
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การติดตามลูกหนี้เงนิทดรองราชการ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพื่อให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการติดตามลูกหนี้เงินทดรองราชการได้อย่างถูกต้องและ                
มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการติดตามลูกหน้ีเงินทดรองราชการ ต้ังแต่ ขั้นตอน
ตรวจสอบวันครบกำหนดคืนเงินยืม จนกระทั่งถึงรายงานผู้อำนวยการเมื่อเกินกำหนดเวลา เพื่อชดใช้คืนเงินตาม
เง่ือนไขสัญญายืมเงิน 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
-  งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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SOP การติดตามลูกหนีเ้งนิทดรองราชการ 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- เพ่ือดูวันครบกำหนด 
คืนเงินยืม 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

2 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- เพ่ือป้องกันคืนเงินเกิน
กำหนด 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

3 
 
 

 
 

30 นาที / 
รายการ 

- กรณีผู้ยืมยังไม่คืนเงินให้ทำ
บันทึกชี้แจง 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

4  
 
 
 
 

1 วัน /  
รายการ 

- เรียกชดใช้เงิน 
ตามเงื่อนไขสัญญายืมเงิน 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

  1 วัน  
40 นาที

  

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหน้ี เพ่ือดูวันครบกำหนด 
            2. ติดตามลูกหน้ีเงินยืมด้วยวาจาก่อนครบกำหนด 5 วัน เพ่ือป้องกันการคืนเงินเกินกำหนดเวลา 
            3. ทำบันทึกติดตามเมื่อลูกหนี้ครบกำหนดเวลา กรณีไปราชการนับ 15 วันนับจากที่กลับจากไป

ราชการ หรือกรณีจัดอบรม 30 วัน นับต้ังแต่วันที่รับเงินยืม ตามเอกสารหมายเลข 1 
            - กรณีผู้ยืมยังไม่คืนเงินยืม ให้ทำบันทึกชี้แจงเหตุผลในบันทึกติดตามลูกหนี้ พร้อมวันที่จะชดใช้คืน 

ไม่เกินวัน 15 วัน 
หมายเหตุ ลูกหน้ีเงินยืมต้องบันทึกช้ีแจงเหตุผลที่คืนล่าช้าต่อผู้อำนวยการหรือผู้รักษาการตอนส่งใช้คืนเงินยืม 
            4. ทำบันทึกถึงผู้อำนวยการเมื่อเกินกำหนดเวลา เพ่ือเรียกชดใช้เงินตามเง่ือนไขสัญญายืมเงิน 
 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-   

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้ 

บันทึกถึงผู้อำนวยการ  
เม่ือเกินกำหนด 

ติดตามด้วยวาจาก่อนครบกำหนด 
ั

บันทึกติดตามเม่ือครบกำหนด 


