
ชื่อ น.ส. กันยารัตน์ ก าทอง งาน การเงินและบัญชี หน่วยงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บันทึกทวงเงินยืมนอกงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เช็ครายชื่อผู้ยืมเงินนอกงบประมาณคงค้างเกิน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

เช็คเรื่องเบิกจ่ายเคลียร์เงินยืมของผู้ที่ค้างเงินยืมเกิน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ท าบนัทึกข้อความแจ้งเวียนเอกสารไปยังหน่วยงาน/คณะ 
(Word) เพื่อแจ้งยอดค้างช าระของผู้ที่ค้างเงินยืมเกิน

ระยะเวลา 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

ลงบนัทึกเลขหนังสือออก และสง่ไปยงัคณะ/หน่วยงานต่างๆ 

ภายใน 2 วัน 

ภายใน 2 วัน 

ภายใน 2 วัน 

ภายใน 2 วัน 

ภายใน 3 วัน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานบันทึกทวงเงินยมืนอกงบประมาณ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.เช็ครายชื่อผู้ยืมเงินนอกงบประมาณ
คงค้างเกินระยะเวลาที่ก าหนด (ภายใน 
2 วัน) 
(ไปราชการ ต้องคืนภายใน 15 วัน) 
(โครงการและอ่ืนๆ ภายใน 30 วัน) 
 
 

ตรวจสอบจ านวนรายชื่อ
และจ านวนเงินในทะเบียน
คุมรายงานลูกหนี้ เ งินยืม
นอกงบประมาณ 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงินและบัญช ี

2.เช็คเรื่องเบิกจ่ายเคลียร์เงินยืมของผู้ที่
ค้างเงินยืมเกินระยะเวลาที่ก าหนดใน
สัญญายืมเงิน กับทะเบียนคุมลูกหนี้
(ภายใน 2 วัน) 
 
 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร เ ข้ า
การเงินหักลบกับยอดเงินยืม
ที่ ค งค้ า ง ในทะ เบี ยนคุ ม
ลูกหนี้ 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงินและบัญช ี

3.ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนเอกสาร
ไปยังหน่วยงาน/คณะ (Word) เพื่อแจ้ง
ยอดค้างช าระของผู้ที่ค้างเงินยืมเกิน
ระยะเวลา (ภายใน 2 วัน) 
 
 
 

ตรวจสอบจ านวนเงินค้าง
ช าระและวันครบก าหนดให้
ถูกต้อง 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงินและบัญช ี

4.เสนอผู้บริหารลงนาม (ภายใน 2 วัน) 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง  กันยารัตน์ ก าทอง ผู้บริหาร 

5.ลงบันทึกเลขหนังสือออก และส่งไป
ยังคณะ/หน่วยงานต่างๆ (ภายใน 3 วัน) 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
ส่งบันทึกข้อความ 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงินและบัญช ี

 


