
คูมอืระบบจัดการแบบฟอรมออนไลน (e-Form) 

ระบบจัดการแบบฟอรมออนไลน (e-Form) เปนระบบที่พัฒนาขึ้นมาเพื่อชวยลดขั้นตอนการ

ดําเนินการในการสงเอกสารการขออนุมัติเบิก การขออนุมัติยืมเงิน และการทํารายการอนุมัติ โดย

กระบวนการทํางานในระบบมดีังนี้ 

  ผูใชงาน 

(บุคลากรสนอ.) 

 

 ผูตรวจ 

- รายงานเดินทาง 

-สัญญายมืเงิน 

 หัวหนางาน  ผูอํานวยการ 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   ลําดับ 

 การอนุมัติ 

  

1 2 3 

บันทึกขออนุมัติเบิกฯ/

สัญญายมืเงนิในระบบ 

e-Form 

ผานเอกสารในระบบ   

เพื่อเสนอผูอนุมัติ 

ระบบแจงเตอืนมี

เอกสารรอการอนุมัติ 

ระบบแจงเตอืนมี

เอกสารรอการอนุมัติ 

ระบบแจงเตอืนมี

เอกสารรอการอนุมัติ 

ตรวจสอบขอมูลการ

ขออนุมัติพรอม

เอกสารประกอบ 

ตรวจสอบขอมูลการ

ขออนุมัติพรอม

เอกสารประกอบ 

ตรวจสอบขอมูลการ

ขออนุมัติพรอม

เอกสารประกอบ 

พจิารณาใหความเห็น พจิารณาใหความเห็น 

 

พจิารณาใหความเห็น 

 

- เขาไปเรียกดูสถานะ

ของเอกสาร              

- เช็คดูความเห็น และ

ทําการแกไข (กรณไีม

อนุมัติ)  

 

พมิพเอกสารจากระบบ

และลงลายมอืชื่อเสนอ

ผูอนุมัติมอํีานาจลงนาม

ตอไป 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 



ระบบจัดการแบบฟอรมออนไลน (e-Form) เปนการพัฒนาเว็บแอพลิเคช่ันในรูปแบบของ 

responsive web design ซึ่งมีความสามารถในดานการรองรับการแสดงผลผานหนาจอในหลากหลาย

อุปกรณที่มขีนาดตางกัน เชน สมารทโฟน แท็บเลต คอมพวิเตอร เปนตน 

 

รูปท่ี 1 การแสดงผลบนหนาจอสมารทโฟน 



 

รูปท่ี 2 การแสดงผลบนหนาจอแท็บเลต 

การเขาใชงานระบบบัญชีการเงินและการคลัง กองคลัง มหาวทิยาลัยแมโจ ระบบนี้มลีักษณะเปน

เว็บแอพลเิคช่ัน (website) ดังนั้นระบบนี้จึงรองรับการทํางานบนเว็บเบราเซอร อยางไรก็ตามเว็บเบราเซอร

ที่ ระบบอนุญาตใหใชงานคือ CHROME เทานัน้ เพิ่มเติม:เครื่องคอมพวิเตอรที่สามารถทํางานรวมกับระบบ

ไดตองเช่ือมตอกับระบบเครอืขายของมหาวทิยาลัยแมโจเทานัน้ ในกรณทีี่เครื่องคอมพวิเตอรที่ตองการใช

งานระบบอยูภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ ตองทําการเช่ือมตอระบบ VPN ของมหาวิทยาลัยแมโจกอนจึงจะ

สามารถทํางานไดตามปกต ิซึ่งวธิกีารเช่ือมตอ VPN สามารถดูไดในสวนภาคผนวกของคูมอืนี้ 

การเขาสูระบบ 

 เขาไปที่ www.financial.mju.ac.th ซึ่งหากทานเปดระบบครั้งแรกหรือยังไมไดผานกระบวนการ

ตรวจสอบสิทธิ ทานจะเจอแบบฟอรมตรวจสอบสิทธิการเขาใชงานระบบดังรูปที่ 3 ซึ่งหนาจอการ

ตรวจสอบสทิธกิารเขาใชงานระบบจะประกอบดวย 

http://www.financial.mju.ac.th/


 

รูปท่ี 3 แสดงการลงชื่อเขาใชงานระบบ 

เมื่อกรอกขอมูลแลว กดปุม ลงช่ือเขาใชงาน ระบบจะแสดง หนาแรก ดังภาพ 

 

รูปท่ี 4 แสดงหนาแรกของการเขาใชงานระบบ 

เขาไปท่ี www.financial.mju.ac.th 

กรอกรหัสผาน 

กรอกตัวเลขตามท่ี

เห็นดานหนา 

กรอกช่ือผูใช 

กดปุม ลงชื่อเขาใชงาน 

เลอืกระบบท่ีจะเขาใชงาน 

เลอืกเมนูการ

ทํางานท่ีตองการ 

http://www.financial.mju.ac.th/


ในสวนของเมนูระบบและเมนูการทํางานนั้นจะขึ้นอยูกับสทิธิ์ที่ไดรับของผูใชงานแตละคน โดยในระบบ

เบกิจายจะมีเมนูยอยประกอบดวย 2 กลุมหลัก สังเกตไดจากสัญลักษณหนาช่ือเมนูยอย 

1. กลุมตัง้คาระบบ ( ) 

- ตัง้คาผูอนุมัตสิัญญายมืเงิน 

- รายการขออนุมัตเิบกิจาย 

2. กลุมแบบฟอรมการทํางาน ( ) 

- ทํารายการอนุมัติ 

- บันทกึขออนุมัตเิบกิจาย 

- บันทกึสัญญายมืเงิน 

หนาจอบันทกึขออนุมัตเิบกิจาย 

 เลอืกเมนูบันทกึขออนุมัตเิบกิจาย จะพบหนาจอดังรูปที่ 5 ประกอบดวย 2 สวน คอื สวนคนหา

ขอมูล และสวนรายการขอมูล 

 

รูปท่ี 5 แสดงหนาจอบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

 

สวนคนหาขอมูล 

สวนแสดงรายการ 



การคนหาขอมูล 

สวนคนหาขอมูล สามารถกดปุม + หรือ – เพื่อซอนหรือแสดงสวนคนหาขอมูลได ในการคนหา

ขอมูลสามารถเลือกหรือกรอกขอมูลที่ผูใชงานตองการคนหา จากนั้นกดปุมคนหา ระบบจะแสดงขอมูลที่

ตองการคนหาในสวนแสดงรายการ ดังภาพ 

 

รูปท่ี 6 แสดงหนาจอบันทึกขออนุมัติเบิกจาย สวนคนหาขอมูล 

การบันทกึขออนุมัตเิบิกจาย 

ขัน้ตอนการบันทกึรายการขออนุมัตเิบกิจาย กดที่ปุม  จะแสดงหนาจอดังรูปที่ 7 จากนัน้

เลอืกหรอืกรอกขอมูลการขออนุมัตเิบกิ ซึ่งประกอบดวย 

- ขอมูลสวนงาน 

- วันที่เอกสาร 

- เบอรโทรศัพท 

- ที่ ศธ. 

กดเพือ่ซอน แสดง

สวนคนหาขอมูล 

กดปุมเพื่อคนหารายการ 



- ประเภทเอกสาร 

- หนวยงานที่ตองการตัดงบประมาณ 

- ปงบประมาณ 

 

รูปท่ี 7 แสดงหนาจอการเพิ่มรายการขออนุมัติเบิกจาย 

เมื่อกรอกขอมูลการขออนุมัตเิบกิเรยีบรอยแลว กดปุมคนหางบประมาณ จะปรากฎหนาจอดังรูปที่ 8 

ใหทําการเลอืกหนวยงาน ปงบประมาณ และแหลงเงินที่ตองการ จากนัน้กดปุมคนหา 

 

 

1. เลอืกหรือกรอกขอมูล

การขออนุมัติเบิก 

 

2. กดปุมคนงบประมาณ 

 



 

รูปท่ี 8 แสดงหนาจอการคนหางบประมาณ 

ขอมูลงบประมาณที่คนหาจะปรากฎดานลาง ซึ่งงบประมาณที่ปรากฎจะเปนรายการที่มียอดเงิน

คงเหลอืและสามารถใชงานได ดังรูปที่ 9 จากนัน้กดเลอืกรายการงบประมาณที่ตองการ ขอมูลงบประมาณ

จะถูกดงึไปยังสวนรายการงบประมาณ ดังรูปที่ 10 จากนัน้กดปุมบันทกึ 

 

รูปท่ี 9 แสดงหนาจอรายการงบประมาณท่ีคนหา 

2. กดปุมคนหา 

 

1. เลอืกหนวยงาน ปงปม. และแหลงเงนิท่ีตองการ

 

 

 

กดเพือ่เลอืกงบประมาณ

ท่ีตองการ 

 



 

รูปท่ี 10 แสดงหนาจอขอมูลการขออนุมัติเบิกจาย ในสวนผูขออนุมัติเบิก 

เมื่อกดบันทกึแลว ระบบจะออกเลขที่เอกสารโดยอัตโนมัต ิพรอมขอความแจงเตอืนการบันทกึ

ขอมูล ดังรูปที่ 11 

กดปุมบันทึก 

 



 

รูปท่ี 11 แสดงหนาจอขอมูลการขออนุมัติเบิกจาย หลังจากกดบันทึก 

ทําการเลือกแถบ ”รายละเอียดการขออนุมัติเบิก” เพื่อคียขอมูลรายละเอียดการขออนุมัติเบิก ดัง

รูปที่ 12 โดยในสวนนี้ผูใชงานระบบสามารถคยีขอมูลไดเองโดยไมใชแบบฟอรมจากระบบหรือสามารถเลือก

รายการขออนุมัตเิบกิซึ่งเปนแบบฟอรมที่ถูกตัง้คาไวแลวในระบบก็ได ดังรูปที่ 13   

 

เลขท่ีเอกสารท่ีออกจากระบบ 



 

รูปท่ี 12 แสดงหนาจอขอมูลการขออนุมัติเบิกจาย แถบรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

 

รูปท่ี 13 แสดงหนาจอการคนหารายการเบิกจายท่ีไดต้ังคาแบบฟอรมไว ในแถบรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

 

2. สามารถคยีขอมูลไดเองโดยไมใชฟอรมของระบบ 

 

แถบรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

1. กดเพื่อเลอืกฟอรมการขอเบิกท่ีต้ังคาไว 

เลอืกรายการเบิกจายท่ีตองการ 



กรณทีี่ผูใชงานระบบเลอืกรายการเบกิจายที่ไดตัง้คาแบบฟอรมไว ระบบจะทําการบันทกึรายการใน

แถบ “รายละเอยีดการขออนุมัตเิบกิ” แถบ “รายการขอเบกิ” และแถบ “ผูอนุมัติ” ใหโดยอัตโนมัต ิโดยที่

ผูใชงานระบบจะยังสามารถทําการแกไขขอมูลตาง ๆ ไดตามตองการ 

 

รูปท่ี 14 แสดงการเลอืกรายการเบิกจายท่ีไดต้ังคาแบบฟอรมไว ในแถบรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

  ทําการเลือกแถบ “รายการขอเบกิ” กรณทีี่ผูใชงานเลอืกแบบฟอรมที่ไดตัง้คาไว จะพบรายการขอ

เบกิโดยอัตโนมัต ิจากนัน้กรอกขอมูลรายละเอยีดการขอเบกิที่ตองการ กรอกขอมูลจํานวนเงนิ และหมาย

เหตุ   

ผูใชงานสามารถลบรายการที่ไมตองการโดยการกดปุมลบ และหากตองการเพิ่มรายการขอเบกิให

กดปุม    เพื่อเพิ่มรายการขอเบกิที่ตองการได ดังรูปที่ 15 

ในการเพิ่มรายการขอเบิก สามารถเลอืกรายการขอเบกิที่ตองการ ตามรูปที่ 16 จากนัน้กรอก

รายละเอยีด จํานวนเงนิ หมายเหตุ และกดบันทกึ จะปรากฎขอมูลรายการขอเบกิเพิ่มเขามาดังรูปที่ 17 

แสดงรายละเอียดรายการท่ีเลอืก 

สามารถแกไขขอมูลไดตามตองการ 

หากมกีารแกไขขอมูล กดปุมบันทึก 

 



รูปท่ี 15 แสดงแถบรายการขอเบิก 

 

 

รูปท่ี 16 แสดงรายการขอเบิก ในแถบรายการขอเบิก 

แถบรายการขอเบิก 
ฟอรมท่ีถูกต้ังคาไว สามารถกรอก

รายละเอียดเพิ่มเติมได  

สําหรับลบรายการท่ีไมตองการ 

กดเพือ่เพิ่มรายการขอเบิก 

เลอืกรายการขอเบิกท่ีตองการ 



 

รูปท่ี 17 แสดงการเพิ่มรายการขอเบิก ในแถบรายการขอเบิก 

ทําการเลอืกแถบ “ผูอนุมัติ” กรณทีี่ผูใชงานเลอืกแบบฟอรมที่ไดตัง้คาไว จะพบรายการผูอนุมัติ

โดยอัตโนมัต ิและสามารถกรอกขอมูลเพิ่มเตมิไดในชองหมายเหตุ หากตองการเพิ่มผูอนุมัตสิามารถกดปุม  

  เพื่อเลอืกรายช่ือบุคลากรที่ตองการใหเปนผูอนุมัตไิดดังรูปที่ 19 จากนัน้กดปุมบันทกึ ผูอนุมัตทิี่เลอืก

จะถูกเพิ่มเขาไปในรายการผูอนุมัติ  

 หากตองการลบผูอนุมัต ิสามารถลบไดโดยกดปุม  หากตองการเปลี่ยนลําดับการอนุมัตใิห

กดปุม  เพื่อเลื่อนลําดับผูอนุมัตขิึ้น 1 ลําดับ หรอืกดปุม  เพื่อเลื่อนลําดับผูอนุมัตลิง 1 ลําดับ 

 

 

 

1. เลอืกรายการเบิก แลวกดปุมบันทึก 

 

2. จะมรีายการขอเบิกท่ีเพิ่มเขามา  



 

รูปท่ี 18 แสดงแถบผูอนุมัต ิ

 

รูปท่ี 19 แสดงรายช่ือบุคลากรเพื่อคนหาผูอนุมัติ  ในแถบผูอนุมัติ 

 

 

แถบผูอนุมัติ 

1. กดเพือ่เพิ่มผูอนุมัติ 

เลอืกผูอนุมัติท่ีตองการ 

2. เลอืกผูอนุมัติ แลวกดปุมบันทึก 

 

กดเพือ่ลบผูอนุมัติ 

กดเพื่อเลื่อนลําดับลง 

กดเพือ่เลื่อนลําดับขึ้น 



หากมีไฟลเอกสารที่ตองการแนบเพื่อใชประกอบการขออนุมัติเบิกใหเลือกแถบ “เอกสารแนบ” 

เพื่อแนบไฟลที่ตองการ โดยการกดปุม   จะปรากฎหนาตางเพื่อเลอืกไฟลเอกสารดังรูปที่ 21  

กดเลือกไฟลเอกสารที่ตองการ แลวกด   จากนั้นกดปุม  เพื่อทําการยืนยันการแนบไฟล

เอกสาร จากนัน้จะปรากฎรายการเอกสารที่แนบดังรูปที่ 20 เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกขอมูลรายการขออนุมัติ

เบกิจาแลวปดหนาจอเพื่อกลับสูหนาจอหลักรายการขออนุมัตเิบกิ 

 

 

รูปท่ี 20 แสดงการเพิ่มขอมูล แถบเอกสารแนบ 

แถบเอกสารแนบ 

1. กดเพื่อเลอืกไฟลเอกสาร 

2. กดเพือ่ยนืยันการเลอืกไฟล

 

รายการเอกสารท่ีแนบ 

กดเพื่อปดหนาจอ 



 

รูปท่ี 21 แสดงรายการไฟลท่ีใหเลอืก ในแถบเอกสารแนบ 

เมื่อกลับสูหนาจอหลักบันทกึรายการขออนุมัติเบิกจาย จะปรากฎเลขที่เอกสารที่บันทึกโดยขึ้นเปน

สถานะ “รายการยังไมสมบูรณ” 

 

รูปท่ี 22 แสดงหนาจอหลักรายการบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

ผูใชงานสามารถตรวจสอบความถูกตองของเอกสารได โดยกดปุม   เพื่อตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารที่ทําการบันทกึ ดังรูปที่ 23 

1. เลอืกไฟลเอกสาร 

2. กดเพื่อเลอืกไฟลเอกสาร 



 

รูปท่ี 23 แสดงตัวอยางเอกสารท่ีทําการบันทึก 

หากพบขอผิดพลาดที่ตองการแกไข ใหกดปุม  เพื่อเปดหนาจอมาแกไขเอกสาร  

 



 

รูปท่ี 24 แสดงตัวอยางหนาจอแสดงรายการเอกสารท่ีตองการแกไข 

หากเอกสารที่ทําการบันทกึถูกตองแลว กดปุม   เพื่อไปยังขัน้ตอนการอนุมัติตอไป สถานะ

เอกสารจะเปลี่ยนเปน “รออนุมัต”ิ และไมสามารถทําการแกไขขอมูลใด ๆ ไดอกี 

 

รูปท่ี 25 แสดงสถานะหลังการโพสรายการ 

 การเช็คสถานะเอกสาร ผูใชงานสามารถเช็คไดโดยกดปุมในชองสถานะการอนุมัต ิและกดที่สถานะ

เอกสารที่แสดงอยูของรายการนัน้ ๆ จะปรากฎรายช่ือผูอนุมัตพิรอมสถานะการอนุมัตเิอกสาร ดังรูปที่ 26 

  

 



  

 

 

รูปท่ี 26 แสดงตัวอยางสถานะเอกสาร 

 เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติครบแลว ผูใชงานสามารถทําการพมิพเอกสารออกจากระบบเพื่อ

ดําเนนิการในขั้นตอนตอไป 

 กรณทีี่เอกสารไมไดรับการอนุมัต ิผูใชงานสามารถทําการคัดลอกขอมูลจากเอกสารรายการเดิม 

เพื่อนํามาแกไขรายการ แลวดําเนนิการใหมได โดยกดปุม   ดังรูปที่ 27 ซึ่งขอมูลรายละเอยีดตาง ๆ 

จากเอกสารฉบับเดมิจะถูกดงึขึ้นมาเพื่อใหผูใชงานสามารถแกไขขอมูลตามที่ตองการได  

 

รูปท่ี 27 แสดงตัวอยางเอกสารท่ีไมอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 



หนาจอบันทึกสัญญายมืเงิน 

 เลอืกเมนูบันทกึสัญญายมืเงิน จะพบหนาจอดังรูปที่ 28 ประกอบดวย 2 สวน คอื สวนคนหาขอมูล 

และสวนรายการขอมูล 

 

รูปท่ี 28 แสดงหนาจอบันทึกสัญญายมืเงนิ 

การคนหาขอมูล 

สวนคนหาขอมูล สามารถกดปุม + หรือ – เพื่อซอนหรือแสดงสวนคนหาขอมูลได ในการคนหา

ขอมูลสามารถเลือกหรือกรอกขอมูลที่ผูใชงานตองการคนหา จากนั้นกดปุมคนหา ระบบจะแสดงขอมูลที่

ตองการคนหาในสวนแสดงรายการ ดังภาพ 

  

  

สวนคนหาขอมูล 

สวนแสดงรายการ 



 

รูปท่ี 29 แสดงหนาจอบันทึกสัญญายมืเงนิ สวนคนหาขอมูล 

การบันทกึสัญญายมืเงิน 

ขัน้ตอนการบันทกึรายการสัญญายมืเงิน สามารถทําได 2 วธิ ีคอื เพิ่มรายการสัญญายมืเงนิใหม 

และเพิ่มรายการสัญญายมืเงนิจากรายการใบขออนุมัตเิบกิ   

กรณกีารเพิ่มรายการสัญญายมืเงนิใหม 

กดทีปุ่ม  จะแสดงหนาจอดังรูปที่ 30 จากนัน้เลอืกหรอืกรอกขอมูลสัญญายมืเงนิ ซึ่ง

ประกอบดวย 

- ประเภทเอกสาร 

- วันที่เอกสาร 

- สวนงาน 

- เสนอ 

- รายละเอยีด/เหตุผลในการยืมเงิน 

กดเพือ่ซอน แสดง

สวนคนหาขอมูล 

กดปุมเพื่อคนหารายการ 



- หนวยงานที่ตองการตัดงบประมาณ 

- ปงบประมาณ  

- โทรศัพท 

- หมายเหตุ 

 

รูปท่ี 30 แสดงหนาจอการเพิม่รายการสัญญายืมเงนิ 

เมื่อกรอกขอมูลสัญญายืมเงนิเรยีบรอยแลว กดปุมคนหางบประมาณ จะปรากฎหนาจอดังรูปที่ 31 

ใหทําการเลอืกหนวยงาน ปงบประมาณ และแหลงเงินที่ตองการ จากนัน้กดปุมคนหา 

 

 

1. เลอืกหรือกรอกขอมูล

การขออนุมัติเบิก 

 

2. กดปุมคนงบประมาณ 

 



 

รูปท่ี 31 แสดงหนาจอการคนหางบประมาณ 

ขอมูลงบประมาณที่คนหาจะปรากฎดานลาง ซึ่งงบประมาณที่ปรากฎจะเปนรายการที่มียอดเงิน

คงเหลือและสามารถใชงานได ดังรูปที่ 32 จากนั้นกดเลือกรายการงบประมาณที่ตองการ ขอมูล

งบประมาณจะถูกดงึไปยังสวนรายการงบประมาณ ดังรูปที่ 33 จากนัน้กดปุมบันทกึ 

 

รูปท่ี 32 แสดงหนาจอรายการงบประมาณท่ีคนหา 

 

2. กดปุมคนหา 

 

1. เลอืกหนวยงาน ปงปม. และแหลงเงนิท่ีตองการ

 

 

 

กดเพือ่เลอืกงบประมาณ

ท่ีตองการ 

 



 

รูปท่ี 33 แสดงหนาจอขอมูลการขอยมืเงนิ  

เมื่อกดบันทกึแลว ระบบจะออกเลขที่เอกสารโดยอัตโนมัต ิพรอมขอความแจงเตอืนการบันทกึ

ขอมูล ดังรูปที่ 34 

กดปุมบันทึก 

 



 

รูปท่ี 34 แสดงหนาจอขอมูลสัญญายมืเงนิ หลังจากกดบันทึก 

ทําการเลือกแถบ “ขอมูลรายการยืมเงิน” เพื่อคียขอมูลรายละเอียดการยืมเงิน ดังรูปที่ 35 โดย

เลือกขอมูลรายการเบิกจายที่ตองการยืมเงิน ดังรูปที่ 36  เมื่อเลือกรายการเบิกจายแลว กรอกขอมูล

รายละเอยีด จํานวนเงนิ แลวกดบันทกึ ดังรูปที่ 37 ขอมูลจะปรากฎในชองรายการดานลาง ดังรูปที่ 38 

 

 

 

 

เลขท่ีเอกสารท่ีออกจากระบบ 



 

รูปท่ี 35 แสดงแถบขอมูลรายการยืมเงนิ ในแถบขอมูลรายการยมืเงนิ  

 

 

รูปท่ี 36 แสดงหนาจอการคนหารายการเบิกจาย ในแถบขอมูลรายการยมืเงนิ  

 

แถบขอมูลรายการยมืเงนิ 

กดเพื่อเลอืกรายการเบิกจาย 

เลอืกรายการเบิกจายท่ีตองการ 



 

รูปท่ี 37 แสดงการกรอกขอมูลรายการยมืเงนิ   

 

รูปท่ี 38 แสดงหนาจอขอมูลรายการยมืเงนิ หลังจากกดบันทึก  

กรอกขอมูลรายละเอียด และจํานวนเงนิ 

กดปุมบันทึก 

 



ทําการเลอืกแถบ “ขอมูลการอนุมัต”ิ จะพบรายการผูอนุมัตโิดยอัตโนมัต ิขอมูลในสวนนี้ไดมาจาก

การตัง้คาขอมูลอางอิงซึ่งถูกกําหนดโดยขอมูลหนวยงานและแหลงเงิน สามารถกรอกขอมูลเพิ่มเตมิไดใน

ชองหมายเหตุ หากตองการเพิ่มผูอนุมัติสามารถกดปุม   เพื่อเลอืกรายช่ือบุคลากรที่ตองการใหเปน

ผูอนุมัตไิดดังรูปที่ 40 จากนั้นกดปุมบันทกึ ผูอนุมัตทิี่เลือกจะถูกเพิ่มเขาไปในรายการผูอนุมัต ิ 

 หากตองการลบผูอนุมัต ิสามารถลบไดโดยกดปุม  หากตองการเปลี่ยนลําดับการอนุมัตใิห

กดปุม  เพื่อเลื่อนลําดับผูอนุมัตขิึ้น 1 ลําดับ หรอืกดปุม  เพื่อเลื่อนลําดับผูอนุมัตลิง 1 ลําดับ 

 

รูปท่ี 39 แสดงการกรอกขอมูลในแถบขอมูลการอนุมัติ 

1. กดเพื่อเพิ่มผูอนุมัติ 

2. เลอืกผูอนุมัติ แลวกดปุมบันทึก 

 

กดเพื่อลบผูอนุมัติ 

กดเพื่อเลื่อนลําดับลง 

กดเพือ่เลื่อนลําดับขึ้น 



 

รูปท่ี 40 แสดงรายชื่อบุคลากรเพื่อคนหาผูอนุมัติ  ในแถบขอมูลการอนุมัติ 

หากมีไฟลเอกสารที่ตองการแนบเพื่อใชประกอบการขออนุมัติเบิกใหเลือกแถบ “เอกสารแนบ” 

เพื่อแนบไฟลที่ตองการ โดยการกดปุม   จะปรากฎหนาตางเพื่อเลอืกไฟลเอกสารดังรูปที่ 42  

กดเลือกไฟลเอกสารที่ตองการ แลวกด   จากนั้นกดปุม  เพื่อทําการยืนยันการแนบไฟล

เอกสาร จากนั้นจะปรากฎรายการเอกสารที่แนบดังรูปที่ 41 เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกขอมูลสัญญายืมเงิน

แลวปดหนาจอเพื่อกลับสูหนาจอหลักรายการสัญญายืมเงนิ 

 

 

 

 

เลอืกผูอนุมัติท่ีตองการ 



 

รูปท่ี 41 แสดงการเลอืกไฟล ในแถบเอกสารแนบ 

 

 

รูปท่ี 42 แสดงรายการไฟลท่ีใหเลอืก ในแถบเอกสารแนบ 

 

 

1. เลอืกไฟลเอกสาร 

2. กดเพื่อเลอืกไฟลเอกสาร 

แถบเอกสารแนบ 

1. กดเพื่อเลอืกไฟลเอกสาร 

2. กดเพือ่ยนืยันการเลอืกไฟล

 

รายการเอกสารท่ีแนบ 

กดเพื่อปดหนาจอ 



เมื่อกลับสูหนาจอหลักบันทึกสัญญายืมเงิน จะปรากฎเลขที่เอกสารที่บันทึกโดยขึ้นเปนสถานะ 

“รายการยังไมสมบูรณ” 

 

รูปท่ี 43 แสดงหนาจอหลักรายการบันทึกสัญญายมืเงนิ 

ผูใชงานสามารถตรวจสอบความถูกตองของเอกสารได โดยกดปุม   เพื่อตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารที่ทําการบันทึก โดยจะมีหนาจอใหเลือกเอกสารที่ตองการพิมพ กดเลือกจะปรากฎ

รายงานตามที่ตองการ 

 

รูปท่ี 44 แสดงหนาจอเลอืกเอกสารท่ีตองการพมิพ 

 



 

รูปท่ี 45 แสดงตัวอยางเอกสารสัญญายืมเงนิ 

หากพบขอผิดพลาดที่ตองการแกไข ใหกดปุม  เพื่อเปดหนาจอมาแกไขเอกสาร  

 

 



 

รูปท่ี 46 แสดงตัวอยางหนาจอแสดงรายการเอกสารท่ีตองการแกไข 

หากเอกสารที่ทําการบันทกึถูกตองแลว กดปุม   เพื่อไปยังขัน้ตอนการอนุมัติตอไป สถานะ

เอกสารจะเปลี่ยนเปน “รออนุมัต”ิ และไมสามารถทําการแกไขขอมูลใด ๆ ไดอกี 

 

รูปท่ี 47 แสดงสถานะหลังการโพสรายการ 

 การเช็คสถานะเอกสาร ผูใชงานสามารถเช็คไดโดยกดปุมในชองสถานะการอนุมัต ิและกดที่สถานะ

เอกสารที่แสดงอยูของรายการนัน้ ๆ จะปรากฎรายช่ือผูอนุมัตพิรอมสถานะการอนุมัตเิอกสาร ดังรูปที่ 48 

  

 



  

 

 

รูปท่ี 48 แสดงตัวอยางสถานะเอกสาร 

 เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติครบแลว ผูใชงานสามารถทําการพมิพเอกสารออกจากระบบเพื่อ

ดําเนนิการในขั้นตอนตอไป 

  ในสวนขอสถานะเอกสาร หากไดรับการอนุมัติสัญญายืมเงนิ ไดรับเงนิยมืแลว สามารถเช็คสถานะ

ของเอกสารได โดยจะมสีถานะเพิ่มเติมดังนี้ 

 

 

 

รูปท่ี 49 แสดงตัวอยางสถานะเอกสารหลังจากการไดรับอนุมัตสัิญญายมืเงนิ 

 

 


