
คู่มือการใช้งาน
ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์

ส าหรบัผูใ้ช้งานทัว่ไป



ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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บทที่ 1 เริ่มตน้โปรแกรม

ขัน้ที่ 1 คลิกที่ปุ่มสขีาว “เข้าสู้ระบบ”

ขัน้ที่ 2 กรอกบัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้ถูกต้อง จากนัน้คลิกที่ปุ่มสนี า้เงิน “เข้าสู่ระบบ”

ช่องกรอก บัญชีผู้ใช้งาน

ช่องกรอก รหัสผ่าน

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ขัน้ที่ 3 เลือกปีงบประมาณ จากนัน้คลิกที่ปุ่มสเีขียว “เปิดด าเนินการ”

ช่องเลือก ปีงบประมาณ

ขัน้ที่ 4 ยินดีต้อนรับสูห่น้าโครงการ

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ขัน้ที่ 4.1 การดูข้อมูลของโครงการ คลิกที่ปุ่มสขีาว ของโครงการนัน้ ๆ

1

2

4 5

1
2

3
4

เมนูหลกัของระบบ

ข้อมูลโครงการและปุ่มควบคมุ

ตารางขอ้มูลกจิกรรมของโครงการ

ป้ายปีงบประมาณทีเ่ปิดใช้งาน

องค์ประกอบหนา้ต่าง

3

5 ช่ือผูใ้ช้งานและปุ่มออกจากระบบ

ขัน้ที่ 4.2 ยินดีต้องรับสูห่น้าขอ้มูลของโครงการ

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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บทที่ 2 ประมาณการจดัซ้ือพสัด ุ

ขัน้ที่ 1 เร่ิมต้นที่หน้าขอ้มูลของโครงการ จากนัน้คลิกที่ปุ่มสขีาว ของกิจกรรมที่ต้องการ

ขัน้ที่ 2 คลิกที่ปุ่มสนี า้เงิน “บันทึกประมาณการจัดซือ้พัสดุ”

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ขัน้ที่ 3 คลิกที่ปุ่มสขีาว “ถัดไป”

ขัน้ที่ 4 เลือกพัสดุตามต้องการ

ขัน้ที่ 4.1 ให้กรอกจ านวนตามต้องการ ระบบจะบนัทกึขอ้มูลให้อัตโนมัติ เมื่อเสร็จให้คลิกที่ปุ่มสขีาว “ถัดไป”

ขัน้ที่ 4.2 หากต้องการข้ามขัน้ตอนนี ้ให้คลิกที่ปุ่มสขีาว “ถัดไป”

ถัดไป หรือข้ามขัน้ตอนนี้

องค์ประกอบหนา้ต่าง
1
2

เมนูช่วยคน้หาพสัดตุามหมวดหมูข่องพสัดุ

เลือกจ านวนของพสัดตุามต้องการ

1

2

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ขัน้ที่ 5 กรอกรายการ ร้านค้า จ านวน และราคาต่อหน่วย

ถัดไป หรือข้ามขัน้ตอน

องค์ประกอบหนา้ต่าง
1
3

ปุ่มเพิม่ช่องกรอกรายการ

ปุ่มลบช่องกรอกรายการ

1

2

ขัน้ที่ 5.1 จากนัน้ให้คลิกที่ปุ่ม ของแต่ละแถวเพ่ือค านวนราคาและบนัทึกขอ้มูล

ขัน้ที่ 5.2 เมื่อเสร็จแล้ว หรือ หากต้องการข้ามขัน้ตอนนี ้ให้คลิกที่ปุ่มสีขาว “ถัดไป”

กรอกรายการ ร้านค้า จ านวน ราคาต่อหน่วย

ระบบค านวณอัตโนมัติ

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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2 ปุ่มบันทกึขอ้มูลรายการ



ขัน้ที่ 6 ข้อมูลในหนา้นีเ้ป็นขอ้มูลชัว่คราว ผู้ใช้สามารถเพ่ิม-ลดจ านวนรายการต่าง ๆ  ได้ 
โดยคลิกที่ปุ่มสขีาว “ย้อมกลับ” เพ่ือเพ่ิม-ลดรายการ

สามารถลบแล้ว
ย้อนกลับไปเลือก
รายการใหม่ได้ 

เลือก วัน/เดือน/ปี 
ท่ีต้องการใช้งบ

กรอกวัตถุประสงค์
ปกติไมต่อ้งเลอืก

*** คลิกเลือกกรณี งบของกิจกรรมท่ีตัง้
ไว้เต็ม และต้องการขอเบิกเกิน เท่านัน้ ***

ขัน้ที่ 6.1 เมื่อมั่นใจแล้วให้เลือก วัน/เดือน/ปี ที่ต้องการใช้งบ กรอกวัตถุประสงค์

ขัน้ที่ 6.2 เลือกประเภทงบประมาณ (เงินอุดหนุน, เงินสนับสนนุ, รายได้สถานศึกษา, รายได้อื่น ๆ )

ขัน้ที่ 6.3 คลิกที่ปุ่มสเีขยีว “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอ้มูล

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ขัน้ที่ 7 ระบบจะแสดงขอ้มูลการประมาณจัดซือ้พัสดุ ถือว่าเสร็จสมบูรณ์ คลิกที่ปุ่มสขีาว “ย้อนกลับ”
เพ่ือกลับไปหน้าขอ้มูลโครงการ

ขัน้ที่ 8 คลิกที่ปุ่มสขีาว “ย้อนกลับ” อีกครัง้

ปุ่มแสดงรายงานต่าง ๆ

รายการท่ีบันทึกล่าสุดจะอยู่บนสุด

1

องค์ประกอบหนา้ต่าง
1 คลิกทีปุ่่ม เพื่อดขูอ้มูลเพิม่เตมิ หรือแกไ้ขขอ้มูล

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ปุ่มแก้ไข



บทที่ 3 แก้ประมาณการจดัซือ้พสัด ุ

ขัน้ที่ 1 เร่ิมต้นที่หน้าขอ้มูลของโครงการ จากนัน้คลิกที่ปุ่มสขีาว ของกิจกรรมที่ต้องการ

ขัน้ที่ 2 คลิกที่ปุ่มสฟ้ีา

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ขัน้ที่ 3 คลิกที่ปุ่มสนี า้เงนิ “แก้ไข”

ขัน้ที่ 4 คลิกที่ปุ่มสขีาว “เลือกรายการเพ่ิมเติม”

ขัน้ที่ 4.1 ผู้ใช้สามารถลบรายการเดิมออกแล้วเพ่ิมใหมไ่ดต้ามความต้องการ

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ขัน้ที่ 5 เลือกพัสดุตามต้องการ

ขัน้ที่ 5.1 ให้กรอกจ านวนตามต้องการ ระบบจะบนัทึกขอ้มูลให้อัตโนมตัิ เมื่อเสร็จให้คลิกที่ปุ่มสขีาว “ถัดไป”

ขัน้ที่ 5.2 หากต้องการข้ามขัน้ตอนนี ้ให้คลิกที่ปุ่มสีขาว “ถัดไป”

ถัดไป หรือข้ามขัน้ตอนนี้

ขัน้ที่ 6 กรอกรายการ ร้านค้า จ านวน และราคาต่อหน่วย

ขัน้ที่ 6.1 จากนัน้ให้คลิกที่ปุ่ม ของแต่ละแถวเพ่ือค านวนราคาและบนัทึกขอ้มูล

ขัน้ที่ 6.2 เมื่อเสร็จแล้ว หรือ หากต้องการข้ามขัน้ตอนนี ้ให้คลิกที่ปุ่มสีขาว “ถัดไป”

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ถัดไป หรือข้ามขัน้ตอน

กรอกรายการ ร้านค้า จ านวน ราคาต่อหน่วย

ระบบค านวณอัตโนมัติ



ขัน้ที่ 7 เมื่อมั่นใจแล้ว คลิกที่ปุ่มสีเขยีว “บันทึก” เพ่ือบันทึกการเปล่ียนแปลง
การประมาณการจัดซือ้พัสด ุถือว่าเสร็จสมบูรณ์

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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บทที่ 4 บันทึกการใช้งบจรงิ 

ขัน้ที่ 1 เร่ิมต้นที่หน้าขอ้มูลของโครงการ คลิกที่เมนู “บันทึกขอ้ใช้จริง” เลือกโครงการ 
จากนัน้คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป”

ขัน้ที่ 2 เลือกกิจกรรม จากนัน้คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป”

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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เลือกโครงการ จากนัน้คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป”

เลือกกิจกรรม จากนัน้คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป”



ขัน้ที่ 3 คลิกที่ปุ่มสขีาว เลือกรายการที่ต้องการบันทกึใช้จริง

ขัน้ที่ 4 กรอกข้อมูลตามช่องที่ก าหนดให้ จากนัน้คลิกที่ปุ่มสเีขยีว “บันทึก” ถือว่าเสร็จสมบูรณ์

ช่ือร้านค้า

รายละเอียด

เงินท่ีใช้

หมายเหตุ

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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เลือกรายการท่ีต้องการ



*** หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล ให้ด าเนนิการตามขัน้ตอนที่ 1 – 4 (กรณปีกต)ิ ***

ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์
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ถัดไป

ดูรายการ

ขัน้ที่ 5 กรณีบันทึกขอใช้ เร่งด่วน (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่มสีน า้เงิน “บันทึกขอใช้จริง เร่งด่วน”

ขัน้ที่ 5.1 กรอกข้อมูลตามช่องว่างที่ก าหนดให้

ขัน้ที่ 5.2 หรือหากต้องการแก้ไขขอ้มูลให้คลิกที่ปุ่มสขีาว จากนัน้ให้ด าเนินการตามเดิม

แก้ไข กรณีท่ีเคยบันทึกไว้แล้ว (กรณีเร่งด่วน)

กรอกข้อมูลใช้จริง กรณีเร่งด่วน 



ระบบสารสนเทศบรหิารจดัการโครงการ ออนไลน์


