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คํานํา 

 
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผน ในการประชุมครั้งที่ 31/2557 เมื่อวันที่ 11 

พฤศจิกายน  2557 อนุมัติใหมีการพัฒนาระบบลกูหน้ีเงนิยืม เพื่อชวยในการดําเนินงานเกี่ยวกับบัญชีลูกหน้ีเงนิ

ยืมใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน มีการเก็บขอมูลรายการขอยืมเงินในสัญญายืม การสงใชเงินยืมอยาง

เปนระบบ ทําใหสะดวกในการสืบคน รวมทั้งใหสามารถตรวจสอบการรับจาย การคืนเงิน ลูกหน้ีคงคาง ลูกหน้ี

ครบกําหนด ตรวจสอบวันครบกําหนดไดอยางถูกตองรวดเร็ว ซึ่งระบบไดพัฒนาแลวเสร็จ และนํามาใชงานจริง

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ต้ังแตวันที่ 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 

เสนอใหมีการปรับระบบใหรองรับกรณีพิเศษตางๆ เชน เงินยืมทุนหมุนเวียนหลักสูตรพิเศษ รายงานทางบัญชี

รองรับกรณีย่ืนสัญญายืมเงินและจายเงินตางเดือน กรณีโครงการเปลี่ยนแปลงวันครบกําหนด กรณีกําหนด

ชวงเวลาที่คิดดอกเบี้ย รองรับการจัดทําบันทึกทวงเงินยืมมากกวา 1 ครั้ง เปนตน เพื่อใหระบบบริหารลูกหน้ี

เงินยืมสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพและครอบคลุมการทํางานไดอยางครบถวน สมบูรณย่ิงข้ึน 
 การน้ี ไดดําเนินการปรับปรุงระบบแลวเสร็จเมื่อวันที่ 11 กรกฎาคม 2560 คณะทํางานจัดทําระบบ

บริหารลูกหน้ีเงินยืมจึงดําเนินการจัดทําเอกสารช้ีแจงประกอบการใชงานระบบบริหารลูกหน้ีเงินยืม สวน

ปรับปรุงระบบเพิ่มเติม Version 1.0 เพื่อใหเจาหนาที่การเงินทุกสวนงาน และผูที่เกี่ยวของ สามารถใชงาน

ระบบไดอยางถูกตอง 

 หวังเปนอยางย่ิงวา เอกสารฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูที่เกี่ยวของ หากมีขอผิดผิดพลาด คณะทํางาน

จัดทําระบบบริหารลูกหน้ีเงินยืมตองขออภัย ไว ณ ที่น้ี 

 

  

 คณะทํางานจัดทําระบบบริหารลูกหน้ีเงินยืม 

 11 กรกฎาคม 2560 
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สวนปรับปรุงระบบเพิ่มเติม Version 1.0 
 

1. การจัดทําบันทึกขอความทวงเงินยืม  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรุงระบบเพิ่มเติมใหสามารถจัดทําบันทึกขอความทวงเงินยืมไดมากกวา 1 ครั้งตอ 1 

สัญญา เพื่อใหสอดคลองกับการดําเนินงานในกรณีที่มีการขอขยายอายุสัญญาเงินยืม 

 ขั้นตอนการใชงาน 

1. ไปที่เมนู “กําหนดการแจงเตือน -> บันทึกขอความทวงเงินยืม” 

2. ระบบจะแสดงหนาจอรายการยืมทั้งหมด ดังภาพที่ 1-1 

 
ภาพที่ 1-1 หนาจอแสดงรายการยืม เมื่อเขาสูเมนูบันทกึขอความทวงเงินยืม 

3. พิมพ เลขที่สัญญา หรือเลขที่คําขอยืมที่ตองการจัดทําบันทึกขอความทวงเงินยืมในชองคนหา        

ดังหมายเลข 1. ในภาพที่ 1-1 

4. คลิก บันทึกทวงเงินยืม ดังหมายเลข 2. ในภาพที่ 1-1 
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ภาพที่ 1-2 แสดงหนาจอบันทึกขอมลูบันทึกขอความทวงเงนิยืม 

5. ระบบจะเขาสูหนาจอสําหรับบันทึกรายละเอียดบันทึกขอความทวงเงินยืม ดังภาพที่ 1-2 

6. กรอกรายละเอียดของบันทึกขอความทวงเงินยืม 

7. กดปุม บันทึก 

8. หลังจากบันทึก ระบบจะแสดงรายการบันทึกขอความในตาราง ดานลางสวนของการกรอกขอมูล   

ดังภาพที่ 1-3 

 
ภาพที่ 1-3 แสดงรายการบันทึกขอความทวงเงินยืม 

9. สามารถดําเนินการกับรายการที่บันทึก ไดดังน้ี 

9.1 คลิกปุม  เมื่อตองการแกไขรายละเอียดของสวนหัวบันทึกขอความ 

9.2 คลิกปุม เมื่อตองการลบรายการบันทึกขอความทวงเงินยืม 

9.3 คลิกปุม ดาวนโหลดเอกสารในรูปแบบไฟล WORD เพื่อดําเนินการสั่งพิมพตอไป 

หมายเหตุ 

- การลบรายการบันทึกขอความทวงเงินยืม จะตองลบจากรายการครั้งลาสุดที่ดําเนินการกอน 

- ควรตรวจสอบขอความ การตัดคํา ในเอกสาร WORD และปรับขอความใหสละสลวย กอนการสั่งพมิพ 
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2. การยกเลิกการขอขยายอายุสัญญาเงินยืม  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรงุระบบเพิ่มเติมใหผูยืม สามารถยกเลิกการขอขยายอายุสัญญาเงินยืมได กรณีที่ยังไมผาน

การตรวจสอบจากการเงินของคณะ/การเงินของมหาวิทยาลัย 

 ขั้นตอนการใชงาน 

1. ไปที่เมนู “ขอขยายอายุสัญญาเงินยืม” 

2. ระบบจะแสดงรายการยืมทั้งหมด ดังภาพที่ 2-1 

 
ภาพที่ 2-1 หนาจอแสดงรายการยืมทั้งหมด 

3. พิมพ เลขที่สัญญา หรือเลขที่คําขอยืมที่ตองการจัดทําบันทึกขอความขอขยายอายุสัญญาเงินยืมใน

ชองคนหา ดังหมายเลข 1. ในภาพที่ 2-1 

4. คลิก ขอขยายอายุสัญญา ดังหมายเลข 2. ในภาพที่ 2-1 

5. ระบบจะเขาสูหนาจอสําหรับบันทึกรายละเอียดบันทึกขอความขอขยายอายุสัญญาเงินยืม และแสดง

รายการที่ไดบันทึกขอขยายอายุสัญญาเงินยืมดานลางสวนของการกรอกขอมูล ดังภาพที่ 2-2 

 
ภาพที่ 2-2 แสดงรายการบันทึกขอความทวงเงินยืม 

6. สามารถดําเนินการยกเลิกการขอขยาย ไดดังน้ีคลิกปุม   

7. ระบบจะแสดงขอความถามยืนยันการยกเลิกการขอขยาย ดังภาพที่ 2-3 

 
ภาพที่ 2-3 หนาจอแสดงการถามยืนยันการยกเลิกรายการขอขยายอายุสัญญาเงินยืม 

8. คลิกปุม OK 
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3. การแกไขเง่ือนไขวันครบกําหนดของสัญญา  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรุงระบบเพิ่มเติมใหการเงินของคณะ/การเงินของมหาวิทยาลัย สามารถปรับเปลี่ยน

เงื่อนไขวันครบกําหนดของสัญญาได เพื่อรองรับกรณีตางๆ เชน มีการเปลี่ยนแปลงวันจัดโครงการ มีการ

เปลี่ยนแปลงวันจัดประชุม เปนตน 

 ขั้นตอนการใชงาน  

1. สําหรับการเงินของคณะ ไปที่เมนู “สวนงานตรวจสอบรายการขอยืม”  

สําหรับการเงินของมหาวิทยาลัย ไปที่เมนู “การเงินตรวจสอบรายการขอยืม” 

2. พิมพเลขที่สัญญาหรือเลขที่คําขอยืมเพื่อคนหาสัญญาที่ตองการปรับเปลี่ยนวันครบกําหนด 

3. คลิก ปรับสถานะ เพื่อปรับสถานะและแกไขเงื่อนไขวันครบกําหนด หรือคลิก   เมื่อตองการแกไข

วันครบกําหนดกรณีที่สถานะของสัญญาเปน “จายแลว” 

4. ปรับเงื่อนไขวันครบกําหนดตามที่ตองการ 

 
ภาพที่ 3-1 แสดงสวนของการปรับเปลี่ยนเงื่อนไขครบกําหนด 

5. กดปุม บันทกึ 
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4. การกําหนดเงินยืมทุนหมุนเวียน หลักสูตรพิเศษ  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรุงระบบเพิ่มเติมใหการเงินของคณะสามารถกําหนดเงินยืมทุนหมุนเวียน หลักสูตรพิเศษ 

เพื่อรองรับคณะที่เปดใหยืมเงินทุนหมุนเวียนสําหรับหลักสูตรพิเศษ  

 ขั้นตอนการใชงาน  

1. ไปที่เมนู “สวนงานตรวจสอบรายการขอยืม”  

2. เมื่อปรับสถานะผานการตรวจสอบจากสวนงานระบบจะเปดใหระบุประเภทเงินยืม สามารถกําหนด

เงินยืมทุนหมุนเวียน หลักสูตรพิเศษ ไดโดยคลิกที่  เงินยืมหลักสูตรพิเศษ ดังภาพที่ 4-1 

 
ภาพที่ 4-1 แสดงสวนของการกําหนดเงินยืมหลักสูตรพิเศษ  

 

5. การพิมพรายงานทะเบียนลูกหน้ี  

 คําชี้แจง  

 มีการปรับปรุงระบบเพิ่มเติมใหการเงินของคณะพิมพรายงานทะเบียนลูกหน้ี ตามประเภทแหลงเงิน

ยืมได และตามประเภทเงินทุนหมุนเวียนได 

 ขั้นตอนการใชงาน  

1. ไปที่เมนู “พิมพรายงาน [สวนงาน] -> รายงานทะเบียนลูกหน้ี”  

2. ระบบแสดงหนาจอสําหรับระบุเงื่อนไขในการพิมพรายงานทะเบียนลูกหน้ี ดังภาพที่ 5-1 

 
ภาพที่ 5-1 แสดงสวนของการระบเุงื่อนไขในการพิมพรายงานทะเบียนลูกหน้ี 
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3. กรณีตองการกรองขอมูลทะเบียนลูกหน้ีตามประเภทแหลงเงินยืม ใหระบุเงื่อนไขที่หมายเลข 1. ใน

ภาพที่ 5-1 

3.1 เลือก  ทั้งหมด หมายถึง แสดงทุกสัญญาที่ยืมจากสวนงานและยืมจากมหาวิทยาลัย 

3.2 เลือก  สวนงาน หมายถึง แสดงเฉพาะสัญญาที่เปนเงินทุนหมุนเวียน ยืมจากสวนงาน  

3.3 เลือก  สวนกลาง หมายถึง แสดงเฉพาะสัญญาที่ยืมจากมหาวิทยาลัย  

4. กรณีตองการกรองขอมูลตามเงินทุนหมุนเวียน ใหระบุเงื่อนไขที่หมายเลข 2. ในภาพที่ 5-1 

4.1 เลือก  ทั้งหมด หมายถึง แสดงทุกสัญญาที่เปนเงินทุนหมุนเวียน 

4.2 เลือก  เงินทุนหมุนเวียน หมายถึง แสดงเฉพาะสัญญาที่เปนเงินทุนหมุนเวียน และไมมีการ

ระบุเปน  เงินยืมหลักสูตรพิเศษ 

4.3 เลือก  เงินยืมหลักสูตรพิเศษ หมายถึง แสดงเฉพาะสัญญาที่เปนเงินทุนหมุนเวียน และมีการ

ระบุเปน  เงินยืมหลักสูตรพิเศษ 

 

6. การกําหนดชวงวันท่ีคํานวณดอกเบ้ียของสัญญายืม 

 คําชี้แจง  

 มีการปรบัปรุงระบบเพิม่เติมใหการเงินของคณะ/การเงินของมหาวิทยาลัยสามารถกําหนดชวงวันที่ที่

คิดดอกเบี้ยเปนกรณีพิเศษของสัญญาที่ครบกําหนดได  

 ขั้นตอนการใชงาน  

1. สําหรับการเงินของคณะ ไปที่เมนู “สวนงานตรวจสอบรายการขอยืม”  

สําหรับการเงินของมหาวิทยาลัย ไปที่เมนู “การเงินตรวจสอบรายการขอยืม” 

2. พิมพเลขที่สัญญาหรือเลขที่คําขอยืมเพื่อคนหาสัญญาที่ตองการกําหนดชวงวันที่คิดดอกเบี้ย 

3. คลิก ครบกําหนดสัญญา ดังภาพที่ 6-1 

 
ภาพที่ 6-1 แสดงตัวอยางรายการที่ตองการกําหนดชวงวันทีคิ่ดดอกเบี้ย 

4. ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับกําหนดชวงวันที่คิดดอกเบี้ย ดังภาพที่ 6-2 

 
ภาพที่ 6-2 แสดงหนาจอสําหรบักําหนดชวงวันที่คิดดอกเบี้ย 

5. กดปุม บันทกึ 
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ตัวอยางการคิดดอกเบ้ียตามเง่ือนไขท่ีกําหนด 

เลขท่ีสัญญายืม จํานวนเงินยืม 
(บาท) 

จํานวนเงินคงเหลือ (บาท)/
จํานวนเงินสงใช (บาท) 

วันครบกําหนด กําหนดชวงคิดดอกเบ้ีย 

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 

 

การคิดอัตราดอกเบ้ียของแตละสัญญา 

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 

กรณีที่มีการกําหนดชวงคิดดอกเบีย้ ระบบจะคํานวณอัตราดอกเบีย้ที่ตองชําระตามชวงที่กําหนดใหคิด

ดอกเบี้ยเสมอไมวาจะสงใชเงินยืม ณ วันใดก็ตาม 
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รายชื่อคณะทํางานจัดทําระบบบริหารลูกหน้ีเงินยืม และชองทางการติดตอ 

ชื่อ-นามสกุล สังกัด หมายเลข
โทรศัพทภายใน 

นางลัดดา มุกดาสนิท สํานักงานอธิการบดี กองคลัง 1601 
นางสุธาสินี บุญประดิษฐ สํานักงานอธิการบดี กองคลัง 1604 
นางวิรภัทร อุดมศรี สํานักงานอธิการบดี กองคลัง 1605 
นายดุสิต ปาลี สํานักงานอธิการบดี กองคลัง 1602 
นางสาวทิพยวัลย ศรีพนม สํานักงานอธิการบดี หนวยตรวจสอบภายใน 1116 
นางสาววิไลลักษณ รุงโนรี วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สํานักงานคณบดี 3221 
นางสมพิศ เกษมราษฎร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม สํานักงานคณบดี 3280 
นางสาววรทัย ประจักษเพิ่มศักด์ิ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม สํานักงานคณบดี 3280 
นายสุมนตชัย สุธีรวัฒนานนท สํานักงานอธิการบดี กองสงเสริมวิชาการ 2237 
นางสาวปรารถนา ธูปสมุทร สํานักงานอธิการบดี กองสงเสริมวิชาการ 2235 
นายธนาคม เจริญพิทย สํานักงานอธิการบดี กองสงเสริมวิชาการ 2241 
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