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1. การเข้าใช้งานระบบ 

สามารถเข้าใช้งานด้วยขั้นตอนดังนี้ 

1.1. เปิด Website https://ktre.kmutt.ac.th/ 

1.2. ระบบเข้าสู่หน้าจอ Login เลือก เจ้าหน้าที่ สำนักงานคลัง 

 

1.3. ทำการกรอกชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

1.4. กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ  

https://ktre.kmutt.ac.th/
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2. คำร้องขอยืมเงิน 

2.1. ขั้นตอนการตรวจสอบคำร้องและอนุมัติคำร้อง 

2.1.1. กรณีคำร้องขอยืมเงินสด 

2.1.1.1. เลือกเมนู คำร้องขอยืมเงิน 

 

2.1.1.2. ระบบแสดงหน้า จัดการคำร้อง แอดมิน เลือกรายการคำร้องที่ สถานะ รอตรวจสอบ  

กดปุ่ม รายละเอียด 
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2.1.1.3. ระบบแสดงหน้าใบคำร้อง แอดมิน ตรวจสอบข้อมูล 

- หากข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม ตรวจสอบถูกต้อง 

 

- หากข้อมูลไม่ถูกต้อง กดปุ่ม ส่งกลับไปแก้ไข พร้อมทั้งระบุเหตุผลที่ส่งคืน 
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2.1.1.4. กรณีคำร้องขอยืมเงินถูกต้อง เมื่อแอดมินกดปุ่ม ตรวจสอบถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้า 

วันที่รับเงิน 
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2.1.1.5. แอดมิน เลือกวันที่รับเงิน และกดปุ่ม บันทึก 

 

- กรณทีี่ประเภทการขอยืมเป็น การจัดซื้อจัดจ้าง หรือค่าใช้จ่ายอื่นๆ ให้เลือก

วันที่รับเงิน 7 วันหลังจากวันปัจจุบัน  

- กรณีท่ีประเภทการขอยืมเป็น การเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม/สัมมนาใน

ประเทศและต่างประเทศ ให้เลือกวันที่รับเงิน 10 วันหลังจากวันสิ้นสุด 

2.1.1.6. ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก รอตรวจสอบ เป็น อยู่ระหว่างดำเนินการจ่าย/รอจ่าย 
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2.1.1.7. เมื่อแอดมิน ดำเนินการเตรียมจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม อยู่ระหว่าง

ดำเนินการจ่าย 

 

2.1.1.8. ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก อยู่ระหว่างดำเนินการจ่าย/รอจ่าย เป็น อยู่ระหว่าง

ดำเนินการจ่าย  

  

อยู่

ระหว่าง

ดำเนินก

ารจ่าย 
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2.1.1.9. เมื่อแอดมิน จ่ายเงินให้ผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม รับเงินเรียบร้อย 

 

2.1.1.10. ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก จ่ายแล้ว/ รอมารับ เป็น ดำเนินการเรียบร้อย 

2.1.1.11. ระบบแสดงเลขที่เงินยืม เมื่อแอดมิน ดำเนินการอนุมัติคำร้องเรียบร้อยแล้ว 

 

  



8 

 

2.1.1.12. เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไข วันที่รับเงินได้โดยการเลือกเลขที่ใบคำร้องที่ต้องการและ กดปุ่ม 

แก้ไขวันที่รับเงิน 

 

2.1.1.13. เมื่อแก้ไขวันที่รับเงินเสร็จเรียบร้อย กดปุ่ม บันทึก 
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2.1.2. กรณีคำร้องขอมีบัตรเครดิต/ขอเปิดวงเงิน/ขอขยายวงเงิน 

2.1.2.1. แอดมิน เลือกรายการคำร้องที่ สถานะ รอตรวจสอบ กดปุ่ม รายละเอียด 

 

2.1.2.2. ระบบแสดงหน้าใบคำร้อง แอดมิน ตรวจสอบข้อมูล 

- หากข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม ตรวจสอบถูกต้อง 
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- หากข้อมูลไม่ถูกต้อง กดปุ่ม ส่งกลับไปแก้ไข พร้อมทั้งระบุเหตุผลที่ส่งคืน 
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2.1.2.3. กรณีคำร้องขอยืมเงินถูกต้อง เมื่อแอดมินกดปุ่ม ตรวจสอบถูกต้อง ระบบจะเปลี่ยน

สถานะจาก รอตรวจสอบ เป็น อยู่ระหว่างดำเนินการจ่าย/รอจ่าย 

 

2.1.2.4. ในสถานะนี้ แอดมินจะต้องดำเนินการกับทางธนาคาร ได้แก่ ติดต่อเรื่องการขอมีบัตร

เครดิต เปิดวงเงิน และขยายวงเงิน เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว แอดมินจะต้องกดปุ่ม 

เปิดบัตร/ เพิ่มวงเงิน เรียบร้อย 
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2.1.2.5. ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก อยู่ระหว่างดำเนินการจ่าย/รอจ่าย เป็น อยู่ระหว่าง

ดำเนินการจ่าย 

 

2.1.2.6. เมื่อผู้ยืม มารับบัตร แอดมินจะต้องกดปุ่ม รับบัตร และทำการเลือกบัตรเครดิตให้ตรงกับ

ผู้ยืมที่มารับบัตร และกดปุ่ม บันทึก 
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2.1.2.7. ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก อยู่ระหว่างดำเนินการจ่าย เป็น ดำเนินการเรียบร้อย  
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2.1.2.8. ระบบแสดงเลขที่เงินยืม เมื่อแอดมิน ดำเนินการอนุมัติคำร้องเรียบร้อยแล้ว 
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3. การคืนด้วยใบเสร็จ 

3.1. ขั้นตอนการตรวจสอบการคืนเงินด้วยใบเสร็จ 

3.1.1. เลือกเมนู การคืนด้วยใบเสร็จ 

 

3.1.2. ระบบแสดงหน้า การคืนด้วยใบเสร็จ แอดมิน เลือกรายการใบเสร็จที่รอการตรวจสอบ 

กดปุ่ม รายละเอียด 
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3.1.3. ระบบแสดงหน้า รายละเอียดการคืนเงินด้วยใบเสร็จ แอดมินทำการตรวจสอบข้อมูลการคืนเงิน 

- หากข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม ตรวจสอบแล้ว 

 

- หากข้อมูลไม่ถูกต้อง กดปุ่ม ส่งกลับไปแก้ไข พร้อมทั้งระบุเหตุผลที่ส่งคืน 
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3.1.4. เมื่อแอดมินทำการตรวจสอบการคืนเงินด้วยใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

- หากข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะ ผ่านการตรวจสอบ 

 

- หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะ ส่งคืนแก้ไข 
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4. ใบรับใบสำคัญ 

4.1. ขั้นตอนการออกใบรับใบสำคัญ 

4.1.1. เลือกเมนู ใบรับใบสำคัญ 

 

4.1.2. ระบบแสดงหน้า ใบรับใบสำคัญ กดปุ่ม ออกใบรับใบสำคัญ 

 

4.1.3. ระบบแสดงหน้า ออกใบรับใบสำคัญ ให้เลือกชุดใบเบิกที่ต้องการ กดปุ่ม ถัดไป 

 

  



20 

 

4.1.4. กรอกข้อมูลและ เลือกวันที่ใบรับใบสำคัญ กดปุ่ม บันทึก 

 

 

4.1.5. ระบบจะแสดงรายการเลขท่ีใบรับใบสำคัญ แอดมินสามารถ ดาวน์โหลดใบรับใบสำคัญได้โดยการ 

กดปุ่ม ดาวน์โหลดใบรับใบสำคัญ 

 

4.1.6. ระบบจะแสดงหน้า ดาวน์โหลดเอกสารใบรับใบสำคัญ และสามารถ ดาวน์โหลดใบรับใบสำคัญ 

ตามชื่อผู้ใช้ได้โดยการ กดปุ่ม ดาวน์โหลดใบรับใบสำคัญ ด้านหลังของชื่อผู้ใช้นั้นๆ 
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4.1.7. แอดมินสามารถลบรายการใบรับใบสำคัญ โดยกดปุ่ม ลบ 
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5. การคืนด้วยเงินสด 

5.1. ขั้นตอนการตรวจสอบการคืนเงินด้วยสลิปโอนเงิน 

5.1.1. เลือกเมนู การคืนเงินด้วยเงินสด 

 

5.1.2. ระบบแสดงหน้า ตรวจสอบการคืนเงินด้วยเงินสด แอดมิน เลือกรายการที่รอการตรวจสอบ 

กดปุ่ม ตรวจสอบ 

 

5.1.3. ระบบแสดงหน้ารายละเอียดการคืนเงินด้วยเงินสด 
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5.1.4. แอดมินทำการตรวจสอบสลิปโอนเงิน 

- หากข้อมูลถูกต้อง ให้แอดมิน ใส่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และ ลงวันที่ พร้อมกับกดปุ่ม 

ตรวจสอบแล้ว 

 

- หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้กดปุ่ม ส่งกลับไปแก้ไข พร้อมทั้งระบุเหตุผลที่ส่งคืน 
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5.1.5. หากข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะ ผ่านการตรวจสอบ 

 

5.1.6. หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะ ส่งคืนแก้ไข 
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6. บัตรเครดิต 

6.1. ขั้นตอนการเพ่ิมบัตรเครดิต 

6.1.1. เลือกเมนู บัตรเครดิต 

 

6.1.2. ระบบแสดงหน้ารายชื่อบัตรเครดิต กดปุ่ม เพิ่มบัตรเครดิต 
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6.1.3. ระบบแสดงหน้า เพ่ิมบัตรเครดิต 

 

6.1.4. แอดมินทำการกรอกข้อมูลบัตรเครดิตให้ครบถ้วน และกดปุ่ม เพิ่มบัตร 
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6.1.5. ระบบแสดงรายการบัตรเครดิตที่เพ่ิมแล้ว 

 

6.1.6. แอดมิน สามารถทำการ ลบ หรือ แก้ไข บัตรเครดิตได้ ด้วยการเลือกที่รายการบัตรเครดิตที่

ต้องการ 

- หากต้องการลบบัตรเครดิต ให้กดปุ่ม ลบ 

 

- หากต้องการแก้ไขบัตรเครดิต ให้คลิกที่รายการบัตรเครดิตที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้า

รายละเอียดบัตรเครดิต กดปุ่ม แก้ไขละเอียด 
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- ระบบแสดงหน้าแก้ไขรายละเอียดบัตรเครดิต แอดมินทำการแก้ไขรายละเอียด และกด

ปุ่ม บันทึก 
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6.2. ขั้นตอนการอัพโหลดใบแจ้งหนี้บัตรเครดิต 

6.2.1. กดปุ่ม อัพโหลดใบแจ้งหนี้ 

 

6.2.2. แอดมินทำการอัพโหลดไฟล์ใบแจ้งหนี้ที่ได้จากธนาคาร 

 

6.2.3. เมื่อแอดมินทำการอัพโหลดใบแจ้งหนี้แล้ว ระบบจะแสดงหน้ารายการการใช้บัตรเครดิต 
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6.2.4. เลือกรอบบิลที่ต้องการ และกดปุ่ม ยืนยัน 

 

6.3. ขั้นตอนการดูรายละเอียดประวัติการใช้งานบัตรเครดิต 

6.3.1. กดปุ่ม รายละเอียด ที่บัตรเครดิตที่ต้องการ 

 
 

6.3.2. หน้าแสดง ประวัติการใช้งานบัตรเครดิต โดยสามารถเลือก ค้นหาตามรอบบิล และแสดงผลข้อมูล

แบบละเอียด หรือ แบบสรุป ได้ 
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7. สถานะเงินยืม 

7.1. การตรวจสอบสถานะการคืนเงิน 

7.1.1. เลือกเมนู สถานะเงินยืม 

 

7.1.2. ระบบแสดงรายการ สถานะเงินยืม แอดมิน ทำการเลือกตรวจสอบรายการการคืนเงินของผู้ยืม 

 

- หากเป็น สถานะ เลขเงินยืมใหม่ และยังไม่ได้มีการคืนเงิน ระบบจะแสดงข้อความ ยังไม่

มีการคืนเงิน 
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7.1.3. กรณีการคืนเงินด้วยใบเสร็จ ที่เป็นบัตรเครดิต เมื่อผู้ยืมได้ทำการคืนเงินด้วยใบเสร็จ  

และแอดมินตรวจสอบการคืนเงินด้วยใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการตัดยอดเงินการคืนให้

อัตโนมัติ แอดมินสามารถเข้าไปตรวจสอบยอดการคืนเงินได้ 

  



33 

 

8. จัดการสิทธิเจ้าหน้าที่ 

8.1. ขั้นตอนการเพ่ิมสิทธิเจ้าหน้าที่ 

8.1.1. เลือกเมนู จัดการสิทธิเจ้าหน้าที่ 

 

8.1.2. ระบบแสดงหน้า จัดการสิทธิเจ้าหน้าที่ แอดมิน กดปุ่ม เพิ่มเจ้าหน้าที่ 

 

8.1.3. ระบบแสดงหน้า เพ่ิมเจ้าหน้าที่ แอดมิน เลือกรายชื่อเจ้าหน้าที่ สน คลัง และกดปุ่ม เลือก 
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8.1.4. ระบบแสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ ที่เลือก แอดมินสามารถเข้าไปจัดการสิทธิเจ้าหน้าที่ได้ โดยคลิกที่

แถวรายชื่อเจ้าหน้าที่ 

 

8.1.5. กำหนดให้ตัวแทนยัง ใช้งานอยู่ หรือ ระงับชั่วคราว  

 

8.1.6. หากต้องการลบเจ้าหน้าที่ ให้กดปุ่ม ลบ 
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9. รายงานรับ-ส่งอีเมลล์ 

9.1. ขั้นตอนการส่งอีเมลล์ 

9.1.1. เลือกเมนู รายงานรับ-ส่งอีเมลล์ 

 

9.1.2. หน้า รายงานรับ-ส่งอีเมลล์ กดปุ่ม ส่งอีเมลล์ 

 

9.1.3. ระบบแสดงหน้าต่าง ส่งอีเมลล์ 
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9.1.4. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม ส่ง 

 

9.2. ขั้นตอนการดูรายละเอียดอีเมลล์ 

9.2.1. หน้า รายงานรับ-ส่งอีเมลล์ กดปุ่ม ดูข้อความ 

 

9.2.2. ระบบแสดงหน้า ข้อความที่ส่ง 
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9.2.3. หากต้องการส่งข้อความอีกครั้ง กดปุ่ม ส่งอีกครั้ง 

 

9.2.4. สามารถเลือกประเภทรายการที่ส่งได้จากเมนู ประเภทรายการ เพ่ือแสดงรายการดังนี้ 

 

รายการที่ส่ง - รายการที่เจ้าหน้าที่สำนักงานคลังส่งหาผู้ยืม 

รายการที่ได้รับ - รายการที่ผู้ยืมส่งหาเจ้าหน้าที่สำนักงานคลัง 
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10. ตั้งค่าการแจ้งเตือน 

10.1. ขั้นตอนการตั้งค่าการแจ้งเตือน 

10.1.1. เลือกเมนู ตั้งค่าการแจ้งเตือน 

 

10.1.2. ระบบแสดงหน้า ตั้งค่าการแจ้งเตือน 

 

10.1.3. หากต้องการ เปิด-ปิด การแจ้งเตือนสมารถกดที่ปุ่ม on-off เพ่ือเปลี่ยนสถานะของการแจ้งเตือน

ดังนี้ 
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On – เปิดการแจ้งเตือน 

Off – ปิดการแจ้งเตือน 

 

ส่วนของเมนู ประเภทคำร้อง และ กองทุน สามารถย่อและขยายเพ่ือดูหรือซ่อนรายละเอียดเมนู

ได้ดังนี้  

 


