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จัดท าบนัทึกขอ้ความ [PcPrS010] 

วตัถปุระสงค ์

 เป็นโปรแกรมส าหรับบันทึก แก้ไขข้อมูลบันทึกข้อความ 

 

การใช้โปรแกรม 

บทบาทผู้ใช้งานทั่วไป >> การขอด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง >> บันทึก

ข้อความ >> จัดท าบันทึกข้อความ  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
หน้าจอเริม่ตน้การบนัทึกขอ้มูล 
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วิธกีารใชง้านโปรแกรม 

 เม่ือผู้ใช้คลิกเข้าสู่โปรแกรมแล้ว สามารถเลือกท าการค้นหา หรือเพิ่ม

ข้อมูลที่ต้องการได้   

o การเพิ่มข้อมูล 

1. จากหน้าจอเริ่มต้นการบันทึกข้อมูล  ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม   เพื่อท าการ

เพิ่มข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป  
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หน้าจอเพิม่ขอ้มลูใหม ่ 

 

2. ป้อนรายละเอียด  (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*)หมายถึง ฟิลด์ที่

จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังนี้ 
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 รายละเอียดบนัทึกขอ้ความ 

1.1 ป้อนปีงบประมาณ 

1.2 โปรแกรมจะแสดงเลขที่บันทึกข้อความ  วันที่ สถานะเอกสารโดย

อัตโนมัติ 

1.3 คลิก  เพื่อเลือกประเภทงาน  

1.4 คลิก  เพื่อเลือกวิธีการช าระเงิน กรณีเลือกวิธีการช าระเงินที่เป็น เงิน

ยืมหรือเงินรองจ่าย 

Á เงินยืม (ท าใบยืมสีเหลือง) ใหเ้ลือกเลขที่ใบยืม   โดยคลิกปุ่ม  

เพื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการจากตัวช่วยค้นหา กรณีต้องการเคลียร์

ค่าข้อมูลที่เลือกไว้ คลิกปุ่ม  

Á เงินรองจ่าย ใหเ้ลือกเลขที่ใบยืม   โดยคลิกปุ่ม  เพื่อเลือก

ข้อมูลที่ต้องการจากตวัช่วยค้นหา กรณีต้องการเคลียร์ค่าข้อมูล

ที่เลือกไว้ คลิกปุ่ม  

1.5 เลือกหน่วยงานผู้ขอซื้อ  จังหวัด  โดยกรอกรหัสแล้วกดปุ่ม Enter 

หรือคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการจากตัวช่วยค้นหา 

1.6 ป้อนเรื่อง   

1.7 ป้อนเรียน หรือคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการจากตัวช่วยค้นหา 

1.8 ป้อนขอด าเนินการ แล้วกดปุ่ม Enter หรือคลิก  เพื่อเลือกข้อมูล  

1.9 ป้อนวิธีการจัดซื้อ/จ้าง แล้วกดปุ่ม Enter หรือคลิก  เพื่อเลือกข้อมูล  

1.10 ป้อนเนื้อหาส าคัญ 

1.11 เลือกผู้ขอซื้อ เหตุผลในการขอซื้อ โดยกรอกรหัสแล้วกดปุ่ม Enter 

หรือคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการจากตัวช่วยค้นหา 

1.12 ป้อนหมายเหตุ 
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รายการเอกสารแนบ 

1.13 คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ  โปรแกรมจะ
แสดงไฟล์ที่เลือกลงในตาราง 

ส าหรบัการจา้งออกแบบฯ จา้งทีป่รกึษา หรอืท าบนัทึกตามหลงั 

1.14 เลือกชื่อ/จ้างจาก(ผู้ประกอบการ)   โดยคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูล

ที่ต้องการจากตัวช่วยค้นหา กรณีต้องการเคลียร์ค่าข้อมูลที่เลือกไว้ 

คลิกปุ่ม  

1.15 เลือกหัวหน้าผู้ขอซื้อ  ผู้อนุญาต  ผู้อนุมัติ  โดยกรอกรหัสแล้วกดปุ่ม 

Enter หรือคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการจากตัวช่วยค้นหา 

1.16 เลือกส่งด าเนินการจัดซื้อที่  ส่งผูกพันงบประมาณที่   โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการจากตวัช่วยค้นหา กรณีต้องการเคลียร์ค่า

ข้อมูลที่เลือกไว้ คลิกปุ่ม    

Á คลิกปุ่ม  เพื่อเปลี่ยนกลุ่ม โปรแกรมจะแสดงกล่อง

ข้อความ “ต้องการเปลี่ยนกลุ่มผู้ด าเนินการหรือไม่” ถ้าต้องการ

เปลี่ยนกลุ่ม คลิกปุ่ม “OK” ถ้าไม่ต้องการเปลี่ยนกลุ่ม คลิกปุ่ม 

“Cancel” 

1.17 โปรแกรมจะแสดงวันที่เห็นชอบ วันที่อนุญาต วันที่อนุมัติ ผู้บันทึก

ข้อมูล วันที่โดยอัตโนมัติ 

3. คลิกปุ่ม    หรือ   เพื่อบันทึกข้อมูล  

*กรณีที่คลิกปุ่ม    เม่ือบันทึกข้อมูลแล้ว โปรแกรมจะปิด

หน้าจอการบันทึกและกลับสู่หน้าหลัก 

4. หลังจากบันทึกแล้วปุ่ม   ภายในกรอบรายการที่ขอซื้อ จะปรากฎ

ขึ้นเพื่อให้ผู้ใช้เพิ่มรายการที่ขอ ซื้อ (ดูวิธีบันทึกในหัวเรื่องต่อไป) 

5. เม่ือต้องการเพิ่มข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะท าการ
เคลียร์หน้าจอว่าง เพื่อรอให้ผู้ใช้ สามารถป้อนข้อมูลรายการใหม่ 

 

 

การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูลรายการที่ขอซื้อ  

1. คลิกปุ่ม    ที่อยู่ในกรอบรายการที่ขอซื้อ เพื่อเพิ่มข้อมูล 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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หน้าจอเพิม่รายการทีข่อซื้อ 

 

2. ป้อนรายละเอียด  (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*)หมายถึง ฟีลด์ท่ี

จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังนี้ 

 

ประเภทรายการ 

2.1. คลิก  เพื่อเลือกประเภทรายการ ดังนี้ 

Á วัสดุเข้าคลัง (วัสดุสิ้นเปลือง,สินค้า,วัตถุดิบ,วัสดุเพื่อการผลิต) 

และเลือกรหัสวัสดุ คลังผู้รับวัสดุ   โดยคลิกปุ่ม  เพื่อเลือก

ข้อมูลที่ต้องการจากตวัช่วยค้นหา กรณีต้องการเคลียร์ค่าข้อมูล

ที่เลือกไว้ คลิกปุ่ม   หรือ คลิกปุ่ม    เพื่อดู

ปริมาณสั่งซื้อวัสดุ 
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Á สินทรัพย์ถาวร (ครุภัณฑ์, ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์, วัสดุคงทน

ถาวร, ที่ดิน,อาคาร,สินทรัพย์ไม่มีตัวตน,อื่นๆ) และเลือกประเภท

พัสดุ กลุ่มผู้ดูแลสินทรัพย์  โดยคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลที่

ต้องการจากตัวช่วยค้นหา กรณีต้องการเคลียร์ค่าข้อมูลที่เลือก

ไว้ คลิกปุ่ม    

Á ค่าใช้จ่าย (เช่น ค่าจ้างเหมาบริการ) 

2.2. คลิกปุ่ม    เพื่อดูการเสนอราคา/ประวัติการซื้อ 

2.3. โปรแกรมจะแสดงเลขที่รายการโดยอัตโนมัติ 

2.4. คลิก  เม่ือต้องการระบุเป็นรายการของแถม (ไม่ต้องระบุรหัสบัญชี

และรหัสโครงสร้าง 3 มิติ) 

2.5. ป้อนรายการ จ านวนที่ซื้อ/จ้าง ราคาต่อหน่วย เป็นเงิน  

2.6. โปรแกรมแสดงจ านวนของแถม ราคาต่อหน่วยจริงโดยอัตโนมัติ 

2.7. เลือกหน่วยซื้อ   โดยคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการจากตัว

ช่วยค้นหา กรณีต้องการเคลียร์ค่าข้อมูลที่เลือกไว้ คลิกปุ่ม  

2.8. ป้อนวันทีต่้องการ  หรือคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกวันที่จากตารางปฏิทิน 

ตวัชว่ยค านวณราคาตอ่หน่วย 

2.9. คลิก  เพื่อเลือกตัวช่วยค านวณราคาต่อหน่วย ดังนี้ 

Á ราคารวม Vat  ราคาไม่รวม Vat และป้อนราคาต่อหน่วย 

Á ลดก่อน Vat ลดหลัง Vat และป้อนส่วนลด(%) ส่วนลด(บาท) 

Á คลิกปุ่ม    เพื่อค านวณราคาต่อหน่วย หรือคลิกปุ่ม  

  เพื่อเคลียร์ค่า 

3. คลิกปุ่ม   หรือ  เพื่อบันทึกข้อมูล 

4. หลังจากบันทึกแล้วปุ่ม    ภายในกรอบรายการงบประมาณที่ใช้ 

จะปรากฎขึ้นเพื่อให้ผู้ใช้เพิ่ม รายการงบประมาณที่ใช้ (ดูวิธีบันทึกในหัวเรื่อง

ต่อไป) 

5. เม่ือต้องการเพิ่มข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะท าการ

เคลียร์หน้าจอว่าง เพื่อรอให้ผู้ใช้ สามารถป้อนข้อมูลรายการใหม่ 
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การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูลรายการงบประมาณที่ใช้  

1. คลิกปุ่ม    ที่อยู่ในกรอบรายการงบประมาณที่ใช้ เพื่อเพิ่มข้อมูล 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
หน้าจอเพิม่รายการทีข่อซื้อ 

 

2. ป้อนรายละเอียด  (เครื่องหมายดอกจันสีแดง (*)หมายถึง ฟิลด์ที่

จ าเป็นต้องป้อนข้อมูล) ดังนี้ 

 

โครงสรา้งมิติ 

2.1 เลือกหน่วยงาน แผนงาน แหล่งเงิน บัญชีย่อย ประเภทบริการ 

จังหวัด สถานที่ รหัสบัญชี รายการ   โดยคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกข้อมูลที่

ต้องการจากตัวช่วยค้นหา  

2.2 โปรแกรมจะแสดงโครงการ กิจกรรมโดยอัตโนมัติ 

2.3 ป้อนจ านวนเงินที่ขอ 

3. คลิกปุ่ม    หรือ   เพื่อบันทึกข้อมูล   

คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอสอบถาม

งบประมาณคงเหลือ(PcBgS010) เพื่อสอบถามข้อมูลงบประมาณคงเหลือ   
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4. ข้อมูลที่บันทึกจะแสดงในตารางรายการงบประมาณที่ใช้ 

4.1. หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิก    เลือกรายการที่ต้องการจาก

ตารางนี้เพื่อเปิดหน้าจอเดิมขึ้นมาแก้ไขและคลิกปุ่ม   หรือ  

 
4.2. หากต้องการลบรายการให้คลิก    เลือกรายการที่ต้องการจาก

ตารางนี้เพื่อเปิดหน้าจอเดิมขึ้นมาแล้วคลิกปุ่ม   

4.3. หากต้องการลบหลายรายการ ให้คลิก   เพื่อเลือกรายการที่

ต้องการลบ จากตารางนี้ (สามารถเลือกได้หลายรายการ)  แล้วคลิก

ปุ่ม     

 

การส่งพิจารณา 

o กลับมาที่หน้าจอเพิ่มข้อมูลใหม่  คลิกปุ่ม    เพื่อส่งพิจารณา 

โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ “ส่งพิจารณาเรียบร้อยแล้ว” คลิกปุ่ม 

  

 

การดึงกลับเพื่อแก้ไข 

o กลับมาที่หน้าจอเพิ่มข้อมูลใหม่  คลิกปุ่ม   เพื่อดึงเรื่อง

กลับมาแก้ไข โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดึงรายการกลับมา

แก้ไขหรือไม่?”  

คลิกปุ่ม   เพื่อท าการดึงเรื่องกลับ  
คลิกปุ่ม    เพื่อยกเลิกการดึงเรื่องกลับมาแก้ไข 

 

การพิมพ์บันทึกข้อความ 

o กลับมาที่หน้าจอเพิ่มข้อมูลใหม่ คลิกปุ่ม    เพื่อพมิพ์
บันทึกข้อความ   

 

การยกเลิกบันทึกข้อความ 

o กลับมาที่หน้าจอเพิ่มข้อมูลใหม่ คลิกปุ่ม    โปรแกรม
จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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หน้าจอยกเลกิบนัทกึขอ้ความ 

 

o ป้อนเหตุผลที่ยกเลิก   

o โปรแกรมจะแสดงวันที่ยกเลิกโดยอัตโนมัติ 

o คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

การส่งผูกพันงบประมาณ 

o กลับมาที่หน้าจอเพิ่มข้อมูลใหม่ คลิกปุ่ม    เพื่อส่ง
ผูกพันงบประมาณ 

 

¶ การสอบถามข้อมูล 

1. จากหน้าจอเริ่มต้นการบันทึกข้อมูล  ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา ดังนี้ 

1.1 ป้อนปีงบประมาณ  เลขที่บันทึกข้อความ เรื่อง 

1.2 ป้อนช่วงวันทีท่ าบันทึกข้อความตั้งแต่ – ถึง  หรือคลิกปุ่ม  เพื่อเลือก

วันที่จากตารางปฏิทิน 

1.3 เลือกหน่วยงานผู้ขอซื้อ  โดยกรอกรหัสแล้วกดปุ่ม Enter หรือคลิกปุ่ม 

 เพื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการจากตวัช่วยค้นหา 

สถานะเอกสาร 

1.4 คลิก   เพื่อเลือก สถานะเอกสาร ซึ่งสามารถเลือกได้หลายสถานะที่

ต้องการค้นหา 

 *หากต้องการเคลียร์ค่าเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลทั้งหมดให้กลับไปเป็นค่า

เริ่มต้น ให้คลิกปุ่ม   
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2. คลิกปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ โปรแกรมจะแสดง

ผลลัพธ์ลงบนตารางผลการค้นหาดัง รูป 

 

  
หน้าจอแสดงผลขอ้มลู 

 
หลังจากที่โปรแกรมแสดงผลการค้นหาข้อมูลแล้ว ผู้ใช้สามารถเลือกดู

รายละเอียด แก้ไข หรือลบข้อมูลได้  ซึ่งมีขั้นตอนการท างานแต่ละส่วนดังนี้  

 

¶ การดูรายละเอียดข้อมูล 

คลิก   เลือกรายการท่ีต้องการดูรายละเอียดจากตารางแสดงผลการค้นหา 

ในโหมดการท างานนี้ผู้ใช้จะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้  โปรแกรมจะ

แสดงหน้าจอดังรูป 

ตารางแสดงผล

การคน้หา 
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หน้าจอแสดงรายละเอยีดขอ้มูล  
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¶ การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิก    เลือกรายการท่ีต้องการแก้ไขจากตารางแสดงผลการค้นหา  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 

 

2. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น หน่วยงานผู้ขอซื้อ จังหวัด  เรื่อง  เป็นต้น 

3. คลิกปุ่ม   หรือ    เพื่อบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

4. การแก้ไขข้อมูลรายการที่ขอซื้อให้ดูจากหัวข้อการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล

รายการที่ขอซื้อ 
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หน้าจอแกไ้ขขอ้มลู 

 

5. การแก้ไขข้อมูลรายการงบประมาณที่ใช้ให้ดูจากหัวข้อการเพิ่ม/แก้ไข

ข้อมูลรายการงบประมาณที่ใช้  

6. กดปุ่มส่งพิจารณา  เพื่อพิจารณาหลังแก้ไขเสร็จ 

 

¶ การออกจากโปรแกรม 

  คลิกปุ่ม    เพื่อปิดโปรแกรมและกลับสู่เมนูหลัก 


