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คํานํา

คูมือการใชงานระบบหักเงินเดือนผูคางเงินยืม ฉบับปรับปรุง มีนาคม 2556 ฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยมี
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ปรับปรุงกระบวนการในระบบใหสอดคลองกับแนวปฏิบัติดังกลาว เพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานใหกับ
บุคลากร
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การใชงานระบบไดเปนอยางดี
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การหักเงินเดือนผูคางเงินยืม

งานสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) สํานักคอมพิวเตอร ไดดําเนินการปรับปรุงระบบหักเงินเดือนผูคาง
เงินยืมตามเงื่อนไขท่ีมีการปรับเปล่ียนไปตามความเห็นของผูบริหาร เพื่อใหกระชับ และสะดวกตอการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร รวมท้ังยังคงเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมาท่ี 581/2553 เร่ืองหลักเกณฑและ
แนวปฏิบัติการคืนเงินยืมทดรองราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา โดยภาพรวมของ
กระบวนการหักเงินเดือนผูคางเงินยืมท่ีปรับปรุงแลว มีดังตอไปนี้

โดยจะมีการใชงานในระบบการเงิน เมนู “หักเงินเดือน”

ซึ่งแตละกระบวนการมีขั้นตอน และแนวปฏิบัติดังตอไปนี้

• ตรวจสอบ
รายช่ือผูคาง
เงินยืม

1

• ทวงหนี้
2 คร้ัง
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• แจงเตือน

หักเงินเดือน
1 คร้ัง
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การตรวจสอบรายชื่อผูคางเงินยืม หมายถึง การพิมพรายชื่อผูคางชําระตามเงื่อนไขของวันท่ีคืนเงินตามท่ี
เลือกกอนส่ังพิมพรายงาน โดยการคืนเงินยืมนั้นจะนับวันท่ีดังกลาวเมื่องานบัญชีไดลงบัญชีจากรายการคืนเงิน
นั้นๆ แลวเทานั้น ซึ่งมี 4 ขั้นตอน ดังนี้

1. คลิกเมนู ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ
2. เลือกวันท่ีท่ีตองการตรวจสอบ โดยจะหมายรวมถึงวันท่ีครบกําหนดสัญญา และวันท่ีคืนเงินยืม (ซึ่ง

ตองลงบัญชีแลวเทานั้น) เชน หากเลือกวันท่ี 28/03/2556 ระบบจะแสดงรายการของสัญญายืมเงิน
ท่ียังชําระเงินไมหมด ท่ีมีวันท่ีครบกําหนดสัญญาไมเกินวันท่ี 28/03/2556 โดยยอดการคืนเงินจะนับ
รวมมาถึงวันท่ี 28/03/2556 เทานั้น หากคืนหลังวันท่ีดังกลาวจะยังไมนํามาคํานวณ

3. คลิกปุม เพื่อเปดรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก
4. ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน แลวส่ังพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ

กระบวนการที่ 1 ตรวจสอบรายชื่อผูคางเงินยืม
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กระบวนการทวงหนี้ หมายถึง การสงจดหมายแจงการครบกําหนดคืนเงินสําหรับสัญญาท่ียังคืนเงินไมหมด
ตามวันท่ีท่ีดําเนินการ ซึ่งตามระเบียบการยืมเงินนั้น หากยืมเงินไปราชการจะตองคืนเงินใหหมดภายใน 15 วัน
หลังจากกลับมาจากราชการ และหากเปนการยืมเงินคาดําเนินการในโครงการตางๆ จะตองคืนเงินใหหมดภายใน
30 วัน นับจากวันส้ินสุดกิจกรรมหรือโครงการ หากยังมีเงินคงคางก็จะถูกติดตามทวงหนี้ 2 คร้ัง จากนั้นจะเปน
การแจงเตือนกอนหักเงินเดือน 1 คร้ัง และจะขออนุมัติหักเงินเดือนในลําดับถัดไป ซึ่งการออกจดหมายทวงหนี้ (ท่ี
ปรับปรุงแลว) มีขั้นตอนการใชงานดังนี้

1. คลิกเมนู จดหมายทวงหนี้

2. เลือกเดือนท่ีจะดําเนินการ โดยปจจุบันงานการเงินจะมีแนวปฏิบัติใน
การดําเนินงาน คือ ออกจดหมายทวงหนี้ในชวงสัปดาหแรกของเดือน

3. กําหนดวันท่ีเอกสารทวงหนี้ และชําระภายใน ใหถูกตอง ซึ่ง “วันท่ีทวง” จะเปนเงื่อนไขของการ
คํานวณยอดเงินคงเหลือของแตละสัญญา และจะนําไปบันทึกเปนประวัติการทวงหนี้ของแตละเดือน

4. คลิกปุม ซึ่งระบบจะนําเขาสัญญาท่ีอยูในเงื่อนไขท่ีกําหนด คือ
- วันท่ีครบกําหนดสัญญาไมเกินวันท่ีทวง
- ยอดเงินคงเหลือ ณ วันท่ีทวง มีมากกวา 0
- ถูกทวงหนี้ไมเกิน 2 คร้ัง

กระบวนการที่ 2 ทวงหน้ีผูคางเงินยืม
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5. ตรวจสอบความถูกตองของรายการท่ีระบบนําเขามา โดยเฉพาะวันท่ีทวง และกําหนดชําระภายใน
หากตองการเปล่ียนแปลง ใหทําขอ 3 และ 4 ใหมอีกคร้ัง

โดยกระบวนการบันทึกการทวงหนี้ดังกลาว เปนกระบวนการท่ีเพิ่มขึ้นมาเพื่ออํานวยความสะดวกใหกับ
บุคลากรท่ีปฏิบัติงาน นอกจากนี้แลวยังสามารถทําใหเก็บประวัติการทวงหนี้ของแตละเดือนไดอีกดวย ซึ่งระบบจะ
บันทึกขอมูลท่ีสําคัญในการทวงหนี้แตละคร้ังไวดวย ประกอบดวย

5.1 จํานวนเงินคงเหลือ จะเปนจํานวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีกําหนดในชอง “วันท่ีทวง” ในวันท่ีออก
หนังสือทวงหนี้ ซึ่งจะทําใหสามารถตรวจสอบขอมูลยอนหลังไดวา ณ วันท่ีทวงหนี้นั้น ลูกหนี้แตละ
คนมียอดคางชําระเทาไร

5.2 วันท่ีทวง และ ชําระภายใน ระบบจะบันทึกขอมูลไวอางอิง จะสามารถตรวจสอบไดวา ในแตละ
เดือนไดออกหนังสือทวงหนี้ในวันท่ีเทาไร

5.3 คร้ังท่ี จะเปนคร้ังท่ีทวงของแตละสัญญา เพื่อประโยชนในการตรวจสอบขอมูล ในเงื่อนไขท่ีกําหนด
วา จะมีการทวงหนี้ 2 คร้ัง จากนั้นจะนําไปสูการออกหนังสือแจงเตือนกอนหักเงินเดือน และหัก
เงินเดือนในลําดับถดัไป

6. เมื่อตรวจสอบครบถวนแลว ใหคลิกปุม เพื่อส่ังพิมพจดหมายทวงหนี้ออกทาง
เคร่ืองพิมพ โดยระบบจะพิมพรายชื่อตามท่ีนําเขาขอมูลในขั้นตอนท่ี 5 และเมื่อกลับมาส่ังพิมพซ้ํา
เมื่อไรก็ตามระบบก็จะแสดงผลเดิมท่ีไดบันทึกไว

7. คลิกปุม เพื่อส่ังพิมพรายการทวงหนี้ในรูปแบบการสรุปผล ประกอบการสงจดหมาย
ทวงหนี้

**การเรียงลําดับรายการเอกสารในขอ 6 และ 7 จะเรียงลําดับตามหนวยงาน เพื่อความสะดวกในการสง
เอกสาร และการลงชื่อรับเอกสารของบุคลากรท่ีเกี่ยวของ**
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กระบวนการแจงเตือนหักเงินเดือน หมายถึง การออกหนังสือแจงเตือนคร้ังสุดทายกอนหักเงินเดือนผูคาง
เงินยืมเพื่อนํามาชดใชเงินยืมตามระเบียบท่ีกําหนด โดยจะออกหนังสือแจงเตือนใหผูท่ีถูกติดตามทวงหนี้มาแลว 2
คร้ัง ซึ่งมีขั้นตอนการใชงานดังนี้

1. คลิกเมนู แจงเตือนหักเงินเดือน

2. เลือกเดือนท่ีจะดําเนินการ โดยปจจุบันงานการเงินจะมีแนวปฏิบัติในการ
ดําเนินงาน คือ ออกจดหมายแจงเดือนหักเงินเดือนในสัปดาหสุดทายของเดือน

3. กําหนดวันท่ีเอกสารแจงเตือนหักเงินเดือน และชําระภายใน ใหถูกตอง ซึ่ง “วันท่ีแจงเตือน” จะเปน
เงื่อนไขของการคํานวณยอดเงินคงเหลือของแตละสัญญา และจะนําไปบันทึกเปนประวัติการแจงเตือน
ของแตละเดือนดวย

4. คลิกปุม ซึ่งระบบจะนําเขาสัญญาท่ีอยูในเงื่อนไขท่ีกําหนด คือ
- วันท่ีครบกําหนดสัญญาไมเกินวันท่ีแจงเตือน
- ยอดเงินคงเหลือ ณ วันท่ีแจงเตือน มีมากกวา 0
- ถูกทวงหนีค้รบ 2 คร้ัง ณ เดือนท่ีทําการแจงเตือนหักเงินเดือน

กระบวนการที่ 3 แจงเตือนหักเงินเดือน
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5. ตรวจสอบความถูกตองของรายการท่ีระบบนําเขามา โดยเฉพาะวันท่ีแจงเตือน และกําหนดชําระ
ภายใน หากตองการเปล่ียนแปลง ใหทําขอ 3 และ 4 ใหมอีกคร้ัง

โดยกระบวนการบันทึกการแจงเตือนหักเงินเดือนดังกลาว เปนกระบวนการท่ีเพิ่มขึ้นมาเพื่ออํานวยความ
สะดวกใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน นอกจากนี้แลวยังสามารถทําใหเก็บประวัติการแจงเตือนของแตละเดือนไดอีก
ดวย ซึ่งระบบจะบันทึกขอมูลท่ีสําคัญในการแจงเตือนแตละคร้ังไวดวย ประกอบดวย

5.1 จํานวนเงินคงเหลือ จะเปนจํานวนเงินคงเหลือ ณ วันท่ีกําหนดในชอง “วันท่ีแจงเตือน” ในวันท่ี
ออกหนังสือแจงเตือนหักเงินเดือน ซึ่งจะทําใหสามารถตรวจสอบขอมูลยอนหลังไดวา ณ วันท่ีแจง
เตือนนั้น ลูกหนี้แตละคนมียอดคางชําระเทาไร

5.2 วันท่ีแจงเตือน และ ชําระภายใน ระบบจะบันทึกขอมูลไวอางอิง จะสามารถตรวจสอบไดวาในแต
ละเดือนไดออกจดหมายแจงเตือนหักเงินเดือนในวันท่ีเทาไร

6. เมื่อตรวจสอบครบถวนแลว ใหคลิกปุม เพื่อส่ังพิมพจดหมายแจงเตือนหักเงินเดือน
ออกทางเคร่ืองพิมพ โดยระบบจะพิมพรายชื่อตามท่ีนําเขาขอมูลในขั้นตอนท่ี 5 และเมื่อกลับมาส่ัง
พิมพซ้ําเมื่อไรก็ตามระบบก็จะแสดงผลเดิมท่ีไดบันทึกไว

7. คลิกปุม เพื่อส่ังพิมพรายการแจงเตือนในรูปแบบการสรุปผล ประกอบการสง
จดหมายแจงเตือนหักเงินเดือน

จากนั้นจะมีการส่ังพิมพรายงานติดตามการแจงเตือนหักเงินเดือน เพื่อตรวจสอบยอดเงินคงคางของผูท่ีเคย
ถูกออกจดหมายแจงเตือนหักเงินเดือนไปแลว ตามขั้นตอนดังตอไปนี้
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8. คลิกเมนู รายงานติดตามการแจงเตือนหักเงินเดือน
9. เลือกวันท่ีท่ีตองการ ซึ่งจะเปนเงื่อนไขในการคํานวณยอดเงินคงเหลือของแตละสัญญา
10. คลิกปุม เพื่อเปดรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก
11. ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน แลวส่ังพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ



8 | คู มื อ ก า ร ใ ช ง า น ร ะ บ บ หั ก เ งิ น เ ดื อ น ผู ค า ง เ งิ น ยื ม ( ฉ บั บ ป รั บ ป รุ ง  มี . ค . 2 5 5 6 )

งานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)

กระบวนการหักเงินเดือน เปนขั้นตอนสุดทายของการดําเนินการ เมื่อมีการแจงเตือนหักเงินเดือนไปแลว
1 คร้ัง งานการเงินจะมีการออกรายงานเสนออธิการบดีขออนุมัติหักเงินเดือนของผูท่ียังคงคาง และหากอธิการบดี
อนุมัติใหหักเงินเดือนสัญญาใด ก็จะดําเนินการหักเงินเดือนตามกระบวนการตอไป โดยการหักเงินเดือนจะมี
2 กระบวนการหลัก ดังนี้

4.1 การเสนอขออนุมัติหักเงินเดือน

เปนการพิมพรายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการคงคาง (กค.2) เพื่อรายงานตออธิการบดี เสนอขออนุมัติ
หักเงินเดือนของสัญญาท่ียังคงคาง ตามเงื่อนไขของวันท่ีท่ีกําหนด

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

- คงเหลือ ณ วันท่ี หมายถึง วันท่ีท่ีจะคํานวณการสงใชเงินยืม
- ครบกําหนดถึงวันท่ี หมายถึง วันท่ีครบกําหนดของสัญญา สามารถเลือกไดตามความเหมาะสม

3. คลิกปุม เพื่อเปดรายงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก
4. ตรวจสอบความถูกตองของรายงาน แลวส่ังพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ แลวเสนอตออธิการบดีใน

ลําดับถัดไป

กระบวนการที่ 4 หักเงินเดือนผูคางเงินยืม
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4.2 การหักเงินเดือนผูคางเงินยืม

การหักเงินเดือน จะประกอบดวยกระบวนการทํางานใน 2 ระบบ คือ ระบบการเงิน และระบบเงินเดือน
ดังนั้นการบันทึกการหักเงินเดือนนี้ จึงควรทําในวันสุดทายของการบันทึกขอมูลในระบบเงินเดือน ซึ่งกระบวนการ
หักเงินเดือน มีขั้นตอนดังตอไปนี้

1. คลิกเมนู หักเงินเดือนผูคางเงินยืม

2. เลือก ท่ีจะหักเงินเดือน

3. คลิกปุม เพื่อนําเขาพนักงานท่ีจะหักเงินเดือน
4. ตรวจสอบความถูกตอง และลบรายการท่ีอธิการบดีไมอนุญาตใหหักเงินเดือนออกไป โดยรายการท่ี

แสดงในหนาจอนี้ จะตองเหลือเฉพาะผูท่ีอธิการบดีอนุญาตใหหักเงินเทานั้น
5. กรอกจํานวนเงินท่ีอธิการบดีอนุญาตใหหักเงินเดือน

6. คลิกปุม เพื่อพิมพรายชื่อท่ีหักเงินเดือน สงใหเจาหนาท่ีงานเงินเดือน
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7. เจาหนาท่ีเงินเดือนบันทึกรายการหักดวยรหัสเงินเดือน 2218: คืนเงินยืม จากนั้นใหคลิกปุม

เพื่อดึงขอมูลจากระบบการเงินอัตโนมัติ เมื่อเรียบรอยแลวก็ทําขั้นตอนอื่นๆ ตามปกติ
8. เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหกับคนท่ีถูกหักเงินเดือน โดยกรอกชื่อเจาหนี้/ลูกหนี้/ผูเบิก ตาม

รายชื่อท่ีถูกหักเงิน แลวคลิกปุม แลวดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการ แลวดําเนินการตามขั้นตอน
การออกใบเสร็จปกติ

8
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การตรวจสอบขอมูล

การตรวจสอบขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการหักเงินเดือนของสัญญายืมเงินตางๆ จะมีอยู 2 ประเภท คือ การ
ตรวจสอบจํานวนการทวงหนี้ และ สถานะการหักเงิน โดยมีรายละเอียดดังนี้

1. การตรวจสอบจํานวนการทวงหนี้

จํานวนการทวงหนี้จะมีผลตอการนําเขาขอมูลในกระบวนการทวงหนี้ และกระบวนการแจงเตือนหัก
เงินเดือน หากเกิดเหตุการณสุดวิสัย หรือขอผิดพลาดใดๆ ก็ตาม สามารถปรับเปล่ียนจํานวนการทวงหนี้ใหถูกตอง
ได โดยมีขั้นตอนการใชงานนี้

1. คลิกเมนู จํานวนการทวงหนี้
2. ตรวจสอบความถูกตอง และสามารถปรับปรุง/แกไข คอลัมน “ทวงหนี”้ ใหถูกตองได
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2. ตรวจสอบสถานะการหักเงิน

สถานะของการหักเงินในแตละสัญญาจะมีประโยชนสําหรับกรณีท่ีอธิการบดี ไมอนุญาตใหหักเงินในสัญญา
ใดๆ ก็ตาม หรือมีการขอขยายเวลาสงใชเงินยืม หรือเงื่อนไขใดๆ ท่ีมีการยกเวนการหักเงินเดือน จะสามารถ
กําหนดได โดยมีขั้นตอนการใชงานดังนี้

1. คลิกเมนู สถานการณหักเงิน
2. ปรับเปล่ียนสถานะของสัญญาเงินยืมตางๆ ตามเงื่อนไขท่ีอธิการบดีส่ังการ
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3. หากมีการขอขยายเวลา สามารถคลิกเปล่ียนแปลงไดท่ีคอลัมน “วันท่ีครบกําหนด”
4. และเมื่อมีการขอขยายเวลาของสัญญาใดๆ ก็ตาม จะตองกรอกเงื่อนไขการขยายเวลาไวเพื่อการ

ตรวจสอบดวย
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การพิมพรายงานลูกหนี้อ่ืนๆ

ในเมนูรายงานลูกหนี้อื่นๆ เปนการยายเมนูมาจากกลุมเมนู “รายงานเจาหนี้/ลูกหนี้” เพื่อใหสะดวกตอ
การใชงาน และเหมาะสมกับกลุมเมนูมากย่ิงขึ้น โดยมี 5 รายงาน คือ

ซึ่งการใชงานเมนูรายงานเหลานี้ จะมีขั้นตอนการใชงานเหมือนกันคือ คลิกเมนู >> เลือกเงื่อนไข >> คลิก

ปุม >> ตรวจสอบความถูกตอง >> ส่ังพิมพออกเคร่ืองพิมพ
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หมายเลขโทรศัพทภายในสํานกัคอมพิวเตอร

สํานักคอมพิวเตอร หมายเลข หมายเหตุ
ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร (ชั้น 2) 2728 ผศ.เปรมวิทย
รองผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร (ชั้น 2) 2724 อ.สายสุนีย
หัวหนาสํานักงานคอมพิวเตอร 2723 อ.ศันสนีย
สํานักงานคอมพิวเตอร (ชั้น 2) 2700, 2727 งานธุรการ
งานคอมพิวเตอรกราฟก (เกา) 2009 ฐิติวัส
งานพัฒนาเว็บไซต (ชั้น 2) 2725 สุภพ
งานสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) (ชั้น 2) 2726 MIS
งานเครือขายและซอมบํารุง (ชั้น 3) 2730-2734 ปญหาอินเตอรเน็ต/

การซอมบํารุง
หองบริการคอมพิวเตอร (ชั้น 3) 2733
หองบริการคอมพิวเตอร (ชั้น 5) 2755 จักรวี (หองบริการ)
หองเรียนรวม (ชั้น 5) 2753, 2754

ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานอื่นๆ ไดท่ีเว็บไซตมหาวิทยาลัย 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 ตอ 2726 โทรสาร : 0-4424-7054


