
งานการเงินตรวจสอบสัญญาเงินยืมเกิน

กําหนดชําระคืน 

งานการเงินตรวจสอบลูกหน้ี

ที่เกินกําหนดชาํระคืน 

จัดทําหนังสือตดิตามทวงหน้ีเกินกําหนดชําระคืน 

เสนอผูบังคับบัญชา 

จัดสงหนังสือแจงลูกหน้ีใหดําเนินการตาม    

ขอเสนอผูบังคับบัญชา 

เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

แผนผังกระบวนการ เรื่อง การบริหารลูกหนี้ ติดตามทวงหนี้เกินกําหนดชําระคืนเงินยืมทดรองราชการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

1 

 ตรวจสอบสัญญายมืเงินของลูกหน้ีเงินทดรองราชการ ท่ียืม

เงินดําเนินงานตางๆของคณะฯ เกินกําหนดชําระคืนเงินยืม

ทดรองจายราชการ 

 

 

2 

 ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยมืเกินกําหนดการชําระคืนยืมเงินทด

รองจายราชการ และยังไมสงใชใบสําคัญระหวางทะเบียน

คุมลูกหน้ีกับสัญญายืมเงิน 

 

3 

 จัดทําหนังสือตดิตามทวงหน้ีเกินกําหนดชําระคืนลูกหน้ี

รายบุคคล 

 

4 

 เสนอหนังสือตดิตามทวงหน้ีเกินกําหนดชําระคืนรายบุคคล

ตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาลงนามนําสงหนังสือให

ลูกหน้ีตอไป 

 

 

 

5 

 

 

 

1.สงหนังสือติดตามทวงหน้ีเกินกําหนดชําระคืนใหกับ

ลูกหน้ีรายบุคคล แจงลูกหน้ีโดยตรงพรอมหนังสือ หรือ 

Scan สง E-mail และ Line กรณอีอกนอกสถานท่ี 

2.ลูกหน้ีตอบกลับหนังสือพรอมช้ีแจงเหตุผลและความ

จําเปนท่ีไมสามารถคืนเงินยมืได ตอบกลับมางานการเงิน

ภายใน 5 วัน ท้ังน้ีทําเรื่องขอขยายไดไมเกิน 30 วัน นับ

จากวันท่ีครบกําหนดชําระคืน  

 

6 

 

 

เสนอหนังสือตดิตามทวงหน้ีเกินกําหนดชําระคืนหลังการ

ตอบกลับ เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา วินิจฉัย หรือ สั่ง

การ ตามระเบียบ วาดวยเงินทดรองราชการจากเงินรายได 

ป  พ.ศ.2562 หมวดท่ี 6 บทกําหนดโทษ และมาตรการ

ควบคุม ขอ 40-42 

 

7 

 งานการเงินนําสงเอกสารตดิตามทวงหน้ีเกินกําหนดชําระ

คืนเงินยืมใหกับลูกหน้ีดําเนินการตามขอเสนอ ทาง E-mail  

หมายเหตุ : ใหสงใชเอกสารการเบิกจายเพ่ือหักลางหน้ีท่ี

คงคางหรือแจงหักเงินเดือนหรือคาจางตามระเบียบตอไป 

สงหนังสือติดตามทวงหน้ีใหลูกหน้ีรายบุคคล 

ถูกตอง ไมถูกตอง 


