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คู่มือการใช้งานระบบสัญญายืมเงิน (สำหรับผู้ยืม) 
 

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 ตรวจสอบใบจอง/PO 

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

• ชื่อ-นามสกุลผูใชงาน  

• หนวยงาน  

3. สรุปรายการยืมเงิน แสดงจำนวนรายการในแตละสถานะ ดังนี้  

• รออนุมัติ คือ จำนวนรายการท่ีอยูระหวางการพิจารณาอนุมัติ 

• อนุมัติแลว คือ จำนวนรายการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

• คืนแกไข คือ จำนวนรายการท่ีถูกสงกลับเพ่ือแกไขขอมูล 

4. จำนวนเรื่องของฉัน แสดงจำนวนสัญญายืมเงินของผูใชงาน พรอมจำนวนกระดาษท่ีระบบชวยประหยัดจาก

การดำเนินงานในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

5. จำนวนเรื่องท้ังหมด แสดงจำนวนสัญญายืมเงินท้ังหมดในระบบ พรอมจำนวนกระดาษท่ีระบบชวยประหยัด 

6. การลดการปลอยกาซคารบอนไดออกไซด (CO₂) แสดงปริมาณการลดการปลอยกาซคารบอนไดออกไซด

จากการลดการใชกระดาษ 

7. กราฟแสดงจำนวนสัญญายืมเงินของฉันตามสถานะ แสดงจำนวนสัญญายืมเงินแยกตามสถานะตาง ๆ 

เพ่ือใหผูใชงานสามารถตรวจสอบจำนวนรายการในแตละข้ันตอนของการดำเนินงานไดอยางรวดเร็ว 

8. กราฟแสดงสัดสวนสถานะเรื่องของฉัน แสดงสัดสวนของสัญญายืมเงินในแตละสถานะ เชน รออนุมัติ อนุมัติ

แลว และคืนแกไข ในรูปแบบกราฟวงกลม เพ่ือใหเห็นภาพรวมของสถานะรายการไดอยางชัดเจน 

9. สถานการณรับรองความปลอดภัยของระบบ แสดงขอมูลการรับรองดานความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ

ของระบบ พรอมสถานะและระยะเวลาท่ีการรับรองมีผล เพ่ือใหผูใชงานสามารถตรวจสอบขอมูลการรับรองของระบบได

จากหนาจอเดียวกัน 
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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 แสดงส่วนงาน/หน่วยงานต้นสังกัด 

- ตำแหน่ง แสดงตำแหน่งของผู้ยืม 
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ส่วนท่ี 2 รายละเอียดการยืมเงิน 

 
ในส่วนนี้ ผู้ใช้งานต้องระบุข้อมูล 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�นวันท่ีป�จจุบัน) 

5. ยอดเงินคงค้าง  กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบยอดเงินยืมคงค้างของ

ผู้ยืมจากระบบ 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 

กรณีใช้เลขท่ีใบจอง 

 
จะต้องระบุข้อมูล ดังนี้ 

1. เลขท่ีใบจอง ใช้กรณีอ้างอิงเลขท่ีใบจอง (Funds Reservation) จากระบบ SAP 

2. ใช้เลขท่ีใบจอง/PO เดียวกันทุกรายการ เม่ือติ๊กเลือก ระบบจะใช้เลขท่ีใบจองเดียวกันสำหรับทุกรายการยืมเงิน 

3. เลขท่ีใบจอง/PO กรอกเลขท่ีใบจองจากระบบ SAP มี 10 หลักซ่ึงข้ึนต้นด้วยเลข 2  

4. รายการ  ระบุลำดับรายการของเลขท่ีใบจอง เช่น 1 

5. ตรวจสอบใบจอง กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูล

จากระบบ SAP และแสดงรายละเอียดของใบจอง ดังรูป 
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 กรณีใช้เลขท่ี PO 

 
จะต้องระบุข้อมูล ดังนี้ 

1. เลขท่ี PO ใช้กรณีอ้างอิงเลขท่ีใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) จากระบบ SAP 

2. ใช้เลขท่ีใบจอง/PO เดียวกันทุกรายการ เม่ือติ๊กเลือก ระบบจะใช้เลขท่ี PO เดียวกันสำหรับทุกรายการยืมเงิน 

3. เลขท่ีใบจอง/PO กรอกเลขท่ี PO จากระบบ SAP มี 10 หลักซ่ึงข้ึนต้นด้วยเลข 3  

4. รายการ  ระบุลำดับรายการของเลขท่ี PO เช่น 1 

5. ตรวจสอบ PO กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบ

ข้อมูลจากระบบ SAP และแสดงรายละเอียดของ PO โดยระบบสัญญายืมเงินอนุญาตเฉพาะ PO Item ท่ียังไม่

ตรวจรับและยังไม่ตั้งหนี้เท่านั้น ดังรูป 

 
 

6. ผู้รับรอง (Approver) ระบบให้เลือกผู้รับรอง ดังนี้  

หัวหน้าเจ้าของงบประมาณ  ใช้สำหรับการยืมเงินจากงบประมาณของส่วนงานผู้ยืม 

 หัวหน้าส่วนงาน / หน่วยงาน  ใช้สำหรับการยืมเงินต่างส่วนงานของผู้ยืม เช่น พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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 กรณีไม่มีเลขท่ีใบจอง/ PO 

 

 
 

กรณียืมเงินท่ีไม่อ้างอิงเลขท่ีใบจองหรือใบ PO จะต้องระบุข้อมูล ดังนี้ 

1. ไม่มีเลขท่ีใบจอง/ PO ใช้กรณีไม่ได้อ้างอิงเลขท่ีใบจองหรือเลขท่ี PO จากระบบ SAP 

2. แหล่งเงิน เลือกแหล่งเงิน เช่น 2010000000 – เงินรายได้ 

3. งานโครงการ  เลือกรหัสและชื่องานหรือโครงการ เช่น 6902002 – งานบริหารท่ัวไป 

4. หมวดรายจ่าย เลือกหมวดรายจ่าย เช่น ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ 

5. ส่วนงาน / หน่วยงาน  เลือกส่วนงานหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบงบประมาณ เช่น 0205 – กองคลังและ

ทรัพย์สิน 

6. ผู้รับรอง (Approver) ระบบให้เลือกผู้รับรอง ดังนี้  

หัวหน้าเจ้าของงบประมาณ  ใช้สำหรับการยืมเงินจากงบประมาณของส่วนงานผู้ยืม 

 หัวหน้าส่วนงาน / หน่วยงาน  ใช้สำหรับการยืมเงินต่างส่วนงานของผู้ยืม เช่น พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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ส่วนท่ี 4 รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 

 
 

ใช้สำหรับระบุรายการค่าใช้จ่ายท่ีต้องการยืมเงิน พร้อมจำนวนเงินของแต่ละรายการ โดยระบบจะคำนวณยอดเงินรวมท่ี

ขอยืมโดยอัตโนมัติ 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 โดยระบบรองรับการแนบไฟล์หลาย

ไฟล์ภายในคำขอเดียว 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 และคลิกปุ่ม 

 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 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบสัญญายืมเงิน (BUU-BORROW)                                                                        16 | ห น้ า  
 

 4. ตรวจสอบใบจอง/PO 

 ใช้สำหรับตรวจสอบความถูกต้องของเลขท่ีใบจอง (Funds Reservation) หรือใบสั่งซ้ือ (PO) โดยระบบจะ

เชื่อมต่อกับระบบ SAP เพ่ือแสดงรายละเอียดของใบจองหรือใบสั่งซ้ือ (PO) และรายการ (Item) ท่ีเก่ียวข้อง ช่วยให้

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลก่อนนำไปใช้ประกอบการบันทึกสัญญายืมเงิน 

ข้ันตอนการใช้งาน กรณีตรวจสอบใบจอง/PO 

1.  กรอก เลขท่ีใบจองหรือใบสั่งซ้ือ (PO) ท่ีต้องการตรวจสอบ 

2.  คลิกปุ่ม  

3.  ระบบจะเชื่อมต่อกับ SAP และดึงข้อมูลใบจองหรือใบสั่งซ้ือ (PO) มาแสดง ทำใหส้ามารถตรวจสอบ

รายละเอียดของใบจอง หรือใบสั่งซ้ือ (PO) และรายการได้ 
 

กรณีตรวจสอบใบจอง  
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กรณีตรวจสอบใบ PO 
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3. รายการของฉัน 

 ใช้สำหรับติดตามสถานะ ตรวจสอบรายละเอียด และจัดการรายการสัญญายืมเงินท่ีผู้ใช้งานได้บันทึกไว้ โดย

สามารถค้นหาข้อมูล ดูรายละเอียด พิมพ์เอกสาร และแก้ไขรายการท่ียังอยู่ระหว่างดำเนินการได้ 

ข้ันตอนการใช้งาน 

 1.  จำนวนเอกสาร  จำนวนสัญญายืมเงินท้ังหมด คือ รายการท่ีรออนุมัติและรายการท่ีอนุมัติแล้ว 

 2.  อนุมัติแล้ว  จำนวนรายการท่ีได้รับอนุมัติจากผู้อนุมัติ 

 3.  อยู่ระหว่างดำเนินการ จำนวนรายการท่ียังอยู่ในข้ันตอนดำเนินการรออนุมัติ   

 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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 12. รายละเอียดขšอมูลในตารางรายการของฉัน ประกอบดšวยขšอมูล ดังนี้ 

12.1 วันท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีผูšใชšงานจัดทำและบันทึกรายการสัญญายืมเงินเขšาสูŠระบบ 

12.2 เลขที่เอกสาร แสดงเลขที่เอกสารที่ระบบกำหนดใหšโดยอัตโนมัติ เพ่ือใชšเปŨนเลขอšางอิงและติดตาม

รายการสัญญายืมเงิน 

12.3 ปŘงบประมาณ แสดงปŘงบประมาณที่เก่ียวขšองกับรายการสัญญายืมเงินนั้น 

12.4 สถานะ แสดงสถานะปŦจจุบันของสัญญายืมเงิน เพื่อใหšผูšใชšงานทราบวŠารายการอยูŠในข้ันตอนใด เชŠน 

รออนุมัติ อนุมัติ ไมŠอนุมตัิ(คืนแกšไข) การเงิน เปŨนตšน 

12.5 รายละเอียด แสดงรายละเอียดหรือวัตถุประสงคŤของการยืมเงินที่ผูšใชšงานระบุไวšในสัญญายืมเงิน 

12.6 จำนวนเงิน แสดงจำนวนเงินที่ผูšใชšงานขอยืมตามสัญญายืมเงิน 

12.7 เลขที่ใบจอง/PO แสดงเลขที่ใบจองเงินหรือเลขที่ใบสั่งซื้อ (PO) ที่เก่ียวขšองกับรายการ ซึ่งใชšอšางอิง

และเชื่อมโยงขšอมูลกับระบบ BUU-ERP (SAP) 

12.8 เอกสารแนบ แสดงจำนวนไฟลŤเอกสารที่แนบในแตŠละรายการ โดยสามารถกดเพื่อดูเอกสารไดš 

12.9 เลขที่ใบยืม แสดงเลขที่ใบยืมที่ไดšรับจากระบบ BUU-ERP 

12.10 วันท่ีจŠาย แสดงวันที่ดำเนินการจŠายเงินใหšแกŠผูšยืม 

12.11 หมายเหตุ แสดงขšอมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติมของรายการ (ถšามี) 

12.12 ประเภทการยืม แสดงประเภทของสัญญายืมเงนิ ไดšแกŠ ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย หรือ ยืมเงินจาก

สŠวนงาน 
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