
แผนผังกระบวนการ เรื่อง การบริหารลูกหนี้ แจงกอนวันครบกําหนดชําระคืนเงินยืมทดรองจายราชการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

1 

 ตรวจสอบสัญญายมืเงินของลูกหน้ีเงินทดรอง

ราชการ ท่ียืมเงินดําเนินงานตาง ๆของคณะฯ 

 

 

 

2 

 

ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยมืกอนเงินวันครบ

กําหนดการชําระคืนเงินยืมทดรองจายราชการ 

10 วัน** 

 

3 

 จัดทําหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดชําระคืน

เงินยืมทดรองจายราชการลูกหน้ีรายบุคคล 

 

4 

 เสนอหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดชําระคืนเงิน

ยืมทดรองจายตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ 

พิจารณาลงนาม 

 

 

5 

 

 

1.สงหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดชําระคืนเงิน

ยืมทดรองจายใหกับลูกหน้ีรายบุคคล แจงลูกหน้ี

โดยตรงพรอมหนังสือ หรือ E-mail และ Line 

กรณีออกนอกสถานท่ี 

2. ลูกหน้ีตอบกลับหนังสือแจงวันครบกําหนด

ชําระคืนเงินยืม พรอมรายงานความคืบหนา ตอบ

กลับมางานการเงินภายใน 5 วัน 

 

 

 

6 

 

 

 

1.หนังสือแจงกอนวันครบกําหนดชําระคืนเงินยืม

ทดรองจาย 

2.ผูยืมรายงานความคืบหนากลับมาท่ีงานการเงิน

ภายใน 5 วัน เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

3.งานการเงินเก็บหนังสือไวเปนหลักฐาน การ

ตรวจสอบและควบคุมภายในตอไป  

4.สงหลักฐานหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดให

ลูกหน้ีทาง E-mail  

ไมถูกตอง ถูกตอง 

งานการเงินตรวจสอบสญัญาเงินยมืกอน

วันครบกําหนด 

งานการเงินตรวจสอบ

ลูกหน้ีกอนครบกําหนด

ชําระคืนเงินยืม 10 วัน 

จัดทําหนังสือแจงกอนวันครบกําหนด 

เสนอผูบังคับบัญชา 

สงหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดคืนเงินยืมทดรองจาย

ราชการใหลูกหน้ีรายบุคคล 

เมื่อลูกหน้ีตอบกลับหนังสือแจงกอนวันครบ

กําหนดคืนเงินยืมใหแกงานการเงิน เสนอตอ

ผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ 
 



**การสงใชคืนเงินยืม 

ระยะเวลาในการสงใชเงินยืม 

 1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงใชใบสําคัญจายภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุดการเดินทางไป

ราชการ 

 2. คาใชจายในการจัดโครงการหรือกิจกรรมตางๆ 

  วงเงินเกินไมเกิน 10,000 บาท ใหผูยืมสงใชใบสําคัญจาย ภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุด

โครงการหรือกิจกรรม หรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 

  วงเงินเกิน 10,000 บาทข้ึนไป ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจาย ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุด

โครงการหรือกิจกรรม หรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 

 3. คาใชจายในการวิจัย การบริการทางวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหผูยืมสงใชใบสําคัญ 

ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดโครงการหรือกิจกรรม หรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 
 

ตัวอยางการยืมเงินไปราชการ 

- ผูยืม ขออนุมัติเดินทางไปราชการพรอมยืมเงินทดรองราชการ วันท่ี 1 ม.ค.2566 แตมีกําหนดการ

เดินทางไปราชการ 5-6 ม.ค.2566 

- การนับวันครบกําหนดวันคืนเงินยืมคือ เริ่มนับวันท่ี 6 ม.ค.2566 เปนวันสิ้นสุดการเดินทางไป

ราชการ ซ่ึงนับไป 15 วัน จะครบกําหนดวันท่ี 20 ม.ค.2566  

- ผูยืมจะไดรับหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดคือวันท่ี 11 ม.ค.2566 เวนแตผูยืมทํารายงานการ

เดินทางไปราชการและสงใชเงินยืมเขามากอนแลว 

- หากผูยืม ยังไมดําเนินการสงใชเงินยืมตามกําหนด การเงินจะสงหนังสือหนังสือติดตามทวงหนี้เกิน

กําหนดชําระคืนเงินยืมทดรองราชการ ไปลําดับตอไป 

 

หมายเหตุ : แผนผังกระบวนการบริหารลูกหนี้เงินทดรองราชการเปนไปตามมติท่ีประชุมสํานักงานเลขานุการ 

คณะพยาบาลศาสตร ครั้งท่ี 1/2566 วันอังคารท่ี 7 กุมภาพันธ 2566 ณ หองประชุมสุรีย ธรรมิกบวร ชั้น 3 


