
กระบวนการขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่าย และยืมเงนิทดรอง โดยใช้ลายมือชื่ออิเลก็ทรอนิกส ์

การขออนุมตัิเบกิค่าใช้จ่าย 

1. เขา้ระบบ    ไปท่ีเมน ูเบิกจ่าย  เลือกรายการ บนัทึกขออนมุตัิเบิกจา่ย e-Sign

 

2. กดปุ่ ม เพิม่รายการ 

 
3. เพิ่มขอ้มลู ผูข้ออนมุตัเิบิก  

 
กรณีด าเนินการแทนผูข้ออนมุตัิที่เป็นบคุคลอื่น เช่น เลขานกุารผูบ้รหิาร ท าแทนผูบ้รหิาร ใหเ้ปล่ียนชื่อผูข้ออนมุตัิ 

โดยคน้หาชื่อผูข้ออนมุตัจิาก ปุ่ ม            ดา้นขวา ก่อนการบนัทึกรายการ 



 

กดบนัทึก  

4. เพิ่ม รายละเอียดการขออนมุตัิเบกิ 

 
และกดบนัทึก 

5. เพิ่ม รายการขอเบิก  



 
กด บนัทึก 

6. เลือก ผูอ้นมุตั ิ

 
โดยเลือก ผูม้ีอ  านาจอนมุตัิการเบกิจ่ายของหน่วยงานนัน้ เป็น ผูอ้นมุตัิสงูสดุ (e-Sign) และกด บนัทึก 



7. ใหผู้ข้อเบิก ด าเนินการ post รายการ กรณีเลขานกุารท ารายการแทนผูบ้รหิาร ใหแ้จง้ผูบ้รหิารผูเ้บกิรายนัน้ 

ตรวจสอบเอกสาร และด าเนินการ post รายการเอง 

 
เมื่อผูข้อเบิก post รายการ จะปรากฏ pop up เตือนใหต้รวจสอบลายมือชื่ออเิล็กทรอนิกส ์ 

                             

หากลายมือชื่อถกูตอ้ง ใหก้ดปุ่ ม ลงนาม ดา้นล่างลายมือชื่อ และเมื่อพิมพต์รวจสอบใบขออนมุตัิเบกิค่าใชจ้่าย

รายการนัน้ จะปรากฏลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ์พรอ้มทัง้รหสัอา้งอิง และ รหสั QR code ที่สามารถตรวจสอบ

ยอ้นกลบัได ้

 

 
 

 

 



การอนุมัติการขอเบกิค่าใชจ่้ายด้วยลายมือชือ่อิเล็กทรอนิกส ์

1. ใหผู้ม้ีอ  านาจอนมุตัิการขอเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายของหนว่ยงานนัน้ เขา้เมน ูเบิกจ่าย  เลือกรายการ ท า

รายการอนมุตัเิบิกจา่ยส าหรบัผูบ้รหิาร                                                     

2. กด พิมพ ์เอกสารที่จะอนมุตัิเพื่อตรวจสอบก่อนการอนมุตัิ  

 
 

 
3. อนมุตัิเอกสาร ที่ปุ่ ม อนมุตัิ  

 
 

4. กด บนัทึก เพื่ออนมุตัิเอกสาร ซึง่หนา้จอของผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ จะแจง้เตือนการลงลายมือชื่ออเิล็กทรอนิกส ์



 
5. กด บนัทึก เพื่ออนมุตัิ หนา้จอจะขึน้ pop up ใหต้รวจสอบลายมอืชื่อ หากถกูตอ้ง ใหก้ด ลงนาม 

 

 

6. เอกสารขอเบิกคา่ใชจ้า่ยที่ลงนามดว้ยลายมือชื่ออิเลก็ทรอนิกสท์ี่สมบรูณแ์ลว้ จะปรากฏ ลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส ์ของผูข้ออนมุตัิ และผูอ้นมุตัิ ดงัตวัอย่างดา้นล่าง จึงจะเป็นเอกสารขออนมุตัิที่ครบสมบรูณ ์

สามารถใชป้ระกอบการเบิกจ่ายไดต้ามระเบียบที่มหาวิทยาลยัก าหนด 

 
 



การท าสัญญายืมเงนิทดรอง ดว้ยลายเซ็นอิเลก็ทรอนิกส ์

 

1. ใหผู้ย้ืมเงิน เลือกเมน ู เบกิจา่ย              แลว้เลือกรายการ บนัทึกสญัญายืมเงิน e-Sign                     

 
เลือก เพิ่มรายการ หรือ เพิ่มรายการจากใบขออนมุตัเิบิก (อย่างใดอย่างหนึ่ง) 

2. กรณีเลือก เพิ่มรายการจากใบขออนมุตัิเบิก ใหเ้ลือกรายการขอเบกิที่ตอ้งการยมืเงินทดรองจ่าย 

 
หนา้จอจะขึน้ pop up ใหก้ด ok 

 
3. ใหเ้ลือกผูม้ีอ  านาจอนมุตัิสญัญายืมเงิน เป็นผูอ้นมุตัิ e-sign ในชอ่ง ขอ้มลูผูอ้นมุตัิ แลว้กดบนัทึก 



  

 
 

4.  ตรวจสอบรายการสญัญายืมเงิน ก่อน post รายการ 

 
 

5. กด post รายการ ระบบจะขึน้ pop up แจง้เตือนใหต้รวจสอบลายมือชื่อ หากถกูตอ้ง ใหก้ด ลงนาม 



 
 

6. เมื่อลงนามขอยมืเงินในสญัญายมืเงินแลว้ ลายมือชื่ออิเล็กทรอนกิสข์องผูย้ืม จะปรากฏในสญัญายืมเงิน 

 
 

การอนมุตัิสญัญายมืเงิน ดว้ยลายมือชื่ออเิล็กทรอนิกส ์

1. ใหผู้ม้ีอ  านาจอนมุตัิ เลือกเมน ูเบกิจ่าย              และเลือกรายการ ท ารายการอนมุตัิส าหรบัผูบ้รหิาร              

2.  ในช่อง คน้หา เลือก ขอ้มลูสญัญายืมเงิน และเลือกรายการสญัญายืมเงินท่ีจะอนมุตัิ ตรวจสอบรายการ และ

ด าเนินการอนมุตัิ  



 
 

3. ระบบจะแจง้เตือนว่าเป็นการอนมุตัิโดยใชล้ายมือชื่ออเิล็กทรอนิกส ์

 
กด บนัทึก ระบบจะแจง้เตือน pop up ใหต้รวจสอบลายมือชื่อ  
 

 

 

 

 

 

 

 

หากลายมือชื่อถกูตอ้ง ใหก้ด ลงนาม เพื่ออนมุตัิสญัญายมืเงิน 

7. เมื่ออนมุตัแิลว้ สญัญายมืเงินจะปรากฏลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ์ในส่วนของผูข้ออนมุตัิ และผูอ้นมุตัิสญัญายมืเงิน 

สญัญายืมเงิน ที่ลงนามดว้ยลายมือชื่ออิเล็กทรอนกิสท์ี่สมบรูณแ์ลว้ จะปรากฏ ลายมือชื่ออเิล็กทรอนิกส ์ของผูข้อ

อนมุตัิ และผูอ้นมุตัิ ดงัตวัอยา่งดา้นล่าง จงึจะเป็นเอกสารขออนมุตัิที่ครบสมบรูณ ์สามารถใชป้ระกอบการยมืเงินทด

รองไดต้ามระเบียบท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด 

 



 
 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 


