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คูŠมือการใชšงานระบบสัญญายืมเงิน (สำหรับเจšาหนšาที่การเงิน) 
 

1.  Login เขšาสูŠระบบ  

1.1 ผŠาน URL https://borrow.buu.ac.th/  

1.2 ระบุ Username = username ของมหาวิทยาลัย และ  

 Password = password ของมหาวิทยาลัย 

 

 

1.3 คลิกปุśม  
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2. หนšาแรก 

เมื่อเขšาสูŠระบบ ผูšใชšงานจะพบ “หนšาแรก” ดังรูป 

           

                    
เมน ู“หนšาแรก” ประกอบดวย 

1. เมนูดานซาย ใชสำหรับเลือกเมนูการทำงาน ประกอบดวย 

 หนาแรก  

 เมนูรายการ  
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o แบบฟอรมสัญญายืมเงิน  

o ตรวจสอบใบจอง 

o แบบฟอรมสัญญายืมเงิน (เจาหนาที่บันทึกแทน) 

o รายการของฉัน  

o รายการที่อนุมัติแลว  

o รายงานสถานะเอกสาร  

o รายงานประวัติการยืมเงิน  

2. แถบขอมูลผูใชงาน มุมขวาบนแสดง 

 ชื่อผูใชงาน  

 สวนงาน 

3. สรุปรายการยืมเงิน แสดงจำนวนรายการในแตละสถานะ รออนุมตั ิอนุมัติแลว คืนแกไข 

4. แถบขอมูลรายการอนุมัติ แสดงขอมูลสรุปจำนวนสัญญายืมเงินที่อยูในขั้นตอนการดำเนินงานของ

ผูใชงาน เพ่ือใหสามารถติดตามสถานะของรายการไดอยางรวดเร็ว โดยประกอบดวยขอมูลดังนี้ 

 การเงินสวนงาน แสดงจำนวนสัญญายืมเงินที่อยูระหวางการตรวจสอบหรือดำเนินการโดย

เจาหนาที่การเงินของสวนงาน กอนสงเขาสูกระบวนการอนุมัติในลำดับถัดไป 

 สัญญายืมเงินทั้งหมด แสดงจำนวนสัญญายืมเงินทั้งหมดท่ีผูใชงานมสีิทธ์ิเขาถึงในระบบ โดย

ตัวเลขในวงเล็บแสดงจำนวนครั้งของการยืมเงินทั้งหมดท่ีมีการบันทึกไวในระบบ 

6. สถิติการลดใชกระดาษ ระบบจะแสดง 

 จำนวนกระดาษที่ประหยัดได  

 คำนวณจากจำนวนรายการทั้งหมดในระบบ 

7. สถิติการลดการปลอยกาซคารบอนไดออกไซด (CO₂) ระบบคำนวณปริมาณการลดการใชกระดาษ 

และแสดงผลเปนปริมาณการลดการปลอยกาซคารบอนไดออกไซด 

8. กราฟแสดงจำนวนสัญญายืมเงินตามสถานะ กราฟแทง (Bar Chart) ใชแสดงจำนวนสัญญายืมเงนิใน

แตละสถานะ เพ่ือใหผูใชงานทราบภาพรวมของการดำเนินงานและสามารถติดตามจำนวนรายการในแตละข้ันตอนได

อยางสะดวก 

9. สัดสวนสถานะของรายการ กราฟโดนัท (Donut Chart) ใชแสดงสัดสวนของสัญญายืมเงินในแตละ

สถานะ เพ่ือใหเห็นภาพรวมของการดำเนินงานในระบบ 
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3. แบบฟอรŤมสัญญายืมเงิน 

ใชšสำหรับบันทึกขšอมูลการยืมเงินและสŠงคำขอเขšาสูŠกระบวนการอนุมัติ โดยระบบจะแสดงขšอมูลผูšยืมจาก

ฐานขšอมูลบุคลากรโดยอัตโนมัติ เพื่อลดความผิดพลาดในการกรอกขšอมูล โดยการบันทึกแบบฟอรŤมสัญญายืมเงิน 

แบŠงเปŨน 5 สŠวน ดังรูป 

สŠวนที่ 1 ขšอมูลผูšยืม 

สŠวนที่ 2 รายละเอียดการยืม 
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สŠวนที่ 3 ใบจอง/ PO 

สŠวนที่ 4 รายละเอียดคŠาใชšจŠาย

สŠวนที่ 5 แนบไฟลŤเอกสาร 
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สŠวนที่ 1 ขšอมูลผูšยืม 

 
 

ระบบจะแสดงขšอมูลผูšยืมอัตโนมัติ ดังนี้ 

- ชื่อ-นามสกุล แสดงชื่อผูšใชšงานที่เขšาสูŠระบบ 

- สŠวนงาน แสดงหนŠวยงานตšนสังกัด 

- ตำแหนŠง แสดงตำแหนŠงของผูšยืม 
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สŠวนที่ 2 รายละเอียดการยืมเงิน 

 
ในสŠวนนี้ ผูšใชšงานตšองระบุขšอมูลเก่ียวกับการยืมเงิน เพื่อใชšประกอบการพิจารณาอนุมัติและตรวจสอบความถูกตšอง

ของขšอมูล ดังนี้ 

1. ยืมเงินจาก เลือกประเภทของการยืมเงิน ใชšในกรณีดังตŠอไปนี้ 

 1.1 ยืมเงินจากสŠวนงาน ใชšสำหรับการยืมเงินทดรองจŠายจากสŠวนงาน โดยสŠวนงานเปŨนผูšจŠายเงินยืม  

 1.2 ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ใชšสำหรับการยืมเงินจากมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยเปŨนผูšจŠายเงินยืม   

 1.3 ยืมเงินเพ่ือเปŨนเงินทดรองจŠายของสŠวนงาน ใชšสำหรับสŠวนงานที่ตšองการยืมเงินเพ่ือไปเปŨนเงินทดรอง

จŠายของสŠวนงาน โดยมหาวิทยาลัยเปŨนผูšจŠายเงินยืม 

2. วันที่เริ่มตšนกิจกรรม ระบุวันที่เริ่มดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 

3. วันที่สิ้นสุดกิจกรรม ระบุวันที่สิ้นสุดโครงการหรือกิจกรรม 

4. วันที่ตรวจสอบยอด วันท่ีใชšสำหรับตรวจสอบยอดเงินคงคšางกับระบบ SAP (ระบบแสดงเปŨนวันที่

ปŦจจุบันใหš) 

5. ยอดเงินคงคšาง  กดปุśม  เพ่ือตรวจสอบยอดเงินยืมคงคšาง

ของผูšยืมจากระบบ SAP ระบบแสดงยอดเงินคงคšางจากระบบ SAP โดยอัตโนมัติ ผูšใชšงานไมŠสามารถแกšไขขšอมูลไดš 

6. เหตุผลในการยืมเงินซ้ำ  ระบุเหตุผลโดยยŠอของการขอยืมเงนิซำ้ (ไมŠเกิน 50 ตัวอักษร) 

7. มีความประสงคŤขอยืมเงินเพื่อ ระบุวัตถุประสงคŤของการยืมเงิน (ไมŠเกิน 50 ตัวอักษร) 

8. ระบุเหตุผลความจำเปŨน  อธิบายเหตุผลและความจำเปŨนในการยืมเงิน (ไมŠเกิน 150 ตัวอักษร) 
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สŠวนที่ 3 ใบจอง/PO 

 
ในสŠวนนี้ ผูšใชšงานตšองเลือกประเภทของเอกสารอšางอิง และตรวจสอบขšอมูลจากระบบ SAP กŠอนดำเนินการใน

ขั้นตอนถัดไป  

1. เลขที่ใบจอง ใชšกรณีอšางอิงเลขที่ใบจอง (Funds Reservation) จากระบบ SAP 

2. เลขที่ PO ใชšกรณีอšางอิงเลขที่ใบสั่งซื้อ (Purchase Order) จากระบบ SAP 

3. ไมŠมีเลขที่ใบจอง/PO ใชšกรณีไมŠมีเอกสารอšางอิงจากระบบ SAP 

4. ใชšเลขที่ใบจอง/PO เดียวกันทุกรายการ เมื่อติ๊กเลือก ระบบจะใชšเลขที่ใบจองหรือเลขที่ PO เดียวกัน

สำหรับทุกรายการยืมเงิน 

5. เลขที่ใบจอง/PO กรอกเลขที่เอกสารจากระบบ SAP โดยระบบรองรับเลขที่ใบจอง 10 หลักซึ่ง

ขึ้นตšนดšวยเลข 2 และเลขที่ PO 10 หลัก ซึ่งข้ึนตšนดšวยเลข 3 

6. รายการ  ระบุลำดับรายการของเลขที่ใบจองหรือ PO เชŠน 1 

7. ตรวจสอบใบจอง กดปุśม  เพ่ือตรวจสอบ

ขšอมูลจากระบบ SAP และแสดงรายละเอียดของใบจอง (กรณีระบุเลขที่ใบจองเทŠานั้น) ดังรูป 
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สŠวนที่ 4 รายละเอียดคŠาใชšจŠาย 

 

 
 

ใชšสำหรับระบุรายการคŠาใชšจŠายที่ตšองการยืมเงิน พรšอมจำนวนเงินของแตŠละรายการ โดยระบบจะคำนวณยอดเงนิ

รวมที่ขอยืมโดยอัตโนมัติ ดังนี้ 

1. ลำดับ ลำดับของรายการคŠาใชšจŠาย 

2. รายการคŠาใชšจŠาย ระบุรายละเอียดคŠาใชšจŠายที่ตšองการยืมเงิน 

3. จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงนิของแตŠละรายการ 

4. เพิ่มรายการ กด  ใชšเพ่ิมรายการคŠาใชšจŠาย กรณีมีมากกวŠา 1 รายการ 

5. ลบรายการ กด  ใชšลบรายการท้ังแถว 

6. จำนวนเงินรวมที่ยืม ระบบคำนวณยอดเงินรวมจากทุกรายการโดยอัตโนมัติ 
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สŠวนที่ 5 แนบไฟลŤเอกสาร 

 

 
 

ใชšสำหรับอัปโหลดเอกสารประกอบคำขอยืมเงิน เพ่ือใชšประกอบการพิจารณาอนุมัติ โดยระบบรองรับการแนบไฟลŤ

หลายไฟลŤภายในคำขอเดียว รายละเอียดการแนบไฟลŤระบบรองรับการอัปโหลดไฟลŤตามเงื่อนไข ดังนี้ 

1.  ประเภทไฟลŤ PDF, Microsoft Word และ Microsoft Excel 

2.  ขนาดไฟลŤ ไมŠเกิน 10 MB ตŠอไฟลŤ 

3.  จำนวนไฟลŤ แนบไดšสูงสุด 5 ไฟลŤ 

4.  คลิกปุśม  เพ่ือตรวจสอบความถูกตšองของขšอมูลที่กรอกไป 

5.  ระบบแสดงหนšาตรวจสอบขšอมูลที่กรอกไป คลิกปุśม  หากตšองการแกšไขขšอมูล และ

คลิกปุśม  หากตรวจสอบแลšวขšอมูลถูกตšอง ดังรูป 
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เมื่อบันทึกแลšว ระบบจะแสดงขšอความ  

   “บันทึกขšอมูลสำเร็จ 

     เลขที่ใบยืม: BRXXXXXXXXXX”  

เลขที่ใบยืมมี 10 หลัก ดังนี้  

  หลักที่ 1-4 แสดงรหัสหนŠวยงานจากระบบ SAP 

  หลักที่ 5-6 แสดงเปŨนปŘงบประมาณ 

  หลักที่ 7-10 เปŨนเลขที่ Running number 

ดังรูป 
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 4. ตรวจสอบใบจอง 

 ใชšสำหรับตรวจสอบความถูกตšองของเลขที่ใบจอง (Funds Reservation) โดยระบบจะเชื่อมตŠอกับระบบ 

SAP เพ่ือแสดงรายละเอียดของใบจองและรายการ (Item) ที่เก่ียวขšอง ชŠวยใหšผูšใชšงานสามารถตรวจสอบขšอมูลกŠอน

นำไปใชšประกอบการบันทึกสัญญายืมเงิน 

ข้ันตอนการใชšงาน 

1.  กรอก เลขที่ใบจอง ที่ตšองการตรวจสอบ 

2.  คลิกปุśม ตรวจสอบ 

3.  ระบบจะเชื่อมตŠอกับ SAP และดึงขšอมูลใบจองมาแสดง สามารถตรวจสอบรายละเอียดของใบจองและ

รายการใหš 
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5. แบบฟอรŤมสัญญายืมเงิน (เจšาหนšาที่บันทึกแทน) 

 ใชšสำหรับเจšาหนšาที่ผูšไดšรับมอบหมาย ในการบันทกึขšอมูลสัญญายืมเงนิแทนบุคลากรของหนŠวยงาน โดย

ระบบจะแสดงขšอมูลของผูšยืมที่เลือก พรšอมบันทึกขšอมูลผูšดำเนินการ (เจšาหนšาที่ผูšบันทึกแทน) เพ่ือใชšเปŨนหลักฐานใน

การตรวจสอบ วิธีการใชšงานแบŠงเปŨน 5 สŠวน ดังรูป 

 
 

 
 

สŠวนท่ี 1 ขšอมูลผูšยืม 

สŠวนที่ 2 รายละเอียดการยืม 
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สŠวนที่ 3 ใบจอง/ PO 

สŠวนที่ 4 รายละเอียดคŠาใชšจŠาย

สŠวนที่ 5 แนบไฟลŤเอกสาร 
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สŠวนที่ 1 ขšอมูลผูšยืม / เจšาหนšาที่ผูšบันทึกแทน 

 

 
 

ในกรณีที่เจšาหนšาที่การเงินของสŠวนงานไดšรับมอบหมายใหšดำเนินการบันทึกสัญญายืมเงินแทนผูšยืม โดยระบบจะ

แสดงขšอมูลของผูšยืมที่เลือก และบันทึกขšอมูลของเจšาหนšาที่ผูšดำเนินการเพ่ือใชšเปŨนหลักฐานในการตรวจสอบยšอนหลัง 

- ผูšยืม  คšนหาและเลือกผูšยืมจาก รหัสบุคลากร, คำนำหนšา, ชื่อหรือนามสกุล 

- สŠวนงานผูšยืม  แสดงหนŠวยงานตšนสังกัดของผูšยืมโดยอัตโนมตัิ 

- ตำแหนŠงผูšยืม  แสดงตำแหนŠงของผูšยืมโดยอัตโนมตั ิ

- เจšาหนšาที่ผูšบันทึก แสดงชื่อเจšาหนšาที่ผูšดำเนินการบันทึกขšอมูลแทนผูšยืม 
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สŠวนที่ 2 รายละเอียดการยืมเงิน 

 
 

ในสŠวนนี้ ผูšใชšงานตšองระบุขšอมูลเก่ียวกับการยืมเงิน เพื่อใชšประกอบการพิจารณาอนุมัติและตรวจสอบความถูกตšอง

ของขšอมูล ดังนี้ 

1. ยืมเงินจาก เลือกประเภทของการยืมเงิน ใชšในกรณีดังตŠอไปนี้ 

 1.1 ยืมเงินจากสŠวนงาน ใชšสำหรับการยืมเงินทดรองจŠายจากสŠวนงาน โดยสŠวนงานเปŨนผูšจŠายเงินยืม  

 1.2 ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ใชšสำหรับการยืมเงินจากมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยเปŨนผูšจŠายเงินยืม   

 1.3 ยืมเงินเพ่ือเปŨนเงินทดรองจŠายของสŠวนงาน ใชšสำหรับสŠวนงานที่ตšองการยืมเงินเพ่ือไปเปŨนเงินทดรอง

จŠายของสŠวนงาน โดยมหาวิทยาลัยเปŨนผูšจŠายเงินยืม 

2. วันที่เริ่มตšนกิจกรรม ระบุวันที่เริ่มดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 

3. วันที่สิ้นสุดกิจกรรม ระบุวันที่สิ้นสุดโครงการหรือกิจกรรม 

4. วันที่ตรวจสอบยอด วันท่ีใชšสำหรับตรวจสอบยอดเงินคงคšางกับระบบ SAP (ระบบแสดงเปŨนวันที่

ปŦจจุบันใหš) 

5. ยอดเงินคงคšาง  กดปุśม  เพ่ือตรวจสอบยอดเงินยืมคงคšาง

ของผูšยืมจากระบบ SAP ระบบแสดงยอดเงินคงคšางจากระบบ SAP โดยอัตโนมัติ ผูšใชšงานไมŠสามารถแกšไขขšอมูลไดš 

6. มีความประสงคŤขอยืมเงินเพื่อ ระบุวัตถุประสงคŤของการยืมเงิน (ไมŠเกิน 50 ตัวอักษร) 

7. ระบุเหตุผลความจำเปŨน  อธิบายเหตุผลและความจำเปŨนในการยืมเงิน (ไมŠเกิน 150 ตัวอักษร) 
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สŠวนที่ 3 ใบจอง/PO 

 
 

ในสŠวนนี้ ผูšใชšงานตšองเลือกประเภทของเอกสารอšางอิง และตรวจสอบขšอมูลจากระบบ SAP กŠอนดำเนินการใน

ขั้นตอนถัดไป  

1. เลขที่ใบจอง ใชšกรณีอšางอิงเลขที่ใบจอง (Funds Reservation) จากระบบ SAP 

2. เลขที่ PO ใชšกรณีอšางอิงเลขที่ใบสั่งซื้อ (Purchase Order) จากระบบ SAP 

3. ไมŠมีเลขที่ใบจอง/PO ใชšกรณีไมŠมีเอกสารอšางอิงจากระบบ SAP 

4. ใชšเลขที่ใบจอง/PO เดียวกันทุกรายการ เมื่อติ๊กเลือก ระบบจะใชšเลขที่ใบจองหรือเลขที่ PO เดียวกัน

สำหรับทุกรายการยืมเงิน 

5. เลขที่ใบจอง/PO กรอกเลขที่เอกสารจากระบบ SAP โดยระบบรองรับเลขที่ใบจอง 10 หลักซึ่ง

ขึ้นตšนดšวยเลข 2 และเลขที่ PO 10 หลัก ซึ่งข้ึนตšนดšวยเลข 3 

6. รายการ  ระบุลำดับรายการของเลขที่ใบจองหรือ PO เชŠน 1 

7. ตรวจสอบใบจอง กดปุśม  เพ่ือตรวจสอบ

ขšอมูลจากระบบ SAP และแสดงรายละเอียดของใบจอง (กรณีระบุเลขที่ใบจองเทŠานั้น) ดังรูป 
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สŠวนที่ 4 รายละเอียดคŠาใชšจŠาย 

 

 
 

ใชšสำหรับระบุรายการคŠาใชšจŠายที่ตšองการยืมเงิน พรšอมจำนวนเงินของแตŠละรายการ โดยระบบจะคำนวณยอดเงนิ

รวมที่ขอยืมโดยอัตโนมัติ ดังนี้ 

1. ลำดับ ลำดับของรายการคŠาใชšจŠาย 

2. รายการคŠาใชšจŠาย ระบุรายละเอียดคŠาใชšจŠายที่ตšองการยืมเงิน 

3. จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงนิของแตŠละรายการ 

4. เพิ่มรายการ กด  ใชšเพ่ิมรายการคŠาใชšจŠาย กรณีมีมากกวŠา 1 รายการ 

5. ลบรายการ กด  ใชšลบรายการท้ังแถว 

6. จำนวนเงินรวมที่ยืม ระบบคำนวณยอดเงินรวมจากทุกรายการโดยอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 

4 

5 

6 



คูŠมือการใชšงานระบบสัญญายืมเงิน (BUU-BORROW)                                                                        21 | ห นš า  

 

สŠวนที่ 5 แนบไฟลŤเอกสาร 

 

 
 

ใชšสำหรับอัปโหลดเอกสารประกอบคำขอยืมเงิน เพ่ือใชšประกอบการพิจารณาอนุมัติ โดยระบบรองรับการแนบไฟลŤ

หลายไฟลŤภายในคำขอเดียว รายละเอียดการแนบไฟลŤระบบรองรับการอัปโหลดไฟลŤตามเงื่อนไข ดังนี้ 

1.  ประเภทไฟลŤ PDF, Microsoft Word และ Microsoft Excel 

2.  ขนาดไฟลŤ ไมŠเกิน 10 MB ตŠอไฟลŤ 

3.  จำนวนไฟลŤ แนบไดšสูงสุด 5 ไฟลŤ 

4.  คลิกปุśม  เพ่ือตรวจสอบความถูกตšองของขšอมูลที่กรอกไป 

5.  ระบบแสดงหนšาตรวจสอบขšอมูลที่กรอกไป คลิกปุśม  หากตšองการแกšไขขšอมูล และ

คลิกปุśม  หากตรวจสอบแลšวขšอมูลถูกตšอง ดังรูป 
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เมื่อบันทึกแลšว ระบบจะแสดงขšอความ  

   “บันทึกขšอมูลสำเร็จ 

     เลขที่ใบยืม: BRXXXXXXXXXX”  

เลขที่ใบยืมมี 10 หลัก ดังนี้  

  หลักที่ 1-4 แสดงรหัสหนŠวยงานจากระบบ SAP 

  หลักที่ 5-6 แสดงเปŨนปŘงบประมาณ 

  หลักที่ 7-10 เปŨนเลขที่ Running number 

ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูŠมือการใชšงานระบบสัญญายืมเงิน (BUU-BORROW)                                                                        24 | ห นš า  

 

6. รายการของฉัน 

 ใชšสำหรับติดตามสถานะ ตรวจสอบรายละเอียด และจัดการรายการสัญญายืมเงนิที่ผู šใชšงานไดšบันทึกไวš โดย

สามารถคšนหาขšอมูล ดูรายละเอียด พิมพŤเอกสาร และแกšไขรายการที่ยังอยูŠระหวŠางดำเนินการไดš 

ข้ันตอนการใชšงาน 

 1.  จำนวนเอกสาร  จำนวนสัญญายืมเงินทั้งหมด 

 2.  อนุมัติแลšว  จำนวนรายการที่ไดšรับอนุมัติ 

 3.  อยูŠระหวŠางดำเนินการ จำนวนรายการที่ยังอยูŠในขั้นตอนดำเนินการ  

 4. คšนหาทั้งหมด  คšนหาจากเลขที่เอกสาร รายละเอียด หรือเลขที่ใบจอง 

 5. วันที่ทำรายการ  คšนหาตามวันที่สรšางรายการ 

 6. รายละเอียด  คšนหาจากขšอความหรือรายละเอียดของรายการ 

 7. จำนวนเงิน  คšนหาตามจำนวนเงินยืม 

 8. สถานะ  กรองขšอมูลตามสถานะของเอกสาร 

 9. แสดง  กำหนดจำนวนรายการที่แสดงตŠอหนšา 

 10. ปุśมคšนหา  คšนหาขšอมูลตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 11. ปุśมลšางคšนหา  ลšางเงื่อนไขการคšนหาและแสดงขšอมูลทั้งหมด 

 

 
 

 

 

 

1 2 3 

4 5 6 7 

8 9 11 

10 



คูŠมือการใชšงานระบบสัญญายืมเงิน (BUU-BORROW)                                                                        25 | ห นš า  

 

7. รายการท่ีอนุมัติแลšว 

 ใชšสำหรับตรวจสอบรายการสัญญายืมเงินที่ไดšรับการอนุมัติเรียบรšอยแลšว โดยสามารถคšนหา เรียงลำดับ 

และตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารไดš 

ข้ันตอนการใชšงาน 

1.  จำนวนเอกสาร จำนวนสัญญายืมเงินทั้งหมด 

2.  อนุมัติแลšว จำนวนรายการที่ไดšรับอนุมัติ 

3.  อยูŠระหวŠางดำเนินการ จำนวนรายการที่ยังอยูŠในขั้นตอนดำเนินการ 
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8. รายงานสถานะเอกสาร 

 ใชšสำหรับติดตามสถานะของสัญญายืมเงนิ คšนหาขšอมูลตามเงื่อนไขที่ตšองการ ตรวจสอบยอดเงิน และ

สŠงออกรายงานในรูปแบบ Microsoft Excel เพ่ือใชšในการติดตามและบริหารจัดการขšอมูล 

1. ระบบจะแสดงขšอมูลสรุป ดังนี้ 

1.1 จำนวนเอกสาร   จำนวนสัญญายืมเงินทั้งหมด 

1.2 อนุมัติแลšว   จำนวนรายการที่ไดšรับการอนุมัติ 

1.3 อยูŠระหวŠางดำเนินการ จำนวนรายการที่ยังอยูŠในขั้นตอนดำเนินการ 

1.4 ยอดเงินรวม   มูลคŠารวมของรายการทั้งหมดที่แสดงในระบบ 
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2. การคšนหาขšอมูล ผูšใชšงานสามารถคšนหาขšอมูลไดšจากเง่ือนไขตŠอไปนี้ 

 2.1 จากวันที่ทำรายการ  คšนหาตามวันที่เริ่มตšน 

 2.2 ถึงวันที่ทำรายการ  คšนหาตามวันที่สิ้นสุด 

 2.3 ผูšจัดทำ   คšนหาจากชื่อผูšจัดทำรายการ 

 2.4 หนŠวยงาน   คšนหาจากหนŠวยงาน 

 2.5 เลขท่ี BR   คšนหาจากเลขที่เอกสารสัญญายืมเงิน 

 2.6 เลขท่ีใบจอง/PO   คšนหาจากเลขที่ใบจองหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ 

 2.7 รายละเอียด   คšนหาจากรายละเอียดของรายการ 

 2.8 จำนวนเงิน   คšนหาจากจำนวนเงิน 

 2.9 สถานะ   กรองขšอมูลตามสถานะของเอกสาร 

 2.10 ประเภทการยืม   กรองขšอมูลตามประเภทการยืมเงิน 

 
 

3. การสŠงออกรายงาน เม่ือตรวจสอบขšอมูลเรียบรšอยแลšว ผูšใชšงานสามารถสŠงออกขšอมูลไดšโดยคลิกปุśม 

 ระบบจะสรšางไฟลŤ Microsoft Excel ตามขšอมูลที่แสดงบนหนšาจอ สามารถนำไฟลŤไปใชšในการสรุป

รายงาน วิเคราะหŤขšอมูล หรือจัดเก็บเปŨนหลักฐานไดš 
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9. รายงานประวัติการยืมเงิน 

 ใชšสำหรับคšนหาและตรวจสอบประวัติการยืมเงินของบุคลากร โดยระบบจะเชื่อมโยงขšอมูลจากระบบ  

BUU-BORROW และ SAP เพื่อแสดงขšอมูลการยืมเงิน ยอดเงินคงคšาง และรายละเอียดของรายการที่เก่ียวขšอง 

สามารถคšนหาประวัติการยืมเงินไดš ดังนี ้

1.  วันที่ตรวจสอบ   วันท่ีใชšสำหรับตรวจสอบขšอมูลจากระบบ SAP 

2.  คšนหาชื่อ / รหัสบุคลากร คšนหาผูšยืมจากชื่อ นามสกุล หรือรหัสบุคลากร 

3.  ปุśมคšนหาประวัติ   ใชšดึงขšอมูลประวัติการยืมเงินของบุคลากรท่ีเลือก 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 
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เมื่อผูšใชšงานคšนหาประวัติการยืมเงนิเรียบรšอยแลšว ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการยืมเงินในรูปแบบตาราง 

เพ่ือใชšตรวจสอบขšอมูลทางงบประมาณและสถานะของรายการที่เก่ียวขšอง ดังรูป 

รายละเอียดขšอมูลที่แสดง 

1.  No.  ลำดับของรายการ 

2.  แหลŠงเงิน  รหัสแหลŠงเงิน (Fund) ที่ใชšในการยืมเงิน 

3.  ช่ือแหลŠงเงิน  ชื่อแหลŠงเงินที่อšางอิงจากระบบ SAP 

4.  แผนงาน  รหัสแผนงาน (Functional Area) ที่ใชšในการยืมเงิน 

5.  ช่ือแผนงาน  ชื่อแผนงานหรือโครงการที่เก่ียวขšอง 

6.  หนŠวยงาน  รหัสหนŠวยงานของผูšยืม 

7.  ช่ือหนŠวยงาน  ชื่อหนŠวยงานตšนสังกัดของผูšยืม 

8.  ผูšยืม  รหัสบุคลากรของผูšยืม 

9.  ช่ือผูšยืม  ชื่อ–นามสกุลของผูšยืม 

10. BR.RESERVATION เลขที่อšางอิงการยืมเงินหรือเลขที่ใบจองที่เชื่อมโยงกับรายการ (หากมี) 

11. เลขที่ใบยืม_BUU เลขที่อšางอิงใบยืมเงินในระบบ BUU-BORROW 

12. เลขที่ใบเตรียมใบยืม เลขที่เอกสารใบเตรียมการยืมเงิน 

13. ปŘใบเตรียม  ปŘของเอกสารใบเตรียมการยืมเงิน 

14. เลขที่ใบยืม  เลขที่ใบยืมเงินที่ไดšในระบบ SAP 

15. วันที่จŠายเงินยืม  วันท่ีดำเนินการจŠายเงินยืม 

16. วันที่ครบกำหนด  วันท่ีผูšยืมตšองดำเนินการสŠงใชšหรือคืนเงินยืมตามระเบียบที่กำหนด 

17. อายุลูกหนี้ (วัน)  จำนวนวันที่รายการยืมเงินยังคงคšางชำระ นับจากวันที่ครบกำหนดสŠงใชšเงินยืม 

18. รายการ  รายละเอียดหรือวัตถุประสงคŤของการยืมเงิน 

19. จำนวนเงินยืม  จำนวนเงินที่ผูšยืมไดšรับในแตŠละรายการ 

20. ยอดเงินคืน  จำนวนเงินที่ผูšยืมไดšสŠงใชšหรือคืนเงินแลšว 

21. ยอดเงินคงคšาง  จำนวนเงินที่ยังคงคšางและยังไมŠไดšสŠงใชš 

22. เลขที่เอกสารสŠงใชš เลขที่เอกสารที่ใชšอšางอิงการสŠงใชšเงินยืม 

23. วันที่เอกสารสŠงใชš วันท่ีบันทกึเอกสารสŠงใชšเงินยืม 

24. ยอดเงินเอกสารสŠงใชš   จำนวนเงินที่บันทึกในเอกสารสŠงใชšเงินยืม 
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รายละเอียดขšอมูลที่แสดง 
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10. การตรวจสอบรายการสัญญายืมเงิน 

 เจšาหนšาที่การเงินจะตšองดำเนินการตรวจสอบรายการสัญญายืมเงินของสŠวนงาน ซึ่งสามารถตรวจสอบไดšใน

กลŠอง “การเงนิสŠวนงาน” จะแสดงจำนวนรายการที่อยูŠระหวŠางการตรวจสอบของเจšาหนšาที่การเงินสŠวนงาน เชŠน     

1 รายการ ดังรูป 

 

 
 

 เมื่อคลิกกลŠอง “การเงินสŠวนงาน” จะมีรายการรออนุมัติ.............รายการซึ่งสามารถคšนหา ตรวจสอบ

รายละเอียด และดำเนินการผŠานหรือไมŠผŠานรายการไดšจากหนšาจอนี้ 
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ตารางรายการรออนมุัติ ระบบจะแสดงรายการที่อยูŠระหวŠางการพิจารณาอนุมัติ พรšอมรายละเอียด ดังนี้ 

1.  ลำดับ ลำดับของรายการ 

2.  ทำรายการ ปุśมสำหรับดำเนินการตรวจสอบวŠาผŠาน  หรือไมŠผŠาน  

3.  วันที่ทำรายการ วันท่ีสรšางคำขอยืมเงิน 

4.  ผูšจัดทำ ชื่อผูšจัดทำคำขอ 

5.  สŠวนงาน หนŠวยงานของผูšจัดทำ 

6.  รายละเอียด วัตถุประสงคŤหรือรายละเอียดของการยืมเงิน 

7.  จำนวนเงิน จำนวนเงินที่ขอยืม  

8.  รายการ ปุśมสำหรับดำเนินการกับรายการ 

 - แสดงรายละเอียดใบยืมเงิน 

 - แสดงบันทึกขšอความ และแบบฟอรŤมสัญญายืมเงิน ในรูปแบบไฟลŤ .pdf 

 - แสดงรายงานเงินยืมจาก SAP 

9.  เอกสารแนบ  แสดงจำนวนเอกสารแนบของรายการ  

10. ประเภทการยืม ประเภทของการยืมเงิน เชŠน ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย 
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เมื่อคลิกรูป  ระบบจะแสดงรายละเอียดใบยืมเงิน ดังรูป 

 

 
 

ในหนšาจอนี้สามารถคลิกปุśม  เพ่ือผŠานเรื่องใหšหนšาจอนี้ไดš  และสามารถคลิกปุśม  ในกรณี

ตšองการใหšผูšยืมแกšไขสัญญายืมเงนิ โดยจะตšองระบุหมายเหตุ ดังรูป 
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เมื่อคลิกรูป  ระบบจะแสดงบันทึกขšอความ และแบบฟอรŤมสัญญายืมเงิน ในรูปแบบไฟลŤ .pdf ดังรูป 
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แบบฟอรŤมสัญญายืมเงิน 
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เมื่อคลิกรูป  ระบบจะแสดงรายงานเงินยืมจากระบบ BUU-ERP ดังรูป 

 

 
 

เมื่อคลิกรูป  ระบบจะแสดงแนบของรายการ ดังรูป 

 

 
 

และคลิกที่รูป  เพ่ือดูเอกสารแนบไดš 
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วิธีตรวจสอบรายการสัญญายืมเงิน (ผŠาน/ไมŠผŠานเรื่อง) 

 
 

เจšาหนšาที่การเงินตรวจสอบรายการวŠาผŠานใหšคลิกรูป  ดังรูป 

 

 
 

เจšาหนšาที่การเงินสามารถตรวจสอบรายการอีกครั้งกŠอน และสามารถตรวจสอบเลขที่ใบจองจากระบบ BUU-ERP 

โดยคลิกที่รูป  ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบจองยอดจอง ยอดคงเหลือ 

และงบประมาณใหšตรวจสอบ ดังรูป 
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และคลิกปุśม   เพ่ือผŠานเรื่อง 

เจšาหนšาที่การเงินตรวจสอบรายการวŠาไมŠผŠานใหšคลิกรูป   ดังรูป 

ระบบจะใหšระบุหมายเหตุไมŠผŠาน ใหšเจšาหนšาที่ระบุหมายเหตุ และคลิกปุśม  
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วิธีการบันทึกจŠายใบยืม 

 หนšาจอ กรอกขšอมูลใบยืม BUU ใชšสำหรับบันทึกขšอมูลทางการเงนิท่ีจำเปŨนในการสรšางใบยืมเงินในระบบ 

SAP เชŠน วันที่เริ่มยืม วันที่จŠายเงิน วิธีการจŠายเงิน ประเภทเอกสาร และขšอมูลบัญชีผูšรับเงนิ โดยขšอมูลบางสŠวนระบบ

จะกำหนดคŠาเริ่มตšนใหšอัตโนมัติตามประเภทของการยืมเงิน 

 
 

1. วันท่ีเตรียมเงินยืม วันท่ีเริ่มมีผลของการยืมเงิน 

2. วันท่ีจŠายเงิน วันท่ีดำเนินการจŠายเงินใหšผูšยืม 

3. วันท่ีกำหนดสŠงคืน วันท่ีผูšยืมตšองสŠงใชšเงินตามระเบียบที่กำหนด โดยระบบคำนวณใหšอัตโนมัติ 

4. วิธีการจŠาย ระบุวิธีการจŠายเงิน เชŠน โอนเงนิเขšาบัญชี 

5. Doc Type ประเภทเอกสารทางบัญชีที่ใชšบันทึกในระบบ SAP 

6. บัญชีจŠายชำระเงนิ บัญชีธนาคารที่ใชšสำหรับโอนเงินใหšผูšยืม 

7. เลขที่อšางอิงภายนอก ขšอมูลอšางอิงเพ่ิมเติม เชŠน เลขที่เอกสาร 

8. Individual Payee ใชšในกรณีตšองการระบุผูšรับเงินเปŨนรายบุคคล 

9. PAYEE_NAME ระบุชื่อผูšรับเงนิ (กรณีไมŠใชŠผูšยืมโดยตรง) 

1 2 
3 

4 5 6 

7 

8 

9 

10 11 

12 
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10. BANK_KEY รหัสธนาคารของผูšรับเงิน 

11. BANK_ACCOUNT เลขที่บัญชีธนาคารของผูšรับเงิน 

12. เหตุผลในการยืมซ้ำ ระบุเหตุผลเพ่ิมเติม กรณีมีการขอยืมเงนิท้ังที่ยังมียอดเงินยืมคงคšาง 

คลิกปุśม  ควรตรวจสอบขšอมูลสำคัญ ไดšแกŠ วันที่จŠายเงิน ประเภทเอกสาร วิธีการจŠายเงิน และ

บัญชีรับชำระเงิน ใหšถูกตšองครบถšวน เพ่ือใหšการบันทึกขšอมูลเขšาสูŠระบบ SAP เปŨนไปอยŠางถูกตšองและลดความ

ผิดพลาดในการดำเนินงาน ระบบจะแสดงเลขที่ใบยืม และเลขที่ใบเตรียมใบยืมจากระบบ SAP ดังรูป 

 

 



 


