
ขั�นตอนที� 1 ขั�นตอนที� 2

ขั�นตอนที� 4ขั�นตอนที� 3

ขั�นตอนที� 5 ขั�นตอนที� 6

ขั�นตอนการขออนมุตัหิลักการ�ชเ้งนิ
จดักจิกรรม/โครงการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ระยะเวลา�นการดําเนินการ ภาย�น 1-2 วนัทาํการ

เจ้าของเรื�องยื�นบันทึกขออนุมัติ
หลักการใช้เงิน จัดกิจกรรม/

โครงการ มาที�หน่วยคลังและพัสดุ
คณะสาธารณสุขศาสตร์ (ก่อนวัน
ดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ
ไม่น้อยกว่า 14 วันทําการ ก่อนเริ�ม

จัดกิจกรรม/โครงการ)

เจ้าหน้าที�การเงิน ตรวจสอบ
บันทึกขออนุมัติหลักการใช้
เงินจัดกิจกรรม/โครงการ 
และบันทึกทะเบียนคุมยอด

หลักการใช้เงิน

เสนอแฟ�มบันทึกขออนุมัติ
หลักการใช้เงิน

จัดกิจกรรม/โครงการ 
ผ่าน ผู้อํานวยการกอง

บริหารงานคณะ เพื�อตรวจ
สอบ และพิจารณาลงนาม

เลขาผู้บริหาร ตรวจสอบ
ความถูกต้องของแฟ�ม

บันทึกขออนุมัติหลักการใช้
เงินจัดกิจกรรม/โครงการ
และนําแฟ�มเสนอผู้บริหาร

ลงนามอนุมัติ

คณบดี/รองคณบดี
ฝ�ายบริหารฯ 

พิจารณาลงนาม
อนุมัติหลักการใช้เงิน
กิจกรรม/โครงการ

หลักการขออนุมัติใช้เงินได้รับ
อนุมัติ ส่งคืนเจ้าของเรื�อง

1.

หลักการขออนุมัติใช้เงิน มี
การแก้ไข ส่งคืนเจ้าของเรื�อง
ให้ดําเนินการแก้ไข และส่งคืน
หน่วยคลังและพัสดุ ดําเนิน
การตามขั�นตอน 1-5 ใหม่

2.



2. เจา้หน้าที�การเงินตรวจสอบความถกูตอ้งของสัญญายมืเงนิ
แผนการยืมเงนิ และบนัทกึขออนมัุตหิลักการ�ชเ้งนิจดักจิกรรม/
โครงการที�ไดร้บัอนุมตัฉิบบัจรงิ เพื�อนาํแฟ�มเสนอ ผา่นผูอ้าํนวย
การกองบรหิารงานคณะ ตรวจสอบและพจิารณาลงนามผ่าน 

(ใชร้ะยะเวลาภาย�น 1-2 วันทําการ) 

3. เลขาผูบ้รหิารตรวจสอบความถกูตอ้งของแฟ�ม
สัญญายมืเงนิ และนาํแฟ�มเสนอผูบ้ริหาร 

เพื�อพจิารณาลงนาม อนมุตัใินสัญญายมืเงนิ
(ใชร้ะยะเวลาภาย�น 1-2 วันทาํการ)

4. คณบด/ีรองคณบดฝี�ายบรหิารฯ 
พิจารณาลงนาม อนมุตัสัิญญายมืเงนิ 

(ใชร้ะยะเวลาภาย�น 1-2 วนัทาํการ)

1. เจ้าของเรื�องที�มคีวามประสงคย์มืเงนิทดรองจา่ยคณะ
สาธารณสุขศาสตร ์�ห้จัดทาํสัญญายมืเงนิ พรอ้มแผนการยมื
เงนิ และแนบบนัทกึขออนมัุตหิลกัการ�ชเ้งนิจดักจิกรรม/
โครงการที�ไดร้บัการอนุมตัฉิบบัจรงิ ส่งมาที�หนว่ยคลงัและ
พัสด ุกอ่นวนัจดักจิกรรม �มน้่อยกว่า 
10 วนัทาํการ กอ่นวนัที�มคีวามจาํเป�นต้อง�ชเ้งนิ

ขั�นตอนการยมืเงนิทดรองจา่ย 
คณะสาธารณสุขศาสตร์

ระยะเวลา�นการดาํเนนิการ ภาย�น 1-2 วันทาํการ

 หมายเหตุ : กรณีทีี�ต้องการขออนุม้ติยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ
ต่าง ๆ ต้องส่งเรื�องยืมเงินถึงหน่วยคลังและพัสดุ ไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ หากพ้น  
 กําหนดแล้วนั�น ให้ดําเนินการเบิกจ่ายแทนการยืมเงิน



STEP 6 เจาหนาท่ีการเงิน ลงบันทึกบัญชีธนาคารเงินยืมทดรองจาย 
และสงตนเร่ืองเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร 

คืนใหเจาของเร่ืองเพ่ือนําไปจัดทําเร่ืองเบิกจาย เม่ือถึงกําหนดเวลาคืนเงิน
(ใชระยะเวลา 1-2 วันทําการ)

หมายเหตุ : การจ่ายเงินยืม ให้โอนเงินให้แก่ผุู้ยืมก่อนวันที�มีความจําเป�นต้องจ่าย
เงินไม่เกิน 2 วันทําการ (ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที� 1026/2564)

STEP 2 เจาหนท่ีการเงิน จัดทําเงินโอนในระบบ
INTERNET SCB BUSINESSS NET

ใชระยะเวลา 1 วันทําการ (ประมาณ 10-20 นาที)

STEP 1 เจาหนาท่ีการเงิน
จัดทําเอกสารการโอนเงินยืมในระบบ KKUFMIS 

ใชระยะเวลา 1 วันทําการ (ประมาณ 5 นาที ตอ 1 เร่ือง)

STEP 4 เลขาผูบริหาร เสนอแฟมโอนเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร 
เพ่ือเสนอผูบริหาร ลงนามในแฟมโอนเงินยืมฯ และกดอนุมัติเงินโอนในระบบ 

INTERNET SCB BUSINESSS NET (ใชระยะเวลา 1 วันทําการ)   

STEP 3 เจาหนาท่ีการเงิน เสนอแฟมโอนเงินยืมทดรองจาย 
คณะสาธารณสุขศาสตร เพ่ือเสนอผูอํานวยการกองบริหารงานคณะ 

ลงนามในแฟมโอนเงินยืมฯ และกดอนุมัติเงินโอนในระบบ INTERNET 
SCB BUSINESSS NET (ใชระยะเวลา 1-2 วันทําการ)

STEP 5 ผูบริหารจํานวน 2 ใน 3 ทาน ลงนามในแฟมโอนเงินยืม
ทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร และกดอนุมัติเงินโอนในระบบ

INTERNET SCB BUSINESSS NET สําเร็จ 
(ใชระยะเวลา 1-2 วันทําการ) 

ข้ันตอนการโอนเงินยืมทดรองจายคณะสาธารณสุขศาสตร
(ใชระยะเวลา 1-2 วันทําการ)


