
การอบรมเชิงปฏิบัติการ
“การใช้งานระบบการยืม-ส่งใช้เงินยืม

ด้วยช่องทางอิเล็กทรอนิกส”์

วันศุกร์ที่ 19 สิงหาคม 2565
ณ ห้องประชุมออนไลน์ Zoom



เวลา กิจกรรม

9.00 - 9.20 น.
กล่าวเปิดการอบรม 

โดย ผศ.ดร.ทิพวรรณ ปิ่นวนิชย์กุล รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน
คุณส ารวย แซ่เตียว              ผู้อ านวยการส านักงานคลัง

9.20 - 11.30 น.

❖ อบรมการใช้งานระบบการยืม-ส่งใช้เงินยืมด้วยช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
❖ ทดลองการใช้งานระบบ

โดย คุณจิตรา กิจศิโรรัตน์     ส านักงานคลัง
คุณณรงค์ พฤกษสุภชาติ 
ศูนย์นวัตกรรมซอฟต์แวร์และการประมวลผล (Innosoft)
ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์

11.30 - 12.00 น.
❖ ถาม-ตอบ
❖ สรุปภาพรวม และปิดการอบรม

ก าหนดการจัดอบรม





กระบวนการยืมเงิน
Userคลัง

สร้างค าร้อง
เพ่ือสร้างใบยืม

ตรวจสอบค าร้อง
และเอกสารแนบ

ค าร้องถูกต้อง
หรือไม่

ส่งคืนแก้ไขพร้อม
แจ้งเหตุผลส่งคืน

แก้ไขค าร้อง

ยกเลิกค าร้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

จ่ายเงินและสร้าง
เลขที่เงินยืม

อัพโหลดไฟล์สญัญายืมเงิน
ที่จ่ายแล้ว



กระบวนการส่งใช้เงินยืม-ใบเบิก
Userคลัง

ท าชุดเบิกเพื่อส่งใช้เงินยืม

เลือกเลขที่เงินยืมที่ส่งใช้

แก้ไขชุดเบิก
ชุดเบิก

ถูกต้องหรือไม่

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไขพร้อม
แจ้งเหตุผลส่งคืน

ตรวจสอบชุดเบิก

ออกใบรับใบส าคัญ



กระบวนการส่งใช้เงินยืม-เงินสด
Userคลัง

อัพโหลดรูปใบน าฝาก

เลือกเลขที่เงินยืมที่ส่งใช้

แก้ไขเอกสาร
เอกสาร

ถูกต้องหรือไม่

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ส่งคืนแก้ไขพร้อม
แจ้งเหตุผลส่งคืน

ตรวจสอบเอกสาร

ออกใบเสร็จรับเงิน



ระบบการยืม-ส่งใช้เงินยืมด้วย
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
(Scan to Pay : S2P)



การเข้าสู่ระบบ (ทดลองใช้งาน)
ktre.qa.innosoftkmutt.com



สร้างค าร้องยืมเงิน



ขั้นตอนที่ 1: สร้างค าร้องยืมเงิน (แบบเงินสด)



ขั้นตอนที่ 2: กรอกข้อมูลส่วนตัว
ตรวจสอบความถูกต้องและใส่เบอร์โทรศัพท์



ขั้นตอนที่ 3: กรอกข้อมูลการยืมเงิน



ขั้นตอนที่ 4: เลือกวิธีการรับเงิน แบบโอนเงิน



ขั้นตอนที่ 4: เลือกวิธีการรับเงิน แบบรับเช็ค



ขั้นตอนที่ 4: เลือกวิธีการรับเงิน 
ยอดรวมการรับเงินจะต้องเท่ากับยอดเงินยืม จึงจะยืนยันได้



ขั้นตอนที่ 5: ดาวน์โหลดสัญญาการยืมเงิน
ดาวน์โหลดไฟล์สัญญายืมเงินและเสนอลงนามผ่านระบบ E-Signature มจธ.





ขั้นตอนที่ 6: อัพโหลดสัญญายืมเงิน
อัพโหลดไฟล์สญัญายืมเงินพรอ้มเอกสารแนบ และกดปุ่มยืนยันการส่งเอกสาร สถานะถึงจะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ”



ขั้นตอนที่ 6: อัพโหลดสัญญายืมเงิน
เมื่อแนบไฟล์สัญญายืมเงินส าเร็จจะขึ้นสถานะ รอตรวจสอบ 
หากกดปิดหน้าจอสร้างค าร้องยืมเงินไปแล้ว 
- สามารถค้นหาได้จากเมนู “ค าร้องยืมเงิน” ค้นหาสถานะ รออัพโหลดสัญญาที่อนุมัติแลว้
- กดปุ่ม “รายละเอียด” เพื่อแนบเอกสารส่งคลัง 



ส านักงานคลังจ่ายเงินยืม
ให้กับผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว

ระบบสร้าง
เลขที่เงินยืม

แนบสัญญาการยืมเงิน
ที่จ่ายแล้วเข้าระบบ

คลัง



กรณีส่งแก้ไขค าร้องยืมเงิน

กรณคีลัง ส่งคืนแก้ไข ให้ท าตามขั้นตอนดังนี้

1. กดปุ่ม รายละเอียดทีค่ าร้องสถานะ ส่งคืนแก้ไข 
2. กดปุ่ม แก้ไขสัญญายืมเงิน
3. แก้ไขสัญญายืมเงินตามเหตุผลส่งคนื 

แต่จะไม่สามารถเปลี่ยนจ านวนเงินรวมได้
4. กดปุ่ม ส่งอีกครั้ง

**ถ้าเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินรวมต้องสร้างค าร้องใหม่เท่าน้ัน



สร้างค าร้องยืมเงิน (แบบบัตรเครดิต)
เลือกประเภทเงินยืมบัตรเครดิต และกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมแนบไฟล์สัญญายืมเงินส่งให้คลังตรวจสอบ

ขอมีบัตรเครดิต
ขอเปิดวงเงิน
ขอขยายวงเงิน



กรณีส่งแก้ไขค าร้องยืมเงิน (บัตรเครดิต)

กรณคีลัง ส่งคืนแก้ไข ให้ท าตามขั้นตอนดังนี้

1. กดปุ่ม รายละเอียดทีค่ าร้องสถานะ ส่งคืนแก้ไข 
2. กดปุ่ม แก้ไขสัญญายืมเงิน
3. แก้ไขสัญญายืมเงินตามเหตุผลส่งคืน แต่จะไม่

สามารถเปลี่ยนจ านวนเงินรวมได้
4. กดปุ่ม ส่งอีกครั้ง

**ถ้าเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินรวมต้องสร้างค าร้องใหม่เท่าน้ัน



สถานะต่างๆ ในใบค าร้องยืมเงิน

➢ รออัพโหลดสัญญาที่อนุมัติแล้ว      = User สร้างค าร้องยืมเงินแต่ยังไม่แนบไฟล์ 

➢ ส่งคืนแก้ไข =  User ต้องแก้ไขและส่งค าร้องอีกครั้ง

➢ ยกเลิก =  User ลบสัญญายืมเงิน

➢ รอตรวจสอบ = User ยื่นค าร้องแล้วรอคลังตรวจสอบ

➢ อยู่ระหว่างด าเนินการจ่าย/รอจ่าย = ผ่านการตรวจสอบ รอการด าเนินการจ่ายเงิน

➢ ด าเนินการเรียบร้อย = User ไดร้ับเงินและเลขที่เงินยืม



อัลบั้มใบเสร็จ



อัลบั้มใบเสร็จ
เมื่อผู้ยืมใช้จ่ายเงินตามวัตถุประสงค์ท่ีระบุไว้ในสัญญาการยืมเงินแล้ว
1. ผู้ยืมจัดท าชุดเบิกเพื่อส่งคืนเงินยืม
2. สแกนไฟล์ ไม่เกิน 50 MB (ประมาณ 150 หน้า)
3. เข้าเมนู “อัลบั้มใบเสร็จ” 
4. เลือก “เพิ่มอัลบั้ม” หรือใช้อัลบั้มที่มีอยู่
5. กดปุ่ม “อัพโหลดชุดใบเบกิ”



อัลบั้มใบเสร็จ
อัพโหลดชุดใบเบิก แนบไฟล์พร้อมกรอกข้อมูลให้ครบถว้น และกดปุ่มบันทกึ

เงินยืม65-00040

คลัง 9/2565

ค่าใช้จ่ายเดินทางปฏิบัติงาน

10,000 บาท

กองทุน 0100



คืนเงินยืมด้วย
ใบเสร็จรับเงิน



การส่งใช้เงินยืม

การคืนเงินด้วยเงินสด

—> กรอกข้อมูลที่เมนูการคืนเงินด้วยเงินสด—> คลังตรวจสอบ/ออกใบเสร็จรับเงิน

—>ส่งใช้เงินยืมส าเร็จ

การส่งใช้เงินยืม  มี 2 รูปแบบ การคืนเงินด้วยใบเสร็จ หรือ การคืนเงินด้วยเงินสด

การคืนด้วยใบเสร็จ 
—> สร้างชุดใบเบิก —> กรอกข้อมูลที่เมนูการคืนด้วยใบเสร็จ —> เลือกเลขที่เงินยืม

—> คลังตรวจสอบ/ออกใบรับใบส าคัญ —> ส่งใช้เงินยืมส าเร็จ



ส่งใช้เงินยืมด้วยใบเสร็จ
คืนเงินด้วยใบเสร็จ —> กดปุ่มเลือกใบเสร็จ — > เลือกอัลบั้ม  — >  เลือกชุดใบเบิกที่ต้องการส่งใช้เงินยืม



เลือกเลขทีเ่งินยืมที่ต้องการส่งใช้คืน

การส่งใช้เงินยืมด้วยใบเสร็จ (เลือกเลขที่เงินยืม)



การส่งใช้เงินยืมด้วยใบเสร็จ (เลือกเลขที่เงินยืม)
เมื่อเลือกเงินยืมที่ต้องการส่งใช้ครบแล้วให้กดปุ่ม ส่งตรวจสอบ จะท าให้สถานะ ของใบเบิกเปลี่ยนเป็น รอตรวจสอบ



การส่งใช้เงินยืมด้วยใบเสร็จ (กรณีแก้ไข)
ถ้าคลังตรวจสอบแล้วพบวา่ชุดเบิกไม่ถูกต้อง จะส่งกลับมาแก้ไข สถานะจะเปลี่ยนเป็น ส่งคืนแก้ไข
User แก้ไขชุดเบิกตามเหตุผลส่งคืน กดปุ่มรายละเอียด และเลือกเลขที่เงินยืมเพื่อส่งตรวจสอบอีกครั้ง





สถานะต่างๆ ในเมนูการคืนเงินด้วยใบเสร็จ

➢ รอส่งตรวจสอบ = User ยังไม่กดส่งตรวจสอบ

➢ ส่งคืนแก้ไข = User ต้องแก้ไขชุดเบิกและเลือกเลขที่เงินยืมอีกครั้ง

➢ รอตรวจสอบ = User ส่งชุดเบิกมาให้ตรวจสอบ

➢ ผ่านการตรวจสอบ = ตรวจสอบชุดเบิกแล้ว แต่ยังไม่ได้ออกใบรับใบส าคัญ

➢ ได้รับเอกสารเรียบร้อย = คลังออกใบรับใบส าคัญให้แล้ว



การส่งใช้เงินยืม (ออกใบรับใบส าคัญ)
เมื่อคลัง ออกใบรับใบส าคัญ = เคลียร์เงินยืมแล้ว



คืนเงินยืมด้วย
เงินสด



การคืนเงินยืมด้วยเงินสด
การคืนเงินยืมด้วยเงินสด แนบไฟล์พร้อมกรอกข้อมูลให้ครบถว้น กดปุ่มบันทกึ สถานะจะเปลี่ยนเป็น รอตรวจสอบ 



สถานะต่างๆ ในเมนูการคืนเงินด้วยเงินสด

➢ รอตรวจสอบ = User ส่งรายละเอียดคืนเงินสดให้คลังตรวจสอบ

➢ ส่งคืนแก้ไข = User ต้องท าการแก้ไข และส่งให้คลังตรวจสอบอีกครั้ง

➢ ผ่านการตรวจสอบ = คลังตรวจสอบถูกต้องพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน



ใบรับใบส าคัญ





สถานะเงินยืม







บัตรเครดิต



บัตรเครดิต
เมนูบัตรเครดิต จะสามารถดาวน์โหลดใบแจ้งหนี้ และแสดงรายละเอียดการใช้บัตรเครดิต



จัดการสิทธิตัวแทน
และการมอบสิทธิ

เลขเงินยืม



จัดการสิทธิตัวแทน
จัดการสิทธิตัวแทน คือ User สามารถ Login เพื่อด าเนินการแทนผู้ยืม ทั้งในส่วนของการยืมและส่งใช้เงินยืม



จัดการสิทธิตัวแทน



จัดการสิทธิตัวแทน



มอบสิทธิเลขเงินยืม
มอบสิทธิเงินยืม คือ User สามารถส่งใช้เงินยืมแทนผู้ยืมเท่าน้ัน

นักวิจัยอาจารย์เจ้าหน้าท่ี



มอบสิทธิเลขเงินยืม



มอบสิทธิเลขเงินยืม



ช่องทางเข้าใชง้านระบบ
ผ่าน My Portal

เจ้าหน้าที่ประสานงาน
น.ส.สุภาวดี หมัดเดวอ
ส านักงานคลัง
โทร.8123



แบบประเมินหลังการอบรม

https://forms.office.com/r/JAptEm4h6n




