
คูมอืระบบจัดการแบบฟอรมออนไลน (e-Form) 

ระบบจัดการแบบฟอรมออนไลน (e-Form) เปนระบบที่พัฒนาขึ้นมาเพื่อชวยลดขั้นตอนการ

ดําเนินการในการสงเอกสารการขออนุมัติเบิก การขออนุมัติยืมเงิน และการทํารายการอนุมัติ โดย

กระบวนการทํางานในระบบมดีังนี้ 

  ผูใชงาน 

(บุคลากรสนอ.) 

 

 ผูตรวจ 

- รายงานเดินทาง 

-สัญญายมืเงิน 

 หัวหนางาน  ผูอํานวยการ 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   ลําดับ 

 การอนุมัติ 

  

1 2 3 

บันทึกขออนุมัติเบิกฯ/

สัญญายมืเงนิในระบบ 

e-Form 

ผานเอกสารในระบบ   

เพื่อเสนอผูอนุมัติ 

ระบบแจงเตอืนมี

เอกสารรอการอนุมัติ 

ระบบแจงเตอืนมี

เอกสารรอการอนุมัติ 

ระบบแจงเตอืนมี

เอกสารรอการอนุมัติ 

ตรวจสอบขอมูลการ

ขออนุมัติพรอม

เอกสารประกอบ 

ตรวจสอบขอมูลการ

ขออนุมัติพรอม

เอกสารประกอบ 

ตรวจสอบขอมูลการ

ขออนุมัติพรอม

เอกสารประกอบ 

พจิารณาใหความเห็น พจิารณาใหความเห็น 

 

พจิารณาใหความเห็น 

 

- เขาไปเรียกดูสถานะ

ของเอกสาร              

- เช็คดูความเห็น และ

ทําการแกไข (กรณไีม

อนุมัติ)  

 

พมิพเอกสารจากระบบ

และลงลายมอืชื่อเสนอ

ผูอนุมัติมอํีานาจลงนาม

ตอไป 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 



ระบบจัดการแบบฟอรมออนไลน (e-Form) เปนการพัฒนาเว็บแอพลิเคช่ันในรูปแบบของ 

responsive web design ซึ่งมีความสามารถในดานการรองรับการแสดงผลผานหนาจอในหลากหลาย

อุปกรณที่มขีนาดตางกัน เชน สมารทโฟน แท็บเลต คอมพวิเตอร เปนตน 

 

รูปท่ี 1 การแสดงผลบนหนาจอสมารทโฟน 



 

รูปท่ี 2 การแสดงผลบนหนาจอแท็บเลต 

การเขาใชงานระบบบัญชีการเงินและการคลัง กองคลัง มหาวทิยาลัยแมโจ ระบบนี้มลีักษณะเปน

เว็บแอพลเิคช่ัน (website) ดังนั้นระบบนี้จึงรองรับการทํางานบนเว็บเบราเซอร อยางไรก็ตามเว็บเบราเซอร

ที่ ระบบอนุญาตใหใชงานคือ CHROME เทานัน้ เพิ่มเติม:เครื่องคอมพวิเตอรที่สามารถทํางานรวมกับระบบ

ไดตองเช่ือมตอกับระบบเครอืขายของมหาวทิยาลัยแมโจเทานัน้ ในกรณทีี่เครื่องคอมพวิเตอรที่ตองการใช

งานระบบอยูภายนอกมหาวิทยาลัยแมโจ ตองทําการเช่ือมตอระบบ VPN ของมหาวิทยาลัยแมโจกอนจึงจะ

สามารถทํางานไดตามปกต ิซึ่งวธิกีารเช่ือมตอ VPN สามารถดูไดในสวนภาคผนวกของคูมอืนี้ 

การเขาสูระบบ 

 เขาไปที่ www.financial.mju.ac.th ซึ่งหากทานเปดระบบครั้งแรกหรือยังไมไดผานกระบวนการ

ตรวจสอบสิทธิ ทานจะเจอแบบฟอรมตรวจสอบสิทธิการเขาใชงานระบบดังรูปที่ 3 ซึ่งหนาจอการ

ตรวจสอบสทิธกิารเขาใชงานระบบจะประกอบดวย 

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


 

รูปท่ี 3 แสดงการลงชื่อเขาใชงานระบบ 

เมื่อกรอกขอมูลแลว กดปุม ลงช่ือเขาใชงาน ระบบจะแสดง หนาแรก ดังภาพ 

 

รูปท่ี 4 แสดงหนาแรกของการเขาใชงานระบบ 

เขาไปท่ี www.financial.mju.ac.th 

กรอกรหัสผาน 

กรอกตัวเลขตามท่ี

เห็นดานหนา 

กรอกช่ือผูใช 

กดปุม ลงชื่อเขาใชงาน 

เลอืกระบบท่ีจะเขาใชงาน 

เลอืกเมนูการ

ทํางานท่ีตองการ 

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


ในสวนของเมนูระบบและเมนูการทํางานนั้นจะขึ้นอยูกับสทิธิ์ที่ไดรับของผูใชงานแตละคน โดยในระบบ

เบกิจายจะมีเมนูยอยประกอบดวย 2 กลุมหลัก สังเกตไดจากสัญลักษณหนาช่ือเมนูยอย 

1. กลุมตัง้คาระบบ ( ) 

- ตัง้คาผูอนุมัตสิัญญายมืเงิน 

- รายการขออนุมัตเิบกิจาย 

2. กลุมแบบฟอรมการทํางาน ( ) 

- ทํารายการอนุมัติ 

- บันทกึขออนุมัตเิบกิจาย 

- บันทกึสัญญายมืเงิน 

หนาจอบันทกึขออนุมัตเิบกิจาย 

 เลอืกเมนูบันทกึขออนุมัตเิบกิจาย จะพบหนาจอดังรูปที่ 5 ประกอบดวย 2 สวน คอื สวนคนหา

ขอมูล และสวนรายการขอมูล 

 

รูปท่ี 5 แสดงหนาจอบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

 

สวนคนหาขอมูล 

สวนแสดงรายการ 



การคนหาขอมูล 

สวนคนหาขอมูล สามารถกดปุม + หรือ – เพื่อซอนหรือแสดงสวนคนหาขอมูลได ในการคนหา

ขอมูลสามารถเลือกหรือกรอกขอมูลที่ผูใชงานตองการคนหา จากนั้นกดปุมคนหา ระบบจะแสดงขอมูลที่

ตองการคนหาในสวนแสดงรายการ ดังภาพ 

 

รูปท่ี 6 แสดงหนาจอบันทึกขออนุมัติเบิกจาย สวนคนหาขอมูล 

การบันทกึขออนุมัตเิบิกจาย 

ขัน้ตอนการบันทกึรายการขออนุมัตเิบกิจาย กดที่ปุม  จะแสดงหนาจอดังรูปที่ 7 จากนัน้

เลอืกหรอืกรอกขอมูลการขออนุมัตเิบกิ ซึ่งประกอบดวย 

- ขอมูลสวนงาน 

- วันที่เอกสาร 

- เบอรโทรศัพท 

- ที่ ศธ. 

กดเพือ่ซอน แสดง

สวนคนหาขอมูล 

กดปุมเพื่อคนหารายการ 



- ประเภทเอกสาร 

- หนวยงานที่ตองการตัดงบประมาณ 

- ปงบประมาณ 

 

รูปท่ี 7 แสดงหนาจอการเพิ่มรายการขออนุมัติเบิกจาย 

เมื่อกรอกขอมูลการขออนุมัตเิบกิเรยีบรอยแลว กดปุมคนหางบประมาณ จะปรากฎหนาจอดังรูปที่ 8 

ใหทําการเลอืกหนวยงาน ปงบประมาณ และแหลงเงินที่ตองการ จากนัน้กดปุมคนหา 

 

 

1. เลอืกหรือกรอกขอมูล

การขออนุมัติเบิก 

 

2. กดปุมคนงบประมาณ 

 



 

รูปท่ี 8 แสดงหนาจอการคนหางบประมาณ 

ขอมูลงบประมาณที่คนหาจะปรากฎดานลาง ซึ่งงบประมาณที่ปรากฎจะเปนรายการที่มียอดเงิน

คงเหลอืและสามารถใชงานได ดังรูปที่ 9 จากนัน้กดเลอืกรายการงบประมาณที่ตองการ ขอมูลงบประมาณ

จะถูกดงึไปยังสวนรายการงบประมาณ ดังรูปที่ 10 จากนัน้กดปุมบันทกึ 

 

รูปท่ี 9 แสดงหนาจอรายการงบประมาณท่ีคนหา 

2. กดปุมคนหา 

 

1. เลอืกหนวยงาน ปงปม. และแหลงเงนิท่ีตองการ

 

 

 

กดเพือ่เลอืกงบประมาณ

ท่ีตองการ 

 



 

รูปท่ี 10 แสดงหนาจอขอมูลการขออนุมัติเบิกจาย ในสวนผูขออนุมัติเบิก 

เมื่อกดบันทกึแลว ระบบจะออกเลขที่เอกสารโดยอัตโนมัต ิพรอมขอความแจงเตอืนการบันทกึ

ขอมูล ดังรูปที่ 11 

กดปุมบันทึก 

 



 

รูปท่ี 11 แสดงหนาจอขอมูลการขออนุมัติเบิกจาย หลังจากกดบันทึก 

ทําการเลือกแถบ ”รายละเอียดการขออนุมัติเบิก” เพื่อคียขอมูลรายละเอียดการขออนุมัติเบิก ดัง

รูปที่ 12 โดยในสวนนี้ผูใชงานระบบสามารถคยีขอมูลไดเองโดยไมใชแบบฟอรมจากระบบหรือสามารถเลือก

รายการขออนุมัตเิบกิซึ่งเปนแบบฟอรมที่ถูกตัง้คาไวแลวในระบบก็ได ดังรูปที่ 13   

 

เลขท่ีเอกสารท่ีออกจากระบบ 



 

รูปท่ี 12 แสดงหนาจอขอมูลการขออนุมัติเบิกจาย แถบรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

 

รูปท่ี 13 แสดงหนาจอการคนหารายการเบิกจายท่ีไดต้ังคาแบบฟอรมไว ในแถบรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

 

2. สามารถคยีขอมูลไดเองโดยไมใชฟอรมของระบบ 

 

แถบรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

1. กดเพื่อเลอืกฟอรมการขอเบิกท่ีต้ังคาไว 

เลอืกรายการเบิกจายท่ีตองการ 



กรณทีี่ผูใชงานระบบเลอืกรายการเบกิจายที่ไดตัง้คาแบบฟอรมไว ระบบจะทําการบันทกึรายการใน

แถบ “รายละเอยีดการขออนุมัตเิบกิ” แถบ “รายการขอเบกิ” และแถบ “ผูอนุมัติ” ใหโดยอัตโนมัต ิโดยที่

ผูใชงานระบบจะยังสามารถทําการแกไขขอมูลตาง ๆ ไดตามตองการ 

 

รูปท่ี 14 แสดงการเลอืกรายการเบิกจายท่ีไดต้ังคาแบบฟอรมไว ในแถบรายละเอียดการขออนุมัติเบิก 

  ทําการเลือกแถบ “รายการขอเบกิ” กรณทีี่ผูใชงานเลอืกแบบฟอรมที่ไดตัง้คาไว จะพบรายการขอ

เบกิโดยอัตโนมัต ิจากนัน้กรอกขอมูลรายละเอยีดการขอเบกิที่ตองการ กรอกขอมูลจํานวนเงนิ และหมาย

เหตุ   

ผูใชงานสามารถลบรายการที่ไมตองการโดยการกดปุมลบ และหากตองการเพิ่มรายการขอเบกิให

กดปุม    เพื่อเพิ่มรายการขอเบกิที่ตองการได ดังรูปที่ 15 

ในการเพิ่มรายการขอเบิก สามารถเลอืกรายการขอเบกิที่ตองการ ตามรูปที่ 16 จากนัน้กรอก

รายละเอยีด จํานวนเงนิ หมายเหตุ และกดบันทกึ จะปรากฎขอมูลรายการขอเบกิเพิ่มเขามาดังรูปที่ 17 

แสดงรายละเอียดรายการท่ีเลอืก 

สามารถแกไขขอมูลไดตามตองการ 

หากมกีารแกไขขอมูล กดปุมบันทึก 

 



รูปท่ี 15 แสดงแถบรายการขอเบิก 

 

 

รูปท่ี 16 แสดงรายการขอเบิก ในแถบรายการขอเบิก 

แถบรายการขอเบิก 
ฟอรมท่ีถูกต้ังคาไว สามารถกรอก

รายละเอียดเพิ่มเติมได  

สําหรับลบรายการท่ีไมตองการ 

กดเพือ่เพิ่มรายการขอเบิก 

เลอืกรายการขอเบิกท่ีตองการ 



 

รูปท่ี 17 แสดงการเพิ่มรายการขอเบิก ในแถบรายการขอเบิก 

ทําการเลอืกแถบ “ผูอนุมัติ” กรณทีี่ผูใชงานเลอืกแบบฟอรมที่ไดตัง้คาไว จะพบรายการผูอนุมัติ

โดยอัตโนมัต ิและสามารถกรอกขอมูลเพิ่มเตมิไดในชองหมายเหตุ หากตองการเพิ่มผูอนุมัตสิามารถกดปุม  

  เพื่อเลอืกรายช่ือบุคลากรที่ตองการใหเปนผูอนุมัตไิดดังรูปที่ 19 จากนัน้กดปุมบันทกึ ผูอนุมัตทิี่เลอืก

จะถูกเพิ่มเขาไปในรายการผูอนุมัติ  

 หากตองการลบผูอนุมัต ิสามารถลบไดโดยกดปุม  หากตองการเปลี่ยนลําดับการอนุมัตใิห

กดปุม  เพื่อเลื่อนลําดับผูอนุมัตขิึ้น 1 ลําดับ หรอืกดปุม  เพื่อเลื่อนลําดับผูอนุมัตลิง 1 ลําดับ 

 

 

 

1. เลอืกรายการเบิก แลวกดปุมบันทึก 

 

2. จะมรีายการขอเบิกท่ีเพิ่มเขามา  



 

รูปท่ี 18 แสดงแถบผูอนุมัต ิ

 

รูปท่ี 19 แสดงรายช่ือบุคลากรเพื่อคนหาผูอนุมัติ  ในแถบผูอนุมัติ 

 

 

แถบผูอนุมัติ 

1. กดเพือ่เพิ่มผูอนุมัติ 

เลอืกผูอนุมัติท่ีตองการ 

2. เลอืกผูอนุมัติ แลวกดปุมบันทึก 

 

กดเพือ่ลบผูอนุมัติ 

กดเพื่อเลื่อนลําดับลง 

กดเพือ่เลื่อนลําดับขึ้น 



หากมีไฟลเอกสารที่ตองการแนบเพื่อใชประกอบการขออนุมัติเบิกใหเลือกแถบ “เอกสารแนบ” 

เพื่อแนบไฟลที่ตองการ โดยการกดปุม   จะปรากฎหนาตางเพื่อเลอืกไฟลเอกสารดังรูปที่ 21  

กดเลือกไฟลเอกสารที่ตองการ แลวกด   จากนั้นกดปุม  เพื่อทําการยืนยันการแนบไฟล

เอกสาร จากนัน้จะปรากฎรายการเอกสารที่แนบดังรูปที่ 20 เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกขอมูลรายการขออนุมัติ

เบกิจาแลวปดหนาจอเพื่อกลับสูหนาจอหลักรายการขออนุมัตเิบกิ 

 

 

รูปท่ี 20 แสดงการเพิ่มขอมูล แถบเอกสารแนบ 

แถบเอกสารแนบ 

1. กดเพื่อเลอืกไฟลเอกสาร 

2. กดเพือ่ยนืยันการเลอืกไฟล

 

รายการเอกสารท่ีแนบ 

กดเพื่อปดหนาจอ 



 

รูปท่ี 21 แสดงรายการไฟลท่ีใหเลอืก ในแถบเอกสารแนบ 

เมื่อกลับสูหนาจอหลักบันทกึรายการขออนุมัติเบิกจาย จะปรากฎเลขที่เอกสารที่บันทึกโดยขึ้นเปน

สถานะ “รายการยังไมสมบูรณ” 

 

รูปท่ี 22 แสดงหนาจอหลักรายการบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

ผูใชงานสามารถตรวจสอบความถูกตองของเอกสารได โดยกดปุม   เพื่อตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารที่ทําการบันทกึ ดังรูปที่ 23 

1. เลอืกไฟลเอกสาร 

2. กดเพื่อเลอืกไฟลเอกสาร 



 

รูปท่ี 23 แสดงตัวอยางเอกสารท่ีทําการบันทึก 

หากพบขอผิดพลาดที่ตองการแกไข ใหกดปุม  เพื่อเปดหนาจอมาแกไขเอกสาร  

 



 

รูปท่ี 24 แสดงตัวอยางหนาจอแสดงรายการเอกสารท่ีตองการแกไข 

หากเอกสารที่ทําการบันทกึถูกตองแลว กดปุม   เพื่อไปยังขัน้ตอนการอนุมัติตอไป สถานะ

เอกสารจะเปลี่ยนเปน “รออนุมัต”ิ และไมสามารถทําการแกไขขอมูลใด ๆ ไดอกี 

 

รูปท่ี 25 แสดงสถานะหลังการโพสรายการ 

 การเช็คสถานะเอกสาร ผูใชงานสามารถเช็คไดโดยกดปุมในชองสถานะการอนุมัต ิและกดที่สถานะ

เอกสารที่แสดงอยูของรายการนัน้ ๆ จะปรากฎรายช่ือผูอนุมัตพิรอมสถานะการอนุมัตเิอกสาร ดังรูปที่ 26 

  

 



  

 

 

รูปท่ี 26 แสดงตัวอยางสถานะเอกสาร 

 เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติครบแลว ผูใชงานสามารถทําการพมิพเอกสารออกจากระบบเพื่อ

ดําเนนิการในขั้นตอนตอไป 

 กรณทีี่เอกสารไมไดรับการอนุมัต ิผูใชงานสามารถทําการคัดลอกขอมูลจากเอกสารรายการเดิม 

เพื่อนํามาแกไขรายการ แลวดําเนนิการใหมได โดยกดปุม   ดังรูปที่ 27 ซึ่งขอมูลรายละเอยีดตาง ๆ 

จากเอกสารฉบับเดมิจะถูกดงึขึ้นมาเพื่อใหผูใชงานสามารถแกไขขอมูลตามที่ตองการได  

 

รูปท่ี 27 แสดงตัวอยางเอกสารท่ีไมอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 



หนาจอบันทึกสัญญายมืเงิน 

 เลอืกเมนูบันทกึสัญญายมืเงิน จะพบหนาจอดังรูปที่ 28 ประกอบดวย 2 สวน คอื สวนคนหาขอมูล 

และสวนรายการขอมูล 

 

รูปท่ี 28 แสดงหนาจอบันทึกสัญญายมืเงนิ 

การคนหาขอมูล 

สวนคนหาขอมูล สามารถกดปุม + หรือ – เพื่อซอนหรือแสดงสวนคนหาขอมูลได ในการคนหา

ขอมูลสามารถเลือกหรือกรอกขอมูลที่ผูใชงานตองการคนหา จากนั้นกดปุมคนหา ระบบจะแสดงขอมูลที่

ตองการคนหาในสวนแสดงรายการ ดังภาพ 

  

  

สวนคนหาขอมูล 

สวนแสดงรายการ 



 

รูปท่ี 29 แสดงหนาจอบันทึกสัญญายมืเงนิ สวนคนหาขอมูล 

การบันทกึสัญญายมืเงิน 

ขัน้ตอนการบันทกึรายการสัญญายมืเงิน สามารถทําได 2 วธิ ีคอื เพิ่มรายการสัญญายมืเงนิใหม 

และเพิ่มรายการสัญญายมืเงนิจากรายการใบขออนุมัตเิบกิ   

กรณกีารเพิ่มรายการสัญญายมืเงนิใหม 

กดทีปุ่ม  จะแสดงหนาจอดังรูปที่ 30 จากนัน้เลอืกหรอืกรอกขอมูลสัญญายมืเงนิ ซึ่ง

ประกอบดวย 

- ประเภทเอกสาร 

- วันที่เอกสาร 

- สวนงาน 

- เสนอ 

- รายละเอยีด/เหตุผลในการยืมเงิน 

กดเพือ่ซอน แสดง

สวนคนหาขอมูล 

กดปุมเพื่อคนหารายการ 



- หนวยงานที่ตองการตัดงบประมาณ 

- ปงบประมาณ  

- โทรศัพท 

- หมายเหตุ 

 

รูปท่ี 30 แสดงหนาจอการเพิม่รายการสัญญายืมเงนิ 

เมื่อกรอกขอมูลสัญญายืมเงนิเรยีบรอยแลว กดปุมคนหางบประมาณ จะปรากฎหนาจอดังรูปที่ 31 

ใหทําการเลอืกหนวยงาน ปงบประมาณ และแหลงเงินที่ตองการ จากนัน้กดปุมคนหา 

 

 

1. เลอืกหรือกรอกขอมูล

การขออนุมัติเบิก 

 

2. กดปุมคนงบประมาณ 

 



 

รูปท่ี 31 แสดงหนาจอการคนหางบประมาณ 

ขอมูลงบประมาณที่คนหาจะปรากฎดานลาง ซึ่งงบประมาณที่ปรากฎจะเปนรายการที่มียอดเงิน

คงเหลือและสามารถใชงานได ดังรูปที่ 32 จากนั้นกดเลือกรายการงบประมาณที่ตองการ ขอมูล

งบประมาณจะถูกดงึไปยังสวนรายการงบประมาณ ดังรูปที่ 33 จากนัน้กดปุมบันทกึ 

 

รูปท่ี 32 แสดงหนาจอรายการงบประมาณท่ีคนหา 

 

2. กดปุมคนหา 

 

1. เลอืกหนวยงาน ปงปม. และแหลงเงนิท่ีตองการ

 

 

 

กดเพือ่เลอืกงบประมาณ

ท่ีตองการ 

 



 

รูปท่ี 33 แสดงหนาจอขอมูลการขอยมืเงนิ  

เมื่อกดบันทกึแลว ระบบจะออกเลขที่เอกสารโดยอัตโนมัต ิพรอมขอความแจงเตอืนการบันทกึ

ขอมูล ดังรูปที่ 34 

กดปุมบันทึก 

 



 

รูปท่ี 34 แสดงหนาจอขอมูลสัญญายมืเงนิ หลังจากกดบันทึก 

ทําการเลือกแถบ “ขอมูลรายการยืมเงิน” เพื่อคียขอมูลรายละเอียดการยืมเงิน ดังรูปที่ 35 โดย

เลือกขอมูลรายการเบิกจายที่ตองการยืมเงิน ดังรูปที่ 36  เมื่อเลือกรายการเบิกจายแลว กรอกขอมูล

รายละเอยีด จํานวนเงนิ แลวกดบันทกึ ดังรูปที่ 37 ขอมูลจะปรากฎในชองรายการดานลาง ดังรูปที่ 38 

 

 

 

 

เลขท่ีเอกสารท่ีออกจากระบบ 



 

รูปท่ี 35 แสดงแถบขอมูลรายการยืมเงนิ ในแถบขอมูลรายการยมืเงนิ  

 

 

รูปท่ี 36 แสดงหนาจอการคนหารายการเบิกจาย ในแถบขอมูลรายการยมืเงนิ  

 

แถบขอมูลรายการยมืเงนิ 

กดเพื่อเลอืกรายการเบิกจาย 

เลอืกรายการเบิกจายท่ีตองการ 



 

รูปท่ี 37 แสดงการกรอกขอมูลรายการยมืเงนิ   

 

รูปท่ี 38 แสดงหนาจอขอมูลรายการยมืเงนิ หลังจากกดบันทึก  

กรอกขอมูลรายละเอียด และจํานวนเงนิ 

กดปุมบันทึก 

 



ทําการเลอืกแถบ “ขอมูลการอนุมัต”ิ จะพบรายการผูอนุมัตโิดยอัตโนมัต ิขอมูลในสวนนี้ไดมาจาก

การตัง้คาขอมูลอางอิงซึ่งถูกกําหนดโดยขอมูลหนวยงานและแหลงเงิน สามารถกรอกขอมูลเพิ่มเตมิไดใน

ชองหมายเหตุ หากตองการเพิ่มผูอนุมัติสามารถกดปุม   เพื่อเลอืกรายช่ือบุคลากรที่ตองการใหเปน

ผูอนุมัตไิดดังรูปที่ 40 จากนั้นกดปุมบันทกึ ผูอนุมัตทิี่เลือกจะถูกเพิ่มเขาไปในรายการผูอนุมัต ิ 

 หากตองการลบผูอนุมัต ิสามารถลบไดโดยกดปุม  หากตองการเปลี่ยนลําดับการอนุมัตใิห

กดปุม  เพื่อเลื่อนลําดับผูอนุมัตขิึ้น 1 ลําดับ หรอืกดปุม  เพื่อเลื่อนลําดับผูอนุมัตลิง 1 ลําดับ 

 

รูปท่ี 39 แสดงการกรอกขอมูลในแถบขอมูลการอนุมัติ 

1. กดเพื่อเพิ่มผูอนุมัติ 

2. เลอืกผูอนุมัติ แลวกดปุมบันทึก 

 

กดเพื่อลบผูอนุมัติ 

กดเพื่อเลื่อนลําดับลง 

กดเพือ่เลื่อนลําดับขึ้น 



 

รูปท่ี 40 แสดงรายชื่อบุคลากรเพื่อคนหาผูอนุมัติ  ในแถบขอมูลการอนุมัติ 

หากมีไฟลเอกสารที่ตองการแนบเพื่อใชประกอบการขออนุมัติเบิกใหเลือกแถบ “เอกสารแนบ” 

เพื่อแนบไฟลที่ตองการ โดยการกดปุม   จะปรากฎหนาตางเพื่อเลอืกไฟลเอกสารดังรูปที่ 42  

กดเลือกไฟลเอกสารที่ตองการ แลวกด   จากนั้นกดปุม  เพื่อทําการยืนยันการแนบไฟล

เอกสาร จากนั้นจะปรากฎรายการเอกสารที่แนบดังรูปที่ 41 เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกขอมูลสัญญายืมเงิน

แลวปดหนาจอเพื่อกลับสูหนาจอหลักรายการสัญญายืมเงนิ 

 

 

 

 

เลอืกผูอนุมัติท่ีตองการ 



 

รูปท่ี 41 แสดงการเลอืกไฟล ในแถบเอกสารแนบ 

 

 

รูปท่ี 42 แสดงรายการไฟลท่ีใหเลอืก ในแถบเอกสารแนบ 

 

 

1. เลอืกไฟลเอกสาร 

2. กดเพื่อเลอืกไฟลเอกสาร 

แถบเอกสารแนบ 

1. กดเพื่อเลอืกไฟลเอกสาร 

2. กดเพือ่ยนืยันการเลอืกไฟล

 

รายการเอกสารท่ีแนบ 

กดเพื่อปดหนาจอ 



เมื่อกลับสูหนาจอหลักบันทึกสัญญายืมเงิน จะปรากฎเลขที่เอกสารที่บันทึกโดยขึ้นเปนสถานะ 

“รายการยังไมสมบูรณ” 

 

รูปท่ี 43 แสดงหนาจอหลักรายการบันทึกสัญญายมืเงนิ 

ผูใชงานสามารถตรวจสอบความถูกตองของเอกสารได โดยกดปุม   เพื่อตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารที่ทําการบันทึก โดยจะมีหนาจอใหเลือกเอกสารที่ตองการพิมพ กดเลือกจะปรากฎ

รายงานตามที่ตองการ 

 

รูปท่ี 44 แสดงหนาจอเลอืกเอกสารท่ีตองการพมิพ 

 



 

รูปท่ี 45 แสดงตัวอยางเอกสารสัญญายืมเงนิ 

หากพบขอผิดพลาดที่ตองการแกไข ใหกดปุม  เพื่อเปดหนาจอมาแกไขเอกสาร  

 

 



 

รูปท่ี 46 แสดงตัวอยางหนาจอแสดงรายการเอกสารท่ีตองการแกไข 

หากเอกสารที่ทําการบันทกึถูกตองแลว กดปุม   เพื่อไปยังขัน้ตอนการอนุมัติตอไป สถานะ

เอกสารจะเปลี่ยนเปน “รออนุมัต”ิ และไมสามารถทําการแกไขขอมูลใด ๆ ไดอกี 

 

รูปท่ี 47 แสดงสถานะหลังการโพสรายการ 

 การเช็คสถานะเอกสาร ผูใชงานสามารถเช็คไดโดยกดปุมในชองสถานะการอนุมัต ิและกดที่สถานะ

เอกสารที่แสดงอยูของรายการนัน้ ๆ จะปรากฎรายช่ือผูอนุมัตพิรอมสถานะการอนุมัตเิอกสาร ดังรูปที่ 48 

  

 



  

 

 

รูปท่ี 48 แสดงตัวอยางสถานะเอกสาร 

 เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติครบแลว ผูใชงานสามารถทําการพมิพเอกสารออกจากระบบเพื่อ

ดําเนนิการในขั้นตอนตอไป 

  ในสวนขอสถานะเอกสาร หากไดรับการอนุมัติสัญญายืมเงนิ ไดรับเงนิยมืแลว สามารถเช็คสถานะ

ของเอกสารได โดยจะมสีถานะเพิ่มเติมดังนี้ 

 

 

 

รูปท่ี 49 แสดงตัวอยางสถานะเอกสารหลังจากการไดรับอนุมัตสัิญญายมืเงนิ 

 

 


