
 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  1 
 

โปรแกรมนำส่งข้อมลู (Sign Off) (หน่วยงาน) 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อหน่วยงานนำส่งข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี มายังสำนักงบประมาณ 
เพื่อให้สำนักงบประมาณเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เมื่อนำส่งข้อมูลแล้วระบบจะ Lock ห้าม
แก้ไขรายละเอยีดข้อมลู หากหน่วยงานต้องการแก้ไขรายละเอียดข้อมูล ให้ติดต่อเจ้าหนา้ที่สำนักงบประมาณทีร่ับผดิชอบ
หน่วยงานก่อนถอนนำส่งข้อมูลกลบัไปยังหน่วยงานจึงสามารถแก้ไขรายละเอียดข้อมูลได้ 
 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบ EvMIS (อปท. - พ.ร.บ.) >> โปรแกรมบันทึกแผน/ผลการปฏิบัติงาน และแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
>> นำส่งข้อมูล/ถอนนำส่งข้อมูล >> โปรแกรมนำส่งข้อมูล (Sign Off) (หน่วยงาน) 

หน้าจอนำส่งข้อมูล (Sign Off) (หน่วยงาน) 

การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย 

- เง่ือนไขหลัก คือ เงื่อนไขที่ต้องระบุ ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น และหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไขหลัก ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และหน่วยงาน 

หน้าจอเงื่อนไขหลักการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

หน้าจอแสดงรายละเอียดการนำสง่ข้อมูล 

3. โปรแกรมแสดงตารางรายการ ส่วนของตารางแสดงรายละเอียดข้อมูลประกอบด้วย 
- ช่ือหน่วยงาน งบประมาณตาม พ.ร.บ. 
- แผนการใช้จ่าย เปอร์เซ็นตค์ำนวณสดัส่วนแผน : รวมทั้งสิ้น ไตรมาส 1 – ไตรมาส 4 
- ผลการใช้จ่าย เปอร์เซ็นต์คำนวณสัดส่วนผล : รวมทั้งสิ้น ไตรมาส 1 – ไตรมาส 4 
- รายละเอียดการนำส่งข้อมูล : ช่ือผู้นำส่งข้อมลู วันท่ี และเวลาที่นำส่งข้อมูล 
- รายละเอียดการถอนนำส่งข้อมลู : ช่ือผู้ถอนนำส่งข้อมูล วันท่ี และเวลาที่ถอนนำส่งข้อมูล 
หมายเหตุ :  เปอร์เซ็นต์คำนวณสดัส่วนการใช้จ่ายงบประมาณ 
- เปอร์เซ็นต์คำนวณสัดส่วนแผน = แผนการใช้จ่ายงบประมาณ * 100 /ยอดรวมทั้งสิ้น(แผน) 
- เปอร์เซ็นต์คำนวณสัดส่วนผล = ผลการใช้จ่ายงบประมาณ * 100 /ยอดรวมทั้งสิ้น(ผล) 
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ตรวจสอบข้อมลูก่อนการนำสง่ขอ้มูล   
การนำส่งข้อมลู หน่วยงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการนำส่งข้อมลู และตรวจสอบยอดแผน     

การใช้จ่ายงบประมาณของแตล่ะรายการ ต้องเท่ากับงบประมาณตาม พ.ร.บ. กรณียอดไม่เท่ากัน โปรแกรมจะไมส่ามารถนำส่ง
ข้อมูลได้ หน่วยงานสามารถตรวจสอบความถูกต้องก่อนการนำส่งข้อมูล ไดจ้าก 

1. โปรแกรมบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. รายงานตรวจสอบ (ตรวจสอบการบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณ) 
3. รายงานตรวจสอบ (ตรวจสอบการบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณ) [เปอร์เซ็นต์] 

 

การนำส่งข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าจอตารางแสดงผลการค้นหา คลิกปุ่ม  เพื่อนำส่งข้อมูลของหน่วยงาน 
โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการนำส่งข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

• กรณียอดเงินงบประมาณตาม พรบ. ไม่เท่ากับ ยอดเงินแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เมื่อคลิกปุ่ม นำส่งข้อมูล 
(Sign Off)  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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• กรณีมีการนำส่งข้อมูล (Sign Off) แล้ว เมื่อคลิกปุม่  เพื่อนำส่งข้อมูล จะไม่
สามารถนำส่งได้อีก โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

• กรณีมีการถอนนำส่งข้อมลู (Release) แล้ว คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ
ดังรูป 

 
หน้าจอแสดงรายละเอียดการถอนนำสง่ข้อมูล (Release) 

หมายเหตุ : การนำส่งข้อมูล เมื่อหน่วยงานนำส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะไมส่ามารถแก้ไขรายละเอียดข้อมูลต่างๆได้ เช่น  

- ข้อมูลตัวช้ีวัดของเป้าหมายการใหบ้ริการหน่วยงาน ตัวช้ีวัดของผลผลิต และตัวช้ีวัดของกิจกรรม 
- ข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
- ข้อมูลสถานะการดำเนินงานของรายการ 
- เหตุผลคำช้ีแจง/ปญัหาและอุปสรรคของหน่วยงาน 

กรณีทีห่น่วยงานนำส่งข้อมูลในขั้นแผน >> กรมเสนอ แล้ว และหน่วยงานต้องการแก้ไขข้อมลู หน่วยงานต้อง
ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลหน่วยงาน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีทำการถอนนำส่งข้อมูล หน่วยงานจึงสามารถแก้ไขข้อมูลได้อีกครั้ง 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 


