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บทท่ี  

1 
การเขาใชงานระบบ 

ระบบบริหารลูกหนี้เงินยืม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เปนระบบ Web-based 

ใชงานผานเครือขายอินเทอรเน็ต เปดใหใชงานสําหรับผูมีสิทธิ์เทานั้น ผูใชงานจะตองเขาสูระบบเพ่ือยืนยัน

ตัวตน โดยมีข้ันตอนในการเขาสูระบบดังนี้ 

1. เปด Browser (Internet Explorer/Google chrome/Firefox)  

2. พิมพ URL: http://loan.kmutnb.ac.th 

3. คลิกปุม Google  

 
4. กรอก Email Address และคลิกปุม Next  

 

username@dep.kmutnb.ac.th 

1

http://loan.kmutnb.ac.th/


 

5. กรอกรหัสผาน และคลิกปุม Sign in 

 

 

email@gmail.com 
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บทที ่

2 
ข้อมูลพื้นฐานระบบ 

ส่วนการจัดการข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ ดูแลระบบ (Administrator) ซ่ึงเก่ียวข้องกับจัดการข้ อ มูล
พ้ืนฐานที่จ าเป็นต้องน ามาใช้งานในระบบบริหารลูกหนี้ เงินยืม เม่ือคลิกที่เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” จะ
ประกอบด้วยเมนูย่อยต่างๆ ดังภาพ 

 

1. จัดการข้อมูลคณะ 
1.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับให้หัวข้อมูลต่างๆ ใช้อ้างอิงในการบันทึก เช่น จัดการ
รายการขอยืม ขยายอายุสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืม และรายงานที่เก่ียวข้องเป็นต้น 
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1.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” เลือกเมนูย่อย “จัดการข้อมูลคณะ” 

จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 
 

 
ภาพ xxxx หน้าจอจัดการข้อมูลคณะ 

1.3. รายละเอียดส าคัญ 
1.3.1. No.  แสดงล าดับของข้อมูลคณะจัดเรียงข้อมูลจากน้อยไปหามาก 
1.3.2. รหัสคณะ / ส านัก แสดงข้อมูลรหัสคณะ / ส านัก 
1.3.3. ชื่อคณะ (ไทย) แสดงข้อมูลชื่อคณะ / ส านัก เป็นภาษาไทย 
1.3.4. ชื่อคณะ (อังกฤษ) แสดงข้อมูลชื่อคณะ / ส านัก เป็นภาษาอังกฤษ 
1.3.5. ชื่อย่อหน่วยงาน แสดงข้อมูลชื่อย่อของคณะ / ส านัก 
1.3.6. Status แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

1.3.6.1.  หมายถึง แสดงข้อมูล 
1.3.6.2.  หมายถึง ซ่อนข้อมูล 

1.3.7. เล่ือนต าแหน่ง ประกอบด้วย 
1.3.7.1. Up หมายถึง เลื่อนต าแหน่งขึ้นไปจากเดิม 1 ล าดับ 
1.3.7.2. Down หมายถึง เลื่อนต าแหน่งลงไปจากเดิม 1 ล าดับ 

1.3.8. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 
1.3.8.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 
1.3.8.2. หมายถึง ลบข้อมูล 

 
1.4. การเพ่ิมข้อมูล 
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คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลคณะ / ส านัก ต่างๆภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้  

 
1.4.1.รายเอียดส าคัญ 

1.4.1.1. รหัสคณะ / ส านัก สามารถระบุได้ทั้งตัวเลข ตัวอักษร 
1.4.1.2. ชื่อคณะ (ไทย) ระบุชื่อคณะ / ส านักในรูปแบบตัวอักษรภาษาไทย 
1.4.1.3. ชื่อคณะ (อังกฤษ) ระบุชื่อคณะ / ส านักในรูปแบบตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
1.4.1.4. ชื่อย่อหน่วยงาน ระบุชื่อย่อหน่วยงานในรูปแบบตัวอักษร 
1.4.1.5. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

1.4.1.5.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
1.4.1.5.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

1.4.1.6. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลคณะ) 

1.4.1.7. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลคณะ / ส านัก และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลคณะ) 

1.4.1.8. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลคณะ) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 
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1.5. การแก้ไขข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลคณะ / ส านัก ต่างๆภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระ

จอมเกล้าพระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้  

 
1.5.1.รายะเอียดส าคัญ 

1.5.1.1. รหัสคณะ / ส านัก สามารถระบุได้ทั้งตัวเลข ตัวอักษร 
1.5.1.2. ชื่อคณะ (ไทย) ระบุชื่อคณะ / ส านักในรูปแบบตัวอักษรภาษาไทย 
1.5.1.3. ชื่อคณะ (อังกฤษ) ระบุชื่อคณะ / ส านักในรูปแบบตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
1.5.1.4. ชื่อย่อหน่วยงาน ระบุชื่อย่อหน่วยงานในรูปแบบตัวอักษร 
1.5.1.5. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

1.5.1.5.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
1.5.1.5.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

1.5.1.6. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลคณะ) 

1.5.1.7. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลคณะ / ส านัก และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลคณะ) 

1.5.1.8. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลคณะ) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 
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1.6. การลบข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลคณะ / ส านัก ต่างๆภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอม

เกล้าพระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
1.6.1.กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลคณะ / ส านัก 

1.6.2.กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
 

2. จัดการข้อมูลภาควิชา 
2.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับให้หัวข้อมูลต่างๆ ใช้อ้างอิงในการบันทึก เช่น จัดการ
รายการขอยืม ขยายอายุสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืม และรายงานที่เก่ียวข้องเป็นต้น 

2.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่ เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” เลือกเมนูย่อย “จัดการข้อมูล

ภาควิชา” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
 

2.3. รายละเอียดส าคัญ 
2.3.1. No. แสดงข้อมูลล าดับของภาควิชา เรียงจากน้อยไปมาก 
2.3.2. รหัสภาควิชา แสดงรหัสภาควิชา 
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2.3.3. ชื่อภาควิชา (ไทย) แสดงชื่อภาควิชาในรูปแบบข้อมูลภาษาไทย 
2.3.4. ชื่อภาควิชา (อังกฤษ) แสดงชื่อภาควิชาในรูปแบบข้อมูลภาษาอังกฤษ 
2.3.5. คณะ แสดงชื่อคณะ 
2.3.6. Status แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

2.3.6.1.  หมายถึง แสดงข้อมูล 
2.3.6.2.  หมายถึง ซ่อนข้อมูล 

2.3.7. เล่ือนต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.3.7.1. Up หมายถึง เลื่อนต าแหน่งขึ้นไปจากเดิม 1 ล าดับ 
2.3.7.2. Down หมายถึง เลื่อนต าแหน่งลงไปจากเดิม 1 ล าดับ 

2.3.8. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 
2.3.8.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 
2.3.8.2. หมายถึง ลบข้อมูล 

 
2.4. การเพ่ิมข้อมูล 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลภาควิชา ต่างๆภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระ
จอมเกล้าพระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้  

 
ภาพ xxxx หน้าจอเพ่ิมข้อมูลภาคิชา 

2.4.1. รายเอียดส าคัญ 
2.4.1.1. คณะ สามารถระบุได้ทั้งตัวเลข ตัวอักษร 
2.4.1.2. ชื่อภาควิชา (ไทย) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาไทย 
2.4.1.3. ชื่อภาควิชา (อังกฤษ) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
2.4.1.4. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 
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2.4.1.4.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
2.4.1.4.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

2.4.1.5. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลภาควิชา) 

2.4.1.6. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลภาควิชา และกลับไปที่
หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลภาควิชา) 

2.4.1.7. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลภาควิชา) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

2.5. การแก้ไขข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลภาควิชา ต่างๆภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า

พระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
2.5.1.รายเอียดส าคัญ 

2.5.1.1. คณะ สามารถระบุได้ทั้งตัวเลข ตัวอักษร 
2.5.1.2. ชื่อภาควิชา (ไทย) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาไทย 
2.5.1.3. ชื่อภาควิชา (อังกฤษ) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
2.5.1.4. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

2.5.1.4.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
2.5.1.4.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 
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2.5.1.5. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลภาควิชา) 

2.5.1.6. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลภาควิชา และกลับไปที่
หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลภาควิชา) 

2.5.1.7. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลภาควิชา) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

2.6. การลบข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลภาควิชา ต่างๆภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า

พระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
 

2.6.1.กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลภาควิชา 

2.6.2.กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
 

3. จัดการข้อมูลแหล่งเงิน 
3.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับให้หัวข้อมูลต่างๆ ใช้อ้างอิงในการบันทึก เช่น จัดการรายการ
ขอยืม ขยายอายุสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืม และรายงานที่เก่ียวข้องเป็นต้น 
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3.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” เลือกเมนูย่อย “จัดการข้อมูลแหล่งเงิน” 

จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
3.3. รายละเอียดส าคัญ 

3.3.1. No. แสดงข้อมูลล าดับของภาควิชา เรียงจากน้อยไปมาก 
3.3.2. ชื่อแหล่งเงิน (ไทย) แสดงชื่อแหล่งเงินในรูปแบบข้อมูลภาษาไทย 
3.3.3. ชื่อแหล่งเงิน (อังกฤษ) แสดงชื่อแหล่งเงินในรูปแบบข้อมูลภาษาอังกฤษ 
3.3.4. Status แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

3.3.4.1.  หมายถึง แสดงข้อมูล 
3.3.4.2.  หมายถึง ซ่อนข้อมูล 

3.3.5. เล่ือนต าแหน่ง ประกอบด้วย 
3.3.5.1. Up หมายถึง เลื่อนต าแหน่งขึ้นไปจากเดิม 1 ล าดับ 
3.3.5.2. Down หมายถึง เลื่อนต าแหน่งลงไปจากเดิม 1 ล าดับ 

3.3.6. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 
3.3.6.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 
3.3.6.2. หมายถึง ลบข้อมูล 
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3.4. การเพ่ิมข้อมูล 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลแหล่งเงินต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพร ะจอม
เกล้าพระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
3.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

3.4.1.1. ชื่อแหล่งเงิน (ไทย) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาไทย 
3.4.1.2. ชื่อแหล่งเงิน (อังกฤษ) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
3.4.1.3. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

3.4.1.3.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
3.4.1.3.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

3.4.1.4. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลแหล่งเงิน) 

3.4.1.5. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลแหล่งเงิน และกลับไปที่
หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลแหล่งเงิน) 

3.4.1.6. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลแหล่งเงิน) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 
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3.5. การแก้ไขข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลแหล่งเงินต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า พระ

นครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
3.5.1. รายละเอียดส าคัญ 

3.5.1.1. ชื่อแหล่งเงิน (ไทย) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาไทย 
3.5.1.2. ชื่อแหล่งเงิน (อังกฤษ) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
3.5.1.3. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

3.5.1.3.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
3.5.1.3.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

3.5.1.4. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลแหล่งเงิน) 

3.5.1.5. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลแหล่งเงิน และกลับไปที่
หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลแหล่งเงิน) 

3.5.1.6. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลแหล่งเงิน) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 
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3.6. การลบข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลแหล่งเงินต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า

พระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
 

3.6.1.กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลแหล่งเงิน 

3.6.2.กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
 

4. จัดการข้อมูลต าแหน่ง 
4.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับให้หัวข้อมูลต่างๆ ใช้อ้างอิงในการบันทึก เช่น จัดการ
รายการขอยืม ขยายอายุสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืม และรายงานที่เก่ียวข้องเป็นต้น 
 

4.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” เลือกเมนูย่อย “จัดการข้อมูลต าแหน่ง” 

จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 
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4.3. รายละเอียดส าคัญ 

4.3.1. No. แสดงข้อมูลล าดับของภาควิชา เรียงจากน้อยไปมาก 
4.3.2. ชื่อต าแหน่ง (ไทย) แสดงชื่อต าแหน่งในรูปแบบข้อมูลภาษาไทย 
4.3.3. ชื่อต าแหน่ง (อังกฤษ) แสดงชื่อต าแหน่งในรูปแบบข้อมูลภาษาอังกฤษ 
4.3.4. Status แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

4.3.4.1.  หมายถึง แสดงข้อมูล 
4.3.4.2.  หมายถึง ซ่อนข้อมูล 

4.3.5. เล่ือนต าแหน่ง ประกอบด้วย 
4.3.5.1. Up หมายถึง เลื่อนต าแหน่งขึ้นไปจากเดิม 1 ล าดับ 
4.3.5.2. Down หมายถึง เลื่อนต าแหน่งลงไปจากเดิม 1 ล าดับ 

4.3.6. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 
4.3.6.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 
4.3.6.2. หมายถึง ลบข้อมูล 

 
4.4. การเพ่ิมข้อมูล 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลแหล่งเงินต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพร ะจอม
เกล้าพระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
4.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

4.4.1.1. ชื่อต าแหน่ง (ไทย) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาไทย 
4.4.1.2. ชื่อต าแหน่ง (อังกฤษ) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
4.4.1.3. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

4.4.1.3.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
4.4.1.3.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

4.4.1.4. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลต าแหน่ง) 
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4.4.1.5. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลต าแหน่ง และกลับไปที่
หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลต าแหน่ง) 

4.4.1.6. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลต าแหน่ง) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

 
4.5. การแก้ไขข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลต าแหน่งต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า พระ
นครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 
 

 
4.5.1. รายละเอียดส าคัญ 

4.5.1.1. ชื่อต าแหน่ง (ไทย) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาไทย 
4.5.1.2. ชื่อต าแหน่ง (อังกฤษ) ระบุชื่อภาควิชาในรูปแบบตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
4.5.1.3. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

4.5.1.3.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
4.5.1.3.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

4.5.1.4. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลแหล่งเงิน) 

4.5.1.5. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลต าแหน่ง และกลับไปที่
หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลต าแหน่ง) 

4.5.1.6. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลต าแหน่ง) 
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หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

 
4.6. การลบข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลต าแหน่งต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
พระนครเหนือ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
 

4.6.1.กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลต าแหน่ง 

4.6.2.กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
 

5. จัดการข้อมูลสถานะเงินยืม 
5.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับให้หัวข้อมูลต่างๆ ใช้อ้างอิงในการบันทึก เช่น จัดการ
รายการขอยืม ขยายอายุสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืม และรายงานที่เก่ียวข้องเป็นต้น 
 

5.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” เลือกเมนูย่อย “จัดการข้อมูลสถานะเงิน

ยืม” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 
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5.3. รายละเอียดส าคัญ 
5.3.1.No. แสดงข้อมูลรหัสของสถานะเงินยืม เรียงจากน้อยไปมาก 
5.3.2. ชื่อสถานะ แสดงรายละเอียดข้อมูลสถานะเงิยยืม 
5.3.3. Status แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

5.3.3.1.  หมายถึง แสดงข้อมูล 
5.3.3.2.  หมายถึง ซ่อนข้อมูล 

5.3.4. เล่ือนต าแหน่ง ประกอบด้วย 
5.3.4.1. Up หมายถึง เลื่อนต าแหน่งขึ้นไปจากเดิม 1 ล าดับ 
5.3.4.2. Down หมายถึง เลื่อนต าแหน่งลงไปจากเดิม 1 ล าดับ 

5.3.5. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 
5.3.5.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 
5.3.5.2. หมายถึง ลบข้อมูล 

 
5.4. การเพ่ิมข้อมูล 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลสถานะเงินยืมต่างๆ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดง
หน้าจอการท างานดังนี้ 

 
5.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

5.4.1.1. ชื่อสถานะเงินยืม ระบุรายละเอียดสถานะของเงินยืม 
5.4.1.2. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

5.4.1.2.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
5.4.1.2.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

5.4.1.3. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลสถานะเงินยืม) 

5.4.1.4. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลสถานะเงินยืม และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลสถานะเงินยืม) 
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5.4.1.5. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลสถานะเงินยืม) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

5.5. การแก้ไขข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลสถานะเงินยืมต่างๆ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอ

การท างานดังนี้ 
 

 
5.5.1. รายละเอียดส าคัญ 

5.5.1.1. ชื่อสถานะเงินยืม ระบุรายละเอียดสถานะของเงินยืม 
5.5.1.2. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

5.5.1.2.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
5.5.1.2.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

5.5.1.3. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลสถานะเงินยืม) 

5.5.1.4. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลสถานะเงินยืม และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลสถานะเงินยืม) 

5.5.1.5. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลสถานะเงินยืม) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 
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5.6. การลบข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลสถานะเงินยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจ อการ

ท างานดังนี้ 

 
 

5.6.1.กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลสถานะเงินยืม 

5.6.2.กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 

 

6. จัดการข้อมูลค าน าหน้าชื่อ 
6.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับให้หัวข้อมูลต่างๆ ใช้อ้างอิงในการบันทึก เช่น จัดการ
รายการขอยืม ขยายอายุสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืม และรายงานที่เก่ียวข้องเป็นต้น 
 

6.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” เลือกเมนูย่อย “จัดการข้อมูลค า

น าหน้าชื่อ” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 
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6.3. รายละเอียดส าคัญ 
6.3.1. No. แสดงข้อมูลรหัสของค าน าหน้าชื่อ เรียงจากน้อยไปมาก 
6.3.2. ค าน าหน้าชื่อ (ไทย) แสดงรายละเอียดข้อมูลค าน าหน้าชื่อในรูปแบบภาษาไทย 
6.3.3. ค าน าหน้าชื่อ (อังกฤษ) แสดงรายละเอียดข้อมูลค าน าหน้าชื่อในรูปแบบภาษาอังกฤษ 
6.3.4. Status แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

6.3.4.1.  หมายถึง แสดงข้อมูล 
6.3.4.2.  หมายถึง ซ่อนข้อมูล 

6.3.5. เล่ือนต าแหน่ง ประกอบด้วย 
6.3.5.1. Up หมายถึง เลื่อนต าแหน่งขึ้นไปจากเดิม 1 ล าดับ 
6.3.5.2. Down หมายถึง เลื่อนต าแหน่งลงไปจากเดิม 1 ล าดับ 

6.3.6. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 
6.3.6.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 
6.3.6.2. หมายถึง ลบข้อมูล 

 
6.4. การเพ่ิมข้อมูล 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลค าน าหน้าชื่อ ต่างๆ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดง
หน้าจอการท างานดังนี้ 

 
6.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

6.4.1.1. ค าน าหน้าชื่อ (ไทย) ระบุรายละเอียดค าน าหน้าชื่อในรูปแบบภาษาไทย 
6.4.1.2. ค าน าหน้าชื่อ (อังกฤษ) ระบุรายละเอยดค าน าหน้าชื่อในรูปแบบภาษาอังกฤษ 
6.4.1.3. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

6.4.1.3.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
6.4.1.3.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

6.4.1.4. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลค าน าหน้าชื่อ) 
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6.4.1.5. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลค าน าหน้าชื่อ และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลค าน าหน้าชื่อ) 

6.4.1.6. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลค าน าหน้าชื่อ) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

 
6.5. การแก้ไขข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลค าน าหน้าชื่อต่างๆ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการ
ท างานดังนี้ 

 
 

6.5.1. รายละเอียดส าคัญ 
6.5.1.1. ค าน าหน้าชื่อ (ไทย) ระบุรายละเอียดค าน าหน้าชื่อในรูปแบบภาษาไทย 
6.5.1.2. ค าน าหน้าชื่อ (อังกฤษ) ระบุรายละเอยดค าน าหน้าชื่อในรูปแบบภาษาอังกฤษ 
6.5.1.3. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

6.5.1.3.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
6.5.1.3.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

6.5.1.4. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลค าน าหน้าชื่อ) 

6.5.1.5. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลค าน าหน้าชื่ อ และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลค าน าหน้าชื่อ) 

6.5.1.6. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลค าน าหน้าชื่อ) 
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หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

 
6.6. การลบข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลค าน าหน้าชื่อเม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจ อการ
ท างานดังนี้ 

 
 

6.6.1.กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลค าน าหน้าชื่อ 

6.6.2.กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
 

7. จัดการข้อมูลวัตถุประสงค์ 
7.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับให้หัวข้อมูลต่างๆ ใช้อ้างอิงในการบันทึก เช่น จัดการ
รายการขอยืม ขยายอายุสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืม และรายงานที่เก่ียวข้องเป็นต้น 
 

7.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่ เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” เลือกเมนูย่อย “จัดการข้อมูล

วัตถุประสงค์” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 
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7.3. รายละเอียดส าคัญ 
7.3.1. No. แสดงข้อมูลรหัสของค าน าหน้าชื่อ เรียงจากน้อยไปมาก 
7.3.2. วัตถุประสงค์ แสดงรายละเอียดข้อมูลวัตถุประสงค์ 
7.3.3. Status แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

7.3.3.1.  หมายถึง แสดงข้อมูล 
7.3.3.2.  หมายถึง ซ่อนข้อมูล 

7.3.4. เล่ือนต าแหน่ง ประกอบด้วย 
7.3.4.1. Up หมายถึง เลื่อนต าแหน่งขึ้นไปจากเดิม 1 ล าดับ 
7.3.4.2. Down หมายถึง เลื่อนต าแหน่งลงไปจากเดิม 1 ล าดับ 

7.3.5. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 
7.3.5.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 
7.3.5.2. หมายถึง ลบข้อมูล 

 
7.4. การเพ่ิมข้อมูล 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลวัตถุประสงค์ต่างๆ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดง
หน้าจอการท างานดังนี้ 
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7.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

7.4.1.1. วัตถุประสงค์ ระบุรายะเอียดวัตถุประสงค์การยืมเงิน 
7.4.1.2. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

7.4.1.2.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
7.4.1.2.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

7.4.1.3. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวัตถุประสงค์) 

7.4.1.4. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลวัตถุประสงค์ และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวัตถุประสงค์) 

7.4.1.5. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวัตถุประสงค์) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

 
7.5. การแก้ไขข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลวัตถุประสงค์ต่างๆ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการ
ท างานดังนี้ 

 
 

7.5.1. รายละเอียดส าคัญ 
7.5.1.1. วัตถุประสงค์ ระบุรายะเอียดวัตถุประสงค์การยืมเงิน 
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7.5.1.2. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 
7.5.1.2.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
7.5.1.2.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

7.5.1.3. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวัตถุประสงค์) 

7.5.1.4. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลวัตถุประสงค์ และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวัตถุประสงค์) 

7.5.1.5. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลบัไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวัตถุประสงค์) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

 
7.6. การลบข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลวัตถุประสงค์ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจ อการ
ท างานดังนี้ 

 
 

7.6.1.กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลวัตถุประสงค์ 

7.6.2.กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
 

 
8. จัดการข้อมูลวันหยุดประจ าปี 

8.1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับให้หัวข้อมูลต่างๆ ใช้อ้างอิงในการบันทึก เช่น จัดการ

รายการขอยืม ขยายอายุสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืม และรายงานที่เก่ียวข้องเป็นต้น 
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8.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่ เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” เลือกเมนูย่อย “จัดการข้อมูล

วันหยุดประจ าปี” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 

 

 

8.3. รายละเอียดส าคัญ 
8.3.1. No. แสดงข้อมูลรหัสของค าน าหน้าชื่อ เรียงจากน้อยไปมาก 
8.3.2. ชื่อ/รายละเอียด แสดงรายละเอียดข้อมูลวันหยุดประจ าปี 
8.3.3. วันท่ี แสดงข้อมูวันที่ก าหนดเป็นวันหยุด 
8.3.4. งบประมาณ แสดงข้อมูลปีงบหระมาณของวันที่ก าหนดเป็นวันหยุดประจ าปี 
8.3.5. Status แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

8.3.5.1.  หมายถึง แสดงข้อมูล 
8.3.5.2.  หมายถึง ซ่อนข้อมูล 

8.3.6. เล่ือนต าแหน่ง ประกอบด้วย 
8.3.6.1. Up หมายถึง เลื่อนต าแหน่งขึ้นไปจากเดิม 1 ล าดับ 
8.3.6.2. Down หมายถึง เลื่อนต าแหน่งลงไปจากเดิม 1 ล าดับ 

8.3.7. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 
8.3.7.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 
8.3.7.2. หมายถึง ลบข้อมูล 

 
8.4. การเพ่ิมข้อมูล 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลวันหยุดประจ าปีต่างๆ เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดง
หน้าจอการท างานดังนี้ 
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8.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

8.4.1.1. ชื่อ / รายละเอียด ระบุรายะเอียดวันหยุดประจ าปี 
8.4.1.2. วันท่ี ระบุวันที่ต้องการก าหนดให้เป็นวันหยุดประจ าปี โดยแสดงปฏิทินให้เลือก 
8.4.1.3. ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณของวันหยุดที่บันทึก 
8.4.1.4. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

8.4.1.4.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
8.4.1.4.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

8.4.1.5. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวันหยุดประจ าปี) 

8.4.1.6. บันทึก คลิกทีปุ่่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลวันหยุดประจ าปี และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวันหยุดประจ าปี) 

8.4.1.7. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวันหยุดประจ าปี) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

 
8.5. การแก้ไขข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลวันหยุดประจ าปี เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจ อการ
ท างานดังนี้ 
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8.5.1. รายละเอียดส าคัญ 
8.5.1.1. ชื่อ / รายละเอียด ระบุรายะเอียดวันหยุดประจ าปี 
8.5.1.2. วันท่ี ระบุวันที่ต้องการก าหนดให้เป็นวันหยุดประจ าปี โดยแสดงปฏิทินให้เลือก 
8.5.1.3. ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณของวันหยุดที่บันทึก 
8.5.1.4. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

8.5.1.4.1. แสดง หมายถึง เปิดให้สามารถใช้งานได้ 
8.5.1.4.2. ซ่อน หมายถึง ปิดการใช้งาน 

8.5.1.5. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวันหยุดประจ าปี) 

8.5.1.6. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลวันหยุดประจ าปี และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวันหยุดประจ าปี) 

8.5.1.7. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลวันหยุดประจ าปี) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

 
8.6. การลบข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลวันหยุดประจ าปี เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการ
ท างานดังนี้ 
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8.6.1.กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลวันหยุดประจ าปี 

8.6.2.กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 

 

9. จัดการข้อมูลผู้ยืม 
9.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับให้หัวข้อมูลต่างๆ ใช้อ้างอิงในการบันทึก เช่น จัดการ
รายการขอยืม ขยายอายุสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้เงินยืม และรายงานที่เก่ียวข้องเป็นต้น 
 

9.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานระบบ” เลือกเมนูย่อย “จัดการข้อมูลผู้ยืม” 

จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 

 

 

9.3. รายละเอียดส าคัญ 
9.3.1.No. แสดงข้อมูลส าดับของข้อมูลผู้ยืม เรียงจากน้อยไปมาก 
9.3.2. ชื่อ – สกุล แสดงชื่อ และนามสกุลของผู้ยืม 
9.3.3. คณะ แสดงข้อมูลคณะที่ผู้ยืมนั้นสังกัด 
9.3.4. ภาควิชา แสดงข้อมูลภาควิชาที่ผู้ยืมนั้นสังกัด 
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9.3.5. มือถือ แสดงเบอร์โทรศัพท์มือถือของผู้ยืม 
9.3.6. โทรศัพท์ แสดงเบอร์โทรศัพท์ภายในของผู้ยืม 
9.3.7. อีเมล์ แสดงข้อมูอีเมล์ของผู้ยืม 
9.3.8. Status แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

9.3.8.1.  หมายถึง แสดงข้อมูล 
9.3.8.2.  หมายถึง ซ่อนข้อมูล 

9.3.9. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 
9.3.9.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 
9.3.9.2. หมายถึง ลบข้อมูล 

9.4. การเพ่ิมข้อมูล 
อ้างอิงการเพ่ิมข้อมูลผู้ยืมที่หัวข้อ “ผู้เข้าใช้งานระบบ” เมนูย่อย “ผู้ใช้งาน / ก าหนดสิทธ์ิ” 

9.5. การแก้ไขข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลวันหยุดประจ าปี เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจ อการ

ท างานดังนี้ 

 
 

9.5.1. รายละเอียดส าคัญ 
9.5.1.1. ค าน าหน้าชื่อ เลือกค าน าหน้าชื่อ อ้างอิงข้อมูลจากเมนูย่อย “จัดการข้อมูลค า

น าหน้าชื่อ” 
9.5.1.2. ชื่อ ระบุชื่อ้อมูลผู้ยืม 
9.5.1.3. นามสกุล ระบนุามสกุของผู้ยืม 
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9.5.1.4. คณะ ระบุข้อมูลคณะโดยการเลือกจากตัวเลือกที่ก าหนดให้ อ้างอิงข้อมูลจาก
เมนูย่อย “จัดการข้อมูลคณะ” 

9.5.1.5. ภาควิชา ระบุข้อมูลคณะโดยการเลือกจากตัวเลือกที่ก าหนดให้ อ้างอิงข้อมูล
จากเมนูย่อย “จัดการข้อมูลถาควิชา” 

9.5.1.6. เบอร์โทรศัพท์มือถือ ระบุขข้อมูลเยอร์โทรศัพท์มือถือของผู้ยืม 
9.5.1.7. เบอร์โทรศัพท์ภายใน ระบุข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ภายในของผู้ยืม 
9.5.1.8. สถานะ ประกอบด้วยตัวเลือกข้อมูลดังนี้ 

9.5.1.8.1. ข้าราชการ 
9.5.1.8.2. พนักงานมหาวิทยาลัย 

9.5.1.9. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลผู้ยืม) 

9.5.1.10. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลผู้ยืม และกลับไปที่
หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลผู้ยืม) 

9.5.1.11. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าจัดการข้อมูลผู้ยืม) 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

9.6. การลบข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลผู้ยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
 

9.6.1.กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลผู้ยืม 

9.6.2.กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
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บทที ่

3 
จัดการรายการขอยืม 

ส่วนการจัดการรายการขอยืม ซ่ึงเก่ียวข้องกับจัดการข้อมูลการขอยืมเงินของระบบบริหารลูกหนี้
เงินยืม เม่ือคลิกที่เมนู “จัดการรายการขอยืม” จะประกอบด้วยเมนูย่อยต่างๆ ดังภาพ 

 

 

1. บันทึกรายการขอยืม 
1.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ยืมสามารถบันทึกข้อมูลรายการขอยืมเข้าระบบบริหารลูกหนี้เงินยืมได้ และ
สามารถจัดส่งรายละเอียดให้ผู้ที่อนุมัติท าการพิจารณาข้อมูลผ่านระบบได้ 

หมายเหตุ การแสดงผลข้อมูลจะแยกตามสิทธ์ิการเข้าใช้งานระบบ ประกอบด้วย 

- ผู้ดูแลระบบ ระบบแสดงข้อมูลรายการยืมทั้งหมด 
- ผู้ยืม แสดงเฉพาะรายการที่ตัวเองท าการยืม และรายการที่ยืมแทนผู้อ่ืนเท่านั้น 

1.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “จัดการรายการอยืม” เลือกเมนูย่อย “บันทึกรายการขอ

ยืม” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 
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1.3. รายละเอียดส าคัญ 

1.3.1. No. แสดงข้อมูลล าดับของรายการขอยืม 
1.3.2. เลขท่ี แสดงข้อมูลเลขที่ของรายการขอยืม ประกอบด้วย 

1.3.2.1. เลขที่ค าขอยืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 
1.3.2.2. เลขที่สัญญายืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 

1.3.3. ชื่อ-สกุลผู้ยืม แสดงข้อมูลผู้ยืม 
1.3.4. แหล่งเงิน แสดงข้อมูลแหล่งเงินที่เลือกเพ่ือขอยืม 
1.3.5. เงินยืม แสดงจ านวนเงินที่ขอยืม 
1.3.6. คงค้าง แสดงจ านวนเงินคงค้างจากจ านวนเงินที่ขอยืมทั้งหมด 
1.3.7. วันท่ี แสดงข้อมูลวันที่ ประกอบด้วย 

1.3.7.1. วันที่ยื่น หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม  
1.3.7.2. วันที่ด าเนินการ หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม 
1.3.7.3. ครบก าหนด หมายถึง วันที่ครบก าหนดสัญญายืมเงิน 

1.3.8. สถานะ แสดงข้อูลสถานะของรายการขขอยืม 
1.3.9. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

1.3.9.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล ถ้าเป็นผู้ดูและระบบแก้ไขข้อมูลได้ทุกสถานะ ส่วน
ผู้ใช้งานอ่ืนๆแก้ไขได้เฉพาะสถานะ “รออนุมัติเท่านั้น” 

1.3.9.2. หมายถึง ลบข้อมูล แสดงเฉพาะสถานะ “รอตรวจสอบเท่านั้น”  

1.3.9.3.  หมายถึง พิมพ์ข้อมูลทางเครื่องพิมพ์ 
1.3.9.4.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร PDF 

1.3.9.5.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร Word 
1.3.9.6.  หมายถึง แสดงรายละเอียดของแต่ละสัญญายืม 
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1.4. การเพ่ิมข้อมูล 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลรายการขอยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดง
หน้าจอการท างานดังนี้ 

 

 

 
1.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

1.4.1.1. คณะ แสดงตัวเลือกรายชื่อคณะให้เลือก 
1.4.1.2. ภาควิชา แสดงตัวเลือกรายชื่อภาควิชาให้เลือก โดยจะแสดงเฉพาะรายชื่อ

ภาควิชาในคณะนั้นๆ เท่านั้น 
1.4.1.3. ชื่อ – สกุล แสดงชื่อ – สกุลผู้ยืม แสดงให้โดยอัตโนมัติจากข้อมูลผู้ เข้าใช้งาน

ระบบ และสามารถเปลี่ยนแปลงได้ หากต้องการยืมแทนผู้อ่ืน หากต้องการยืมแทน
ผู้ อ่ืนในคณะ หรือภาควิชาอ่ืนๆให้ท าการเปลี่ยนชื่อคณะ หรือภาควิชาที่ ต้องการ 
ระบบจะแสดงรายชื่อภายในคณะ หรือภาควิชานั้นๆให้เลือก 
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1.4.1.4. ในนามของ ระบุการยืมเงินในนามของคณะ หรือภาควิชาใด ประกอบด้วยด้วย 
1.4.1.4.1. คณะ 
1.4.1.4.2. ภาควิชา 

1.4.1.5. วัตถุประสงค์ในการยืม เลือกวัตถุประสงค์ในการยืมเงิน ประกอบด้วย 
1.4.1.5.1. เงินเดือนและค่าจ้าง 
1.4.1.5.2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.4.1.5.3. ค่าบี้ยประชุม 
1.4.1.5.4. งานบริการวิชาการ/งานบริการวิจัย 
1.4.1.5.5. ค่าใช้จ่ายฝึกอบรมหรือสัมมนา 
1.4.1.5.6. เงินทุนหมุนเวียนส่วนงาน/หน่วยงาน 
1.4.1.5.7. อ่ืนๆ กรณีที่เลลือกอ่ืนๆ ระบบจะแสดงให้ระบุเหตุผล 

1.4.1.6. วันที่ยื่นสัญญายืม แสดงปฏิทินให้เลือกวันที่ โดยระบบจะแสดงวันที่ปัจจุ บันใน
รูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

1.4.1.7. จ านวนเงินยืม ระบุจ านวนเงินที่ต้องการยืม 
1.4.1.8. เพ่ือเป็น ระบุรายละเอียดของวัตถุประสงค์ของการยืม 
1.4.1.9. แหล่งเงินทุน เลือกแหล่งเงินทุนที่ต้องการยืม ประกอบด้วย 

1.4.1.9.1. เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
1.4.1.9.2. เงินทุนหมุนเวียนส่วนงาน/หน่วยงาน 
1.4.1.9.3. เงินรายได้ที่ได้รับการจัดสรรหน่วยงาน/ส่วนงาน 
1.4.1.9.4. อ่ืนๆ กรณีที่เลือกอ่ืนๆ ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ระบุแหล่ง

เงินทุน 

1.4.1.10. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าบันทึกรายการขอยืม) 

1.4.1.11. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกรายการขอยืมและกลับ ไปที่
หน้าจอแรก (หน้าบันทึกรายการขอยืม) 

1.4.1.12. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าบันทึกรายการขอยืม) 

1.4.1.13. แสดงรายการขอยืมท่ีผ่านมา ระบบจะแสดงรายการขอยืมที่ได้บันทึก ไว้ ใน
ระบบให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่ได้บันทึกไว้ ในรูปแบบของตารางข้อมูล 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 
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1.5. การแก้ไขข้อมูล 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายการขอยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการ

ท างานดังนี้ 

 

1.5.1. รายละเอียดส าคัญ 
1.5.1.1. คณะ แสดงตัวเลือกรายชื่อคณะให้เลือก 
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1.5.1.2. ภาควิชา แสดงตัวเลือกรายชื่อภาควิชาให้เลือก โดยจะแสดงเฉพาะรายชื่อ
ภาควิชาในคณะนั้นๆ เท่านั้น 

1.5.1.3. ชื่อ – สกุล แสดงชื่อ – สกุลผู้ยืม แสดงให้โดยอัตโนมัติจากข้อมูลผู้ เข้าใช้งาน
ระบบ และสามารถเปลี่ยนแปลงได้ หากต้องการยืมแทนผู้อ่ืน หากต้องการยืมแทน
ผู้ อ่ืนในคณะ หรือภาควิชาอ่ืนๆให้ท าการเปลี่ยนชื่อคณะ หรือภาควิชาที่ ต้องการ 
ระบบจะแสดงรายชื่อภายในคณะ หรือภาควิชานั้นๆให้เลือก 

1.5.1.4. ในนามของ ระบุการยืมเงินในนามของคณะ หรือภาควิชาใด ประกอบด้วยด้วย 
1.5.1.4.1. คณะ 
1.5.1.4.2. ภาควิชา 

1.5.1.5. วัตถุประสงค์ในการยืม เลือกวัตถุประสงค์ในการยืมเงิน ประกอบด้วย 
1.5.1.5.1. เงินเดือนและค่าจ้าง 
1.5.1.5.2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.5.1.5.3. ค่าบี้ยประชุม 
1.5.1.5.4. งานบริการวิชาการ/งานบริการวิจัย 
1.5.1.5.5. ค่าใช้จ่ายฝึกอบรมหรือสัมมนา 
1.5.1.5.6. เงินทุนหมุนเวียนส่วนงาน/หน่วยงาน 
1.5.1.5.7. อ่ืนๆ กรณีที่เลลือกอ่ืนๆ ระบบจะแสดงให้ระบุเหตุผล 

1.5.1.6. วันที่ยื่นสัญญายืม แสดงปฏิทินให้เลือกวันที่ โดยระบบจะแสดงวันที่ปัจจุ บันใน
รูปแบบ วัน/เดือน/ปี 

1.5.1.7. จ านวนเงินยืม ระบุจ านวนเงินที่ต้องการยืม 
1.5.1.8. เพ่ือเป็น ระบุรายละเอียดของวัตถุประสงค์ของการยืม 
1.5.1.9. แหล่งเงินทุน เลือกแหล่งเงินทุนที่ต้องการยืม ประกอบด้วย 

1.5.1.9.1. เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
1.5.1.9.2. เงินทุนหมุนเวียนส่วนงาน/หน่วยงาน 
1.5.1.9.3. เงินรายได้ที่ได้รับการจัดสรรหน่วยงาน/ส่วนงาน 
1.5.1.9.4. อ่ืนๆ กรณีที่เลือกอ่ืนๆ ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ระบุแหล่ง

เงินทุน 

1.5.1.10. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าบันทึกรายการขอยืม) 

1.5.1.11. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกรายการขอยืมและกลับ ไปที่
หน้าจอแรก (หน้าบันทึกรายการขอยืม) 
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1.5.1.12. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าบันทึกรายการขอยืม) 

1.5.1.13. แสดงรายการขอยืมท่ีผ่านมา ระบบจะแสดงรายการขอยืมที่ได้บันทึก ไว้ใน
ระบบให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่ได้บันทึกไว้ ในรูปแบบของตารางข้อมูล 

หมายเหตุ จากหน้าจอบันทึกข้อมูลกรณีที่เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายข้อความ หมายถึง ข้อมูล
ดังกล่าวจ าเป็นต้องบันทึก 

1.6. การลบข้อมูล 
 คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลรายการขอยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการ

ท างานดังนี้ 

 
1.6.1. กดปุ่ม  เพ่ือท าการลบข้อมูลรายการขอยืม 

1.6.2. กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
 

2. ส่วนงานตรวจสอบรายการขอยืม 
2.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือตรวจสอบรายการขอยืมโดยส่วนงานนั้นๆ ท าการตรวจสอบรายการขอยืมที่ถูก
บันทึกเข้ามาในระบบ และท าการพิจารณารายการขอยืมนั้นๆ 

2.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “จัดการรายการอยืม” เลือกเมนูย่อย “ส่วนงานตรวจสอบ

รายการขอยืม” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 
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2.3. รายละเอียดส าคัญ 

2.3.1.No. แสดงข้อมูลล าดับของรายการขอยืม 
2.3.2. เลขท่ี แสดงข้อมูลเลขที่ของรายการขอยืม ประกอบด้วย 

2.3.2.1. เลขที่ค าขอยืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 
2.3.2.2. เลขที่สัญญายืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 

2.3.3. ชื่อ-สกุลผู้ยืม แสดงข้อมูลผู้ยืม 
2.3.4. แหล่งเงิน แสดงข้อมูลแหล่งเงินที่เลือกเพ่ือขอยืม 
2.3.5. เงินยืม แสดงจ านวนเงินที่ขอยืม 
2.3.6. คงค้าง แสดงจ านวนเงินคงค้างจากจ านวนเงินที่ขอยืมทั้งหมด 
2.3.7. วันท่ี แสดงข้อมูลวันที่ ประกอบด้วย 

2.3.7.1. วันที่ยื่น หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม  
2.3.7.2. วันที่ด าเนินการ หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม 
2.3.7.3. ครบก าหนด หมายถึง วันที่ครบก าหนดสัญญายืมเงิน 

2.3.8. สถานะ แสดงข้อูลสถานะของรายการขขอยืม 
2.3.9. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

2.3.9.1. ตรวจสอบ หรือ ปรับสถานะ 
2.3.9.1.1. ตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอบรายการขอยืม 
2.3.9.1.2. ปรับสถานะ หมายถึง การปรับสถานะของรายารขอยืมหลังจากที่ผ่าน

การตรวจสอบ  
2.3.9.2.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล ถ้าเป็นผู้ดูและระบบแก้ไขข้อมูลได้ทุกสถานะ ส่วน

ผู้ใช้งานอ่ืนๆแก้ไขได้เฉพาะสถานะ “รออนุมัติเท่านั้น” 
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2.3.9.3. หมายถึง ลบข้อมูล แสดงเฉพาะสถานะ “รอตรวจสอบเท่านั้น”  

2.3.9.4.  หมายถึง พิมพ์ข้อมูลทางเครื่องพิมพ์ 
2.3.9.5.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร PDF 

2.3.9.6.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร Word 
2.3.9.7.  หมายถึง แสดงรายละเอียดของแต่ละสัญญายืม 

 
2.4. การตรวจสอบข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลรายการขอยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะ
แสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
หมายเหตุ หน้าจอแสดงผลข้อมูลเช่นเดียวกันกับหน้าบันทึกรายการขอยืม แต่มีการแสดงผล
สถานะให้เลือกเพ่ิมเติม 
 

2.4.1. รายละเอียดส าคัญ 
2.4.1.1. สถานะ แสดงตัวเลือกให้เลือก ประกอบด้วย 

2.4.1.1.1. เม่ือผู้ตรวจสอบปรับสถานะเป็น “ผ่าน” ระบบจะแสดงข้อมูลให้ร ะบุ
ดังรูป 

 

2.4.1.1.1.1. ประเภทแหล่งเงิน ประกอบด้วย 
- ยืมจากส่วนงาน 
- ยืมจากมหาวิทยาลัย 

2.4.1.1.1.2. ประเภทเงินยืม ประกอบด้วย 
- เงินทุนหมุนเวียน 
- เงินทดรองจ่าย 

2.4.1.1.1.3. วันครบก าหนดสัญญา 
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- ครบก าหนดนับจากวันจ่ายเงิน ระบบจะค านวณวันครบก าหนดหลังจากวัน
จ่ายเงิน 30 วัน (ไม่นับรวมวันหยุด) ให้อัตโนมัติ 
 

- ครบก าหนดระบุเง่ือนไข 

 
 ครบก าหนดภายใน แสดงกล่องให้ท าการระบุจ านวนวันที่ต้องการ

ให้ระบบท าการค านวนวันครบก าหนดสัญญาให้อัตโนมัติ (ไม่นับ
รวมวันหยุด) 

 นับจากวันที่ แสดงปฏิทินให้เลือกวันที่ ที่ ต้องการให้ระบบเริ่ม
ค านวนวันที่ครบก าหนด 

2.4.1.1.2. เม่ือผู้ตรวจสอบปรับสถานะเป็น “ไม่ผ่าน” ระบบจะแสดงข้อมูลให้ระบุ
ดังรูป 

 

2.4.1.1.2.1. เลือก ส่งคืนแก้ไข ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) แสดงกล่องข้อความเพ่ือร ะบุ
หมายเหตุ 

2.4.1.1.2.2. เลือก ไม่มีสิทธ์ิยืมตามระเบียบ 

2.4.1.2. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (ส่วนงานตรวจสอบรายการขอยืม) 

2.4.1.3. บันทึก (ส่งเรื่องต่อ) คลิกที่ปุ่ม  
2.4.1.3.1. กรณีที่ระบุสถานะ “ผ่าน” 

2.4.1.3.1.1. เลือก “ยืมจากส่วนงาน” ระบบจะส่งเรื่องไปยังผู้ดูแลงบประมา ณของ
หน่วยงานท าการพิจารณาต่อไป 

2.4.1.3.1.2. เลือก “ยืมจากมหาวิทยาลัย” ระบบจะส่งเรื่องไปยังผู้ดูแลงบประมาณ
ของส่วนกลาง หรือของมหาวิทยาลัยท าการพิจารณาต่อไป (เมนู  
“งบประมาณตรวจสอบ”) 

2.4.1.3.2. กรณีที่ระบุสถานะ “ไม่ผ่าน” ระบบจะส่งเรื่องไปยังผู้ขอยืมท าการ
แก้ไข และส่งเรื่องให้ผู้ตรวจสอบท าการพิจารณาอีกครั้ง 

2.4.1.4. พิมพ์ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการแสดงหน้าสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่าย/เงินทุนหมุนเวียน 
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2.4.1.5. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และกลับไป
ที่หน้าจอแรก (ส่วนงานตรวจสอบรายการขอยืม) 

2.4.1.6. แสดงรายการขอยืมท่ีผ่านมา ระบบจะแสดงรายการขอยืมที่ได้บันทึก ไว้ใน
ระบบให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่ได้บันทึกไว้ ในรูปแบบของตารางข้อมูล 
 

2.5. การปรับสถานะ 
คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือปรับสถานะข้อมูลรายการขอยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะ

แสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

หมายเหตุ  

- ปุ่มกดนี้จะแสดงเฉพาะรายการขอยืมที่ยืมจากส่วนงานเท่านั้น 
- การปรับสถานะนี้ประกอบด้วยสถานะ อนุมัติ, ไม่อนุมัติ และจ่ายแล้ว 

2.5.1. ปรับสถานะ (อนุมัติ / ไม่อนุมัติ) แสดงตัวเลือกให้เลือกประกอบด้วย 

 

2.5.1.1. เลือก “อนุมัติ” ระบบจะแสดงตัวเลือกวิธีการจ่ายเงินให้เลือก ดังรูป 

 

- เงินสด 
- เช็ค กรณีที่เลือกรูปแบบนี้ระบบจะแสดงให้ระบุข้อมูลเพ่ิมเติมดังนี้ 

- เลขที่เช็ค 
- ธนาคาร 
- สาขา 
- วันที่ 

2.5.1.2. เลือก “ไม่อนุมัติ” สัญญานั้นเป็นอันสิ้นสุด 

2.5.1.3. บันทึก (ส่งเรื่องต่อ) คลิกที่ปุ่ม  
2.5.1.3.1. กรณีที่ระบุสถานะ “อนุมัติ” ระบบจะส่งเรื่องไปยังผู้ ดูแลการเงินของ

หน่วยงานท าการพิจารณาต่อไป 
2.5.1.3.2. กรณีที่ระบุสถานะ “ไม่อนุมติ” ระบบท าการปรับสถานะและกลั บไป

แสดงผลหน้าแรก 
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2.5.1.4. พิมพ์ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการแสดงหน้าสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่าย/เงินทุนหมุนเวียน 

2.5.1.5. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และกลับไป
ที่หน้าจอแรก (ส่วนงานตรวจสอบรายการขอยืม) 

2.5.1.6. แสดงรายการขอยืมท่ีผ่านมา ระบบจะแสดงรายการขอยืมที่ได้บันทึก ไว้ใน
ระบบให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่ได้บันทึกไว้ ในรูปแบบของตารางข้อมูล 

2.5.2. ปรับสถานะ (จ่ายแล้ว) แสดงตัวเลือกให้เลือกประกอบด้วย 

 

2.5.2.1. สถานะ ประกอบด้วยสถานะ “จ่ายแล้ว” 
2.5.2.2. ระบุวันที่จ่ายเงิน แสดงปฎิทินให้เลือกวันที่ท าการจ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม 

2.5.2.3. บันทึก (ส่งเรื่องต่อ) คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการจัดเก็บ
สถานะ และวันที่จ่ายเงินเข้าระบบ 

2.5.2.4. พิมพ์ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการแสดงหน้าสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่าย/เงินทุนหมุนเวียน 

2.5.2.5. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และกลับไป
ที่หน้าจอแรก (ส่วนงานตรวจสอบรายการขอยืม) 

2.5.2.6. แสดงรายการขอยืมท่ีผ่านมา ระบบจะแสดงรายการขอยืมที่ได้บันทึก ไว้ใน
ระบบให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่ได้บันทึกไว้ ในรูปแบบของตารางข้อมูล 

2.6. การแก้ไขข้อมูล 
2.6.1. ผู้ดูแลระบบ (Administrator) สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
2.6.2. ผู้ยืม สามารถแก้ไขข้อมูลหลังจากบันทึกรายการขอยืมได้เฉพาะสถานะ “ไม่ผ่าน” แล้วถูก

ส่งกลับมาให้ท าการแก้เท่านั้น 
2.7. การลบข้อมูล 

2.7.1. เฉพาะผู้ดูแลระบบ (Administrator) เท่านั้นที่สามารถลบข้อมูลได้ 
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3. งบประมาณตรวจสอบรายการอยืม 
3.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบของส่วนงานงบประมาณท าการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลอีกครั้ง 
หลังจากที่แต่ละส่วนงานได้ท าการตรวจสอบแล้ว 

3.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่ เมนู “จัดการรายการอยืม” เลือกเมนูย่อย “งบประมาณ

ตรวจสอบรายการขอยืม” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
3.3. รายละเอียดส าคัญ 

3.3.1.No. แสดงข้อมูลล าดับของรายการขอยืม 
3.3.2. เลขท่ี แสดงข้อมูลเลขที่ของรายการขอยืม ประกอบด้วย 

3.3.2.1. เลขที่ค าขอยืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 
3.3.2.2. เลขที่สัญญายืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 

3.3.3. ชื่อ-สกุลผู้ยืม แสดงข้อมูลผู้ยืม 
3.3.4. แหล่งเงิน แสดงข้อมูลแหล่งเงินที่เลือกเพ่ือขอยืม 
3.3.5. เงินยืม แสดงจ านวนเงินที่ขอยืม 
3.3.6. คงค้าง แสดงจ านวนเงินคงค้างจากจ านวนเงินที่ขอยืมทั้งหมด 
3.3.7. วันท่ี แสดงข้อมูลวันที่ ประกอบด้วย 

3.3.7.1. วันที่ยื่น หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม  
3.3.7.2. วันที่ด าเนินการ หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม 
3.3.7.3. ครบก าหนด หมายถึง วันที่ครบก าหนดสัญญายืมเงิน 

3.3.8. สถานะ แสดงข้อูลสถานะของรายการขขอยืม 
3.3.9. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

3.3.9.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล ถ้าเป็นผู้ดูและระบบแก้ไขข้อมูลได้ทุกสถานะ ส่วน
ผู้ใช้งานอ่ืนๆแก้ไขได้เฉพาะสถานะ “รออนุมัติเท่านั้น” 
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3.3.9.2. หมายถึง ลบข้อมูล แสดงเฉพาะสถานะ “รอตรวจสอบเท่านั้น”  

3.3.9.3.  หมายถึง พิมพ์ข้อมูลทางเครื่องพิมพ์ 
3.3.9.4.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร PDF 

3.3.9.5.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร Word 
3.3.9.6.  หมายถึง แสดงรายละเอียดของแต่ละสัญญายืม 

 
3.4. การตรวจสอบข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลรายการขอยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะ
แสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
หมายเหตุ หน้าจอแสดงผลข้อมูลเช่นเดียวกันกับหน้าบันทึกรายการขอยืม แต่มีการแสดงผล
สถานะให้เลือกเพ่ิมเติม 
 

3.4.1. รายละเอียดส าคัญ 
3.4.1.1. สถานะ แสดงตัวเลือกให้เลือก ประกอบด้วย 

3.4.1.1.1. ผ่านการตรวจสอบงบประมาณ เม่ือเลือกตัวเลือกนี้ระบบจะส่งให้
การเงินท าการตรวจสอบข้อมูลต่อไป 

3.4.1.1.2. ไม่ผ่านการตรวจสอบงบประมาณ เม่ือเลือกตัวเลือกนี้ระบบจะแสดง
หน้าจอให้ระบุข้อมูลเพ่ิมเติมดังนี้ 

 

3.4.1.1.2.1. เลือก ส่งคืนแก้ไข ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) แสดงกล่องข้อความเพ่ือร ะบุ
หมายเหตุ 

3.4.1.1.2.2. เลือก ไม่มีสิทธ์ิยืมตามระเบียบ 

3.4.1.2. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (งบประมาณตรวจสอบรายการขอยืม) 

3.4.1.2.1.1. บันทึก (ส่งเรื่องต่อ) คลิกที่ปุ่ม   
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- กรณีที่ผ่านการตรวจสอบจากงบประมาณ ระบบจะส่งเรื่องไปยังการ เงิน
เพ่ือท าการพิจารณาต่อไป 

- กรณีที่ไม่ผ่านการตรวจสอบจากงบประมาณ ระบบจะส่งข้อมูลกลับให้ผู้ที่
ขอยืมท าการแก้ไขข้อมูลและส่งเรื่องให้พิจารณาให้อีกครั้ง 

3.4.1.3. พิมพ์ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการแสดงหน้าสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่าย/เงินทุนหมุนเวียน 

3.4.1.4. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และกลับไป
ที่หน้าจอแรก (งบประมาณตรวจสอบรายการขอยืม) 

3.4.1.5. แสดงรายการขอยืมท่ีผ่านมา ระบบจะแสดงรายการขอยืมที่ได้บันทึก ไว้ใน
ระบบให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่ได้บันทึกไว้ ในรูปแบบของตารางข้อมูล 

4. การเงินตรวจสอบรายการขอยืม 
4.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบของส่วนงานการเงินท าการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลอีกครั้ง 
หลังจากที่ได้ผ่านการตรวจสอบจากหน่วยงานงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

4.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “จัดการรายการอยืม” เลือกเมนูย่อย “การเงินตรวจสอบ

รายการขอยืม” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
4.3. รายละเอียดส าคัญ 

4.3.1.No. แสดงข้อมูลล าดับของรายการขอยืม 
4.3.2. เลขท่ี แสดงข้อมูลเลขที่ของรายการขอยืม ประกอบด้วย 

4.3.2.1. เลขที่ค าขอยืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 
4.3.2.2. เลขที่สัญญายืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 
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4.3.3. ชื่อ-สกุลผู้ยืม แสดงข้อมูลผู้ยืม 
4.3.4. แหล่งเงิน แสดงข้อมูลแหล่งเงินที่เลือกเพ่ือขอยืม 
4.3.5. เงินยืม แสดงจ านวนเงินที่ขอยืม 
4.3.6. คงค้าง แสดงจ านวนเงินคงค้างจากจ านวนเงินที่ขอยืมทั้งหมด 
4.3.7. วันท่ี แสดงข้อมูลวันที่ ประกอบด้วย 

4.3.7.1. วันทีย่ื่น หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม  
4.3.7.2. วันที่ด าเนินการ หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม 
4.3.7.3. ครบก าหนด หมายถึง วันที่ครบก าหนดสัญญายืมเงิน 

4.3.8. สถานะ แสดงข้อูลสถานะของรายการขขอยืม 
4.3.9. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

4.3.9.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล ถ้าเป็นผู้ดูและระบบแก้ไขข้อมูลได้ทุกสถานะ ส่วน
ผู้ใช้งานอ่ืนๆแก้ไขได้เฉพาะสถานะ “รออนุมัติเท่านั้น” 

4.3.9.2. หมายถึง ลบข้อมูล แสดงเฉพาะสถานะ “รอตรวจสอบเท่านั้น”  

4.3.9.3.  หมายถึง พิมพ์ข้อมูลทางเครื่องพิมพ์ 

4.3.9.4.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร PDF 

4.3.9.5.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร Word 
4.3.9.6.  หมายถึง แสดงรายละเอียดของแต่ละสัญญายืม 

 
4.4. การตรวจสอบข้อมูล 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลรายการขอยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะ
แสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
หมายเหตุ หน้าจอแสดงผลข้อมูลเช่นเดียวกันกับหน้าบันทึกรายการขอยืม แต่มีการแสดงผล
สถานะให้เลือกเพ่ิมเติม 
 

4.4.1. รายละเอียดส าคัญ 
4.4.1.1. สถานะ แสดงตัวเลือกให้เลือก ประกอบด้วย 

4.4.1.1.1. ผ่านการตรวจสอบการเงิน  
4.4.1.1.2. ไม่ผ่านการตรวจสอบการเงิน  เม่ือเลือกตัวเลือกนี้ระบบจะแสดง

หน้าจอให้ระบุข้อมูลเพ่ิมเติมดังนี้ 
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4.4.1.1.2.1. เลือก ส่งคืนแก้ไข ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) แสดงกล่องข้อความเพ่ือร ะบุ
หมายเหตุ 

4.4.1.1.2.2. เลือก ไม่มีสิทธ์ิยืมตามระเบียบ 

4.4.1.2. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (งบประมาณตรวจสอบรายการขอยืม) 

4.4.1.2.1.1. บันทึก (ส่งเรื่องต่อ) คลิกที่ปุ่ม   
- กรณีที่ผ่านการตรวจสอบจากการเงิน ระบบจะส่งเรื่องผู้อนุมัติของส่วนงาน

การเงินต่อไป 
- กรณีที่ไม่ผ่านการตรวจสอบจากการเงิน ระบบจะส่งข้อมูลกลับให้ผู้ที่ข อยืม

ท าการแก้ไขข้อมูลและส่งเรื่องให้พิจารณาให้อีกครั้ง 

4.4.1.3. พิมพ์ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการแสดงหน้าสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่าย/เงินทุนหมุนเวียน 

4.4.1.4. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และกลับไป
ที่หน้าจอแรก (การเงินตรวจสอบรายการขอยืม) 

4.4.1.5. แสดงรายการขอยืมท่ีผ่านมา ระบบจะแสดงรายการขอยืมที่ได้บันทึก ไว้ใน
ระบบให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่ได้บันทึกไว้ ในรูปแบบของตารางข้อมูล 

 
4.5. การปรับสถานะ 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือปรับสถานะข้อมูลรายการขอยืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะ
แสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

หมายเหตุ  

- ปุ่มกดนี้จะแสดงเฉพาะรายการขอยืมที่ยืมจากส่วนงานเท่านั้น 
- การปรับสถานะนี้ประกอบด้วยสถานะ อนุมัติ, ไม่อนุมัติ และจ่ายแล้ว 

4.5.1. ปรับสถานะ (อนุมัติ / ไม่อนุมัติ) แสดงตัวเลือกให้เลือกประกอบด้วย 

 

4.5.1.1. เลือก “อนุมัติ” ระบบจะแสดงตัวเลือกวิธีการจ่ายเงินให้เลือก ดังรูป 
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- เงินสด 
- เช็ค กรณีที่เลือกรูปแบบนี้ระบบจะแสดงให้ระบุข้อมูลเพ่ิมเติมดังนี้ 

- เลขที่เช็ค 
- ธนาคาร 
- สาขา 
- วันที่ 

4.5.1.2. เลือก “ไม่อนุมัติ” สัญญานั้นเป็นอันสิ้นสุด 

4.5.1.3. บันทึก (ส่งเรื่องต่อ) คลิกที่ปุ่ม  
4.5.1.3.1. กรณีที่ระบุสถานะ “อนุมัติ” ระบบจะส่งเรื่องไปยังผู้ที่เก่ียวท าการ

จ่ายเงิน 
4.5.1.3.2. กรณีที่ระบุสถานะ “ไม่อนุมติ” ระบบท าการปรับสถานะและกลั บไป

แสดงผลหน้าแรก 

4.5.1.4. พิมพ์ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการแสดงหน้าสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่าย/เงินทุนหมุนเวียน 

4.5.1.5. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และกลับไป
ที่หน้าจอแรก (การเงินตรวจสอบรายการขอยืม) 

4.5.1.6. แสดงรายการขอยืมท่ีผ่านมา ระบบจะแสดงรายการขอยืมที่ได้บันทึก ไว้ใน
ระบบให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่ได้บันทึกไว้ ในรูปแบบของตารางข้อมูล 
 

4.5.2. ปรับสถานะ (จ่ายแล้ว) แสดงตัวเลือกให้เลือกประกอบด้วย 

 

4.5.2.1. สถานะ ประกอบด้วยสถานะ “จ่ายแล้ว” 
4.5.2.2. ระบุวันที่จ่ายเงิน แสดงปฎิทินให้เลือกวันที่ท าการจ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม 

4.5.2.3. บันทึก (ส่งเรื่องต่อ) คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการจัดเก็บ
สถานะ และวันที่จ่ายเงินเข้าระบบ 
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4.5.2.4. พิมพ์ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการแสดงหน้าสัญญาการยืมเงินทดรอง
จ่าย/เงินทุนหมุนเวียน 

4.5.2.5. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการปรับสถานะ และกลับไป
ที่หน้าจอแรก (การเงินตรวจสอบรายการขอยืม) 

4.5.2.6. แสดงรายการขอยืมท่ีผ่านมา ระบบจะแสดงรายการขอยืมที่ได้บันทึก ไว้ใน
ระบบให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่ได้บันทึกไว้ ในรูปแบบของตารางข้อมูล 
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บทที ่

4 
ขยายอายุสญัญาเงินยืม 

ส่วนการขยายอายุสัญญาเงินยืม ซ่ึงเก่ียวข้องกับจัดการข้อมูลการขอยืมเงินของระบบบริหาร
ลูกหนี้เงินยืม เม่ือคลิกที่เมนู “ขยายอายุสัญญายืมเงิน” จะประกอบด้วยเมนูย่อยต่างๆ ดังภาพ 

 

 

1. ขอขยายอายุสัญญาเงินยืม 
1.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือรองรับให้ผู้ใช้งานสามารถขอขยายวันครบก าหนดอายุสัญญาเงินยืมได้ โดยการ
บันทึกข้อมูลการขอขยายอายุสัญญาเข้ามาในระบบ ก่อนที่จะส่งเรื่องให้ผู้ที่ มีสิทธ์ิอนุมัติท า การ
พิจารณาอีกครั้ง 

หมายเหตุ 
- ผู้ดูแลระบบ (Administrator) สามารถเห็นทุกสัญญาที่สามารถขอขยายอายุได้ 
- ผู้ยืม สามารถเห็นข้อมูลรายการยืมของตัวเองเท่านั้น 
- การขอขยายสามารถท าได้เฉพาะสัญญาที่อนุมัติแล้ว แต่ยังไม่ครบก าหนดสัญญา

เท่านั้น 
1.2. ลักษณะการท างาน 

จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “ขยายอายุสัญยาเงินยืม” เลือกเมนูย่อย “ขอขยายอายุสัญ
ยาเงินยืม” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 
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1.3. รายละเอียดส าคัญ 
1.3.1.No. แสดงข้อมูลล าดับของรายการขอยืม 
1.3.2. เลขท่ี แสดงข้อมูลเลขที่ของรายการขอยืม ประกอบด้วย 

1.3.2.1. เลขที่ค าขอยืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 
1.3.2.2. เลขที่สัญญายืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 

1.3.3. ชื่อ-สกุลผู้ยืม แสดงข้อมูลผู้ยืม 
1.3.4. แหล่งเงิน แสดงข้อมูลแหล่งเงินที่เลือกเพ่ือขอยืม 
1.3.5. เงินยืม แสดงจ านวนเงินที่ขอยืม 
1.3.6. คงค้าง แสดงจ านวนเงินคงค้างจากจ านวนเงินที่ขอยืมทั้งหมด 
1.3.7. วันท่ี แสดงข้อมูลวันที่ ประกอบด้วย 

1.3.7.1. วันที่ยื่น หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม  
1.3.7.2. วันที่ด าเนินการ หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม 
1.3.7.3. ครบก าหนด หมายถึง วันที่ครบก าหนดสัญญายืมเงิน 

1.3.8. สถานะ แสดงข้อูลสถานะของรายการขขอยืม 
1.3.9. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

1.3.9.1.  หมายถึง ขอขยายอายุสัญญา  
1.3.9.2.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร Word 
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1.4. การขอขยายอายุสัญญา 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการขอขยายอายุสัญญา เม่ือกดปุ่ม
ดังกล่าวแล้วจะแสดงหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
1.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

1.4.1.1. เลขที่ค าขอยืม แสดงเลขที่ค าขอยืมในรูปแบบ ปี /ล าดับการบันทึกรายการ
จ านวน 4 หลัก 

1.4.1.2. เลขที่สัญญายืม แสดงเลขที่สัญญายืมในรูปแบบ ปี/ล าดับการบันทึกรา ยการ
จ านวน 4 หลัก 

1.4.1.3. ชื่อ – สกุลผู้ยืม แสดงชื่อ – นามสกุลของผู้ที่ขอยืม 
1.4.1.4. จ านวนเงินที่ยืม (บาท) แสดงตัวเลขจ านวนเงินที่ขอยืม 
1.4.1.5. จ านวนเงินคงเหลือ (บาท) แสดงตัวเลขจ านวนเงินยืมที่คงค้าง 
1.4.1.6. วันที่ยืม แสดงวันที่บันทึกรายการขอยืม 
1.4.1.7. วันที่ครบก าหนดช าระ แสดงวันครบก าหนดช าระเงินยืม 
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1.4.1.8. ส่วนราชการ ระบุส่วนงานที่ต้องการส่งเรื่องให้พิจารณา 
1.4.1.9. ที ่ระบุเลขที่หนังสือ 
1.4.1.10. วันที ่ระบุวันที่ของเอกสาร ระบบแสดงค่าเริ่มต้นเป็นวันที่ปัจจุบัน 
1.4.1.11. เรียน ระบุข้อมูลผู้ท่ีต้องการส่งเรื่องให้พิจารณา 
1.4.1.12. ขอขยายอายุสัญญาเป็นวันที่ ระบุวันที่ท่ีต้องการขอขยาย 
1.4.1.13. เหตุผลท่ีขยายวันครบก าหนดสัญญา ระบุเหตุผลการขอขยายเพ่ือประกอบการ

พิจารณา 
1.4.1.14. ลงนาม ระบุชื่อผู้เสนอขอขยายอายุสัญญา 
1.4.1.15. รายละเอียดเพ่ิมเติม ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมที่ต้องการ 

1.4.1.16. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าขอขยายอายุสัญญาเงินยืม) 

1.4.1.17. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกรายการขอยืมและกลับ ไปที่
หน้าจอแรก (หน้าขอขยายอายุสัญญาเงินยืม) 

1.4.1.18. รีเซต คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการเคลียร์ข้อมูลในกล่องข้อความ
ทั้งหมดเป็นค่าว่าง 

1.4.1.19. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าขอขยายอายุสัญญาเงินยืม) 

1.4.1.20. แสดงจ านวนครั้ง ท่ีขอขยายอายุสัญญา ระบบจะท าการแสดงรายละเอียด
จ านวนครั้งของการขอขยสยอายุสัญญาของเลขที่สัญญานั้นๆให้ทราบ 

2. อนุมัติการอขยายอายุสัญยาเงินยืม 
2.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ที่ท าการอนุมัติการขอขยายอายุสัญญานั้นๆเข้ามาตรวจสอบและท าการ
พิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติให้ขยายอายุสัญญา 

2.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “ขยายอายุสัญญาเงินยืม” เลือกเมนูย่อย “อนุมัติการขยาย

อายุสัญญาเงินยืม” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 
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2.3. รายละเอียดส าคัญ 

2.3.1.No. แสดงข้อมูลล าดับของรายการขอยืม 
2.3.2. เลขท่ี แสดงข้อมูลเลขที่ของรายการขอยืม ประกอบด้วย 

2.3.2.1. เลขที่ค าขอยืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 
2.3.2.2. เลขที่สัญญายืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 

2.3.3. ชื่อ-สกุลผู้ยืม แสดงข้อมูลผู้ยืม 
2.3.4. แหล่งเงิน แสดงข้อมูลแหล่งเงินที่เลือกเพ่ือขอยืม 
2.3.5. เงินยืม แสดงจ านวนเงินที่ขอยืม 
2.3.6. คงค้าง แสดงจ านวนเงินคงค้างจากจ านวนเงินที่ขอยืมทั้งหมด 
2.3.7. วันท่ี แสดงข้อมูลวันที่ ประกอบด้วย 

2.3.7.1. วันที่ยื่น หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม  
2.3.7.2. วันที่ด าเนินการ หมายถึง วันที่ท าการบันทึกรายการขอยืม 
2.3.7.3. ครบก าหนด หมายถึง วันที่ครบก าหนดสัญญายืมเงิน 

2.3.8. สถานะ แสดงข้อูลสถานะของรายการขขอยืม 
2.3.9. Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

2.3.9.1.  หมายถึง ปรับสถานะ 

2.3.9.2.  หมายถึง พิมพ์เอกสาร Word 
 

2.4. การปรับสถานะ 
คลิกที่  เพ่ือพิจารณาค าขอขยายอายุสัญญา เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดง

หน้าจอการท างานดังนี้ 
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2.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

2.4.1.1. สถานะ ประกอบด้วย 
2.4.1.1.1. อนุมัติ 
2.4.1.1.2. ไม่อนุมัติ 

2.4.1.2. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกรายการขอยืมและกลับ ไปที่
หน้าจอแรก (หน้าอนุมัติขอขยายอายุสัญญาเงินยืม) 

2.4.1.3. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าอนุมัติขอขยายอายุสัญญาเงินยืม) 
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5 
บันทึการส่งใช้เงินยืม 

ส่วนการบันทึกส่งใช้เงินยืม ซ่ึงเก่ียวข้องกับจัดการข้อมูลการส่งใช้เงินยืมของระบบบริหารลูกหนี้ เงิน ยืม 
เม่ือคลิกที่เมนู “บันทึกการส่งใช้เงินยืม” จะประกอบด้วยเมนูดังภาพ 

 

1. บันทึกการส่งใช้เงินยืม 
1.1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือรองรับให้ผู้ใช้งานสามารถบันทึกรายการส่งใช้เงินยืมได้ โดยการเลือกสัญญาเงินยืมที่ ต้องการ
บันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ 
- ผู้ดูแลระบบ (Administrator) สามารถเห็นทุกสัญญาที่มีการส่งใช้เงินยืมได้ 
- สัญญาที่แสดงในหน้านี้จะแสดงเฉพาะสถานะที่ “จ่ายแล้ว” และ “ครบก าหนดสัญญา

เท่านั้น” 
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1.2. ลักษณะการท างาน 
จากหน้าจอหลัก คลิกที่เมนู “บันทึกการส่งใช้เงินยืม” จะปรากฏหน้าจอการท างานดังนี้ 

 
1.3. รายละเอียดส าคัญ 

1.3.1. No. แสดงข้อมูลล าดับของรายการขอยืม 
1.3.2. เลขท่ีใบยืม มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 
1.3.3.เลขท่ีสัญญา มีรูปแบบคือ ปี/ล าดับเลขที่ค าขอยืมจ านวน 4 หลัก 
1.3.4. ชื่อ-สกุลผู้ยืม แสดงข้อมูลผู้ยืม 
1.3.5. แหล่งเงิน แสดงข้อมูลแหล่งเงินที่เลือกเพ่ือขอยืม 
1.3.6. เงินยืม แสดงจ านวนเงินที่ขอยืม 
1.3.7. ส่งคืน แสดงข้อมูลจ านวนเงินที่ส่งใช้  
1.3.8. คงค้าง แสดงจ านวนเงินคงค้างจากจ านวนเงินที่ขอยืมทั้งหมด 
1.3.9. ดอกเบ้ีย แสดงข้อมูลดอกเบี้ยให้ทราบ กรณีที่เกินระยะเวลาที่ก าหนด 
1.3.10. สถานะ แสดงข้อูลสถานะของรายการขขอยืม 
1.3.11.  Action แสดงสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 

1.3.11.1.  หมายถึง บันทึกการส่งใช้เงินยืม  
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1.4. บันทึกส่งใช้เงินยืม 

คลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการส่งใช้เงินยืมของแต่สัญญายืม เม่ือกดปุ่มดังกล่าวแล้วจะแสดง
หน้าจอการท างานดังนี้ 
 

 
1.4.1. รายละเอียดส าคัญ 

1.4.1.1. ส่วนที่ 1 : รายละเอียดสัญญายืม 
1.4.1.1.1. เลขที่สัญญาเงินยืม แสดงเลขที่สัญญา ไม่สามารถแก้ไขได้ 
1.4.1.1.2. ชื่อ – สกุลผู้ยืม แสดงข้อมูลผู้ยืม ไม่สามารถแก้ไขได้ 
1.4.1.1.3. จ านวนเงิน (บาท) แสดงจ านวนเงินที่ยืม ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
1.4.1.1.4. ส่งใช้ (บาท) แสดงจ านวนเงินที่ส่งใช้ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
1.4.1.1.5. คงเหลือ (บาท) แสดงจ านวนเงินคงเหลือหลังจากส่งใช้ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูล

ได้ 
1.4.1.1.6. ดอกเบี้ย แสดงจ านวนดอกเบี้ย (ถ้ามี) 
1.4.1.1.7. วันครบก าหนด แสดงวันที่ครบก าหนด ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
1.4.1.1.8. การส่งใช้เงินยืม เป็นตัวเลือกให้เลือก ประกอบด้วย 
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1.4.1.1.8.1. เงินสด/เช็ค 
ระบบจะแสดงฟิลด์ให้กรอกข้อมูล ดังรูป 

 
1.4.1.1.8.2. ใบส าคัญ 

ระบบแสดงฟิลด์ให้กรอกข้อมูล ดังรูป 

 
1.4.1.1.9. วันที่ส่งใช้เงินยืม ระบุวันที่ ที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบโดยระบบจะก าหนดค่า

เริ่มต้นเป็นวันที่ปัจจุบันให้ สามารถเปลี่ยนแปลงวันที่ได้ภายหลัง 
1.4.1.1.10. จ านวนเงินส่งใช้ สามารถบันทึกตัวเลขที่ท าการส่งใช้เข้าระบบ 
1.4.1.1.11. ดอกเบี้ย แสดงข้อมูลเท่านั้นไม่สามารถแก้ไขได้ 

1.4.1.1.12. ย้อนกลับ คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าบันทึกการส่งใช้เงินยืม) 

1.4.1.1.13. บันทึก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกส่งใช้เงินยืมและกลับไปที่
หน้าจอแรก (หน้าบันทึกการส่งใช้เงินยืม) 

1.4.1.1.14. ยกเลิก คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และ
กลับไปที่หน้าจอแรก (หน้าบันทึกการส่งใช้เงินยืม) 

หมายเหตุ : หลังจากที่ท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงรายการส่งใช้เงินยื มของ
เลขที่สัญญานั้นๆในส่วนที่ 2 

1.4.1.2. ส่วนที่ 2 : รายการส่งใช้เงินยืม แสดงข้อมูลดังต่อไปนี้ 
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1.4.1.2.1. No. แสดงข้อมูลล าดับรายการบันทึก 
1.4.1.2.2. เลขท่ีเอกสาร แสดงข้อมูลเลขที่ใบเสร็จ หรือเลขที่เช็ค 
1.4.1.2.3. เลขท่ีใบส าคัญจ่าย แสดงข้อมูลเลขที่ใบส าคัญจ่าย 
1.4.1.2.4. เลขท่ีเช็ค แสดงข้อมูลเลขที่เช็คกรณีระบุส่งใช้เป็นเงินสด/เช็ค 
1.4.1.2.5. ส่งใช้ (บาท) แสดงข้อมูลจ านวนเงินที่ส่งใช้  
1.4.1.2.6. คงเหลือ (บาท) แสดงจ านวนเงินคงค้างจากจ านวนเงินที่ขอยืมทั้งหมด 
1.4.1.2.7. ดอกเบ้ีย (บาท) แสดงข้อมูลดอกเบี้ยให้ทราบ กรณีที่เกินระยะเวลาที่ก าหนด 
1.4.1.2.8. การส่งใช้ แสดงรูปแบบการส่งใช้เป็นแบบ เงินสด/เช็ค หรือใบส าคัญจ่าย 
1.4.1.2.9. วันท่ีส่งใช้ แสดงวันที่ส่งใช้เงินยืม 
1.4.1.2.10. Action ประกอบด้วย 

1.4.1.2.10.1.  หมายถึง แก้ไขข้อมูล 

1.4.1.2.10.2.  หมายถึง ลบรายการส่งใช้เงินยืม 
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6 
รายงาน 

รายงาน ประกอบด้วย 2 ส่วนการท างาน คือ พิมพ์รายงาน [ส่วนงาน] และพิมพ์รายงาน [ส่วนกลาง มจพ] 
เม่ือคลิกที่เมนู “พิมพ์รายงาน” จะประกอบด้วยเมนูย่อยต่างๆ ดังภาพ 

   

1. พิมพ์รายงาน [ส่วนงาน] 
1.1. รายงานสรุปการจ่ายเงินยืมประจ าวัน 

1.1.1. วัตถุประสงค์ 
รายงานสรุปการจ่ายเงินยืมประจ าวัน [ส่วนงาน] เป็นรายสรุปการจ่ายเงินยืมประจ าวันของการ

ยืมเงินจากส่วนงาน 
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1.1.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- วันที่ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้เป็นค่าเริ่มต้น 

หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   

หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   

1.1.3. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 

 

1.2. รายงานการรับคืนเงินยืมประจ าวัน 
1.2.1. วัตถุประสงค์ 

รายงานการรับคืนเงินยืมประจ าวัน [ส่วนงาน] เป็นรายงานแสดงข้อมูลการรับคืนเงินยืมในแต่ละ
วันที่ผู้ยืมส่งใช้เงินยืมเข้ามาในระบบ 
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1.2.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- วันที่ แสดงวันที่ปัจจุบันที่เข้าใช้งานเป็นค่าเริ่มต้นสามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
- ประเภทการส่งใช้ ประกอบด้วยตัวเลือก คือ ทั้งหมด คืนเป็นเอกสาร และคืนเป็นเงินสด 

หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   

1.2.3. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 
1.3. รายงานทะเบียนลูกหนี้ 

1.3.1.วัตถุประสงค์ 
รายงานทะเบียนลูกหนี้ [ส่วนงาน] เป็นรายงานแสดงข้อมูลลูกหนี้ที่มีการยืมเงินจากส่วนงาน โดย

สามารถแสดงข้อมูลในรูปแบบของลูกหนี้คงค้าง ณ วันที่ก าหนด ลูกหนี้ที่คืนครบก าหนด และแสดง
ข้อมูลลูกหนี้ทั้งหมดได้ 

1.3.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- เง่ือนไข 
o ลูกหนี้คงค้าง ณ วันที่ 
o ลูกหนี้คืนครบ .... ถึง ..... 
o ลูกหนี้ทั้งหมด ..... ถึง ..... 
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หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   

1.3.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 

 

1.4. รายงานยอดลูกหนี้คงค้าง 
1.4.1.วัตถุประสงค์ 

รายงานยอดลูกหนี้คงค้าง [ส่วนงาน] เป็นรายงานแสดงข้อมูลลูกหนี้ที่มีการค้างช าระ ซ่ึงเป็น
รายการที่มีการส่งใช้เงินยืมเข้ามา และยังไม่มีการส่งใช้เข้ามาในระบบ 

1.4.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- ค้นหาข้อมูลโดยใช้ชื่อ หรือนามสกุลของผู้ยืม 

หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   
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1.4.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 

 

1.5. รายงานลูกหนี้คงเหลือประจ าเดือน 
1.5.1.วัตถุประสงค์ 

รายงานลูกหนี้คงเหลือประจ าเดือน [ส่วนงาน] เป็นรายงานแสดงข้อมูลเงินคงเหลือในแต่ละเดือน
ของปีงบประมาณภายใต้หน่วยงานที่ผู้ใช้งานสังกัด 

1.5.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- เดือน สามารถเลือกเดือนที่ต้องการออกรายงานได้ 
- ปี สามารถเลือกปีงบประมาณที่ต้องการออกรายงานได้ 

หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   
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1.5.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 

 

1.6. รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
1.6.1.วัตถุประสงค์ 

รายงานลูกหนี้เงินยืมทดองจ่าย [ส่วนงาน] เป็นรายงานแสดงข้อมูลเงินยืมทดลองจ่ายที่แสดง
รายการข้อมูลทั้งหมดภายในส่วนงานที่ผู้ใช้งานนั้นสังกัดอยู่เท่านั้น 

1.6.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- คณะ จะเป็นข้อมูลที่ผู้ใช้งานสังกัดอยู่เท่านั้น 
- เง่ือนไข 

o ลูกหนี้คงค้าง ณ วันที่ 
o ลูกหนี้คืนครบ .... ถึง ..... 
o ลูกหนี้ทั้งหมด ..... ถึง ..... 

1.6.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 
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2. พิมพ์รายงาน [ส่วนกลาง มจพ] 
2.1. รายงานสรุปการจ่ายเงินยืมประจ าวัน 

2.1.1.วัตถุประสงค์ 
รายงานสรุปการจ่ายเงินยืมประจ าวัน [ส่วนกลาง มจพ] เป็นรายสรุปการจ่ายเงินยืมประจ าวัน

ของการยืมเงินจากมหาวิทยาลัย 
2.1.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- คณะ ระบบแสดงรายชื่อคณะให้เลือก หากต้องการเลือกมากกว่า 1 ตัวเลือกให้กด Ctrl + 
Click 

- วันที่ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้เป็นค่าเริ่มต้น 

หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   
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2.1.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 

 

2.2. รายงานการรับคืนเงินยืมประจ าวัน 
2.2.1.วัตถุประสงค์ 

รายงานการรับคืนเงินยืมประจ าวัน [ส่วนกลาง มจพ] เป็นรายงานแสดงข้อมูลการรับคืนเงินยืมใน
แต่ละวันที่ผู้ยืมส่งใช้เงินยืมเข้ามาในระบบ 

2.2.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- คณะ ระบบแสดงรายชื่อคณะให้เลือก หากต้องการเลือกมากกว่า 1 ตัวเลือกให้กด Ctrl + 
Click 

- วันที่ ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้เป็นค่าเริ่มต้น 
- ก าหนดการส่งใช้ ประกอบด้วยตัวเลือก ทั้งหมด คืนเป็นเอกสาร คืนเป็นเงินสด 

หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   
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2.2.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 

 

2.3. รายงานทะเบียนลูกหนี้ 
2.3.1.วัตถุประสงค์ 

รายงานทะเบียนลูกหนี้ [ส่วนกลาง มจพ] เป็นรายงานแสดงข้อมูลลูกหนี้ที่มีการยืมเงินจากส่วน
ของมหาวิทยาลัย โดยสามารถแสดงข้อมูลในรูปแบบของลูกหนี้คงค้าง ณ วันที่ก าหนด ลูกหนี้ที่คืน
ครบก าหนด และแสดงข้อมูลลูกหนี้ทั้งหมดได้ 

2.3.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- คณะ ระบบแสดงรายชื่อคณะให้เลือก หากต้องการเลือกมากกว่า 1 ตัวเลือกให้กด Ctrl + 
Click 

- เง่ือนไข 
o ลูกหนี้คงค้าง ณ วันที่ 
o ลูกหนี้คืนครบ .... ถึง ..... 
o ลูกหนี้ทั้งหมด ..... ถึง ..... 
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หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   

2.3.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 

 

2.4. รายงานยอดลูกหนี้คงค้าง 
2.4.1.วัตถุประสงค์ 

รายงานยอดลูกหนี้คงค้าง [ส่วนกลาง มจพ] เป็นรายงานแสดงข้อมูลลูกหนี้ที่มีการค้างช าระ ทั้งที่
ถึงก าหนดชะระ และยังไม่ถึงก าหนดว าระ โดยการค้นหาตามชื่อ หรือนามสกุลของผู้ยืมเงิน 

2.4.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- ค้นหาโดย ชื่อ, นามสกุล 

หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   
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2.4.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 

 

2.5. รายงานลูกหนี้คงเหลือประจ าเดือน 
2.5.1.วัตถุประสงค์ 

รายงานลูกหนี้คงเหลือประจ าเดือน [ส่วนกลาง มจพ] เป็นรายงานแสดงข้อมูลเงินคงเหลือในแต่
ละเดือนของปีงบประมาณนั้นๆ 

2.5.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- เดือน สามารถเลือกเดือนที่ต้องการออกรายงานได้ 
- ปี สามารถเลือกปีงบประมาณที่ต้องการออกรายงานได้ 

หมายเหตุ รองรับการพิมพ์รายงานนูปแบบของเอกสารไฟล์ Excel PDF และ Word   
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2.5.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 

 

2.6. รายงานลูกหนี้เงินยืมทดองจ่าย 
2.6.1.วัตถุประสงค์ 

รายงานลูกหนี้เงินยืมทดองจ่าย [ส่วนกลาง มจพ] เป็นรายงานแสดงข้อมูลเงินยืมทดลองจ่ายที่
แสดงรายการข้อมูลทั้งหมดในระบบในมหาวิทยาลัย 

2.6.2.เง่ือนไขการกรองข้อมูล ประกอบด้วยเง่ือนไขดังรูป 

 

- คณะ ระบบแสดงรายชื่อคณะให้เลือก หากต้องการเลือกมากกว่า 1 ตัวเลือกให้กด Ctrl + 
Click 

- เง่ือนไข 
o ลูกหนี้คงค้าง ณ วันที่ 
o ลูกหนี้คืนครบ .... ถึง ..... 
o ลูกหนี้ทั้งหมด ..... ถึง ..... 
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2.6.3.กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะกรองข้อมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ แสดงแสดงผลในรูปปแบบของตาราง 
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