
แผนผังกระบวนการ เรื่อง การบริหารลูกหนี้ แจงกอนวันครบกําหนดชําระคืนเงินยืมทดรองจายราชการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 

1 

 ตรวจสอบสัญญายมืเงินของลูกหน้ีเงินทดรอง

ราชการ ท่ียืมเงินดําเนินงานตาง ๆของคณะฯ 

 

 

 

2 

 

ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยมืกอนเงินวันครบ

กําหนดการชําระคืนเงินยืมทดรองจายราชการ 

10 วัน** 

 

3 

 จัดทําหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดชําระคืน

เงินยืมทดรองจายราชการลูกหน้ีรายบุคคล 

 

4 

 เสนอหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดชําระคืนเงิน

ยืมทดรองจายตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ 

พิจารณาลงนาม 

 

 

5 

 

 

1.สงหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดชําระคืนเงิน

ยืมทดรองจายใหกับลูกหน้ีรายบุคคล แจงลูกหน้ี

โดยตรงพรอมหนังสือ หรือ E-mail และ Line 

กรณีออกนอกสถานท่ี 

2. ลูกหน้ีตอบกลับหนังสือแจงวันครบกําหนด

ชําระคืนเงินยืม พรอมรายงานความคืบหนา ตอบ

กลับมางานการเงินภายใน 5 วัน 

 

 

 

6 

 

 

 

1.หนังสือแจงกอนวันครบกําหนดชําระคืนเงินยืม

ทดรองจาย 

2.ผูยืมรายงานความคืบหนากลับมาท่ีงานการเงิน

ภายใน 5 วัน เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

3.งานการเงินเก็บหนังสือไวเปนหลักฐาน การ

ตรวจสอบและควบคุมภายในตอไป  

4.สงหลักฐานหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดให

ลูกหน้ีทาง E-mail  

ไมถูกตอง ถูกตอง 

งานการเงินตรวจสอบสญัญาเงินยมืกอน

วันครบกําหนด 

งานการเงินตรวจสอบ

ลูกหน้ีกอนครบกําหนด

ชําระคืนเงินยืม 10 วัน 

จัดทําหนังสือแจงกอนวันครบกําหนด 

เสนอผูบังคับบัญชา 

สงหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดคืนเงินยืมทดรองจาย

ราชการใหลูกหน้ีรายบุคคล 

เมื่อลูกหน้ีตอบกลับหนังสือแจงกอนวันครบ

กําหนดคืนเงินยืมใหแกงานการเงิน เสนอตอ

ผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ 
 



**การสงใชคืนเงินยืม 

ระยะเวลาในการสงใชเงินยืม 

 1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงใชใบสําคัญจายภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุดการเดินทางไป

ราชการ 

 2. คาใชจายในการจัดโครงการหรือกิจกรรมตางๆ 

  วงเงินเกินไมเกิน 10,000 บาท ใหผูยืมสงใชใบสําคัญจาย ภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุด

โครงการหรือกิจกรรม หรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 

  วงเงินเกิน 10,000 บาทข้ึนไป ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจาย ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุด

โครงการหรือกิจกรรม หรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 

 3. คาใชจายในการวิจัย การบริการทางวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหผูยืมสงใชใบสําคัญ 

ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดโครงการหรือกิจกรรม หรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 
 

ตัวอยางการยืมเงินไปราชการ 

- ผูยืม ขออนุมัติเดินทางไปราชการพรอมยืมเงินทดรองราชการ วันท่ี 1 ม.ค.2566 แตมีกําหนดการ

เดินทางไปราชการ 5-6 ม.ค.2566 

- การนับวันครบกําหนดวันคืนเงินยืมคือ เริ่มนับวันท่ี 6 ม.ค.2566 เปนวันสิ้นสุดการเดินทางไป

ราชการ ซ่ึงนับไป 15 วัน จะครบกําหนดวันท่ี 20 ม.ค.2566  

- ผูยืมจะไดรับหนังสือแจงกอนวันครบกําหนดคือวันท่ี 11 ม.ค.2566 เวนแตผูยืมทํารายงานการ

เดินทางไปราชการและสงใชเงินยืมเขามากอนแลว 

- หากผูยืม ยังไมดําเนินการสงใชเงินยืมตามกําหนด การเงินจะสงหนังสือหนังสือติดตามทวงหนี้เกิน

กําหนดชําระคืนเงินยืมทดรองราชการ ไปลําดับตอไป 

 

หมายเหตุ : แผนผังกระบวนการบริหารลูกหนี้เงินทดรองราชการเปนไปตามมติท่ีประชุมสํานักงานเลขานุการ 

คณะพยาบาลศาสตร ครั้งท่ี 1/2566 วันอังคารท่ี 7 กุมภาพันธ 2566 ณ หองประชุมสุรีย ธรรมิกบวร ชั้น 3 


