
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การติดตามลูกหนี้เงนิงบประมาณเงินนอกงบประมาณ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

 - เพื ่อให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการติดตามลูกหนี ้เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ                 
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการติดตามลูกหนี้เงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ ตั ้งแต่ ขั ้นตอนตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี ้ เพื ่อดูว ันครบกำหนด จนกระทั ่งทำบันทึก                     
ถึงผู้อำนวยการเมื่อเกินกำหนดเวลาเพ่ือเรียกชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขสัญญา  

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
งานการเงิน  กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที ่4 สระบุร ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

 

 

 
 
 
 
 



SOP การติดตามลูกหนีเ้งนิงบประมาณเงนินอกงบประมาณ                                                                            
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ

    
 
 

 

1  
 
 
 

5 นาที /  
1 รายการ 

- ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ เรียงตามเลขท่ีสัญญา
ใบยืม 
 

นางประไพพร   
จริงดี 

2  
 
 
 

10 นาที /  
1 รายการ 

- โอนเงินเข้าบัญชีลูกหนี้แล้ว เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ คืนสำเนาสัญญาเงินยืมให้
ลูกหนี้ เพ่ือแจ้งให้ลูกหนี้ทราบว่ามีเงินเข้า
บัญชีแล้วและแจง้ให้ลูกหนี้ตรวจยอดเงิน/วัน
ครบกำหนดในสำเนาสัญญาเงินยืม 

นางสาวทัศนา        
ศรีสุนทร 

3  
 
 
 

5 นาที /     
1 รายการ 

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบวันครบ
กำหนดการส่งใช้เงินยืมในใบลงทะเบียนเพ่ือ
เตรียมการแจ้งเตือนลูกหนี้ให้ส่งคืนเงินยืม
ทันตามกำหนดในสัญญาเงินยืม 

นางประไพพร   
จริงดี 

4                           1 วัน/ 
1 รายการ 

กรณีลูกหนี้ยังไม่ส่งใช้เงินยืม ก่อนครบ
กำหนด 5 วัน เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบทำ
บันทึกแจ้งให้ลูกหนี้,หัวหน้ากลุ่มงาน,รอง
ผู้อำนวยการ(ผู้ดูแลกลุ่มงาน)เพ่ือให้และ
ติดตามให้ลูกหนี้ส่งคืนเงินยืมทันตามกำหนด
ในสัญญาเงินยืม 

นางประไพพร   
จริงดี 

5                           5 วัน/ 
1 รายการ 

เม่ือถึงวันครบกำหนด  
ลูกหนี้ต้องส่งคืนเงินยืม  
ภายใน 5 วัน นับจากวันครบกำหนด 
 
 
 

ลูกหนี้เงินยืม 

6 
 

 

 1 วัน / 
1 รายการ 

- กรณีลูกหนี้ไม่ส่งใช้เงินยืม หลังครบ
กำหนด 5 วัน เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบทำ
บันทึกเรียนผู้อำนวยการ เพ่ือให้ผู้อำนวยการ
ศูนย์ฯ รับทราบและอนุมัติหักเงินเดือน 

นางประไพพร   
จริงดี 

7  
 
 
 

1 วัน /       
1 รายการ 

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ หักเงินเดือนลูกหนี้
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

นางประไพพร   
จริงดี 

8  
 
 

5 นาที / 
1 รายการ 

- ยอดเงินต้องตรงกับใบสำคัญ นางประไพพร   
จริงดี 

  8 วัน  
30 นาที

  

เร่ิมต้น 

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

สำเนาสัญญาเงินยืม 

ตรวจสอบลูกหนี้ 
ครบกำหนด 

จัดทำบันทึก
ติดตามลูกหนี้ 

ส่งคืนเงินยืม   

จัดทำบันทึกเรียน
ผู้อำนวยการ 

เรียกคืนเงินตามระเบียบ 
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

ส่งคืนเงินยืม 

ครบกำหนด 
ลูกหนี้ไม่ส่งคืน

ส่งคืนเงินยืม   



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม เพ่ือคุมยอดเงินยืม วันที่จ่ายและคืนเงินครบกำหนด 
 2. ส่งสำเนาสญัญาเงินยืมใหลู้กหน้ี เพ่ือแจ้งให้ลูกหน้ีทราบวันที่รับเงิน,วันที่ครบกำหนดและใช้แนบ

ประกอบเอกสารชุดคืนเงินยืม 
 3. ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหน้ี เพ่ือดูวันครบกำหนด 
 4. ทำบันทึกติดตามลูกหน้ี,หัวหน้ากลุ่มงาน,รองผู้อำนวยการ(ผู้ดูแลกลุ่มงาน) ก่อนครบกำหนด 5 วัน 

เพ่ือกำกับติดตามป้องกันการคืนเงินล่าช้า 
 5. วันครบกำหนด ลูกหน้ีต้องส่งคืนเงินยืม ภายใน 5 วัน นับจากวันครบกำหนด 

 6. ทำบันทึกเรยีนผู้อำนวยการ เมื่อเกินกำหนดเวลา(หลังครบกำหนด 5 วัน) เพ่ือให้ผู้อำนวยการศูนย์ฯ
รับทราบและอนุมัติให้เรียกเกบ็ชดใช้เงินตามเง่ือนไขสัญญายืมเงิน 

 7. เรียกคืนเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง โดยการหักเงินเดือนลูกหน้ีกรณีไมช่ดใช้ตามเวลา
ที่กำหนด 

 8. ส่งคืนเงินยืมตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-   


