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ค าน า 

  ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ  (MIS : Management Information Systems)  เป็นระบบที่มีความส าคัญและมีประโยชน์ในการตัดสินใจให้กับ
ผู้บริหารในระดับต่าง ๆ  ได้แก่ ช่วยให้สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ต้องการได้อย่างรวดเร็วและทันต่อเหตุการณ์  ช่วยก าหนดเป้าหมายกลยุ ทธ์และการวางแผนปฏิบัติการ  
โดยผู้บริหารสามารถน าข้อมูลที่ได้จากระบบสารสนเทศมาช่วยในการวางแผนและก าหนดเป้าหมายในการด าเนินงาน  ช่วยในการตรวจสอบประเมินผลการด า เนินงาน  
ช่วยในการศึกษา  และวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา  น าไปค้นหาสาเหตุหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน  ช่วยวิเคราะห์ปัญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น  เพื่อหาวิธีการ
ควบคุม  ปรับปรุงและไขปัญหา  และช่วยลดค่าใช้จ่าย  และลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานอีกด้วย  

                      กองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย  ตระหนักและเห็นความส าคัญของ  ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ  (MIS : 
Management  Information  Systems)  จึงได้ด าเนินการศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการใช้งานของระบบสารสนเทศในเรื่องการจัดท าค าของบประมาณ  หรือเขียน
โครงการเพื่อขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ  ทั้งงบประมาณแผ่นดิน  และงบประมาณเงินรายได้  เพื่อน าเข้าข้อมูลหรือบันทึกข้อมูลผ่านระบบอิเลก็ทรอนิกส์   

                      ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ  (MIS : Management Information Systems)  ของระบบงบประมาณในเรื่องการจัดท าค าของบประมาณ  หรือ
เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ  ทั้งงบประมาณแผ่นดิน  และงบประมาณเงินรายได้ เพื่อน าเข้าข้อมูลหรือบันทึกข้อมูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ประกอบด้วย  ส่วนส าคัญ  2  ส่วน ประกอบด้วย 
  1.  แบบฟอร์มค าขอเสนอโครงการงบประมาณ 
  2.  ข้อมูลค าขอเสนอโครงการงบประมาณ 
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  กองนโยบายและแผน  หวังว่าระบบสารสนเทศ  (MIS)  การบริหารงบประมาณ  ในเรื่องการจัดท าค าของบประมาณ  หรือเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ       
การใช้จ่ายงบประมาณ  ทั้งงบประมาณแผ่นดิน  และงบประมาณเงินรายได้  จะช่วยให้ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปวางแผนการบริหาร  การอนุมัติ  การควบคุม
ติดตามและการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณได้บ้างตามสมควร  หากมีข้อมูลส่วนหนึ่งส่วนใดที่ไม่สมบูรณ์และถูกต้อง  ได้โปรดเสนอแนะเพื่อ ปรับปรุงแก้ไขในโอกาส
ต่อไป  ขอขอบคุณมา ณ  โอกาสนี ้

    

    

      (นางศิริพร  จันทพล)   
                    ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                                                          “กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยัราชภัฏเลย” 

4 
           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 

สารบัญ 

                  หน้า 

  หลักการและเหตุผล                         4 

  วัตถุประสงค ์                                5 

  คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)                          6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                                                          “กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยัราชภัฏเลย” 

5 
           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

  หลักการและเหตุผล 
   เนื่องจากระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS : Management Information Systems) เป็นระบบที่มีความส าคัญและมีประโยชน์ในการตัดสินใจ
ให้กับผู้บริหารในระดับต่าง ๆ  ได้แก่ ช่วยให้สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ต้องการได้อย่างรวดเร็วและทันต่อเหตุการณ์  ช่วยก าหนดเป้าหม ายกลยุทธ์และการวางแผน
ปฏิบัติการ  โดยผู้บริหารสามารถน าข้อมูลที่ได้จากระบบสารสนเทศมาช่วยในการวางแผนและก าหนดเป้าหมายในการด าเนินงาน  ช่วยในการตรวจสอบป ระเมินผลการ
ด าเนินงาน  ช่วยในการศึกษา  และวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา  น าไปค้นหาสาเหตุหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติ งาน  ช่วยวิเคราะห์ปัญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น  
เพื่อหาวิธีการควบคุม  ปรับปรุงและไขปัญหา  และช่วยลดค่าใช้จ่าย  และลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานอีกด้วย 
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  วัตถุประสงค์ 

   1.1 เพื่อบูรณาการระบบงานย่อย ในส่วนของงานด้านงบประมาณ นโยบาย แผนงาน  และ โครงการ ฯลฯ และมีการเชื่อมโยงระหว่างกันอย่างเป็น
กระบวนงาน ให้เกิดเป็นฐานข้อมูลสารสนเทศในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระดับปฏิบัติการ 
   1.2 เพื่อพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลความก้าวหน้าการด าเนินการแผนงาน โครงการ กิจกรรม การเบิกจ่ายงบประมาณ ในส่วนของการสนับสนุน
การบริหารนโยบายแผนงานในลักษณะที่เป็นกระบวนการ และน าไปสู่การน าเสนอสารสนเทศในแบบต่างๆ  เพื่อพัฒนาระบบการบริหารงานและประเมินความส าเร็จของ
ตัวชี้วัดการด าเนินการตามยุทธศาสตร์และแผนกลยุทธ์ 
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คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหาร  (MIS)  ด้านการบริหาร

งบประมาณ 
 



 

 

 

 

                                                          “กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยัราชภัฏเลย” 

8 
           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

ภายในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (MIS)  ด้านการบริหารงบประมาณมีส่วนของ “ค าขอเสนอโครงการ” โดยจ าแนกออกเป็น 2 ส่วน คือ “แบบค าขอเสนอ
โครงการ” เป็นส่วนที่ผู้ใช้งานสามารถสร้างแบบเสนอโครงการที่ต้องการได้ และ “ข้อมูลค าขอเสนอโครงการ” เป็นส่วนที่แสดงค าขอเสนอโครงการทั้งหมด ซึ่งสามารถ
แก้ไขข้อมูลต่างๆ ในค าขอเสนอโครงการและสามารถพิมพ์เอกสารค าขอเสนอโครงการแต่ละโครงการ นอกจากนั้นยังสามารถออกรายงานของค าขอเสนอโครงการทั้งหมด
ที่มีอยู่ในระบบได้ด้วย ซึ่งการจัดการทั้ง 2 ส่วนที่ได้กล่าวมานั้น ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องล็อกอินเข้าใช้งานระบบก่อน 

ดังนั้นคู่มือการใช้งานฉบับนี้จะอธิบายการท างานทั้งหมด 3 ส่วนของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ คือ “ล็อกอิน”, “ข้อมูล
ค าขอเสนอโครงการ” และ “แบบค าขอเสนอโครงการ” 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

1. หน้าจอ “ล็อกอิน” เข้าสู่ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 

 ผู้ใช้งานต้องกรอก Username และ Password ที่ถูกต้องจึงจะสามารถเข้าสู่ระบบได้ส าเร็จ โดยทางผู้ดูแลระบบจะเป็นคนน าส่ง Username และ Password 
ให้กับคณะต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย โดยจะได้รับข้อมูลคณะละ 1 ชุด 
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 เมื่อผู้ใช้งานล็อกอินเข้าสู่ระบบส าเร็จ  โดยหน้าจอจะแสดงข้อมูลค าของบประมาณที่มีอยู่ภายในระบบ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกว่าต้องการจะ “สร้างค าขอ
งบประมาณ” ใหม่ หรือ “ออกรายงาน” ค าขอเสนอโครงการทั้งหมด หรือ “แก้ไข” ข้อมูลค าขอเสนอโครงการ หรือ “พิมพ์” เอกสารค าขอเสนอโครงการ โดยรายการ
ข้อมูลค าของบประมาณจะแสดง 10 รายการต่อหน้า 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

2. หน้าจอ “ขอ้มูลค าขอเสนอโครงการ” ของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 

  



 

 

 

 

                                                          “กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยัราชภัฏเลย” 

13 
           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

โดยจะสามารถแบ่งการใช้งานส่วนต่างๆ ของ “ข้อมูลค าขอเสนอโครงการ” ได้ดังนี ้

 • สร้างค าของบประมาณ 

 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการสร้างค าขอเสนอโครงการใหม่ ให้กดปุ่ม “สร้างค าของบประมาณ” จากนั้นจะสามารถกรอกข้อมูลต่างๆ ของโครงการใหม่ที่ต้องการเสนอได้ 
ซึ่งแยกออกเป็น 2 ส่วนหลักๆ ดังนี ้
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 2.1 ประเภทงบประมาณของค าขอเสนอโครงการ ได้แก่ งบประมาณแผ่นดิน และ งบประมาณรายได้  
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

  2.1.1 ถ้าผู้ใช้งานเลือกสร้างค าขอเสนอโครงการ “งบประมาณแผ่นดิน” จะต้องเลือกแผนงานที่เกี่ยวข้องกับค าขอเสนอโครงการ ซึ่งประกอบด้วย 6 
แผนงานดังนี ้
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “แผนงานพื้นฐาน”  จะต้องเลือกแผนงานพื้นฐานย่อยอย่างใดอย่างหนึ่งที่เกี่ยวข้องกับค าขอเสนอโครงการ โดยแผนงานพื้นฐานย่อย
ประกอบด้วย 4 แผนงาน ได้แก่ ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์, ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ 
งานบริการวิชาการ 
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17 
           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “แผนงานบุคลากรภาครัฐ” 

 
 กรณีผู้ใช้งานเลือก “แผนงานบูรณาการวิจัยและนวัตกรรม” 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “แผนงานบูรณาการพัฒนาด้านคมนาคมและระบบโลจิสติกส์” 

 
 กรณีผู้ใช้งานเลือก “แผนงานบูรณาการยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต” 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “แผนงานยุทธศาสตร์เสริมสร้างพลังทางสังคม” 
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20 
           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

  2.1.2 ถ้าผู้ใช้งานเลือกสร้างค าขอเสนอโครงการ “งบประมาณรายได้” จะต้องเลือกแผนงานที่เกี่ยวข้องกับค าขอเสนอโครงการ ซึ่งประกอบด้วย 6 ส่วน
งานดังนี ้

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “งบบ ารุงการศึกษา บ.กศ.” ระบบจะท าการเลือก “แผนงานพื้นฐาน” ให้ทันที จากนั้นผู้ใช้งานจะต้องเลือกแผนงานพื้นฐานย่อยอย่างใด
อย่างนึงที่เกี่ยวข้องกับค าขอเสนอโครงการ โดยแผนงานพื้นฐานย่อยประกอบด้วย 4 แผนงาน ได้แก่ ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์, ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ งานบริการวิชาการ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “งบภาคพิเศษ ป.ตรี กศ.พ.” ระบบจะท าการเลือก “แผนงานพื้นฐาน” ให้ทันที จากนั้นผู้ใช้งานจะต้องเลือกแผนงานพื้นฐานย่อยอย่างใด
อย่างนึงที่เกี่ยวข้องกับค าขอเสนอโครงการ โดยแผนงานพื้นฐานย่อยประกอบด้วย 4 แผนงาน ได้แก่ ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์, ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ งานบริการวิชาการ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “งบโรงเรียนสาธิต” ระบบจะท าการเลือก “แผนงานพื้นฐาน” ให้ทันที จากนั้นผู้ใช้งานจะต้องเลือกแผนงานพื้นฐานย่อยอย่างใดอย่างหน่ึงที่
เกี่ยวข้องกับค าขอเสนอโครงการ โดยแผนงานพื้นฐานย่อยประกอบด้วย 4 แผนงาน ได้แก่ ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์, ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ งานบริการวิชาการ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “งบบัณฑิตศึกษา ป.โท” ระบบจะท าการเลือก “แผนงานพ้ืนฐาน” ให้ทันที จากนั้นผู้ใช้งานจะต้องเลือกแผนงานพื้นฐานย่อยอย่างใดอย่าง
หน่ึงที่เกี่ยวข้องกับค าขอเสนอโครงการ โดยแผนงานพื้นฐานย่อยประกอบด้วย 4 แผนงาน ได้แก่ ผูส้ าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์, ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ งานบริการวิชาการ  
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “งบโครงการปริญญาเอก” ระบบจะท าการเลือก “แผนงานพื้นฐาน” ให้ทันที จากนั้นผู้ใช้งานจะต้องเลือกแผนงานพื้นฐานย่อยอย่างใดอย่าง
หน่ึงที่เกี่ยวข้องกับค าขอเสนอโครงการ โดยแผนงานพื้นฐานย่อยประกอบด้วย 4 แผนงาน ได้แก่ ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์, ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ งานบริการวิชาการ 

.  
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 กรณีผู้ใช้งานเลือก “งบรายได้อื่นๆ” ระบบจะท าการเลือก “แผนงานพื้นฐาน” ให้ทันที จากนั้นผู้ใช้งานจะต้องระบุข้อมูลเพิ่มเติมในส่วนของงบรายได้อื่นๆและ
เลือกแผนงานพื้นฐานย่อยอย่างใดอย่างหน่ึงที่เกี่ยวข้องกับค าขอเสนอโครงการ โดยแผนงานพื้นฐานย่อยประกอบด้วย 4 แผนงาน ได้แก่ ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
สังคมศาสตร์, ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ งานบริการวิชาการ 

 

2.2 ข้อมูลหรือรายละเอียดของค าขอเสนอโครงการ โดยผู้ใช้งานต้องระบุข้อมูล ดังนี ้
 1. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี ผู้ใช้งานต้องท าการเลือกว่าค าขอเสนอโครงการจะใช้ “ยุทธศาสตร์ที่ 2 ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของ

ประเทศ” หรือ “ยุทธศาสตร์ที่ 3 ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน” 
 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (2560 – 2564) ผู้ใช้งานต้องท าการเลือกว่าค าขอเสนอโครงการจะใช้ “ยุทธศาสตร์ที่ 1 การ

เสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพทุนมนุษย์”, “ยุทธศาสตร์ที่ 7 การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานและระบบโลจิสติกส์”, “ยุทธศาสตร์ที่ 8 การพัฒนา วิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยี วิจัย และนวัตกรรม” หรือ “ยุทธศาสตร์ที่ 9 การพัฒนาภาค เมือง และพื้นที่เศรษฐกิจ” 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 3. ยุทธศาสตร์ใหม่มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย ผู้ใช้งานต้องท าการเลือกว่าค าขอเสนอโครงการจะใช้ “ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น”, “ยุทธศาสตร์ที่ 2 
การผลิตและพัฒนาครู”, “ยุทธศาสตร์ที่ 3 ยกระดับคุณภาพการศึกษา” หรือ “ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาระบบบริหารจัดการ” 

 4. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเติมราชภัฏเลย ผู้ใช้งานต้องท าการเลือกว่าค าขอเสนอโครงการจะใช้ “ยุทธศาสตร์ที่ 1 ยกระดับคุณภาพ
การศึกษา”, “ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู”, “ยุทธศาสตร์ที่ 3 การวิจัยและนวัตกรรม”, “ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ” หรือ 
“ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาท้องถิ่น” นอกจากนั้นต้องเลือกพันธกิจใด “ผลิตบัณฑิตให้มีทักษะในศตวรรษที่ 21”,  “การผลิตและพัฒนาครู”,  “การวิจัย
และนวัตกรรมเพ่ือแก้ปัญหาหรือสร้างความเข้มแข็งให้กับท้องถิ่น”, “การพัฒนาท้องถิ่น” หรือ “ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม” 

 5.ชื่อโครงการ ผู้ใช้งานต้องท าการระบุชื่อโครงการของค าขอเสนอโครงการ โดยผู้ใช้งานสามารถท าการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นได้หลังจากระบุชื่อโครงการ  
 6.หน่วยงานที่รับผิดชอบ ผู้ใช้งานต้องท าการเลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบของค าขอเสนอโครงการโดยเป็นหน่วยงานที่มีอยู่ในระบบ 
 7. สถานภาพของโครงการ ผู้ใช้งานต้องท าการเลือกว่าสถานภาพของค าขอเสนอโครงการว่าเป็น “โครงการเดิม” หรือ “โครงการใหม่” 
 8.หลักการและเหตุผล ผู้ใช้งานต้องท าการเลือกประเภทของค าขอเสนอโครงการว่าเป็น “พัฒนา” หรือ “ด าเนินการปกต”ิ 
 9.วัตถุประสงค์ของโครงการ ผู้ใช้งานต้องท าการระบุวัตถุประสงค์โครงการของค าขอเสนอโครงการ 
 10.เป้าหมายโครงการ ผู้ใช้งานต้องท าการระบุเป้าหมายโครงการของค าขอเสนอโครงการ 
 11. ระยะเวลาด าเนินโครงการ ผู้ใช้งานต้องท าการระบุระยะเวลาด าเนินโครงการของค าขอเสนอโครงการ โดยระบบจะท าการค านวณจ านวนปี, เดือน และ 

วัน ที่ใช้ให้ทันที 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 12. งบประมาณรวม ผู้ใช้งานต้องท าการระบุงบประมาณรวมของค าขอเสนอโครงการ 
 13. ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้ใช้งานต้องท าการระบุตัวชี้วัดความส าเร็จในส่วนของ “ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ” และ “ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ” ของค าขอเสนอโครงการ 
 14. ส่งผลต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลตามตัวชี้วัดของ ก.พ.ร. สมศ. สกอ. (ระบุชื่อตัวชี้วัด) ผู้ใช้งานสามารถเลือกได้ว่า “มีตัวชี้วัด” หรือ “ไม่มีตัวชี้วัด”  

ถ้าเป็นในกรณีที่ “มีตัวชี้วัด” ที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามตัวชี้วัดของ ก.พ.ร. สมศ. สกอ. ของค าขอเสนอโครงการผู้ใช้งานจะต้องท าการ
เลือก “ตัวชี้วัดของ ก.พ.ร.” และ “ตัวชี้วัดของ สกอ.” โดยเป็นตัวช้ีวัดที่มีอยู่ในระบบ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

ถ้าเป็นในกรณีที่ “ไมม่ีตัวช้ีวัด” ผู้ใช้งานไมจ่ าเป็นต้องท าการเลือก “ตัวชี้วัดของ ก.พ.ร.” และ “ตัวชี้วัดของ สกอ.” 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 15. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย  ผู้ใช้งานสามารถท าการเพิ่มค่าใช้จ่ายตามหมวดของงบในส่วนต่างๆ ตามที่มีอยู่ในระบบ ดังนี้ งบบุคลากร , 
งบด าเนินการ, งบลงทุน, งบเงินอุดหนุน, และงบรายจ่ายอ่ืนๆ 
 
  จากภาพตัวอย่างเป็นการอธิบายในส่วน “งบบุคลากร” ซึ่งระบบจะท าการตั้งต้นเลือกเมนูงบบุคลากร โดยผู้ใช้งานจะท าการเพิ่มค่าใช้จ่ายในส่วน
นี้โดยกดปุ่ม “เพิ่ม” จากนั้นผู้ใช้งานจะต้องระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่ายดังนี้  

1. ผู้ใช้งานจะต้องท าการเลือก “หมวดเงิน” ของค่าใช้จ่าย โดยแต่ละงบจะมีหมวดเงินต่างกัน 
2. ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุ “รายการ/ รายละเอียด” ของค่าใช้จ่าย 
3. ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุ “จ านวนหน่วย” ของค่าใช้จ่าย 
4. ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุ “หน่วยนับ” ของค่าใช้จ่าย 
5. ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุ “ราคาต่อหน่วย” ของค่าใช้จ่าย 
6. ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุ “จ านวน” ของค่าใช้จ่าย 
7. เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะท าการบันทึกรายละเอียดค่าใช้จ่ายของงบบุคลากรทันที โดยตารางจะแสดง

รายการทั้งหมด 10 รายการต่อหน้า 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายละเอียดของค่าใช้จ่าย สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” ที่อยู่ด้านหลังของแต่ละรายการ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 

 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการลบรายละเอียดของค่าใช้จ่าย สามารถกดปุ่ม “ลบ” ที่อยู่ด้านหลังของแต่ละรายการ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 

นอกจากนั้นยอดรวมของการประมาณการค่าใช้จ่ายจะต้องเท่ากับงบประมาณรวมที่ผู้ใช้งานได้ก าหนดไว้ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 16. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ผู้ใช้งานสามารถท าการเพ่ิมรายงานดังกล่าวได้โดยกดปุ่ม “เพิ่ม” 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับการระบุรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อให้ผู้ใช้งานท าการเพิ่ม ดังนี้ รายละเอียด
กิจกรรมและระยะเวลาในการด าเนินงาน หลังจากที่ผู้ใช้งานท าการเพิ่มข้อมูลครบถ้วนแล้วให้ท าการกดปุ่ม “บันทึก” โดยรายการจะไปแสดงในตารางแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จะแสดงรายการทั้งหมด 10 รายการต่อหน้า 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 โดยในส่วนของ “ระยะเวลาในการด าเนินงาน” เมื่อผูใ้ช้งานท าระบุระยะเรียบร้อย ระบบจะท าการค านวณให้ทันทีวา่มีกี่ไตรมาส และตามแต่ละไตรมาสผู้ใช้งาน
สามารถระบุได้ว่า “ไม่ใช้งบ” หรือ “ใช้งบ” 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

กรณี “ไมใ่ช้งบ” ระบบจะท าการตั้งต้นเลือกเมนูไม่ใช้งบไว้ ซึ่งผู้ใช้งานไม่จ าเป็นต้องระบุค่าใช้จ่ายในไตรมาสนั้นๆ ที่ไมม่ีการใช้งบ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

กรณี “ใช้งบ” เมื่อผู้ใช้งานเลือกว่ากิจกรรมของไตรมาสนั้นๆ มีการใช้งบจะต้องระบุค่าใช้จ่ายด้วยเสมอ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 ถ้าผู้ใช้งานต้องแก้ไขแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้กดปุ่ม “แก้ไข” ด้านหลังของแต่ละรายการ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 ถ้าผู้ใช้งานต้องลบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ใหก้ดปุ่ม “ลบ” ด้านหลังของแต่ละรายการ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 นอกจากนั้นยอดรวมของแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณจะเท่ากับยอดรวมของการประมาณการค่าใช้จ่ายและงบประมาณรวมที่ผู้ใช้งานได้
ก าหนดไว้
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 
 

 17. สถานที่ด าเนินการ ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุสถานที่ด าเนินการของค าขอเสนอโครงการ 
 18. การประเมนิโครงการ ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุประเมินโครงการของค าขอเสนอโครงการ 
 19. ผลที่คาดว่าจะได้รับ ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุผลที่คาดว่าจะได้รับของค าขอเสนอโครงการ 
 ผู้เสนอโครงการ ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุชื่อผู้เสนอโครงการ 
 ต าแหน่ง ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุต าแหน่งของผู้เสนอโครงการ 
 ผู้เห็นชอบโครงการ ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุช่ือผู้เห็นชอบโครงการ 
 ต าแหน่ง ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุต าแหน่งของผู้เห็นชอบโครงการ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 ผู้อนุมัติ ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุชื่อผู้อนุมัต ิ
 ต าแหน่ง ผู้ใช้งานจะต้องท าการระบุต าแหน่งของผู้อนุมัต ิ
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

เมื่อผู้ใช้งานท าการกรอกข้อมูลต่างๆ ของค าขอเสนอโครงการครบถ้วนแลว้ ให้กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อท าการบันทึกข้อมูลดังกล่างลงในระบบ 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

นอกจากนั้นผู้ใช้งานยังสามารถกดปุ่ม “ส่งอนุมัต”ิ เพื่อท าขออนุมัติค าขอเสนอโครงการได้เลยทันท ี
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 ออกรายงาน 
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           คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ออกรายงาน” ระบบจะ Generate ข้อมูลสรุปแบบค าขอเสนอโครงการทั้งหมดที่มีในระบบ โดยจะแสดงในรูปแบบไฟล์ Excel 
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 จัดการ – แก้ไข 
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ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมลูค าขอเสนอโครงการแต่ละโครงการได้ด้วยการกดปุ่ม “แก้ไข” ของโครงการที่ต้องการแก้ไข 
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 จัดการ - พิมพ์ (เอกสาร) 

 

ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าขอเสนอโครงการ โดยกดปุ่ม “พิมพ”์ ระบบจะ Generate แบบฟอร์มค าขอเสนอโครงการ โดยจะแสดงในรูปแบบไฟล์ Word 
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3. หน้าจอ “แบบค าขอเสนอโครงการ” ของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ด้านการบริหารงบประมาณ 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการสร้างแบบค าขอเสนอโครงการใหม่ สามารถกดเมนู “แบบค าขอเสนอโครงการ” ด้านซ้ายมือ จากนั้นหน้าจอจะแสดงฟอร์มที่ประกอบด้วย
ข้อมูลต่างๆ ทีใ่ช้ส าหรับเสนอโครงการ 
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 เมื่อผู้ใช้งานกรอก “ชื่อโครงการ” จะสามารถท าการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นได้บางส่วน  
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และกดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนินการกรอกข้อมูลส่วนอื่นๆ 
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 เมื่อผู้ใช้งานกรอกข้อมูลเรียบร้อยพร้อมกับงบประมาณรวม, งบประมาณค่าใช้จ่าย และแผนการใช้จ่ายงบประมาณจะต้องมียอดเท่ากัน จึงจะสามารถ “ส่งอนุมัติ” 
แบบค าขอเสนอโครงการได้ส าเร็จ 
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 หน้าจอ “ข้อมลูค าของบประมาณ” จะข้อความว่า “ส่งอนุมัติข้อมูลเรียบร้อย” และสถานะของโครงการจะแสดงว่า “ส่งพิจารณาแล้ว” 
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 เมื่อผู้ใช้งานต้องการดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าขอเสนอโครงการ ให้กดปุ่ม “พิมพ์” บนหน้าจอข้อมูลค าของบประมาณ หรือ “พิมพ์เอกสาร” บนหน้าจอ          
ระบบจะ Generate แบบฟอร์มในรูปแบบไฟล์ Word 
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