
                                                   คณะเทคโนโลย ี มหาวิทยาลัยขอนแก่น   
                                         (Faculty of Technology, Khon Kaen University                          

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) จัดทําโดย 
เรื่อง : หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบตัิการยืมเงินทดรองจ่าย  นางวัชราภรณ์  พูลสวัสด์ิ 

   แผนผังขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ ผู้เก่ียวข้อง 
 ผู้ขอยืมเงิน 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 

 นักวิชาการเงินบัญชี 
 

 นักวิชาการเงินบัญชี 
 
 

 นักวิชาการเงินบัญชี 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
 
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 

 ผู้อํานวยการกองฯ 
 
 

 คณบดี/ผู้บริหาร 
 

 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 

 คณบดี/รองคณบดี 
ผู้มีหน้าที่ Sign 

 
                              ย่ืนเอกสารยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 

                                                               ระเบียบการยืมเงิน มข    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                                              
 
 
 
 
 
                                                                เอกสารสัญญายืมเงิน 
 จํานวน30 สัญญา 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
    ผู้บริหารเข้าอนุมัติเงินยืมในระบบ SCB Business net  
 
 

 นักวิชาการเงินและบัญชี 

 บุคลากรคณะเทคโนโลยี 
 

 นักวิชาการเงินและบัญชี 

 บุคลากรคณะเทคโนโลยี 
 
 

 บุคลากรคณะเทคโนโลยี 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
  

 นักวิชาการเงินและบัญชี 

 บุคลากรคณะเทคโนโลยี 
 
 
 

 นักวิชาการเงินและบัญชี 

 ผู้อํานวยการกองฯ 
 

 นักวิชาการเงินและบัญชี 

 ผู้อํานวยการกองฯ 
 

 นักวิชาการเงินและบัญชี 

 ผู้อํานวยการกองฯ 
 

 นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 
 

 นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 
 

 นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 
 

 
 
 
 

รับเรื่องและเอกสารที่เก่ียวกับการยืมเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร  

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

ใช่ 

คุมยอดการใช้เงินแยกตามประเภทเงิน 

เสนอ ผอ.กองบริหารงานคณะ 
และพิมพ์ใบ Pay in 

คณบดี/ผู้บริหาร/อนุมัติสัญญา 

ไม่ใช ่

ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ในสมุดบัญชี 

 

บันทึกข้อมูลสัญญายืม ใบสั่งจ่าย การโอน ยืนยันการตั้งหนี ้
ในระบบ KKUFMIS เสนอ 

ผู้อํานวยการกองบริหารงานคณะนําเสนอต่อผู้บริหาร 



แนวทางปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจ่าย 

  ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย มีหน้าที ่

            1)   ส่งเอกสารต้นเรือ่งทีจ่ะยืมเงินพร้อมสัญญายืมเงิน 

2) ดําเนินกิจกรรม/โครงการ ตามที่ได้รับเงินยืม หลังจากเสร็จส้ินกิจกรรม/โครงการ ต้องรีบดําเนินการเบิกจ่าย

ตามกําหนดเวลา 

3) ต้องส่งคืนเงินยมืพร้อมใบสําคัญคู่จ่าย รวมทั้งเงินสดเหลือจ่าย 

 
 


