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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 การที่องค์กรต่าง ๆไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ เอกชน สถาบันอุดมศึกษา จะสามารถบริหารงานบุคลากร
ให้มีคุณภาพและอยู่ในกฎระเบียบ ข้อบังคับ จ าเป็นที่จะต้องสร้างความผูกพันในองค์กร  ซึ่งผลดังกล่าวจะ
ส่งผลให้คนและงานจะเอ้ือประโยชน์ต่อกันด้วยส านักนายกรัฐมนตรี ได้ออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ. 2555 ขึ้นใหม่ เพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติ
ราชการในปัจจุบัน โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่ วันที่ 25 มกราคม 2555 เป็นต้นไป และให้ยกเลิกระเบียบว่า
ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 ระเบียบว่า ด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 และ
ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542  

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ ขอลาในประเภทต่าง ๆ ตั้งแต่การจัดท าใบลา การตรวจ 
สอบ ข้อมูลวันลา การจัดท าทะเบียนคุมวันลาและ การบันทึกข้อมูลการลาในระบบ ให้สามารถปฏิบัติได้
ถูกต้องตามระเบียบ รวมทั้งเป็นแนวทางการปฏิบัติที่ผู้อ่ืนสามารถนาไปใช้ปฏิบัติงานได้ งานบุคลากร กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

1.2.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบุคลากร และบุคลากรส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบการลา ได้อย่างถูกต้อง 

1.2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1.2.3 เพ่ือรองรับการตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
 

1.3 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
  เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานในเรื่องการลา โดยแสดงขั้นตอนตั้งแต่การจัดท า
ใบลา การตรวจสอบข้อมูลวันลา การอนุมัติใบลาผ่านระบบบริหารงานบุคคล ทั้งนี้ ได้ด าเนินการภายใต้
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ ข้าราชการ พ.ศ. 2555 และระเบียบคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยวันเวลา
ท างาน การลาและการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 
 
  



 คู่มือ ระบบสารสนเทศงานบริหาร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

บทท่ี 2 
บทบำท โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 ข้อมูลของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
2.1.1 ประวัติ 

พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา      
เมื่อวันที่  18  มกราคม  2548  ต่อมา  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ประกาศ
อนุมัติโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ  เมื่อวันที่  14  พฤศจิกายน  2549 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีโครงสร้างประกอบด้วยหน่วยงานภายใน      
โดยปัจจุบันแบ่งเป็นฝ่ายต่าง ๆ จ านวน 3 กลุ่มงาน  คือ  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  กลุ่มงาน
วิศวกรรมเครือข่าย  และกลุ่มงานวิทยบริการและสารสนเทศ 
2.1.2 ปรัญญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  

วิสัยทัศน์ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นศูนย์บริการวิชาการและสารสนเทศที่

ทันสมัยเพื่อสนับสนุนการค้นคว้าวิจัยและการเรียนรู้ด้วยตนเอง รวมทั้งพัฒนาระบบงานการบริการ
และการบริหาร ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศทั้งระบบ 

พันธกิจ 
1. บริการวิชาการและสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และการวิจัยของ

นักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากร 
2. บริการวิชาการและสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ และการวิจัยแก่ประชาชน

ทั่วไป เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีพ 
3. ดูแลและจัดการ การให้บริการระบบเครือข่ายให้ครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ แก่

มหาวิทยาลัย 
4. วิจัยและพัฒนาระบบงานการบริการและการบริหาร โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ประเด็นยุทธศำสตร์ 
1. เป็นศูนย์บริการวิชาการ ที่ให้บริการทางด้านการเรียนการสอน และเป็นคลังข้อมูล

งานวิจัย และสิ่งประดิษฐ์ ของมหาวิทยาลัยฯ 
2. เป็นศูนย์กลางระบบเครือข่ายที่สามารถรองรับความต้องการในการสื่อสารข้อมูล

สารสนเทศให้แก่มหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เป็นศูนย์พัฒนาซอฟต์แวร์ และดูแลฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือสนับสนุนงาน

การบริการและงานการบริหารของมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความคล่องตัวและมี
ประสิทธิภาพ  
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เป้ำประสงค์เชิงยุทธศำสตร์ 
1. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน 
2. เป็นแหล่งค้นคว้าวิจัย 
3. ให้บริการระบบเครือข่ายที่มีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือสนับสนุนงานการบริการให้มีประสิทธิภาพ 
5. เพ่ือสนับสนุนงานการบริหารให้มีประสิทธิภาพ  

  
ยุทธศำสตร์ 

1. พัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับการเรียนการสอน 
2. พัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 
3. ส่งเสริมและกระต้นด้านงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 
4. พัฒนาระบบเครือข่าย 
5. พัฒนาบุคลากรด้านสารสนเทศ 
6. พัฒนาซอฟต์แวร์ส าหรับงานการบริการ 
7. พัฒนาซอฟต์แวร์ส าหรับงานการบริหาร 

  
มำตรกำรและกลวิธี 

1. พัฒนาระบบการเรียนการสอน (e-learning) 
2. พัฒนาระบบจัดเก็บสื่อการเรียนการสอน 
3. จัดหางบประมาณในการจัดสื่อสื่อการเรียนในวิชาต่าง ๆ 
4. พัฒนาระบบฐานข้อมูลห้องสมุด (e-library) 
5. จัดตั้งศูนย์บริการคอมพิวเตอร์นอกเวลา 
6. จัดอบรมการท าสื่อการเรียนการสอน 
7. พัฒนาคลังข้อมูลงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 
8. พัฒนาระบบสืบค้นข้อมูลงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 
9. จัดตั้งเครื่องแม่ข่ายประสิทธิภาพสูงส าหรับประมวลผลงานวิจัย 
10. จัดโครงการสัมมนาแสดงงานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ในระดับภูมิภาค 
11. เชื่อมโยงระบบเครื่อข่ายภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยให้ทั่วถึง 
12. ติดตั้งระบบเครื่อข่ายไร้สายภายในบริเวณบ้านพักครูอาจารย์และบุคคลากร 
13. จัดหาอุปกรณ์เครือข่ายเพ่ือขยายระบบเครือข่าย 
14. จัดอบรมสัมมนาบุคคลากรเรื่องระบบสารสนเทศ 
15. รับนักศึกษาฝึกงานด้านวิศวกรรมคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
16. จัดตั้งศูนย์บริการให้ค าปรึกษาด้านสารสนเทศ 
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17. จัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ระบบเครือข่ายแบบครบวงจร 
18. พัฒนาซอฟท์แวร์ส าหรับงานบริการด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
19. จัดอบรมการใช้ซอฟท์แวร์ส าหรับงานบริการต่าง ๆ แก่บุคลลากร 
20. จัดท าโครงการส ารวจความต้องการซอฟท์แวร์ส าหรับงานบริการต่าง ๆ 
21. พัฒนาซอฟต์แวร์ส าหรับงานบริหารในหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
22. จัดอบรมการใช้ซอฟต์แวร์ส าหรับงานบริหารต่าง ๆ แก่บุคลลากร 
23. พัฒนาฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยเพื่อการบริหารแก่ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

 
2.1.3 โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 
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2.2 หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ  
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีหน้าที่ในการก ากับติดตามผล

การเบิกจ่ายงบประมาณ 
- รองผู้อ ำนวยกำร มีหน้าที่ในการก ากับติดตามตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- งำนงบประมำณ มีหน้าที่ในการกรอกรายการเบิกจ่าย รวมถึงก ากับติดตาม และตรวจสอบ

การเบิกจ่ายงบประมาณ ในหมวดเงินต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนด 
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บทท่ี 3 
ระบบสำรสนเทศงำนบริหำร 

3.1 ระบบสำรสนเทศงำนบริหำร 
ระบบสารสนเทศงานบริหาร คือ ระบบบริหารจัดการรายการเบิกจ่ายงบประมาณ ในหมวดเงิน

ต่างๆ เช่น งบด าเนินงาน งบลงทุน (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) งบรายจ่ายอ่ืน (โครงการ) ตามแผน
ปฏิบัติงานประจ าปี ท าให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณในหมวดต่างๆ ให้บรรลุ
ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

 
3.2 หลักเกณฑ์กำรลงรำยกำรเบิกจ่ำย 

1. กำรก ำหนดสิทธิ์ 
 ผู้ดูแลระบบ จะด าเนินการก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงระบบให้กับ ผู้บริหารหน่วยงานใน

ระดับต่างๆ เพ่ือเข้าตรวจสอบผลการเบิกจ่าย และก าหนดสิทธิ์ให้กับเจ้าหน้าที่งบประมาณในการลง
รายการเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ 

2. กำรลงรำยกำรเบิกจ่ำย 
  ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายด าเนินการลงรายการเบิกจ่ายตามที่หน่วยงานก าหนด ใน

แต่ละหมวดเบิกจ่าย ดังนี้ 
  งบด ำเนินงำน (ประมาณการไว้ที่ 900,000 บาท ต่อปีงบประมาณ) 

1. เดินทางไปราชการ ก าหนดไว้ที่ 350,000 บาท ต่อปีงบประมาณ 
2. ค่าวัสดุประจ าไตรมาส ก าหนดไว้ที่ 350,000 บาท ต่อปีงบประมาณ 
3. ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ ก าหนดไว้ที่ 150,000 บาท ต่อปีงบประมาณ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ก าหนดไว้ที่ 50,000 บาท ต่อปีงบประมาณ 

  งบลงทุน 
   ครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง ตามเล่มอนุมัติงบประมาณประจ าปี 
  งบรำยจ่ำยอ่ืน 
   โครงการ ตามเล่มอนุมัติงบประมาณประจ าปี 
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บทท่ี 4 
ขั้นตอนและวิธีกำรลงรำยกำรเบิกจ่ำย 

1.1 กระบวนกำรของกำรลงรำยกำรเบิกจ่ำย 
4.1.1 Flow chart แสดงกระบวนการด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ดูแลระบบ 
 

ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณ 
 

สร้างงบประมาณประจ าป ี

เร่ิมต้น 

ก าหนดสิทธ์ิให้กับเจา้หน้าท่ีผู้ปฏิบตัิงาน 

https://mis.arit.rmutsv.ac.th/notpermit 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

ลงรายการเบิกจ่าย 

N 

สิ้นสุด 

Y 

ปรับปรุงผลการจ่ายจริงในแต่ละรายการ 

รายงานผลการเบิกจ่ายประจ าไตรมาส 

ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณ 
 

ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณ 
 

ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณ 
 

ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณ 
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4.1.2 ค าอธิบายพร้อมภาพแสดงขั้นตอนการลงรายการเบิกจ่าย 
  โดยจะแสดงขั้นตอนการลงรายการเบิกจ่าย ผ่านระบบสารสนเทศงานบริหาร ดังนี้ 
  1. การเข้าสู่ระบบ https://mis.arit.rmutsv.ac.th/money แสดงดังภาพที่ 2  

 
ภาพที ่2 แสดงการเขา้สู่ระบบ 

 
 
 2. การสร้างงบประมาณ แสดงดังภาพท่ี 3  

 
ภาพที ่3 แสดงการสร้างงบประมาณ 

 

สร้างงบประมาณ  
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 3. ใส่ปีงบประมาณ ประเภทงบประมาณ และเลือกสถานะ “เปิดใช้งาน” แล้วกด “สร้าง
งบประมาณ แสดงดังภาพที่ 4 และ 5 
 

 
ภาพที ่4 แสดงการสร้างงบประมาณ 

 

 
 

ภาพที ่5 แสดงการสร้างงบประมาณ 
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 4. การสร้างหมวดงบต่างๆ โดยยกตัวอย่าง การสร้างงบด าเนินงาน แสดงดังภาพที่ 6 

 
 

ภาพที ่6 แสดงการสร้างงบด าเนินงาน 
 

 5. การสร้างงบด าเนินงาน เลือก งบประมาณ>กรอกจ านวนเงิน> กด “สร้างงบ
ด าเนินงาน” แสดงดังภาพที่ 7 

 
 

ภาพที ่7 แสดงการกรอกรายละเอียดงบด าเนินงาน 
 
 
 

สร้างงบด าเนินงาน  
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 6. การจัดการหมวดค่าใช้จ่าย ภายในหมวดงบด าเนินงาน  
1. เลือก จัดการหมวดเงิน แสดงดังภาพที่ 8 

 
ภาพที ่8 แสดงการจัดการหมวดเงิน 

 
 

2.  ท าการกรอกหมวดเงินต่างๆ ตามที่หน่วยงานก าหนด แสดงดังภาพที่ 9 

 
ภาพที ่9 แสดงการกรอกหมวดเงินต่างๆ 

 
 
 
 
 
 

 

จัดการหมวดเงิน 
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5. หลังจากกรอกหมวดเงินเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดการข้อมูลงบ
ด าเนินงาน  แสดงดังภาพที่ 10  

 
ภาพที ่10 แสดงการจัดการข้อมูลงบด าเนินงาน 

 
6. เลือกงบประมาณประจ าปีที่จะด าเนินการ แสดงดังภาพที่ 11 และ 12 

 
ภาพที ่11 แสดงการเลือกงบประมาณประจ าปีที่จะด าเนินการ 

 
 

จัดการข้อมลูงบด าเนินงาน 
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ภาพที ่12 แสดงการเลือกงบประมาณประจ าปีที่จะด าเนินการ 

 
7. เลือกหมวดเงินที่ได้ท าการเบิกจ่ายในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

โดยกรอกจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ เลข 3D และรายละเอียดของรายการ
เบิกจ่าย จากนั้นกด “บันทึกรายการ” แสดงดังภาพที่ 13 

 
ภาพที ่13 แสดงรายละเอียดการกรอกข้อมูลงบด าเนินงาน 
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8. การแก้ไขรายการจ่ายจริง หมวดงบด าเนินงาน 
- เลือกหมวดรายจ่าย > กรอกจ่ายจริง>กด "แก้ไขรายการ" แสดงดังภาพที่ 14 

 
ภาพที ่14 แสดงการแก้ไขรายการจ่ายจริง 

 
9. ดูภาพรวม การด าเนินงานงบประมาณ งบด าเนินงาน แสดงดังภาพที่ 15, 16, 17 

และ 18 

 
ภาพที ่15 แสดงภาพรวมงบด าเนินงาน 

 

ภาพรวมงบด าเนินงาน 
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ภาพที ่16 แสดงภาพรวมงบด าเนินงาน 

 
 

ภาพที ่17 แสดงภาพรวมงบด าเนินงาน 
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ภาพที ่18 แสดงภาพรวมงบด าเนินงาน 
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บทท่ี 5 
ปัญหำ อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
5.1 ปัญหำ อุปสรรค 

1. การกรอกข้อมูลที่ผิดพลาด จากระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี(ACC3D)  
2. ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน  

 
5.2 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานการตรวจสอบการลงรายการเบิกจ่าย 
2. จัดท าคู่มือในการลงระบบสารสนเทศงานบริหาร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




