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ขั้นตอนติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ 
กอ่นครบก าหนด ๗ วันท าการ 

ตรวจสอบหนี้ค้างช าระก่อนสิ้นเดอืน  
ครบก าหนด 

จัดท าหนังสือแจ้งเตือนเงินยมื 
ค้างช าระ คร้ังท่ี ๑  

 

จัดท าหนังสือแจ้งเตือนเงินยมื 
ค้างช าระ คร้ังท่ี ๒  

 

สรุปรายงานหนี้ค้างช าระเพื่อเสนอ 
อนุมัติหักเงินเดือน 

เสนออนมุัต ิ
หักเงินเดือน 

กระบวนการหักเงินเดือนช าระคืน 
เงินยืม (งานเงินเดือน) 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
(งานการเงินรับ) 

ปิดบัญชีเงินคงเหลือประจ าวัน 
(งานการเงินรับ) 

ตรวจสอบ
เอกสารคืนเงิน 

บันทึกบัญชีประจ าวัน 

ส้ินสุด 

ผู้ยืมเงินทดรองรับเงินยืม  
(เข้าบัญชีเงินเดือน) 

การเงินท าหนังสอืแจ้งเตือนเงินยมื
หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ/ไปราชการ 

ภายใน  ๓ ท าการ 
 

เสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม
นาม 

 

งานสารบรรณ 
ออกเลขหนงัสือ 

๑๕ นาที 

จดัส่งหนังสือแจ้งเตือนเงินยืม 
(ผู้ยืมเงินทดรอง)  


