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1. การเข้าใช้งานระบบ 

ผู้ยืมสามารถเข้าใช้งานด้วยขั้นตอนดังนี้ 

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

1.2. ระบบเข้าสู่หน้าจอ Login ผู้ยืม 

 

  

https://ktre.kmutt.ac.th/
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1.3. ผู้ยืมเลือกเข้าใช้งานเอง หรือ ตัวแทนเลือกเข้าใช้งาน 

1.3.1. กรณีผู้ยืมเลือกใช้งานเอง  

- ทำการกรอกชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

- กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

- ระบบเข้าสู่หน้าคำร้องยืมเงิน 

1.3.2. กรณีผู้ยืมเป็นตัวแทน  

- ทำการกรอกชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

- กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

- ระบบจะให้เลือกชื่อผู้ใช้งาน (ชื่อผู้ยืมที่ให้สิทธิเป็นตัวแทน) 

 

 

- กดปุ่ม เลือกผู้ใช้งาน 

- ระบบเข้าสู่หน้าคำร้องยืมเงิน 
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2. เมนูคำร้องยืมเงิน 

2.1. ขั้นตอนการสร้างคำร้องขอยืมเงินสด 

2.1.1. กดปุ่ม สร้างคำร้องยืมเงิน 

 

2.1.2. เลือกประเภทเงินยืม เลือก เงินสด 

 

2.1.3. กดปุ่ม ถัดไป 
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2.1.4. หน้ากรอกข้อมูลส่วนตัว ในหน้านี้ให้ตรวจสอบข้อมูลของผู้ยืม หากข้อมูลส่วนตัวของผู้ยืมไม่

ถูกต้อง ต้องการแก้ไข อัพเดทข้อมูล กรุณาติดต่อ สำนักคอมพิวเตอร์ 

 

2.1.5. กดปุ่ม ถัดไป 

 
  



5 
 

2.1.6. หน้ากรอกข้อมูลการยืมเงิน ให้ผู้ยืมทำการกรอกข้อมูลการยืมเงินให้ครบถ้วน 

 

- กรณีนำเงินไปใช้กับกองทุนวิจัย (0300) หรือ กองทุนบริการวิชาการ (0400) หากเลือก

แหล่งที่มาของเงินทุน เงินวิจัยภายนอก ผู้ยืมต้องทำการใส่ชื่อโครงการและรหัสโครงการ

ด้วย 

- หากไม่มีผู้รับมอบฉันฑะ ให้เว้นว่างไว้ 

2.1.7. กดปุ่ม ถัดไป 
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2.1.8. หน้าเลือกวิธีการรับเงิน ผู้ยืมสามารถเลือกวิธีการรับเงินได้ 2 วิธี ได้แก่ โอนเงิน และ เช็คท้ังนี้ 

จำนวนเงินที่รับต้องเท่ากับจำนวนเงินที่ขอยืม 

 

โอนเงิน – บัญชีประเภทบุคคล โปรแกรมจะชื่อตาม User หรือ ที่ได้มอบรับฉันทะ 
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โอนเงิน – บัญชีประเภทหน่วยงาน ต้องกรอกข้อมูลให้ครบ 

 

รับเช็ค – ต้องกรอกให้ครบ 
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2.1.9. เมื่อใส่เงินครบตามจำนวนจะปุ่ม ยืนยัน ให้กด 

 
2.1.10. หน้าดาวน์โหลดสัญญายืมเงิน ผู้ยืมสามารถดาวน์โหลดสัญญายืมเงินเพ่ือส่งให้ผู้มีอำนาจเซ็น

อนุมัติและสแกนสัญญาเพ่ือแนบ 

ไฟล์สัญญาส่ง สน คลัง โดยกดปุ่ม ดาวน์โหลดสัญญายืมเงิน  
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2.1.11. เมื่อดาวน์โหลดสัญญายืมเงิน  ระบบจะแสดงหน้า หน้าอัพโหลดสัญญายืมเงิน เพ่ือแสดงข้อมูล

และรายละเอียดของเงินยืม 

 

- ผู้ยืมสามารถ ลบ,แก้ไข หรือ ดาวน์โหลด สัญญาเงินยืมได้โดยการกดที่ปุ่มด้านล่าง 

- ผู้ยืมสามารถ แนบสัญญายืมเงิน หรือ เอกสารสารแนบได้ 
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2.1.12. คลิกกลับไปหน้าประวัติการยื่นคำร้อง หรือสามารถเลือกเมนูด้านซ้ายเพื่อออกจากระบบ 
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2.1.13. หน้าคำร้องยืมเงิน จะแสดงรายการคำร้องยืมเงินของผู้ยืมทั้งหมด กรณีที่ผู้ยืมได้ดำเนินการ

สร้างคำร้องแล้ว จะแสดงสถานะ รออัพโหลดสัญญาที่อนุมัติแล้ว ให้กดปุ่ม รายละเอียด 

 

2.1.14. ระบบแสดงรายละเอียดคำร้อง ผู้ยืมกดปุ่ม แนบสัญญายืมเงิน  
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2.1.15. แนบสัญญายืมเงิน และกดปุ่ม บันทึก 

 

2.1.16. เมื่อแนบสัญญาเงินยืมเรียบร้อย และ ตรวจเช็คข้อมูลถูกต้อง ให้กดปุ่ม ยืนยันการส่งเอกสาร 

(เอกสารแนบ ไม่จำเป็นต้องแนบ) 
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2.1.17. เมื่อผู้ยืมทำการแนบเอกสารสัญญายืมเงินแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก รออัพโหลดสัญญา

ที่อนุมัติแล้ว เป็น รอตรวจสอบ 

 

2.1.18. เมื่อ สน คลัง ทำการตรวจสอบข้อมูลแล้ว หากข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะ อยู่ระหว่าง

ดำเนินการจ่าย/รอจ่าย 

 

2.1.19. เมื่อ สน คลัง ดำเนินการจัดเตรียมการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะ อยู่ระหว่าง

ดำเนินการจ่าย 

 

2.1.20. เมื่อผู้ยืมไปรับเงินสดกับ สน คลัง เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะ ดำเนินการเรียบร้อย 

และระบบจะแสดงเลขท่ีเงินยืม 
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2.2. ขั้นตอนการสร้างคำร้องขอมีบัตรเครดิต/ขอเปิดวงเงิน/ขอขยายวงเงิน 

2.2.1. กดปุ่ม สร้างคำร้องยืมเงิน 

 

2.2.2. เลือกประเภทเงินยืม เลือก บัตรเครดิต 

 

2.2.3. กดปุ่ม ถัดไป 
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2.2.4. หน้ากรอกข้อมูลส่วนตัว ในหน้านี้ให้ตรวจสอบข้อมูลของผู้ยืม ผู้ยืมสามารถแก้ไข หรือ อัพเดท

ข้อมูลส่วนตัวได้ 

 

2.2.5. กดปุ่ม ถัดไป 

 
  



16 
 

2.2.6. หน้ากรอกข้อมูลการยืมเงิน ให้ผู้ยืมทำการกรอกข้อมูลการยืมเงินให้ครบถ้วน 

 

- กรณีขอมีบัตรเครดิต เมื่อทำการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม ถัดไป 

- กรณีขอเปิดวงเงิน หรือ ขอขยายวงเงิน ผู้ยืมต้องใส่หมายเลขบัตรเครดิต 16 หลัก หาก

ไม่ใส่หรือใส่ไม่ครบ ระบบจะแจ้งเตือนเพ่ือให้ใส่หมายเลขบัตรเครดิตให้ครบ 16 หลัก 
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2.2.7. กดปุ่ม ถัดไป 
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2.2.8. หน้าดาวน์โหลดสัญญายืมเงิน ผู้ยืมดาวน์โหลดสัญญายืมเงินเพื่อส่งให้ผู้มีอำนาจเซ็นอนุมัติและ

สแกนสัญญาเพ่ือแนบ 

ไฟล์สัญญาส่ง สน คลัง โดยกดปุ่ม ดาวน์โหลดสัญญายืมเงิน 
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2.2.9. เมื่อดาวน์โหลดสัญญายืมเงิน  ระบบจะแสดงหน้า หน้าอัพโหลดสัญญายืมเงิน เพ่ือแสดงข้อมูล

และรายละเอียดของเงินยืม 

 

- ผู้ยืมสามารถ ลบ,แก้ไข หรือ ดาวน์โหลด สัญญาเงินยืมได้โดยการกดที่ปุ่มด้านล่าง 

- ผู้ยืมสามารถ แนบสัญญายืมเงิน หรือ เอกสารสารแนบได้ 
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2.2.10. คลิกกลับไปหน้าประวัติการยื่นคำร้อง หรือสามารถเลือกเมนูด้านซ้ายเพื่อออกจากระบบ 

2.2.11. หน้าคำร้องยืมเงิน จะแสดงรายการคำร้องยืมเงินของผู้ยืมทั้งหมด กรณีที่ผู้ยืมได้ดำเนินการ

สร้างคำร้องแล้ว จะแสดงสถานะ รออัพโหลดสัญญาที่อนุมัติแล้ว ให้กดปุ่ม รายละเอียด 
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2.2.12. ระบบแสดงรายละเอียดคำร้อง ผู้ยืมกดปุ่ม แนบสัญญายืมเงิน 

 

2.2.13. แนบสัญญายืมเงิน และกดปุ่ม บันทึก 
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2.2.14. เมื่อแนบสัญญาเงินยืมเรียบร้อย และ ตรวจเช็คข้อมูลถูกต้อง ให้กดปุ่ม ยืนยันการส่งเอกสาร 
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2.2.15. เมื่อผู้ยืมทำการแนบเอกสารสัญญายืมเงินแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก รออัพโหลดสัญญา

ที่อนุมัติแล้ว เป็น รอตรวจสอบ 

 

2.2.16. เมื่อ สน คลัง ทำการตรวจสอบข้อมูลแล้ว หากข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะ อยู่ระหว่าง

ดำเนินการจ่าย/รอจ่าย 

 

2.2.17. เมื่อ สน คลัง ดำเนินการกับธนาคารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะ อยู่ระหว่าง

ดำเนินการจ่าย 

 

2.2.18. เมื่อผู้ยืมรับบัตรเครดิตกับ สน คลัง เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสถานะ ดำเนินการเรียบร้อย 

และจะแสดงเลขที่เงินยืม 

 
 

 

 

 



24 
 

2.3. กรณีที่ใบคำร้อง ส่งคืนแก้ไขจากทางคลัง 

2.3.1. กดปุ่ม แก้ไข สัญญายืมเงิน 

 

2.3.2. จะเข้าสู่หน้าเหมือนกับการสร้าง แต่ไม่สามารถเลือกประเภทเงินยืมได้ ดังนั้นกดปุ่มถัดไปจนถึง 

กรอกข้อมูลยืมเงิน 
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2.3.3. กรอกข้อมูลยืมเงินนี้ สามารถเปลี่ยนแปลงทุกอย่างได้ แต่ห้ามให้เลขเงินรวม ที่ขอยืมมีการ

เปลี่ยนแปลง ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงต้องสร้างใบคำร้องใหม่  

 

2.3.4. ขั้นตอนที่เหลือจะเหมือนเดิม ทำการ ดาวน์โลหดสัญญายืมเงิน ใหม่ และทำการแนบไฟล์ 
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3. อัลบั้มใบเสร็จ 

3.2. ขั้นตอนการสร้างอัลบั้มและการอัพโหลดใบเสร็จ 

3.2.1. กดปุ่ม เพิ่มอัลบั้ม 

 

3.2.2. ใส่ชื่ออัลบั้ม และ กดปุ่ม บันทึก 

 

3.2.3. ระบบจะสร้างอัลบั้มที่เพ่ิมไว้ คลิกที่ชื่ออัลบั้ม เพ่ือทำการอัพโหลดชุดใบเบิก 

3.2.4. กดปุ่ม อัพโหลดชุดใบเบิก 
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3.2.5. ระบบจะแสดงหน้าอัพโหลดชุดใบเบิก 

 

3.2.6. ใส่รายละเอียดให้ครบทุกช่อง และกดปุ่ม บันทึก 

 



28 
 

3.2.7. ระบบทำการเพ่ิมชุดใบเบิก 

 

3.2.8. ผู้ยืม สามารถทำการแก้ไข หรือ ลบ ชุดใบเบิก ได ้แต่ถ้าใบเบิกอยู่ขั้นตอนการตรวจสอบ จะไม่

สามารแก้ไขหรือลบได้ 
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4. ใบรับใบสำคัญ 

4.2. ขั้นตอนการดาวน์โหลดใบรับใบสำคัญ 

4.2.1. เลือกเมนู ใบรับใบใบสำคัญ 

 
4.2.2. ระบบแสดงหน้า ใบรับใบสำคัญ กดปุ่ม ดาวน์โหลดใบรับใบสำคัญ ของรายการเลขที่ใบรับ

ใบสำคัญที่ต้องการ 
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5. คืนเงินยืม 

5.2. คืนเงินด้วยใบเสร็จ 

5.2.1. ขั้นตอนการคืนเงินด้วยใบเสร็จ 

5.2.1.1. เลือกเมนู คืนเงินด้วยใบเสร็จ 

 

5.2.1.2. กดปุ่ม เลือกใบเสร็จ 

 

5.2.1.3. ระบบแสดงหน้าเลือกใบเสร็จจากอัลบั้ม ผู้ยืม เลือกอัลบั้มใบเสร็จ 
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5.2.1.4. ระบบแสดงใบเสร็จในอัลบั้มที่เลือก เลือกใบเสร็จที่ต้องการ 

 

5.2.1.5. ระบบแสดงหน้ารายละเอียดการคืนเงินด้วยใบเสร็จ 

 

5.2.1.6. กดปุ่ม เลือกเลขท่ียืมเงิน 
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5.2.1.7. ระบบแสดงหน้าการคืนเงิน 

- ยอดเงินใบเสร็จที่ใช้ได้ คือ จำนวนเงินที่จะใช้เบิก 

- เลขที่ยืม 

- วันที่ยืม 

- ยอดเงินยืมคงเหลือ คืด ยอดเงินยืม 

- ยอดเงินที่ต้องการคืน 

- ยอดสุทธิ 

ผู้ยืม เลือกเลขท่ีเงินยืม และใส่จำนวนเงินที่ต้องการคืน และกดบันทึก 
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5.2.1.8. ระบบแสดงรายการใบเสร็จที่ทำรายการคืนเงิน 

 

5.2.1.9. กดปุ่ม ส่งตรวจสอบ 

 

5.2.1.10. ระบบจะแสดงหน้า ยืนยันการส่งตรวจสอบ กดปุ่ม ยืนยัน 
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5.2.1.11. ระบบแสดงสถานะ รอตรวจสอบ 

 

5.2.1.12. เมื่อทำการส่งใบเสร็จไปตรวจสอบแล้ว สน คลัง จะทำการตรวจสอบรายการใบเสร็จ  

- หากถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะการคืนเงิน ผ่านการตรวจสอบ  

 

- หากไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะการคืนเงิน ส่งคืนแก้ไข และจะแสดง

เหตุผลที่ส่งคืน ในหน้า รายละเอียดการคืนเงินด้วยใบเสร็จ ผู้ยืมจะต้องแก้ไข 

และส่งให้ สน คลัง ตรวจสอบอีกครั้ง 
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5.3. คืนเงินด้วยเงินสด 

5.3.1. ขั้นตอนการคืนเงินด้วยเงินสด (สลิปโอนเงิน) 

5.3.1.1. เลือกเมนู คืนเงินด้วยเงินสด 

 

5.3.1.2. กดปุ่ม เพิ่มการคืนเงิน 
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5.3.1.3. ระบบแสดงหน้า เพ่ิมการคืนเงินสด ผู้ยืม กรอกข้อมูลการคืนเงินให้ครบถ้วน และกด 

บันทึก 
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5.3.1.4. ระบบแสดงสถานะ รอตรวจสอบ 

 
- หาก สน คลัง ตรวจสอบ ข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะ ผ่านการ

ตรวจสอบ และแสดงเลขท่ีใบเสร็จ และ วันที่ลงรับ ในหน้ารายละเอียดการคืน

เงินด้วยเงินสด  
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- หาก สน คลัง ตรวจสอบ ข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะ ส่งคืนแก้ไข 

และแสดงเหตุผลที่ส่งคืน ในหน้ารายละเอียดการคืนเงินด้วยเงินสด ผู้ยืม ต้อง

สร้างคำร้องยืมเงินสดใหม่ และส่งกลับไปให้ สน คลัง ตรวจสอบอีกครั้ง 
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6. สถานะเงินยืม 

6.2. การตรวจสอบสถานะการคืนเงิน 

6.2.1. เลือกเมนู สถานะเงินยืม 

 

6.2.2. ระบบแสดงหน้า สถานะเงินยืม 
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6.2.3. ผู้ยืม สามารถตรวจสอบ สถานะ การคืนเงินได้ ด้วยการกดปุ่ม รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียด

การคืน  

 

 

- หากเป็น สถานะ เลขเงินยืมใหม่ และยังไม่ได้มีการคืนเงิน ระบบจะแสดงข้อความ ยังไม่

มีการคืนเงิน 
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7. บัตรเครดิต 

7.2. ขั้นตอน บัตรเครดิต 

7.2.1. เลือกเมนู บัตรเครดิต 

 

7.2.2. หน้าเมนู บัตรเครดิต 

 

7.2.3. เมื่อคลิกท่ีรายการบัตรเครดิต ระบบจะแสดงหน้า หน้ารายละเอียดบัตรเครดิต ที่เลือก 
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7.2.4. เมื่อคลิกท่ีปุ่ม ใบแจ้งหนี้ รายการบัตรเครดิต ระบบจะแสดงหน้า ประวัติใบแจ้งหนี้ ของ

รายการบัตรเครดิตที่เลือก 

 

 

7.2.5. เมื่อคลิกท่ีปุ่ม รายละเอียด รายการบัตรเครดิต ระบบจะแสดงหน้า ประวัติการใช้งานบัตร

เครดิต ของรายการบัตรเครดิตที่เลือก 
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8. จัดการสิทธิตัวแทน 

สิทธิตัวแทน คือ การมอบอำนาจให้ตัวแทนสามารทำทุกอย่าง แทนได้ ยกเว้นการมอบสิทธิเลขเงินยืม 

8.2. ขั้นตอนการเพ่ิมสิทธิตัวแทน  

8.2.1. เลือกเมนู จัดการสิทธิตัวแทน 

 

8.2.2. ระบบแสดงหน้ารายชื่อตัวแทน 

 

8.2.3. กดปุ่ม เพิ่มตัวแทน 
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8.2.4. ระบบแสดงหน้าเพ่ิมตัวแทน ผู้ยืม ทำการเลือก ตัวแทน และกดปุ่ม เลือก 

 

8.2.5. ระบบแสดงรายชื่อตัวแทนที่ผู้ยืมเลือก ผู้ยืมสามารถเข้าไปจัดการสิทธิตัวแทนได้ โดยคลิกที่แถว

รายชื่อตัวแทน 

 

8.2.6. กำหนดให้ตัวแทนยัง ใช้งานอยู่ หรือ ระงับชั่วคราว 
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8.2.7. หากต้องการลบตัวแทน ให้กดปุ่ม ลบ 
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9. มอบสิทธิเลขเงินยืม 

มอบสิทธิเลขเงินยืม คือ User ที่เรามอบสิทธิให้ สามารถนำเลขเงินยืมของเราส่งใช้คืนได้ ซึ่งการส่งใช้คืนด้วย

ใบเสร็จหรือเงินสดจะมีให้เลือกว่า ใช้เงินยืมของตัวเอง หรือ ของคนอ่ืน  

 
 

9.2. ขั้นตอนการมอบสิทธิเลขเงินยืม 

9.2.1. เลือกเมนู มอบสิทธิเลขเงินยืม 
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9.2.2. ระบบแสดงหน้ารายชื่อมอบสิทธิ 

 

9.2.3. กดปุ่ม เพ่ิมมอบสิทธิ 

 

9.2.4. ระบบแสดงหน้าเพ่ิมมอบสิทธิ ผู้ยืม ทำการเลือก มอบสิทธิ และกดปุ่ม เลือก 
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9.2.5. ระบบแสดงรายชื่อมอบสิทธิที่ผู้ยืมเลือก ผู้ยืมสามารถเข้าไปจัดการสิทธิมอบสิทธิได้ โดยคลิกที่

แถวรายชื่อมอบสิทธิ 

 

9.2.6. หากต้องการลบมอบสิทธิ ให้กดปุ่ม ลบ 

 

 


