
 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
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จัดทำโดย 
นางสาวกุสุมา  เจะอาแซ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 
 

 
 

 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 



คำนำ 

 
  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการบันทึกข้อมูลงบประมาณในระบบ MIS 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ซึ่งหลังจากที่
มหาวิทยาลัยได้อนุมัติงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ทุกหน่วยจะดำเนินการจัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบ MIS (ระบบงบประมาณ) หัวข้อบันทึกงบประมาณ ข้อที่ 1 แผนปฏิบัติราชการ โดยกำหนด
แผนไตรมาส 1-4 ตามความเหมาะสมกับโครงการ/กิจกรรมที่ดำเนินการ  
 

   
 

 
นางสาวกุสุมา  เจะอาแซ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
30 กันยายน 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
  หน้า 
คำนำ   
   

สารบัญ   
   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 1 
   

การบันทึกข้อมูลงบประมาณในระบบ MIS ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  1 
  

ขั้นตอนที่ 1 การเข้าสู่ระบบจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ MIS  
(ระบบงบประมาณ) 

1 

ขั้นตอนที่ 2 การเพ่ิมข้อมูลงบประมาณในระบบระบบ MIS (ระบบงบประมาณ) 2 
ขั้นตอนที่ 3 การเพ่ิมรหัสข้อมลูงบประมาณแต่ละรายการ 6 
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบงบประมาณให้ตรงกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ  ประจำปีประมาณ พ.ศ. 2567 
10 

ขั้นตอนที่ 5 บันทึกแผน/ผลของการปฏิบัติงาน ระดับมหาวิทยาลัย 11 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การบันทึกข้อมูลงบประมาณในระบบ MIS ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 หลังจากที่มหาวิทยาลัยได้อนุมัติงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ทุกหน่วยจะดำเนินการ
จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ MIS (ระบบงบประมาณ) หัวข้อบันทึกงบประมาณ ข้อที่ 1 แผนปฏิบัติ
ราชการ โดยกำหนดแผนไตรมาส 1-4 ตามความเหมาะสมกับโครงการ/กิจกรรมที่ดำเนินการ ดังนี ้
 

ขั้นตอนที่ 1 การเข้าสู่ระบบจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ MIS (ระบบงบประมาณ) 
 
 เปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา :.: Songkhla Rajabhat 
University (skru.ac.th)  ผ่าน internet explorer 
 1.1 คลิกเลือก  “ระบบ MIS SKRU” 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

https://www.skru.ac.th/th/
https://www.skru.ac.th/th/
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ขั้นตอนที่ 2 การเพิ่มข้อมูลงบประมาณในระบบระบบ MIS (ระบบงบประมาณ) 
 
 ข้อมูลที ่ต้องเตรียมในการบันทึกข้อมูลคือแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ       
ประจำปีประมาณ พ.ศ. 2567 
 2.1 คลิกเลือก  “ระบบงบประมาณ” 
 

 
 

 2.2  คลิกเลือก “บันทึกงบประมาณ” 
 2.3  คลิกเลือก “แผนปฏิบัติการ” 

 

1 
2 

1 
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 2.4  หน้าต่างการบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ MIS ประกอบด้วย  
2.4.1 ปีงบ 
2.4.2 แหล่งเงิน 
2.4.3 หน่วยงาน 
2.4.4 ผลผลิต 
2.4.5 โครงการ 
2.4.6 กิจกรรม 
2.4.7 หมวด 
2.4.8 กองทุน 

  *ส่วนที่ไม่กล่าวถึงไม่ต้องแก้ไขข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4.1 ปีงบ : เลือกปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.4.1 
2.4.2 

2.4.4 

2.4.6 

2.4.3 

2.4.7 

2.4.5 
2.4.8 
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2.4.2 แหล่งเงิน : เลอืกแหล่งเงินที่ต้องการ 

 
 

2.4.3 หน่วยงาน : เลือกแหล่งเงินที่ต้องการ 

 
 
2.4.4 ผลผลิต : เลือกผลผลิตที่ต้องการ 

 
 

2.4.5 โครงการ : เลือกโครงการที่ต้องการ 

 
 

2.4.6 กิจกรรม : เลือกกิจกรรมที่ต้องการ 
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2.4.7 หมวด : เลือกหมวดที่ต้องการ 

 
 

2.4.8 กองทุน : เลือก  “กองทุนทัว่ไป” ทุกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 3 การเพิ่มรหสัข้อมูลงบประมาณแต่ละรายการ 
 
 เมื่อเพ่ิมข้อมูลตามขั้นตอนที่ 2 เรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนต่อไปคือการเพ่ิมรหัสข้อมลงบประมาณแต่
ละรายการ  
 หน้าต่างการเพ่ิมรหัสข้อมลงบประมาณแต่ละรายการ ประกอบด้วย 

3.1 รหัส 
3.2 หมวดรายจ่าย 
3.3 หมวดรายจ่าย/ช่ือกิจกรรม 
3.4 กรอกงบประมาณที่จะขอในแต่ละเดือน (ตุลาคม 66 – กันยายน 67) 
ในกรณีที่เป็น ครุภัณฑ ์จะตอ้งเพิ่มข้อมูล 
3.5 ราคาต่อหน่วย 
3.6 จำนวนครุภัณฑ ์
3.7 หน่วยครุภัณฑ ์

 *ส่วนที่ไม่กล่าวถึงไม่ต้องแก้ไขข้อมูล 
 

 
 
 

3.1 3.2 3.3
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3.4 

3.5 3.6 3.7 
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3.1 รหัส : ไม่ต้องกรอกรหัสจะขึ้นเองหลังที่เพิ่มข้อมูลเสร็จ 

 
 

3.2 หมวดรายจ่าย : เลือกหมวดรายจ่ายที่ต้องการ 

 
 
3.3 หมวดรายจ่าย/ชื่อกิจกรรม : ให้พิมพ์  (หมวด เช่น ค่าใช้สอย / ค่าวัสดุ/ ค่าตอบแทน  : 

ชื่อของกิจกรรม เช่น บริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ) ดูจากช่องกิจกรรม
บันทึกงบประมาณในแต่ละไตรมาส ซึ่งได้แบ่งตามมาตรการการใช้จ่ายงบประมาณที่
มหาวิทยาลัยได้กำหนด 
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3.4 กรอกงบประมาณที่จะขอในแต่ละเดือน (ตุลาคม 66 – กันยายน 67) : แบ่งตามมาตรการ
การใช้จ่ายงบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้กำหนด 

 
 
ในกรณีที่เป็น ครุภัณฑ ์จะตอ้งเพิ่มข้อมูล 

3.5 ราคาต่อหน่วย  
3.6 จำนวนครุภัณฑ ์
3.7 หน่วยครุภัณฑ ์
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบงบประมาณให้ตรงกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ประจำปี
ประมาณ พ.ศ. 2567 
 
 สามารถตรวจสอบตรวจสอบงบประมาณให้ตรงกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
ประจำปีประมาณ พ.ศ. 2567 ดังนี ้
  4.1  กรอกข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบให้ครบถ้วน 

 
 

  4.1  เลือกช่อง “แสดงผลรวม”   
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ขั้นตอนที่ 5 บันทึกแผน/ผลของการปฏิบัติงาน ระดับมหาวิทยาลัย 
  
 หลังจากที่ได้บันทึกงบประมาณ ข้อที่ 1 แผนปฏิบัติราชการ ตามขั้นตอนที่ 1. 4 เสร็จสิ้นแล้วนั้น 
ต้องดำเนินจัดทำ ข้อ 7 การบันทึกแผน/ผลของการปฏิบัติงาน ระดับมหาวิทยาลัย   
 5.1 คลิกเลือก “การบันทึกแผน/ผลของการปฏิบัติงาน ระดับมหาวิทยาลัย” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 5.2  หน้าต่างการบันทึกแผน/ผลของการปฏิบัติงาน ระดับมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
5.2.1 ปีงบ 
5.2.2 แหล่งเงิน 
5.2.3 หน่วยงาน 
5.2.4 โครงการ 
5.2.5 กิจกรรม 

 

5.1 

5.2.3 

5.2.4 

5.2.2 

5.2.5 

5.2.1 
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5.2.1 ปีงบ 

 
 

5.2.2 แหล่งเงิน 

 
 

5.2.3 หน่วยงาน 

 
 

5.2.4 โครงการ 

 
 

5.2.5 กิจกรรม 
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 5.3  บันทึกดัชนีตัวชี้วัด 
  5.3.1  เมื่อเพิ่มข้อมูลตามขั้นตอนที่ 5.2 เรียบร้อยแล้ว ให้ระบุตัวชี้วัด แผนไตรมาสตามที่ได้
กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ประจำปีประมาณ พ.ศ. 2567 
  5.3.2  เมื่อสิ้นสุดในทุกไตรมาสต้องดำเนินการบันทึกผลของการปฏิบัติงานและรายงานผลไตรมาส 
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