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คํานํา 

 
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผน ในการประชุมครั้งที่ 31/2557 เมื่อวันที่ 11 

พฤศจิกายน  2557 อนุมัติใหมีการพัฒนาระบบลกูหน้ีเงนิยืม เพื่อชวยในการดําเนินงานเกี่ยวกับบัญชีลูกหน้ีเงนิ

ยืมใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน มีการเก็บขอมูลรายการขอยืมเงินในสัญญายืม การสงใชเงินยืมอยาง

เปนระบบ ทําใหสะดวกในการสืบคน รวมทั้งใหสามารถตรวจสอบการรับจาย การคืนเงิน ลูกหน้ีคงคาง ลูกหน้ี

ครบกําหนด ตรวจสอบวันครบกําหนดไดอยางถูกตองรวดเร็ว ซึ่งระบบไดพัฒนาแลวเสร็จ และนํามาใชงานจริง

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม 2559 น้ัน ที่ประชุมคณะทํางานจัดทําระบบลูกหน้ีเงินยืม

ของมหาวิทยาลัย ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยที่ 611/2558 สั่ง ณ วันที่ 10 เมษายน 2558 และคําสั่งมหาวิทยาลัย 

(เพิ่มเติม) ที่ 695/2558 สั่ง ณ วันที่ 23 เมษายน 2558 ในการประชุมครั้งที่ 1/2560 วันที่ 14 กุมภาพันธ 2560 

เสนอใหมีการปรับระบบใหรองรับกรณีพิเศษตางๆ เชน เงินยืมทุนหมุนเวียนหลักสูตรพิเศษ รายงานทางบัญชี

รองรับกรณีย่ืนสัญญายืมเงินและจายเงินตางเดือน กรณีโครงการเปลี่ยนแปลงวันครบกําหนด กรณีกําหนด

ชวงเวลาที่คิดดอกเบี้ย รองรับการจัดทําบันทึกทวงเงินยืมมากกวา 1 ครั้ง เปนตน เพื่อใหระบบบริหารลูกหน้ี

เงินยืมสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพและครอบคลุมการทํางานไดอยางครบถวน สมบูรณย่ิงข้ึน 
 การน้ี ไดดําเนินการปรับปรุงระบบแลวเสร็จเมื่อวันที่ 11 กรกฎาคม 2560 คณะทํางานจัดทําระบบ

บริหารลูกหน้ีเงินยืมจึงดําเนินการจัดทําเอกสารช้ีแจงประกอบการใชงานระบบบริหารลูกหน้ีเงินยืม สวน

ปรับปรุงระบบเพิ่มเติม Version 1.0 เพื่อใหเจาหนาที่การเงินทุกสวนงาน และผูที่เกี่ยวของ สามารถใชงาน

ระบบไดอยางถูกตอง 

 หวังเปนอยางย่ิงวา เอกสารฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูที่เกี่ยวของ หากมีขอผิดผิดพลาด คณะทํางาน

จัดทําระบบบริหารลูกหน้ีเงินยืมตองขออภัย ไว ณ ที่น้ี 

 

  

 คณะทํางานจัดทําระบบบริหารลูกหน้ีเงินยืม 

 11 กรกฎาคม 2560 
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สวนปรับปรุงระบบเพิ่มเติม Version 1.0 
 

1. การจัดทําบันทึกขอความทวงเงินยืม  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรุงระบบเพิ่มเติมใหสามารถจัดทําบันทึกขอความทวงเงินยืมไดมากกวา 1 ครั้งตอ 1 

สัญญา เพื่อใหสอดคลองกับการดําเนินงานในกรณีที่มีการขอขยายอายุสัญญาเงินยืม 

 ขั้นตอนการใชงาน 

1. ไปที่เมนู “กําหนดการแจงเตือน -> บันทึกขอความทวงเงินยืม” 

2. ระบบจะแสดงหนาจอรายการยืมทั้งหมด ดังภาพที่ 1-1 

 
ภาพที่ 1-1 หนาจอแสดงรายการยืม เมื่อเขาสูเมนูบันทกึขอความทวงเงินยืม 

3. พิมพ เลขที่สัญญา หรือเลขที่คําขอยืมที่ตองการจัดทําบันทึกขอความทวงเงินยืมในชองคนหา        

ดังหมายเลข 1. ในภาพที่ 1-1 

4. คลิก บันทึกทวงเงินยืม ดังหมายเลข 2. ในภาพที่ 1-1 
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ภาพที่ 1-2 แสดงหนาจอบันทึกขอมลูบันทึกขอความทวงเงนิยืม 

5. ระบบจะเขาสูหนาจอสําหรับบันทึกรายละเอียดบันทึกขอความทวงเงินยืม ดังภาพที่ 1-2 

6. กรอกรายละเอียดของบันทึกขอความทวงเงินยืม 

7. กดปุม บันทึก 

8. หลังจากบันทึก ระบบจะแสดงรายการบันทึกขอความในตาราง ดานลางสวนของการกรอกขอมูล   

ดังภาพที่ 1-3 

 
ภาพที่ 1-3 แสดงรายการบันทึกขอความทวงเงินยืม 

9. สามารถดําเนินการกับรายการที่บันทึก ไดดังน้ี 

9.1 คลิกปุม  เมื่อตองการแกไขรายละเอียดของสวนหัวบันทึกขอความ 

9.2 คลิกปุม เมื่อตองการลบรายการบันทึกขอความทวงเงินยืม 

9.3 คลิกปุม ดาวนโหลดเอกสารในรูปแบบไฟล WORD เพื่อดําเนินการสั่งพิมพตอไป 

หมายเหตุ 

- การลบรายการบันทึกขอความทวงเงินยืม จะตองลบจากรายการครั้งลาสุดที่ดําเนินการกอน 

- ควรตรวจสอบขอความ การตัดคํา ในเอกสาร WORD และปรับขอความใหสละสลวย กอนการสั่งพมิพ 
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2. การยกเลิกการขอขยายอายุสัญญาเงินยืม  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรงุระบบเพิ่มเติมใหผูยืม สามารถยกเลิกการขอขยายอายุสัญญาเงินยืมได กรณีที่ยังไมผาน

การตรวจสอบจากการเงินของคณะ/การเงินของมหาวิทยาลัย 

 ขั้นตอนการใชงาน 

1. ไปที่เมนู “ขอขยายอายุสัญญาเงินยืม” 

2. ระบบจะแสดงรายการยืมทั้งหมด ดังภาพที่ 2-1 

 
ภาพที่ 2-1 หนาจอแสดงรายการยืมทั้งหมด 

3. พิมพ เลขที่สัญญา หรือเลขที่คําขอยืมที่ตองการจัดทําบันทึกขอความขอขยายอายุสัญญาเงินยืมใน

ชองคนหา ดังหมายเลข 1. ในภาพที่ 2-1 

4. คลิก ขอขยายอายุสัญญา ดังหมายเลข 2. ในภาพที่ 2-1 

5. ระบบจะเขาสูหนาจอสําหรับบันทึกรายละเอียดบันทึกขอความขอขยายอายุสัญญาเงินยืม และแสดง

รายการที่ไดบันทึกขอขยายอายุสัญญาเงินยืมดานลางสวนของการกรอกขอมูล ดังภาพที่ 2-2 

 
ภาพที่ 2-2 แสดงรายการบันทึกขอความทวงเงินยืม 

6. สามารถดําเนินการยกเลิกการขอขยาย ไดดังน้ีคลิกปุม   

7. ระบบจะแสดงขอความถามยืนยันการยกเลิกการขอขยาย ดังภาพที่ 2-3 

 
ภาพที่ 2-3 หนาจอแสดงการถามยืนยันการยกเลิกรายการขอขยายอายุสัญญาเงินยืม 

8. คลิกปุม OK 
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3. การแกไขเง่ือนไขวันครบกําหนดของสัญญา  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรุงระบบเพิ่มเติมใหการเงินของคณะ/การเงินของมหาวิทยาลัย สามารถปรับเปลี่ยน

เงื่อนไขวันครบกําหนดของสัญญาได เพื่อรองรับกรณีตางๆ เชน มีการเปลี่ยนแปลงวันจัดโครงการ มีการ

เปลี่ยนแปลงวันจัดประชุม เปนตน 

 ขั้นตอนการใชงาน  

1. สําหรับการเงินของคณะ ไปที่เมนู “สวนงานตรวจสอบรายการขอยืม”  

สําหรับการเงินของมหาวิทยาลัย ไปที่เมนู “การเงินตรวจสอบรายการขอยืม” 

2. พิมพเลขที่สัญญาหรือเลขที่คําขอยืมเพื่อคนหาสัญญาที่ตองการปรับเปลี่ยนวันครบกําหนด 

3. คลิก ปรับสถานะ เพื่อปรับสถานะและแกไขเงื่อนไขวันครบกําหนด หรือคลิก   เมื่อตองการแกไข

วันครบกําหนดกรณีที่สถานะของสัญญาเปน “จายแลว” 

4. ปรับเงื่อนไขวันครบกําหนดตามที่ตองการ 

 
ภาพที่ 3-1 แสดงสวนของการปรับเปลี่ยนเงื่อนไขครบกําหนด 

5. กดปุม บันทกึ 
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4. การกําหนดเงินยืมทุนหมุนเวียน หลักสูตรพิเศษ  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรุงระบบเพิ่มเติมใหการเงินของคณะสามารถกําหนดเงินยืมทุนหมุนเวียน หลักสูตรพิเศษ 

เพื่อรองรับคณะที่เปดใหยืมเงินทุนหมุนเวียนสําหรับหลักสูตรพิเศษ  

 ขั้นตอนการใชงาน  

1. ไปที่เมนู “สวนงานตรวจสอบรายการขอยืม”  

2. เมื่อปรับสถานะผานการตรวจสอบจากสวนงานระบบจะเปดใหระบุประเภทเงินยืม สามารถกําหนด

เงินยืมทุนหมุนเวียน หลักสูตรพิเศษ ไดโดยคลิกที่  เงินยืมหลักสูตรพิเศษ ดังภาพที่ 4-1 

 
ภาพที่ 4-1 แสดงสวนของการกําหนดเงินยืมหลักสูตรพิเศษ  

 

5. การพิมพรายงานทะเบียนลูกหน้ี  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรุงระบบเพิ่มเติมใหการเงินของคณะพิมพรายงานทะเบียนลูกหน้ี ตามประเภทแหลงเงิน

ยืมได และตามประเภทเงินทุนหมุนเวียนได 

 ขั้นตอนการใชงาน  

1. ไปที่เมนู “พิมพรายงาน [สวนงาน] -> รายงานทะเบียนลูกหน้ี”  

2. ระบบแสดงหนาจอสําหรับระบุเงื่อนไขในการพิมพรายงานทะเบียนลูกหน้ี ดังภาพที่ 5-1 

 
ภาพที่ 5-1 แสดงสวนของการระบเุงื่อนไขในการพิมพรายงานทะเบียนลูกหน้ี 
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3. กรณีตองการกรองขอมูลทะเบียนลูกหน้ีตามประเภทแหลงเงินยืม ใหระบุเงื่อนไขที่หมายเลข 1. ใน

ภาพที่ 5-1 

3.1 เลือก  ทั้งหมด หมายถึง แสดงทุกสัญญาที่ยืมจากสวนงานและยืมจากมหาวิทยาลัย 

3.2 เลือก  สวนงาน หมายถึง แสดงเฉพาะสัญญาที่เปนเงินทุนหมุนเวียน ยืมจากสวนงาน  

3.3 เลือก  สวนกลาง หมายถึง แสดงเฉพาะสัญญาที่ยืมจากมหาวิทยาลัย  

4. กรณีตองการกรองขอมูลตามเงินทุนหมุนเวียน ใหระบุเงื่อนไขที่หมายเลข 2. ในภาพที่ 5-1 

4.1 เลือก  ทั้งหมด หมายถึง แสดงทุกสัญญาที่เปนเงินทุนหมุนเวียน 

4.2 เลือก  เงินทุนหมุนเวียน หมายถึง แสดงเฉพาะสัญญาที่เปนเงินทุนหมุนเวียน และไมมีการ

ระบุเปน  เงินยืมหลักสูตรพิเศษ 

4.3 เลือก  เงินยืมหลักสูตรพิเศษ หมายถึง แสดงเฉพาะสัญญาที่เปนเงินทุนหมุนเวียน และมีการ

ระบุเปน  เงินยืมหลักสูตรพิเศษ 

 

6. การกําหนดชวงวันท่ีคํานวณดอกเบ้ียของสัญญายืม 

 คําชี้แจง  

 มีการปรบัปรุงระบบเพิม่เติมใหการเงินของคณะ/การเงินของมหาวิทยาลัยสามารถกําหนดชวงวันที่ที่

คิดดอกเบี้ยเปนกรณีพิเศษของสัญญาที่ครบกําหนดได  

 ขั้นตอนการใชงาน  

1. สําหรับการเงินของคณะ ไปที่เมนู “สวนงานตรวจสอบรายการขอยืม”  

สําหรับการเงินของมหาวิทยาลัย ไปที่เมนู “การเงินตรวจสอบรายการขอยืม” 

2. พิมพเลขที่สัญญาหรือเลขที่คําขอยืมเพื่อคนหาสัญญาที่ตองการกําหนดชวงวันที่คิดดอกเบี้ย 

3. คลิก ครบกําหนดสัญญา ดังภาพที่ 6-1 

 
ภาพที่ 6-1 แสดงตัวอยางรายการที่ตองการกําหนดชวงวันทีคิ่ดดอกเบี้ย 

4. ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับกําหนดชวงวันที่คิดดอกเบี้ย ดังภาพที่ 6-2 

 
ภาพที่ 6-2 แสดงหนาจอสําหรบักําหนดชวงวันที่คิดดอกเบี้ย 

5. กดปุม บันทกึ 
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ตัวอยางการคิดดอกเบ้ียตามเง่ือนไขท่ีกําหนด 

เลขท่ีสัญญายืม จํานวนเงินยืม 
(บาท) 

จํานวนเงินคงเหลือ (บาท)/
จํานวนเงินสงใช (บาท) 

วันครบกําหนด กําหนดชวงคิดดอกเบ้ีย 

60/0001 50,000.00 20,000.00 8 ม.ค. 2560 9 ม.ค. 2560 – 31 ม.ค. 2560 

60/0002 40,000.00 40,000.00 2 ก.พ. 2560 3 ก.พ. 2560 – 2 มี.ค. 2560 

 

การคิดอัตราดอกเบ้ียของแตละสัญญา 

สัญญายืมที่ 60/0001 อัตราดอกเบี้ย = (20,000.00 * (7.5/100) * 23) / 365 = 94.52 บาท 

สัญญายืมที่ 60/0002 อัตราดอกเบี้ย = (40,000.00 * (7.5/100) * 28) / 365 = 189.24 บาท 

หมายเหตุ 

กรณีที่มีการกําหนดชวงคิดดอกเบีย้ ระบบจะคํานวณอัตราดอกเบีย้ที่ตองชําระตามชวงที่กําหนดใหคิด

ดอกเบี้ยเสมอไมวาจะสงใชเงินยืม ณ วันใดก็ตาม 
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รายชื่อคณะทํางานจัดทําระบบบริหารลูกหน้ีเงินยืม และชองทางการติดตอ 

ชื่อ-นามสกุล สังกัด หมายเลข
โทรศัพทภายใน 

นางลัดดา มุกดาสนิท สํานักงานอธิการบดี กองคลัง 1601 
นางสุธาสินี บุญประดิษฐ สํานักงานอธิการบดี กองคลัง 1604 
นางวิรภัทร อุดมศรี สํานักงานอธิการบดี กองคลัง 1605 
นายดุสิต ปาลี สํานักงานอธิการบดี กองคลัง 1602 
นางสาวทิพยวัลย ศรีพนม สํานักงานอธิการบดี หนวยตรวจสอบภายใน 1116 
นางสาววิไลลักษณ รุงโนรี วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สํานักงานคณบดี 3221 
นางสมพิศ เกษมราษฎร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม สํานักงานคณบดี 3280 
นางสาววรทัย ประจักษเพิ่มศักด์ิ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม สํานักงานคณบดี 3280 
นายสุมนตชัย สุธีรวัฒนานนท สํานักงานอธิการบดี กองสงเสริมวิชาการ 2237 
นางสาวปรารถนา ธูปสมุทร สํานักงานอธิการบดี กองสงเสริมวิชาการ 2235 
นายธนาคม เจริญพิทย สํานักงานอธิการบดี กองสงเสริมวิชาการ 2241 
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