
ขั้นตอนการปฏิบัติงานติดตามลูกหน้ีเงินยืม ครั้งท่ี 1 
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   กลุม่บญัชี/หน่วยงานที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) 

 

ตรวจสอบวนัครบก าหนดใน       

สญัญายืม/ทะเบียนคุมลกูหนี  ้

 

โทรแจง้ผูยื้มเพื่อช  าระคืนภายในก าหนดในสญัญา 

ผูยื้มช าระคืนภายในก าหนด ผูยื้มมิไดช้  าระคืนภายในก าหนด 

ด าเนินการตามขัน้ตอนการปฏิบติังานเงินยืมราชการ จดัท าหนงัสอืแจง้ผูยื้มใหส้่งใชเ้งินยืม ภายใน 10 วนั 

นบัแต่วนัครบก าหนดในสญัญา 

ผอ. กองคลงั/ผอ.หน่วยงาน          

ที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) ลงนาม 

 

ฝ่ายบรหิารทั่วไปสง่หนงัสอื 

กอง/สถาบนั/ส  านกั/

ศนูย/์กลุ่ม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานติดตามลูกหน้ีเงินยืม ครั้งท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กลุม่บัญชี/หน่วยงานที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) 

ตรวจสอบผูยื้มที่มิไดช้  าระคืน

เงินยืมภายในก าหนดในหนังสอื

ติดตามลกูหนีค้รัง้ที่ 1 

จดัท าหนงัสอืแจง้ผูยื้มใหส้่งใชเ้งินยืมภายใน 20 วนั 

นบัแต่วนัครบก าหนดในสญัญา 

ผอ.กองคลงั/ผอ.หน่วยงาน            

ที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) ลงนาม 

ฝ่ายบรหิารทั่วไปสง่หนงัสอื 

กอง/สถาบนั/ส  านกั/

ศนูย/์กลุ่ม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานติดตามลูกหน้ีเงินยืม ครั้งท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กลุม่บัญชี/หน่วยงานที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) 

ตรวจสอบผูยื้มที่มิไดช้  าระคืน

เงินยืมภายในก าหนดในหนังสอื

ติดตามลกูหนีค้รัง้ที่ 2 

จดัท าหนงัสอืแจง้ผูยื้มใหส้่งใชเ้งินยืมภายใน 30 วนั 

นบัแต่วนัครบก าหนดในสญัญา 

ผอ.กองคลงั/ผอ.หน่วยงาน             

ที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) ลงนาม 

ฝ่ายบรหิารทั่วไปสง่หนงัสอื 

กอง/สถาบนั/ส  านกั/

ศนูย/์กลุ่ม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานติดตามลูกหน้ีเงินยืม ครั้งท่ี 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

กลุม่บัญชี/หน่วยงานที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) 

ตรวจสอบผูยื้มที่มิไดช้  าระคืน

เงินยืมภายในก าหนดในหนังสอื

ติดตามลกูหนีค้รัง้ที่ 3 

จดัท าหนงัสอืขออนมุติัหักเงินเดือนผูยื้มเสนอ 

ผอ.กองคลงั/หวัหนา้หน่วยงานที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) 

ผอ.กองคลงั/หวัหนา้หน่วยงานที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) 

ลงนามบนัทกึเสนออธิบดี 

อธิบดีพิจารณาอนมุัติหกั

เงินเดือน 

ฝ่ายบรหิารทั่วไปสง่ตน้ฉบบัคืนกลุม่บัญชี/หน่วยงานที่

จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) 

กลุม่บัญชี/หน่วยงานที่จ่ายเงินยืม(สว่นภูมิภาค) ถ่ายส  าเนาแจง้ 

- กลุม่การเงินเพื่อหกัเงินเดือน 

- ผูยื้ม 

กลุม่การเงินสง่หลกัฐานการหกัเงินเดือนเพื่อชดใชเ้งินยืม

ใหก้ลุ่มบญัชี/หน่วยงานที่จ่ายยืม(สว่นภูมิภาค) 

ด าเนินการตามขัน้ตอนปฏิบติังานเงินยืมราชการ 


