
ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ : ขั้นตอนการคืนเงินยืมฉุกเฉินเพื่อการศึกษาคณะวิทยาการจัดการ   

ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ : การคืนเงินของนักศึกษา และเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามกระบวนการดำเนินการของคณะวิทยาการ
จัดการ   

ตัวชี้วัดสำคัญของระบวนการ : ร้อยละของจำนวนนักศึกษาที่คืนเงินยืมฉุกเฉินเพื่อการศึกษาคณะวิทยาการจัดการ และการดำเนินการ
ของเจ้าหน้าที่ดำเนินการเป็นไปตามกระบวนการดำเนินการของคณะวิทยาการจัดการ และถูกต้องตามระเบียบ (ร้อยละ 100) 

 

ที ่ ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุม่/ฝ่าย) 

1 นักศึกษาคืนเงินยืมฉุกเฉินฯ 
  นักศึกษานำสัญญาการยืมเงินฉุกเฉินฯ พร้อมเงิน
สดคืนที่งานพัฒนานักศึกษา โดยนักศึกษาและ
เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อการคืนเงินยืมในสัญญาการ
ยืมเงินฉุกเฉินฯทั้ง 2 ฉบับ และคืนสัญญา 1 ฉบับ
ให้นักศึกษา 
 

 10 นาที - นักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ 
- เจ้าหน้าที่งานพัฒนานักศึกษา 

2 งานพัฒนานักศึกษาบันทึกรายการ การคืนเงินยืม
ฉุกเฉินฯ    
   งานพัฒนานักศึกษาบันทึกรายการการคืนเงินยืม   
ฉุกเฉินฯใน “ทะเบียนรับ-จ่ายการยืมเงินฉุกเฉิน
เพ่ือการศึกษาคณะวิทยาการจัดการ” 

 15 นาที - เจ้าหน้าที่งานพัฒนานักศึกษา 
 

 
เริ่มต้น 

นักศึกษาคืนเงินยืม 
 

งานพฒันานักศึกษาบันทึกรายการการ
คืนเงินยืมฉุกเฉินฯ    



 ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/กลุม่/ฝ่าย) 

3 งานพัฒนานักศึกษากระทบยอดเงินคงเหลือกับ
ลูกหนี้เงินยืมฉุกเฉินฯ  
   งานพัฒนานักศึกษากระทบยอดเงินคงเหลือกับ
ลูกหนี้เงินยืมฉุกเฉินฯ  
หมายเหตุ : ยอดเงินคงเหลือประกอบด้วย 
              1. เงินสดในมือ 
              2. เงินฝากธนาคารบัญชีธนาคาร 
                 ไทยพาณิชย์ จำกัด(มหาชน)สาขา 
                 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  
                 ประเภทออมทรัพย์ ชื่อบัญชี  
                 “เงินยืมฉุกเฉินเพ่ือการศึกษา 
                 คณะวิทยาการจัดการ”  
                 เลขที่บัญชี 565-506524-3   
 

 30 นาที - เจ้าหน้าที่งานพัฒนานักศึกษา 

4 งานพัฒนานักศึกษานำส่งเงินสดคงเหลือ
ประจำวัน 
   งานพัฒนานักศึกษานำส่งเงินสดคงเหลือพร้อม
รายงานเงินยืมฉุกเฉินเพ่ือการศึกษาคณะวิทยาการ
จัดการประจำวันให้หน่วยคลัง เพื่อดำเนินการให้
คณะกรรมการตรวจนับเงิน เพ่ือเก็บรักษาในตู้
นิรภัย ภายในเวลา 16.00 น. ของทุกวัน 

 30 นาที - เจ้าหน้าที่งานพัฒนานักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่หน่วยคลัง 
- คณะกรรมการตรวจนับเงินของ
คณะฯ 

 

งานพฒันานักศึกษาบันทึกรายการ 
การคืนเงินยืมฉุกเฉินฯ    

งานพฒันานักศึกษานำส่งเงินสด
คงเหลือประจำวัน 


