
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน 

(ฉบับท่ี        /2566) 

เรื่อง  หลักเกณฑการดําเนินการเงินสดยอยของวิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการ 

 

 

เพื่อใหการดําเนินการเงนิสดยอยของวิทยาลยับัณฑิตศึกษาการจัดการ มีประสิทธภิาพ เกิดความ

คลองตัว ตรวจสอบได เปนประโยชนในการบริหารหนวยงานและใหมีความรัดกุมมากยิ่งขึ ้น จึงมีความ

จําเปนตองกําหนดหลักเกณฑ วิธีการเก่ียวกับการดําเนินการเงินสดยอยของวิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 (1) และ (5) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแกน 

พ.ศ. 2558 และตามความในขอ 9.4(1) และ ขอ 30 ของขอบังคับมหาวิทยาลัยขอนแกน ว าด วย

การงบประมาณ การเงิน การพัสดุ ทรัพยสิน และการตรวจสอบ พ.ศ. 2559 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยขอบังคับ

มหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวยการงบประมาณ การเงิน การพสัดุ ทรัพยสิน และการตรวจสอบ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 

2565 ประกอบกับมติท่ีประชุมกรรมการประจําวิทยาลัย ในคราวประชุมท่ี  2/2566 เมื่อวันที่  21 กุมภาพันธ 

พ.ศ.2566  และผานการกล่ันกรองของคณะกรรมการบรหิารการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแกน ในคราว

ประชุมครั้งที่ 5/2566 เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ.2566 จึงใหออกประกาศไวดังนี้ 

ขอ 1 ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่      /2566) เรื่อง หลักเกณฑ

การดําเนินการเงินสดยอยของวิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการ” 

ขอ 2  ประกาศนี้ใหมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ออกประกาศเปนตนไป 

ขอ 3  ใหยกเลิกประกาศวิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการ (ฉบับที่ 82/2557) เรื่อง “หลักเกณฑ

เก่ียวกับเงินสดยอย” 

ขอ 4  ประกาศ คําสั่ง ขอกําหนด หรือแนวปฏิบัติอ่ืนใดที่ขัดแยงกับประกาศน้ี ใหใชประกาศนี้แทน 

ขอ 5  ในประกาศนี้ 

“วิทยาลัย”  หมายความวา  วิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการ มหาวิทยาลัยขอนแกน 

“คณบดี”  หมายความวา  คณบดีวิทยาลัยการวิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการ 

“เงินสดยอย”  หมายความวา  เงินสดตามวงเง ินที ่ประกาศนี ้กําหนดและคณบดี

มอบหมายใหพนักงานมหาวิทยาลัยเปนผูถือ 
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“ผู ร ักษาเงินสดยอย”  หมายความวา  พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดวิทยาลัยการ

บัณฑิตศกึษาการจัดการ ผูที่คณบดีมอบหมายใหมีหนาที่รับผดิชอบดูแลการเบิกจายและเก็บรักษาเงนิสดยอย 

“คณะกรรมการตรวจนับและรักษาเงินสดยอยคงเหลือประจําวัน”  หมายความวา  

พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดวิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการ ผูที่คณบดีมอบหมายใหมีหนาที่ในการตรวจนับ

เงินสดยอยประจําวันกอนเสนอรายงานตอคณบดีหรือผูบริหารที่คณบดีมอบหมาย 

ขอ 6  ใหวิทยาลัยมีเงินสดยอย วงเงินไมเกิน 25,000 บาท สําหรับใชจายในภารกิจจําเปนของ

วิทยาลัย  

ขอ 7 เงินสดยอยประจําวันใหเก็บไวในตูนิรภัยของวิทยาลัย และใหคณบดีแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจนับและรักษาเงนิสดยอยคงเหลือประจําวัน เปนผูตรวจสอบใหตรงกับบัญชีและลงนามกํากับ 

ขอ 8  ใหคณบดีแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสังกัดวิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการคนหนึ่ง ทํา

หนาที่เปนผูรักษาเงินสดยอย มีหนาที่เก็บรักษาเงินสดยอย จายเงินสดยอย และเบิกชดเชยเงินสดยอย ตามท่ี

คณบดีหรือผูบริหารที่คณบดีมอบหมายอนุมัติ พรอมทั้งเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวของกับการจายเงินสดยอย 

       ขอ 9 การจายเงินสดยอยตามประกาศนี้ตองเปนการจายสําหรับคาใชจายและวงเงินการจายแต

ละรายการไมเกิน 3,000 บาท ท้ังนี้ หากมีความจําเปนที่ตองจายเกินวงเงินที่กําหนดใหเสนอขออนุมัติลวงหนา

ตอคณบดี 

ขอ 10 การจายเงินสดยอย ใหจายไดสาํหรับคาใชจายตางๆ  ดังนี้  

1) คาเบ้ียประชุม หรือคาตอบแทนคณะกรรมการประเภทตาง ๆ ของวิทยาลัย 

2) คาใชจายที่เก่ียวกับการรับรองแขกของวิทยาลัย ที่ไมไดขออนุมัติงบประมาณไว

ลวงหนา 

3) คาใชจายเพื่อการจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีจําเปนตองใชเรงดวน โดยวิธีตกลงราคาที่

จําเปนตองจายเปนเงินสด 

4) คาใชจายที่ตองชําระดวยเงินสด ซึ่งผูขายหรือผูรบัจางไมยินยอมใหชําระ 

5) คาใชจายที่เก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากรวิทยาลัย นักศึกษา ศิษยเกา และผูท่ีมี

อุปการะคุณตอวิทยาลัย รวมถึงการอุดหนุนกิจกรรมของหนวยงานภายในและภายนอกของวิทยาลัย 

6) คาใชจายอันจําเปนอ่ืนๆ ตามที่คณบดีหรือผูบริหารที่คณบดีมอบหมายเห็นชอบ   

ขอ 11  การขอใชเงินสดยอยใหดําเนินการ ดังนี้ 

1) การใชและเบิกจายเงนิสดยอย 

1.1) ผูขอใชเง ินสดยอยตองแสดงความจํานงขอใชเงินสดยอยตามแบบฟอรมที่

วิทยาลัยกําหนด          

1.2) ผูรักษาเงินสดยอยตองกลั่นกรองรายการจายใหเปนไปตามขอ 10 และจาย

ใหแกผูขอใชเงินสดยอยใหเสร็จสิ้นภายในวันท่ีขอใช 

1.3) ผูใชเงินสดยอยตองสงหลักฐานประกอบการเบิกจายใหแกพนักงานผูรักษาเงินสดยอย  



- 3 - 
 

2) หลักฐานการหักลางการใชเงินสดยอย 

2.1) หลักฐานประกอบการหักลางการใชเงินสดยอย ตองออกโดยหางราน รานคา 

หรือบุคคลที่รับเงิน เปนผูออกให  

2.2) ผูใชเงินสดยอยสามารถใชใบสําคัญรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนที่รับรองสําเนาถูกตองของผูประกอบการ หางรานหรือบุคคลที่ไมไดจดทะเบียนการคาหรือไมไดจด

ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม เปนหลักฐานประกอบการหักลางการใชเงนิสดยอยได  

ขอ 12 ผูรักษาเงินสดยอยตองลงบันทึกการจายเงินสดยอยทุกรายการในทะเบียนคุมเงินสดยอย 

เพื่อการควบคุมเงินสดยอย และตองมีหลักฐานการจายเงนิสดยอยทุกรายการ เพื่อตรวจสอบได 

ขอ 13 การเบิกชดเชยเงินสดยอย ใหผูรักษาเงินสดยอยรวบรวมเอกสารใบสําคัญจายเงินสดยอย

ที่ไดจายไปแลว โดยขอเบิกชดเชยเงินสดยอยกรณีจํานวนเงินสดยอยคงเหลือ ตํ่ากวา 5,000 บาท เพื่อนํามา

สมทบกับเงินสดยอยที่เหลืออยูใหไดครบตามวงเงินที่ไดรบัอนุมัติ 

ขอ 14 ทุกสิ้นวันปฏิบัติงาน ใหคณะกรรมการตรวจนับและรักษาเงินสดยอยคงเหลือประจําวัน

ตรวจสอบความถูกตองของการจายเงินสดยอยประจําวัน โดยจํานวนเงินสดยอยคงเหลือรวมกับหลักฐาน

ประกอบการจายจะตองเทากับเงินสดยอยที่ไดรับอนุมัติจากคณบดี และใหสรุปยอดเงินสดยอย รายงานตอคณบดี

หรอืผูบริหารที่คณบดีมอบหมาย อยางนอยสัปดาหละหนึ่งครั้ง  

ขอ 15 ใหคณบดีเปนผูรักษาการตามประกาศนี้ กรณีที่มีปญหาการตีความหรือมีปญหาเกี่ยวกับ 

การปฏิบัติตามประกาศนี้หรือกรณีที่มิไดกําหนดไวในประกาศนี้ ใหคณบดีเปนผูวินิจฉัย คําวินิจฉัยของคณบดี

ถือเปนท่ีสิ้นสุด 

 

     ประกาศ  ณ วันที่       กรกฎาคม  พ.ศ. 2566 
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