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1 ระบบติดตามการยืมเงิน:TrO-Advance 

ทำความรู้จัก  

ระบบการยืม–ส่งใช้เงินยืมด้วยช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (TrO-Advance) 

หลักการและเหตุผล 

          มหาวิทยาลัยฯได้มอบหมายให้สำนักงานคลังเป็นหน่วยงานกลางในการบริหารจัดการการเงินของมหาวิ ทยาลัย                  

ให้มีการใช้จ่ายเงินตามพันธกิจ ซึ่งการยืมเงินเพื่อใช้จ่ายเป็นหนึ่งในบริการสำคัญ สำนักงานคลังจึงได้พัฒนาระบบการยืมและ
ส่งใช้เงินยืมด้วยช่องทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยเช่ือมโยงข้อมูลระหว่างผู้ยืมกับสำนักงานคลัง ตั้งแต่การขอยืมเงิน การส่งใช้เงินยืม 
การติดตามสถานะเงินยืมได้ด้วยตัวเอง   เพื ่อผู ้ยืมสามารถมีเงินหมุนเวียนใช้จ่ายตามพันธกิจและบริหารจัดการเงินยืม  

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

เป้าหมายของการพัฒนาระบบ 

วัตถุประสงค์ 
✓ เพือ่ตอบโจทย์แผนกลยุทธ์ มจธ. ฉบับที่ 13 เป้าหมายที่ 4     

การพัฒนาองค์กรด้วย Digital Transformation 

✓ เพือ่พัฒนาระบบการทำงานด้านการเงินใหม่แบบดิจิทัล 
(New Service) 

✓ เพือ่สนับสนุนการทำงานของบคุลากร มจธ. 
ในทุกพันธกิจของมหาวทิยาลัย ทกุพื้นทีก่ารศึกษา 
และทกุสถานการณ์ 

✓ เพือ่ให้ผู้ยืมเข้าถึงระบบการยืม การคืน 
และติดตามสถานะเงินยืมได้ด้วยตนเอง 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

✓เกิดการพัฒนาระบบการทำงานที่สอดคลอ้งกับนโยบายและ  

เป้าหมายของมหาวทิยาลัย โดยใช้ระบบดิจิทัลอื่นร่วมด้วย 
ได้แก่ ลายมือชื่อดิจิทัล (Digital Signature) 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document Flow System) 
และนโยบายการลดใช้กระดาษ (Paperless) 

✓ เกิดระบบการทำงานต้นแบบ     
เพื่อสรา้งแนวคิดการพัฒนาต่อยอดการให้บริการอื่นในอนาคต 

✓ เกิดการพฒันาศักยภาพของบุคลากร มจธ. 
ในการทำงานร่วมกันในยุคดิจิทัล 

 
 

ภาพรวมกระบวนการ  
มองภาพรวมก่อนเริ่มใช้งาน: กระบวนการแบ่งเป็น 2 ส่วนหลัก คือ “การยืมเงิน” และ “การส่งใช้เงินยืม” 

การยืมเงิน 

1. เข้าสู่ระบบ  

2. สร้างคำร้องยืมเงิน 

3. Download สัญญาเงินยืม และลงนาม E-Signature  

4. Upload สญัญาเงินยืมเขา้ระบบ 

5. สำนักงานคลังโอนเงินให้ผู้ยืม และดำเนินการลงนามผา่น
ระบบของมหาวทิยาลัย 

6. สำนักงานคลัง Upload สัญญาเงินยืมที่จ่ายแล้วเข้าระบบ 

การส่งใช้เงินยืม 

1. จัดทำชุดเบิก / นำฝากเงินสดคงเหลือ 

2. เข้าสู่ระบบ  

3. Upload ไฟลช์ุดใบเบิก / 
หลักฐานนำฝากเงินสดคงเหลือเข้าอัลบั้ม 

4. เลือกไฟล์เอกสารและเลขที่เงินยืมที่ส่งใช้ 
และส่งต้นฉบับชุดเบิกให้สำนักงานคลังเพื่อตรวจสอบ 

5. สำนักงานคลังตรวจสอบ 

6. ออกใบเสร็จรับเงิน / ใบรับใบสำคัญจากระบบ 

  



 

 
 

2 ระบบติดตามการยืมเงิน:TrO-Advance 

    สารบัญ 

หัวข้อ หน้า 

ทำความรู้จัก  
ระบบการยืม–ส่งใช้เงินยืมด้วยช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (TrO-Advance) 

 

1  การเข้าใช้งานระบบ 3 

2  คำรอ้งยืมเงิน  

   2.1  ขั้นตอนการสร้างคำรอ้งขอยืมเงินสด 4 

   2.2  กรณีใบคำรอ้งยืมเงินส่งคนืแก้ไข 12 

3  อัลบ้ัมใบเสร็จ 13 

4  คนืเงนิยืม  

   4.1  คืนเงนิด้วยใบเสร็จ 15 

   4.2  คืนเงนิด้วยเงินสด 20 

5  ใบรับใบสำคัญ 22 

6  สถานะเงินยืม 23 

7  จัดการสิทธิตวัแทน 24 

8  มอบสิทธิเลขเงินยืม 25 

9  ตั้งค่าการแจ้งเตอืนทาง E-mail 26 



 

 
 

3 ระบบติดตามการยืมเงิน:TrO-Advance 

1. การเข้าใช้งานระบบ 

ผู้ยืมสามารถเข้าใช้งานด้วยขั้นตอนดังน้ี 
1.1 เข้าทีเ่ว็บไซต์ ktre.kmutt.ac.th  
1.2 ระบบเข้าสู่หน้าจอ Login ผู้ยมื 
1.3 ผู้ยืมเลือกเข้าใช้งาน “ใช้งานเอง” หรือ “ตัวแทน” 

• กรณผีู้ยืมยมืเงินด้วยตัวเอง เลือกใช้งานเอง  
- กรอกช่ือผู้ใช้งานและรหสัผ่าน (รปูแบบช่ือผู้ใช้งาน เช่น Yindee.Tro ไมต่้องระบุ @kmutt.ac.th) 
- กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
- ระบบเข้าสู่หน้าคำร้องยืมเงิน 

• กรณผีู้ยืมเลือกตัวแทน  
- กรอกช่ือผู้ใช้งานและรหสัผ่าน (รปูแบบช่ือผู้ใช้งาน เช่น Yindee.Tro ไมต่้องระบุ @kmutt.ac.th) 
- กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
- เลือกช่ือผู้ใช้งาน (ช่ือผู้ยืมที่ให้สิทธิตัวแทน) กดปุ่ม เลือกผู้ใช้งาน 
- ระบบเข้าสู่หน้าคำร้องยืมเงิน 
 

     
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

4 ระบบติดตามการยืมเงิน:TrO-Advance 

2. คำร้องยืมเงิน 
2.1 ขั้นตอนการสร้างคำร้องขอยืมเงินสด 

2.1.1 กดปุ่ม สร้างคำร้องยืมเงิน 

 

2.1.2 ขั้นตอนที่1 เลือกประเภทเงินยืม >> เลือก เงินสด และกดปุ่ม ถัดไป 

 

2.1.3 ขั้นตอนที่2 กรอกข้อมลูส่วนตัว >> ตรวจสอบข้อมลูของผู้ยืม (ฐานข้อมูลจากระบบงานบุคคล)                 
และกดปุม่ ถัดไป 

 



 

 
 

5 ระบบติดตามการยืมเงิน:TrO-Advance 

2.1.4 ขั้นตอนที่3 กรอกข้อมลูการยืมเงิน >> ผู้ยืมกรอกรายละเอียดการยืมเงินให้ครบถ้วน ดังนี ้

 

• เรียน : เลือกผู้มีอำนาจอนุมตัิเงินยืมตามคำสั่งมอบหมายและมอบอำนาจฯ กรณีไม่มีตำแหน่งให้เลือก สามารถพิมพเ์องได้ 

• ประเภทการขอยืม : เลือกตามประเภทการยืมเงิน ได้แก่  
1. การจัดซื้อจัดจ้างหรือค่าใช้จ่ายอื่น 
2. การเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม/สัมมนาในประเทศและต่างประเทศ 

• วัตถุประสงค์ท่ีต้องการยืมเงิน : กดปุ่ม เพ่ิมวัตถุประสงค์ และระบุวัถตุประสงค์ในการยืมเงินและจำนวนเงินท่ีต้องการยืม 
(ระบุได้มากกว่า 1 รายการ) และกดปุ่ม บันทึก 

• ช่วงเวลาที่ต้องการยืมเงิน (เร่ิมต้นและสิ้นสุด) : ระบุช่วงเวลาที่ต้องการใช้เงิน หรือช่วงเวลาจัดกิจกรรม 

• เงินยืมเบิกจ่ายจาก: เลือกหน่วยงาน(FD01) แผนงาน(FD02)  แหล่งเงิน(FD05)  ประเภท(เงินงบประมาณ/เงิน..ภายนอก)  
และช่ือโครงการ(FD14)   
หมายเหตุ กรณีแหล่งเงิน(FD05) เลือก รายรับจากงานวิจัยและวิชาการ (S04) หรือ รายรับจากงานบริการวิชาการ (S05) 
และเลือกประเภท เงินวิจัยภายนอก หรือ เงินบริการวิชาการภายนอก จะต้องระบุช่ือโครงการและรหัสโครงการทุกครั้ง 

• มอบฉันทะ : ระบุข้อมลูผูร้ับมอบฉันทะ และกดปุม่ ถัดไป (หากไมต่้องการระบสุามารถเว้นว่างได้) 
***ผู้ยืม ยืมเงินเพ่ือใช้ดำเนินการตามที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงินเท่านั้น โดยยืมเงินล่วงหน้าไม่เกิน 1 สัปดาห์*** 



 

 
 

6 ระบบติดตามการยืมเงิน:TrO-Advance 

2.1.5 ขั้นตอนที่4 เลือกวิธกีารรับเงิน >> เลือกวิธีการรบัเงินได้ 2 วิธี ได้แก่ การโอนเงิน และ การรับเช็ค  
(สามารถเลือกได้มากกว่า 1 วิธี โดยจำนวนเงินรวมต้องเท่ากับจำนวนเงินที่ขอยืม)  

 

• กดปุ่ม เพ่ิมการโอนเงิน : 
- กรณีประเภทบัญชี เลือก บัญชีประเภทบุคคล ระบบจะใช้ชื ่อผู้ยืมเป็นค่าตั้งต้น หรือผู ้รับมอบฉันทะ(ถ้ามี)        

โดยบัญชีเงินฝากผู้รับเงินจะใช้ข้อมูลจากระบบD365  ให้ผู้ยืมระบุเฉพาะจำนวนเงิน และกดปุ่มบันทึก 

 

- กรณีประเภทบัญชี เลือก บัญชีประเภทหน่วยงาน ให้ผู้ยืมระบุข้อมูลบัญชีเงินฝาก/จำนวนเงิน และกดปุ่มบันทึก 

 

• กดปุ่ม เพ่ิมการรับเช็ค : ให้ผู้ยืมระบุชื่อบัญชี(ผู้รับเงิน)/จำนวนเงิน และกดปุม่บันทึก 
***ผู้รับเช็คต้องมีข้อมูลในระบบเจ้าหนี้(Vendor)ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้บันทึกรายการจ่ายในระบบ*** 



 

 
 

7 ระบบติดตามการยืมเงิน:TrO-Advance 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนและกดปุม่บันทึกแล้ว จะขึ้นหน้าจอเพื่อให้ตรวจสอบและกดปุ่มยืนยนั 

 
 

2.1.6 ขั้นตอนที่5 ดาวน์โหลดสัญญายืมเงิน  
>> กดปุ่มดาวน์โหลดสัญญายืมเงิน  
>> นำไฟล์สญัญายืมเงินเสนอลงนามด้วยลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) ของมหาวิทยาลยั           
     ในส่วนของผู้ยืม ผู้เห็นควรอนมุัติ และผู้อนุมตัิ โดยสถานะของลายเซ็นเป็น ลายมือชื่อดิจิทัลถกูต้อง   
     (Signature is VALID)  
>> เมื่อลงนามครบถ้วนแล้วให้นำสัญญายืมเงินพร้อมเอกสารประกอบอัพโหลดเข้าระบบในขั้นตอนตอ่ไป  

 

 
 

 



 

 
 

8 ระบบติดตามการยืมเงิน:TrO-Advance 

ตัวอย่างสัญญาเงินยืมที่ดาวน์โหลดออกจากระบบ 

 

2.1.7 ขั้นตอนที่6 อัพโหลดสัญญายืมเงิน >> เมื่อสัญญายืมเงินได้รับการอนุมัติแล้ว ให้ผู้ยืมอัพโหลดสัญญายืมเงิน
พร้อมเอกสารประกอบเข้าระบบอีกครั้ง โดยดำเนินการดังนี้ 
2.1.7.1 เข้าระบบที่เว็บไซต์ ktre.kmutt.ac.th  
2.1.7.2 ไปท่ีเมนู คำร้องยืมเงิน 

 
2.1.7.3 หน้าจอ คำร้องยืมเงิน จะแสดงรายการคำร้องยืมเงินของผู้ยืมทั้งหมด >> ผู้ยืมค้นหาคำร้องที่ต้องการ  

แนบไฟล์สัญญายืมเงินได้โดยใช้เลขที่คำร้อง (มุมขวาล่างของสัญญายืมเงิน) ซึ่งมีสถานะรออัพโหลด
สัญญาท่ีอนุมัติแล้ว >> กดปุ่ม รายละเอียด 
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2.1.7.4 หน้าจอแสดงรายละเอียดคำร้อง >> กดปุ่มแนบสัญญายืมเงินเพื่อแนบสัญญายืมเงินท่ีได้รับการอนุมัติ
และกดปุ่มอัพโหลดเอกสารแนบ เช่น หนังสืออนุมัติเดินทาง/จัดกิจกรรม/ค่าใช้จ่าย ใบขออนุมัติ   
จัดซื้อ จัดจ้าง ทะเบียนคุมลูกหนี้คงค้าง เป็นต้น และหากผู้ยืมต้องการ ลบ แก้ไข หรือ ดาวน์โหลด
สัญญาเงินยืมอีกครั้ง สามารถทำได้โดยกดปุ่มด้านล่าง 
หมายเหตุ ขนาดไฟล์ไม่เกิน 50 MB และแนบไฟล์ได้มากกว่า 1 ไฟล์ 
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2.1.7.5 เมื่อแนบสัญญายืมเงินและเอกสารแนบเรียบร้อย ตรวจสอบความถูกต้องและกดปุ่ม ยืนยันการส่ง
เอกสาร                  

 
 

2.1.7.6 หลังจากกดปุ่ม ยืนยันการส่งเอกสาร สถานะคำร้องจะเปลี่ยนจาก รออัพโหลดสัญญาที่อนุมัติแล้ว 
เป็น รอตรวจสอบ จากสำนักงานคลัง 
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2.1.7.7 ผู้ยืมสามารถติดตามสถานะของสญัญายมืเงินจากเลขท่ีคำร้อง ได้ทีเ่มนู คำร้องยืมเงิน ดังนี ้

•  สำนักงานคลังตรวจสอบข้อมลูแลว้ถูกต้อง สถานะ อยู่ระหว่างดำเนินการจ่าย/รอจ่าย 

•  สำนักงานคลังเตรียมการจ่ายเงิน   สถานะ อยู่ระหว่างดำเนินการจ่าย 

•  สำนักงานคลังโอน/จ่ายเรยีบร้อยแล้ว    สถานะ ดำเนินการเรียบร้อย   
และระบบจะแสดงเลขที่เงินยืม 
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2.2  กรณีใบคำร้องยืมเงินส่งคืนแก้ไข  
2.2.1 กดปุ่มแก้ไขสัญญายืมเงิน 

 

2.2.2 เข้าสู่หน้าจอการสร้างคำร้องยืมเงิน >> กดปุ่มถัดไปจนถึงขั้นตอนที่3 กรอกข้อมูลการยืมเงิน >> ผู้ยืมสามารถ
แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงรายละเอียดข้อมูลการยืมเงินได้ตามความเหมาะสม โดยสามารถแก้ไขข้อมูลได้ทุกส่วน 
ยกเว้นจำนวนเงินรวมที่ขอยืม ทั้งนี้ หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินรวมที่ขอยืม ผู้ยืมจะต้อง
ดำเนินการ สร้างคำร้องยืมเงินฉบับใหม่ เท่านั้น 

 

2.2.3 สำหรับขั้นตอนที่เหลือ ผู้ยืมสามารถดำเนินการตามขั้นตอนเดิม โดยทำการดาวน์โหลดสัญญายืมเงินฉบับใหม่ 
และแนบไฟล์เอกสารเข้าสู่ระบบ ให้ครบถ้วนก่อนดำเนินการในขั้นตอนถัดไป 
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3. อัลบั้มใบเสร็จ 
เมื่อผู้ยืมดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของการยืมเงินและได้จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้ยืมสร้างอัลบั้มและ      

อัพโหลดชุดใบเบิก(ใบเสร็จ) เพื่อเตรียมส่งใช้เงินยืมผ่านระบบ ตามขั้นตอนดังน้ี 
 
3.1 เลือกเมนู อลับั้มใบเสร็จ 

 
 

3.2 กดปุ่ม เพ่ิมอัลบั้ม 

 
 
3.3 ระบุชื่ออลับั้ม เช่น เลขท่ีเงินยืม ช่ือโครงการ/กจิกรรม เลขท่ีส่งออกหน่วยงาน เพื่อง่ายต่อการค้นหา >> กดปุ่มบันทึก 

(1 อัลบั้ม แนบได้หลายไฟล์) 

 
 
3.4 เลือกชื่ออลับั้มที่ต้องการอัพโหลดชุดใบเบิก  

 

3.5 กดปุ่มอัพโหลดชุดใบเบิก 
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3.6 หน้าจออัพโหลดชุดใบเบิก >> อัพโหลดไฟล์ชุดใบเบิกขนาดไฟล์ไมเ่กิน50MB ระบุข้อมูลให้ครบทุกช่อง               
และกดปุม่บันทึก 

      

3.7 ไฟล์ชุดใบเบิกจะถูกจัดเก็บไว้ในอัลบั้มที่กำหนด และหากผู้ยืมต้องการแก้ไขหรือลบชุดใบเบิก สามารถทำได้โดยกดปุ่ม
ด้านข้าง 
หมายเหตุ กรณีชุดใบเบิกอยู่ในสถานะ “รอตรวจสอบ” จะไม่สามารแก้ไขหรือลบได้   
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4. คืนเงินยืม 
4.1 คืนเงินด้วยใบเสร็จ (การส่งใช้เงินยืมด้วยใบเสร็จ) 

4.1.1 เลือกเมนู คนืเงินยืม >> เลือกเมนูย่อย คืนเงินด้วยใบเสร็จ 

 
 

4.1.2 กดปุ่ม เลือกใบเสร็จ 

 
 

4.1.3 หน้าจอเลือกชุดใบเสร็จจากอัลบัม้ >> เลือกชื่ออลับั้มที่ต้องการส่งใช้เงินยืม 

 
 

4.1.4 หน้าจอแสดงไฟล์ชุดใบเสร็จทั้งหมดในอัลบั้มที่เลือก >> เลือกไฟล์ทีต่้องการส่งใช้เงินยืม 
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4.1.5 หน้าจอแสดงรายละเอียดการคืนเงินด้วยใบเสรจ็ >> กดปุ่มเลือกเลขที่เงินยืม 

 
 

4.1.6 หน้าจอการคืนเงิน >> ผู้ยืมเลือกเลขที่เงินยืมและยอดเงินที่ต้องการคืน >> กดปุ่มบันทึก 
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4.1.7 หน้าจอแสดงรายละเอียดการคืนเงินยืม >> ตรวจสอบและกดปุ่มสง่ตรวจสอบ 

 
 

4.1.8 กรณีชุดใบเสร็จมีจำนวนเงินมากกว่าจำนวนเงินที่ต้องการส่งใช้เงินยืม >> ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการส่ง
ตรวจสอบ >> หากถูกต้อง กดปุ่มยืนยัน 

 
 

4.1.9 หลังจากกดปุ่ม ส่งตรวจสอบ/ยืนยัน เรียบร้อยแล้ว สถานะการยื่นเอกสารจะเปลี่ยนจากแบบร่าง/รอส่ง
ตรวจสอบ เป็น รอตรวจสอบ จากสำนักงานคลัง 

 
ผู้ยืมสามารถติดตามสถานะของการคืนด้วยใบเสร็จ จากเลขท่ีการยื่นเอกสาร เช่น P69-xxxxx  ดังนี ้

• สำนักงานคลังตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องและส่งคืนแก้ไข  สถานะ ส่งคนืแก้ไข 

• สำนักงานคลังตรวจสอบแล้วถูกตอ้ง   สถานะ ผ่านการตรวจสอบ  

• สำนักงานคลังออกใบรับใบสำคญัเรียบร้อยแล้ว  สถานะ ได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

4.1.10 กรณีที่สำนักงานคลังส่งคืนเอกสารเพื่อแก้ไข ให้ผู้ยืมกดปุ่มรายละเอียดตามเลขที่การยื่นเอกสารที่ถูกส่งคืน
แก้ไข >> กดปุ่มดาวน์โหลดเอกสารเพื่อตรวจสอบเหตุผลที่ส่งคืน เช่น ใบเบิกยังไม่ได้รับการอนุมัติ รายการ
ซื้อ/จ้างระบุไม่ชัดเจน ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้ไม่ระบุวันที่  และเหตุผลอื่นๆ >> ผู้ยืมแก้ไขเอกสารและ       
อัพโหลดไฟล์เอกสารที่ถูกต้องที่เมนูอัลบั้ม และส่งใหส้ำนักงานคลังอีกครั้ง  
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4.1.11 กรณีที่สำนักงานคลังตรวจสอบเอกสารถูกต้องและได้ออกใบรับใบสำคัญเรียบร้อยแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น    
ได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว >> ผู้ยืมกดปุ่มรายละเอียด >> กดปุ่มดาวน์โหลดใบรับใบสำคัญ เพื่อใช้เป็น
หลักฐานการส่งคืนเงินยืมด้วยใบเสร็จ 
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4.2 คืนเงินด้วยเงินสด (การส่งใช้เงินยืมด้วยเงินสด) 
4.2.1 เลือกเมนู คนืเงินยืม >> เลือกเมนูย่อย คืนเงินด้วยเงินสด 

 
 

4.2.2 หน้าจอการคืนเงินด้วยเงินสด >> กดปุ่ม เพ่ิมการคืนเงิน 

 
 

4.2.3 หน้าจอเพิ่มการคืนเงินด้วยเงินสด >> อัพโหลดหลักฐานการโอนเงินคืนมหาวิทยาลัย เช่น ใบนำฝากเงิน      
สลิปโอนเงิน ขนาดไฟล์ไม่เกิน50MB ระบุข้อมูลให้ครบทุกช่อง และกดปุ่มบันทึก 

 
 
 
 

 
 

<< ช่ือธนาคารของมหาวิทยาลัยท่ีผู้ยืมโอนเงินคืน 

<< จำนวนเงินตรงกับหลักฐานการโอนเงิน 

<< วันท่ีโอนเงิน 
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4.2.4 หลังจากกดปุ่มบันทึก >> ระบบแสดงสถานะรอตรวจสอบ  

 

ผู้ยืมสามารถติดตามสถานะของการคืนเงินด้วยเงินสดได้ ดังนี ้

• สำนักงานคลังตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องและส่งคืนแก้ไข   สถานะ ส่งคนืแก้ไข 
หน้าจอรายละเอียดการคืนเงินด้วยเงินสดจะแสดงเหตุผลการส่งคืน  
>> ให้ผู้ยืมแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและส่งใหส้ำนักงานคลังอีกครั้ง  

• สำนักงานคลังตรวจสอบแล้วถูกตอ้งและออกใบเสร็จรับคืนเงิน สถานะ ผ่านการตรวจสอบ  
ผู้ยืมสามารถตรวจสอบเลขท่ี/วันท่ีใบเสร็จรับเงิน และดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงินได้ 
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5. ใบรับใบสำคัญ (หลักฐานการรับคืนเงินด้วยใบเสร็จ) 
5.1 เลือกเมนู ใบรับใบสำคัญ 

 
 

5.2 หน้าจอใบรับใบสำคัญ >> กดปุ่มดาวน์โหลดใบรับใบสำคัญที่ต้องการ 
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6. สถานะเงินยืม (ตรวจสอบสถานะการยืม-คืนเงิน) 
6.1  เลือกเมนู สถานะเงินยมื 

 
 

6.2  หน้าจอสถานะเงินยืม >> ผู้ยมืสามารถตรวจสอบสถานะการคืนเงินยืมได้ โดยกดปุ่มรายละเอียด 
6.2.1  กรณีผู้ยืมส่งคืนเงินยืมบางส่วน/ทั้งหมด >> หน้าจอแสดงรายละเอียดการส่งคืนเงินยืมใบเสร็จ และ/หรือ เงินสด 

 

 
 
6.2.2  กรณีผู้ยืมยังไม่มีการส่งคืนเงินยืม >> สถานะจะเป็น เลขเงินยืมใหม่ และไม่มรีายละเอียดการคืนเงิน 
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7. จัดการสิทธิตัวแทน 
สิทธิตัวแทน หมายถึง การมอบอำนาจให้บุคคลอื่นดำเนินการแทนผู้ยืม โดยตัวแทนมีสิทธิในการดำเนินการเกี่ยวกับ  

การยืมเงินและการคืนเงินแทนผู้ยืมได้ครบทุกข้ันตอน 
 
ขั้นตอนการเพ่ิมสิทธิตัวแทน:  
7.1 เลือกเมนู จัดการสิทธิตัวแทน 

 

7.2 หน้าจอ รายชื่อตัวแทน >> กดปุ่ม เพ่ิมตัวแทน 

 

7.3 หน้าจอ เพ่ิมตัวแทน >> ระบบแสดงรายชื่อพนักงาน >> ผู้ยืมค้นหา/เลือกตัวแทน >> กดปุ่ม เลือก 

 

7.4 หน้าจอ รายชื่อตัวแทน >> ระบบแสดงรายชื่อตัวแทนท่ีผู้ยืมเลือก >> ผู้ยืมสามารถจัดการสทิธิตัวแทนได้ โดยเลือกช่ือ
ที่ต้องการและกำหนดให้ตัวแทนยังใช้งานอยู่ หรือ ระงับชั่วคราว หรือ ลบ ได้ 
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8. มอบสิทธิเลขเงินยมื 
มอบสิทธิเลขเงินยืม หมายถึง การกำหนดสิทธิให้ผู้ใช้งาน(User)ที่ได้รับมอบสิทธิ สามารถนำเลขเงินยืมของผู้มอบ             

ไปดำเนินการส่งใช้คืนเงินยืมแทนได้เพียงอย่างเดียว ไม่สามารถยืมแทนได้ 
ในการส่งใช้คืนเงินยืมด้วย ใบเสร็จรับเงินหรือเงินสด ระบบจะแสดงตัวเลือกให้ผู้ใช้งานระบุว่า ต้องการส่งใช้คืนโดย        

ใช้เงินยืมของตนเอง หรือ เงินยืมของบุคคลอื่นที่ได้รับสิทธิให้ดำเนินการแทน 

 
 
ขั้นตอนการเพ่ิมสิทธิเลขเงินยมื: 
8.1 เลือกเมนู มอบสิทธิเลขเงินยืม 

 
 

8.2 หน้าจอ มอบสิทธิเลขเงินยืม >> กดปุ่ม มอบสิทธ ิ

 

8.3 หน้าจอ มอบสิทธิเลขเงินยืม >> ระบบแสดงรายชื่อพนักงาน >> ผูย้ืมค้นหา/เลือกผู้รับมอบสิทธิ >> กดปุ่ม เลือก 

 

8.4 ผู้ยืมสามารถจัดการสิทธิได้ โดยเลือกช่ือท่ีต้องการและกำหนดให้ผู้รับมอบสิทธิยังใช้งานอยู่ หรือ ลบ ได้ 
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9. ตั้งค่าการแจ้งเตือนทางE-mail 
9.1 เลือกเมนู ต้ังค่าการแจ้งเตือน 

 
 

9.2 ผู้ยืมสามารถเลือกการแจ้งเตือนตามประเภทของรายการ เพื่อไม่ใหพ้ลาดข้อมลูสำคญัเกี่ยวกับการยืมเงิน การคืนเงิน 
และการส่งเอกสาร ดังนี ้

รายละเอียดการแจ้งเตือน 

• คำร้องเงินยืม : แจ้งเตือนเมื่อคำร้องเงินยืมได้รบัการอนุมัติ หรือคำร้องถูกปฏิเสธ 

• คืนเงินด้วยใบเสร็จ : แจ้งเตือนเมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบเสร็จเรียบร้อย หรือใบเสรจ็ถูกปฏิเสธ 

• คืนเงินด้วยเงินสด : แจ้งเตือนเมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจการคืนเงินเรียบร้อย หรือการคืนเงินถูกปฏิเสธ 

• ใบรับใบสำคัญ : แจ้งเตือนเมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจการยื่นเอกสารเรียบร้อย หรือเอกสารไม่สมบูรณ์ หรือ
เจ้าหน้าท่ีออกใบรับใบสำคญัให้แลว้ 

 

 
 


