
 

แผนผังกระบวนการท างาน 
เร่ือง  การติดตามหนี้เกินก าหนด 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ 
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 1.ตรวจสอบสัญญายืมเงินวันครบ
ก าหนดการยมืเงินทดรองจ่ายราชการ 
2.รายงานลูกนี้ค้างช าระเกินก าหนด 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี

1.นักวิชาการเงินและบัญชี 
2.รักษาการหัวหน้าส านักงาน 
3.รองคณบดีฝา่ยบรหิาร 
4.คณบด ี
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1.ตรวจสอบสัญญายืมเงินวันครบ
ก าหนดการยมืเงินทดรองจ่ายราชการ 
2.รายงานลูกนี้ค้างช าระเกินก าหนด 
3.หนังสือตดิตามเร่งรดัการคืนเงินยืม
ทดรองจ่ายราชการเป็นรายบุคคล 
 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี

1.นักวิชาการเงินและบัญชี 
2.รักษาการหัวหน้าส านักงาน 
3.รองคณบดีฝา่ยบรหิาร 
4.คณบด ี
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 เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี

1.นักวิชาการเงินและบัญชี 
2.รักษาการหัวหน้าส านักงาน 
3.รองคณบดีฝา่ยบรหิาร 
4.คณบด ี
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 1.หนังสือติดตามเร่งรัดการคืนเงินยืม
ทดรองจ่ายราชการเป็นรายบุคคล 
 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี

นักวิชาการเงินและบญัชี 
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 1.หนังสือติดตามเร่งรัดการคืนเงินยืม
ทดรองจ่ายราชการ โดยมีการตอบ
กลับเป็นรายบุคคล และระบุวันทีก่าร
คืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการ 
2.งานการเงินเก็บหนังสือไว้เป็นหลักฐาน
การตรวจสอบและควบคุมภายในต่อไป 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี

นักวิชาการเงินและบญัชี 
 

 
    ลงชื่อ.......................................................... ผู้จัดท า 

(.....นางสาวนาฏลดา  ลลิตากุลชัย....) 
 

           ลงชื่อ.......................................................... ผู้บังคบับัญชา 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิริรัตน์  เจนศิริศักดิ์) 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

งานการเงินตรวจสอบ
ลูกหนี้เกินก าหนดกับ

งานบัญชี 

งานการเงินตรวจสอบเอกสารสัญญายืม
เงินท่ีเกินก าหนด 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

เมื่อลูกหนี้รายบุคคลตอบกลับ
หนังสือการเร่งรัดการคืนเงินยืมทด
รองจ่ายราชการให้แก่งานการเงิน 
และเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

ส่งหนังสือติดตามเร่งรัดการคืนเงินยืม
ทดรองจ่ายราชการกับลูกหนี้เป็น

รายบุคคล 

 



 
วิเคราะห์จุดวิกฤตของกระบวนการท างาน 

                    เร่ือง การติดตามหนี้เกินก าหนด 
 
1. ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

ตามที่ทางคณะบริหารศาสตร์ มีการให้ยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใช้ในการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ/
โครงการ/ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในการด าเนินการของคณะฯ ทั้งนี้เมื่อการด าเนินการเสร็จสิ้น ต้องด าเนินการ
ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กับงานการเงิน เพ่ือให้งานการเงินตรวจเอกสารเบิกจ่ายให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ
ราชการที่เก่ียวข้อง เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบมหาวิทยาลัย เป็นต้น ทั้งนี้เมื่อมีการตรวจสอบวันครบ
ก าหนดตามสัญญายืมเงินทดรองจ่ายราชการแล้ว พบว่า มีบางสัญญายืมเงินที่ครบก าหนดช าระหนี้แล้ว แต่ยังมิได้
ด าเนินการส่งเอกสารเบิกจ่ายหรือคืนเงินยืมทดรองราชการดังกล่าว  ท าให้มีหนี้เกินก าหนด ทางงานการเงินจึง
ต้องมีการติดตามทวงถามเร่งรัดหนี้คงค้างทีเ่กินก าหนด  เพ่ือท าให้ยอดลูกหนี้คงค้างลดลงอย่างเป็นปัจจุบัน  
 
2. แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 
 
 ด าเนินการจัดท ารายงานลูกหนี้คงค้างเกินก าหนด เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นให้รับทราบพิจารณา 
จากนั้นจัดท าหนังสือติดตามหนี้หรือแจ้งด้วยวิธีการต่าง ๆ เช่น ทางเมล์ ทางไลน์ หรือแจ้งด้วยวาจา เพ่ือให้ลูกหนี้
รับทราบและด าเนินการส่งเอกสารเบิกจ่ายหรือคืนเงินยืมทดรองราชการได้ตามก าหนดเวลา  ซึ่งจะท าให้การตัด
หนี้ลูกหนี้ให้เป็นปัจจุบัน  และเพ่ือให้สามารถน าส่งเอกสารเบิกจ่ายวางฎีกาในระบบ UBUFMIS น าเงินมา
หมุนเวียนภายในคณะฯ เพ่ือให้การเงินมีสภาพคล่องในการใช้เงินอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

3. ข้อเสนอแนะ 

 ท าหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งลูกหนี้เป็นรายบุคคล เพ่ือให้รับทราบหนี้คงค้างเกินก าหนด  และเร่ง
ด าเนินการส่งเอกสารเบิกจ่ายหรือคืนเงินยืมทดรองราชการภายในระยะเวลาที่ตามหนังสือแจ้ง  

  
 

     ลงชื่อ.......................................................... ผู้จัดท า 
(.....นางสาวนาฏลดา  ลลิตากุลชัย.....) 

 
 

           ลงชื่อ.......................................................... ผู้บังคบับัญชา 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิริรัตน์  เจนศิริศักดิ์) 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 

 


