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❖ การเข้าสู่ระบบ 
หน้าต่างส าหรับเข้าสู่ระบบ ผู้ใช้สามารถเข้าโปรแกรมได้จากที่ http://mis.mcu.ac.th  

 

 
หน้าต่างส าหรับเข้าสู่ระบบ 

  
เมื่อท าการเข้าโปรแกรมแล้ว จากนั้นให้ Login จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 
  ข่อง User name or email (เลขที่บัตรประชาชาน 13 หลัก)* 

ช่อง Password  (ก าหนดเอง)** 
กด LOG IN   เพ่ือเข้าโปรแกรม 
Forgot password  ส าหรับกรณืลิมรหัสผ่านหรือชื่อผู้ใช ้

 
*ระบบจะตั้งค่าเบ้ืองต้นเป็นเลขท่ีบัตรประชาชาน 13 หลัก ของผู้ใช้ หลงัจากผู้ใช้เข้าสู่ระบบด้วยเลขท่ี

บัตรประชาชาน 13 หลักแล้ว สามารถเข้าไปเปลี่ยน User ส าหรับเข้าสู่ระบบได้ภายหลัง 
**หลังจากผู้ใช้ก าหนดรหัสผ่านแล้วสามารถใช้รหัสผ่านนั้น ๆ หรือเปลี่ยนแปลงภายหลังได้ 
 

http://mis.mcu.ac.th/
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❖ กรณีผู้ใช้ลืมชื่อผู้ใช้หรือรหัสผ่าน 
หน้าต่างส าหรับเข้าผู้ใช้ท่ีลืมชื่อผู้ใช้หรือรหัสผ่าน  สามารถกดเข้ามาหน้าต่างนี้ได้ ผ่านหน้าต่าง

การเข้าสู่ระบบ คลิกท่ี Forgot password จะเข้าสู้หน้าต่างดังภาพ 

 
1. ให้ผู้ใช้ใส่ User ของตัวเองในช่อง Username or Email โดยไม่ต้องใส่ Password 
2. จากนั้นให้คลิกที่ “Forgot Password”  

 
หน้าต่างส าหรับการลืมชื่อผู้ใช้หรือรหัสผ่าน 

 ผู้ใช้กรอกอีเมลล์ ของผู้ใช้แล้วกด SUBMIT หลังจากนั้นรหัสผ่านใหม่จะถูกน าส่งไปยังอีเมลล์ท่ีผู้ใช้
กรอกทันที 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
 
 

 
หน้าหลักการบันทึกค าของบประมาณ 

 
1. Click เมนู บันทึกค าของบประมาณ 
2. จากนั้นจะปรากฏ ส่วนงานของท่าน 
3. พิมพ์รายงาน งปม.1 
4. พิมพ์รายงาน สรุปค่าใช้จ่าย 
5. พิมพ์รายงาน สรุปงบประมาณแผนงานตามไตรมาส 
6. พิมพ์รายงาน สรุปงบประมาณแผนงาน 
7. กดเครื่องหมาย + (บวก) เพื่อท าการบันทึกค าของบประมาณ 
8. สามารถค้นหาข้อมูลในการบันทึกค าของบประมาณ ค าว่า Search 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o การบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ 

 

 
 

กดปุ่ม เครื่องหมาย  + (บวก)   เพื่อท าการกรอกค าของบประมาณประจ าปี                
1. เลือกรายงาน งบประมาณตามท่ีต้องการ 
2.เลือกประเภทงบประมาณ     
3.กรอกจ านวนงบประมาณตามท่ีต้องการ 
4.กรอกเป้าหมายตามท่ีต้องการ 
5.ช่วงการใช้    เช่น 01/2560 
6.ช่วงเวลาถึงการใช้ เช่น  09/2561 
7. กรอกเพิ่มเติมรายละเอียด 
8.กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึก หรือกดปุ่ม Cancel เพ่ือยกเลิก 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o การบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ ในส่วนครุภัณฑ์ 

 
กดปุ่ม เครื่องหมาย  + (บวก)   เพื่อท าการกรอกค าของบประมาณประจ าปี                

1.กรอกเพ่ิมเติมตามที่ต้องการ 
2.กรอกจ านวนตามที่ต้องการ     
3.กรอกหน่วยนับตามที่ต้องการ 
4.กรอกค่าวัสดุ (บาท) ตามท่ีต้องการ 
5.กรอกรวมค่าวัสดุ 
6.กรอกค่าแรงงาน (บาท) ตามที่ต้องการ 
7.กรอกรวมค่าแรงงาน 
8.รวมเป็นเงิน (บาท) 
9.กรอกประเภทคุรุภัณฑ์ 
10.กรอกเหตุผล 
11.กรอกหมายเหตุเพ่ิมเติม 
12.ความพร้อมรายละเอียดตาม SPEC 
13.กรอกใบเสนอราคา  
14.กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึก หรือกดปุ่ม Cancel เพ่ือยกเลิก 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o การบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ 

 
 
 
เมื่อท าการบันทึกค าของบประมาณ จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 
         1.รายการ   เช่น ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ 
         2.งบประมาณ  เช่น   จ านวนเงิน 200,000 บาท 

3.ประเภทงบประมาณ  เช่น  งบประมาณแผ่นดิน 
4.เป้าหมาย 
5.เร่ิมต้น ตั้งแต่วันที่ 
6.ถึง วันท่ี 

         7.รายละเอียด  (ถ้ามี) 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o การแสดงรายงานบันทึกค าของงบประมาณ 

 

 
กรณีเมื่อกด พิมพ์รายงาน งปม.1 

เมื่อท าการบันทึกแบบค าของงบประมาณเรียบร้อยจนครบแล้ว จากนั้น ให้กด ค าว่า  
“ พิมพ์รายงานงปม.1” เพ่ือแสดงรายงานแบบค าของบประมาณ งปม.1 

 
ผู้ใช้จะต้องเลือกเงื่อนไขท่ีต้องการจะออกรายงาน และกด ตกลง โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

1. ในงบ 
2. นอกงบ 
3. รวมในงบนอกงบ 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบ MIS (แบบค าของบประมาณ) 
 

-9- 
 

❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o รายงานสรุปค่าใช้จ่าย 

 

 
กรณีเมื่อกด พิมพ์รายงาน สรุปค่าใช้จ่าย 

เมื่อท าการบันทึกแบบค าของงบประมาณเรียบร้อยจนครบแล้ว จากนั้น ให้กด ค าว่า  
“ สรุปค่าใช้จ่าย” เพ่ือแสดงรายงานแบบค าของบประมาณ สรุปค่าใช้จ่าย 

 
ผู้ใช้จะต้องเลือกเงื่อนไขท่ีต้องการจะออกรายงาน และกด ตกลง โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

1. เลือกประเภทกราฟ 
2. เลือกประเภทของรายงาน 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o รายงานสรุปงบประมาณแผนตามไตรมาส 

 

 
กรณีเมื่อกด พิมพ์รายงาน สรุปงบประมาณแผนตามไตรมาส 

เมื่อท าการบันทึกแบบค าของงบประมาณเรียบร้อยจนครบแล้ว จากนั้น ให้กด ค าว่า  
“ สรุปงบประมาณแผนตามไตรมาส” เพื่อแสดงรายงานแบบค าของบประมาณ สรุปงบประมาณแผน

ตามไตรมาส 

 
ผู้ใช้จะต้องเลือกเงื่อนไขท่ีต้องการจะออกรายงาน และกด ตกลง โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

1. เลือกประเภทงบประมาณ 
2. เลือกขนาดของกระดาษ 
3. เลือกประเภทของรายงาน 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o รายงานสรุปงบประมาณแผนงาน 

 

 
กรณีเมื่อกด พิมพ์รายงาน สรุปงบประมาณแผนงาน 

เมื่อท าการบันทึกแบบค าของงบประมาณเรียบร้อยจนครบแล้ว จากนั้น ให้กด ค าว่า  
“ สรุปงบประมาณแผนงาน” เพ่ือแสดงรายงานแบบค าขอสรุปงบประมาณแผนงาน 

 
ผู้ใช้จะต้องเลือกเงื่อนไขท่ีต้องการจะออกรายงาน และกด ตกลง โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

4. เลือกประเภทงบประมาณ 
5. เลือกประเภทของกราฟ 
6. เลือกประเภทของรายงาน 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o งปม.2 – 7 ของเมนูแบบแนบงบประมาณ 

 
 
1. Click เมนู แบบแนบงบประมาณ 

2. จากนั้นจะปรากฏ ส่วนงานของท่าน ท าการกดปุ่มสามเหลี่ยม  
3. จากนั้นจะปรากฏ รายละเอียดข้อมูลที่จะออกรายงาน 
4. กดปุ่มพิมพ์รายงาน งปม. 2 - 7 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o การจองงบประมาณ 

 

เมื่อกดเมนู จองงบประมาณ จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
       1. เมนูรูป       ส าหรับการแก้ไข / รูป ถังขยะ ส าหรับ ลบข้อมูล / รูป ปริ้นเตอร์ ส าหรับการปร้ิน
ดูรายการ 
 2. เลขที่เอกสาร 
       3. แสดงปีงบประมาณ 
       4. แสดง วันท่ีจองงบประมาณ 
      5. แสดงหน่วยงานท่ีของบประมาณ 
       6.แสดงแผนงาน/โครงการท่ีของบประมาณ 
       7.แสดงเจ้าของเรื่องของงบประมาณ 
       8.แสดงเลข ศธ.  
       9.แสดงรายละเอียดท่ีเพ่ิมเติม 
       10.แสดงสถานะเอกสารการของบประมาณ 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o การจองงบประมาณ 

 

 เมื่อกดเครื่องหมาย  +  จะเพ่ิมเอกสารการจองงบประมาณ จะปรากฏฟอร์มให้กรอกดังนี้ 

การบันทึกจองงบประมาณ จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

       1. วันท่ีจอง 
       2. สถานภาพเอกสาร มีดังนี้ ยกเลิก / ไม่ผ่าน / ส่งตรวจ / รับเรื่อง / ผ่าน (เฉพาะผู้มีสิทธิ์) 
       3. กรอกแผนงาน/โครงการการจองงบประมาณ 
       4. กรอกบันทึกเลข ศธ.  การขอจองงบประมาณ 
       5. กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม 
 6.รายละเอียดการจอง 

จากนั้น กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึก หรือกดปุ่ม Cancel เพ่ือยกเลิก 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o การจองงบประมาณ 

 
 กดปุ่มสามเหลี่ยม  และกดเครื่องหมาย  +  ท่ีเลข 1 เพ่ือเพ่ิมรายการจองงบประมาณ และจะ
ปรากฏฟอร์มให้กรอกดังนี้ (ผู้ใช้สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายการ) 

 

1. เลือกรหัสงบประมาณที่ต้องการ 

2. จะแสดงประเภทงบอัตโนมัติ 

3. กรอกบันทึกเลขท่ี ศธ. 

4. ระบุจ านวนเงินจอง 

5. รายละเอียดการจอง 

จากนั้น กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึก หรือกดปุ่ม Cancel เพ่ือยกเลิก 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o การจองงบประมาณ 

แก้ไข ลบ และพิมพ์แบบจองงบประมาณประจ าปี ผู้ใช้สามารถท าได้ดังนี้  

 
 เมนูรูป  ส าหรับการแก้ไข / รูป ถังขยะ ส าหรับ ลบข้อมูล / รูป ปริ้นเตอร์ ส าหรับการพิมพ์
เอกสารแบบจองงบประมาณประจ าปี เมื่อคลิกท่ีรูปปริ้นเตอร์ เอกสารจะปรากฏดังภาพด้านล่าง 

 
 เอกสารจะแสดง 

1.หัวเอกสารจะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ เช่น หน่วยงาน เจ้าของเรื่อง เลขที่เอกสาร เป็นต้น 
 2.ภายในตารางจะแสดงรายละเอียดดังนี้ 

รหัสงบประมาณ    ชื่องบประมาณ 
ประเภทงบประมาณ    บัญช ี
เลขที่เอกสารจ้าง  (เลขที่ ศธ.)  จัดสรร    (งบจัดสรร) 
ณ วันท่ีใช้ได้  (ยอดท่ีใช้ได้วันนี)้ ยอดท่ีใช้ไปแล้ว  (ยอดท่ีใชไ้ปครั้งท่ีแล้ว) 

 ใช้ไปครั้งนี้  (ยอดใช้ไปครั้งนี)้ คงเหลือยกไป  (ยอดคงเหลือ) 
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❖ การบันทึกค าของบประมาณ 
o สัญญายืมเงินทดรองจา่ย 

 

 
❖ การบันทึกค าของบประมาณ 

o ใบหักล้างเงินยืมทดลองจ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 


