
คู่มือการกรอกข้อมูลและการใช้ประโยชน ์

แบบฟอร์มอเิล็กทรอนิกส์ ส าหรับโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

 

 
 

 ระบบสารบรรณเอกสารโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑  

( Ultra  Smart  Document )  

 

ภายใต้ 

ระบบสารสนเทศเพือ่การบริหารจดัการองค์ความรู้  เทคโนโลยีสารสนเทศ

และทรัพยากร กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ :  K.I.R  System  

 

 

๑๐ มนีาคม  ๒๕๕๗ 



สารบัญ 

หน้า 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้น ๑ 

๑. แนะน าระบบสารบรรณเอกสารโครงการกลุม่จังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑  ๑  

 (Ultra  Smart  Document)  

๒. ช่องทางการเข้าสู่ระบบ Ultra  Smart  Document  ๖ 

๓. ประเภทผู้ใช้ในระบบ 

๔. ผู้ใช้ระดับหน่วยงาน (Super User)  

 ๔.๑ การล็อกอินเพ่ือเข้าใช้ระบบ Ultra  Smart  Document   ๘  

  ๔.๑.๑ กรณียังไมเ่คยลงทะเบียนมาก่อน ๙ 

    ๔.๑.๑.๑ ตรวจสอบชื่อหน่วยงาน ๙ 

    ๔.๑.๑.๒ การแจ้งลงทะเบียนหน่วยงานใหม่ ๑๐ 

  ๔.๑.๒ กรณีลืมช่ือผู้ใช้และรหัสผา่นระดับหน่วยงาน ๑๐ 

  ๔.๑.๓ กรณีมี Username และ Password แล้ว ๑๑ 

 ๔.๒ สว่นประกอบของหน้าจอหลักผู้ใช้ระดับหน่วยงาน ๑๒ 

 ๔.๓ การแก้ไขขอ้มูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน ๑๓ 

 ๔.๔ การก าหนดสิทธิผูใ้ช้ประเภทบุคคลที่อยู่ภายใต้สังกัดหน่วยงาน ๑๓ 

๕. ผู้ใช้ระดับบุคคล (User) ๑๔ 

 ๕.๑ การล็อกอินเพ่ือเข้าใช้ระบบ Ultra  Smart  Document ผู้ใช้ระดับบุคคล (User) ๑๔ 

  ๕.๑.๑ กรณียังไมเ่คยลงทะเบียนมาก่อน ๑๔ 

  ๕.๑.๒ กรณีลืมช่ือผู้ใช้และรหัสผา่นระดับบุคคล ๑๕ 

  ๕.๑.๓ กรณีมี Username และ Password ระดับบุคคลแล้ว ๑๖ 

 ๕.๒ สว่นประกอบของหน้าจอหลักผู้ใช้ระดับบุคคล ๑๗ 

 ๕.๓ สว่นประกอบของหน้าจอหลักส าหรับกรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนกิส์ ๑๘ 

  

 ส่วนที่ ๒ แบบฟอร์มเกี่ยวกับการวางแผนโครงการ ๒๐ 

๖.การกรอกรายละเอียดส าหรับโครงการใหม่ ๒๐ 

 ๖.๑ แบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ ๒๑ 

  ๖.๑.๑ แบบฟอร์มหน้าที่ ๑  ๒๑ 

  ๖.๑.๒ แบบฟอร์มหน้าที่ ๒ ๒๔ 



สารบัญ 

หน้า 

  ๖.๑.๓ แบบฟอร์มหน้าที่ ๓ ๒๖ 

   - การกรอกขอ้มูลกิจกรรมหลัก/รอง/ย่อยและงบประมาณรวมของกิจกรรม ๒๗ 

   - การกรอกรายละเอียดงบประมาณของกิจกรรมหลัก/รอง/ย่อย ๒๙ 

  ๖.๑.๔ แบบฟอร์มหน้าที่ ๔ ๓๑ 

  ๖.๑.๕ แบบฟอร์มหน้าที่ ๕ ๓๓ 

  ๖.๑.๖ แบบฟอร์มหน้าที่ ๖ ๓๕ 

  ๖.๑.๗ แบบฟอร์มหน้าที่ ๗ ๓๖ 

 ๖.๒ แบบรายละเอียดงบประมาณของโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑   ๓๗ 

 ๖.๓ แบบฟอรมรายละเอียดผูรับผิดชอบกิจกรรมโครงการ ๓๗ 

 ๖.๔ แผนภาพก าหนดระยะเวลาการด าเนนิกิจกรรมโครงการ (Gantt Chart) ๓๘ 
 

๗.การแก้ไขรายละเอียดโครงการ  ๓๙ 

 ๗.๑ กรณียังไมไ่ดส้ง่เอกสารไปยัง OSM ๓๘ 

 ๗.๒ กรณีส่งเอกสารไปยัง OSM แล้วแตยั่งไม่ผ่านการอนุมัติโครงการ ๓๙ 

 ๗.๓ กรณีส่งเอกสารไปยัง OSM แล้ว และผ่านการอนุมัติโครงการแล้ว ๓๙ 

๘.การพิมพ์แบบฟอร์มเกี่ยวกับการวางแผนโครงการ ๔๑ 

 

ส่วนที่ ๓ แบบฟอร์มการเบิกจ่ายงบประมาณ ๔๑ 

๙. การเข้าสู่หน้าจอกรอกแบบฟอร์มการเบิกจา่ยงบประมาณ ๔๑ 

๑๐. แบบเเจ้งการใช้งบกลุ่มจังหวัด (ข้อมูลหลกัผู้ขาย และข้อมูลสัญญา)  : แบบ ๑ ๔๓ 

๑๑. แบบเเจ้งการขอเบิกเงินงบกลุม่จังหวัดทีท่ า PO ในระบบ GFMIS : แบบ ๒ ๔๔ 

๑๒. แบบแจ้งการขอเบิกเงินงบกลุม่จังหวัดที่ไม่ต้องท า PO ในระบบ GFMIS : แบบ ๓ ๔๕ 

๑๓. รายงานสรุปการใช้จา่ยเงินงบประมาณรายจ่ายของกลุ่มจังหวัด : แบบ 6   ๔๖ 

 

ส่วนที่ ๔ แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนนิงานเละการเบิกจ่าย ๔๗ 

๑๔. การเข้าสู่หน้าจอกรอกแบบฟอร์ม กจ.๐๑ และ กจ.๐๒ ๔๗  

๑๕. การกรอกขอ้มูลความคืบหน้าการด าเนนิงานและการเบิกจา่ยงบประมาณ ๔๙  

๑๖. การพิมพ์แบบฟอร์ม กจ.๐๑ และ กจ.๐๒ ๕๐ 



สารบัญ 

หน้า 

ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก การใช้ Word Edit Tools  ๕๒ 

ภาคผนวก ข ติดต่อผู้พัฒนาระบบ ๔๕ 

 

 

 

 



๑ 

 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้น 

๑. แนะน าระบบสารบรรณเอกสารโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (Ultra  Smart    

   Document) 
  

  ในการด าเนนิโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ มีลักษณะเป็นการด าเนนิงานร่วมระหว่าง

หน่วยงานหลายภาคส่วน ทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน และภาคประชาสังคม กระจายไปในพื้นที่จังหวัด

เชียงใหม่ แม่ฮ่องสอน  ล าปาง ล าพูน จึงมีความจ าเป็นอย่างย่ิงที่ต้องมีการสื่อสารข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน และตรงกัน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนิน

โครงการของกลุ่มจังหวัดฯให้มากที่สุด 

  เดิมแม้ว่าการสื่อสารข้อมูลระหว่างหน่วยงานสามารถใช้วิธีการทั้งแบบไม่เป็นทางการและเป็น

ทางการผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น การพูดคุย การโทรศัพท์ โทรสาร  อีเมลล์  บันทึกข้อความ ฯลฯ แต่

อาจเกิดปัญหาในการสื่อสารข้อมูล ดังตารางที่ ๑ ตัวอย่างปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในการสื่อสารข้อมูล

เกีย่วกับโครงการระหว่างหน่วยงาน  
 

  ตาราง ๑ ตัวอย่างปัญหาที่อาจเกิดขึน้ในการสื่อสารข้อมูลโครงการระหว่างหน่วยงาน 
 

ล าดับ กิจกรรมที่เกิดขึน้ ปัญหาที่อาจเกิดขึน้ 

๑ มีการอนุมัติแก้ไขโครงการ เช่น  

การแก้ไขรายละเอียด/งบประมาณ

กิจกรรมโครงการ   

ห น่ ว ย ง า นอื่ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  เ ช่ น  ที่ ป รึ ก ษ า 

การขับเคลื่อนโครงการฯ กลุ่มงาน/ฝ่ายอื่น ๆ ของ

OSM หน่วยงานหลัก/ร่วม ฯลฯ ไม่ทราบว่า 

มีการแก้ไข เกิดความไมต่รงกันของข้อมูล   

๒ การเบิกจา่ยงบประมาณกิจกรรมต่าง ๆ 

ของโครงการ 

ห น่ ว ย ง า น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ไ ม่ ท ร า บ ส ถ า น ะ 

ความเคลื่อนไหว ในการเบิกจ่ายงบประมาณ หรือ

ทราบข้อมูลล่าช้า/ไม่ตรงกัน โดยเฉพาะ          . 

- หน่วยงานหลักที่ต้องทราบเพ่ือน าข้อมูลมากรอก

ในแบบรายงานความคืบหน้าในการเบิกจ่ายทั้งใน

ส่วนของ OSM (แบบ กจ)และกรอกในระบบ

ติดตามฯของกระทรวงมหาดไทย (Padme) 

- กลุ่มงานติดตามและประเมินผลของ OSM 

- ที่ปรกึษาในการขับเคลื่อนโครงการฯ 

- ที่ปรกึษาการติดตามและประเมินผลโครงการฯ 

- ผู้บริหารของหน่วยงาน จังหวัดฯ กลุ่มจังหวดัฯ 

และสว่นกลาง 



๒ 

 

  ส านักบริหารยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ จึงพัฒนาระบบสารสนเทศขึ้น  

เพ่ือมุ่งหวังให้การด าเนินงานของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

มากย่ิงขึน้ โดยระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นมีรายละเอียดดังปรากฏในตาราง ๒ ระบบสารสนเทศของ 

ส านักบริหารยุทธศาสตร์ของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑  

 

 ตาราง ๒ ระบบสารสนเทศของส านักบริหารยุทธศาสตร์ของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

 

ล าดับ ชื่อระบบ วัตถุประสงค์การใช้ประโยชน์ 

๑ ระบบสนับสนุนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์  

กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

( Driving Strategic Supporting  System :  

  DSSS System ) 

เ พ่ือติดตามและสรุปผลการขับเคลื่อน

ยุทธศาสตร์ของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือ

ตอนบน ๑ ในภาพรวมและเปรียบเทียบ

เช่ือมโยงยุทธศาสตร์ กับ กลุ่มจังหวัดอื่น ๆ 

รวมถึงยุทธศาสตร์ของจังหวัดเชียงใหม่  

แม่ฮ่องสอน ล าปาง ล าพูน 

๒ ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (Ultra Smart 

Office) 

เพ่ือเป็นช่องทางในการติดต่อสื่อสารแบบ

สองทางระหว่างผู้มีส่ วนเกี่ยวข้องกับ 

กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ อีกทั้งใช้   

เป็นเคร่ืองมืออ านวยความสะดวกและเพ่ิม

ประสิทธิ ภ าพในการด า เ นินงาน ของ 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

๓ ระบบสารบรรณเอกสารโครงการกลุ่มจังหวัด

ภาคเหนือตอนบน ๑ (Ultra  Smart 

Document) 

เ พ่ื อ ลดแ ละป้ อ ง กั นปั ญห า ที่ เ กิ ด ขึ้ น 

ในกา รด า เ นิน โค รงกา รกลุ่ ม จั ง หวั ด

ภาคเหนือตอนบน ๑ จากแบบฟอร์ม 

ต่าง ๆ ที่ ใ ช้ประกอบในการด าเนินงาน

โครงการ อีกทั้งใช้เป็นเคร่ืองมืออ านวย

ความสะดวกและเ พ่ิมประสิทธิภาพใน 

การสื่ อส ารข้ อมู ล ระหว่ า ง   ผู้ มี ส่ ว น

เกี่ยวข้องกับการด า เ นินโครงการของ 

กลุ่มจังหวัดฯ 

 

 

 



๓ 

 

 ตาราง ๒ ระบบสารสนเทศของส านักบริหารยุทธศาสตร์ของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (ต่อ) 

 

ล าดับ ชื่อระบบ วัตถุประสงค์การใช้ประโยชน์ 

๔ ฐานข้อมูลแผนพัฒนากลุม่จังหวัด เ พ่ือจัดเก็บข้อมูลรายละเอียดของแผน

ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด (แผน ๔ 

ปี) ของกลุ่มจังหวัดต่าง ๆ ทั่วประเทศ 

๕ ฐานข้อมูลแผนพัฒนาจังหวัดภายในกลุม่

จังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (เชียงใหม่ 

ล าปาง ล าพูน แม่ฮ่องสอน) 

เ พ่ือจัดเก็บข้อมูลรายละเอียดของแผน

ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด (แผน ๔ ปี) 

ของจังหวัดภายในกลุ่มจังหวัดภาคเหนือ

ตอนบน ๑  ( เ ชี ย ง ใหม่  ล าปาง  ล า พูน 

แม่ฮ่องสอน) 

๖ ข้อมูลแผนสถิติพ้ืนฐานของกลุ่มจังหวัด

ภาคเหนือตอนบน ๑ 

เ พ่ือจัด เก็บข้อมูลสถิ ติของกลุ่มจั งหวัด

ภาคเหนือตอนบน ๑ เพ่ือใช้ประกอบการ

ก าหนดยุทธศาสตร์ของกลุ่มจังหวัดฯ 

๗ ระบบติดตามประเมินผลโครงการกลุ่ม

จังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑   

เพ่ือจัดเก็บข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับความ

คืบหน้าและผลการด าเนนิงาน รวมถึงผลการ

ประเมินผลสัมฤทธิ์ จากการด าเนินโครงการ

ของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ ต้ังแต่

อดีตถึงปัจจุบันและใช้เป็นเคร่ืองมือช่วย

ส าห รับการ ติดตามความคื บห น้าการ

ด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ

โครงการ 

๘ ฐานข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์และทรัพยากร 

ภายใต้โครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือ 

ตอนบน ๑ 

เพ่ือจัดเก็บข้อมูลรายละเอียด และไฟล์ใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ของผลลัพธ์ที่เกิดจาก

การด า เ นิน โ ครงการขอ งกลุ่ มจั งหวั ด

ภาคเหนือตอนบน ๑ เพ่ือการเก็บรักษา 

เผยแพร่ พัฒนาต่อยอดผลลัพธ์ 

๙ เว็บไซต์ส านักบริหารยุทธศาสตร์กลุ่ม

จังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

เพ่ือเผยแพร่ขอมูลข่าวสารของส านักบริหาร

ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

๑๐ เว็บไซต์ของศูนย์กลางการปฏิบัตกิารและ

ประสานงานภูมิภาค กลุ่มจังหวัดภาคเหนือ

ตอนบน (UNROCC) 

เพ่ือเผยแพร่ขอมูลขา่วสารของศูนย์กลางการ

ปฏิบัตกิารและประสานงานภูมิภาค  

กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน (UNROCC) 



๔ 

 

  เอกสารฉบับน้ีมีวัตถุประสงค์ส าหรับเป็นคู่มือส าหรับการใช้ประโยชน์จากแบบฟอร์ม

อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของระบบสารบรรณ

เอกสารโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (Ultra  Smart Document)  โดยเน้นในกระบวนงาน

สองสว่นไดแ้ก่ การวางแผนโครงการ และการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ จากกระบวนงานทั้งหมด

ดังปรากฏในตาราง ๓ ส่วนกระบวนงานที่ใช้แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับโครงการกลุ่มจังหวัด

ภาคเหนือตอนบน ๑ 
 

  ตาราง ๓ สว่นกระบวนงานที่ใช้แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือ

   ตอนบน ๑ 
 

ล าดับ แบบฟอร์มที่ใช้ สว่นกระบวนงาน กลุ่มงาน/ฝ่ายของ OSM  

ที่รับผิดชอบ 

๑ แบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัด

ภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนงาน) 

การวางแผน

โครงการ 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ 

๒ แบบรายละเอียดงบประมาณโครงการของ

กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนเงิน)   

๓ แบบฟอรมรายละเอียดผูรับผิดชอบกิจกรรม

โครงการ (บัญชีหน่วยงานหลัก/ร่วม) 

๔ แผนภาพก าหนดระยะเวลาการด าเนิน

กิจกรรมโครงการ(Gantt Chart) 

๕ แบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรร

งบประมาณรายจ่าย : ง 241 (ตารางขวาง) 

๖ แบบเเจ้งการใช้งบกลุ่มจังหวัด (ข้อมูลหลัก

ผู้ขาย และข้อมูลสัญญา)  : แบบ ๑ 

การเบิกจา่ย

งบประมาณ 

ฝ่ายการเงินฯ 

๗ แบบเเจ้งการขอเบิกเงินงบกลุม่จังหวัดที่ท า 

PO ในระบบ GFMIS : แบบ ๒ 

๘ แบบแจ้งการขอเบิกเงินงบกลุม่จังหวัดที่ไม่

ต้องท า PO ในระบบ GFMIS : แบบ ๓ 

- กรณีช าระค่าจัดซือ้ จัดจ้าง 

- กรณียืมเงิน 

๙ รายงานสรุปการใช้จา่ยเงินงบประมาณ

รายจ่ายของกลุ่มจังหวัด : แบบ 6  



๕ 

 

  ตาราง ๓ สว่นกระบวนงานที่ใช้แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือ

   ตอนบน ๑ (ต่อ) 
 

 

ล าดับ แบบฟอร์มที่ใช้ สว่นกระบวนงาน กลุ่มงาน/ฝ่ายของ OSM  

ที่รับผิดชอบ 

๑๐ แบบรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนนิงาน

ของโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

(รายงานความคืบหน้าการด าเนนิงาน) : กจ๐๑ 

การรายงาน

ความคืบหน้า

และติดตามผล

การด าเนนิงาน 

กลุ่มติดตามและ

ประเมินผลฯ 

๑๑ แบบรายงานความก้าวหน้าผลการเบิกจา่ย

งบประมาณของโครงการกลุ่มจังหวัด

ภาคเหนือตอนบน ๑
 (รายงานความคืบหน้า

การเบิกจ่ายฯ) : กจ๐๒ 

 

หมายเหตุ : มีบางแบบฟอร์มของ OSM ที่ไม่ปรากฏในตารางข้างต้น เน่ืองจากเป็นตารางแสดงเฉพาะ

รายการแบบฟอร์มที่มีการเปิดใช้งานในระบบ Ultra Smart Document  

 

  ทั้งน้ีเพ่ือให้ระบบมีประสิทธิภาพและ เกิดความสะดวกในการใช้งานมากที่สุด จึงอาจมี 

การปรับเปลี่ยนระบบเป็นระยะ ในอนาคตหากท่านพบว่าหน้าจอในระบบเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  

ไม่เหมือนที่ปรากฏในเอกสารฉบับน้ี ท่านสามารถแจ้งความประสงค์ของรับคู่มือฉบับล่าสุดได้ที่  

ส านักบริหารยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ช้ัน ๓ ศาลากลางจังหวัดเชียงใหม่ อ าเภอ 

เมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ ๕๐๓๐๐ โทรศัพท์ ๐๕๓-๑๑๒๙๘๒ โทรสาร ๐๕๓-๑๑๒๙๘๑  

e-mail : osmnorth1@gmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 

 

๒. ช่องทางการเข้าสู่ระบบ Ultra  Smart  Document 

  

 การเข้าสู่หน้าส าหรับ Log in เข้าระบบ Ultra  Smart  Document มี ๒ ช่องทางดังน้ี 

 

๒.๑ เข้าถึงโดยตรงจากการพิมพ์ URL ใน Address bar ของ Web Browser (แนะน าใช้ Google chrome 

เน่ืองจากแสดงผลข้อมูลจากระบบได้เหมาะสมที่สุด)  

 

          http://www.osmnorth-n1.moi.go.th/it3/beforeproject 

 

๒.๒ เข้าจากระบบ K.I.R เลอืกเมนู   Ultra Smart Document 
 

 
 

- สามารถเข้าสูร่ะบบ K.I.R จากเว็บ OSM เลอืกเมนู K.I.R 

 



๗ 

 

เม่ือด าเนินการถูกตอ้ง จะเขา้สู่หนา้จอส าหรับ Log in เข้าระบบ Ultra  Smart  Document 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 

 

๓. ประเภทผู้ใช้ในระบบ 
 

 ระบบ Ultra  Smart  Document แบ่งประเภทผูใ้ช้ออกเป็นสองประเภทได้แก่  ผู้ใช้ระดับหน่วยงาน 

(Super User) และผู้ใช้ระดับบุคคล (User) โดยมีขอ้ก าหนดดังปรากฏในตารางดา้นลา่ง 

 

ล าดับ ประเภทผู้ใช้ ค าอธิบาย สิทธิ 

๑ ผู้ใช้ระดับหน่วยงาน 

(Super User) 

หมายถึง ผู้ใช้ในระดับหน่วยงาน  ที่

เกี่ยวข้องกับโครงการกลุ่มจังหวัด

ภาคเหนือตอนบน ๑ ทั้งหน่วยงาน

หลักและหน่วยงานร่วม  

โดยหน่ึงหน่วยงานจะมีหน่ึงช่ือผู้ใช้  

(User name) 

- ก าหนด ควบคุมบัญชีผู้ใช้

ประเภทบุคคลที่อยู่ในสังกัด

ของหน่วยงาน 

- แก้ไข ปรับปรุงข้อมูล

พืน้ฐานหน่วยงาน เช่น ช่ือ  

ที่อยู่ รหัสผา่นของหน่วยงาน 

- ไมม่ีสิทธิในการกรอก/

พิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  

๒ ผู้ใช้ระดับบุคคล 

(User) 

หมายถึง ผู้ใช้ในรายบุคคลที่

เกี่ยวข้องกับการกรอกแบบฟอร์ม

โครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือ

ตอนบน ๑  

- แก้ไข ปรับปรุงข้อมูล

พืน้ฐานสว่นตัวของตนเอง 

เช่น ช่ือ นามสกุล อีเมลล์ 

เบอร์โทรศัพท์ 

- ก าหนดสิทธิในแบ่งปัน

ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมที่

ตนรับผิดชอบไปให้ผู้ใช้อื่นใน

ระบบ 

- สทิธิในการกรอก/พิมพ์

แบบฟอร์มต่าง ๆ ในระบบ  

 

หมายเหตุ : เหตุผลที่ต้องมีการจ าแนกผู้กรอกขอ้มูลในระบบรายบุคคล  

 ๑. เพ่ือเป็นหลักฐานในการกรอก/แก้ไขขอ้มูลแบบฟอร์มว่าใครเป็นผู้กรอกขอ้มูลและกรอกเมื่อใด 

 ๒. เพ่ือให้สามารถก าหนดสทิธิการเข้าถงึข้อมูลของผู้ใช้เป็นรายบุคคล 

 ๓. เพ่ือเก็บข้อมูลประวัตกิารด าเนนิงานโครงการกลุ่มจังหวัดฯของแตล่ะบุคคล 

 ๔. เพ่ือน ามาเช่ือมโยงกับระบบฐานข้อมูลส าหรับติดต่อผู้ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการของ

  กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

 



๙ 

 

๔. ผู้ใช้ระดับหน่วยงาน (Super User)  
 

 ๔.๑ การล็อกอินเพื่อเข้าใช้ระบบ Ultra  Smart  Document    
  

 ๔.๑.๑ กรณียังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน หากหน่วยงานยังไม่มีช่ือผู้ใช้ (User name) และ 

รหัสผา่น (Password) ของหน่วยงาน ให้ด าเนนิการดังนี้ 
 

    ๔.๑.๑.๑ ตรวจสอบชื่อหน่วยงานว่าลงทะเบียนในระบบแล้วหรือไม่  ดังนี้ 
 

       ขัน้ที่ ๑ คลิกที่แถบเมนู สร้างบัญชีผู้ใช้ใหม่ 

 

 
 

    ขัน้ที่ ๒  เลอืกประเภทค าน าหน้าหน่วยงาน และตรวจสอบช่ือหน่วยงานว่ามีช่ือหน่วยงาน

ของตนหรือไม ่หากไม่มใีห้ไปด าเนินการในข้อ ๔.๒ การแจ้งลงทะเบียนหน่วยงานใหม่  แต่หากมีรายช่ือ

อยู่แลว้ให้ขา้มไปด าเนนิการตามข้อ ๔.๓  กรณีลืมช่ือผู้ใช้และรหัสผา่นระดับหน่วยงาน 

 

 



๑๐ 

 

    ๔.๑.๑.๒  การแจ้งลงทะเบียนหน่วยงานใหม่ 
 

   เมื่อด าเนนิการตรวจสอบช่ือหน่วยงานตามข้อ ๔.๑.๑.๑ แล้วหาก ไมพ่บ รายช่ือหน่วยงาน 

ให้ติดต่อ ส านักบริหารยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ เพ่ือแจ้งขึ้นทะเบียนหน่วยงาน โดย

เตรียมข้อมูลดังน้ี 

 

   - ช่ือหน่วยงาน 

   - ที่อยู่หน่วยงาน 

   - เบอร์โทรศัพท์หน่วยงาน 

   - เบอร์โทรสารหน่วยงาน 

   - อีเมลล์หน่วยงาน 

   - เว็บไซต์หน่วยงาน (ถ้าม)ี 

 

 ๔.๑.๒ กรณลีืมชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านระดับหน่วยงาน 
 

   เมื่อด าเนนิการตรวจสอบช่ือหน่วยงานตามข้อ ๔.๑.๑.๑  แล้ว พบ รายช่ือหน่วยงาน แสดงว่า

หน่วยงานเคยลงทะเบียนในระบบไว้ก่อนแลว้ ให้ด าเนนิการดังนี้ 

 

  ขั้นที่ ๑  คลิกเลือกข้อความ ประเภทหน่วยงาน ให้เกิดแถบสีบนข้อความ แล้วคลิกข้อความ

ลมืรหัสผา่นดา้นลา่ง 

 

 
 

 



๑๑ 

 

 ขั้นที่ ๒  ปรากฏหน้าจอเพ่ือกรอกช่ือผู้ใ ช้งาน เพ่ือให้ระบบส่งข้อมูลกลับไปยังอีเมลล์ของ

หน่วยงานที่ไดก้รอกไว้ในการลงทะเบียนครัง้แรก 

 

 

 

 

 ๔.๑.๓ กรณมีี Username และ Password แล้ว 

 

เมื่อมีช่ือผู้ใช้ (User name) และ รหัสผา่น (Password) ของหน่วยงาน แล้วสามารถเข้าสู่ระบบดว้ยการ

ด าเนนิการดังน้ี 

 

 คลิกเลอืกขอ้ความ ประเภทหน่วยงาน ให้เกิดแถบสบีนข้อความ แล้วกรอกช่ือผู้ใช้หน่วยงาน และ

รหัสผา่น แล้วกดล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

  จะปรากฏหน้าจอหลักผู้ใช้ประเภทหน่วยงาน (Super User) 

 

 



๑๒ 

 

  ๔.๒ ส่วนประกอบของหน้าจอผู้ใช้ระดับหน่วยงาน 

 

 
 

ค าอธิบาย 

 

  สว่นแสดงข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน 

  ส าหรับดาวนโ์หลดคู่มือการใช้งานระบบฉบับลา่สุด 

  ตารางแสดงรายช่ือ และเมนูก าหนดสถานะและเมนูส าหรับการก าหนดสิทธิการเข้าถึงข้อมูล

 โครงการที่หน่วยงานรับผิดชอบของผู้ใช้ ประเภทบุคคล ที่ปัจจุบันสังกัดในหน่วยงาน (สถานะ : 

 ถูกต้อง) 

  ตารางแสดงรายช่ือ และเมนูก าหนดสถานะและ เมนูส าหรับการก าหนดสิทธิการเข้าถึงข้อมูล

 โครงการที่หน่วยงานรับผิดชอบของผู้ใช้ ประเภทบุคคล ที่เคยสังกัดในหน่วยงาน (สถานะ : 

 ไมไ่ด้สังกัดแล้ว) 

 

 

 

 

 

 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๑ 
๒ 

๓ 

๔ 

๕ 



๑๓ 

 

 ๔.๓ การแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ด าเนนิการดังนี้ 

  

 
 

  คลิกที่ปุ่ม   จะปรากฏส่วนส าหรับกรอกแก้ไขข้อมูล เช่น  ช่ือหน่วยงาน  ที่อยู่   

ช่ือผู้ใ ช้ (Username) รหัสผ่าน (Password) เมื่อกรอกข้อมูลที่ ต้องการแก้ไขเสร็จแล้วให้กดปุ่ม 

  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้กดปุ่ม   เพ่ือซ่อน

หน้าจอ 

 

  ๔.๔ การก าหนดสิทธิผู้ใช้ประเภทบุคคลที่อยู่ภายใต้สังกัดหน่วยงาน ด าเนนิการดังนี้ 
 

 เลือกสถานะผู้ใช้ประเภทบุคคล หากเป็นผู้ใช้บุคคลที่อยู่ในสังกัดหน่วยงานในปัจจุบัน เลือก

สถานะ ถูกต้อง หากเป็นผูใ้ช้บุคคลที่ไมไ่ด้สังกัดหน่วยงานแล้วให้เลอืก ไมไ่ด้สังกัดแล้ว 

 

 
 



๑๔ 

 

๕. ผู้ใช้ระดับบุคคล (User) 
 

 ๕.๑ การล็อกอินเพื่อเข้าใช้ระบบ Ultra  Smart  Document ผู้ใช้ระดับบุคคล (User) 
 

  ๕.๑.๑ กรณไีม่เคยลงทะเบียนมาก่อน 
 

  ขั้นที่ ๑   หน่วยงานที่ผู้ลงทะเบียนสังกัด ได้รับรหัสยืนยันระดับหน่วยงาน  

   หากยังไมเ่คยไดรั้บ สามารถแจ้งขอรับได้ที่ส านักบริหารยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด 

   ภาคเหนือตอนบน ๑ 

  ขั้นที่ ๒  ผู้ลงทะเบียนประสานภายในหน่วยงานของตนเองเพ่ือขอรับรหัสระดับหน่วยงานจาก

   ผู้รับผิดชอบในหน่วยงาน 

  ขั้นที่ ๓ เข้าสู่หน้าจอส าหรับ Log in เข้าระบบ Ultra  Smart  Document เลือกแถบเมนู   

   สร้างบัญชีผู้ใช้ใหม่ 

 

 
 

  ขั้นที่ ๔ กรอกขอ้มูลลงในแบบลงทะเบียน  รายละเอียดดังนี้ 

   ช่ือ-สกุล ของผู้ก าลังสร้างบัญชี : กรอกค าน าหน้า ช่ือ  นามสกุลจริงของผู้ลงทะเบียน 

   ต าแหน่ง : กรอกต าแหน่ง ของผู้ลงทะเบียน 

  อีเมลล์ : กรอกอีเมลล์ของผู้ลงทะเบียน หากมหีลายอีเมลล์ให้ใช้เคร่ืองมาย / คั่น 

  ช่ือผู้ใช้  : กรอก User Name ที่ต้องการใช้ในการกรอกยืนยันเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

   รหัสผา่น : กรอก รหัสผา่น (Password) ที่ต้องการใช้ในการกรอกยืนยันเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

  หน่วยงาน : เลอืกประเภทค าน าหน้าหน่วยงาน เช่น ส านัก  ส านักงาน ศูนย์   

   อื่น ๆ  

  ช่ือหน่วยงาน :  เลอืกช่ือหน่วยงานของท่าน หากไม่พบชื่อหน่วยงานแสดงว่ายังไมไ่ด้ 



๑๕ 

 

   ลงทะเบียนขอรับรหัสผา่นระดับหน่วยงาน ขอให้หน่วยงานของท่าน 

   ด าเนนิการตามขั้นตอนที่ ๑ 

  รหัสยืนยัน : กรอกรหัสผ่านระดับหน่วยงาน โดยใช้รหัสของหน่วยงานที่ผู้ลงทะเบียน

   สังกัดอยู่ 
 

  ขั้นที่ ๕ กดปุม่ สร้างบัญชีผู้ใช้ใหม่  เมื่อระบบบันทึกขอ้มุลส าเร็จจะปรากฏ

   กล่องข้อความ       

    

    

 

 

   ให้กดปุ่ม ok  เสร็จสิ้นกระบวนการลงทะเบียนสมัครเข้าใช้ระบบ 

 

 

  ๕.๑.๒ กรณลีืมชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านระดับบุคคล 
 

  กรณีเคยด าเนินการลงทะเบียนตามข้อ ๕.๑.๑ เสร็จสิ้นแล้ว ต่อมาลืมช่ือผู้ใช้หรือรหัสผ่าน

ระดับบุคคล ให้ด าเนนิการตามขั้นตอนดังนี ้

 

 ขั้นที่ ๑  คลิกเลือกข้อความ ประเภทบุคคล ให้เกิดแถบสีบนข้อความ แล้วคลิกข้อความลืม

รหัสผา่นดา้นลา่ง 

 

 
 



๑๖ 

 

 

 ขั้นที่ ๒  ปรากฏหน้าจอเพ่ือกรอกช่ือผู้ใช้งาน เพ่ือให้ระบบส่งข้อมูลกลับไปยังอีเมลล์ของ

หน่วยงานที่ไดก้รอกไว้ในการลงทะเบียนครัง้แรก 

 

 
 

 

   ๕.๑.๓ กรณมีี Username และ Password ระดับบุคคลแล้ว 
 

  เมื่อตอ้งการเข้าสู่ระบบให้กรอกผู้ใช้ (User Name)  และ รหัสผา่น (Password) ทีไ่ด้ลงทะเบียน

ไว้ และเลอืกประเภทหน่วยงานเป็นผูเ้สนอโครงการ กดปุ่มล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

 

 



๑๗ 

 

 ๕.๒.ส่วนประกอบของหน้าจอข้อมูลผู้ใช้ประเภทบุคคล 
 

  เมื่อด าเนินการล็อกอินเข้าสู่ระบบส าเร็จ จะเขา้สูห่น้าจอข้อมูลผูใ้ช้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 
 

 

 แสดงข้อมูลผู้ใช้ระบบตามที่ได้ลงทะเบียนไว้ 

 แสดงช่ือผู้ใช้ (User Name) และรหัสผา่น (Password) 

 คลิกเพ่ือแก้ไขขอ้มูลผูใ้ช้ ช่ือผู้ใช้ (User Name) และรหัสผา่น (Password) 

 คลิกเพ่ือยา้ยหน่วยงานที่สังกัด  เช่น ย้ายจากส านักงานจังหวัดล าปาง มาสังกัดส านักงานจังหวัด

   เชียงใหม่  

 แสดงจ านวนค าขออนุมัติโครงการที่อยู่ระหว่างขออนุมัติ คลิกข้อความ  

  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอหลักระบบ 

 แสดงจ านวนค าขออนุมัติโครงการที่ผ่านการอนุมัติแลว้ คลิกข้อความ  

  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอหลักระบบ 

 แสดงจ านวนค าขออนุมัติโครงการที่ไม่ผ่านการอนุมัติแลว้ 

 แสดงจ านวนค าขออนุมัติโครงการที่ด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว  

 ดาวน์โหลดคู่มือการใช้ระบบฉบับลา่สุด  

ส าหรับการออกจากระบบ 
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๑๘ 

 

  ๕.๓ ส่วนประกอบของหน้าจอหลักส าหรับกรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
 

  เมื่อคลกิขอ้ความ ในหน้าจอข้อมูลผูใ้ช้ จะเข้าสู่หน้าจอหลักระบบ 
 

 
 

มีส่วนประกอบหน้าจอ ดังน้ี 

 แสดงเมนูหลักของระบบ 

 แสดงช่ือโครงการ 

 แสดงประเภทโครงการแบ่งเป็นสองกลุ่มคือ โครงการส าหรับแผน ๔ ปี และโครงการส าหรับ

 แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี 

 แสดงสถานการณ์ขออนุมัติและผลการอนุมัติโครงการ 

 ส าหรับเข้าสู่หน้าจอเพ่ือกรอกขอ้มูลส าหรับการบริหารจัดการกิจกรรมโครงการ 

 ส าหรับเข้าสู่หน้าจอเพ่ือกรอกข้อมูลส าหรับการกรอกแบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรร

 งบประมาณรายจ่าย : ง 241 (ตารางขวาง) 

 ส าหรับเข้าสู่หน้าจอเพ่ือกรอกข้อมูลส าหรับการกรอกแบบรายงานความคืบหน้าการด าเนินงาน 

 (ก.จ.๐๑) และรายงานความคืบหน้าการเบิกจา่ยงบประมาณ (ก.จ.๐๒) 

 ส าหรับแสดงผลเพื่อสั่งพิมพ์แบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนงาน) 

 ส าหรับแสดงผลเพ่ือสั่งพิมพ์แบบรายละเอียดงบประมาณของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

 (แผนเงิน)   

 ส าหรับแสดงผลเพื่อสั่งพิมพ์แบบฟอรมรายละเอียดผูรับผิดชอบกิจกรรมโครงการ (บัญชีหน่วยงาน

 หลัก/ร่วม) และแผนภาพก าหนดระยะเวลาการด าเนนิกิจกรรมโครงการ (Gantt Chart) 

 ส าหรับแสดงผลเพื่อสั่งพิมพ์แบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรร งบประมาณรายจ่าย : ง 241 

 (ตารางขวาง) 
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๑๙ 

 

 ส าหรับก าหนดสิทธิการเข้าถงึข้อมูลของผู้ใช้ประเภทบุคคล คนอื่นที่สังกัดอยู่ในหน่วยงานเดียวกัน 

 โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

   
   ผู้ใช้บุคคลอื่นในสังกัดหน่วยงานเดยีวกันไม่สามารถ เข้าถงึข้อมูลแบบฟอร์มได้ 

         
   ผู้ใช้บุคคลอื่นในสังกัดหน่วยงานเดยีวกันสามารถ เข้าถงึข้อมูลแบบฟอร์มได้ โดยมีสิทธิ

  ดูข้อมูลไดอ้ย่างเดียวไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลในแบบฟอร์มได ้

    
   ผู้ใช้บุคคลอื่นในสังกัดหน่วยงานเดยีวกันสามารถ เข้าถงึข้อมูลแบบฟอร์มได้ โดยมีสิทธิ

  ดูข้อมูลและแก้ไขขอ้มูลในแบบฟอร์มได้ 

 ส าหรับแสดงข้อความหมายเหตุ เพ่ืออธิบายการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
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๒๐ 

 

ส่วนที่ ๒ แบบฟอร์มเกี่ยวกับการวางแผนโครงการ 

 

๖.การกรอกรายละเอียดส าหรับโครงการใหม ่

 มีขัน้ตอนดังน้ี 
 

 ขั้นที่ ๑ คลิกเลอืกเมนูเพ่ิมโครงการใหม่ 

 

 
  

จะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกขอ้มูลรายละเอียดโครงการกลุม่จังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

(แผนงาน) 
 

 
 

  ส าหรับคลกิเพื่อย้อนกลับไปหน้าจอหลักระบบ Ultra  Smart  Document 

 ส าหรับคลกิเพื่อเลอืกหน้าส าหรับกรอกขอ้มูล 

 ส าหรับคลกิเพื่อแสดงแบบฟอร์มเสมอืนเอกสารแบบฟอร์มจริงเพื่อดูความถูกต้อง เรียบรอ้ย 

 สว่นแสดงผลส าหรับกรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์ม 

 

การกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มควรกรอกเรียงตามล าดับหัวข้อเพ่ือความสะดวกและถูกต้อง

ของข้อมูล โดยเร่ิมกรอกขอ้มูลจากหนา้ที่ ๑ ไปถงึหน้าที่ ๗ โดยมีรายละเอียดของแบบฟอร์มแต่ละหน้า

ดังน้ี 
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๒๑ 

 

๖.๑ แบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนอืตอนบน ๑ 
 

  ๖.๑.๑ แบบฟอร์มหน้าที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 

 

 
 

  ประกอบดว้ยรายการส าหรับกรอกขอ้มูลเข้าสู่ระบบดังนี้ 

  - ข้อมูลทั่วไป ประกอบดว้ย 

 

หัวข้อ วิธีการกรอกข้อมูล 

เป็นโครงการ ให้เลอืกประเภทโครงการว่าเป็นโครงการประเภทใด 

ช่ือโครงการ กรอกช่ือโครงการลงไป โดยไมต้่องมีค าว่าโครงการน าหน้า 

วงเงิน กรอกจ านวนเงินงบประมาณรวมทั้งโครงการลงไป 

ประเด็นยุทธศาสตร์ของกลุ่มจังหวัด กรอกขอ้ความประเด็นยุทธศาสตร์ของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือ

ตอนบน ๑ ที่โครงการมีความสอดคลอ้ง (ระบหุรือไมก่็ได)้ 

หน่วยด าเนนิการ กรอกช่ือเต็ม หน่วยงานผู้ด าเนินการโครงการ (หน่วยงานที่เป้น

ผู้เสนอขออนุมัติโครงการ) 

ผู้รับผิดชอบ กรอกช่ือ นามสกุล : ต าแหน่ง : เบอร์โทรศัพท์ ผู้รับผิดชอบ

โครงการ โดยใช้จัดข้อความให้เรียบรอ้ยด้วย Word Edit Tool 

(วิธีใช้ในภาคผนวก ก) 

สถานที่ติดต่อ กรอกสถานที่ติดต่อหน่วยงานหลักที่เป็นผูล้งนามเสนอขอ

อนุมัติโครงการ 

หมายเลขโทรศัพท์ กรอกหมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อหน่วยงานหลักที่เป็นผูล้ง

นามเสนอขออนุมัติโครงการ 



๒๒ 

 

  ๑) หลักการและเหตุผล ประกอบดว้ย 

 

หัวข้อ วิธีการกรอกข้อมูล 

๑.๑) ที่มา: ระบุข้อความ อธิบายที่มาและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงการ 

โดย กรณีมีตารางหรือรูปภาพประกอบ ควรระบุ เป็น

เอกสารแนบท้ายไม่ควรน ามาใส่ในช่องกรอกข้อมูล โดยจัด

ข้อความให้เรียบร้อยด้วย Word Edit Tool (วิธีใช้ในภาค 

ผนวก ก) 

๑.๒) สภาพปัญหา / ความตอ้งการ ระบุข้อความ อธิบายสภาพปัญหา / ความตอ้งการที่เกี่ยวข้อง

กับโครงการ กรณีมีตารางหรือรูปภาพประกอบ ควรระบุเป็น

เอกสารแนบท้ายไม่ควรน ามาใส่ในช่องกรอกข้อมูล โดย 

จัดข้อความให้เรียบร้อยด้วย Word Edit Tool (วิธีใช้ใน

ภาคผนวก ก) 

๑.๓) ความเร่งด่วน: (ระบุระดับ 

ความจ าเป็นเรง่ด่วน) 

ระบุข้อความ อธบิายระบุระดับความจ าเป็นเรง่ดว่น กรณีมี

ตารางหรือรูปภาพประกอบ ควรระบุเป็นเอกสารแนบท้ายไม่

ควรน ามาใส่ในช่องกรอกขอ้มูล โดยจัดข้อความให้เรียบรอ้ย

ดว้ย Word Edit Tool (วิธีใช้ในภาคผนวก ก) 

 

      ๒) ข้อมูลทั่วไปของโครงการ ประกอบดว้ย   

     

หัวข้อ วิธีการกรอกข้อมูล 

๒.๑) วัตถุประสงค์ของโครงการ ระบุข้อความวัตถุประสงค์ของโครงการ โดยจัดข้อความ 

ให้เรียบรอ้ยดว้ย Word Edit Tool (วิธีใช้ในภาคผนวก ก) 

๒.๒) ความสอดคลอ้งกับแผนพัฒนา

จังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

เลอืกความสอดคลอ้งของโครงการกับแผนพัฒนาจังหวัด/

กลุ่มจังหวัด (สามารถเลอืกไดม้ากกว่าหน่ึงรายการ) 

๒.๓) ลักษณะโครงการ เลอืกลักษณะโครงการที่ก าหนดไว้ (เลอืกไดห้น่ึงรายการ) 

๒.๔) สถานะภาพของโครงการ เลอืกจากรายการที่ก าหนดไว้  (เลอืกไดห้น่ึงรายการ) 

๒.๕) ประเภทของโครงการ เลอืกจากรายการที่ก าหนดไว้  (เลอืกไดห้น่ึงรายการ) 

๒.๖) ระยะเวลาด าเนนิโครงการ ระบุจ านวนปีงบประมาณที่ด าเนินโครงการ  

วันที่เริ่มต้น – สิน้สุดโครงการ ก าหนดตามปีงบประมาณ 

๒.๗) สถานที่ด าเนินโครงการ : (ระบุ

พ้ืนที่ด าเนินการ) 

ระบุข้อความ โดยจัดข้อความให้เรียบรอ้ยดว้ย Word Edit 

Tool (วิธีใช้ในภาคผนวก ก) 



๒๓ 

 

  ๓) กลุ่มเป้าหมาย และผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยี ประกอบดว้ย   

     

หัวข้อ วิธีการกรอกข้อมูล 

๓.๑) กลุ่มเป้าหมาย ระบุข้อความ โดยจัดข้อความให้เรียบรอ้ยดว้ย Word Edit 

Tool (วิธีใช้ในภาคผนวก ก) 

๓.๒) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ระบุข้อความ โดยจัดข้อความให้เรียบรอ้ยดว้ย Word Edit 

Tool (วิธีใช้ในภาคผนวก ก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

  ๖.๑.๒ แบบฟอร์มหน้าที่ ๒ เป้าหมาย 

 

 
 

  ประกอบดว้ยรายการส าหรับกรอกขอ้มูลเข้าสู่ระบบดังนี้ 

 

  ๔) เป้าหมาย ผลลัพธ์ และผลกระทบโครงการ ประกอบดว้ย 

 

หัวข้อ วิธีการกรอกข้อมูล 

๔.๑) เป้าหมายโครงการ มีขัน้ตอนดังนี้ 

ขั้นที่ ๑ ก าหนดช่วงปี พ.ศ. ของตารางแสดงข้อมูล  

 
กรอกตัวเลขปีพ.ศ.ที่เร่ิมต้น และสิ้นสุดโครงการ แล้วกดบันทึกข้อมูล 

ระบบจะสร้างคอลัมน์เพื่อเก็บข้อมูลตัวชี้วัดตามจ านวนปีพ.ศ.ให้

อัตโนมัติ 
 

ขั้นที่ ๒ เพ่ิมรายการตัวชี้วัดโครงการ 

(รายละเอียดตามแผนภาพหน้าถัดไป) 

๔.๒) ผลลัพธ์ ระบุข้อความลงในช่องกรอกขอ้มูล 

๔.๓) ผลกระทบ  

 ๔.๓.๑) เชิงบวก ระบุข้อความลงในช่องกรอกขอ้มูล 

 ๔.๓.๒) เชิงลบ ระบุข้อความลงในช่องกรอกข้อมลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

 

ค าอธิบายการเพ่ิมรายการตัวชี้วัดโครงการ 

 

 
 

  ระบุเลขล าดับที่ต้องการ เช่น ต้องการให้ตัวชี้วัดรายการนีแ้สดงเป็นล าดับที่สามให้กรอก 03   

  ระบุข้อความชื่อของตัวชี้วัด  

  ระบุหน่วยนับของตัวชี้วัด เช่น คน  ร้อยละ  บาท  

   ปีพ.ศ.ของข้อมูล โดยเริมต้นและสิ้นสุด ตามปีพ.ศ. ที่ระบุไว้ในการ ก าหนดช่วงปี พ.ศ. ของตาราง

  แสดงข้อมูล 

   เลอืกจากรายการที่ก าหนดว่าขอ้มูลตัวชี้วัดในปีพ.ศ.น้ัน เป็นข้อมูลจากแผน หรือ แผน 

   กรอกค่าของตัวชี้วัดเป็นตัวเลขกรณีเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัดใหม่ให้กรอกขอ้มูลลงในช่องกรอกขอ้มูล 

  ข้อ     แล้วกดบันทึกข้อมูลตัวชี้วัด  

   ตารางแสดงข้อมูลตัวขี้วัดที่กรอกไปแลว้ 

   ส าหรับแก้ไข หรือ ลบตัวช้ีวัดแต่ละรายการ  กรณีต้องการแก้ไขคลิกที่ค าว่าแก้ไข  ข้อมูลของ

  ตัวชี้วัดน้ันจะปรากฏในช่องกรอกขอ้มูล     ท าการพิมพ์แก้ไขทับลงไป แล้วกดบันทึก  

     ข้อมูลตัวชี้วัด 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5

6

1 6 

7

8

1 6 

4 
5 

6 

7 

8 

1 2 3 



๒๖ 

 

 

  ๖.๑.๓ แบบฟอร์มหน้าที่ ๓ กิจกรรม 

 

 
 

  ประกอบดว้ยรายการส าหรับกรอกขอ้มูลเข้าสู่ระบบดังนี้ 

 

  หัวข้อ ๕ แนวทางการด าเนนิงาน 

 

 
 

  ระบุข้อความ อธิบายสภาพปัญหา / ความต้องการที่เกี่ยวข้องกับโครงการ กรณีมีตารางหรือ

รูปภาพประกอบ ควรระบุเป็นเอกสารแนบท้ายไม่ควรน ามาใส่ในช่องกรอกข้อมูล โดยจัดข้อความ  

ให้เรียบร้อยด้วย Word Edit Tool (วิธีใช้ในภาคผนวก ก) แล้วกดบันทึกแนวทางการด าเนินงานทุกคร้ัง

ก่อนบันทึกทั้งหน้า 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๗ 

 

 

  การกรอกข้อมูลกจิกรรมหลัก/รอง/ย่อย และงบประมาณรวมของกจิกรรม 

  การกรอกกิจกรรมหลักโครงการ มีขัน้ตอนดังนี้ 

 
 

 

 

     ระบุล าดับกจิกรรมเช่น 01 หมายถึงต้องการให้กจิกรรมที่ก าลังจะกรอกน้ีแสดงเป็น

ล าดับที่หนึ่งของโครงการ 

    กรอกขอ้ความชื่อกิจกรรมหลักของโครงการ 

    กรอกจ านวนเงินงบประมาณรวมของกิจกรรมหลัก 

เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดบันทึกขอ้มูลทุกคร้ัง เมื่อกดบันทึกแลว้ข้อมูลของกิจกรรมหลักจะปรากฏ 

ในตารางดา้นลา่ง 
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ชื่อกิจกรรมหลกัที่หนึ่ง 



๒๘ 

 

 

   การกรอกกิจกรรมรองโครงการ มีขัน้ตอนดังนี้ 

  ขั้นที่ ๑ เลอืกขอ้ความเพ่ิมกจิกรรมรอง ดา้นล่างของกิจกรรมหลักที่กจิกรรมรองน้ันอยู่ภายใต้ 

  ขั้นที่ ๒ ปรากฏหน้าจอเพ่ือกรอกรายละเอียดกิจกรรมรอง   

 

 
 

    ระบุล าดับกจิกรรมเช่น 01 หมายถึงต้องการให้กจิกรรมที่ก าลังจะกรอกน้ีแสดงเป็น

ล าดับที่หนึ่งของโครงการ 

    กรอกขอ้ความชื่อกิจกรรมรองของโครงการ 

    กรอกจ านวนเงินงบประมาณรวมของกิจกรรมรอง 

เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดบันทึกขอ้มูลทุกคร้ัง เมื่อกดบันทึกแลว้ข้อมูลของกิจกรรมรองจะปรากฏใน 

ในตารางดา้นลา่ง ในคอลัมน์กจิกรรมรองโดยอยู่ภายใต้กจิกรรมหลักที่เลอืกไว้ 

 

 

  การกรอกกิจกรรมย่อยโครงการ มีขัน้ตอนดังนี้ 

  ขั้นที่ ๑ เลอืกขอ้ความเพ่ิมกจิกรรมย่อย ดา้นล่างของกิจกรรมรองที่กิจกรรมย่อยน้ันอยู่ภายใต้ 

  ขั้นที่ ๒ ปรากฏหน้าจอเพ่ือกรอกรายละเอียดกิจกรรมย่อย กรอกข้อมูลของกิจกรรมย่อยลงใน 

    ช่องรับข้อมูล  

เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วกดบันทึกข้อมูลทุกคร้ัง เมื่อกดบันทึกแล้วข้อมูลของกิจกรรมรองจะปรากฏ 

ในตารางดา้นลา่ง คอลัมน์กจิกรรมย่อยโดยอยู่ภายใต้กจิกรรมหลักที่เลอืกไว้ 
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3 



๒๙ 

 

  การกรอกรายละเอียดงบประมาณของกจิกรรมหลัก/รอง/ย่อย 

   

  การกรอกรายละเอียดงบประมาณของกิจกรรมหลัก/รอง/ย่อย มีขัน้ตอนดังนี้ 

  ขั้นที่ ๑ คลิกค าว่า งบรายจ่าย ใต้กจิกรรมที่ต้องการกรอกรายละเอียดงบประมาณ  

  ขั้นที่ ๒ เข้าสู่หน้าจอการกรอกรายละเอียดงบประมาณกิจกรรม กรอกรายละเอียดรายการ

งบประมาณลงในแบบฟอร์ม มีรายละเอียดดังนี ้
 

 
 

    ระบุล าดับรายการงบประมาณว่าตอ้งการให้แสดงอยู่ในล าดับใด 

    ระบุข้อความ ช่ือรายการงบประมาณ  

    ระบุจ านวนเงินของรายการ 

    ระบุพ.ศ.   กรณีเป็นโครงการปฏิบัติราชการประจ าปีให้เลือกปีงบประมาณที่มี 

   การด าเนนิโครงการ 

    ระบุหมวดหลักประเภทงบประมาณ 

    ระบุหมวดย่อยประเภทงบประมาณ 

หมายเหตุ : ระบบจะค านวณยอดเงินรวมแต่ละรายการ ในทุกกิจกรรมต้องไม่เกินยอดรวมของกิจกรรม

น้ัน เช่น กิจกรรมหลักมียอดงบประมาณกิจกรรม ๕๐๐,๐๐๐ บาท มีกจิกรรมรองที่อยู่ภายใต้กจิกรรม

หลักน้ีสองกิจกรรม ยอดรวมงบประมาณของกิจกรรมรองทั้งสองรวมกันต้องไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
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๓๐ 

 

  ๖.๑.๔ แบบฟอร์มหน้าที่ ๔ แผนด าเนนิงาน 

 

 
 

 

  ประกอบดว้ยรายการส าหรับกรอกขอ้มูลเข้าสู่ระบบดังนี้ 

 

  - หัวข้อ ๖ วิธีด าเนินงาน 

 
      ให้เลอืกวิธดี าเนนิงาน แล้วกดบันทึกวิธีด าเนินงานทุกคร้ัง 

 

          - การก าหนดแผนการด าเนินงาน มีขัน้ตอนดังนี้ 

  ขั้นที่ ๑ คลิกที่ไอคอน  ท้ายกิจกรรมที่ต้องการก าหนดแผนการด าเนนิงาน 

 

 
   

หมายเหตุ : อักษรย่อในคอลัมน์ ล าดับ มีความหมายดังนี้ 

   ล หมายถึงกิจกรรมหลัก 

   ร หมายถึงกิจกรรมรอง 

   ย หมายถึงกิจกรรมย่อย 

 

 

 

   ขั้นที่ ๒ กรอกขอ้มูลแผนการด าเนินกิจกรรมลงในช่องกรอกขอ้มูล 

 



๓๑ 

 

 
 

โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

 

ช่องกรอกขอ้มูล ค าอธิบาย 

 ค าอธิบายกิจกรรม กรอกขอ้ความสัน้ ๆ อธบิายลักษณะการจัดกิจกรรม 

วันที่จัดกิจกรรม ระบุวันที่คาดว่าจะเร่ิมและวันที่ส้ินสุดกิจกรรม 

ต้องอยู่ในกรอบระยะเวลาด าเนนิงานโครงการที่ระบุในหัวข้อ ๒.๖ 

ระยะเวลาด าเนนิโครงการ 

ประเภทการด าเนนิงาน ขั้นที่ 1 เลอืกประเภทการด าเนินกิจกรรม ได้แก่ 

อยู่ระหว่างพิจารณา 

ด าเนนิการเอง 

จัดซือ้จัดจ้าง 

มอบอ านาจให้หน่วยงานอื่น 

เมื่อเลอืกประเภทแลว้ให้ระบุ 



๓๒ 

 

ช่องกรอกขอ้มูล ค าอธิบาย 

 ขั้นที่ ๒ เลอืกสัดส่วนการด าเนินงาน 

  ทั้งหมด 

  บางสว่น 

ขั้นที่ ๓ เพ่ิมช่ือหน่วยงานร่วมหรือผู้ขาย 

ขั้นที่ ๔ กรอกจ านวนเงินที่มีการด าเนนิงาน 

ขั้นที่ ๕ กรอกรายละเอียด ขอบเขตการด าเนนิกิจกรรม เช่น ขอบเขตการ

มอบอ านาจ ฯลฯ 

สถานที่จัดกิจกรรม ระบุสถานที่ด าเนินกิจกรรมหรือจัดกิจกรรม 

ผู้จัดกิจกรรม ระบุช่ือผู้จัดกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 

 

  ๖.๑.๕ แบบฟอร์มหน้าที่ ๕  วงเงินโครงการ 

 

 

 
 

 ประกอบดว้ยรายการส าหรับกรอกขอ้มูลเข้าสู่ระบบดังนี้ 

  - หัวข้อที่ ๗ วงเงินของโครงการ 

 

 
  รายละเอียดดังน้ี 

   ระบุปีงบประมาณ โดยปกติส าหรับโครงการประจ าปี เลอืกปีพ.ศ.เดยีว    

   ระบุงบประมาณรวมของโครงการของปีพ.ศ.ที่ระบุในข้อ  

   ระบุเงินนอกงบประมาณรวมของโครงการของปีพ.ศ.ที่ระบุในข้อ  

เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้ให้กดปุ่มบันทึกวงเงินโครงการทุกคร้ัง ข้อมูลที่บันทึกแลว้จะปรากฏในตาราง

ดา้นลา่ง 

  

  - หัวข้อที่ ๘ รายละเอียดวงเงินโครงการ 

 
   

1 

2 1 

3 1 

1 2 3 



๓๔ 

 

  ระบบจะดึงข้อมูลรายละเอียดงบประมาณของกิจกรรมหลัก/รอง/ย่อย ที่เคยกรอกไว้ใน

แบบฟอร์มหน้าที่ ๓ กิจกรรม หัวข้องบรายจ่ายของแต่ละกิจกรรมมาแยกตามหมวดหมู่งบประมาณ

และสรุปยอดรวมให้อัตโนมัติ 

  โดยหากต้องการแก้ไข รายละเอียดงบประมาณ รายการใดให้คลิกที่เลขล าดับกจิกรรม เพ่ือไป

ยังหน้ารายจ่ายของกิจกรรมน้ันแล้วท าการแก้ไขขอ้มูลรายการที่ต้องการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๕ 

 

  ๖.๑.๖ แบบฟอร์มหน้าที่ ๖ ความพร้อม 

 

 
 

  ประกอบดว้ยรายการส าหรับกรอกขอ้มูลเข้าสู่ระบบดังนี้ 

 

หัวข้อ วิธีการกรอกข้อมูล 

๙) ความพร้อมของโครงการประกอบดว้ย  

 ๙.๑ พ้ืนที่ด าเนินโครงการ เลือกจากรายการท่ีก าหนด 

 ๙.๒) แบบรูปรายการ/แผนการปฏิบัตงิาน เลือกจากรายการท่ีก าหนด 

 ๙.๓) ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ  

 และเทคนิคการด าเนนิการ 

เลือกจากรายการท่ีก าหนด 

 ๙.๔) ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม เลือกจากรายการท่ีก าหนด 

 ๙.๕) รายงานการศึกษาความเหมาะสม (FS) เลือกจากรายการท่ีก าหนด 

 ๙.๖) ผลตอบแทน เลือกจากรายการท่ีก าหนด 

๑๐) วิธีการบรหิารจัดการหรือการดูแลบ ารุงรักษา  

 เมื่อโครงการแล้วเสร็จ เพ่ือให้เกิดความยั่งยืนของ

 โครงการ 

ระบุข้อความ โดยจัดข้อความให้เรียบรอ้ย

ดว้ย Word Edit Tool (ภาคผนวก ก) 

๑๑) ปัญหา อุปสรรคและข้อจ ากัด ระบุข้อความ โดยจัดข้อความให้เรียบรอ้ย

ดว้ย Word Edit Tool (ภาคผนวก ก) 

๑๒) แนวทางแก้ไข (ระบุแนวทางแก้ไข เช่น แกไ้ขกฎหมาย 

 ปรับโครงสร้างหน่วยงาน ปรับกลยุทธ์ ฯลฯ) 

ระบุข้อความ โดยจัดข้อความให้เรียบรอ้ย

ดว้ย Word Edit Tool (ภาคผนวก ก) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 

 

  ๖.๑.๗ แบบฟอร์มหน้าที่ ๗ รายช่ือผู้มีอ านาจลงนาม 

 

 
 

ประกอบดว้ยรายการส าหรับกรอกขอ้มูลเข้าสู่ระบบดังนี้ 

 

 
 

  

   ผู้เสนอโครงการ  : ระบุ ค าน าหน้า/ยศ  ช่ือ  นามสกุล ของผู้ลงนามเสนอขออนุมัติโครงการ 

 

   ต าแหน่ง : ระบุต าแหน่งของผู้ลงนามเสนอขออนุมัติโครงการ 
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๓๗ 

 

 ๖.๒ แบบรายละเอียดงบประมาณโครงการของกลุ่มจังหวัดภาคเหนอืตอนบน ๑   
 

  แบบรายละเอียดงบประมาณโครงการของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑  (แผนเงิน) ในการ

กรอกข้อมูลในระบบ Ultra  Smart  Document ได้ลดความซ้ าซ้อนในการกรอกแบบฟอร์มโดยการดึง

ข้อมูลที่ผู้ใช้ไดก้รอกไว้แลว้ในแบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนงาน) มา

สร้างแบบฟอร์มให้อัตโนมัติ   

  การกรอกข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายกิจกรรม มีการกรอกข้อมูลไว้ในหน้าที่  ๓ 

กิจกรรม  

 

 
 

 

 ๖.๓ แบบรายละเอียดผูรับผดิชอบกิจกรรมโครงการ 
 

  แบบรายละเอียดผรัูบผิดชอบกิจกรรมโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (บัญชีรายช่ือ

หน่วยงานหลัก/ร่วม) ในการกรอกข้อมูลในระบบ Ultra  Smart  Document ได้ลดความซ้ าซ้อนใน 

การกรอกแบบฟอร์มโดยการดึงข้อมูลที่ผู้ใช้ได้กรอกไว้แล้วในแบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัด

ภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนงาน) มาสร้างแบบฟอร์มให้อัตโนมัติ   

  การกรอกข้อมูลรายละเอียดผูรับผิดชอบกิจกรรมโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑  

มีการกรอกขอ้มูลไว้ในหน้าที่ ๔ แผนด าเนนิงาน 

 



๓๘ 

 

 
 

 

 ๖.๔ แผนภาพก าหนดระยะเวลาการด าเนนิกิจกรรมโครงการ(Gantt Chart) 
 

   แผนภาพก าหนดระยะเวลาการด าเนินกิจกรรมโครงการ(Gantt Chart) ในการกรอกข้อมูล 

ในระบบ Ultra  Smart  Document ได้ลดความซ้ าซ้อนในการกรอกแบบฟอร์มโดยการดึงข้อมูลที่ผู้ใช้ 

ได้กรอกไว้แล้วในแบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนงาน) มาสร้าง

แบบฟอร์มให้อัตโนมัติ   

  การกรอกข้อมูลแผนภาพก าหนดระยะเวลาการด าเนินกิจกรรมโครงการ(Gantt Chart)  

มีการกรอกขอ้มูลไว้ในหน้าที่ ๔ แผนด าเนนิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 

 

๗.การแก้ไขรายละเอียดโครงการ  

 

 ๗.๑ กรณียังไมไ่ดส้ง่เอกสารไปยัง OSM 

  หากต้องการแก้ไขให้ด าเนินการแก้ไขในช่องกรอกข้อมูลแบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัด

ภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนงาน) ในระบบได้โดยเมื่อแก้ไขขอ้มูลแล้วต้องท าการบันทึกขอ้มูลทุกคร้ัง 

 

 ๗.๒ กรณีส่งเอกสารไปยัง OSM แล้วแตยั่งไม่ผ่านการอนุมัติโครงการ 

  ขั้นที่ ๑ แจ้งยกเลิกเอกสารที่ส่งมายัง OSM เพ่ือเจ้าหน้าที่ของ OSM จะด าเนินการปลดล็อก 

ให้ผู้ใช้สามารถเข้ามาแก้ไขข้อมูลโครงการในระบบได้ 

  ขั้นที่ ๒ ผู้ใช้แก้ไขในช่องกรอกขอ้มูลแบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

(แผนงาน) ในระบบได้โดยเมื่อแก้ไขขอ้มูลแล้วต้องท าการบันทึกขอ้มูลทุกคร้ัง 

   

 ๗.๓ กรณีส่งเอกสารไปยัง OSM แล้ว และผ่านการอนุมัติโครงการแล้ว 

  หากเป็นการแก้ไขช่ือกิจกรรมและรายละเอียดรายการงบประมาณ ให้ด าเนนิการดังนี ้(กรณีอื่น

ใช้วิธกีารรูปแบบเดมิไมต้่องกรอกผ่านระบบ) 

  ขั้นที่ ๑ เข้าสู่ระบบ Ultra  Smart  Document เลอืกโครงการที่ต้องการแก้ไข เลอืกคลกิที่

ไอคอนในคอลัมน์ ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ไอคอนนีจ้ะแสดงหลังจากเจ้าหน้าที่ OSM แจ้งสถานะ

โครงการอนุมัติแลว้เท่าน้ัน โดยปกติจะไม่มไีอคอนนีแ้สดงให้เห็น) 

 

 
 

  ขั้นที่ ๒ เข้าสู่หน้าจอแบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรงบประมาณรายจ่าย : ง 241 

(ตารางขวาง)  กรอกขอ้มูลรายการที่ขอเปลี่ยนแปลง (คู่มือการกรอกขอ้มูลอยูด่า้นลา่งของหน้าจอ) 

 

 

 



๔๐ 

 

๘.การพมิพ์แบบฟอร์มเกี่ยวกับการวางแผนโครงการ 
  

สามารถเลอืกไอคอนการพิมพ์แบบฟอร์มได้ดังนี ้

 

๘.๑ หน้าจอหลักระบบ Ultra  Smart  Document 
 

  

 
 

 

  คลิกที่ไอคอนรูปเครื่องพิมพ์  เพ่ือเปิดดูแบบฟอร์ม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 แบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนงาน) 

 แบบรายละเอียดงบประมาณโครงการของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนเงิน)   

 แบบฟอรมรายละเอียดผูรับผิดชอบกิจกรรมโครงการ (บัญชีหน่วยงานหลัก/ร่วม) และ 

  แผนภาพก าหนดระยะเวลาการด าเนนิกิจกรรมโครงการ(Gantt Chart) 

 แบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรงบประมาณรายจ่าย : ง 241 (ตารางขวาง) 

 

  หากต้องการบันทึกไฟลห์รือสั่งพิมพ์เอกสาร มีวิธีการสั่งพิมพ์ผ่าน Web Browser โดยปกติ โดย

ไฟลเ์อกสารที่สร้างขึ้นมีเป็นเอกสารประเภทไฟล์ .pdf 
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๔๑ 

 

ส่วนที่ ๓ แบบฟอร์มการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

๙. การเข้าสู่หน้าจอกรอกแบบฟอร์มการเบิกจ่ายงบประมาณ 

  

- เลอืกเมนูเบิกจา่ยงบประมาณ (แถบเมนูมุมบนซา้ย) 

 

 
 

 - เข้าสู่หน้าจอแบบฟอร์มการเบิกจา่ยงบประมาณ 

 

 

 
 

 

 
 

 - โครงการที่เป็นหน่วยงานหลัก หมายถึง โครงการที่หน่วยงานของผู้ใช้มีสถานะเป็นผูเ้สนอขอ

อนุมัติโครงการ  

หมายเหตุ : การแสดงช่ือกิจกรรมจะแสดงเฉพาะกิจกรรมที่ ผู้ เลือกกรอกข้อมูลไว้ในการกรอก

 แบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนงาน) หน้าที่  ๔  

 แผนด าเนนิงาน เลอืกประเภทการด าเนินงานเป็นด าเนินงานเอง  

 

 - โครงการที่เป็นหน่วยงานร่วม หมายถึง โครงการที่หน่วยงานของผู้ใช้ไม่มสีถานะเป็นผูเ้สนอ

ขออนุมัติโครงการ แตห่น่วยงานอื่นที่มีสถานะเป็นผูเ้สนอขออนุมัติโครงการ ได้ระบุมอบอ านาจการ

ด าเนนิกิจกรรมของโครงการมาให้หน่วยงานของผู้ใช้รับผิดชอบ 

ชื่อโครงการ ชื่อกิจกรรมหลัก 

ชื่อโครงการ ชื่อกิจกรรมหลัก 



๔๒ 

 

หมายเหตุ : การแสดงช่ือกิจกรรมจะแสดงเฉพาะกิจกรรมที่ผู้ เลือกกรอกข้อมูลไว้ในการกรอก

 แบบรายละเอียดโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (แผนงาน) หน้าที่  ๔  

 แผนด าเนนิงาน เลอืกประเภทการด าเนินงานเป็นมอบอ านาจให้หน่วยงานอื่น และระบุว่า

 ให้หน่วยงานของผู้ใช้รับผิดชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๓ 

 

๑๐. แบบเเจ้งการใช้งบกลุ่มจังหวัด (ข้อมูลหลักผู้ขาย และข้อมูลสัญญา)  : แบบ ๑ 
  

 มีขัน้ตอนการกรอกขอ้มูลดังน้ี 

 ขั้นที่ ๑ คลิกข้อความ แบบที ่๑ ใต้กจิกรรมที่ต้องการกรอกแบบฟอร์มการเงิน 
 

 
 

 ขั้นที่ ๒ กรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์ม แล้วกดบันทึกรายการ และบันทึกข้อมูลทุกครัง้ 

 
 

 

ขั้นที่ ๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร คลกิที่ไอคอนรูปเครื่องพิมพ์ 

                          
 



๔๔ 

 

๑๑. แบบเเจ้งการขอเบิกเงนิงบกลุ่มจังหวัดที่ท า PO ในระบบ GFMIS : แบบ ๒ 
 

 มขีั้นตอนการกรอกขอ้มูลดังน้ี 

 ขั้นที่ ๑ คลิกข้อความ แบบที ่1 ใต้กจิกรรมที่ต้องการกรอกแบบฟอร์มการเงิน 

 

 
 

 

ขั้นที่ ๒ เลื่อนหน้าจอลงมาดา้นลา่งของแบบที ่1  จะพบแบบฟอร์มส าหรับกรอกขอ้มูลแบบ ๒ 
 

 
 

ขั้นที่ ๓ กรณีกรอกแบบ ๒ ฉบับใหม่ให้กรอกขอ้มูลในช่องกรอกขอ้มูลไดเ้ลย   

          กรณี แก้ไขแบบ ๒ ที่เคยกรอกไว้ให้คลกิที่ไอคอน  ของแบบที่ต้องการแก้ไข  

 กรณีต้องการเรียกดูหรือสั่งพิมพ์ให้คลิกที่ไอคอน   ของแบบที่ต้องการ 



๔๕ 

 

๑๒. แบบแจ้งการขอเบิกเงนิงบกลุ่มจังหวัดที่ไม่ต้องท า PO ในระบบ GFMIS (แบบ ๓) 

 

 มขีั้นตอนการกรอกขอ้มูลดังน้ี 

 ขั้นที่ ๑ คลิกข้อความ แบบที ่๓ ใต้กจิกรรมที่ต้องการกรอกแบบฟอร์มการเงิน 

 

 
 

ขั้นที่ ๒ กรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์ม แล้วกดบันทึกรายการ และบันทึกข้อมูลทุกครัง้ 

 

 
 

 

 



๔๖ 

 

๑๓. รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของกลุ่มจังหวัด : แบบ 6  

 

 มขีั้นตอนการกรอกขอ้มูลดังน้ี 

 ขั้นที่ ๑ คลิกข้อความ แบบที ่3 ใต้กจิกรรมที่ต้องการกรอกแบบฟอร์มการเงิน 

 

 
 

 

 

ขั้นที่ ๒ เลื่อนหน้าจอลงมาดา้นลา่งของแบบที ่๓  จะพบแบบฟอร์มส าหรับกรอกขอ้มูลแบบ ๖ 

 

 
 

ขั้นที่ ๓ กรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์ม แล้วกดบันทึกบันทึกข้อมูลทุกครัง้ก่อนปิดหน้าจอ 

 

 



๔๗ 

 

๑๔. การเข้าสู่หน้าจอกรอกแบบฟอร์ม กจ.๐๑ และ กจ.๐๒ 
  

 มีขั้นตอนดังน้ี 
 

 ขั้นที่ ๑ คลิกที่ข้อความข้อมูล กจ 01 , 02 ในแถวของโครงการที่ต้องการกรอกแบบฟอร์ม 

 

 
 

 

 

 

 ขั้นที่ ๒  เข้าสู่หน้าจอเลือกงวดรายงานผลให้ระบุวันที่ เดือน ผีพ.ศ. เพ่ือเลือกงวดแบบฟอร์มที่

ต้องการกรอกขอ้มูล  

 

  

 

 

 

 



๔๘ 

 

 ขั้นที่ ๓ จะเข้าสู่หน้าจอส าหรับกรอกรายงานสถานะการด าเนินงานเละการเบิกจา่ย 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 

 

๑๕. การกรอกข้อมูลความคืบหน้าการด าเนนิงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

 มีขั้นตอนดังน้ี 

 ขั้นที่ ๑  คลิกที่ภาพ   ในท้ายแถวของกิจกรรมที่ต้องการกรอกขอ้มูล 

 

 
 

  ขั้นที่ ๒  ปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกขอ้มูลรายงานความคืบหน้าการด าเนนิงานและการเบิกจ่าย

งบประมาณ ให้กรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มแลว้กดบันทึก 

 

 

  



๕๐ 

 

๑๖. การพมิพ์แบบฟอร์ม กจ.๐๑ และ กจ.๐๒ 

 

 มีขั้นตอนดังน้ี 

 ขั้นที่ ๑  คลิกที่ภาพ    ดา้นบนขวาของตาราง โดยเลอืกตามประเภทแบบกจ.

ที่ต้องการพิมพ์ 

 

 
 

 

 

 ขั้นที่ ๒ ปรากฏแบบกจ.๐๑ หรือ ๐๒ ตามที่เลือก ให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน

ของข้อมูล  แล้วสั่งพิมพ์เอกสารผ่าน Web Browser เสนอผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานลงนาม แล้ว

จัดส่งเอกสารมายัง OSM 

 



๕๑ 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 

 

ภาคผนวก ก การใช้ Word Edit Tools 

 

 ๑ ส่วนประกอบหน้าจอ 

 

 
 

 มีรายละเอียดดังน้ี 

 

  ไอคอนก าหนดคุณสมบัติตัวอักษร มีรายละเอียดดังนี้ 

 
 

    ก าหนดให้เป็นตัวอักษรตัวหนา 

    ก าหนดให้เป็นตัวอักษรตัวเอียง 

   ก าหนดให้เป็นตัวอักษรขีดเสน้ใต้ 

   ก าหนดให้เป็นตัวอักษรมีเส้นขีดทับ 

   ก าหนดให้เป็นตัวอักษรตัวห้อย 

   ก าหนดให้เป็นตัวอักษรตัวยก 

1 

1 

2 



๕๓ 

 

  ก าหนดให้ขยับยอ่หน้าไปทางซ้ายหน่ึงวรรค 

  ก าหนดให้ขยับยอ่หน้าไปทางขวาหน่ึงวรรค 

   แทรกตาราง 

  จัดข้อความชิดซ้าย 

  จัดข้อความกึ่งกลางบรรทัด 

  จัดข้อความชิดขวา 

  ขยายข้อความให้เต็มบรรทัด 

 

 

   พ้ืนที่กรอกข้อความ  ไม่ควรกรอกตารางหรือรูปภาพ เน่ืองจากท าให้การจัดหน้าท าได้

ยาก กรณีต้องการใช้ขอ้มูลตารางหรือรูปภาพควรระบุเป็นเอกสารแนบท้าย 

 การขึ้นบรรทัดใหม่ให้กดปุ่ม Shift ค้างไว้พร้อมกับกดปุ่ม Enter บรรทัดที่ขึ้นใหม่จะถูกจัดชิด

ซ้าย 

 การขึน้ย่อหน้าใหม่ให้กดปุ่ม Enter บรรทัดที่ขึ้นใหม่จะถูกขึ้นย่อหน้าใหม่ และเว้นระยะห่างจาก

บรรทัดสุดท้ายของย่อหน้าเดิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 



๕๔ 

 

 

๒. การจัดหน้าเอกสารก่อนพิมพ์    

 

 ในการพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  แบบฟอร์มที่สามารถจัดหน้าได้จะมีข้อความว่าจัดเอกสาร 

ใต้ไอคอนรูปเคร่ืองพิมพ์  คลิกค าว่าจัดเอกสาร จะเข้าสู่หน้าการจัดหน้าเอกสาร ใช้เฉพาะกรณี 

ตารางข้อมูลในแบบฟอร์ม ปัดขึ้นหน้ากระดาษใหม่ไม่เป็นระเบียบ  

 วัตถุประสงค์ใช้เพ่ือการจัดเอกสารให้เป็นระเบียบเท่าน้ัน เช่นการจัดบรรทัด หรือย่อหน้าใหม่ 

การแก้ไขข้อความหรือตัวเลขต้องแก้ไขในช่องกรอกแบบฟอร์มปกติ  ไม่สามารถแก้ไขในนี้ได้  

เน่ืองจากข้อมูลที่แก้ไขไว้ในหน้าจอนี้จะไม่ถูกบันทึกลงในฐานข้อมูล 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๕ 

 

 

 

ภาคผนวก ข ติดต่อผู้พัฒนาระบบ 

 

  กรณีมีข้อสอบถาม ข้อเสนอแนะ แสดงความคดิเห็นเกี่ยวกับระบบดังต่อไปนี ้ 

 

ล าดับ ชื่อระบบ 

๑ ระบบสนับสนุนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

( Driving Strategic Supporting  System : DSSS System ) 

๒ ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (Ultra Smart Office) 

๓ ระบบสารบรรณเอกสารโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ (Ultra  Smart Document) 

๔ ฐานข้อมูลแผนพัฒนากลุม่จังหวัด 

๕ ฐานข้อมูลแผนพัฒนาจังหวัดภายในกลุม่จังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑  

(เชียงใหม่ ล าปาง ล าพูน แม่ฮ่องสอน) 

๖ ข้อมูลแผนสถิติพ้ืนฐานของกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

๗ ระบบติดตามประเมินผลโครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑   

๘ ฐานข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์และทรัพยากร ภายใต้โครงการกลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

๙ เว็บไซต์ส านักบริหารยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน ๑ 

๑๐ เว็บไซต์ของศูนย์กลางการปฏิบัตกิารและประสานงานภูมิภาค กลุ่มจังหวัดภาคเหนือตอนบน 

(UNROCC) 

 

  ติดต่อผู้พัฒนาระบบได้ที่ 

  ภัทรธ์นชาติ  อาษากิจ  Email : arsakit@hotmail.com โทรศัพท์ ๐๘๒ ๐๒๖๘๐๓๔ 

 

 

 

 

 


