
ONE PLANNING 
และ 
E-SIGNATURE
กองแผนงาน สาํนักงานมหาวทิยาลัย 
มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่
การบรหิารจดัการงบประมาณ การบรหิารจดัการโครงการ รวมไปถึงการติดตามและ
ประเมนิผล อยา่งมปีระสทิธภิาพ บนระบบปฏิบติังานเดยีว ลดความซบัซอ้นของการ
ปฏิบติังาน ไดข้อ้มูลที�ถกูต้องและแมน่ยาํ และดว้ยการลงนามแบบดจิทัิล ทําใหป้ฏิบติั
งานไดอ้ยา่งรวดเรว็ ทกุที�ทกุเวลา
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ระบบปฏิบติังานออนไลน์
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การโอนยา้ยเปลี�ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ

Planning E-Signature

การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ (กันเงินไวเ้บกิเหลื�อมป�) และการลง

นามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

การขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ

Planning E-Signature
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ภาพรวมของระบบ One Planning

บรหิารงบประมาณ

บรหิารโครงการ

ตั�งงบประมาณ
รายจา่ย

การเงิน

บุคคล

ผูบ้รหิาร

เจา้หน้าที�ปฏิบติังาน
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ภาพรวมของระบบ One Planning

การเขา้ถึงระบบปฏิบติังานออนไลน์

เขา้สูเ่วบ็ไซต์ของกองแผนงาน https://planning.oou.cmu.ac.th
> ไปที�เมน ูบรกิาร

> เลือกรายการ Planning Online System

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

หรอื
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ภาพรวมของระบบ One Planning

การเขา้ถึงระบบปฏิบติังานออนไลน์

ผู้ใชใ้หม ่ที�ไมเ่คยเขา้ระบบมาก่อน
สามารถลงทะเบยีนเพื�อขอเขา้ใชร้ะบบ
ได ้จากนั�นรอการตอบกลับทาง
Email เพื�อเขา้สูร่ะบบได้ทันที

เขา้สูร่ะบบโดยใช ้CMU Account
(@cmu.ac.th) ในครั�งแรก
(ระบบจะจดจาํการเขา้ถึง เพื�อใชใ้น
การเขา้ระบบครั�งต่อไปอัตโนมติั)
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ภาพรวมของระบบ One Planning

การเขา้ถึงระบบปฏิบติังานออนไลน์
เขา้สูร่ะบบ One Planning

เขา้สูร่ะบบ Planning E-Signature

หน้านี�สามารถบนัทึกเป�น รายการโปรด
หรอื บุค๊มารก์ หรอื สรา้งไอคอน บน
แท็บเล็ต ไวไ้ด้เพื�อสามารถเขา้ถึงได้ทันที
ในครั�งต่อไป 6
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนําเมนูหลัก

เป�นหน้าที�ใชค้วามเคลื�อนไหวของขอ้มูล
ทั�งหมดบนระบบ โดยสามารถแสดง
ขอ้มูลแบบเจาะลึกลงไปได ้(drill down)
และผูที้�มสีทิธิ�ในการแก้ไขขอ้มูล สามารถ
เพิ�ม ลบ แก้ไข ขอ้มูลทั�งหมดได้ในเมนูนี�

มเีครื�องมอื (tools) สาํหรบัอํานวยความ
สะดวกในการปฏิบติังานเฉพาะสว่นใน
ด้านต่างๆได้เป�นอยา่งด ีโดยทกุการ
ทํางานจะไปอัพเดทขอ้มูลในหน้าแรกแบบ
Real-time

แสดงขอ้มูลและสง่ออกขอ้มูล เพื�อใชใ้น
การปฏิบติังานต่างๆ
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ยุทธศาสตร์ แผนงาน
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนําเมนูหลัก

โครงการ/งาน

รายละเอียด
โครงการ

งบประมาณ

กิจกรรม

อนุมติัให้ใช้

ผลผลิต

ระยะเวลา
ดําเนินการ

จดัสรร/คงเหลือ

อนุมติัให้ใช้

เบกิจา่ย 3 มติิ

ขยายเวลา

งบประมาณ
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แนะนําเมนูหลัก
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ภาพรวมของระบบ One Planning

สญัลักษณ์ในระบบ
หมายถึง ขอ้มูลในคอลัมป�นั�นสามารถคลิ�กเพื�อเจาะลึกรายละเอียด
ได ้และหากเป�นขอ้มูลที�ลึกที�สดุแล้วจะเป�นการแก้ไขขอ้มูลนั�นๆ
(ต้องมสีทิธิ�ในการแก้ไข)

คลิ�กเพื�อแก้ไขขอ้มูล

คลิ�กเพื�อเพิ�มขอ้มูลใหม่
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แนะนําเมนูหลัก
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ภาพรวมของระบบ One Planning

ระบบนําทางแบบแถวขนมป�ง (breadcrumb)

หากมกีารแสดงขอ้มูลแบบเจาะลึกลงไปเรื�อยๆ ระบบจะปรากฎชั�น
ของขอ้มูลที�ลึกลงไปเรื�อยๆใต้เมนูหลัก เพื�อใหผู้ใ้ชส้ามารถกลับ
ออกมายงัชั�นใดๆก็ได้ของขอ้มูลที�เลือกไว้
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนําเมนูหลัก

สรา้งรายการงบประมาณในโอกาศต่างๆ ได้แก่ จดัสรรประมาณรอบต้นป�
จดัสรรประมาณรอบเพิ�มเติมระหวา่งป� สรา้งรายการงบประมาณใหม่
สาํหรบัรบัโอนงบประมาณ

ดําเนินการโอนยา้ย
เปลี�ยนแปลงงบประมาณ

ดําเนินการขยายระยะ
เวลาเบกิจา่ยงบประมาณ
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนําเมนูหลัก

ค้นหารายการงบประมาณจากรหสังบประมาณ
หรอืชื�องบประมาณ

ดําเนินการขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ (จองงบ) การดําเนิน
การนี�จะถกูบนัทึกเป�นผลการใชจ้า่ยงบประมาณ
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนําเมนูหลัก

บนัทึกแผนงานใหกั้บบุคลากรแต่ละคน เพื�อใชใ้นการจดัสรรงบ
บุคลากรในแต่ละป�

บนัทึกรายละเอียดค่าใชจ้า่ยใหกั้บบุคลากรแต่ละคน เพื�อใชใ้น
การจดัสรรงบบุคลากรในแต่ละป�
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนําเมนูหลัก

สรา้งโครงการและบนัทึกรายละเอียดต่างๆของโครงการ รวมไปถึงผล
การดําเนินการจนกระทั�งจบโครงการ

ดรูายการตัวชี�วดัโครงการ
ทั�งหมดและสามารถขอ
สรา้งตัวชี�วดัใหมไ่ด้

กําหนดยุทธศาสตรข์อง
สว่นงาน เพื�อใชบ้นัทึกเป�น
รายละเอียดโครงการใน
สว่นของยุทธศาสตร์
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ภาพรวมของระบบ One Planning

แนะนําเมนูหลัก

แสดงขอ้มูลงบประมาณ
ที�ได้รบัจดัสรรในแต่ละป�

แสดงขอ้มูลความเคลื�อนไหวของงบประมาณในแต่ละรายการ ประกอบ
ด้วย การจดัสรร การโอนยา้ยเปลี�ยนแปลง การอนุมติัใชจ้า่ย การเบกิจา่ย
และการขยายระยะเวลาเบกิจา่ย 
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การขอตั�งงบประมาณ และการจดัตั�งโครงการ

การขอตั�งงบประมาณใหกั้บงบปกติ
การขอตั�งงบประมาณใหกั้บโครงการ
การขอตั�งงบประมาณบุคลากรต้นป�

1.
2.
3.

การขอตั�งงบประมาณแบง่ออกเป�น 3 กรณีศึกษา
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ไปที�เมน ูจดัตั�งงบ
ประมาณ

สรา้งรายการงบ
ประมาณ

เสนอหวัหน้าสว่นงาน
อนุมติั

1 2 3
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การขอตั�งงบประมาณ และการจดัตั�งโครงการ

1. การขอตั�งงบประมาณให้กับงบปกติ

รอทราบผลการจดัสรร
งบประมาณ

4

*เมื�อตั�งงบประมาณครบ
ถ้วนแล้ว*
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ไปที�เมน ูติดตาม
โครงการ

สรา้งโครงการใหม่
กรอกรายละเอียด
โครงการใหค้รบถ้วน

1 2 3
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การขอตั�งงบประมาณ และการจดัตั�งโครงการ

2. การขอตั�งงบประมาณให้กับโครงการ

เสนอผูม้อํีานาจอนุมติั
โครงการ

4

สรา้งรายการงบ
ประมาณใหกั้บ
โครงการ

เสนอหวัหน้าสว่นงาน
อนุมติั

รอทราบผลการจดัสรร
งบประมาณ

5 6 7

*เมื�อตั�งงบประมาณครบ
ถ้วนแล้ว* 18



ไปที�เมน ูจดับุคลากร
ลงแผน

จดับุคลากรลงแผน
งาน

ไปที�เมน ูจดัทําคําขอ
งบประมาณบุคลากร

1 2 3
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การขอตั�งงบประมาณ และการจดัตั�งโครงการ

3. การขอตั�งงบประมาณบุคลากรต้นป�

ตรวจสอบและปรบัปรุง
ขอ้มูลเงินเดือนใหม้ี

ความถกูต้อง

4

รอเจา้หน้าที�กองแผน
ประมวลผล

เสนอหวัหน้าสว่นงาน
อนุมติั

รอทราบผลการจดัสรร
งบประมาณ

5 7 8

*เมื�อตั�งงบประมาณครบ
ถ้วนแล้ว*

รายการงบบุคลากรจะ
แสดงบนรอบปกติ

อัตโนมติั

6
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

เขา้สูร่ะบบ Planning E-Signature

หน้านี�สามารถบนัทึกเป�น รายการโปรด
หรอื บุค๊มารก์ หรอื สรา้งไอคอน บน
แท็บเล็ต ไวไ้ด้เพื�อสามารถเขา้ถึงได้ทันที
ในครั�งต่อไป
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ระบุตําแหน่งของตัวเอง (ที�จะแสดงใน
การลงนาม)
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

ตรวจสอบชื�อตัวเอง แก้ไขใหถ้กูต้อง
การเขา้ใชง้านครั�งแรก

กดปุ�ม
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

แนะนําเมนูหลัก

เป�นหน้าที�ใชล้งนามในเรื�องต่างๆ
ที�ระบุใหท่้านเป�นผูล้งนาม (แสดง
จาํนวนเรื�องที�ค้างการลงนาม) เป�นหน้าที�ใชเ้สนอเรื�องเพื�อการลง

นาม สามารถกําหนดผูที้�ต้องลงนาม
และติดตามการลงนามได ้(แสดง
จาํนวนเรื�องที�ค้างการเสนอเรื�อง)

เป�นหน้าที�ใชกํ้าหนดลายเชน็ต์
และแก้ไข ชื�อและตําแหน่งได้
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

การลงนาม

เลือกรายการเรื�องเสนอที�รอ
การลงนาม

ระบบจะแสดงรายการที�รอลงนามไวด้้านบน และแสดงรายการที�ลงนามเรยีบรอ้ย
แล้วไวด้้านล่าง
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อ่านเนื�อหาเพื�อพจิารณาลงนาม
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

การลงนาม

หากมไีฟล์แนบจะปรากฏไฟล์แนบอยูท้่ายเนื�อหา สามารถคลิ�กเพื�อแสดงไฟล์แนบได้
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การลงนาม
ในสว่นท้ายของเนื�อหา จะมชีอ่งที�ท่าน
ต้องลงนาม สามารถ พมิพ ์หรอื เขยีน
ขอ้ความต่างๆ ก่อนการลงนามได้
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

จากนั�นกดปุ�มที�ตรงกับความประสงค์ของท่านเพื�อลงนาม
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

การลงนาม

ระบบจะแสดง Digitally signed ของท่านเมื�อลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

ปุ�มการลงนามในเหตกุารณ์ต่างๆ
เพื�อพจิารณาตรวจสอบดําเนินการ

เมื�อพจิารณาแล้วเห็นควร
ให้ดําเนินการ

เมื�อพจิารณาแล้วไมเ่ห็นควรให้
ดําเนินการ หรอืใหก้ลับไปแก้ไข
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

ปุ�มการลงนามในเหตกุารณ์ต่างๆ

เมื�อพจิารณาแล้วเห็นควร
อนุมติั

เมื�อพจิารณาแล้วไมเ่ห็นควร
อนุมติั หรอืใหก้ลับไปแก้ไข

เพื�อพจิารณาอนุมติั

28
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

ปุ�มการลงนามในเหตกุารณ์ต่างๆ

สง่ต่อให้ผู้อื�นดําเนินการต่อ เมื�อพจิารณาแล้วไมเ่ห็นควรให้
ดําเนินการ หรอืใหก้ลับไปแก้ไข

เพื�อดําเนินการต่อ

เมื�อพจิารณาแล้วเห็นควร
เสนอเรื�องต่อ

29
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

การเสนอเรื�อง

เลือกรายการที�ต้องการ
เสนอเรื�อง

ระบบจะแสดงรายการที�รอเสนอเรื�องไวด้้านบน แสดงรายการที�อยูร่ะหวา่งลงนาม
เป�นลําดับถัดมา และแสดงรายการที�สิ�นสดุการลงนามแล้วไวด้้านล่าง

30
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

การเสนอเรื�อง

ตรวจสอบเนื�อหาเรื�องที�ต้องการ
เสนอ

หากมไีฟล์แนบสามารถแนบได้ที�ท้ายเนื�อหา

31
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

การเสนอเรื�อง
ในสว่นท้ายของเนื�อหา จะมชีอ่ง
ใหกํ้าหนดผู้ลงนาม ใหกํ้าหนดผู้
ลงนามตามลําดับ
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

การเสนอเรื�อง

เมื�อกําหนดผูล้งนามเรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดปุ�ม สง่เรื�องเขา้สูก่ารพจิารณาลงนาม
ระบบจะสง่เรื�องใหผู้ล้งนามคนแรกอัตโนมติั

33
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การเริ�มใชง้านระบบ Planning E-Signature

มอีีเมลล์แจง้เตือนทกุขั�นตอน

ระบบจะสง่อีเมลล์แจง้เตือนทกุครั�งที�ท่านต้องดําเนินการหรอืดําเนินการเสรจ็สิ�น
นอกจากนี�ท่านยงัสามารถคลิ�กลิงค์จากอีเมลล์เพื�อเขา้สูก่ารลงนามได้ทันทีอีกด้วย34



กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การโอนยา้ยเปลี�ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

มรีหสังบประมาณปลายทางอยูแ่ล้ว และอยูใ่นอํานาจของหัวหน้าสว่นงาน
ยงัไมม่รีหสังบประมาณปลายทาง และอยูใ่นอํานาจของหัวหน้าสว่นงาน
มรีหสังบประมาณปลายทางอยูแ่ล้ว และอยูใ่นอํานาจของอธกิารบดี
ยงัไมม่รีหสังบประมาณปลายทาง และอยูใ่นอํานาจของอธกิารบดี

1.
2.
3.
4.

การโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณแบง่ออกเป�น 4 กรณีศึกษา

35
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การโอนยา้ยเปลี�ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

1. มรีหัสงบประมาณปลายทางอยูแ่ล้ว และอยูใ่นอํานาจของหัวหน้าสว่นงาน

ไปที�เมน ูโอนยา้ย
เปลี�ยนแปลงงบ

ประมาณ

สรา้งรายการโอนงบ
ประมาณ (ทํามากกวา่

1 รายการได)้

จดัทําเอกสารขอ
อนุมติัโอนงบฯ

1 2 3

ขออนุมติัผา่น E-
Signature

4

รอผลการอนุมติั

5

กดปุ�มเพื�อ ยนืยนั
แก้ไข หรอื ยกเลิก

รายการ*

6

*ขึ�นอยูกั่บผลการอนุมติั*

ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้อนุมติั

36



กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การโอนยา้ยเปลี�ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

2. ยงัไมม่รีหัสงบประมาณปลายทาง และอยูใ่นอํานาจของหัวหน้าสว่นงาน

ไปที�เมน ูจดัตั�งงบ
ประมาณ หรอื ราย
ละเอียดโครงการ

สรา้งรายการงบ
ประมาณปลายทางที�

ต้องการ

ไปที�เมน ูโอนยา้ย
เปลี�ยนแปลงงบ

ประมาณ

1 2 3

สรา้งรายการโอนงบ
ประมาณ (ทํามากกวา่ 1

รายการได)้

4

จดัทําเอกสารขอ
อนุมติัโอนงบฯ

5

ขออนุมติัผา่น E-
Signature

6

รอผลการอนุมติั และ
รอกองคลังสรา้งรหสั
ใหมบ่นระบบบญัช ี3 มติิ

7

ดําเนินการโอนงบ
ประมาณบนระบบ
บญัช ี3 มติิ

8

*ขึ�นอยูกั่บผลการอนุมติั*ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้อนุมติั 37
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การโอนยา้ยเปลี�ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

3. มรีหัสงบประมาณปลายทางอยูแ่ล้ว และอยูใ่นอํานาจของอธกิารบดี

ไปที�เมน ูโอนยา้ย
เปลี�ยนแปลงงบ

ประมาณ

สรา้งรายการโอนงบ
ประมาณ (ทํามากกวา่

1 รายการได)้

จดัทําเอกสารขอ
อนุมติัโอนงบฯ

1 2 3

ขออนุมติัผา่น E-
Signature

4

รอผลการอนุมติั

5

รอกองคลังโอนฯใน
ระบบบญัช ี3 มติิ

6

ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้ตรวจ
สอบดําเนินการ
ระบุผู้อํานวยการกองแผนงาน
เป�นผู้ดําเนินการต่อ

38
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การโอนยา้ยเปลี�ยนแปลงงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

4. ยงัไมม่รีหัสงบประมาณปลายทาง และอยูใ่นอํานาจของอธกิารบดี

ไปที�เมน ูจดัตั�งงบ
ประมาณ หรอื ราย
ละเอียดโครงการ

สรา้งรายการงบ
ประมาณปลายทางที�

ต้องการ

ไปที�เมน ูโอนยา้ย
เปลี�ยนแปลงงบ

ประมาณ

1 2 3

สรา้งรายการโอนงบ
ประมาณ (ทํามากกวา่ 1

รายการได)้

4

จดัทําเอกสารขอ
อนุมติัโอนงบฯ

5

ขออนุมติัผา่น E-
Signature

6

รอผลการอนุมติั

7

รอกองคลังโอนฯใน
ระบบบญัช ี3 มติิ

8

ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้ตรวจสอบดําเนินการ
ระบุผู้อํานวยการกองแผนงานเป�นผู้ดําเนินการต่อ 39
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การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

แนวปฏิบติัการขอขยายเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ
1. กรณีสว่นงานได้ดําเนินการก่อหนี�ผกูพนัรายการงบประมาณไวก่้อนสิ�นป�งบประมาณโดย
การซื�อทรพัยส์นิ จา้งทําของหรอืเชา่ทรพัยส์นิ ที�มใีบสั�งซื�อ ใบสั�งจา้ง หรอืสญัญาหรอืขอ้
ตกลง กรณีที�ไมส่ามารถเบกิจา่ยได้ทันสิ�นป�งบประมาณ ใหถื้อวา่ใบสั�งซื�อหรอืสั�งจา้งหรอื
สญัญาหรอืขอ้ตกลงที�ได้จดัทํา เป�นเหตผุลในการขอกันเงินไวเ้บกิเหลื�อมป� โดย
         1.1 กรณีที�ไมไ่ด้กําหนดระยะเวลาสิ�นสดุชดัเจนในใบสั�งซื�อ/สั�งจา้ง/สญัญา/ขอ้ตกลง ให้
ขอขยายเวลาเบกิจา่ยงบประมาณและขอกันเงินไวเ้บกิเหลื�อมป�ได้อีกไมเ่กินไตรมาสแรกของ
ป�งบประมาณถัดไป หากมคีวามจาํเป�นต้องดําเนินการเกินกวา่ไตรมาสแรกของป�งบประมาณ
ถัดไป ใหเ้สนอมหาวทิยาลัยพจิารณาเป�นเฉพาะกรณี
         1.2 กรณีที�ได้กําหนดระยะเวลาสิ�นสดุชดัเจนในใบสั�งซื�อ/สั�งจา้ง/สญัญา/ขอ้ตกลง ใหข้อ
ขยายเวลาเบกิจา่ยงบประมาณและขอกันเงินไวเ้บกิเหลื�อมป�ได้อีกไมเ่กินไตรมาสนั�น ๆ ที�
กําหนดระยะเวลาสิ�นสดุ 40



กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

แนวปฏิบติัการขอขยายเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ
2. กรณีที�สว่นงานไมส่ามารถก่อหนี�ผกูพนัรายการงบประมาณได้ทันก่อนสิ�นป�งบประมาณ
หรอือยูร่ะหวา่งดําเนินการอื�นในสว่นที�เกี�ยวขอ้ง แต่มคีวามจาํเป�นต้องใชจ้า่ยเงินนั�นต่อไปอีก
ใหส้ว่นงานดําเนินการขออนุมติัขยายเวลาการดําเนินโครงการได้ไมเ่กินไตรมาสแรกของ
ป�งบประมาณถัดไป โดยเสนอแผนการปฏิบติังาน และแผนการใชจ้า่ยเงินที�จะขอกันเงินไวเ้บกิ
เหลื�อมป�ใหม้หาวทิยาลัยพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบผา่นกองแผนงานก่อน เมื�อได้รบัความเหน็
ชอบใหข้ยายเวลาแล้ว ใหส้ว่นงานใชเ้ป�นเหตผุลในการขอขยายเวลาเบกิจา่ยงบประมาณและขอ
อนุมติักันเงินไวเ้บกิเหลื�อมป�ต่อไปได้อีกไมเ่กินไตรมาสแรกของป�งบประมาณถัดไป เวน้แต่มี
เหตจุาํเป�นใหเ้สนอมหาวทิยาลัยพจิารณาเป�นเฉพาะกรณี

41
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การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

แนวปฏิบติัการขอขยายเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ
3. กรณีเป�นรายการงบประมาณเงินอุดหนุนสาํหรบัดําเนินโครงการที�ได้ดําเนินการมาแล้วและยงัอยูใ่นระหวา่งดําเนินการ
โครงการ
              3.1 กรณีเงินอุดหนุนโครงการประเภทเงินอุดหนุนทั�วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจที�ระยะเวลาดําเนินโครงการตามแผน
ปฏิบติังานดําเนินโครงการสิ�นสดุหลังป�งบประมาณ ใหส้ว่นงานขอขยายเวลาเบกิจา่ยงบประมาณและขอกันเงินไวเ้บกิเหลื�อมป�
ได้ไมเ่กินไตรมาสที�ระยะเวลาตามแผนปฎิบติังานสิ�นสดุ โดยสว่นงานต้องดําเนินการขออนุมติัขยายเวลาการดําเนินโครงการ
โดยเสนอแผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ้า่ยเงินที�จะขอกันเงินไวเ้บกิเหลื�อมป�ใหม้หาวทิยาลัยพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ
โดยผา่นกองแผนงานก่อน เมื�อได้รบัความเหน็ชอบใหข้ยายเวลาแล้ว ใหส้ว่นงานใชเ้ป�นเหตผุลในการขอขยายเวลาเบกิจา่ยงบ
ประมาณและขออนุมติักันเงินต่อไป
              3.2 กรณีที�ระยะเวลาดําเนินโครงการต้องดําเนินการใหแ้ล้วเสรจ็ภายในป�งบประมาณนี� แต่สว่นงานคาดวา่จะดําเนิน
การเบกิจา่ยใหแ้ล้วเสรจ็ได้ไมทั่นป�งบประมาณนี� ใหส้ว่นงานขอขยายเวลาเบกิจา่ยงบประมาณโดยใหส้ว่นงานเสนอแผนการ
ปฏิบติังาน และแผนการใชจ้า่ยเงินที�จะขอกันเงินไวเ้บกิเหลื�อมป�ใหม้หาวทิยาลัยพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบโดยผา่นกองแผน
งานก่อน เมื�อได้รบัความเหน็ชอบใหข้ยายเวลาแล้ว ใหส้ว่นงานใชเ้ป�นเหตผุลในการขอขยายเวลาเบกิจา่ยงบประมาณและขอ
อนุมติักันเงินเงินไวเ้บกิเหลื�อมป�ต่อไปได้อีกไมเ่กินไตรมาสแรกของป�งบประมาณถัดไป เวน้แต่มเีหตจุาํเป�นใหเ้สนอ
มหาวทิยาลัยพจิารณาเป�นเฉพาะกรณี
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กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

ขยายระยะเวลาฯครั�งแรก (รอบปกติ) กรณีที� 1
ขยายระยะเวลาฯครั�งแรก (รอบปกติ) กรณีที� 2 และ 3
ขยายระยะเวลาฯเพิ�มเติม กรณีที� 1
ขยายระยะเวลาฯเพิ�มเติม กรณีที� 2 และ 3

1.
2.
3.
4.

การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณแบง่ออกเป�น 4 กรณีศึกษา
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ไปที�เมน ูขยายระยะ
เวลาเบกิจา่ยงบ

ประมาณ

สรา้งรายการขอขยาย
ระยะเวลาใหม ่(ทํา

มากกวา่ 1 รายการได)้

บนัทึกรายละเอียดการ
ขออนุมติั

1 2 3

ขยายระยะเวลาบน
ระบบบญัช ี3 มติิ

4

ดําเนินการขออนุมติั
ผา่น E-Signature

6

รอผลการอนุมติั

7

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

1. ขยายระยะเวลาฯครั�งแรก (รอบปกติ) กรณีที� 1

ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้ตรวจสอบดําเนินการ
ระบุผู้อํานวยการกองคลังเป�นผู้ดําเนินการต่อ

แนบไฟล์เอกสารยนืยนั
การขยายระยะเวลาจาก
ระบบบญัช ี3 มติิ

5
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ไปที�เมน ูขยายระยะ
เวลาเบกิจา่ยงบ

ประมาณ

สรา้งรายการขอขยาย
ระยะเวลาใหม ่(ทํา

มากกวา่ 1 รายการได)้

บนัทึกรายละเอียดการ
ขออนุมติั

1 2 3

ดําเนินการขออนุมติั
ผา่น E-Signature

4

รอผลการอนุมติั

5

ขยายระยะเวลาบน
ระบบบญัช ี3 มติิ 

6

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

2. ขยายระยะเวลาฯครั�งแรก (รอบปกติ) กรณีที� 2 และ 3

ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้ตรวจสอบดําเนินการ
ระบุผู้อํานวยการกองแผนงานเป�นผู้ดําเนินการต่อ

แนบไฟล์เอกสารยนืยนั
การขยายระยะเวลาจาก
ระบบบญัช ี3 มติิ

7

รอกองคลังยนืยนัผล
การขยายระยะเวลาฯ

8
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ไปที�เมน ูขยายระยะ
เวลาเบกิจา่ยงบ

ประมาณ

กดปุ�ม ขอขยายระยะ
เวลาเพิ�มเติมใน

รายการขอขยายฯเดิม

1 2

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

3. ขยายระยะเวลาฯเพิ�มเติม กรณีที� 1

(ทํามากกวา่ 1 รายการได)้

บนัทึกรายละเอียดการ
ขออนุมติั

3

ขยายระยะเวลาบน
ระบบบญัช ี3 มติิ

4

ดําเนินการขออนุมติั
ผา่น E-Signature

6

รอผลการอนุมติั

7

ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้ตรวจสอบดําเนินการ
ระบุผู้อํานวยการกองคลังเป�นผู้ดําเนินการต่อ

แนบไฟล์เอกสารยนืยนั
การขยายระยะเวลาจาก
ระบบบญัช ี3 มติิ

5

46



ไปที�เมน ูขยายระยะ
เวลาเบกิจา่ยงบ

ประมาณ

บนัทึกรายละเอียดการ
ขออนุมติั

1 3

ดําเนินการขออนุมติั
ผา่น E-Signature

4

รอผลการอนุมติั

5

ขยายระยะเวลาบน
ระบบบญัช ี3 มติิ 

6

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขยายระยะเวลาเบกิจา่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

4. ขยายระยะเวลาฯเพิ�มเติม กรณีที� 2 และ 3

ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้ตรวจสอบดําเนินการ
ระบุผู้อํานวยการกองแผนงานเป�นผู้ดําเนินการต่อ

แนบไฟล์เอกสารยนืยนั
การขยายระยะเวลาจาก
ระบบบญัช ี3 มติิ

7

รอกองคลังยนืยนัผล
การขยายระยะเวลาฯ

8

กดปุ�ม ขอขยายระยะ
เวลาเพิ�มเติมใน

รายการขอขยายฯเดิม

2

(ทํามากกวา่ 1 รายการได)้
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กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

ขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณผา่นระบบ (จองงบ)
ขอคืนเงินเบกิเกินบญัชผีา่นระบบ (คืนงบ)
บนัทึกผลการขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ (จองงบ) จากกระบวนการนอกระบบ
บนัทึกผลการขอขอคืนเงินเบกิเกินบญัช ี(คืนงบ) จากกระบวนการนอกระบบ
ขอใช ้API เชื�อมต่อขอ้มูลจากระบบของสว่นงานสูร่ะบบ One Planning

1.
2.
3.
4.
5.

การขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณแบง่ออกเป�น 5 กรณีศึกษา
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กอ
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สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

1. ขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณผ่านระบบ (จองงบ)

ไปที�เมน ูขออนุมติัใช้
จา่ยงบประมาณ

ดําเนินการขออนุมติั
ผา่น E-Signature

1 3

รอผลการอนุมติั

4

จดัทําเอกสารขอ
อนุมติัใชจ้า่ยงบ

ประมาณ

2

ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้อนุมติั
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กอ
งแ
ผน

งา
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สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

2. ขอคืนเงินเบกิเกินบญัชผี่านระบบ (คืนงบ)

ไปที�เมน ูขออนุมติัใช้
จา่ยงบประมาณ

จดัทําเอกสารขอคืน
เงินเบกิเกินบญัชี

1 3

ดําเนินการขออนุมติั
ผา่น E-Signature

4

กดปุ�ม สรา้งเอกสารคืนเงิน
เบกิเกินบญัช ีในรายการขอ

อนุมติัใชจ้า่ยงบฯเดิม

2

ระบุหัวหน้าสว่นงานเป�นผู้อนุมติั

รอผลการอนุมติั

5
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ขออนุมติัผา่นระบบ
หรอืกระบวนการของ

สว่นงานเอง

กดปุ�ม อนุมติัใหใ้ช้

1 3

เพิ�มรายการอนุมติัใช้
จา่ยงบประมาณ

4

ไปที�รายการงบ
ประมาณที�ต้องการ

บนัทึกผลฯ

2

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

3. บนัทึกผลการขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ (จองงบ) จากกระบวนการนอกระบบ

หน้าโครงการ
หน้ารายงาน
ค้นหาจากรหสังบประมาณ

บนัทึกรายละเอียดให้
ครบถ้วน (สามารถ

แนบไฟล์ได)้

5

*บนัทึกยอ้นหลังได้ 1 เดือน*
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ขออนุมติัผา่นระบบ
หรอืกระบวนการของ

สว่นงานเอง

กดปุ�ม อนุมติัใหใ้ช้

1 3

เพิ�มรายการอนุมติัใชจ้า่ย
งบประมาณ โดยระบุ
วงเงินเป�นจาํนวนลบ

4

ไปที�รายการงบ
ประมาณที�ต้องการ

บนัทึกผลฯ

2

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

4. บนัทึกผลการขอขอคืนเงินเบกิเกินบญัช ี(คืนงบ) จากกระบวนการนอกระบบ

หน้าโครงการ
หน้ารายงาน
ค้นหาจากรหสังบประมาณ

บนัทึกรายละเอียดให้
ครบถ้วน (สามารถ

แนบไฟล์ได)้

5

*บนัทึกยอ้นหลังได้ 1 เดือน*
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ขออนุมติัผา่นระบบ
ของสว่นงานเอง

1

ขอ้มูลผลการอนุมติัใช้
จา่ยเขา้ระบบอัตโนมติั

ผา่น API

2

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การขออนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ และการลงนามแบบดิจทัิล ผา่นระบบ Planning E-Signature

5. ขอใช ้API เชื�อมต่อขอ้มูลจากระบบของสว่นงานสูร่ะบบ One Planning

นัดหมายผู้พฒันาระบบของสว่นงานเขา้มาคยุกับเจา้หน้าที�กองแผนงาน
สรา้ง API ที�ใชเ้ชื�อมต่อขอ้มูลรว่มกัน
ทดสอบการเชื�อมต่อสาํเรจ็ พรอ้มใชง้าน
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ไปที�เมน ูการติดตาม
โครงการ

เลือกโครงการ และ
เขา้สูร่ายละเอียด

โครงการ

ไปที�สว่นของ กิจกรรม

1 2 3

ปรบัยอดงบประมาณให้
ถกูต้อง

4

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การติดตามและปรบัปรุงผลการดําเนินงานใหถ้กูต้อง

การปรบัยอดงบประมาณของโครงการ
เมื�องบประมาณถกูจดัสรร หรอืมกีารโอนยา้ยเปลี�ยนแปลงงบประมาณ ระบบจะ
สรา้งกิจกรรมอัตโนมติัเพื�อปรบัยอดงบประมาณของโครงการใหถ้กูต้อง
โปรดไปที�กิจกรรมของโครงการ และปรบัยอดงบประมาณในกิจกรรมของ
โครงการใหผ้ลรวมของงบประมาณในกิจกรรมตรงกับงบประมาณที�ได้รบั

(กิจกรรมอัตโนมติัจะหายไป)
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ไปที�เมน ูการติดตาม
โครงการ

เลือกโครงการ และ
เขา้สูร่ายละเอียด

โครงการ

ไปที�สว่นของ กิจกรรม

1 2 3

ปรบัยอดอนุมติัใชจ้า่ย
งบประมาณใหถ้กูต้อง

4

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การติดตามและปรบัปรุงผลการดําเนินงานใหถ้กูต้อง

การปรบัยอดอนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณของโครงการ
เมื�อมกีารบนัทึกขอ้มูลอนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณ ระบบจะสรา้งกิจกรรมอัตโนมติัเพื�อ
ปรบัยอดงบประมาณของโครงการใหถ้กูต้อง
โปรดไปที�กิจกรรมของโครงการ และปรบัยอดอนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณในกิจกรรม
ของโครงการใหผ้ลรวมของยอดอนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณในกิจกรรมตรงกับยอด
อนุมติัใชจ้า่ยงบประมาณที�เกิดขึ�นจรงิ

(กิจกรรมอัตโนมติัจะหายไป)
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ไปที�เมน ูการติดตาม
โครงการ

เลือกโครงการ และ
เขา้สูร่ายละเอียด

โครงการ

ไปที�สว่นของ กิจกรรม
เลือกขอ้มูลในชอ่ง

ผลผลิต

1 2 3

เลือกขอ้มูลในชอ่ง
ผลผลิตจรงิ ของตัวชี�

วดัที�ต้องการ

4

กอ
งแ
ผน

งา
น 
สาํ
นัก

งา
นม

หา
วทิ
ยา
ลัย

การติดตามและปรบัปรุงผลการดําเนินงานใหถ้กูต้อง

การบนัทึกผลผลิตของตัวชี�วดัในโครงการ
เมื�อโครงการถกูดําเนินการและเกิดผลผลิต
โปรดบนัทึกผลผลิตที�เกิดขึ�นจากโครงการ

บนัทึกรายละเอียด
ผลผลิต

5

*บนัทึกยอ้นหลังได้ 1 เดือน* 56
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Notice 

ขอ้มูลงบประมาณจดัสรรต้นป�ประจาํป�งบประมาณ 2566 จะถกูนําเขา้ระบบหลัง
จากได้รบัอนุมติัจากสภามหาวทิยาลัยแล้ว ไมต้่องทําใหมบ่นระบบ One Planning
ขอ้มูลการจดัสรรงบบุคลากรประจาํป�งบประมาณ 2566 จะถกูนําเขา้ระบบหลัง
จากงบประมาณจดัสรรต้นป�ประจาํป�งบประมาณ 2566 ได้รบัอนุมติัจากสภา
มหาวทิยาลัยแล้ว เพื�อใชเ้ป�นขอ้มูลตั�งตนในการทํางบประมาณประจาํป� 2567 ต่อไป
ไมต้่องเริ�มทําใหมทั่�งหมด
สามารถทดลองใชง้านระบบได้ตลอดเวลาบนระบบทดลอง อยา่ทําการทดลองการ
ทํางานบนระบบที�ใชง้านจรงิ เพราะจะทําใหผู้ที้�ใชข้อ้มูลรว่มกันสบัสนได้
ขอ้มูลประมาณการรายรบั อยูร่ะหวา่งการทําชอ่งทางการเชื�อมต่อจากระบบ e-
Planning บน CMU MIS เพื�อใชใ้นการจดัสรรงบประมาณในป�งบประมาณ 2567
ต่อไป
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Notice 

ผู้ใชใ้หมห่รอืผู้ที�ถกูเพิ�มสทิธิ�ในระบบ ขอ้มูลจะถกูอัพเดทไปยงัระบบทดสอบภายใน
30 นาที
ผูใ้ชที้�ไมไ่ด้ใชอี้เมลล์ @cmu.ac.th เขา้สูร่ะบบ จะไมส่ามารถใชร้ะบบ E-
Signature ได ้โปรดสมคัรสมาชกิใหมอี่กครั�งโดยใชอี้เมลล์ @cmu.ac.th
ขอ้มูลอนุมติัให้ใชจ้า่ยในระบบเริ�มต้น เป�นขอ้มูลสรุปค่าจา่ยจรงิจากระบบ
บญัช3ีมติิจนถึงวนัที� 30 มถินุายน 2565 เพื�อใชตั้�งต้นบนระบบเท่านั�น ขอ้มูล
ตั�งแต่ 1 กรกฎาคม 2565 เป�นต้นไปให ้สว่นงานดําเนินการตามขอ้มูลจรงิ
เนื�องจากขอ้มูลโครงการจากระบบเดิม (ระบบ SP) ไมไ่ด้แยกงบประมาณราย
กิจกรรมไว ้งบประมาณในโครงการจงึถกูรวมไวที้�กิจกรรมใดกิจกรรมหนึ�งใน
โครงการ สว่นงานสามารถแก้ไขขอ้มูลสว่นนี�ใหถ้กูต้องได้
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Thank You

BANNASORN MANOROS.
(1 Aug 2022)

bannasorn.m@cmu.ac.th
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Thank You

โปรดชว่ยตอบแบบสอบถามความพงึพอใจต่อระบบใหด้้วยนะครบั

https://cmu.to/OPE66QT
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