
ONE PLANNING 
และ 
E-SIGNATURE
กองแผนงาน สำนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
การบริหารจัดการงบประมาณ การบริหารจัดการโครงการ รวมไปถึงการติดตามและ
ประเมินผล อย่างมีประสิทธิภาพ บนระบบปฏิบัติงานเดียว ลดความซับซ้อนของการ
ปฏิบัติงาน ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและแม่นยำ และด้วยการลงนามแบบดิจิทัล ทำให้ปฏิบัติ
งานได้อย่างรวดเร็ว ทุกที่ทุกเวลา
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ระบบปฏิบัติงานออนไลน์

Version 1.0 Let's Go
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ภาพรวมของระบบ One Planning

การขอตั้งงบประมาณ และการจัดตั้งโครงการ

การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

การโอนย้ายเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ

Planning E-Signature

การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ (กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี) และการลง

นามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

การขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ

Planning E-Signature
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ภาพรวมของระบบ One Planning

บริหารงบประมาณ

บริหารโครงการ

ตั้งงบประมาณ
รายจ่าย

การเงิน

บุคคล

ผู้บริหาร

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
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ภาพรวมของระบบ One Planning

การเข้าถึงระบบปฏิบัติงานออนไลน์

เข้าสู่เว็บไซต์ของกองแผนงาน https://planning.oou.cmu.ac.th
> ไปที่เมนู บริการ

> เลือกรายการ Planning Online System

เข้าสู่ระบบผ่านลิงค์ https://www.sys.oop.cmu.ac.th ได้โดยตรง

หรือ
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ภาพรวมของระบบ One Planning

การเข้าถึงระบบปฏิบัติงานออนไลน์

ผู้ใช้ใหม่ ที่ไม่เคยเข้าระบบมาก่อน
สามารถลงทะเบียนเพื่อขอเข้าใช้ระบบ
ได้ จากนั้นรอการตอบกลับทาง
Email เพื่อเข้าสู่ระบบได้ทันที

เข้าสู่ระบบโดยใช้ CMU Account
(@cmu.ac.th) ในครั้งแรก
(ระบบจะจดจำการเข้าถึง เพื่อใช้ใน
การเข้าระบบครั้งต่อไปอัตโนมัติ)
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ภาพรวมของระบบ One Planning

การเข้าถึงระบบปฏิบัติงานออนไลน์
เข้าสู่ระบบ One Planning

เข้าสู่ระบบ Planning E-Signature

หน้านี้สามารถบันทึกเป็น รายการโปรด
หรือ บุ๊คมาร์ก หรือ สร้างไอคอน บน
แท็บเล็ต ไว้ได้เพื่อสามารถเข้าถึงได้ทันที
ในครั้งต่อไป 6
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนำเมนูหลัก

เป็นหน้าที่ใช้ความเคลื่อนไหวของข้อมูล
ทั้งหมดบนระบบ โดยสามารถแสดง
ข้อมูลแบบเจาะลึกลงไปได้ (drill down)
และผู้ที่มีสิทธิ์ในการแก้ไขข้อมูล สามารถ
เพิ่ม ลบ แก้ไข ข้อมูลทั้งหมดได้ในเมนูนี้

มีเครื่องมือ (tools) สำหรับอำนวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานเฉพาะส่วนใน
ด้านต่างๆได้เป็นอย่างดี โดยทุกการ
ทำงานจะไปอัพเดทข้อมูลในหน้าแรกแบบ
Real-time

แสดงข้อมูลและส่งออกข้อมูล เพื่อใช้ใน
การปฏิบัติงานต่างๆ
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ยุทธศาสตร์ แผนงาน

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สำ
นัก

งา
นม

หา
วิท
ยา
ลัย

ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนำเมนูหลัก

โครงการ/งาน

รายละเอียด
โครงการ

งบประมาณ

กิจกรรม

อนุมัติให้ใช้

ผลผลิต

ระยะเวลา
ดำเนินการ

จัดสรร/คงเหลือ

อนุมัติให้ใช้

เบิกจ่าย 3 มิติ

ขยายเวลา

งบประมาณ
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แนะนำเมนูหลัก
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ภาพรวมของระบบ One Planning

สัญลักษณ์ในระบบ
หมายถึง ข้อมูลในคอลัมป์นั้นสามารถคลิ๊กเพื่อเจาะลึกรายละเอียด
ได้ และหากเป็นข้อมูลที่ลึกที่สุดแล้วจะเป็นการแก้ไขข้อมูลนั้นๆ
(ต้องมีสิทธิ์ในการแก้ไข)

คลิ๊กเพื่อแก้ไขข้อมูล

คลิ๊กเพื่อเพิ่มข้อมูลใหม่

9



แนะนำเมนูหลัก
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ภาพรวมของระบบ One Planning

ระบบนำทางแบบแถวขนมปัง (breadcrumb)

หากมีการแสดงข้อมูลแบบเจาะลึกลงไปเรื่อยๆ ระบบจะปรากฎชั้น
ของข้อมูลที่ลึกลงไปเรื่อยๆใต้เมนูหลัก เพื่อให้ผู้ใช้สามารถกลับ
ออกมายังชั้นใดๆก็ได้ของข้อมูลที่เลือกไว้
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนำเมนูหลัก

สร้างรายการงบประมาณในโอกาศต่างๆ ได้แก่ จัดสรรประมาณรอบต้นปี
จัดสรรประมาณรอบเพิ่มเติมระหว่างปี สร้างรายการงบประมาณใหม่
สำหรับรับโอนงบประมาณ

ดำเนินการโอนย้าย
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ดำเนินการขยายระยะ
เวลาเบิกจ่ายงบประมาณ
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนำเมนูหลัก

ค้นหารายการงบประมาณจากรหัสงบประมาณ
หรือชื่องบประมาณ

ดำเนินการขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ (จองงบ) การดำเนิน
การนี้จะถูกบันทึกเป็นผลการใช้จ่ายงบประมาณ
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนำเมนูหลัก

บันทึกแผนงานให้กับบุคลากรแต่ละคน เพื่อใช้ในการจัดสรรงบ
บุคลากรในแต่ละปี

บันทึกรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้กับบุคลากรแต่ละคน เพื่อใช้ใน
การจัดสรรงบบุคลากรในแต่ละปี
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนำเมนูหลัก

สร้างโครงการและบันทึกรายละเอียดต่างๆของโครงการ รวมไปถึงผล
การดำเนินการจนกระทั้งจบโครงการ

ดูรายการตัวชี้วัดโครงการ
ทั้งหมดและสามารถขอ
สร้างตัวชี้วัดใหม่ได้

กำหนดยุทธศาสตร์ของ
ส่วนงาน เพื่อใช้บันทึกเป็น
รายละเอียดโครงการใน
ส่วนของยุทธศาสตร์
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนำเมนูหลัก

แสดงข้อมูลงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปี

แสดงข้อมูลความเคลื่อนไหวของงบประมาณในแต่ละรายการ ประกอบ
ด้วย การจัดสรร การโอนย้ายเปลี่ยนแปลง การอนุมัติใช้จ่าย การเบิกจ่าย
และการขยายระยะเวลาเบิกจ่าย 
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การขอตั้งงบประมาณ และการจัดตั้งโครงการ

การขอตั้งงบประมาณให้กับงบปกติ
การขอตั้งงบประมาณให้กับโครงการ
การขอตั้งงบประมาณบุคลากรต้นปี

1.
2.
3.

การขอตั้งงบประมาณแบ่งออกเป็น 3 กรณีศึกษา
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ไปที่เมนู จัดตั้งงบ
ประมาณ

สร้างรายการงบ
ประมาณ

เสนอหัวหน้าส่วนงาน
อนุมัติ

1 2 3
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การขอตั้งงบประมาณ และการจัดตั้งโครงการ

1. การขอตั้งงบประมาณให้กับงบปกติ

รอทราบผลการจัดสรร
งบประมาณ

4

*เมื่อตั้งงบประมาณครบ
ถ้วนแล้ว*
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ไปที่เมนู ติดตาม
โครงการ

สร้างโครงการใหม่
กรอกรายละเอียด
โครงการให้ครบถ้วน

1 2 3
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การขอตั้งงบประมาณ และการจัดตั้งโครงการ

2. การขอตั้งงบประมาณให้กับโครงการ

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
โครงการ

4

สร้างรายการงบ
ประมาณให้กับ
โครงการ

เสนอหัวหน้าส่วนงาน
อนุมัติ

รอทราบผลการจัดสรร
งบประมาณ

5 6 7

*เมื่อตั้งงบประมาณครบ
ถ้วนแล้ว* 18



ไปที่เมนู จัดบุคลากร
ลงแผน

จัดบุคลากรลงแผน
งาน

ไปที่เมนู จัดทำคำขอ
งบประมาณบุคลากร

1 2 3
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การขอตั้งงบประมาณ และการจัดตั้งโครงการ

3. การขอตั้งงบประมาณบุคลากรต้นปี

ตรวจสอบและปรับปรุง
ข้อมูลเงินเดือนให้มี

ความถูกต้อง

4

รอเจ้าหน้าที่กองแผน
ประมวลผล

เสนอหัวหน้าส่วนงาน
อนุมัติ

รอทราบผลการจัดสรร
งบประมาณ

5 7 8

*เมื่อตั้งงบประมาณครบ
ถ้วนแล้ว*

รายการงบบุคลากรจะ
แสดงบนรอบปกติ

อัตโนมัติ

6
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

เข้าสู่ระบบ Planning E-Signature

หน้านี้สามารถบันทึกเป็น รายการโปรด
หรือ บุ๊คมาร์ก หรือ สร้างไอคอน บน
แท็บเล็ต ไว้ได้เพื่อสามารถเข้าถึงได้ทันที
ในครั้งต่อไป
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ระบุตำแหน่งของตัวเอง (ที่จะแสดงใน
การลงนาม)
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

ตรวจสอบชื่อตัวเอง แก้ไขให้ถูกต้อง
การเข้าใช้งานครั้งแรก

กดปุ่ม
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

แนะนำเมนูหลัก

เป็นหน้าที่ใช้ลงนามในเรื่องต่างๆ
ที่ระบุให้ท่านเป็นผู้ลงนาม (แสดง
จำนวนเรื่องที่ค้างการลงนาม) เป็นหน้าที่ใช้เสนอเรื่องเพื่อการลง

นาม สามารถกำหนดผู้ที่ต้องลงนาม
และติดตามการลงนามได้ (แสดง
จำนวนเรื่องที่ค้างการเสนอเรื่อง)

เป็นหน้าที่ใช้กำหนดลายเช็นต์
และแก้ไข ชื่อและตำแหน่งได้
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

การลงนาม

เลือกรายการเรื่องเสนอที่รอ
การลงนาม

ระบบจะแสดงรายการที่รอลงนามไว้ด้านบน และแสดงรายการที่ลงนามเรียบร้อย
แล้วไว้ด้านล่าง
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อ่านเนื้อหาเพื่อพิจารณาลงนาม

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สำ
นัก

งา
นม

หา
วิท
ยา
ลัย

การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

การลงนาม

หากมีไฟล์แนบจะปรากฏไฟล์แนบอยู่ท้ายเนื้อหา สามารถคลิ๊กเพื่อแสดงไฟล์แนบได้
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การลงนาม
ในส่วนท้ายของเนื้อหา จะมีช่องที่ท่าน
ต้องลงนาม สามารถ พิมพ์ หรือ เขียน
ข้อความต่างๆ ก่อนการลงนามได้
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

จากนั้นกดปุ่มที่ตรงกับความประสงค์ของท่านเพื่อลงนาม
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

การลงนาม

ระบบจะแสดง Digitally signed ของท่านเมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

ปุ่มการลงนามในเหตุการณ์ต่างๆ
เพื่อพิจารณาตรวจสอบดำเนินการ

เมื่อพิจารณาแล้วเห็นควร
ให้ดำเนินการ

เมื่อพิจารณาแล้วไม่เห็นควรให้
ดำเนินการ หรือให้กลับไปแก้ไข

27
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

ปุ่มการลงนามในเหตุการณ์ต่างๆ

เมื่อพิจารณาแล้วเห็นควร
อนุมัติ

เมื่อพิจารณาแล้วไม่เห็นควร
อนุมัติ หรือให้กลับไปแก้ไข

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

28
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

ปุ่มการลงนามในเหตุการณ์ต่างๆ

ส่งต่อให้ผู้อื่นดำเนินการต่อ เมื่อพิจารณาแล้วไม่เห็นควรให้
ดำเนินการ หรือให้กลับไปแก้ไข

เพื่อดำเนินการต่อ

เมื่อพิจารณาแล้วเห็นควร
เสนอเรื่องต่อ

29
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

การเสนอเรื่อง

เลือกรายการที่ต้องการ
เสนอเรื่อง

ระบบจะแสดงรายการที่รอเสนอเรื่องไว้ด้านบน แสดงรายการที่อยู่ระหว่างลงนาม
เป็นลำดับถัดมา และแสดงรายการที่สิ้นสุดการลงนามแล้วไว้ด้านล่าง

30
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

การเสนอเรื่อง

ตรวจสอบเนื้อหาเรื่องที่ต้องการ
เสนอ

หากมีไฟล์แนบสามารถแนบได้ที่ท้ายเนื้อหา

31
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

การเสนอเรื่อง
ในส่วนท้ายของเนื้อหา จะมีช่อง
ให้กำหนดผู้ลงนาม ให้กำหนดผู้
ลงนามตามลำดับ
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

การเสนอเรื่อง

เมื่อกำหนดผู้ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม ส่งเรื่องเข้าสู่การพิจารณาลงนาม
ระบบจะส่งเรื่องให้ผู้ลงนามคนแรกอัตโนมัติ

33
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การเริ่มใช้งานระบบ Planning E-Signature

มีอีเมลล์แจ้งเตือนทุกขั้นตอน

ระบบจะส่งอีเมลล์แจ้งเตือนทุกครั้งที่ท่านต้องดำเนินการหรือดำเนินการเสร็จสิ้น
นอกจากนี้ท่านยังสามารถคลิ๊กลิงค์จากอีเมลล์เพื่อเข้าสู่การลงนามได้ทันทีอีกด้วย34
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การโอนย้ายเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

มีรหัสงบประมาณปลายทางอยู่แล้ว และอยู่ในอำนาจของหัวหน้าส่วนงาน
ยังไม่มีรหัสงบประมาณปลายทาง และอยู่ในอำนาจของหัวหน้าส่วนงาน
มีรหัสงบประมาณปลายทางอยู่แล้ว และอยู่ในอำนาจของอธิการบดี
ยังไม่มีรหัสงบประมาณปลายทาง และอยู่ในอำนาจของอธิการบดี

1.
2.
3.
4.

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณแบ่งออกเป็น 4 กรณีศึกษา

35
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การโอนย้ายเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

1. มีรหัสงบประมาณปลายทางอยู่แล้ว และอยู่ในอำนาจของหัวหน้าส่วนงาน

ไปที่เมนู โอนย้าย
เปลี่ยนแปลงงบ

ประมาณ

สร้างรายการโอนงบ
ประมาณ (ทำมากกว่า

1 รายการได้)

จัดทำเอกสารขอ
อนุมัติโอนงบฯ

1 2 3

ขออนุมัติผ่าน E-
Signature

4

รอผลการอนุมัติ

5

กดปุ่มเพื่อ ยืนยัน
แก้ไข หรือ ยกเลิก

รายการ*

6

*ขึ้นอยู่กับผลการอนุมัติ*

ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้อนุมัติ

36
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การโอนย้ายเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

2. ยังไม่มีรหัสงบประมาณปลายทาง และอยู่ในอำนาจของหัวหน้าส่วนงาน

ไปที่เมนู จัดตั้งงบ
ประมาณ หรือ ราย
ละเอียดโครงการ

สร้างรายการงบ
ประมาณปลายทางที่

ต้องการ

ไปที่เมนู โอนย้าย
เปลี่ยนแปลงงบ

ประมาณ

1 2 3

สร้างรายการโอนงบ
ประมาณ (ทำมากกว่า 1

รายการได้)

4

จัดทำเอกสารขอ
อนุมัติโอนงบฯ

5

ขออนุมัติผ่าน E-
Signature

6

รอผลการอนุมัติ และ
รอกองคลังสร้างรหัส
ใหม่บนระบบบัญชี 3 มิติ

7

ดำเนินการโอนงบ
ประมาณบนระบบ
บัญชี 3 มิติ

8

*ขึ้นอยู่กับผลการอนุมัติ*ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้อนุมัติ 37
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การโอนย้ายเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

3. มีรหัสงบประมาณปลายทางอยู่แล้ว และอยู่ในอำนาจของอธิการบดี

ไปที่เมนู โอนย้าย
เปลี่ยนแปลงงบ

ประมาณ

สร้างรายการโอนงบ
ประมาณ (ทำมากกว่า

1 รายการได้)

จัดทำเอกสารขอ
อนุมัติโอนงบฯ

1 2 3

ขออนุมัติผ่าน E-
Signature

4

รอผลการอนุมัติ

5

รอกองคลังโอนฯใน
ระบบบัญชี 3 มิติ

6

ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ตรวจ
สอบดำเนินการ
ระบุผู้อำนวยการกองแผนงาน
เป็นผู้ดำเนินการต่อ

38
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การโอนย้ายเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

4. ยังไม่มีรหัสงบประมาณปลายทาง และอยู่ในอำนาจของอธิการบดี

ไปที่เมนู จัดตั้งงบ
ประมาณ หรือ ราย
ละเอียดโครงการ

สร้างรายการงบ
ประมาณปลายทางที่

ต้องการ

ไปที่เมนู โอนย้าย
เปลี่ยนแปลงงบ

ประมาณ

1 2 3

สร้างรายการโอนงบ
ประมาณ (ทำมากกว่า 1

รายการได้)

4

จัดทำเอกสารขอ
อนุมัติโอนงบฯ

5

ขออนุมัติผ่าน E-
Signature

6

รอผลการอนุมัติ

7

รอกองคลังโอนฯใน
ระบบบัญชี 3 มิติ

8

ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ตรวจสอบดำเนินการ
ระบุผู้อำนวยการกองแผนงานเป็นผู้ดำเนินการต่อ 39
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การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

แนวปฏิบัติการขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ
1. กรณีส่วนงานได้ดำเนินการก่อหนี้ผูกพันรายการงบประมาณไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณโดย
การซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของหรือเช่าทรัพย์สิน ที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง หรือสัญญาหรือข้อ
ตกลง กรณีที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันสิ้นปีงบประมาณ ให้ถือว่าใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้างหรือ
สัญญาหรือข้อตกลงที่ได้จัดทำ เป็นเหตุผลในการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดย
         1.1 กรณีที่ไม่ได้กำหนดระยะเวลาสิ้นสุดชัดเจนในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง ให้
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณและขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกไม่เกินไตรมาสแรกของ
ปีงบประมาณถัดไป หากมีความจำเป็นต้องดำเนินการเกินกว่าไตรมาสแรกของปีงบประมาณ
ถัดไป ให้เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาเป็นเฉพาะกรณี
         1.2 กรณีที่ได้กำหนดระยะเวลาสิ้นสุดชัดเจนในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง ให้ขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณและขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกไม่เกินไตรมาสนั้น ๆ ที่
กำหนดระยะเวลาสิ้นสุด 40
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การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

แนวปฏิบัติการขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ
2. กรณีที่ส่วนงานไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันรายการงบประมาณได้ทันก่อนสิ้นปีงบประมาณ
หรืออยู่ระหว่างดำเนินการอื่นในส่วนที่เกี่ยวข้อง แต่มีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีก
ให้ส่วนงานดำเนินการขออนุมัติขยายเวลาการดำเนินโครงการได้ไม่เกินไตรมาสแรกของ
ปีงบประมาณถัดไป โดยเสนอแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายเงินที่จะขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีให้มหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบผ่านกองแผนงานก่อน เมื่อได้รับความเห็น
ชอบให้ขยายเวลาแล้ว ให้ส่วนงานใช้เป็นเหตุผลในการขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณและขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินไตรมาสแรกของปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มี
เหตุจำเป็นให้เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาเป็นเฉพาะกรณี
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การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

แนวปฏิบัติการขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ
3. กรณีเป็นรายการงบประมาณเงินอุดหนุนสำหรับดำเนินโครงการที่ได้ดำเนินการมาแล้วและยังอยู่ในระหว่างดำเนินการ
โครงการ
              3.1 กรณีเงินอุดหนุนโครงการประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจที่ระยะเวลาดำเนินโครงการตามแผน
ปฏิบัติงานดำเนินโครงการสิ้นสุดหลังปีงบประมาณ ให้ส่วนงานขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณและขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
ได้ไม่เกินไตรมาสที่ระยะเวลาตามแผนปฎิบัติงานสิ้นสุด โดยส่วนงานต้องดำเนินการขออนุมัติขยายเวลาการดำเนินโครงการ
โดยเสนอแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินที่จะขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้มหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ
โดยผ่านกองแผนงานก่อน เมื่อได้รับความเห็นชอบให้ขยายเวลาแล้ว ให้ส่วนงานใช้เป็นเหตุผลในการขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบ
ประมาณและขออนุมัติกันเงินต่อไป
              3.2 กรณีที่ระยะเวลาดำเนินโครงการต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนี้ แต่ส่วนงานคาดว่าจะดำเนิน
การเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จได้ไม่ทันปีงบประมาณนี้ ให้ส่วนงานขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณโดยให้ส่วนงานเสนอแผนการ
ปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายเงินที่จะขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้มหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านกองแผน
งานก่อน เมื่อได้รับความเห็นชอบให้ขยายเวลาแล้ว ให้ส่วนงานใช้เป็นเหตุผลในการขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณและขอ
อนุมัติกันเงินเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินไตรมาสแรกของปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่มีเหตุจำเป็นให้เสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาเป็นเฉพาะกรณี
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การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

ขยายระยะเวลาฯครั้งแรก (รอบปกติ) กรณีที่ 1
ขยายระยะเวลาฯครั้งแรก (รอบปกติ) กรณีที่ 2 และ 3
ขยายระยะเวลาฯเพิ่มเติม กรณีที่ 1
ขยายระยะเวลาฯเพิ่มเติม กรณีที่ 2 และ 3

1.
2.
3.
4.

การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณแบ่งออกเป็น 4 กรณีศึกษา
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ไปที่เมนู ขยายระยะ
เวลาเบิกจ่ายงบ

ประมาณ

สร้างรายการขอขยาย
ระยะเวลาใหม่ (ทำ

มากกว่า 1 รายการได้)

บันทึกรายละเอียดการ
ขออนุมัติ

1 2 3

ขยายระยะเวลาบน
ระบบบัญชี 3 มิติ

4

ดำเนินการขออนุมัติ
ผ่าน E-Signature

6

รอผลการอนุมัติ

7

กอ
งแ
ผน
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น 
สำ
นัก

งา
นม

หา
วิท
ยา
ลัย

การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

1. ขยายระยะเวลาฯครั้งแรก (รอบปกติ) กรณีที่ 1

ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ตรวจสอบดำเนินการ
ระบุผู้อำนวยการกองคลังเป็นผู้ดำเนินการต่อ

แนบไฟล์เอกสารยืนยัน
การขยายระยะเวลาจาก
ระบบบัญชี 3 มิติ

5
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ไปที่เมนู ขยายระยะ
เวลาเบิกจ่ายงบ

ประมาณ

สร้างรายการขอขยาย
ระยะเวลาใหม่ (ทำ

มากกว่า 1 รายการได้)

บันทึกรายละเอียดการ
ขออนุมัติ

1 2 3

ดำเนินการขออนุมัติ
ผ่าน E-Signature

4

รอผลการอนุมัติ

5

ขยายระยะเวลาบน
ระบบบัญชี 3 มิติ 

6
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การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

2. ขยายระยะเวลาฯครั้งแรก (รอบปกติ) กรณีที่ 2 และ 3

ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ตรวจสอบดำเนินการ
ระบุผู้อำนวยการกองแผนงานเป็นผู้ดำเนินการต่อ

แนบไฟล์เอกสารยืนยัน
การขยายระยะเวลาจาก
ระบบบัญชี 3 มิติ

7

รอกองคลังยืนยันผล
การขยายระยะเวลาฯ

8
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ไปที่เมนู ขยายระยะ
เวลาเบิกจ่ายงบ

ประมาณ

กดปุ่ม ขอขยายระยะ
เวลาเพิ่มเติมใน

รายการขอขยายฯเดิม

1 2

กอ
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นัก

งา
นม

หา
วิท
ยา
ลัย

การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

3. ขยายระยะเวลาฯเพิ่มเติม กรณีที่ 1

(ทำมากกว่า 1 รายการได้)

บันทึกรายละเอียดการ
ขออนุมัติ

3

ขยายระยะเวลาบน
ระบบบัญชี 3 มิติ

4

ดำเนินการขออนุมัติ
ผ่าน E-Signature

6

รอผลการอนุมัติ

7

ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ตรวจสอบดำเนินการ
ระบุผู้อำนวยการกองคลังเป็นผู้ดำเนินการต่อ

แนบไฟล์เอกสารยืนยัน
การขยายระยะเวลาจาก
ระบบบัญชี 3 มิติ

5
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ไปที่เมนู ขยายระยะ
เวลาเบิกจ่ายงบ

ประมาณ

บันทึกรายละเอียดการ
ขออนุมัติ

1 3

ดำเนินการขออนุมัติ
ผ่าน E-Signature

4

รอผลการอนุมัติ

5

ขยายระยะเวลาบน
ระบบบัญชี 3 มิติ 

6
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นัก
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นม

หา
วิท
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ลัย

การขยายระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

4. ขยายระยะเวลาฯเพิ่มเติม กรณีที่ 2 และ 3

ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ตรวจสอบดำเนินการ
ระบุผู้อำนวยการกองแผนงานเป็นผู้ดำเนินการต่อ

แนบไฟล์เอกสารยืนยัน
การขยายระยะเวลาจาก
ระบบบัญชี 3 มิติ

7

รอกองคลังยืนยันผล
การขยายระยะเวลาฯ

8

กดปุ่ม ขอขยายระยะ
เวลาเพิ่มเติมใน

รายการขอขยายฯเดิม

2

(ทำมากกว่า 1 รายการได้)
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การขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

ขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณผ่านระบบ (จองงบ)
ขอคืนเงินเบิกเกินบัญชีผ่านระบบ (คืนงบ)
บันทึกผลการขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ (จองงบ) จากกระบวนการนอกระบบ
บันทึกผลการขอขอคืนเงินเบิกเกินบัญชี (คืนงบ) จากกระบวนการนอกระบบ
ขอใช้ API เชื่อมต่อข้อมูลจากระบบของส่วนงานสู่ระบบ One Planning

1.
2.
3.
4.
5.

การขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณแบ่งออกเป็น 5 กรณีศึกษา
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การขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

1. ขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณผ่านระบบ (จองงบ)

ไปที่เมนู ขออนุมัติใช้
จ่ายงบประมาณ

ดำเนินการขออนุมัติ
ผ่าน E-Signature

1 3

รอผลการอนุมัติ

4

จัดทำเอกสารขอ
อนุมัติใช้จ่ายงบ

ประมาณ

2

ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้อนุมัติ
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การขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

2. ขอคืนเงินเบิกเกินบัญชีผ่านระบบ (คืนงบ)

ไปที่เมนู ขออนุมัติใช้
จ่ายงบประมาณ

จัดทำเอกสารขอคืน
เงินเบิกเกินบัญชี

1 3

ดำเนินการขออนุมัติ
ผ่าน E-Signature

4

กดปุ่ม สร้างเอกสารคืนเงิน
เบิกเกินบัญชี ในรายการขอ

อนุมัติใช้จ่ายงบฯเดิม

2

ระบุหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้อนุมัติ

รอผลการอนุมัติ

5
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ขออนุมัติผ่านระบบ
หรือกระบวนการของ

ส่วนงานเอง

กดปุ่ม อนุมัติให้ใช้

1 3

เพิ่มรายการอนุมัติใช้
จ่ายงบประมาณ

4

ไปที่รายการงบ
ประมาณที่ต้องการ

บันทึกผลฯ

2
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นัก
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นม

หา
วิท
ยา
ลัย

การขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

3. บันทึกผลการขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ (จองงบ) จากกระบวนการนอกระบบ

หน้าโครงการ
หน้ารายงาน
ค้นหาจากรหัสงบประมาณ

บันทึกรายละเอียดให้
ครบถ้วน (สามารถ

แนบไฟล์ได้)

5

*บันทึกย้อนหลังได้ 1 เดือน*
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ขออนุมัติผ่านระบบ
หรือกระบวนการของ

ส่วนงานเอง

กดปุ่ม อนุมัติให้ใช้

1 3

เพิ่มรายการอนุมัติใช้จ่าย
งบประมาณ โดยระบุ
วงเงินเป็นจำนวนลบ

4

ไปที่รายการงบ
ประมาณที่ต้องการ

บันทึกผลฯ

2
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นัก
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วิท
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ลัย

การขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

4. บันทึกผลการขอขอคืนเงินเบิกเกินบัญชี (คืนงบ) จากกระบวนการนอกระบบ

หน้าโครงการ
หน้ารายงาน
ค้นหาจากรหัสงบประมาณ

บันทึกรายละเอียดให้
ครบถ้วน (สามารถ

แนบไฟล์ได้)

5

*บันทึกย้อนหลังได้ 1 เดือน*
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ขออนุมัติผ่านระบบ
ของส่วนงานเอง

1

ข้อมูลผลการอนุมัติใช้
จ่ายเข้าระบบอัตโนมัติ

ผ่าน API

2
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นัก

งา
นม

หา
วิท
ยา
ลัย

การขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ และการลงนามแบบดิจิทัล ผ่านระบบ Planning E-Signature

5. ขอใช้ API เชื่อมต่อข้อมูลจากระบบของส่วนงานสู่ระบบ One Planning

นัดหมายผู้พัฒนาระบบของส่วนงานเข้ามาคุยกับเจ้าหน้าที่กองแผนงาน
สร้าง API ที่ใช้เชื่อมต่อข้อมูลร่วมกัน
ทดสอบการเชื่อมต่อสำเร็จ พร้อมใช้งาน
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ไปที่เมนู การติดตาม
โครงการ

เลือกโครงการ และ
เข้าสู่รายละเอียด

โครงการ

ไปที่ส่วนของ กิจกรรม

1 2 3

ปรับยอดงบประมาณให้
ถูกต้อง

4
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นัก

งา
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หา
วิท
ยา
ลัย

การติดตามและปรับปรุงผลการดำเนินงานให้ถูกต้อง

การปรับยอดงบประมาณของโครงการ
เมื่องบประมาณถูกจัดสรร หรือมีการโอนย้ายเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ระบบจะ
สร้างกิจกรรมอัตโนมัติเพื่อปรับยอดงบประมาณของโครงการให้ถูกต้อง
โปรดไปที่กิจกรรมของโครงการ และปรับยอดงบประมาณในกิจกรรมของ
โครงการให้ผลรวมของงบประมาณในกิจกรรมตรงกับงบประมาณที่ได้รับ

(กิจกรรมอัตโนมัติจะหายไป)
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ไปที่เมนู การติดตาม
โครงการ

เลือกโครงการ และ
เข้าสู่รายละเอียด

โครงการ

ไปที่ส่วนของ กิจกรรม

1 2 3

ปรับยอดอนุมัติใช้จ่าย
งบประมาณให้ถูกต้อง

4
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ยา
ลัย

การติดตามและปรับปรุงผลการดำเนินงานให้ถูกต้อง

การปรับยอดอนุมัติใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ
เมื่อมีการบันทึกข้อมูลอนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ ระบบจะสร้างกิจกรรมอัตโนมัติเพื่อ
ปรับยอดงบประมาณของโครงการให้ถูกต้อง
โปรดไปที่กิจกรรมของโครงการ และปรับยอดอนุมัติใช้จ่ายงบประมาณในกิจกรรม
ของโครงการให้ผลรวมของยอดอนุมัติใช้จ่ายงบประมาณในกิจกรรมตรงกับยอด
อนุมัติใช้จ่ายงบประมาณที่เกิดขึ้นจริง

(กิจกรรมอัตโนมัติจะหายไป)
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ไปที่เมนู การติดตาม
โครงการ

เลือกโครงการ และ
เข้าสู่รายละเอียด

โครงการ

ไปที่ส่วนของ กิจกรรม
เลือกข้อมูลในช่อง

ผลผลิต

1 2 3

เลือกข้อมูลในช่อง
ผลผลิตจริง ของตัวชี้

วัดที่ต้องการ

4
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ยา
ลัย

การติดตามและปรับปรุงผลการดำเนินงานให้ถูกต้อง

การบันทึกผลผลิตของตัวชี้วัดในโครงการ
เมื่อโครงการถูกดำเนินการและเกิดผลผลิต
โปรดบันทึกผลผลิตที่เกิดขึ้นจากโครงการ

บันทึกรายละเอียด
ผลผลิต

5

*บันทึกย้อนหลังได้ 1 เดือน* 56
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Notice 

ข้อมูลงบประมาณจัดสรรต้นปีประจำปีงบประมาณ 2566 จะถูกนำเข้าระบบหลัง
จากได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว ไม่ต้องทำใหม่บนระบบ One Planning
ข้อมูลการจัดสรรงบบุคลากรประจำปีงบประมาณ 2566 จะถูกนำเข้าระบบหลัง
จากงบประมาณจัดสรรต้นปีประจำปีงบประมาณ 2566 ได้รับอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยแล้ว เพื่อใช้เป็นข้อมูลตั้งตนในการทำงบประมาณประจำปี 2567 ต่อไป
ไม่ต้องเริ่มทำใหม่ทั้งหมด
สามารถทดลองใช้งานระบบได้ตลอดเวลาบนระบบทดลอง อย่าทำการทดลองการ
ทำงานบนระบบที่ใช้งานจริง เพราะจะทำให้ผู้ที่ใช้ข้อมูลร่วมกันสับสนได้
ข้อมูลประมาณการรายรับ อยู่ระหว่างการทำช่องทางการเชื่อมต่อจากระบบ e-
Planning บน CMU MIS เพื่อใช้ในการจัดสรรงบประมาณในปีงบประมาณ 2567
ต่อไป
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Notice 

ผู้ใช้ใหม่หรือผู้ที่ถูกเพิ่มสิทธิ์ในระบบ ข้อมูลจะถูกอัพเดทไปยังระบบทดสอบภายใน
30 นาที
ผู้ใช้ที่ไม่ได้ใช้อีเมลล์ @cmu.ac.th เข้าสู่ระบบ จะไม่สามารถใช้ระบบ E-
Signature ได้ โปรดสมัครสมาชิกใหม่อีกครั้งโดยใช้อีเมลล์ @cmu.ac.th
ข้อมูลอนุมัติให้ใช้จ่ายในระบบเริ่มต้น เป็นข้อมูลสรุปค่าจ่ายจริงจากระบบ
บัญชี3มิติจนถึงวันที่ 30 มิถุนายน 2565 เพื่อใช้ตั้งต้นบนระบบเท่านั้น ข้อมูล
ตั้งแต่ 1 กรกฎาคม 2565 เป็นต้นไปให้ ส่วนงานดำเนินการตามข้อมูลจริง
เนื่องจากข้อมูลโครงการจากระบบเดิม (ระบบ SP) ไม่ได้แยกงบประมาณราย
กิจกรรมไว้ งบประมาณในโครงการจึงถูกรวมไว้ที่กิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งใน
โครงการ ส่วนงานสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนนี้ให้ถูกต้องได้
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Thank You

BANNASORN MANOROS.
(1 Aug 2022)

bannasorn.m@cmu.ac.th
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Thank You

โปรดช่วยตอบแบบสอบถามความพึงพอใจต่อระบบให้ด้วยนะครับ

https://cmu.to/OPE66QT
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