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คู่มือการใช้งานในระบบ 
 การเข้าใช้งานในระบบ e-form Online 
1. เข้าเว็บไซดก์องคลัง www.finance.mju.ac.th  แล้วท าการเข้าสู่ระบบจัดการแบบฟอรม์ออนไลน์  

 

 
รูป 1 แสดงหน้าเว็บไซด์ของกองคลัง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว  ระบบจะให้ท าการ login ก่อนการใช้งาน 
 

 
รูป 2 แสดงหน้าจอหลักของระบบ 

 
 

http://www.finance.mju.ac.th/
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3. ท าการป้อน Username และ Password  เพื่อเข้าใช้งาน (ใช้ Username และ Password เดียวกับ
ระบบ Email ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้) 

 

 
รูป 3 แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 

 
จากนั้นจะเข้าสู่ระบบเพื่อใช้งานต่อไปดังภาพ 

 
รูป 4  แสดงหน้าจอหลักของระบบ 

 
ระบบรองรับการใช้งานอยู่ 3 ส่วนคือ 
- การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ   
- การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ (สัญญายืมเงิน) 
- การท ารายการอนุมัต ิ(กองคลัง) 
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กระบวนการท างานในระบบ e-form   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูป 5  แสดงกระบวนการท างานในระบบ e-form 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    
 
 
 

 

 ผู้ตรวจ 

-รายงานเดินทาง 

 -สัญญายมืเงนิ     

ผู้อ านวยการ      

กองคลัง 

ระบบแจ้งเตือน   

มีเอกสารรอการ

อนุมัต ิ

    

ท าขออนุมัตเิบิกฯ/

สัญญายืมเงนิ ใน

ระบบ e-form 

 
ผ่านเอกสารใน

ระบบเพ่ือเสนอ

ผู้อนมุัต ิ     

ผู้ใช้งาน 

(บุคลากร สนอ.) 

 

หัวหน้างาน 

 

 เข้าไปเรียกดู

สถานะของ

เอกสาร 

 เช็คดูความเห็น 

และท าการ

แก้ไข (กรณไีม่

อนุมัติ) 

ดูขอ้มูลการขอ

อนุมัติ พร้อม

เอกสารประกอบ 

พิจารณาให้

ความเห็น 

ระบบแจ้งเตือน   

มีเอกสารรอการ

อนุมัต ิ

 
ดูขอ้มูลการขอ

อนุมัติ พร้อม

เอกสารประกอบ 

 
พิจารณาให้

ความเห็น 

ระบบแจ้งเตือน   

มีเอกสารรอการ

อนุมัต ิ

 
ดูขอ้มูลการขอ

อนุมัติ พร้อม

เอกสารประกอบ 

 
พิจารณาให้

ความเห็น 

พิมพ์เอกสาร 

จากระบบ 

 
ลงลายมือช่ือ และ

เสนอผู้มอี านาจลง

นามต่อไป 

 

เอกสารไดร้ับการ

อนุมัต ิ

 

1 2 3 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ล าดับการ 

  อนุมัติ 
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วิธีการจัดท าใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 

เมื่อผู้ใช้งานต้องด าเนินการจัดท าใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ  ให้ท าการ เข้าสู่ระบบ
จัดการแบบฟอร์มออนไลน์ (e-form) และด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 

 
รูป 6  แสดงหน้าจอหลักของระบบ e-form 

 
1. ให้ท าการเลือกเมนูการใช้งาน (มีให้เลือก 2 แบบ ซึ่งสามารถเข้าใช้งานได้เหมือนกัน) คือ 

“บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย”  หรือ  “ข้อมูลรายการ” แล้วเลือก ข้อมูลการขออนุมัติเบิกจ่าย   
 

                    
รูป 7  แสดงเมนูการขออนุมตัิเบิกจ่าย 
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2. กดปุ่ม                    เพื่อเข้าสู่หน้าจอการคียข์้อมูล 
 

 
รูป 8  แสดงหน้าจอหลัก การขออนุมัติเบิกจ่าย 

 
3. กรอกรายละเอยีดข้อมูลให้ครบถ้วน (โดยเฉพาะ *ดาวแดง)  แล้วกด  
 

 
รูป 9  แสดงหน้าจอบันทึกขอ้มูลผู้ขออนุมัติเบิก 

 

- เมื่อกด                   แล้วจะได้เลขที่เอกสารจากระบบ  และมีโฟลเดอร์ต่างๆขึ้นมา
เพื่อให้กรอกรายละเอียด   
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รูป 10  แสดงหน้าจอบันทึกผู้ขออนุมัติเบิก (ต่อ) 

 

- ท าการเลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลรายละเอียดการขออนุมัติเบิก” เพื่อคีย์ข้อมลูส่วนต่อไป 

 
- กด            เพื่อค้นหาแบบฟอร์มที่มีการก าหนดไว้แล้วในระบบ   

 
รูป 11  แสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

 
 
 

 

โฟลเดอร์ต่างๆ เลขที่ได้จากระบบ 
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- ระบบจะโชว์แบบฟอร์มฯ ขึ้นมาให้เลือกใช้งาน 

 
รูป 12  แสดงหน้าจอแบบฟอร์มท่ีมีก าหนดไว้แล้วในระบบ   

 
- เมื่อท าการเลือกฟอร์มที่ต้องการแล้ว ให้ท าการเติมรายละเอียดข้อมูลใหค้รบถ้วน  

 
รูป 13   แสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดการขออนุมัติเบิก (ต่อ) 

 
- ท าการเลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลรายการขอเบิก” เพื่อคีย์ข้อมลูส่วนต่อไป 
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- กรอกรายละเอยีดรายการ  เชน่  ชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา, แจงรายละเอยีดเกี่ยวกับ     
ค่าเบี้ยเลี้ยง กี่วนั/อัตรา /กี่คน  เป็นต้น 

 
รูป 14   แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลรายการขอเบิก   

 
- ท าการเลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลผู้อนุมัต”ิ เพื่อคีย์ข้อมูลส่วนต่อไป 

 
 

- ระบบจะขึน้มาให้อัตโนมัติ ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก ให้เชค็ดูรายชื่อว่า ถกูต้องหรือไม ่ 

 
รูป 15   แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลผู้อนุมัต ิ  

กรอกรายละเอียด 
สามารถเพิ่ม/ลด ช่องตารางได้ 
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- เมื่อท าการเช็ครายชื่อถูกต้อง หากมีไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบเพื่อประกอบการขอ
อนุมัติเบิก ให้เลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพื่อคยี์ข้อมูลส่วนต่อไป 

 
 

- กด            เพื่อเพิ่มไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ 

 
รูป 16   แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเอกสารแนบ   

 

- จะมีช่องตารางขึ้นมา ให้ท าการกด    เพื่อเข้าไปเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

 
 

-  

-  

-  
 

-  

-  

-  

-          

 
รูป 17   แสดงขั้นตอนวิธีการแนบไฟล์เอกสาร 

 

 

ไฟล์เอกสารที่เลอืกจะถกูดึงมาแนบไว้            
ในช่องตาราง 

กดบันทึก  

 

 

เลือกไฟล์เอกสาร
ที่ต้องการแนบ

แล้วกด 

 

 
กดอัพโหลดข้อมูล 
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- เมื่อกด                     ไฟล์เอกสารจะถูกแนบไว้ในใบขออนุมัติเบิกเรยีบร้อย  
- กด             เพือ่กลับสู่หน้าจอหลัก การขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

 
รูป 18   แสดงการกลับสู่ หน้าจอหลัก   

 
4. เมื่อกลับสู่หน้าจอหลัก เอกสารที่ท ารายการ จะโชว์สถานะ “รายการยังไม่สมบูรณ์”   

 
รูป 19  แสดงหน้าจอหลัก การขออนุมัติเบิกจ่ายของผู้ใชง้าน 

 

       เอกสารท่ีผู้ใช้งานท าการบันทึก  ระบบจะแสดงข้ึนมาให้ทราบว่า มีการท าเอกสารในระบบ
เรียบร้อยแลว้  และสถานะของเอกสารจะเป็น “รายการยังไม่สมบูรณ์”   
           ซึ่งก่อนจะท าการผ่านรายการ (กดปุ่ม         )   เพื่อเสนอผูอ้นุมัติต่อไป  ผู้ใช้งานต้องท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน  โดยด าเนินการดังนี ้   

 
 

กดปิดหน้าจอนี ้
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o กดปุ่ม         เพื่อเรียกดูตัวอย่างเอกสาร           

(เช็คความถูกต้องของเอกสาร) 
 
 
 
 
 
 

o กดปุ่ม           เพื่อท าการแก้ไขเอกสาร 
(หากพบข้อผิดพลาดที่ต้องแก้ไข) 
 
 
 

o กดปุ่ม           เพื่อท าการยกเลิกเอกสาร  
กรณีไม่ต้องการใช้เอกสารฉบับนั้น 
(สถานะเอกสารจะถูกยกเลิก) 
 
 
 

o กดปุ่ม            เพื่อท าการผ่านรายการ  
เอกสารถูกต้องสามารถด าเนินการต่อได ้  
(สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน็ “รออนุมัต”ิ) 

 
 

ข้อควรระวัง   เมื่อท าการผ่านรายการเรียบร้อยแล้ว  ผู้ใชง้านจะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลใดๆ    
ในเอกสารไดอ้ีก  ฉะนั้น ต้องตรวจสอบใหแ้น่ใจก่อนจะท าการผ่านรายการ 
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กรณีท่ีมีค่าใชจ้่ายที่ต้องการท าใบขออนุมตัิเบิก แตไ่ม่มแีบบฟอร์มที่มกี าหนดไวใ้นระบบ 
ผู้ใช้งานสามารถท าการคีย์ข้อมลูที่ต้องการจะเบิกเองได้  ดังนี ้
 
1. กดปุ่ม                    เพื่อเข้าสู่หน้าจอการคียข์้อมูล 
 

 
รูป  20    แสดงหน้าจอหลัก การขออนุมัติเบิกจ่าย 

 
2. กรอกรายละเอยีดข้อมูลให้ครบถ้วน (โดยเฉพาะ *ดาวแดง)  แล้วกด  
 

 
รูป 21  แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลผู้ขออนุมัติเบิก 

 

- เมื่อกด                   แล้วจะได้เลขที่เอกสารจากระบบ  และมีโฟลเดอร์ต่างๆข้ึนมา
เพื่อให้กรอกรายละเอียด   
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รูป 22  แสดงหน้าจอบันทึกผู้ขออนุมัติเบิก (ต่อ) 

 

- ท าการเลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลรายละเอียดการขออนุมัติเบิก” เพื่อคีย์ข้อมลูส่วนต่อไป 

 
 

 
รูป 23   แสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดการขออนุมัติเบิก  กรณีคีย์ข้อมลูเอง 

 
 
 

สามารถคีย์ข้อมูลได้เอง
โดยไม่ใช้ฟอร์มจากระบบ 

โฟลเดอร์ต่างๆ เลขที่ได้จากระบบ 
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- ท าการเลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลรายการขอเบิก” เพื่อคีย์ข้อมลูส่วนต่อไป 

 
 

- ท าการกด               เพื่อเพิ่ม ช่องตารางค่าใช้จ่ายที่ต้องการขอเบิก 

 
รูป 24   แสดงหน้าจอบันทึกรายการขอเบิก  กรณีคีย์ข้อมลูเอง 

 
- เมื่อมชี่องตารางค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้นมา  ใหก้ด            เพื่อค้นหาข้อมูลรายการเบิกจ่าย  

 
รูป 25   แสดงหน้าจอวิธีการค้นหาข้อมูลรายการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 

 

กดเพิ่มช่องตาราง 
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- ระบบจะโชว์ข้อมูลรายการเบิกจ่ายที่มใีนระบบให้เลือก  (กรณีที่ข้อมูลที่ต้องการใช ้ 
ไม่มีในระบบ  ผู้ใช้งานสามารถแจ้งให้ผู้ดแูลระบบเพิ่มรายการเบิกจ่ายได้) 

 
รูป 26   แสดงหน้าจอ ข้อมูลรายการเบิกจ่าย 

 
- เมื่อท าการเลือก รายการเบกิจ่าย เรียบร้อยแล้ว ให้กรอกรายละเอียดรายการ   

 
รูป 27   แสดงหน้าจอ บันทกึรายละเอยีดรายการ  

 
หมายเหตุ  ผู้ใช้งาน สามารถท าการเพิ่ม/ลด ช่องตารางได้ โดย 
      กด                  เมื่อต้องการ เพิ่ม ช่องตาราง 
      กด                  เมื่อต้องการ ลด/ยกเลิก ช่องตาราง 

 

 
 

กรอกรายละเอียด 
สามารถเพิ่ม/ลด ช่องตารางได้ 
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- ท าการเลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลผู้อนุมัต”ิ เพื่อคีย์ข้อมูลส่วนต่อไป 

 
 

- ท าการกด               เพื่อเพิ่ม ช่องตารางข้อมูลผู้อนุมัต ิ

 
รูป 28   แสดงหน้าจอ บันทกึการเพิ่มข้อมลูผู้อนุมัติ  

 
- ใส่ข้อมูลผู้อนุมัติ  (ตามแหล่งเงินขอใช้) 

 
รูป 28   แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลผู้อนุมัต ิ  

 
หมายเหตุ  ส าหรับการใส่ล าดับการอนุมัตใินระบบ  ให้ด าเนินการดังนี้ 

o ให้ระบุ  1  ส าหรับต าแหน่ง  ผู้ตรวจรายงานเดินทาง / ผูต้รวจสอบเงินยืม 
o ให้ระบุ  2  ส าหรับต าแหน่ง  หัวหน้างานฯ 
o ให้ระบุ  3  ส าหรับต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

เงินงบประมาณ 

 

 

 

เงินรายได ้/    
เงินอื่นๆ 
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- เมื่อใสข่้อมูลผู้อนุมัติเรียบร้อย  หากมีไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบเพื่อใช้ประกอบการ
ขออนุมัติเบิก ให้เลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพื่อคีย์ข้อมูลส่วนต่อไป 

 
 

 

- กด            เพื่อเพิ่มไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ 

 
รูป 30   แสดงหน้าจอ การเพิ่มข้อมูลเอกสารแนบ   

 

- จะมีช่องตารางขึ้นมา ให้ท าการกด    เพื่อเข้าไปเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 

 
รูป 31   แสดง วิธีการแนบไฟล์เอกสาร   

 

ไฟล์เอกสารที่เลอืกจะถกูดึงมาแนบไว้            
ในช่องตาราง 

กดบันทึก  

 

 

เลือกไฟล์เอกสาร
ที่ต้องการแนบ

แล้วกด 

 

 

กดอัพโหลดข้อมูล 
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- เมื่อกด                     ไฟล์เอกสารจะถูกแนบไว้ในใบขออนุมัติเบิก เรยีบร้อย  
- กด             เพือ่กลับสู่หน้าจอหลัก การขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

 
รูป 32   แสดงการกลับสู่ หนา้จอหลัก   

 
3. เมื่อกลับสู่หน้าจอหลัก เอกสารที่ท ารายการ จะโชว์สถานะ “รายการยังไม่สมบูรณ์”   

 
     รูป 33  แสดงหน้าจอหลกั การขออนุมตัิเบิกจ่ายของผู้ใช้งาน 

 

       เอกสารท่ีผู้ใช้งานท าการบันทึก  ระบบจะแสดงข้ึนมาให้ทราบว่า มีการท าเอกสารในระบบ
เรียบร้อยแลว้  และสถานะของเอกสารจะเป็น “รายการยังไม่สมบูรณ์”   
           ซึ่งก่อนจะท าการผ่านรายการ (กดปุ่ม         )   เพื่อเสนอผูอ้นุมตัิต่อไป  ผู้ใช้งานต้องท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน  โดยด าเนินการดังนี ้   

 
 

กดปิดหน้าจอนี ้
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o กดปุ่ม         เพื่อเรียกดูตัวอย่างเอกสาร           

(เช็คความถูกต้องของเอกสาร) 
 
 
 
 
 
 

o กดปุ่ม           เพื่อท าการแก้ไขเอกสาร 
(หากพบข้อผิดพลาดที่ต้องแก้ไข) 
 
 
 

o กดปุ่ม           เพื่อท าการยกเลิกเอกสาร  
กรณีไม่ต้องการใช้เอกสารฉบับนั้น 
(สถานะเอกสารจะถูกยกเลิก) 
 
 

o กดปุ่ม            เพื่อท าการผ่านรายการ        
เอกสารถูกต้องสามารถด าเนินการต่อได ้
(สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน็ “รออนุมัต”ิ) 
 

 
ข้อควรระวัง   เมื่อท าการผ่านรายการเรียบร้อยแล้ว  ผู้ใชง้านจะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลใดๆ    

ในเอกสารไดอ้ีก  ฉะนั้น ต้องตรวจสอบใหแ้น่ใจก่อนจะท าการผ่านรายการ 
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การเช็คสถานะ การอนุมัติเอกสาร  ผู้ใช้งานสามารถเช็คได้โดยกดปุ่ม             จะท าให้
ทราบว่า ขณะนี้เอกสารอยู่ในระหว่างการรออนุมัติจากผูอ้นุมัติท่านใด  
 
 

         
 
 

     รูป 34  แสดงหน้าจอ การเช็คสถานะ การอนุมัติเอกสาร 
 
 เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติ  ผู้ใช้งานสามารถท าการพิมพ์เอกสารออกจากระบบ  เพือ่
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 

 

 

กด 
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กรณีที่เอกสารไม่ได้รับการอนุมัติจากผู้อนมุัติ    เอกสารดังกล่าวจะขึ้นสถานะ  “ไม่อนุมัต”ิ  
ผู้ใชง้านสามารถเข้าเช็คความเห็นของผู้อนุมัติได้ว่า  เอกสารไม่ได้รับการอนุมัติเนื่องจากสาเหตใุด? 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

     รูป 35  แสดงหน้าจอ วิธกีารดูข้อคิดเหน็ของผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



โปรแกรมระบบจัดการแบบฟอร์มออนไลน์ (E-Form Online) กองคลัง  มหาวิทยาลัยแม่โจ้                              
 

22 
 

กรณีผู้ใช้งานมีความต้องการใช้ข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ในเอกสารท่ีไม่ได้รับการอนมุัติ
จากผู้อนุมัติ    ผู้ใช้งานสามารถท าการ Copy ข้อมูลจากเอกสารฉบับเดิมได้ แล้วด าเนินการใหม่โดย   
กดปุ่ม           (คัดลอกเอกสาร) 

 

 
     รูป 36  แสดงหน้าจอ วิธกีารคัดลอกเอกสารฉบับเดิม (Copy) 

 
- ข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ในเอกสารฉบับเดิมจะถูกดึงขึน้มา  ผู้ใช้งานสามารถท าการ

แก้ไขข้อมูลทีต่้องการได ้

 
     รูป 37  แสดงหน้าจอ การคัดลอกข้อมูลการขออนุมัติของเอกสารฉบับเดิม  

 
- เมื่อท าการแกไ้ขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการกดปุ่ม                    ระบบจะท าการออก

เลขที่เอกสารให้ใหม่ (ไม่ซ้ าเลขท่ีเอกสารเดิม)  
 

ข้อสังเกต    การคดัลอกข้อมูลจากเอกสารฉบับเดิม  เลขที่เอกสารจะยงัไม่ปรากฏขึ้นมา  จนกว่า   
ผู้ใช้งานจะมกีารแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย   แลว้ท าการกดปุ่ม                   

 
กด Copy    
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วิธีการจัดท าใบขออนุมัติยืมเงิน   (สัญญายืมเงิน) 
เมื่อผู้ใช้งานต้องด าเนินการจัดท าใบขออนุมัติยืมเงิน (สัญญายืมเงิน)  ให้ท าการเข้าสู่ระบบ

จัดการแบบฟอร์มออนไลน์ (e-form) และด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 

 
รูป 38 แสดงหน้าจอหลักของระบบ e-form 

 
กรณที าสัญญายืมเงิน  ทีไ่ม่ผูกกับใบขออนุมัติเบิกในระบบ e-form 
 

1. ท าการเลือกเมนูการใช้งาน (มีให้เลือก 2 แบบ ซึ่งสามารถเข้าใช้งานได้เหมือนกัน) คือ 
“บันทึกสัญญายืมเงิน”  หรือ  “ข้อมูลรายการ” แล้วเลือก ข้อมูลการขออนุมัติยืมเงิน   
 

                  
รูป 39  แสดงเมนูการขออนมุัตยิืมเงิน 
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2. กดปุ่ม                    เพื่อเข้าสู่หน้าจอการคียข์้อมูล 
 

 
 

รูป 40  แสดงหน้าจอหลัก การขออนุมัตยิืมเงิน 
 
3. กดปุ่ม                      อีกคร้ัง เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกการขออนุมัติยืมเงิน  
 

 
 

- กรอกรายละเอยีดข้อมูลให้ครบถ้วน (โดยเฉพาะ *ดาวแดง)  แล้วกด 

 

 

รูป 41  แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการขอยืมเงิน 
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- เมื่อกด                   แล้วจะได้เลขที่เอกสารจากระบบ  และมีโฟลเดอร์ต่างๆขึ้นมา
เพื่อให้กรอกรายละเอียด   

 
รูป 42  แสดงหน้าจอบันทึกการขอยืมเงิน (ต่อ) 

 

- ท าการเลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลรายการยืมเงนิ” เพื่อคีย์ข้อมูลส่วนต่อไป 

 
 

- กดปุ่ม            เพื่อ  เพิ่มช่องตารางรายการที่ต้องการยืมเงิน 

 
รูป 43  แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลรายการยืมเงิน  

 

โฟลเดอร์ต่างๆ 
เลขที่ได้จากระบบ 
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- เมื่อมชี่องตารางเพิ่มขึ้นมา  ให้กด            เพื่อค้นหาข้อมลูรายการขอเบิก 

 
รูป 44  แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลรายการยืมเงิน (ต่อ) 

 
- ระบบจะโชว์รายการฯ  ขึ้นมาให้เลือก 

 
รูป 45  แสดงหน้าจอข้อมูลรายการเบิกจ่ายที่มีก าหนดไว้แล้วในระบบ   
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- เมื่อเลือกรายการท่ีต้องการแล้ว ใหท้ าการเติมรายละเอียดข้อมูลใหค้รบถ้วน  
(กรณีที่ต้องการให้โอนเงินยืมเข้าบัญชีธนาคารให้ระบุเลขบัญชีในช่องที่ก าหนด) 

 
รูป 46   แสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดรายการยืมเงิน  

 

- ท าการเลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลการอนุมัต”ิ เพื่อคีย์ข้อมูลส่วนต่อไป 

 
 

- ระบบจะขึน้มาให้อัตโนมัตติามแหล่งเงินที่ขอเบิก ให้เชค็ดูรายชื่อว่า ถกูต้องหรือไม ่ 

 
รูป 47   แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการอนุมัติ   

 

กรอกรายละเอียด สามารถเพิ่ม/ลด  
  ช่องตารางได้ 

กรณีต้องการให้โอนเงนิยืม 
        เข้าบัญชีธนาคาร 
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- เมื่อท าการเช็ครายชื่อถูกต้อง หากมีไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบเพื่อประกอบการขอ
อนุมัติเบิก ให้เลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพื่อคยี์ข้อมูลส่วนต่อไป 

 
 

- กด            เพื่อเพิ่มไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ 

 
รูป 48   แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเอกสารแนบ   

 

- จะมีช่องตารางขึ้นมา ให้ท าการกด    เพื่อเข้าไปเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

 
 

-  

-  

-  
 

-  

-  

-  

 

 
รูป 49   แสดงขั้นตอน วิธีการแนบไฟล์เอกสาร 

 

ไฟล์เอกสารที่เลอืกจะถกูดึงมาแนบไว้            
ในช่องตาราง 

กดบันทึก  

 

 

เลือกไฟล์เอกสาร
ที่ต้องการแนบ

แล้วกด 

 

 

กดอัพโหลดข้อมูล 
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- เมื่อกด                     ไฟล์เอกสารจะถูกแนบไว้ในใบขอยมืเงินเรียบร้อย  
- กด             เพือ่กลับสู่หน้าจอหลัก การขออนุมัติยืมเงิน 

 

รูป 50   แสดงการกลับสู่ หน้าจอหลัก   
 
4. เมื่อกลับสู่หน้าจอหลัก เอกสารที่ท ารายการ จะโชว์สถานะ “รายการยังไม่สมบูรณ์”   

 
รูป 51  แสดงหน้าจอหลัก การขออนุมัติยืมเงินของผู้ใชง้าน 

 
       เอกสารท่ีผู้ใช้งานท าการบันทึก  ระบบจะแสดงข้ึนมาให้ทราบว่า มีการท าเอกสารในระบบ

เรียบร้อยแลว้  และสถานะของเอกสารจะเป็น “รายการยังไม่สมบูรณ์”   
           ซึ่งก่อนจะท าการผ่านรายการ (กดปุ่ม         )   เพื่อเสนอผูอ้นุมัติต่อไป  ผู้ใช้งานต้องท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน  โดยด าเนินการดังนี ้   
 

 
 

กดปิดหน้าจอนี ้
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o กดปุ่ม         เพื่อเรียกดูตัวอย่างเอกสาร (เช็คความถูกต้องของเอกสาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

o กดปุ่ม           เพื่อท าการแก้ไขเอกสาร 
(หากพบข้อผิดพลาดที่ต้องแก้ไข) 
 
 
 

o กดปุ่ม           เพื่อท าการยกเลิกเอกสาร  
กรณีไม่ต้องการใช้เอกสารฉบับนั้น 
(สถานะเอกสารจะถูกยกเลิก) 

 
 

o กดปุ่ม            เพื่อท าการผ่านรายการ  
เอกสารถูกต้องสามารถด าเนินการต่อได ้  
(สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน็ “รออนุมัต”ิ) 

 
ข้อควรระวัง   เมื่อท าการผ่านรายการเรียบร้อยแล้ว  ผู้ใชง้านจะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลใดๆ    

ในเอกสารไดอ้ีก  ฉะนั้น ต้องตรวจสอบใหแ้น่ใจก่อนจะท าการผ่านรายการ 
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กรณีท าสัญญายืมเงิน  ควบคู่กับใบขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบ e-form 
 

เมื่อผู้ใช้งานจัดท าใบขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบฯ และท าการผ่านรายการเรียบร้อยแล้ว  
ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงิน (สัญญายืมเงิน)  ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 

1. ท าการเลือกเมนูการใช้งาน (มีให้เลือก 2 แบบ ซึ่งสามารถเข้าใช้งานได้เหมือนกัน) คือ 
“บันทึกสัญญายืมเงิน”  หรือ  “ข้อมูลรายการ” แล้วเลือก ข้อมูลการขออนุมัติยืมเงิน   
 

                  
รูป 52  แสดงเมนูการขออนมุัติยืมเงิน 

 
2. กดปุ่ม                    เพื่อเข้าสู่หน้าจอการคียข์้อมูล 
 

 
 

รูป 53  แสดงหน้าจอหลัก การขออนุมัติยมืเงิน 
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3. ระบบจะดึงเลขทีก่ารขออนุมัติเบิกจ่ายที่ผู้ใช้งานได้บันทึกไว้ในตอนแรกขึ้นมา   
- ให้เลือก เลขทีก่ารขออนุมัติ ที่ต้องการผูกข้อมูล (link) กับการขออนุมัติยืมเงินในระบบ                       

 

 
 

 

รูป 54  แสดงหน้าจอระบบดึงข้อมูลใบขออนุมัตเิบิก 
 

- ระบบจะแจ้งเตือนอีกครั้ง เพื่อให้ผู้ใช้งานยืนยนัการเลือกเอกสาร (กรณีที่เลือกผิดให้กด 
“ยกเลิก” แลว้ท าการเลือกเอกสารใหม่อีกครั้ง) 

 

รูป 55  แสดงหน้าจอหลัก การขออนุมัติยมืเงิน 
 

 
 
 
 

ใบขออนุมัตเิบิกที่ผู้ใช้งานท าการผ่านรายการเรียบร้อย
แล้ว 

หากผู้ใช้งานยังไม่ผ่านรายการขออนุมัติเบิก  ระบบจะไม่ดึงเอกสารขึ้นมาโชว์ 
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- เมื่อยืนยันเรียบร้อยแล้ว ระบบจะดึงข้อมลูจากใบขออนมุัติเบิกขึ้นมาใส่ในส่วนของ
ข้อมูลการขออนุมัติยืมเงินให้อัตโนมัติ   และออกเลขที่เอกสารการขอยืมเงินจากระบบ
ให ้

 

รูป 56  แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการขอยืมเงิน 
 

- หากมีเลขที่ใบขออนุมัติเบิกหลายรายการ  ท่ีต้องการผูกข้อมูล (link) กับการขออนุมัติ
ยืมเงินในระบบ ให้เลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลการขอเบิก”  

 
 

- กดปุ่ม            เพื่อ  เพิ่มช่องตารางเลขที่เอกสารท่ีต้องการเพิ่ม 

 
รูป 57  แสดงหน้าจอบันทึกการเพิ่มข้อมูลการขอเบิกเงิน 

เลขท่ีได้จากระบบ 

 
 
 
 
 

ระบบดึงอัตโนมัต ิ
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- เมื่อมชี่องตารางเพิ่มขึ้นมา  ให้กด            เพื่อค้นหาข้อมลูรายการขอเบิก 

 
 

 
รูป 58  แสดงหน้าจอบันทกึการเพิ่มข้อมูลการขอเบิกเงิน (ต่อ) 

 
- กด                     เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลการขอเบิกนั้นมาผกู (link)  กับการขออนุมัติยมื

เงินโดยสมบูรณ ์

 
 
 
 
 
 

รูป 59  แสดงหน้าจอที่สมบรูณ์ของการเพิม่ข้อมูลการขอเบิกเงิน 
 
 

 

1 

2 เลือกเลขท่ีต้องการเพิ่ม 

 

 
เมื่อกดบันทึกแล้วจะขึ้นหน้าจอแบบนี้ 
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- ผู้ใช้งานสามารถเช็คความถูกต้องของข้อมูลที่ผูก (link) ได้โดยกดปุ่ม    

 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 60  แสดงหน้าจอการเชค็ข้อมูลขอเบิกที่ผู้ (link) 
 

- เมื่อท าการเช็คถูกต้องเรียบร้อย  ใหเ้ลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลรายการยืมเงนิ”  

 
 

- ท าการกรอกขอ้มูล ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญช ีหรือเพิ่ม
รายการขอเบิกที่ระบบไม่ดึงเพิ่มให ้

 

รูป 61  แสดงหน้าจอบันทึกรายการขอเบิกท่ีต้องการยืมเงิน 
 

 
 

ระบบดึงอัตโนมัต ิ
 

 
   

กรอกเพิ่ม 

 

  

**ข้อมูลขออนุมัติเบิกที่ดึง link เพิ่มเติม ระบบยังไม่ดึงมาเพิ่มให้ 
** ให้ผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลเพิ่มเองข้างต้น (ขณะนี้ก าลังด าเนินการแก้ไขในระบบ) 
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- เมื่อกรอกข้อมลูเรียบร้อย  ให้เลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลการอนุมัติ”  

 
 

- ให้เช็คข้อมูล  “ล าดับการอนุมัติ, ชื่อผูอ้นุมัต,ิ ต าแหน่ง, หน้าที่ผู้อนุมัต ิ“ 
 

 

รูป 62  แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการขอยืมเงิน 
 
 

ข้อควรจ า  ส าหรับข้อมูลผู้อนุมัติ  จะเรียงตามล าดับการอนุมัติในระบบ  ดังต่อไปนี ้
o ให้ระบุ  1  ส าหรับต าแหน่ง  ผู้ตรวจสอบเงินยืม 
o ให้ระบุ  2  ส าหรับต าแหน่ง  หัวหน้างานฯ 
o ให้ระบุ  3  ส าหรับต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

หมายเหต ุ หากพบว่าไม่เป็นไปตามที่ก าหนดข้างต้น  
    ให้ท าการ กดปุ่ม        เพื่อลบรายชื่อที่ไม่ต้องการออก 

 
- เมื่อท าการเช็ครายชื่อถูกต้อง หากมีไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบเพื่อประกอบการขอ

อนุมัติยืมเงนิ ให้เลือกโฟลเดอร์ “ข้อมูลเอกสารแนบ” เพื่อคีย์ข้อมูลส่วนต่อไป 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ระบบดึงอัตโนมัต ิ

**ขณะนี้อยู่ระหวา่งด าเนินการแก้ไขการดึงข้อมูลที่ทับซ้อน
กัน** 

 

 
   

กดเพื่อลบรายชือ่ 
   ที่ไม่ตอ้งการ 
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- กด            เพื่อเพิ่มไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ 

 
รูป 63   แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเอกสารแนบ   

 

- จะมีช่องตารางขึ้นมา ให้ท าการกด    เพื่อเข้าไปเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

 
 

-  

-  

-  
 

-  

-  

-  

 

 
รูป 64   แสดงขั้นตอน วิธีการแนบไฟล์เอกสาร 

 
 
 
 

 

ไฟล์เอกสารที่เลอืกจะถกูดึงมาแนบไว้            
ในช่องตาราง 

กดบันทึก  

 

 

เลือกไฟล์เอกสาร
ที่ต้องการแนบ

แล้วกด 

 

 

กดอัพโหลดข้อมูล 
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- เมื่อกด                     ไฟล์เอกสารจะถูกแนบไว้ในใบขอยมืเงินเรียบร้อย  
- กด             เพือ่กลับสู่หน้าจอหลัก การขออนุมัติยืมเงนิ 

 

รูป 65   แสดงการกลับสู่ หน้าจอหลัก   
 
4. เมื่อกลับสู่หน้าจอหลัก เอกสารที่ท ารายการ จะโชว์สถานะ “รายการยังไม่สมบูรณ์”   

 
รูป 66  แสดงหน้าจอหลัก การขออนุมัติยมืเงินของผู้ใชง้าน 

 
       เอกสารท่ีผู้ใช้งานท าการบันทึก  ระบบจะแสดงข้ึนมาให้ทราบว่า มีการท าเอกสารในระบบ

เรียบร้อยแลว้  และสถานะของเอกสารจะเป็น “รายการยังไม่สมบูรณ์”   
           ซึ่งก่อนจะท าการผ่านรายการ (กดปุ่ม         )   เพื่อเสนอผูอ้นุมตัิต่อไป  ผู้ใช้งานต้องท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน  โดยด าเนินการดังนี ้   
 

 
 

กดปิดหน้าจอนี ้
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o กดปุ่ม         เพื่อเรียกดูตัวอย่างเอกสาร (เช็คความถูกต้องของเอกสาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

o กดปุ่ม           เพื่อท าการแก้ไขเอกสาร 
(หากพบข้อผิดพลาดที่ต้องแก้ไข) 
 
 
 

o กดปุ่ม           เพื่อท าการยกเลิกเอกสาร  
กรณีไม่ต้องการใช้เอกสารฉบับนั้น 
(สถานะเอกสารจะถูกยกเลิก) 

 
 

o กดปุ่ม            เพื่อท าการผ่านรายการ  
เอกสารถูกต้องสามารถด าเนินการต่อได ้  
(สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน็ “รออนุมัต”ิ) 

 
ข้อควรระวัง   เมื่อท าการผ่านรายการเรียบร้อยแล้ว  ผู้ใชง้านจะไม่สามารถท าการแก้ไขข้อมูลใดๆ    

ในเอกสารไดอ้ีก  ฉะนั้น ต้องตรวจสอบใหแ้น่ใจก่อนจะท าการผ่านรายการ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 


