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โปรแกรมบันทึกข้อมลูรายละเอียดของหน่วยงาน (วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์หน่วยงาน เงินสะสม) 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อบันทึกข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานในภาพรวม ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์หน่วยงาน        
ยอดเงินสะสม และยอดเงินสะสมสุทธิ สำหรับนำข้อมูลดังกล่าวไปแสดงในรายงานตามแบบคำขอฯ ภาพหน่วยงาน 
 
สรุปขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 1. ระบุเงื่อนไข คลิกปุม่ “ค้นหา” 
 2. บันทึกข้อมูลต่างๆ เมื่อบันทึกข้อมูลเรยีบร้อย คลิกปุ่ม “บันทึก” 
 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกรายละเอียดหน่วยงาน >>        
โปรแกรมบันทึกข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงาน (วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์หน่วยงาน เงินสะสม) 

หน้าจอบันทึกข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงาน (วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยทุธ์หน่วยงาน เงินสะสม) 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1. ระบุเงื่อนไขหลัก ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขหลักการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

หน้าจอแสดงผลการค้นหา 
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การบันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1. บันทึกรายละเอียดข้อมลู ประกอบด้วย 

- วิสัยทัศน์  
- พันธกิจ  
- กลยุทธ์หน่วยงาน  
- ยอดเงินสะสม  
- ยอดเงินสะสมสุทธิ  
หมายเหตุ : ยอดเงินสะสม คือ เงินสะสมของหน่วยงานท้ังหมด 

 ยอดเงินสะสมสุทธิ คือ เงินสะสมของหน่วยงานท่ีหักหนี้และค่าใช้จา่ยแล้วสามารถนำไปใช้ได้ 
2. เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดข้อมลู เรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 
• กรณีบันทึกรายละเอียดข้อมลู วิสยัทัศน ์, พันธกิจ , กลยุทธ์หน่วยงาน เกินกว่า 2,000 อักขระ เมื่อคลิกปุ่ม 

 เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูลคำขอฯ (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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การแก้ไขข้อมลู 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1. ระบุเงื่อนไขหลักในการค้นหา ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน หน่วยงาน 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 หน้าจอแสดงผลการค้นหา 
3. ทำการแก้ไขรายละเอียดข้อมลูใหค้รบถ้วนสมบรูณ ์

4. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแกไ้ขข้อมูล 
 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  
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โปรแกรมบันทึกตัวชี้วัดของเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
วัตถุประสงค ์
 สำนักงบประมาณกำหนดเปา้หมายการให้บริการหน่วยงาน ประเภทตัวช้ีวัด และหน่วยนับ  

ส่วนราชการไมส่ามารถแก้ไขรายละเอียดทีส่ำนักงบประมาณกำหนด  
           ส่วนราชการบันทึกค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด ประกอบด้วย  

1.  บันทึกข้อมูลการจดัทำแผนการปฏิบัติงานของปีงบประมาณปัจจุบนั ตามตัวช้ีวัดความสำเร็จของเป้าหมาย
การให้บริการหน่วยงานท่่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

2.  บันทึกข้อมูลแผนการดำเนินงานและผลการดำเนินงานปีก่อนหน้า 
3.  บันทึกข้อมูลแผนการดำเนินงานใน ปีถัดไป 

 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกรายละเอียดหน่วยงาน >>       
โปรแกรมบันทึกตัวช้ีวัดของเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 

 หน้าจอบันทึกตัวชี้วัดของเปา้หมายการให้บริการหน่วยงาน 
การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน และ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน   
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ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน และ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 

 หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 หน้าจอแสดงผลการค้นหา 
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การบันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนการทำงาน 
1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา ส่วนแสดงรายละเอียดตัวช้ีวัด : รหัส ช่ือตัวช้ีวัด หน่วยนับ ประเภทตัวช้ีวัด          

ค่าเป้าหมายแสดงภาพรวม ไตรมาส 1 - ไตรมาส 4 (ระบบไม่ให้แก้ไข) 

2. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา คลกิปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

หน้าจอข้อมูลตัวชีว้ัดของเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 

3. ส่วนราชการบันทึกแผนการดำเนนิงานของตัวช้ีวัดของเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน โดยรายละเอียดการบันทึก
ประกอบด้วย 
- แผนการดำเนินงาน ปีงบประมาณปัจจุบัน บันทึกข้อมูลค่าเปา้หมายตัวช้ีวัดรายเดือน ตามไตรมาส รวมไตรมาส 

และรวมทั้งสิ้น 
- แผนการดำเนินงาน ปีประมาณการ (ปีก่อนหน้าและปีถัดไป) บันทึกข้อมูลค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด ภาพรวมรายปี 

ตามแผนการดำเนินงานของส่วนราชการ 
- ผลการดำเนินงาน ย้อนหลัง 3 ปี บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานตามค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดภาพรวมรายปี 
- Success Factor 
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• การป้อนอักขระในช่อง แผนดำเนนิการ และ ผลการดำเนินการ ต้องเป็น ตัวเลข 0 - 9 หรือ "," "/" "." "-" 
เท่านั้น หากป้อนนอกเหนือจากทีก่ำหนดไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตอืนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

4. เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดข้อมลู เรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 
• กรณีระบุข้อมลูรายเดือนของแต่ละไตรมาส หากไม่ระบุข้อมูลรวมไตรมาส จะไม่สามารถบันทึกข้อมลูได้ 

โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตอืนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

 

 

 

 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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• กรณีระบุข้อมลูรวมของแตล่ะไตรมาส หากไม่ระบุข้อมูลรวมทั้งสิ้น จะไมส่ามารถบันทึกข้อมูลได้ โปรแกรมจะ
แสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูล(Sign Off) เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้ง
เตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

การแก้ไขข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

หน้าจอแสดงผลการค้นหา 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  10 
 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูลตัวช้ีวัดของเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

หน้าจอข้อมูลตัวชีว้ัดของเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
3. ทำการแก้ไขรายละเอียดข้อมลูใหค้รบถ้วนสมบรูณ ์

4. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแกไ้ขข้อมูล 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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โปรแกรมบันทึกตัวชี้วัดของผลผลิต 
วัตถุประสงค ์
 สำนักงบประมาณกำหนดผลผลติ ประเภทตัวช้ีวัด และหน่วยนับ 

ส่วนราชการไมส่ามารถแก้ไขรายละเอียดทีส่ำนักงบประมาณกำหนด  
           ส่วนราชการบันทึกค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด ประกอบด้วย  

1.   บันทึกข้อมูลการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของปีงบประมาณปัจจุบัน ตามตัวช้ีวัดความสำเร็จของผลผลติที่
สำนักงบประมาณกำหนด 

2.   บันทึกข้อมูลแผนการดำเนินงานและผลการดำเนินงานปีก่อนหน้า 
3.   บันทึกข้อมูลแผนการดำเนินงานใน ปีถัดไป 

 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกรายละเอียดหน่วยงาน >>        
โปรแกรมบันทึกตัวช้ีวัดของผลผลติ 

หน้าจอบันทึกตัวชี้วดัของผลผลิต 
การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน และ ผลผลิต/โครงการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน และ ผลผลิต/โครงการ   

 หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การบันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนการทำงาน 
1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา ส่วนแสดงรายละเอียดตัวช้ีวัด : รหัส ช่ือตัวช้ีวัด หน่วยนับ ประเภทตัวช้ีวัด          

ค่าเป้าหมายแสดงภาพรวม ไตรมาส 1 - ไตรมาส 4 (ระบบไม่ให้แก้ไข) 

2. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา คลกิปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของผลผลิต โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ
ดังรูป 

 
หน้าจอข้อมูลตัวชีว้ัดของผลผลิต/โครงการ 

3. ส่วนราชการบันทึกแผนการดำเนนิงานของตัวช้ีวัดของผลผลติ/โครงการ  โดยรายละเอียดการบันทึกประกอบด้วย 
- แผนการดำเนินงาน ปีงบประมาณปัจจุบัน บันทึกข้อมูลค่าเปา้หมายตัวช้ีวัดรายเดือน ตามไตรมาส รวมไตรมาส 

และรวมทั้งสิ้น 
- แผนการดำเนินงาน ปีประมาณการ (ปีก่อนหน้าและปีถัดไป) บันทึกข้อมูลค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด ภาพรวมรายปี 

ตามแผนการดำเนินงานของส่วนราชการ 
- ผลการดำเนินงาน ย้อนหลัง 3 ปี บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานตามค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดภาพรวมรายปี 
- Success Factor 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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• การป้อนอักขระในช่อง แผนดำเนนิการ และ ผลการดำเนินการ ต้องเป็น ตัวเลข 0 - 9 หรือ "," "/" "." "-" 
เท่านั้น หากป้อนนอกเหนือจากทีก่ำหนดไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตอืนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

4. เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดข้อมลู เรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 
• กรณีระบุข้อมลูรายเดือนของแต่ละไตรมาส หากไม่ระบุข้อมูลรวมไตรมาส จะไม่สามารถบันทึกข้อมลูได้ 

โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตอืนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

 

 

 

 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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• กรณีระบุข้อมลูรวมของแตล่ะไตรมาส หากไม่ระบุข้อมูลรวมทั้งสิ้น จะไมส่ามารถบันทึกข้อมูลได้ โปรแกรมจะ
แสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูล (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้ง
เตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

การแก้ไขข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

หน้าจอแสดงผลการค้นหา 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูลตัวช้ีวัดของผลผลิต/โครงการ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

หน้าจอข้อมูลตัวชีว้ัดของผลผลิต/โครงการ 
3. ทำการแก้ไขรายละเอียดข้อมลูใหค้รบถ้วนสมบรูณ ์

4. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแกไ้ขข้อมูล 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  17 
 

โปรแกรมบันทึกตัวชี้วัดของกิจกรรม 
วัตถุประสงค ์

สำนักงบประมาณกำหนดกิจกรรม ตัวช้ีวัด และหน่วยนับ 
ส่วนราชการไมส่ามารถแก้ไขรายละเอียดทีส่ำนักงบประมาณกำหนด  
ส่วนราชการบันทึกค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด ประกอบด้วย  

1. บันทึกข้อมูลการจดัทำแผนการปฏิบัติงานของปีงบประมาณปัจจุบนั ตามตัวช้ีวัดความสำเร็จของกิจกรรม    
ที่่สำนักงบประมาณกำหนด 

2. บันทึกข้อมูลแผนการดำเนินงานและผลการดำเนินงานปีก่อนหน้า 
3. บันทึกข้อมูลแผนการดำเนินงานในปีถัดไป  

 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกรายละเอียดหน่วยงาน >>        
โปรแกรมบันทึกตัวช้ีวัดของกิจกรรม 

หน้าจอบันทึกตัวชี้วดัของกิจกรรม 
การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน และ กิจกรรม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน และ กิจกรรม 

หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

หน้าจอแสดงผลการค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การบันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนการทำงาน 
1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา ส่วนแสดงรายละเอียดตัวช้ีวัด : รหัส ช่ือตัวช้ีวัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมายแสดง

ภาพรวม ไตรมาส 1 - ไตรมาส 4 (ระบบไม่ให้แก้ไข) 

2. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา คลกิปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของกิจกรรม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ
ดังรูป 

หน้าจอข้อมูลตัวชีว้ัดของกิจกรรม 

3. ส่วนราชการบันทึกแผนการดำเนนิงานของตัวช้ีวัดของกิจกรรม โดยรายละเอียดการบันทึกประกอบด้วย 
- แผนการดำเนินงาน ปีงบประมาณปัจจุบัน บันทึกข้อมูลค่าเปา้หมายตัวช้ีวัดรายเดือน ตามไตรมาส รวมไตรมาส 

และรวมทั้งสิ้น 
- แผนการดำเนินงาน ปีประมาณการ (ปีก่อนหน้าและปีถัดไป) บันทึกข้อมูลค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด ภาพรวมรายปี 

ตามแผนการดำเนินงานของส่วนราชการ 
- ผลการดำเนินงาน ย้อนหลัง 3 ปี บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานตามค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดภาพรวมรายปี 
- Success Factor 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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• การป้อนอักขระในช่อง แผนดำเนนิการ และ ผลการดำเนินการ ต้องเป็น ตัวเลข 0 - 9 หรือ "," "/" "." "-" 
เท่านั้น หากป้อนนอกเหนือจากทีก่ำหนดไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตอืนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

4. เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดข้อมลู เรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 
• กรณีระบุข้อมลูรายเดือนของแต่ละไตรมาส หากไม่ระบุข้อมูลรวมไตรมาส จะไม่สามารถบันทึกข้อมลูได้ 

โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตอืนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

 

 

 

 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  21 
 

• กรณีระบุข้อมลูรวมของแตล่ะไตรมาส หากไม่ระบุข้อมูลรวมทั้งสิ้น จะไมส่ามารถบันทึกข้อมูลได้ โปรแกรมจะ
แสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูล (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้ง
เตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

การแก้ไขข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

หน้าจอแสดงผลการค้นหา 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูลตัวช้ีวัดของกิจกรรม โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดังรูป 

หน้าจอข้อมูลตัวชีว้ัดของกิจกรรม 
3. ทำการแก้ไขรายละเอียดข้อมลูใหค้รบถ้วนสมบรูณ ์

4. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแกไ้ขข้อมูล 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  
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โปรแกรมบันทึกรายละเอียด ผลสัมฤทธิ์ฯ - ตัวชี้วัด ภาพรวมหน่วยงาน 
วัตถุประสงค ์

สำนักงบประมาณกำหนดข้อมลูทะเบียนผลสัมฤทธ์ิ ทะเบียนตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิ ภาพรวมหน่วยงาน 
ส่วนราชการไมส่ามารถแก้ไขรายละเอียดทีส่ำนักงบประมาณกำหนด  
ส่วนราชการบันทึกค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิภาพรวมหน่วยงาน ประกอบด้วย  

1. บันทึกข้อมูลการจดัทำแผนการดำเนินงานของปีงบประมาณปจัจุบัน ตามตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิ            
ภาพรวมหน่วยงานท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

2. บันทึกข้อมูลแผนการดำเนินงานและผลการดำเนินงานปีก่อนหน้า 
3. บันทึกข้อมูลแผนการดำเนินงานในปีถัดไป  

 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกรายละเอียดหน่วยงาน >>        
โปรแกรมบันทึกรายละเอยีด ผลสมัฤทธ์ิฯ - ตัวช้ีวัด ภาพรวมหน่วยงาน 

หน้าจอบันทึกรายละเอียด ผลสัมฤทธิฯ์ - ตัวชี้วดั ภาพรวมหน่วยงาน 
การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน และ ผลสมัฤทธ์ิฯ   
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ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน และ ผลสัมฤทธ์ิฯ 

 หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 หน้าจอแสดงผลการค้นหา 
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การบันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนการทำงาน 
1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา ส่วนแสดงรายละเอียดตัวช้ีวัด : รหัส ช่ือตัวช้ีวัด หน่วยนับ ประเภทตัวช้ีวัด          

ค่าเป้าหมายแสดงภาพรวม ไตรมาส 1 - ไตรมาส 4 (ระบบไม่ให้แก้ไข) 

2. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา คลกิปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของผลสมัฤทธ์ิฯ โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 หน้าจอข้อมูลตัวชี้วัดของผลสัมฤทธิ์ฯ 

3. ส่วนราชการบันทึกแผนการดำเนนิงานของตัวช้ีวัดของผลสัมฤทธ์ิฯ โดยรายละเอียดการบันทึกประกอบด้วย 
- แผนการดำเนินงาน ปีงบประมาณปัจจุบัน บันทึกข้อมูลค่าเปา้หมายตัวช้ีวัดรายเดือน ตามไตรมาส รวมไตรมาส 

และรวมทั้งสิ้น 
- แผนการดำเนินงาน ปีประมาณการ (ปีก่อนหน้าและปีถัดไป) บันทึกข้อมูลค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด ภาพรวมรายปี 

ตามแผนการดำเนินงานของส่วนราชการ 
- ผลการดำเนินงาน ย้อนหลัง 3 ปี บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานตามค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดภาพรวมรายปี 
- Success Factor 
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• การป้อนอักขระในช่อง แผนดำเนนิการ และ ผลการดำเนินการ ต้องเป็น ตัวเลข 0 - 9 หรือ "," "/" "." "-" 
เท่านั้น หากป้อนนอกเหนือจากทีก่ำหนดไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตอืนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

4. เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดข้อมลู เรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 
• กรณีระบุข้อมลูรายเดือนของแต่ละไตรมาส หากไม่ระบุข้อมูลรวมไตรมาส จะไม่สามารถบันทึกข้อมลูได้ 

โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตอืนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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• กรณีระบุข้อมลูรวมของแตล่ะไตรมาส หากไม่ระบุข้อมูลรวมทั้งสิ้น จะไมส่ามารถบันทึกข้อมูลได้ โปรแกรมจะ
แสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูล (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้ง
เตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

การแก้ไขข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

 หน้าจอแสดงผลการค้นหา 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูลตัวช้ีวัดของผลสมัฤทธ์ิฯ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 หน้าจอข้อมูลตัวชี้วัดของผลสัมฤทธิ์ฯ 
3. ทำการแก้ไขรายละเอียดข้อมลูใหค้รบถ้วนสมบรูณ ์

4. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแกไ้ขข้อมูล 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  
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โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อบันทึกข้อมูลรายการคำของบประมาณของหน่วยงานตามกจิกรรม เฉพาะรายการเงินอุดหนุนทั่วไป            
เช่น การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (เรียนฟรี 15 ปี) และค่าอาหารเสรมิ (นม) เป็นต้น 

2. เพื่อบันทึกข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริง และข้อมูลคำขอฯ ซึ่งประกอบด้วย ปริมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็น  
รายเดือน ตามไตรมาส เงินนอกงบประมาณ เหตุผลคำชี้แจง และเงินประมาณการรายจา่ยล่วงหน้า (MTEF/LTFF) 
ทั้งนี้ หน่วยงานไม่สามารถสร้างรายการใหมไ่ด้ 

3. เมื่อหน่วยงานบันทึกข้อมูลเสรจ็ใหพ้ิมพ์รายงานตรวจสอบ และรายงานตามแบบคำขอฯ ต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบ  
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกเงินงบประมาณ >>                 
โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 

หน้าจอบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน กิจกรรม งบเงินอุดหนุน และคำค้น 
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ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน กิจกรรม งบเงินอุดหนุน และคำค้น 

 หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

• กรณีระบุงบเงินอุดหนุน เป็น ทุกงบรายจ่าย  เมื่อคลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน  
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• กรณีระบุงบเงินอุดหนุน เป็น งบบคุลากร เมื่อคลิกปุม่  เพื่อค้นหาขอ้มูล โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหา 

• ระบุงบเงินอุดหนุน เป็น งบบุคลากร และระบุคำค้นช่ือรายการ เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 หน้าจอแสดงผลการค้นหา 
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2. โปรแกรมแสดงรายการเงินอุดหนนุท่ัวไปที่กำหนดไว้ ตามเง่ือนไขท่ีระบุ ส่วนของตารางแสดงรายละเอียดข้อมูล
ประกอบด้วย 

 
ส่วนแสดงรายละเอียดรายการ 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เบิกจ่ายจริงปีงบประมาณย้อนหลัง 2 ปี คำของบประมาณ (ปริมาณ และ งบประมาณ) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ และ เหตุผลคำชี้แจง 
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ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

การบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1. แสดงรายละเอียดรายการ (ระบบไม่ให้แก้ไข) : หมวดรายจ่าย รายการ ราคา/หน่วย (ระยะเวลา) และ หน่วยนับ  

 
รายการเงินอุดหนุนทั่วไปที่ม/ีไม่มี กำหนดราคา/หน่วย 

หมายเหตุ : 1. ช่ือรายการที่แสดงเป็นตัวอักษรสีแดง หมายถึง ช่ือรายการสำหรับบันทึกข้อมลู       

2. ช่ือรายการที่แสดงเป็นตัวอักษรสีดำ หมายถึง ช่ือรายการหลักท่ีมช่ืีอรายการย่อยแสดงเป็น
ตัวอักษรสีแดง สำหรับบันทึกข้อมลูเพื่อบันทึก 
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2. การบันทึกข้อมูล 
      ส่วนท่ี 1 บันทึกข้อมูล : เบิกจ่ายจริงปีงบประมาณ ปีก่อนหน้า 2 ปี ปริมาณ และ งบประมาณ 

• รายการเงินอุดหนุนทั่วไปท่ีมมีติคณะรัฐมนตรีรับรองและมีการกำหนดราคา/หน่วย การบันทึกระบบ    
เปิดให้บันทึกข้อมูลปริมาณ และระบบคำนวณยอดงบประมาณให้ (ผลการคำนวณยอดงบประมาณระบบ
ปัดหลักสิบให้เป็นหลักร้อย) 

• รายการเงินอุดหนุนทั่วไปท่ีไม่ได้กำหนดราคา/หน่วย การบันทึกข้อมูลระบบจะเปิดให้บันทึกข้อมูลปรมิาณ
และงบประมาณ ระบบจะไม่คำนวณยอดงบประมาณให ้

      ส่วนท่ี 2 บันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน ตามไตรมาส 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ส่วนท่ี 3 บันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ ประกอบด้วย เงินรายได้ เงินกู้ และ เหตผุลคำช้ีแจง (สามารถบันทึกได้
ไม่เกิน 800 อักขระ) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ และ เหตุผลคำชี้แจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  35 
 

ส่วนท่ี 4 บันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 20 ปี โดยบันทึกปรมิาณและงบประมาณของแต่ละป ี
หมายเหตุ : กรณีรายการปีเดียวจบและไม่ได้ของบประมาณในปีปัจจุบัน  ให้บันทึกวงเงินประมาณการ (MTEF) ของ
ปีก่อนหน้าท่ีช่ือรายการ  “ รายการปีเดียวจบ (ของปีก่อนหน้า) ” 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

3. เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดข้อมลู เรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมลู 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 
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• กรณีบันทึกข้อมลูช่องงบประมาณของคำของบประมาณ กับช่องรวมแผน ไมเ่ท่ากัน โปรแกรมทำการ

ตรวจสอบข้อมลู เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด              
พร้อมท้ังแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ 

 

• กรณไีม่ได้ระบุข้อมูลเบิกจ่ายจริง เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความ
แจ้งเตือนดังรูป (แตส่ามารถบันทึกข้อมูล) 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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• กรณีบันทึกข้อมลูช่องเหตุผลคำช้ีแจง เกินกว่า 800 อักขระ โปรแกรมทำการตรวจสอบข้อมลู เมื่อคลิกปุ่ม 

 เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด               
พร้อมท้ังแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ 

 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูลคำขอฯ (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

 
กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  
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โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อบันทึกข้อมูลรายการคำของบประมาณ (รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) ของหน่วยงานตามกิจกรรม            
และหมวดรายจ่ายย่อย โดยสำนักงบประมาณกำหนดรายการหลักตา่งๆ ไว้เบื้องต้น 

2. หน่วยงานสร้างรายการย่อยใหม่ได้ ภายใตร้ายการหลัก ซึ่งรายการย่อยต้องมีลักษณะเดียวกันกับรายการหลัก 
3. เมื่อหน่วยงานบันทึกข้อมูลเสรจ็ใหพ้ิมพ์รายงานตรวจสอบ และรายงานตามแบบคำขอฯ ต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบ  

ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกเงินงบประมาณ >>                
โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

 หน้าจอบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
การค้นหาข้อมลู 

เงื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน กิจกรรม งบเงินอุดหนุน : หมวดรายจา่ยย่อย รายการ  
และคำค้น 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  39 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน กิจกรรม งบเงินอุดหนุน : หมวดรายจ่ายย่อย รายการ และคำค้น 

โดยระบบจะแสดงราคา/หน่วย อัตโนมัติ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในการขอตั้งงบประมาณ 

 หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล  
2.1. กรณีเพิม่รายการย่อยใหม่ เมื่อทำการค้นหาตามเง่ือนไขท่ีระบุ โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือนข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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 หน้าจอแสดงผลการค้นหา - กรณีทีย่งัไม่เคยบันทึกข้อมูล 
2.2. กรณีแกไ้ข เมื่อทำการค้นหาตามเง่ือนไขท่ีระบุ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหา - กรณีที่เคยบันทึกข้อมูล 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  41 
 

3. โปรแกรมแสดงตารางรายการ ส่วนของตารางแสดงรายละเอียดข้อมูลประกอบด้วย 
3.1. ส่วนแสดงปุ่มการทำงาน 

 เพื่อเพ่ิมรายการข้อมูล 

 เพื่อบันทึก แก้ไข รายการข้อมลู 

 เพื่อลบรายการข้อมูล 
3.2. ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : ช่ือรายการ เป็นรายการภาระผูกพัน หน่วยนับ เบิกจ่ายจริงปีงบประมาณ

ย้อนหลัง 2 ปี ปริมาณ และ งบประมาณ 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : รายการและงบประมาณ 

3.3. ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือน 12 เดือน ตุลาคม – กันยายน และ รวม
แผน (ระบบคำนวณรวมแผนเดือน ตุลาคม – กันยายน) 
 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือน 12 เดอืน 

 

3.4. ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้ เงินกู้ และ เหตผุลคำช้ีแจง (สามารถบันทึกได้ไม่
เกิน 800 อักขระ) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินนอกงบประมาณ และ เหตุผลคำชี้แจง 
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3.5. ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 20 ปี ระบบให้บันทึกปริมาณและ
งบประมาณของแต่ละป ี
หมายเหตุ : กรณีรายการปีเดียวจบและไม่ได้ของบประมาณในปีปัจจุบัน  ให้บันทึกวงเงินประมาณการ (MTEF) 
ของปีก่อนหน้าท่ีช่ือรายการ  “ รายการปีเดียวจบ (ของปีก่อนหน้า) ” 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

 
ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 

การบันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา การเพิ่มข้อมลู เมื่อคลิกปุ่ม  โปรแกรมเพิ่มบรรทัดใหม่ใน
ตารางข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอเพิ่มข้อมูล 
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1.1. ระบุรายละเอียดรายการที่ต้องการเพิ่มใหม่ ประกอบด้วย 

- ช่ือรายการ : พิมพ์ช่ือรายการโดยมีรูปแบบดังนี้  "...(ประเภทงานก่อสร้างหรือครุภณัฑ์ พ้ืนท่ีเป้าหมาย)..." 
ตัวอย่างเช่น เพิ่ม รายการย่อยช่ือ : อาคารเรยีนอนุบาล (ตอกเสาเขม็) โรงเรียนอนุบาลอ่าวนาง องค์การ
บริหารส่วนตำบลอ่าวนาง อำเภอเมืองกระบี่ จังหวัดกระบี่  
ประเภทงานก่อสร้าง คือ อาคารเรยีนอนุบาล (ตอกเสาเข็ม) พ้ืนท่ีเปา้หมาย คือ โรงเรียนอนุบาลอ่าวนาง 
องค์การบริหารส่วนตำบลอ่าวนาง อำเภอเมืองกระบี่ จังหวดักระบี่ 

- หน่วยนับ 

- เบิกจ่ายจริงปีงบประมาณย้อนหลงั 2 ปี 

- ราคา/หน่วย ปริมาณ งบประมาณ ของคำของบประมาณ 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือน 12 เดือน ตุลาคม – กันยายน รวมแผน (ระบบคำนวณรวมแผน
เดือน ตุลาคม – กันยายน โดยอัตโนมัติ) 

- เงินรายได้/เงินกู้ ของเงินนอกงบประมาณ 

- เหตุผลคำช้ีแจง 
- เงินประมาณการงบประมาณ (MTEF) 20 ปี ระบบให้บันทึกปริมาณและงบประมาณของแต่ละป ี(ถ้าม)ี 

1.2. กรณีรายการนั้น ๆ ไมส่ามารถดำเนินงานแล้วเสร็จภายใน 1 ปี และของบประมาณผูกพันข้ามปี แสดงว่า
รายการนั้น ๆ เป็นรายการภาระผกูพัน ต้องระบุรายละเอียดภาระผกูพันทุกรายการ  

คลิก  กรณีเป็นรายการภาระผูกพัน แล้วคลิกปุ่ม   ระบรุายละเอียดภาระผูกพัน โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอบันทึกเป็นรายการภาระผูกพัน 
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ระบุรายละเอียดรายการภาระผูกพัน ประกอบด้วย 
- ปีผูกพัน (yy) : ถึงปี (yy) : 
- ลักษณะผูกพัน : (ผูกพันสญัญา ผกูพัน ม.23 ผูกพันใหม่) 
- หนังสือมติ ครม. ที่อนุมัติโครงการ :  ระบุวันที่ : 
- หนังสือมติ ครม. ที่อนุมัตผิูกพันรายการ :         ระบุวันที่ : 
- สัญญา :         ระบุวันที่ : 
- แผนเริม่แรกของวันท่ีจะเซ็นสัญญา :    ระบุวันที่ : 
- แผนล่าสุดของวันท่ีจะเซ็นสัญญา :  ระบุวันที่ : 
- วันท่ีสิ้นสุดสัญญา :            ระบุวันที่ : 
- ปริมาณ : 
- ยอดเงินงบประมาณ (บาท) : 
- ยอดเงินงบประมาณ ณ ข้ัน (บาท) : 
- ยอดงบประมาณยกมาจากรายการอื่น (บาท) : 
- เงินสำรองเผื่อเหลือเผื่อขาด (บาท) : 
- หมายเหตุ : 
- สถานภาพรายการผูกพัน : 
- ความจำเป็นในการตั้งงบประมาณผูกพันข้ามปี : 
- ประเภทรายการใช้จ่ายที่สำคญั : 

คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการภาระผูกพัน โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบ 
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2. เมื่อทำการบันทึกรายละเอียดข้อมลู เรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 
• กรณี ไม่ได้บันทึกข้อมูลช่อง รายการ ราคา/หน่วย ปรมิาณ และงบประมาณ โปรแกรมทำการตรวจสอบข้อมูล 

(ไม่อนุญาตใหบ้ันทึกข้อมูล) พร้อมทั้งแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ เมื่อคลกิปุ่ม 

 เพื่อบันทึกข้อมูล 
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• กรณีบันทึกข้อมลูช่องงบประมาณของคำของบประมาณ กับช่องรวมแผน ไมเ่ท่ากัน โปรแกรมทำการตรวจสอบ

ข้อมูล เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจง้เตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
พร้อมท้ังแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ 

 

• กรณไีม่ได้ระบุข้อมูลเบิกจ่ายจริง เมื่อคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้ง
เตือนดังรูป (แตส่ามารถบันทึกข้อมูล) 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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• กรณีบันทึกข้อมลูช่องเหตุผลคำช้ีแจง เกินกว่า 800 อักขระ โปรแกรมทำการตรวจสอบข้อมลู เมื่อคลิกปุ่ม 

 เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
พร้อมท้ังแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ 

 
• กรณีมีการคลิก  เลือกเป็นรายการภาระผูกพัน แต่ไม่ได้ระบรุายละเอียดภาระผูกพัน เมื่อคลิกปุม่ 

 เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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• กรณีมีการระบุเป็นรายการภาระผกูพัน แต่ไม่ได้มีการระบปุระมาณการงบประมาณ MTEF เมื่อคลิกปุม่ 

 เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูลคำขอฯ (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
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การแก้ไขข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

หน้าจอแสดงผลการค้นหา - กรณีที่เคยบันทึกข้อมูล 
2. ทำการแก้ไขรายละเอียดข้อมลูใหค้รบถ้วนสมบรูณ ์

3. คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการแก้ไขข้อมลู 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแกไ้ขข้อมูล 
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การลบข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุม่  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

หน้าจอแสดงผลการค้นหา – กรณีที่เคยบันทึกข้อมูล 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อลบข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมลู 
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คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการลบข้อมลู 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  
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โปรแกรมบันทึกข้อมลูสถานะการดำเนินงานของรายการ 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อบันทึกข้อมูลสถานะการดำเนนิงานของรายการงบลงทุน ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ สามารถระบุสถานะ  
ของรายการ และกำหนดแผนการดำเนินงาน สำหรับประกอบการจดัทำคำของบประมาณ 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกเงินงบประมาณ >>                
โปรแกรมบันทึกข้อมูลสถานะการดำเนินงานของรายการ 

หน้าจอบันทึกข้อมูลสถานะการดำเนินงานของรายการ 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น หน่วยงาน กิจกรรม และ งบเงินอุดหนุน : หมวดรายจ่ายย่อย 

หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 
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• คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึก แก้ไข ข้อมูลสถานะการดำเนินงานประกอบด้วย สถานะรายการ                   
และสถานะการดำเนินงานของรายการ 

ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล : รายละเอียดสถานะการดำเนินงาน 
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2.1 ระบุสถานะรายการ ประกอบด้วย 
- รายการที่อยู่ในแผนฯประจำป ี
- รายการที่อยู่ในแผนฯ 5 ปี 
- รายการนอกแผนฯ 
- รายการถ่ายโอน 
- พื้นที่พร้อม 
- คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

2.2 ระบุสถานะการดำเนินงานของรายการ ตามเดือน 12 เดือน ในแต่ละไตรมาส ประกอบด้วย 
- [A] ยังไมด่ำเนินการ 
- [B.1.1] งานจ้างเหมา : สำรวจออกแบบ / กำหนดคณุลักษณะ spec 
- [B.1.2] งานจ้างเหมา : แบบรูปรายการ / tor แล้วเสร็จ / กำหนดราคากลาง 
- [B.1.3] งานจ้างเหมา : ประกาศประกวด / ประกาศจดัซื้อจัดจ้าง 
- [B.1.4] งานจ้างเหมา : เปิดซอง / e-Auction, e-market, e-bidding 
- [B.1.5] งานจ้างเหมา : อนุมัติ ผลการจัดซื้อ จัดจ้าง (รอลงนามสัญญา) 
- [B.1.6] งานจ้างเหมา : ลงนามสญัญา 
- [B.2.1] งานดำเนินการเอง : กำลังสำรวจออกแบบ / กำหนดแผนดำเนินการ 
- [B.2.2] งานดำเนินการเอง : มีแผนดำเนินการแล้ว 
- [C] เริม่ก่อสร้าง / เริม่ดำเนินการ 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูลคำขอฯ (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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โปรแกรมบันทึกเงินนอกงบ/ประมาณการเงินนอก และแผนการใช้จ่ายเงินนอก(เงินรายได้ของหนว่ยงาน) 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อจัดการข้อมลูเงินนอกงบประมาณ/ประมาณการเงินนอกและแผนการใช้จ่ายฯ ภาพรวมหน่วยงาน              
เงินนอกงบประมาณ ปีงบประมาณย้อนหลัง 2 ปี  และประมาณการเงินนอกงบประมาณ (MTEF + 5 ปี) 
 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> บันทึกเงินงบประมาณ >>                
โปรแกรมบันทึกเงินนอกงบ/ประมาณการเงินนอก และแผนการใช้จา่ยเงินนอก(เงินรายได้ของหน่วยงาน) 

หน้าจอบันทึกเงินนอกงบ/ประมาณการเงินนอก และแผนการใช้จา่ยเงินนอก(เงินรายได้ของหน่วยงาน) 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น และหน่วยงาน 

หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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• คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหา 

ส่วนรองรับการบันทึกข้อมูล ได้แก ่
- เงินนอกงบประมาณ ปีงบประมาณย้อนหลัง 2 ปี  ให้บันทึกช่อง "จำนวน" 
- ประมาณการเงินนอกงบประมาณ (MTEF + 5 ปี) 
- หมายเหต ุ

2. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 
คลิกปุ่ม ตกลง  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความ 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการบันทึกข้อมูล 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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• กรณีป้อนข้อมลูช่องหมายเหตุ เกนิกว่า 800 อักขระ โปรแกรมทำการตรวจสอบข้อมลูและแจ้งเตือน 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
พร้อมท้ังแสดงพื้นหลังสีแดงในช่องที่โปรแกรมได้ทำการตรวจสอบ 

 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูลคำขอฯ (Sign Off) เมื่อคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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โปรแกรมนำส่งข้อมลูคำขอฯ  (Sign Off) 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อนำส่งข้อมูลรายการคำของบประมาณของหน่วยงาน มายังสำนักงบประมาณ เพื่อพิจารณารายละเอียด         
คำของบประมาณของหน่วยงาน การนำส่งข้อมลู ส่วนราชการต้องตรวจสอบข้อมลูคำของบประมาณและรายละเอียดประกอบ
ก่อนนำส่ง จากรายงานต่าง ๆ ในระบบฯ เมื่อข้อมลูถูกต้องและครบถ้วนแล้วจึงทำการนำส่งข้อมลู ประกอบด้วย  

- ข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงาน (วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์หน่วยงาน เงินสะสม) 
- ข้อมูลแผนการปฏิบตัิงาน ประกอบด้วย ค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดของเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต 

กิจกรรม และรายละเอียด ผลสัมฤทธ์ิฯ - ตัวช้ีวัด ภาพรวมหน่วยงาน 
- ข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และสถานะการดำเนินงานของรายการ  
กรณีที่ส่วนราชการนำส่งข้อมูล (Sign Off) แล้ว ไมส่ามารถแก้ไขข้อมูลได้อีก(สามารถเรียกรายงานได้)             

หากต้องการแก้ไขข้อมลูให้หน่วยงานประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีสำนกังบประมาณที่ดูแลหน่วยงาน เพือ่ถอนการนำส่งข้อมูล  
คำขอฯ ให้สามารถแก้ไขข้อมลูไดอ้ีกครั้ง 
 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ >> นำส่งข้อมูล >> โปรแกรมนำส่งขอ้มูลคำขอฯ  
(Sign Off) 

หน้าจอนำส่งข้อมูลคำขอฯ  (Sign Off) 

  



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ขั้นตอนการทำงาน 
1. ระบุเงื่อนไข ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น และหน่วยงาน 

หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงผลการค้นหา 

3. โปรแกรมแสดงตารางรายการ ส่วนของตารางแสดงรายละเอียดข้อมูลประกอบด้วย 
3.1. ส่วนแสดงปุ่มการทำงาน 

 เพื่อนำส่งข้อมูล 
3.2. ส่วนแสดงรายละเอียดหน่วยงาน : ช่ือหน่วยงาน งบประมาณ และงบประมาณจำแนกตามงบรายจ่าย         

เพื่อแสดงวงเงินงบประมาณของหน่วยงาน 
3.3. ส่วนแสดงรายละเอียดการนำส่งข้อมูล : ช่ือผู้นำส่งข้อมูล วันท่ี และเวลาที่นำส่งข้อมลู 
3.4. ส่วนแสดงรายละเอียดการถอนนำส่งข้อมูล : ช่ือผู้ถอนนำส่งข้อมูล วนัท่ี และเวลาที่ถอนนำส่งข้อมูล 

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การนำส่งข้อมลู 
ขั้นตอนการทำงาน 

1. จากหน้าจอแสดงผลการค้นหา คลกิปุ่ม  เพื่อนำส่งข้อมูล                
คำของบประมาณของหน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงข้อความดังรูป 

 

• คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการนำส่งข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงรายละเอียดการนำสง่ข้อมูล 

• กรณีมีการนำส่งข้อมูลคำขอฯ (Sign Off) แล้ว เมื่อคลิกปุ่ม      
เพื่อนำส่งข้อมูลอีกครั้ง โปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังรูป 

 

คลิกปุ่ม  เพื่อรับทราบการแจ้งเตือน พร้อมตรวจสอบข้อมูลที่เกดิข้อผิดพลาด 
 
 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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• กรณีมีการถอนนำส่งข้อมลูคำขอฯ (Release) แล้ว คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 
หน้าจอแสดงรายละเอียดการถอนนำสง่ข้อมูลคำขอฯ (Release) 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานตรวจสอบเงินงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายฯ ระดับรายการ 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตรวจสอบเงินงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ระดบัรายการ ใช้เพื่อตรวจสอบการบนัทึกเงิน
งบประมาณ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ระดับรายการ 
 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตรวจสอบ >> รายงานตรวจสอบเงินงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายฯ 
ระดับรายการ 

หน้าจอรายงานตรวจสอบเงินงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายฯ ระดับรายการ 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการใช้งาน   หน้า  63 
 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปแบบตัวอย่างรายงาน 

หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมลูในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมลู ดังนี้ 
1) รายการเงินอุดหนุนทั่วไป : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนท่ัวไป 
2) รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานตรวจสอบเงินประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า (MTEF) ระดับรายการ 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตรวจสอบเงินประมาณการรายจา่ยล่วงหน้า (MTEF) ระดับรายการ ใช้เพื่อตรวจสอบการบันทึกเงินประมาณ
การรายจ่ายล่วงหน้า และปริมาณ ระดับรายการ 
 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตรวจสอบ >> รายงานตรวจสอบเงินประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า 
(MTEF) ระดับรายการ 

หน้าจอรายงานตรวจสอบเงินประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า (MTEF) ระดบัรายการ 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

รูปแบบตัวอย่างรายงาน 
หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมลูในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมลู ดังนี้ 

1) รายการเงินอุดหนุนทั่วไป : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนท่ัวไป 
2) รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 
 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานตรวจสอบสถานะการดำเนินงานของรายการ 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตรวจสอบสถานะของรายการงบประมาณที่มลีักษณะเป็นงบลงทุน (ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง)        
โดยรองรับการจดัทำแผนคำของบประมาณ 
 
การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตรวจสอบ >> รายงานตรวจสอบสถานะการดำเนินงานของรายการ 

หน้าจอรายงานตรวจสอบสถานะการดำเนินงานของรายการ 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 
 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 รูปแบบตัวอย่างรายงาน รายการเงินอุดหนุนทั่วไป 

 รูปแบบตัวอย่างรายงาน รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมลูในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมลู ดังนี้ 

1) รายการเงินอุดหนุนทั่วไป : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนท่ัวไป 
2) รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
3) ข้อมูลสถานะการดำเนินงานของรายการ : โปรแกรมบันทึกข้อมลูสถานะการดำเนินงานของรายการ 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานแบบคำขอฯ ภาพหน่วยงาน แบบสงป.1001 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตามแบบ คือ รายงานตามแบบฟอร์มคำของบประมาณ เพื่อเสนอรองนายกรัฐมนตรีที่รับผดิชอบหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพื่อให้ความเหน็ชอบก่อนจัดส่งสำนักงบประมาณในระยะเวลาที่กำหนด โดยรายงานนี้เป็นรายงานตาม
แบบฟอร์มระดับหน่วยงาน ประกอบด้วย งบประมาณรายจ่ายปีก่อนหน้า งบประมาณรายจ่ายปีที่ของบประมาณ         
เพิ่มขึ้น - ลดลง (จากปี) เป็นร้อยละ เงินสะสม เงินสะสมสุทธิ วิสัยทศัน์ พนัธกิจ กลยุทธ์หน่วยงาน 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตามแบบคำขอฯ >> รายงานแบบคำขอฯ ภาพหน่วยงาน         
แบบสงป.1001 

หน้าจอรายงานแบบคำขอฯ ภาพหน่วยงาน แบบสงป.1001 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ขั้น และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปแบบตัวอย่างรายงาน 

หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมลูในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมลู ดังนี้ 
1) เงินงบประมาณ 

(1.1)  รายการเงินอุดหนุนท่ัวไป : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนท่ัวไป 
(1.2)  รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  

2) รายละเอียดข้อมูลของหนว่ยงาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์หน่วยงาน เงินสะสม : โปรแกรมบันทึก
ข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงาน (วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์หน่วยงาน เงินสะสม)  

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานแบบคำขอฯ ภาพหน่วยงาน - ผลสัมฤทธิ์ แบบสงป.1001 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตามแบบ คือรายงานตามแบบฟอร์มคำของบประมาณ เพื่อเสนอรองนายกรัฐมนตรีที่รับผดิชอบหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ให้ความเห็นชอบก่อนจัดส่งสำนักงบประมาณในระยะเวลาที่กำหนด โดยรายงานนี้เป็นรายงานตาม
แบบฟอร์มระดับหน่วยงาน แสดงผลสัมฤทธ์ิและประโยชนที่คาดวาจะไดร้ับจากงบประมาณรายจ่ายปทีี่ของบประมาณ 
ประกอบด้วย จำนวนคา่เป้าหมายของปีงบประมาณก่อนหน้าและปีงบประมาณปัจจบุัน 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตามแบบคำขอฯ >> รายงานแบบคำขอฯ ภาพหน่วยงาน - ผลสัมฤทธ์ิ 
แบบสงป.1001 

หน้าจอรายงานแบบคำขอฯ ภาพหน่วยงาน - ผลสัมฤทธิ ์แบบสงป.1001 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปแบบตัวอย่างรายงาน 

หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมลูในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมลู ดังนี้ 
1) เงินงบประมาณ 

(1.1)  รายการเงินอุดหนุนท่ัวไป : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนท่ัวไป 
(1.2)  รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  

2) รายละเอียดข้อมูลผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดร้ับ : โปรแกรมบันทึกรายละเอียด ผลสัมฤทธิ์ฯ 
- ตัวช้ีวัด ภาพรวมหน่วยงาน  

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานแบบคำขอฯ มิติยุทธศาสตร์จัดสรร แบบสงป.1002 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตามแบบคำขอฯ คือรายงานตามแบบฟอรม์คำของบประมาณ เพื่อเสนอรองนายกรัฐมนตรีที่รบัผิดชอบหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพื่อให้ความเหน็ชอบก่อนจัดส่งสำนักงบประมาณในระยะเวลาที่กำหนด โดยรายงานนี้เป็นรายงานตาม
แบบฟอร์มระดับมติิยุทธศาสตร์การจัดสรร ประกอบด้วย ยุทธศาสตร์จัดสรร แผนงาน เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์      
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลติ/โครงการ กิจกรรม รายการ 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตามแบบคำขอฯ >> รายงานแบบคำขอฯ มติิยุทธศาสตรจ์ัดสรร 
แบบสงป.1002 

 หน้าจอรายงานแบบคำขอฯ มิตยิุทธศาสตร์จดัสรร แบบสงป.1002 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

รูปแบบตัวอย่างรายงาน 
หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมูลในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

1) ข้อมูลเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน : โปรแกรมบันทึกตัวช้ีวัดของเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  
2) ข้อมูลผลผลิต/โครงการ : โปรแกรมบันทึกตัวช้ีวัดของผลผลิต 
3) ข้อมูลกิจกรรม : โปรแกรมบันทึกตัวช้ีวัดของกิจกรรม 
4) ข้อมูลเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณ / ปริมาณ 
5) รายการข้อมลู 

(5.1) รายการเงินอุดหนุนทั่วไป : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
(5.2) รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานแบบคำขอฯ มิติงบรายจ่าย/หมวดรายจ่าย แบบสงป.1004 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตามแบบ คือรายงานตามแบบฟอร์มคำของบประมาณ เพื่อเสนอรองนายกรัฐมนตรีที่รับผดิชอบหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ให้ความเห็นชอบก่อนจัดส่งสำนักงบประมาณในระยะเวลาที่กำหนด โดยรายงานนี้เป็นรายงานตาม
แบบฟอร์มระดับหน่วยงานแสดงแผนงาน - ผลผลิต/โครงการ – กิจกรรม จำแนกงบประมาณตามหมวดรายจ่าย 

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตามแบบคำขอฯ >> รายงานแบบคำขอฯ มติิงบรายจ่าย                  
/หมวดรายจ่าย แบบสงป.1004 

 หน้าจอรายงานแบบคำขอฯ มิตงิบรายจ่าย/หมวดรายจ่าย แบบสงป.1004 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

รูปแบบตัวอย่างรายงาน 
หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมูลในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมูล ดังนี ้

1) งบประมาณตามหมวดรายจ่าย จำแนกตาม 
- งบบุคลากร  : เงินเดือน - ค่าจ้างประจำ - ค่าจา้งช่ัวคราว - ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
- งบดำเนินงาน  : ค่าตอบแทน - ค่าใช้สอย - ค่าสาธารณูปโภค - ค่าวัสด ุ
- งบลงทุน   : ครุภณัฑ์ - ที่ดินสิ่งก่อสรา้ง 
- งบเงินอุดหนุน  : เงินอุดหนุน 
- งบรายจ่ายอื่น  : รายจ่ายอื่น 

2) รายการข้อมลู 
(2.1) รายการเงินอุดหนุนทั่วไป : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
(2.2) รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานแบบคำขอฯ มิติแผนบูรณาการ แบบสงป.1003 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตามแบบ คือรายงานตามแบบฟอร์มคำของบประมาณ เพื่อเสนอรองนายกรัฐมนตรีที่รับผดิชอบหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ให้ความเห็นชอบก่อนจัดส่งสำนักงบประมาณในระยะเวลาที่กำหนด โดยรายงานนี้เป็นรายงานตาม
แบบฟอร์มระดับหน่วยงานแสดงยทุธศาสตรจ์ัดสรร – แผนงาน – เป้าหมายแผนงานบูรณาการ - แนวทางการดำเนินงาน - 
ผลผลติ/โครงการ – กิจกรรม - รายการ  

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตามแบบคำขอฯ >> รายงานแบบคำขอฯ มติิแผนบูรณาการ  
แบบสงป.1003 

 หน้าจอรายงานแบบคำขอฯ มิตแิผนบูรณาการ แบบสงป.1003 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

รูปแบบตัวอย่างรายงาน (1) 

 
รูปแบบตัวอย่างรายงาน (2) 

 
 
 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมูลในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
1) รายการข้อมลู 

(1.1) รายการเงินอุดหนุนทั่วไป : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
(1.2) รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
(1.3) รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ (รายการระดับที่ 2 , รายการระดับที่ 3) : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ      

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานแบบคำขอฯ แบบจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แบบสงป.1005 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตามแบบ คือ รายงานตามแบบฟอร์มคำของบประมาณ เพื่อเสนอรองนายกรัฐมนตรีที่รับผดิชอบหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ให้ความเห็นชอบก่อนจัดส่งสำนักงบประมาณในระยะเวลาที่กำหนด โดยรายงานนี้เป็นรายงานตาม
แบบฟอร์มระดับหน่วยงาน แสดงแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายปีท่ีของบประมาณและ
สถานะการดำเนินงาน รายไตรมาสและรายเดือน  

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตามแบบคำขอฯ >> รายงานแบบคำขอฯ แบบจดัทำแผน       
การปฏิบัติงาน แบบสงป.1005 

 หน้าจอรายงานแบบคำขอฯ แบบจดัทำแผนการปฏิบตัิงาน แบบสงป.1005 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

รูปแบบตัวอย่างรายงาน เงินอุดหนุนทัว่ไป 

 
รูปแบบตัวอย่างรายงาน เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

 
 
 
 
 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมูลในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
1) รายการข้อมลู 

(1.1) รายการเงินอุดหนุนทั่วไป : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป 
(1.2) รายการเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ : โปรแกรมบันทึกคำของบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
(1.3) รายการข้อมูลสถานะการดำเนินงานของรายการ : โปรแกรมบนัทึกข้อมูลสถานะการดำเนินงานของรายการ 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานแบบคำขอฯ แสดงสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ แบบสงป.1006 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตามแบบ คือ รายงานตามแบบฟอร์มคำของบประมาณ เพื่อเสนอรองนายกรัฐมนตรีที่รับผดิชอบหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพื่อให้ความเหน็ชอบก่อนจัดส่งสำนักงบประมาณในระยะเวลาที่กำหนด โดยเป็นรายงานตามแบบฟอร์ม
ระดับหน่วยงานแสดงข้อมลูเงินนอกงบประมาณ/ประมาณการเงินนอกและแผนการใช้จ่ายฯ ภาพรวมหน่วยงาน  

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตามแบบคำขอฯ >> รายงานแบบคำขอฯ แสดงสถานะและ
แผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ แบบสงป.1006 

 หน้าจอรายงานแบบคำขอฯ แสดงสถานะและแผนการใช้จา่ยเงินนอกงบประมาณ แบบสงป.1006 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

รูปแบบตัวอย่างรายงาน  
หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมูลในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

1) ข้อมูลเงินนอกงบ/ประมาณการเงินนอก และแผนการใช้จ่ายเงินนอก : โปรแกรมบันทึกเงินนอกงบ/     
ประมาณการเงินนอก และแผนการใช้จ่ายเงินนอก (เงินรายได้ของหน่วยงาน) 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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รายงานแบบคำขอฯ แสดงสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ จำแนกประเภทเงินนอกงบ แบบสงป.1007 
วัตถุประสงค ์
 รายงานตามแบบ คือ รายงานตามแบบฟอร์มคำของบประมาณ เพื่อเสนอรองนายกรัฐมนตรีที่รับผดิชอบหรือ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพื่อให้ความเหน็ชอบก่อนจัดส่งสำนักงบประมาณในระยะเวลาที่กำหนด โดยเป็นรายงานตามแบบฟอร์ม
ระดับหน่วยงานแสดงสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ จำแนกข้อมูลตามประเภทเงินนอกงบประมาณ  

การเข้าใช้งานโปรแกรม 
  ระบบคำของบประมาณ >> รายงาน >> รายงานตามแบบคำขอฯ >> รายงานแบบคำขอฯ แสดงสถานะและ
แผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ จำแนกประเภทเงินนอกงบ แบบสงป.1007 

 หน้าจอรายงานแบบคำขอฯ แสดงสถานะและแผนการใช้จา่ยเงินนอกงบประมาณ จำแนกประเภทเงินนอกงบ แบบสงป.1007 
การพิมพ์รายงาน 

1. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน ได้แก่ ปีงบประมาณ ข้ัน และ หน่วยงาน  

หน้าจอเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 



 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูปแบบ PDF File 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

รูปแบบตัวอย่างรายงาน  
หมายเหตุ : หากรายละเอียดข้อมูลในรายงานไม่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

1) ข้อมูลสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอก : โปรแกรมบันทึกเงินนอกงบ/ประมาณการเงินนอก และแผนการใช้
จ่ายเงินนอก (เงินรายได้ของหน่วยงาน) 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

กลับสู่หน้าเมนูหลกั 

❖ เมื่อต้องการกลบัสู่หน้าจอเมนูหลกั คลิกปุ่ม  

 


