
การบริหารลูกหนี้ที่ดี
ไม่ควรขาดสิ่งนี้ !!

3. รายงาน

5. นำเสนอ

2. บันทึกบัญชี

4. วิเคราะห์อายุลูกหนี้

• ต้องมีรายงานลูกหนี้คงเหลือ และบัญชีลูกหนี้รายตัว

• สามารถเรียกดู ณ ปัจจุบันได้

นำเสนอรายงานต่อหัวหน้างานและผู้บริหาร
เพื่อรับทราบเป็นประจำทุกสิ้นเดือน

• บันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ทุกครั้งที่ออกใบแจ้งหนี้

• บันทึกล้างรายการบัญชีลูกหนี้ทุกครั้งเมื่อได้
รับชำระเงิน

ถ้าจะให้ดีต้องมีรายงานอายุลูกหนี้

ติดตามลูกหนี้
• มีแนวทางหรือกระบวนการติดตามหนี้  
 อย่างเป็นระบบ มีการกำหนดระยะเวลาในการ
ติดตาม และจัดทำไว้เป็นลายลักษณ์อักษร

• ดำเนินการตามแนวทางหรือกระบวนการ      
ที่กำหนด และมีหลักฐานการติดตาม

ศูนย์ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยมหิดล
ผู้เขียน นางสาวกมลวรรณ สวัสดี

เดือนพฤษภาคม 2566

1. เรียกเก็บเงิน
• ออกใบแจ้งหนี้ทันทีที่ให้บริการแล้วเสร็จหรือส่งมอบ
สินค้าด้วยเงินเชื่อ

• ใบแจ้งหนี้ต้องกำหนดวันครบชำระ และช่องทาง  
 การชำระเงินให้ครบถ้วน ทั้งนี้ ต้องออกโดยผู้มีอำนาจ


