
คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย 

ในระบบ MIS (Management information system)

โดย
นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย



ขั้นตอนการ 1  กรอกรหัส  user  password

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

ขั้นตอนการ 1 

กรอกรหัส user  password

ตามที่ระบบได้แจ้ง user และ 
password เพื่อเข้าระบบ MIS 
ทาง E-mail ที่ได้แจ้งกับ
กองแผนงาน

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

แนวปฏิบัติ



ขั้นตอนการ 2  คลิปเลือกที่ งานงบประมาณ

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

ขั้นตอนการ 2  
คลิปเลือกที่ งานงบประมาณ

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

แนวปฏบิัติ



ขั้นตอนการ 3  คลิกเลอืกที่ ร่างบันทึกค าของบประมาณ

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

ขั้นตอนการ 3  
คลิกเลือกที่ ร่างบันทึกค า
ของบประมาณ

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

แนวปฏิบัติ



ขั้นตอนการ 4  คลิกเลอืกที่ ปีงบประมาณที่จะกรอก

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

ขั้นตอนการ 4  
คลิกเลือกที่ ปีงบประมาณ
ที่จะกรอก  เพ่ือจะกรอก
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ 2565
แล้วกด  ค้นหา

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

แนวปฏิบัติ



ขั้นตอนการ 5  คลิกเลอืกที่     เพื่อให้เห็นรายละเอียดรายการ

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

ขั้นตอนการ 5  
คลิกเลือกที่      เพื่อให้เห็น
รายละเอียดรายการ

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

แนวปฏิบัติ



ขั้นตอนการ 6  คลิกเลอืกที่เครื่องหมาย ปากกา

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

ขั้นตอนการ 6  
คลิกเลือกที่เคร่ืองหมาย ปากกา
เพื่อด าเนนิการแก้ไขข้อมูลตาม
กรอกงบประมาณรายจ่าย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

แนวปฏบิัติ

แผนงานบุคลากรภาครัฐ  
ส่วนกลาง ไม่ต้องด าเนินการ  
กรอกในระบบ เนื่องด้วยกรอบ
งบประมาณ ดังกล่าวอยู่ที่งบกลาง

หมายเหตุ



ขั้นตอนการ 7  คลิก กรอกตัวเลขตามกรอบที่ได้รับ

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ขั้นตอนการ 7  
คลิกกรอกตัวเลขตามกรอบ
งบประมาณรายจ่ายที่ได้รับ
การจัดสรร

แนวปฏบิัติ

แผนงานบุคลากรภาครัฐ  
ส่วนกลาง ไม่ต้องด าเนินการ
กรอกในระบบ เนื่องด้วยกรอก
ดังกล่าวอยู่ที่งบกลาง

หมายเหตุ



ขั้นตอนการ 8  คลิกเลอืกที่ ประเภทงบประมาณ

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ขั้นตอนการ 8  
คลิกเลือกที่ ประเภทงบประมาณ
- งบประมาณแผ่นดิน
- เงินรายได้(มหาวิทยาลัย)
- เงนิรายได้(ส่วนงาน)

แนวปฏบิัติ

แผนงานบุคลากรภาครัฐ  
ส่วนกลาง ไม่ต้องด าเนินการ
กรอกในระบบ เนื่องด้วยกรอก
ดังกล่าวอยู่ที่งบกลาง

หมายเหตุ



ขั้นตอนการ 9  คลิกเลอืก ระยะเวลา ด าเนินการ

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ขั้นตอนการ 9  
คลิกเลือก ระยะเวลาด าเนนิการ
ปงีบประมาณ (เริ่มต้น 10/2564 
ถงึ 09/2565)

แนวปฏบิัติ

แผนงานบุคลากรภาครัฐ  
ค่าใช้สอยงบด าเนินงาน สามารถกระ
จ่ายทุกเดอืนตามแผนการเบิกจ่าย 
แต่ งบอุดหนุนต้องระบุเดือนทีจ่ะ
ด าเนินการ  ยกเว้น โครงการที่จัดหลาย
ครั้ง เช่น กิจกรรมเสริมหลักสูตรเป็นต้น

หมายเหตุ



ขั้นตอนการ 9  คลิกเลอืก ระยะเวลา ด าเนินการ

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ข้อระวัง

การก าหนดระยะเวลา (09/2565) ต้องกรอกให้ถูกต้อง 
ในกรณ ี01/2564  ต้อง 0 น าทุกครั้ง  เช่น 01 , 02 , 03,  เป็นต้น 
หากใส่ไม่ถูกต้อง จะไม่สามารถด าเนินการเบิกจากระบบได้
เช่น
05/2565  ถงึ  07/2565    (ถูก)
5/2565    ถงึ  7/2565      (ผิด)

การก าหนดแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นส าคัญเป็นก าหนดได้ว่าภายในเดือน
ดังกล่าว มีโครงการกิจกรรมที่ต้องมีการ
เบกิจ่ายงบประมาณเท่าไหร่ 

เพื่อให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องได้ทราบและ
ได้ส ารองเงินตามแผนเบกิจ่าย

ข้อแนะน า



ขั้นตอนการ 10  คลิกเลอืกช่องช่วงเดือน 

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ขั้นตอนการ 10  
คลิกเลือกช่องช่วงเดือน 
แล้วกรอกยอดเงินตามแผนการ
เบกิจ่าย 

แนวปฏบิัติ

แผนงานบุคลากรภาครัฐ  
ค่าใช้สอยงบด าเนินงาน สามารถกระ
จ่ายทุกเดอืนตามแผนการเบิกจ่าย 
แต่ งบอุดหนุนต้องระบุเดือนทีจ่ะ
ด าเนินการ  ยกเว้น โครงการที่จัดหลาย
ครั้ง เช่น กิจกรรมเสริมหลักสูตรเป็นต้น

หมายเหตุ



ขั้นตอนการ 11  ตรวจสอบความถูกต้อง

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ขั้นตอนการ 11  
ตรวจสอบความถูกต้อง
ช่อง งบระมาณ 
ยอดงบประมาณต้องตรงกับ
ช่อง รวมงบประมาณทุกเดือน

แนวปฏิบัติ



คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

แจ้งเพ่ือทราบ

เนื่องด้วยทางผู้รับผิดชอบระบบ ได้ด าเนินการคัดลอง
ส าเนารายการจากปีงบประมาณที่ได้ด าเนินการก่อนแล้ว 
เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการกรอกงบประมาณรายจ่ายในปีนี้



ขั้นตอนการ 12  ปรับเปลี่ยน รายการ  โครงการ กิจกรรม

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ขั้นตอนการ 12  
กรณี ส่วนงานมีความต้องการ
ปรับเปลี่ยน รายการ  โครงการ 
กจิกรรมโดยให้คลิกที่รูป ปากกา แล้ว
เลือกปรับเปลี่ยนรายการที่ต้องการ

แนวปฏิบัติ



ขั้นตอนการ 13  เพิ่ม รายการ  โครงการ กิจกรรม 

คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ขั้นตอนการ 13  
กรณีส่วนงานต้องการเพิ่ม รายการ  
โครงการ กิจกรรม คลิกที่
เคร่ืองหมาย บวก แล้วค้นหา รายการ 
โครงการ กิจกรรม ที่ ต้องการ

แนวปฏิบัติ



คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ข้อแจ้งเพื่อทราบ

เนื่องจาก รายการ  โครงการ  กิจกรรม ในระบบ มีจ านวนมาก 
จึงแจ้งส่วนงานให้ใช้ช่ือ รายการ โครงการ กิจกรรม ในระบบท่ีมีอยู่ 
หมายเหตุ : กรณีส่วนงานเห็นว่าไม่มี รายการ โครงการ กิจกรรม 
ท่ีต้องการในระบบ ให้ส่วนงานติดต่อผู้ประสานงานท่ีรับผิดชอบ 
เพื่อแจ้งให้ทางระบบได้ด าเนินการเพ่ิมรายการ โครงการ กิจกรรม
ดังกล่าวลงในระบบ



คู่มือการกรอกงบประมาณรายจ่าย ในระบบ MIS  (Management information system)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

นายเสน่ห์ แซวรัมย์ 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ

ขอบคุณทุกท่านท่ีรับฟัง


