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การหักเงินเดือนผูคางเงินยืม

งานสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) สํานักคอมพิวเตอร ไดดําเนินการปรับปรุงระบบหักเงินเดือนผูคาง
เงินยืมตามเงื่อนไขท่ีมีการปรับเปล่ียนไปตามความเห็นของผูบริหาร เพื่อใหกระชับ และสะดวกตอการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร รวมท้ังยังคงเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาท่ี 581/2553 เร่ืองหลักเกณฑและ
แนวปฏิบัติการคืนเงินยืมทดรองราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา โดยภาพรวมของ
กระบวนการหักเงินเดือนผูคางเงินยืมท่ีปรับปรุงแลว มีดังตอไปนี้

โดยจะมีการใชงานในระบบการเงิน เมนู “หักเงินเดือน”

ซึ่งแตละกระบวนการมีขั้นตอน และแนวปฏิบัติดังตอไปนี้

• ตรวจสอบ
รายช่ือผูคาง
เงินยืม

1

• ทวงหนี้
2 คร้ัง
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• แจงเตือน

หักเงินเดือน
1 คร้ัง
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การตรวจสอบรายชื่อผูคางเงินยืม หมายถึง การพิมพรายชื่อผูคางชําระตามเงื่อนไขของวันท่ีคืนเงินตามท่ี
เลือกกอนส่ังพิมพรายงาน โดยการคืนเงินยืมนั้นจะนับวันท่ีดังกลาวเมื่องานบัญชีไดลงบัญชีจากรายการคืนเงิน
นั้นๆ แลวเทานั้น ซึ่งมี 4 ขั้นตอน ดังนี้

1. คลิกเมนู ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ
2. เลือกวันท่ีท่ีตองการตรวจสอบ โดยจะหมายรวมถึงวันท่ีครบกําหนดสัญญา และวันท่ีคืนเงินยืม (ซึ่ง

ตองลงบัญชีแลวเทานั้น) เชน หากเลือกวันท่ี 28/03/2556 ระบบจะแสดงรายการของสัญญายืมเงิน
ท่ียังชําระเงินไมหมด ท่ีมีวันท่ีครบกําหนดสัญญาไมเกินวันท่ี 28/03/2556 โดยยอดการคืนเงินจะนับ
รวมมาถึงวันท่ี 28/03/2556 เทานั้น หากคืนหลังวันท่ีดังกลาวจะยังไมนํามาคํานวณ

3. คลิกปุม เพื่อเปดรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก
4. ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน แลวส่ังพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ

กระบวนการที่ 1 ตรวจสอบรายชื่อผูคางเงินยืม
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กระบวนการทวงหนี้ หมายถึง การสงจดหมายแจงการครบกําหนดคืนเงินสําหรับสัญญาท่ียังคืนเงินไมหมด
ตามวันท่ีท่ีดําเนินการ ซึ่งตามระเบียบการยืมเงินนั้น หากยืมเงินไปราชการจะตองคืนเงินใหหมดภายใน 15 วัน
หลังจากกลับมาจากราชการ และหากเปนการยืมเงินคาดําเนินการในโครงการตางๆ จะตองคืนเงินใหหมดภายใน
30 วัน นับจากวันส้ินสุดกิจกรรมหรือโครงการ หากยังมีเงินคงคางก็จะถูกติดตามทวงหนี้ 2 คร้ัง จากนั้นจะเปน
การแจงเตือนกอนหักเงินเดือน 1 คร้ัง และจะขออนุมัติหักเงินเดือนในลําดับถัดไป ซึ่งการออกจดหมายทวงหนี้ (ท่ี
ปรับปรุงแลว) มีขั้นตอนการใชงานดังนี้

1. คลิกเมนู จดหมายทวงหนี้

2. เลือกเดือนท่ีจะดําเนินการ โดยปจจุบันงานการเงินจะมีแนวปฏิบัติใน
การดําเนินงาน คือ ออกจดหมายทวงหนี้ในชวงสัปดาหแรกของเดือน

3. กําหนดวันท่ีเอกสารทวงหนี้ และชําระภายใน ใหถูกตอง ซึ่ง “วันท่ีทวง” จะเปนเงื่อนไขของการ
คํานวณยอดเงินคงเหลือของแตละสัญญา และจะนําไปบันทึกเปนประวัติการทวงหนี้ของแตละเดือน

4. คลิกปุม ซึ่งระบบจะนําเขาสัญญาท่ีอยูในเงื่อนไขท่ีกําหนด คือ
- วันท่ีครบกําหนดสัญญาไมเกินวันท่ีทวง
- ยอดเงินคงเหลือ ณ วันท่ีทวง มีมากกวา 0
- ถูกทวงหนี้ไมเกิน 2 คร้ัง

กระบวนการที่ 2 ทวงหน้ีผูคางเงินยืม
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5. ตรวจสอบความถูกตองของรายการท่ีระบบนําเขามา โดยเฉพาะวันท่ีทวง และกําหนดชําระภายใน
หากตองการเปล่ียนแปลง ใหทําขอ 3 และ 4 ใหมอีกคร้ัง

โดยกระบวนการบันทึกการทวงหนี้ดังกลาว เปนกระบวนการท่ีเพิ่มขึ้นมาเพื่ออํานวยความสะดวกใหกับ
บุคลากรท่ีปฏิบัติงาน นอกจากนี้แลวยังสามารถทําใหเก็บประวัติการทวงหนี้ของแตละเดือนไดอีกดวย ซึ่งระบบจะ
บันทึกขอมูลท่ีสําคัญในการทวงหนี้แตละคร้ังไวดวย ประกอบดวย

5.1 จํานวนเงินคงเหลือ จะเปนจํานวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีกําหนดในชอง “วันท่ีทวง” ในวันท่ีออก
หนังสือทวงหนี้ ซึ่งจะทําใหสามารถตรวจสอบขอมูลยอนหลังไดวา ณ วันท่ีทวงหนี้นั้น ลูกหนี้แตละ
คนมียอดคางชําระเทาไร

5.2 วันท่ีทวง และ ชําระภายใน ระบบจะบันทึกขอมูลไวอางอิง จะสามารถตรวจสอบไดวา ในแตละ
เดือนไดออกหนังสือทวงหนี้ในวันท่ีเทาไร

5.3 คร้ังท่ี จะเปนคร้ังท่ีทวงของแตละสัญญา เพื่อประโยชนในการตรวจสอบขอมูล ในเงื่อนไขท่ีกําหนด
วา จะมีการทวงหนี้ 2 คร้ัง จากนั้นจะนําไปสูการออกหนังสือแจงเตือนกอนหักเงินเดือน และหัก
เงินเดือนในลําดับถดัไป

6. เมื่อตรวจสอบครบถวนแลว ใหคลิกปุม เพื่อส่ังพิมพจดหมายทวงหนี้ออกทาง
เคร่ืองพิมพ โดยระบบจะพิมพรายชื่อตามท่ีนําเขาขอมูลในขั้นตอนท่ี 5 และเมื่อกลับมาส่ังพิมพซ้ํา
เมื่อไรก็ตามระบบก็จะแสดงผลเดิมท่ีไดบันทึกไว

7. คลิกปุม เพื่อส่ังพิมพรายการทวงหนี้ในรูปแบบการสรุปผล ประกอบการสงจดหมาย
ทวงหนี้

**การเรียงลําดับรายการเอกสารในขอ 6 และ 7 จะเรียงลําดับตามหนวยงาน เพื่อความสะดวกในการสง
เอกสาร และการลงชื่อรับเอกสารของบุคลากรท่ีเกี่ยวของ**
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กระบวนการแจงเตือนหักเงินเดือน หมายถึง การออกหนังสือแจงเตือนคร้ังสุดทายกอนหักเงินเดือนผูคาง
เงินยืมเพื่อนํามาชดใชเงินยืมตามระเบียบท่ีกําหนด โดยจะออกหนังสือแจงเตือนใหผูท่ีถูกติดตามทวงหนี้มาแลว 2
คร้ัง ซึ่งมีขั้นตอนการใชงานดังนี้

1. คลิกเมนู แจงเตือนหักเงินเดือน

2. เลือกเดือนท่ีจะดําเนินการ โดยปจจุบันงานการเงินจะมีแนวปฏิบัติในการ
ดําเนินงาน คือ ออกจดหมายแจงเดือนหักเงินเดือนในสัปดาหสุดทายของเดือน

3. กําหนดวันท่ีเอกสารแจงเตือนหักเงินเดือน และชําระภายใน ใหถูกตอง ซึ่ง “วันท่ีแจงเตือน” จะเปน
เงื่อนไขของการคํานวณยอดเงินคงเหลือของแตละสัญญา และจะนําไปบันทึกเปนประวัติการแจงเตือน
ของแตละเดือนดวย

4. คลิกปุม ซึ่งระบบจะนําเขาสัญญาท่ีอยูในเงื่อนไขท่ีกําหนด คือ
- วันท่ีครบกําหนดสัญญาไมเกินวันท่ีแจงเตือน
- ยอดเงินคงเหลือ ณ วันท่ีแจงเตือน มีมากกวา 0
- ถูกทวงหนีค้รบ 2 คร้ัง ณ เดือนท่ีทําการแจงเตือนหักเงินเดือน

กระบวนการที่ 3 แจงเตือนหักเงินเดือน
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5. ตรวจสอบความถูกตองของรายการท่ีระบบนําเขามา โดยเฉพาะวันท่ีแจงเตือน และกําหนดชําระ
ภายใน หากตองการเปล่ียนแปลง ใหทําขอ 3 และ 4 ใหมอีกคร้ัง

โดยกระบวนการบันทึกการแจงเตือนหักเงินเดือนดังกลาว เปนกระบวนการท่ีเพิ่มขึ้นมาเพื่ออํานวยความ
สะดวกใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน นอกจากนี้แลวยังสามารถทําใหเก็บประวัติการแจงเตือนของแตละเดือนไดอีก
ดวย ซึ่งระบบจะบันทึกขอมูลท่ีสําคัญในการแจงเตือนแตละคร้ังไวดวย ประกอบดวย

5.1 จํานวนเงินคงเหลือ จะเปนจํานวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีกําหนดในชอง “วันท่ีแจงเตือน” ในวันท่ี
ออกหนังสือแจงเตือนหักเงินเดือน ซึ่งจะทําใหสามารถตรวจสอบขอมูลยอนหลังไดวา ณ วันท่ีแจง
เตือนนั้น ลูกหนี้แตละคนมียอดคางชําระเทาไร

5.2 วันท่ีแจงเตือน และ ชําระภายใน ระบบจะบันทึกขอมูลไวอางอิง จะสามารถตรวจสอบไดวาในแต
ละเดือนไดออกจดหมายแจงเตือนหักเงินเดือนในวันท่ีเทาไร

6. เมื่อตรวจสอบครบถวนแลว ใหคลิกปุม เพื่อส่ังพิมพจดหมายแจงเตือนหักเงินเดือน
ออกทางเคร่ืองพิมพ โดยระบบจะพิมพรายชื่อตามท่ีนําเขาขอมูลในขั้นตอนท่ี 5 และเมื่อกลับมาส่ัง
พิมพซ้ําเมื่อไรก็ตามระบบก็จะแสดงผลเดิมท่ีไดบันทึกไว

7. คลิกปุม เพื่อส่ังพิมพรายการแจงเตือนในรูปแบบการสรุปผล ประกอบการสง
จดหมายแจงเตือนหักเงินเดือน

จากนั้นจะมีการส่ังพิมพรายงานติดตามการแจงเตือนหักเงินเดือน เพื่อตรวจสอบยอดเงินคงคางของผูท่ีเคย
ถูกออกจดหมายแจงเตือนหักเงินเดือนไปแลว ตามขั้นตอนดังตอไปนี้
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8. คลิกเมนู รายงานติดตามการแจงเตือนหักเงินเดือน
9. เลือกวันท่ีท่ีตองการ ซึ่งจะเปนเงื่อนไขในการคํานวณยอดเงินคงเหลือของแตละสัญญา
10. คลิกปุม เพื่อเปดรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก
11. ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน แลวส่ังพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ
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กระบวนการหักเงินเดือน เปนขั้นตอนสุดทายของการดําเนินการ เมื่อมีการแจงเตือนหักเงินเดือนไปแลว
1 คร้ัง งานการเงินจะมีการออกรายงานเสนออธิการบดีขออนุมัติหักเงินเดือนของผูท่ียังคงคาง และหากอธิการบดี
อนุมัติใหหักเงินเดือนสัญญาใด ก็จะดําเนินการหักเงินเดือนตามกระบวนการตอไป โดยการหักเงินเดือนจะมี
2 กระบวนการหลัก ดังนี้

4.1 การเสนอขออนุมัติหักเงินเดือน

เปนการพิมพรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการคงคาง (กค.2) เพื่อรายงานตออธิการบดี เสนอขออนุมัติ
หักเงินเดือนของสัญญาท่ียังคงคาง ตามเงื่อนไขของวันท่ีท่ีกําหนด

1. คลิกเมนู รายงาน กค.2 (ขออนุมัติหักเงินเดือน)
2. เลือกวันท่ี โดยมีเงื่อนไขคือ

- คงเหลือ ณ วันท่ี หมายถึง วันท่ีท่ีจะคํานวณการสงใชเงินยืม
- ครบกําหนดถึงวันท่ี หมายถึง วันท่ีครบกําหนดของสัญญา สามารถเลือกไดตามความเหมาะสม

3. คลิกปุม เพื่อเปดรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก
4. ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน แลวส่ังพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ แลวเสนอตออธิการบดีใน

ลําดับถัดไป

กระบวนการที่ 4 หักเงินเดือนผูคางเงินยืม
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4.2 การหักเงินเดือนผูคางเงินยืม

การหักเงินเดือน จะประกอบดวยกระบวนการทํางานใน 2 ระบบ คือ ระบบการเงิน และระบบเงินเดือน
ดังนั้นการบันทึกการหักเงินเดือนนี้ จึงควรทําในวันสุดทายของการบันทึกขอมูลในระบบเงินเดือน ซึ่งกระบวนการ
หักเงินเดือน มีขั้นตอนดังตอไปนี้

1. คลิกเมนู หักเงินเดือนผูคางเงินยืม

2. เลือก ท่ีจะหักเงินเดือน

3. คลิกปุม เพื่อนําเขาพนักงานท่ีจะหักเงินเดือน
4. ตรวจสอบความถูกตอง และลบรายการท่ีอธิการบดีไมอนุญาตใหหักเงินเดือนออกไป โดยรายการท่ี

แสดงในหนาจอนี้ จะตองเหลือเฉพาะผูท่ีอธิการบดีอนุญาตใหหักเงินเทานั้น
5. กรอกจํานวนเงินท่ีอธิการบดีอนุญาตใหหักเงินเดือน

6. คลิกปุม เพื่อพิมพรายชื่อท่ีหักเงินเดือน สงใหเจาหนาท่ีงานเงินเดือน
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7. เจาหนาท่ีเงินเดือนบันทึกรายการหักดวยรหัสเงินเดือน 2218: คืนเงินยืม จากนั้นใหคลิกปุม

เพื่อดึงขอมูลจากระบบการเงินอัตโนมัติ เมื่อเรียบรอยแลวก็ทําขั้นตอนอื่นๆ ตามปกติ
8. เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหกับคนท่ีถูกหักเงินเดือน โดยกรอกชื่อเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก ตาม

รายชื่อท่ีถูกหักเงิน แลวคลิกปุม แลวดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการ แลวดําเนินการตามขั้นตอน
การออกใบเสร็จปกติ

8
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การตรวจสอบขอมูล

การตรวจสอบขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการหักเงินเดือนของสัญญายืมเงินตางๆ จะมีอยู 2 ประเภท คือ การ
ตรวจสอบจํานวนการทวงหนี้ และ สถานะการหักเงิน โดยมีรายละเอียดดังนี้

1. การตรวจสอบจํานวนการทวงหนี้

จํานวนการทวงหนี้จะมีผลตอการนําเขาขอมูลในกระบวนการทวงหนี้ และกระบวนการแจงเตือนหัก
เงินเดือน หากเกิดเหตุการณสุดวิสัย หรือขอผิดพลาดใดๆ ก็ตาม สามารถปรับเปล่ียนจํานวนการทวงหนี้ใหถูกตอง
ได โดยมีขั้นตอนการใชงานนี้

1. คลิกเมนู จํานวนการทวงหนี้
2. ตรวจสอบความถูกตอง และสามารถปรับปรุง/แกไข คอลัมน “ทวงหนี”้ ใหถูกตองได
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2. ตรวจสอบสถานะการหักเงิน

สถานะของการหักเงินในแตละสัญญาจะมีประโยชนสําหรับกรณีท่ีอธิการบดี ไมอนุญาตใหหักเงินในสัญญา
ใดๆ ก็ตาม หรือมีการขอขยายเวลาสงใชเงินยืม หรือเงื่อนไขใดๆ ท่ีมีการยกเวนการหักเงินเดือน จะสามารถ
กําหนดได โดยมีขั้นตอนการใชงานดังนี้

1. คลิกเมนู สถานการณหักเงิน
2. ปรับเปล่ียนสถานะของสัญญาเงินยืมตางๆ ตามเงื่อนไขท่ีอธิการบดีส่ังการ
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3. หากมีการขอขยายเวลา สามารถคลิกเปล่ียนแปลงไดท่ีคอลัมน “วันท่ีครบกําหนด”
4. และเมื่อมีการขอขยายเวลาของสัญญาใดๆ ก็ตาม จะตองกรอกเงื่อนไขการขยายเวลาไวเพื่อการ

ตรวจสอบดวย
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การพิมพรายงานลูกหนี้อ่ืนๆ

ในเมนูรายงานลูกหนี้อื่นๆ เปนการยายเมนูมาจากกลุมเมนู “รายงานเจาหนี้/ลูกหนี้” เพื่อใหสะดวกตอ
การใชงาน และเหมาะสมกับกลุมเมนูมากย่ิงขึ้น โดยมี 5 รายงาน คือ

ซึ่งการใชงานเมนูรายงานเหลานี้ จะมีขั้นตอนการใชงานเหมือนกันคือ คลิกเมนู >> เลือกเงื่อนไข >> คลิก

ปุม >> ตรวจสอบความถูกตอง >> ส่ังพิมพออกเคร่ืองพิมพ
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หมายเลขโทรศัพทภายในสํานกัคอมพิวเตอร

สํานักคอมพิวเตอร หมายเลข หมายเหตุ
ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร (ชั้น 2) 2728 ผศ.เปรมวิทย
รองผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร (ชั้น 2) 2724 อ.สายสุนีย
หัวหนาสํานักงานคอมพิวเตอร 2723 อ.ศันสนีย
สํานักงานคอมพิวเตอร (ชั้น 2) 2700, 2727 งานธุรการ
งานคอมพิวเตอรกราฟก (เกา) 2009 ฐิติวัส
งานพัฒนาเว็บไซต (ชั้น 2) 2725 สุภพ
งานสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) (ชั้น 2) 2726 MIS
งานเครือขายและซอมบํารุง (ชั้น 3) 2730-2734 ปญหาอินเตอรเน็ต/

การซอมบํารุง
หองบริการคอมพิวเตอร (ชั้น 3) 2733
หองบริการคอมพิวเตอร (ชั้น 5) 2755 จักรวี (หองบริการ)
หองเรียนรวม (ชั้น 5) 2753, 2754

ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานอื่นๆ ไดท่ีเว็บไซตมหาวิทยาลัย เมนู “หมายเลขโทรศัพท”
http://www.nrru.ac.th/website/nrru2013.php?pack=data&page=phone







งานสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (MIS) สํานักคอมพวิเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา
340 ถ.สุรนารายณ ต.ในเมอืง อ.เมอืง จ.นครราชสีมา 30000
โทรศัพท : 0-4400-9009 ตอ 2726 โทรสาร : 0-4424-7054


