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การยืมเงิน (AV) มีขั้นตอน
อย่างไรบ้าง

Q

A

ระบบจะส่ง workflow ไปยังผู้
ขอเบิกเพื่อให้คลิกรับทราบการ
ยืมเงิน หลังจากนั้นจะวิ่งตาม
สายบังคับบัญชาของเจ้าของ
งบประมาณ
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ท า AV ต้องใช้เอกสารอะไรบ้าง
Q

A

ใช้เอกสารแจงรายละเอียดว่า       
มีค่าอะไรบ้าง ราคาโดยคร่าว     
ใช้ในงานอะไร เมื่อไหร่ หากเป็น
การจัดฝึกอบรมให้ใส่จ านวน      
ผู้เข้าอบรมและผู้ปฏิบัติงานด้วย
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หากยืมเงินไปแล้ว แต่ยังไม่ได้
เคลียร์เงินยืมอันเก่า สามารถยืม
เงินครั้งใหม่ได้หรือไม่

Q

A

ยืมได้ ต่อเมื่อมีการยืมเงินค้างใน
ระบบ 1 งานเท่านั้น เพราะ 1
ชื่อผู้ขอยืมจะสามารถยืมเงินได้
แค่ 2 งานเท่านั้น หากยังไม่ได้มี
การเคลียร์เงินยืม
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ถ้าค่าใช้จ่ายเกินจากที่ยืมเงินไป 
ต้องท าอย่างไร

Q

A

กรณียืมเงินแล้วค่าใช้จ่ายเกิน
จากเงินที่ยืมไป ให้ท า EX เคลียร์
เงินยืมครั้งเดียว ทางการเงินจะ
ตรวจสอบแล้วด าเนินการโอน
เงินให้คืนให้เอง
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กรณีไม่ท าเอกสารขอซื้อ/จ้าง/
เช่า (PR) จะท าการยืมเงิน (AV) 
ได้หรือไม่

Q

A

ท าได้ หากเป็นการซื้อ/จ้าง/เช่า
ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน และ
ผ่านการพิจารณาเห็นชอบจาก
ฝ่ายการเงินและบัญชี
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กรณีไม่ท าเอกสารยืมเงิน (AV) 
จะท าการเบิกจ่าย (EX) ได้หรือไม่

Q

A

ท าได้ ส าหรับกรณีที่พนักงาน
ส ารองเงินไปก่อน เมื่อได้ใบเส็จ
แล้ว ท าใบเบิกจ่าย (EX) เลือก
วิธีการเบิกจ่ายเป็น "เบิกจ่ายคืน
พนักงาน"
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กรณีเคลียร์เงินยืมและต้องการ
เบิกเงินเพ่ิม ต้องท าอย่างไรบ้าง?

Q

A

1. สามารถเคลียร์เงินยืมคงค้างโดยอ้างอิงเลข AV
2. กรณีที่่ต้องการเบิกเงินเพิ่ม เช่น ท ายืมเงินไว้ 
3,000 บาท แล้วต้องการเคลียร์เงินยืม 5,000 
บาท ให้ระบุการรับเงินเพิ่ม (ขอรับเงินเพิ่ม 
2,000 บาท) ผ่านช่องทาง บัญชีเงินเดือน หรือ 
บัญชีธนาคารอื่นๆ ทั้งนี้จะต้องแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน
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หากใช้เงินยืมไม่ถึงครึ่ง ต้องท า
อย่างไร

Q

A

ต้องท าบันทึกข้อความชี้แจงใช้เงินยืมไม่ถึงกึ่ง
หนึ่งของจ านวนเงินยืมทดรองจ่าย ถึง ผช. ผพว. 
ด้านอุทยานวิทยาศาสตร์ หากเรื่องถึง ผพว. ต้อง
ท าบันทึกข้อความชี้แจงใช้เงินยืมไม่ถึงกึ่งหนึ่ง
ของจ านวนเงินยืมทดรองจ่าย ถึง ผพว.
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ในกรณียืมเงินค่าเช่ารถ โดย
ไม่ท า PR จัดซื้อจัดจ้างวงเงิน
เล็กก่อน สามารถท าได้หรือไม่

Q

A

ท าได้ เนื่องจากการเงินถือว่าเป็นการจ่ายเงินให้
คนใน จึงไม่จ าเป็นต้องท า PR จัดซื้อจัดจ้างวง
เงินเล็กน้อย
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หากยืมเงินมา แต่ ไม่ ได้ ใช้ 
ต้องคืนเงินเต็มจ านวน ท า
อย่างไร

Q

A

หากยืมเงิน แล้วคืนเงินเต็มจ านวน ส่ง
บันทึกขอคืนเงินทั้งจ านวนเสนอผู้อนุมัติเงิน
ยืม เมื่ออนุมัติแล้ว ส่งบันทึกและ Payin 
Slip ให้ผู้รับงาน (คุณนงนุชหรือคุณธิติมา)
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