
ล ำดับ ปัจจัยน ำเข้ำ ผังกำรปฏิบัติงำน ผลลัพธ์ ระยะเวลำ เป้ำหมำย อธิบำยข้ันตอน ผู้ปฏิบัติงำน

1
ตรวจสอบลูกหน้ีเกินก ำหนดท่ียังไม่ส่งใช้ใบส ำคัญระหว่ำงทะเบียนคุมลูกหน้ีกับคุมยอด
เบิกจ่ำยทุกส้ินวันท ำกำร

สุพัตรำ/จรูญศรี

2

1.ตรวจสอบควำมถูกต้องของทะเบียนคุมลูกหน้ี รำยละเอียดระยะเวลำครบก ำหนด วันท่ี
ครบก ำหนด 
2.จัดพิมพ์เอกสำรแนบทะเบียนคุมลูกหน้ีรำยตัวให้ลูกหน้ีตรวจสอบและยืนยันยอด
3.จัดท ำหนังสือทวงหน้ี
4.จัดท ำทะเบียนคุมกำรส่งหนังสือทวงหน้ี

สุพัตรำ

3
1.ตรวจสอบรำยละเอียด
2.ลงนำมตำมเสนอ

รองคณบดีฝ่ำยบริหำร/คณบดี

4

1.ตรวจสอบเอกสำรรำยละเอียดกำรยืมเงิน จ ำนวนเงิน ระยะเวลำท่ีครบก ำหนด ตรงตำม
ระเบียบลูกหน้ีเงินยืมทดรองรำชกำร ก่อนแจ้งลูกหน้ี
2.น ำเอกสำรยืนยันยอดลูกหน้ีและเร่งรัดลูกหน้ีเงินยืมทดรองรำชกำร ประเภท ข 
วิทยำลัยแพทยศำสตร์และกำรสำธำรณสุข ส่งใช้เอกสำรเบิกจ่ำยเพ่ือหักล้ำงหน้ี  แจ้งหัก
เงินเดือนไปแจ้งลูกหน้ี ช่องทำงในกำรแจ้ง ดังน้ี
2.1 แจ้งลูกหน้ีโดยตรง กรณีอยู่ประจ ำโต๊ะท ำงำน
2.2 แจ้งผ่ำนทำงข้อควำม (ทำงไลน์) หำกไม่ประจ ำอยู่ท่ีโต๊ะท ำงำน หรือ
2.3 แจ้งผ่ำนโทรศัพท์ (โทรแจ้ง) หำกไม่ประจ ำอยู่ท่ีโต๊ะท ำงำน

สุพัตรำ

5

1. กรณีลูกหน้ีอยู่ประจ ำโต๊ะท ำงำน  ลูกหน้ีตรวจสอบและส่งหนังสือยืนยันยอด โดยลงช่ือ
รับและส่งในทะเบียนส่งหนังสืองำนกำรเงิน หรือส่งภำยหลัง
2. หำกไม่ประจ ำอยู่ท่ีโต๊ะท ำงำน  งำนกำรเงินวำงเอกสำรไว้บนโต๊ะ และน ำข้อควำมท่ี
แจ้งทำงไลน์ บันทึกในไฟล์แจ้งลูกหน้ีประจ ำวัน พิมพ์และแนบแทนกำรลงรับหนังสือ
ยืนยันยอดลูกหน้ี โดยลงวันท่ีแจ้งทำงไลน์ในทะเบียนส่งหนังสืองำนกำรเงิน และลูกหน้ีน ำ
หนังสือยืนยันยอดมำส่งภำยหลัง หรือ จะโทรศัพท์แจ้ง และบันทึกในไฟล์แจ้งลูกหน้ี
ประจ ำวัน พิมพ์และแนบแทนกำรลงรับหนังสือยืนยันยอดลูกหน้ี โดยลงวันท่ีแจ้งทำง
โทรศัพท์ในทะเบียนส่งหนังสืองำนกำรเงิน และลูกหน้ีน ำหนังสือยืนยันยอดมำส่งภำยหลัง
3. กรณีลูกหน้ีจัดท ำหนังสือขอขยำยระยะเวลำส่งคืน จะแจ้งคนคุมยอดลูกหน้ีให้รับทรำบ
และน ำเอกสำรแนบกับต้นเร่ืองน้ันๆ

สุพัตรำ

1 วัน

1 วัน

ข้ันตอนกำรบริหำรลูกหน้ีเงินยืมค้ำงช ำระ

ได้ข้อมูลลูกหน้ีค้ำงก ำหนดส่งใช้ท่ี
เกินระยะเวลำครบก ำหนดท่ี
ถูกต้องครบถ้วน

เอกสำรยืนยันยอด/เงินส่วนท่ี
เหลือจ่ำย/บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
เบิกจ่ำยพร้อมหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย เพ่ือกำร
บริหำรจัดกำรหน้ีเงินยืมทดรอง
รำชกำรท่ีมีสภำพคล่อง

ตรวจสอบลูกหนี้เกินก ำหนด

จัดท ำหนังสือทวงหนี้และยืนยนัยอด

เสนอผู้บริหำรลงนำม

ส่งหนังสือแจ้งลูกหน้ี

รับเอกสำรยืนยันยอด

ข้อมูลลูกหนี้ที่ครบ
ก ำหนดส่งใช้

รำยละเอียดลกูหนี้ที่ครบก ำหนดส่งใช้ที่
ต้องส่งหนังสือแจ้งให้ส่งใช้เงินยืม

หนังสือทวงหนี้และยืนยันยอด

เอกสำรยืนยันยอด/เงินส่วนที่เหลือจ่ำย/
บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกจ่ำยพรอ้ม

หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย

เอกสำรยืนยันยอด/
เงินส่วนที่เหลือจ่ำย/
บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติเบิกจ่ำยพร้อม
หลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย


