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คู่มือการใช้งานระบบสัญญายืมเงิน (BUU-BORROW) 
 

1.  Login เข้าสู่ระบบ  

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

1.2 ระบุ Username = username ของมหาวิทยาลัย และ  

  Password = password ของมหาวิทยาลัย 

 

 

1.3 คลิกปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://borrow.buu.ac.th/
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2. หน้าแรก 

เม่ือเข้าสู่ระบบ ผู้ใช้งานจะพบ “หน้าแรก” ดังรูป 

           

                    
เมนู “หน้าแรก” ประกอบดวย 

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

• หนาแรก  

• เมนูรายการ  

o แบบฟอรมสัญญายืมเงิน  

o รายการของฉัน  

o รายการท่ีอนุมัติแลว  

o รายงานสถานะเอกสาร  

o รายงานประวัติการยืมเงิน  
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2. แถบขอมูลผูใชงาน มุมขวาบนแสดง 

• ชื่อผูใชงาน  

• หนวยงาน  

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

4. สถิติการลดใชกระดาษ ระบบจะแสดง 

• จำนวนกระดาษท่ีประหยัดได  

• คำนวณจากจำนวนรายการท้ังหมดในระบบ 

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

และแสดงผลเปนปริมาณการลดการปลอยกาซคารบอนไดออกไซด 

6. กราฟแสดงจำนวนสัญญายืมเงินตามสถานะ กราฟแทง (Bar Chart) ใชแสดงจำนวนสัญญายืมเงินใน

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

อยางสะดวก 

7. สัดสวนสถานะเรื่อง กราฟโดนัท (Donut Chart) ใชแสดงสัดสวนของสัญญายืมเงินในแตละสถานะ 

เพ่ือใหเห็นภาพรวมของการดำเนินงานในระบบ 
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3. แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 

ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลการยืมเงินและส่งคำขอเข้าสู่กระบวนการอนุมัติ โดยระบบจะแสดงข้อมูลผู้ยืมจาก

ฐานข้อมูลบุคลากรโดยอัตโนมัติ เพ่ือลดความผิดพลาดในการกรอกข้อมูล โดยการบันทึกแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 

แบ่งเป�น 5 ส่วน ดังรูป 

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลผู้ยืม 

    ส่วนท่ี 2 รายละเอียดการยืม 
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ส่วนท่ี 3 ใบจอง/ PO 

ส่วนท่ี 4 รายละเอียดค่าใช้จ่าย

ส่วนท่ี 5 แนบไฟล์เอกสาร 
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ส่วนท่ี 1 ข้อมูลผู้ยืม 

 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ยืมอัตโนมัติ ดังนี้ 

- ชื่อ-นามสกุล แสดงชื่อผู้ใช้งานท่ีเข้าสู่ระบบ 

- ส่วนงาน แสดงหน่วยงานต้นสังกัด 

- ตำแหน่ง แสดงตำแหน่งของผู้ยืม 
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ส่วนท่ี 2 รายละเอียดการยืมเงิน 

 
ในส่วนนี้ ผู้ใช้งานต้องระบุข้อมูลเก่ียวกับการยืมเงิน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติและตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูล ดังนี้ 

1. ยืมเงินจาก เลือกประเภทของการยืมเงิน ใช้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

 1.1 ยืมเงินจากส่วนงาน ใช้สำหรับการยืมเงินทดรองจ่ายจากส่วนงาน โดยส่วนงานเป�นผู้จ่ายเงินยืม  

 1.2 ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ใช้สำหรับการยืมเงินจากมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยเป�นผู้จ่ายเงินยืม   

 1.3 ยืมเงินเพ่ือเป�นเงินทดรองจ่ายของส่วนงาน ใช้สำหรับส่วนงานท่ีต้องการยืมเงินเพ่ือไปเป�น 

เงินทดรองจ่ายของส่วนงาน โดยมหาวิทยาลัยเป�นผู้จ่ายเงินยืม 

2. วันท่ีเริ่มต้นกิจกรรม ระบุวันท่ีเริ่มดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 

3. วันท่ีส้ินสุดกิจกรรม ระบุวันท่ีสิ้นสุดโครงการหรือกิจกรรม 

4. วันท่ีตรวจสอบยอด วันท่ีใช้สำหรับตรวจสอบยอดเงินคงค้างกับระบบ SAP (ระบบแสดงเป�นวันท่ี

ป�จจุบันให)้ 

5. ยอดเงินคงค้าง  กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบยอดเงินยืมคงค้าง

ของผู้ยืมจากระบบ SAP ระบบแสดงยอดเงินคงค้างจากระบบ SAP โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

6. เหตุผลในการยืมเงินซ้ำ  ระบุเหตุผลโดยย่อของการขอยืมเงินซ้ำ (ไม่เกิน 50 ตัวอักษร) 

7. มีความประสงค์ขอยืมเงินเพ่ือ ระบุวัตถุประสงค์ของการยืมเงิน (ไม่เกิน 50 ตัวอักษร) 

8. ระบุเหตุผลความจำเป�น  อธิบายเหตุผลและความจำเป�นในการยืมเงิน (ไม่เกิน 150 ตัวอักษร) 
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ส่วนท่ี 3 ใบจอง/PO 

 
ในส่วนนี้ ผู้ใช้งานต้องเลือกประเภทของเอกสารอ้างอิง และตรวจสอบข้อมูลจากระบบ SAP ก่อนดำเนินการใน

ข้ันตอนถัดไป  

1. เลขท่ีใบจอง ใช้กรณีอ้างอิงเลขท่ีใบจอง (Funds Reservation) จากระบบ SAP 

2. เลขท่ี PO ใช้กรณีอ้างอิงเลขท่ีใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) จากระบบ SAP 

3. ไม่มีเลขท่ีใบจอง/PO ใช้กรณีไม่มีเอกสารอ้างอิงจากระบบ SAP 

4. ใช้เลขท่ีใบจอง/PO เดียวกันทุกรายการ เม่ือติ๊กเลือก ระบบจะใช้เลขท่ีใบจองหรือเลขท่ี PO เดียวกัน

สำหรับทุกรายการยืมเงิน 

5. เลขท่ีใบจอง/PO กรอกเลขท่ีเอกสารจากระบบ SAP โดยระบบรองรับเลขท่ีใบจอง 10 หลักซ่ึง

ข้ึนต้นด้วยเลข 2 และเลขท่ี PO 10 หลัก ซ่ึงข้ึนต้นด้วยเลข 3 

6. รายการ  ระบุลำดับรายการของเลขท่ีใบจองหรือ PO เช่น 1 

7. ตรวจสอบใบจอง กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบ

ข้อมูลจากระบบ SAP และแสดงรายละเอียดของใบจอง (กรณีระบเุลขท่ีใบจองเท่านั้น) ดังรูป 
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ส่วนท่ี 4 รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 

 
 

ใช้สำหรับระบุรายการค่าใช้จ่ายท่ีต้องการยืมเงิน พร้อมจำนวนเงินของแต่ละรายการ โดยระบบจะคำนวณยอดเงิน

รวมท่ีขอยืมโดยอัตโนมัติ ดังนี้ 

1. ลำดับ ลำดับของรายการค่าใช้จ่าย 

2. รายการค่าใช้จ่าย ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีต้องการยืมเงิน 

3. จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินของแต่ละรายการ 

4. เพ่ิมรายการ กด  ใช้เพ่ิมรายการค่าใช้จ่าย กรณีมีมากกว่า 1 รายการ 

5. ลบรายการ กด  ใช้ลบรายการท้ังแถว 

6. จำนวนเงินรวมท่ียืม ระบบคำนวณยอดเงินรวมจากทุกรายการโดยอัตโนมัติ 
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ส่วนท่ี 5 แนบไฟล์เอกสาร 

 

 
 

ใช้สำหรับอัปโหลดเอกสารประกอบคำขอยืมเงิน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติ โดยระบบรองรับการแนบไฟล์

หลายไฟล์ภายในคำขอเดียว รายละเอียดการแนบไฟล์ระบบรองรับการอัปโหลดไฟล์ตามเง่ือนไข ดังนี้ 

1.  ประเภทไฟล์ PDF, Microsoft Word และ Microsoft Excel 

2.  ขนาดไฟล์ ไม่เกิน 10 MB ต่อไฟล์ 

3.  จำนวนไฟล์ แนบได้สูงสุด 5 ไฟล์ 

4.  คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ีกรอกไป 

5.  ระบบแสดงหน้าตรวจสอบข้อมูลท่ีกรอกไป คลิกปุ่ม  หากต้องการแก้ไขข้อมูล และ

คลิกปุ่ม  หากตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง ดังรูป 
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เม่ือบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงข้อความ  

   “บันทึกข้อมูลสำเร็จ 

     เลขท่ีใบยืม: BRXXXXXXXXXX”  

เลขท่ีใบยืมมี 10 หลัก ดังนี้  

  หลักท่ี 1-4 แสดงรหัสหน่วยงานจากระบบ SAP 

  หลักท่ี 5-6 แสดงเป�นป�งบประมาณ 

  หลักท่ี 7-10 เป�นเลขท่ี Running number 

ดังรูป 
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 4. ตรวจสอบใบจอง 

 ใช้สำหรับตรวจสอบความถูกต้องของเลขท่ีใบจอง (Funds Reservation) โดยระบบจะเชือ่มต่อกับระบบ 

SAP เพ่ือแสดงรายละเอียดของใบจองและรายการ (Item) ท่ีเก่ียวข้อง ช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลก่อน

นำไปใช้ประกอบการบันทึกสัญญายืมเงิน 

ข้ันตอนการใช้งาน 

1.  กรอก เลขท่ีใบจอง ท่ีต้องการตรวจสอบ 

2.  คลิกปุ่ม ตรวจสอบ 

3.  ระบบจะเชื่อมต่อกับ SAP และดึงข้อมูลใบจองมาแสดง สามารถตรวจสอบรายละเอียดของใบจองและ

รายการได้ 
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5. รายการของฉัน 

 ใช้สำหรับติดตามสถานะ ตรวจสอบรายละเอียด และจัดการรายการสัญญายืมเงินท่ีผู้ใช้งานได้บันทึกไว้ โดย

สามารถค้นหาข้อมูล ดูรายละเอียด พิมพ์เอกสาร และแก้ไขรายการท่ียังอยู่ระหว่างดำเนินการได้ 

ข้ันตอนการใช้งาน 

 1.  จำนวนเอกสาร  จำนวนสัญญายืมเงินท้ังหมด 

 2.  อนุมัติแล้ว  จำนวนรายการท่ีได้รับอนุมัติ 

 3.  อยู่ระหว่างดำเนินการ จำนวนรายการท่ียังอยู่ในข้ันตอนดำเนินการ  

 4. ค้นหาท้ังหมด  ค้นหาจากเลขท่ีเอกสาร รายละเอียด หรือเลขท่ีใบจอง 

 5. วันท่ีทำรายการ  ค้นหาตามวันท่ีสร้างรายการ 

 6. รายละเอียด  ค้นหาจากข้อความหรือรายละเอียดของรายการ 

 7. จำนวนเงิน  ค้นหาตามจำนนเงินยืม 

 8. สถานะ  กรองข้อมูลตามสถานะของเอกสาร 

 9. แสดง  กำหนดจำนวนรายการท่ีแสดงต่อหน้า 

 10. ปุ่มค้นหา  ค้นหาข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 

 11. ปุ่มล้างค้นหา  ล้างเง่ือนไขการค้นหาและแสดงข้อมูลท้ังหมด 
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6. รายการท่ีอนุมัติแล้ว 

 ใช้สำหรับตรวจสอบรายการสัญญายืมเงินท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว โดยสามารถค้นหา เรียงลำดับ 

และตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารได้ 

ข้ันตอนการใช้งาน 

1.  จำนวนเอกสาร จำนวนสัญญายืมเงินท้ังหมด 

2.  อนุมัติแล้ว จำนวนรายการท่ีได้รับอนุมัติ 

3.  อยู่ระหว่างดำเนินการ จำนวนรายการท่ียังอยู่ในข้ันตอนดำเนินการ 
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7. รายงานสถานะเอกสาร 

 ใช้สำหรับติดตามสถานะของสัญญายืมเงิน ค้นหาข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีต้องการ ตรวจสอบยอดเงิน และ

ส่งออกรายงานในรูปแบบ Microsoft Excel เพ่ือใช้ในการติดตามและบริหารจัดการข้อมูล 

1. ระบบจะแสดงข้อมูลสรุป ดังนี้ 

1.1 จำนวนเอกสาร   จำนวนสัญญายืมเงินท้ังหมด 

1.2 อนุมัติแล้ว   จำนวนรายการท่ีได้รับการอนุมัติ 

1.3 อยู่ระหว่างดำเนินการ จำนวนรายการท่ียังอยู่ในข้ันตอนดำเนินการ 

1.4 ยอดเงินรวม   มูลค่ารวมของรายการท้ังหมดท่ีแสดงในระบบ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 1.2 1.3 1.4 



คู่มือการใช้งานระบบสัญญายืมเงิน (BUU-BORROW)                                                                        18 | ห น้ า  
 

2. การค้นหาข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลได้จากเง่ือนไขต่อไปนี้ 

 2.1 จากวันท่ีทำรายการ  ค้นหาตามวันท่ีเริ่มต้น 

 2.2 ถึงวันท่ีทำรายการ  ค้นหาตามวันท่ีสิ้นสุด 

 2.3 ผู้จัดทำ   ค้นหาจากชื่อผู้จัดทำรายการ 

 2.4 หน่วยงาน   ค้นหาจากหน่วยงาน 

 2.5 เลขท่ี BR   ค้นหาจากเลขท่ีเอกสารสัญญายืมเงิน 

 2.6 เลขท่ีใบจอง/PO   ค้นหาจากเลขท่ีใบจองหรือเลขท่ีใบสั่งซ้ือ 

 2.7 รายละเอียด   ค้นหาจากรายละเอียดของรายการ 

 2.8 จำนวนเงิน   ค้นหาจากจำนวนเงิน 

 2.9 สถานะ   กรองข้อมูลตามสถานะของเอกสาร 

 2.10 ประเภทการยืม   กรองข้อมูลตามประเภทการยืมเงิน 

 
 

3. การส่งออกรายงาน เม่ือตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถส่งออกข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม 

 ระบบจะสร้างไฟล์ Microsoft Excel ตามข้อมูลท่ีแสดงบนหน้าจอ สามารถนำไฟล์ไปใช้ในการสรุป

รายงาน วิเคราะห์ข้อมูล หรือจัดเก็บเป�นหลักฐานได้ 
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8. รายงานประวัติการยืมเงิน 

 ใช้สำหรับค้นหาและตรวจสอบประวัติการยืมเงินของบุคลากร โดยระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลจากระบบ  

BUU-BORROW และ SAP เพ่ือแสดงข้อมูลการยืมเงิน ยอดเงินคงค้าง และรายละเอียดของรายการท่ีเก่ียวข้อง 

สามารถค้นหาประวัติการยืมเงินได้ ดังนี้ 

1.  วันท่ีตรวจสอบ   วันท่ีใช้สำหรบัตรวจสอบข้อมูลจากระบบ SAP 

2.  ค้นหาช่ือ / รหัสบุคลากร ค้นหาผู้ยืมจากชื่อ นามสกุล หรือรหัสบุคลากร 

3.  ปุ่มค้นหาประวัติ   ใช้ดึงข้อมูลประวัติการยืมเงินของบุคลากรท่ีเลือก 
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เม่ือผู้ใช้งานค้นหาประวัติการยืมเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการยืมเงินในรูปแบบตาราง 

เพ่ือใช้ตรวจสอบข้อมูลทางงบประมาณและสถานะของรายการท่ีเก่ียวข้อง ดังรูป 

รายละเอียดข้อมูลท่ีแสดง 

1.  No.  ลำดับของรายการ 

2.  แหล่งเงิน  รหัสแหล่งเงิน (Fund) ท่ีใช้ในการยืมเงิน 

3.  ช่ือแหล่งเงิน  ชื่อแหล่งเงินท่ีอ้างอิงจากระบบ SAP 

4.  แผนงาน  รหัสแผนงาน (Fund Center / Functional Area ตามท่ีกำหนดในระบบ) 

5.  ช่ือแผนงาน  ชื่อแผนงานหรือโครงการท่ีเก่ียวข้อง 

6.  หน่วยงาน  รหัสหน่วยงานของผู้ยืม 

7.  ช่ือหน่วยงาน  ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ยืม 

8.  ผู้ยืม  รหัสบุคลากรของผู้ยืม 

9.  ช่ือผู้ยืม  ชื่อ–นามสกุลของผู้ยืม 

10. BR.RESERVATION เลขท่ีอ้างอิงการยืมเงินหรือเลขท่ีใบจองท่ีเชื่อมโยงกับรายการ (หากมี) 

11. เลขท่ีใบยืม_BUU เลขท่ีอ้างอิงใบยืมเงินในระบบ BUU-BORROW 

12. เลขท่ีใบเตรียมใบยืม เลขท่ีเอกสารใบเตรียมการยืมเงิน 

13. ป�ใบเตรียม  ป�ของเอกสารใบเตรียมการยืมเงิน 

14. เลขท่ีใบยืม  เลขท่ีใบยืมเงินท่ีออกในระบบ SAP 

15. วันท่ีจ่ายเงินยืม  วันท่ีดำเนินการจ่ายเงินยืม 

16. วันท่ีครบกำหนด  วันท่ีผู้ยืมต้องดำเนินการส่งใช้หรือคืนเงินยืมตามระเบียบท่ีกำหนด 

17. อายุลูกหนี้ (วัน)  จำนวนวันท่ีรายการยืมเงินยังคงค้างชำระ นับจากวันท่ีครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 

18. รายการ  รายละเอียดหรือวัตถุประสงค์ของการยืมเงิน 

19. จำนวนเงินยืม  จำนวนเงินท่ีผู้ยืมได้รับในแต่ละรายการ 

20. ยอดเงินคืน  จำนวนเงินท่ีผู้ยืมได้ส่งใช้หรือคืนเงินแล้ว 

21. ยอดเงินคงค้าง  จำนวนเงินท่ียังคงค้างและยังไม่ได้ส่งใช้ 

22. เลขท่ีเอกสารส่งใช้ เลขท่ีเอกสารท่ีใช้อ้างอิงการส่งใช้เงินยืม 

23. วันท่ีเอกสารส่งใช้ วันท่ีบันทึกเอกสารส่งใช้เงินยืม 

24. ยอดเงินเอกสารส่งใช้   จำนวนเงินท่ีบันทึกในเอกสารส่งใช้เงินยืม 

 



คู่มือการใช้งานระบบสัญญายืมเงิน (BUU-BORROW)                                                                        21 | ห น้ า  
 

 

รายละเอียดข้อมูลท่ีแสดง 
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