
ขั้นตอนการยืมเงินฉุกเฉินนักศึกษา 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 

1. กิจการนักศึกษารับค าร้อง เสนอผู้ช่วยคณบดีอนมุัติ เพิ่ม
ข้อมูลใน Google sheet  และส่งเอกสารให้งานการเงิน (ร า
ไพพรรณ) 

3 – 7 วันท าการ 
แล้วแต่รูปแบบค า
ขอ (ปกติ/กรณี

พิเศษ) 

ธนภรณ ์ ประกาศคณะเทคนิค
การแพทย์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการจ่ายทุนเงิน
ยืมฉุกเฉินนักศึกษา
คณะเทคนิคการแพทย์ 
พ.ศ. 2567 

2. งานการเงินท าเรื่องโอนเงินให้นักศึกษา และเพิ่มข้อมลูใน 
google sheet  

1 – 2 สัปดาห์ ร าไพพรรณ 

3. เช็คยอดลูกหนี้ให้ตรงกับงบทดลอง (ทุกเดือน) 1 – 2 วันท าการ ปรานอม 
กรณีนักศึกษาคืนเงินยืม (Onsite)   
- รับคืนเงินยืม ออกใบเสรจ็ และอพัเดทข้อมูลการคืนเงินใน 
google sheet  

30 นาที อังศุมาล ี

- อัพเดทข้อมูลสัญญาเงินยมื/เคลยีร์เอกสารการยืม 30 นาที ร าไพพรรณ 
กรณีนักศึกษาคืนเงินยืม (Online)   
- นักศึกษาแจ้งข้อมูลการโอนเงินช าระคืนผ่าน Page หน่วย
กิจการนักศึกษาคณะเทคนิคการแพทย์ มช. เจ้าหน้าที่แจ้งข้อมูล
การคืนเงินให้เจ้าหนา้ที่การเงินทางกลุ่ม Line-เงินยมืฉุกเฉิน
นักศึกษา 

30 นาที ธนภรณ ์

- ตรวจสอบยอดโอน ออกใบเสร็จ อัพเดทข้อมูลการคืนเงินใน 
google sheet 

30 นาที อังศุมาล ี

- อัพเดทข้อมูลสัญญาเงินยมื/เคลยีร์เอกสารการยืม 30 นาที ร าไพพรรณ 
- รับเอกสารใบเสรจ็ ลงข้อมูลในตารางเซ็นรับใบเสร็จ แจ้งให้
นักศึกษามารับเอกสารใบเสรจ็ตัวจริง 

1 ช่ัวโมง ธนภรณ ์

กรณีนักศึกษายื่นผ่อนผัน   
- กิจการนักศึกษา รับค าร้องยื่นผอ่นผัน เสนอผู้ช่วยคณบดี และ
อัพเดทข้อมูลใน google sheet/ส่งเอกสารผ่อนผันให้การเงิน 
(ร าไพพรรณ) 

3 – 5 วันท าการ ธนภรณ ์

การติดตามนักศึกษา   
- กิจการนักศึกษาติดตามนักศึกษาก่อนวันครบก าหนด 1 
สัปดาห ์

1 สัปดาห ์ ธนภรณ ์

กรณีนักศึกษาไม่ช าระเงินคืนภายในก าหนด (ยังไม่จบ)   
- กิจการนักศึกษาสรุปหนี้สิน (รวมกับหนี้หอพัก) ส่งการเงิน  
ก่อนวันแจ้งหนี้สิน 1 สัปดาห์ (พรอ้มแจ้งในไลน์กลุม่) 

1 วัน ธนภรณ ์

การตรวจสอบหนีส้ินนักศึกษายื่นคาดว่าจะจบ   
- ตรวจเช็ครายชื่อนักศึกษาท่ียื่นคาดว่าที่คงค้างเงินยืมฉุกเฉิน/
เงินช่วยเหลือเยยีวยากรณีได้รับผลกระทบจาก Covid19 และ 
ไฮไลท์รายชื่อใน Google sheet พร้อมแจ้งให้กิจการนศ. 
ช่วยติดตามนักศึกษาให้ (แจ้งก าหนดช าระคืนวันสุดท้ายในกลุม่ 
Line และใน Google Sheet) 

1 – 2 ช่ัวโมง พีรวิชญ์ 

- กิจการนักศึกษาโทรตดิตามนักศกึษาและอัพเดทข้อมลูการ
ติดตามใน Google sheet 

1 สัปดาห ์ ธนภรณ ์

- อัพเดทข้อมูลนักศึกษาช าระเงินคืนภายในวัน Final จบ 1 – 2 ช่ัวโมง พีรวิชญ์ 
 


