
 
 
 

ระเบียบโรงเรียนอนุบาลแห่งมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ์
ในพระอปุถมัภข์อง 

สมเดจ็พระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากลัยาณิวฒันา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ์
ว่าด้วย การเงินและทรพัยสิ์น พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
 โดยทีเ่ป็นการสมควรปรบัปรุงระเบยีบ โรงเรยีนอนุบาลแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์
ในพระอุปถมัภ์ของ สมเดจ็พระเจา้พี่นางเธอ เจา้ฟ้ากลัยาณิวฒันา กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร์            
ว่าดว้ย การเงนิและทรพัยส์นิ พ.ศ. ๒๕๕๓   เพื่อใหเ้หมาะสมกบัการด าเนินงานของโรงเรยีนในปัจจบุนั 
 อาศยัอ านาจตามมาตรา ๓๑ (๑) แห่งพระราชบญัญตัิโรงเรยีนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ 
คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนอนุบาลแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ในพระอุปถมัภข์อง สมเดจ็พระเจา้
พีน่างเธอ เจา้ฟ้ากลัยาณวิฒันา กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร ์จงึไดอ้อกระเบยีบไว ้ดงัต่อไปนี้ 
 

  ข้อ ๑  ระเบยีบนี้เรยีกว่า  “ระเบยีบโรงเรยีนอนุบาลแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์      
ในพระอุปถมัภ์ของ สมเดจ็พระเจา้พี่นางเธอ เจา้ฟ้ากลัยาณิวฒันา กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร์      
ว่าดว้ยการเงนิและทรพัยส์นิ ฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิพ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ขอ้ ๒  ใหย้กเลกิระเบยีบโรงเรยีนอนุบาลแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตรใ์นพระอุปถมัภ์
ของสมเดจ็พระเจา้พี่นางเธอ เจา้ฟ้ากลัยาณิวฒันา กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทรว์่าด้วย การเงนิ  
และทรพัยส์นิ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ขอ้ ๓  ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 
 ขอ้ ๔  ในระเบยีบน้ี 
 “โรงเรียน”   หมายความว่า โรงเรียนอนุบาลแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ในพระอุปถมัภข์อง สมเดจ็พระเจา้พีน่างเธอ เจา้ฟ้ากลัยาณวิฒันา กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร ์
 “คณะกรรมการบรหิาร”   หมายความว่า คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนอนุบาลแห่ง
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ในพระอุปถัมภ์ของ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา  
กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร ์
 “มหาวทิยาลยั” หมายความว่า มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์
 “อธกิารบด”ี หมายความว่า อธกิารบดมีหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์
 “ผูอ้ านวยการ” หมายความว่า ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
 “ผูจ้ดัการ” หมายความว่า ผูจ้ดัการโรงเรยีน 
 “ครู” หมายความว่า บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเรียนการสอน และส่งเสริม      
การเรยีนรูด้ว้ยวธิกีารต่าง ๆ 



 ๒ 

 “พนักงาน” หมายความว่า พนักงานโรงเรียนที่ปฏิบตัิหน้าที่  ครูช่วยสอนนักเรียน 
บุคคลากรทางการศกึษา และผูป้ฏบิตังิานอื่นในส านกังานโรงเรยีน 
 “ผู้ปฏบิตัิงานของโรงเรยีน”  หมายความว่า  บุคลากรที่ปฏบิตัิงานในโรงเรยีน และ      
ใหห้มายความรวมถงึ ผูอ้ านวยการ ผูจ้ดัการ คร ูและพนกังานดว้ย 
 “เงนิสดย่อย” หมายความว่า เงนิสดทีม่ไีวป้ระจ าโรงเรยีน เพื่อใชจ้่ายเป็นเงนิยมื หรอื
เป็นค่าใชจ้า่ยอื่นของโรงเรยีน 
 “เงินทดรองจ่าย” หมายความว่า เงินงบประมาณที่โรงเรียนได้ส ารองจ่ายไป 
เพื่อการด าเนินการของโรงเรยีนตามงบประมาณรายจ่าย 
 “เงนิยมืทดรองจ่าย” หมายความว่า เงนิงบประมาณที่โรงเรยีนจ่ายให้แก่ผู้ปฏบิตังิาน
ของโรงเรยีนยมื  เพื่อเป็นค่าใชจ้า่ยในการปฏบิตังิาน โดยมบีุคคลทีย่มืเงนิเป็นลกูหนี้ 
 “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า จ านวนเงนิอย่างสูงทีอ่นุญาตใหจ้่าย หรอืก่อหนี้
ผกูพนัไดต้ามวตัถุประสงค ์และในระยะเวลาทีก่ าหนดไวใ้นแต่ละปีงบประมาณ 
 “ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลา ตัง้แต่วนัที่ ๑ ตุลาคม ของปีหนึ่ง  ถงึ วนัที่ 
๓๐ กนัยายน  ของปีถดัไป 
 ขอ้ ๕  ให้ ประธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน รกัษาการตามระเบยีบนี้ และให้มี
อ านาจในการออกประกาศ  เพื่อปฏบิตักิารใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ี 
 ในกรณีทีม่ปัีญหาเกี่ยวกบัการปฏบิตัติามระเบยีบนี้ ให้ประธานคณะกรรมการบรหิาร
โรงเรยีน เป็นผูว้นิิจฉยัชีข้าด 
 
 
  ลกัษณะ ๑ 
  การงบประมาณ 
 
 ข้อ ๖  ให้ผู้จ ัดการจัดท างบประมาณรายรับและรายจ่ายประจ าปีตามแผนการ
ด าเนินงานของโรงเรียน  เสนอต่อคณะกรรมการบริหาร  เพื่ออนุมตัิใช้เป็นงบประมาณรายจ่าย           
ในปีงบประมาณนัน้ 
  
 ข้อ ๗   ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบกิจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
ภายในปีงบประมาณนัน้  หากมเีหตุผลและความจ าเป็นจะต้องจ่ายขา้มปีหรอืกนัเงนิไว้จ่ายเหลื่อมปี  
หรอืผกูพนัขา้มปี ใหผู้จ้ดัการเป็นผูอ้นุมตัโิดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการบรหิาร  
 
 ขอ้ ๘   การโอนประเภทงบประมาณหรอืการเปลีย่นแปลงรายการ หรอืตัง้งบประมาณ
รายจา่ยเพิม่เตมิระหว่างปีงบประมาณ หรอืลดงบประมาณรายจ่าย ใหป้ฏบิตั ิดงัต่อไปนี้ 



 ๓ 

 (๑)  การโอนหมวดรายจ่ายหรือการเปลี่ยนแปลงรายการ   โดยไม่เพิ่มวงเงิน
งบประมาณใหอ้ยูใ่นดุลยพนิิจของผูจ้ดัการ 
 (๒) การโอนประเภทงบประมาณ หรอืการเปลี่ยนแปลงรายการประเภทงบประมาณ 
โดยเพิม่วงเงนิงบประมาณเกนิกว่าวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตัไิวแ้ลว้ใหเ้สนอคณะกรรมการบรหิาร
เพื่อพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 
 ขอ้ ๙ งบประมาณรายจ่ายปีใดออกใช้ไม่ทนั ให้ผู้จดัการเสนอคณะกรรมการบรหิาร
อนุมตัใิหใ้ชว้งเงนิงบประมาณเท่าทีเ่คยไดร้บัอนุมตัใินปีงบประมาณทีแ่ลว้ไปพลางก่อน 
   
  ลกัษณะ ๒ 
  รายได้และทรพัยสิ์นของโรงเรียน 
 
 ข้อ ๙ เงินรายได้ทุกประเภทของโรงเรียนจะหักไว้ใช้จ่าย  เพื่อการใดก่อนน าส่ง
เจา้หน้าที่ผู้รบัผดิชอบการเงนิไม่ได้ เว้นแต่ผู้จดัการจะก าหนดเป็นอย่างอื่น  โดยความเหน็ชอบของ
คณะกรรมการบรหิาร   
 ขอ้ ๑๐ โรงเรยีนมทีรพัยส์นิประเภทต่าง ๆ ดงัต่อไปนี้ 
 (๑) ทรพัยส์นิหมุนเวยีน  ไดแ้ก่  เงนิสด หรอืทรพัยส์นิอื่นทีม่เีหตุผล  คาดหมายไดว้่า  
จะเปลี่ยนเป็นเงนิสด หรอืขาย หรอืใช้หมดไประหว่างรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติของ
โรงเรยีน เช่น  เงนิฝากธนาคาร ลกูหนี้ และตราสารทางการเงนิ เป็นตน้ 
 (๒) ทรพัยส์นิถาวร ไดแ้ก่ ทรพัยส์นิอนัมลีกัษณะคงทนทีใ่ชใ้นการด าเนินกจิการ และ
ใช้ได้นานกว่าหนึ่งรอบระยะเวลาด าเนินงานตามปกต ิมไิด้มไีว้เพื่อขาย เช่น ที่ดนิ สิง่ปลูกสรา้ง และ
ครภุณัฑ ์เป็นตน้ 
 (๓) ทรัพย์สินอื่น ได้แก่ ทรัพย์สินที่ไม่อาจจัดเข้าเป็นทรัพย์สินหมุนเวียน หรือ
ทรพัยส์นิถาวรได ้ เช่น ทรพัยส์นิทางปัญญา ลขิสทิธิ ์และเงนิลงทุนระยะยาว เป็นตน้ 
 การรบัทรพัยส์นิทุกประเภทตอ้งบนัทกึไวเ้ป็นหลกัฐานตามแบบทีผู่จ้ดัการก าหนด 
 ข้อ ๑๑ โรงเรยีนอาจน ารายได้ หรอืทรพัย์สนิของโรงเรยีนไปจดัหาผลประโยชน์ได้ 
ดงัต่อไปนี้ 
 (๑) ซือ้พนัธบตัรรฐับาล 
 (๒) ซือ้พนัธบตัร หรอืหุน้กูข้องรฐัวสิาหกจิ 
 (๓) ซือ้ตัว๋เงนิคลงั 
 (๔) น าฝากธนาคารทีเ่ป็นรฐัวสิาหกจิ หรอืธนาคารพาณชิย ์
 (๕) ซื้อตัว๋สญัญาใช้เงนิหรอืตัว๋แลกเงนิจากสถาบนัการเงนิของรฐั  หรอืของเอกชน       
ทีม่ฐีานะมัน่คง  โดยมธีนาคารอาวลั 
 (๖) วธิกีารอื่นตามทีอ่ธกิารบด ีหรอืคณะกรรมการบรหิารก าหนด 
 ขอ้ ๑๒  การพสัดุของโรงเรยีนใหเ้ป็นไปตามระเบยีบของโรงเรยีนว่าดว้ยการพสัดุ 



 ๔ 

  ลกัษณะ ๓ 
  การรบัเงินและการเกบ็รกัษาเงิน 
 
 ข้อ  ๑๓ เงินของโรง เรียนให้ เ ปิดบัญชีเ งินฝากไว้กับ   สหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์จ ากดั หรอืธนาคารพาณชิยท์ีค่ณะกรรมการบรหิารใหค้วามเหน็ชอบ 
 ข้อ ๑๔ การรับเงินทุกประเภท ยกเว้นเงินงบประมาณแผ่นดิน ต้องมีการออก
ใบเสรจ็รบัเงนิไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 แบบใบเสรจ็รบัเงนิตอ้งเป็นไปตามแบบทีผู่จ้ดัการก าหนด 
 ข้อ ๑๕ ถ้าผู้มีสิทธิรบัเงินไม่สามารถรบัเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะให้ผู้อื่น       
เป็นผูร้บัแทนกไ็ด ้ โดยผูร้บัมอบฉันทะต้องส่งมอบหนังสอืมอบฉันทะพรอ้มทัง้เอกสารหลักฐานตามที่
โรงเรยีนก าหนดดว้ย 
 ขอ้ ๑๖ การรบัเงนิทุกประเภท ให้น าฝากธนาคารในนามของโรงเรยีนในวนันัน้  หรอื
อย่างช้าในวันท าการถัดไป เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นอื่นใดท าให้ไม่สามารถปฏิบัติการดังกล่าวได้               
ใหร้ายงานเป็นหนงัสอืต่อผูจ้ดัการ เพื่อพจิารณาโดยไมช่กัชา้ 
 ข้อ  ๑๗ การจัดเก็บเงินทุกประเภท ให้เจ้าหน้าที่ผู้ ร ับผิดชอบการเงิน เ ป็น 
ผูจ้ดัเกบ็ ยกเวน้เงนิรายไดป้ระเภททีค่ณะกรรมการบรหิารก าหนดใหส้่วนงานทีเ่กี่ยวขอ้ง  เป็นผูจ้ดัเกบ็ 
และน าส่งเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบการเงนิทุกวนัในเวลาท าการ หรอือยา่งชา้ในวนัท าการถดัไป 
 ขอ้ ๑๘ ใหเ้จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบการเงนิเกบ็รกัษาใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืเอกสารหลกัฐาน
ทางการเงนิไวใ้หอ้ยูใ่นสภาพทีส่ามารถตรวจสอบได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕ 

  ลกัษณะ ๔ 
  รายจ่าย 
  -------- 
  หมวด ๑ 
  บททัว่ไป 
  -------- 
 
 ขอ้ ๑๙ รายจ่ายของโรงเรยีนให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการตามวตัถุประสงค์ที่ก าหนดไว้      
ในตราสารจดัตัง้ของโรงเรยีน 
 
 ขอ้ ๒๐ ประเภทรายจา่ยของโรงเรยีน ไดแ้ก่ 
 (๑) รายจ่ายด าเนินการ  ได้แก่ เงนิเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าพสัดุ        
ค่าสาธารณูปโภค ค่าสวัสดิการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน รวมทัง้ค่าใช้จ่ายอื่น         
เพื่อกจิการตามวตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 
 (๒) รายจ่ายอื่นตามที่ผู้อ านวยการก าหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บรหิาร 
 
 ข้อ  ๒๑ การ เบิกจ่ าย เ งิน เดือน ค่ าจ้า ง  ค่ าตอบแทน ค่ า ใช้สอย ค่ าพัสดุ   
ค่าสาธารณูปโภคและค่าสวัสดิการตาม  ข้อ ๒๐(๑) ให้เป็นไปตามที่ผู้อ านวยการก าหนด  โดย          
ใหเ้จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบการเงนิตรวจสอบค าขอเบกิจ่าย 
 
 ข้อ ๒๒  เงนิ และทรพัย์สิน ที่มผีู้อุทิศให้แก่โรงเรยีน  ให้ใช้จ่ายตามวตัถุประสงค์     
ขอ งผู้ ใ ห้  ใ นกรณีที่ ผู้ ใ ห้ มิไ ด้ ก าหนดวัต ถุปร ะส งค์ ไ ว้  เ พื่ อ ก า รหนึ่ ง ก า ร ใด โดย เ ฉพา ะ  
ใหเ้ป็นไปตามทีผู่อ้ านวยการก าหนด  โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการบรหิาร 
 ข้อ ๒๓ อ านาจในการอนุมตัิการสัง่จ่ายเงิน สัง่ซื้อ สัง่จ้าง หรือก่อหนี้ผูกพัน  ให้   
กระท าไดด้งันี้ 
 ๒๓.๑  ในกรณทีีว่งเงนิ  ไมเ่กนิ  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   ใหผู้อ้ านวยการเป็นผูอ้นุมตั ิ
 ๒๓.๒ ในกรณีที่วงเงนิ  เกินกว่า  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท           
ให ้ประธานคณะกรรมการบรหิาร เป็นผูอ้นุมตั ิ
 ๒๓.๓  ในกรณทีีว่งเงนิ  เกนิกว่า  ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท  ใหอ้ธกิารบดเีป็นผูอ้นุมตั ิ 
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  หมวด ๒ 
  การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน 
  -------- 
  ส่วนท่ี ๑  
  บททัว่ไป 
  -------- 
 
 ข้อ ๒๔  ให้ผู้อ านวยการ  เป็นผู้อนุมตัิการเดินทางไปปฏิบตัิงานของผู้ปฏิบตัิงาน     
ของโรงเรยีน ส าหรบัรายงานการเดนิทางไปปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามแบบทีผู่อ้ านวยการก าหนด 
 ให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้อ านวยการ  เว้นแต่มี     
ความจ าเป็น หรือเร่งด่วน  ผู้อ านวยการอาจเดินทางไปปฏิบัติงานก่อนก็ได้ แต่ต้องรายงาน              
ใหค้ณะกรรมการบรหิารทราบภายในหา้วนั นบัแต่วนัทีเ่ดนิทางกลบัมาปฏบิตังิานตามปกต ิ
 ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานของโรงเรียนได้ร ับค่ าใช้จ่ าย                  
ในการเดนิทางไปปฏบิตังิานตามระเบยีบน้ี  แต่ในกรณทีีผู่ป้ฏบิตังิานของโรงเรยีนเดนิทางไปปฏบิตังิาน
ไม่ว่าในหรอืนอกราชอาณาจกัร   โดยไดร้บัความช่วยเหลอืจากต่างประเทศ หรอืจากหน่วยงานอื่นใด   
ในเรือ่งค่าใชจ้่ายในการเดนิทางแลว้  ไมม่สีทิธเิบกิค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิตังิานตามระเบยีบนี้ 
แต่หากความช่วยเหลือที่ได้ร ับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามระเบียบนี้  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้        
ตามทีจ่า่ยจรงิ 
 
 ข้อ ๒๕  สทิธทิี่จะได้รบัค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิตัิงานเกิดขึ้น   ตัง้แต่วนัที่
เดนิทางไปปฏิบตัิงานจนถึงวนัท้ายสุดของการเดินทางไปปฏบิตัิงานตามที่ได้รบัการอนุมตัิ   ทัง้นี้       
ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น อาจให้ถือเอาวันที่ใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือกลับจาก        
การปฏบิตังิาน หรอืทัง้สองอยา่งเป็นวนัปฏบิตังิานดว้ยกไ็ด้ 
 
 
  ส่วนท่ี ๒ 
  การเดินทางไปปฏิบติังานภายในประเทศ 
  --------- 
 
 ขอ้ ๒๖ การเดนิทางไปปฏบิตังิานภายในประเทศ ไดแ้ก่ การเดนิทางของผูป้ฏบิตังิาน
ของโรงเรยีน  ซึ่งเดนิทางไปปฏบิตังิานชัว่คราวนอกโรงเรยีน  ตามค าสัง่ผู้มอี านาจอนุมตัิ หรอืตาม
หน้าทีท่ีป่ฏบิตังิานโดยปกต ิ
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 ขอ้ ๒๗ ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏบิตังิานภายในประเทศ ไดแ้ก่ 
 (๑)  ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง 
 (๒)  ค่าเช่าทีพ่กั 
 (๓)  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบสิ่งของ     
ค่าน ้ามนัเชือ้เพลงิ และอื่น ๆ ท านองเดยีวกนั 
 (๔)  ค่ารบัรอง 
 (๕) ค่าใชจ้่ายอื่นทีจ่ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดนิทางไปปฏบิตังิาน เช่น ค่าของขวญั 
ค่าเยีย่มคนป่วย เป็นตน้ 
 
 ข้อ ๒๘ การจ่ายเงนิค่าเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง  ให้จ่ายในอัตราตามที่ผู้อ านวยการ       
โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการบรหิารก าหนด และท าเป็นประกาศโรงเรยีน 
 
 ข้อ  ๒๙ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้จ่ายได้ภายในประมาณการค่าใช้จ่ าย 
ทีไ่ดร้บัการอนุมตั ิและมกีารจา่ยจรงิโดยมใีบส าคญัการจ่ายมาแสดง 
 ในกรณีที่มีการจ่ายจริง เกินกว่ าประมาณการ ค่ า ใช้จ่ ายที่ ได้ร ับการอ นุมัติ   
ใหผู้ม้หีน้าทีจ่า่ยชีแ้จงแสดงเหตุผลเพื่อขออนุมตัจิา่ยในอตัราทีไ่ดม้กีารจ่ายจรงิ  
 การประมาณการค่าใชจ้่ายตามวรรคแรก ใหเ้สนอขออนุมตัก่ิอนเดนิทางไปปฏบิตังิาน 
เวน้แต่กรณเีรง่ด่วนใหจ้า่ยไดใ้นอตัราทีจ่า่ยจรงิ โดยไมต่อ้งมปีระมาณการค่าใชจ้่าย 
  
  ส่วนท่ี ๓ 
  การเดินทางไปปฏิบติังานต่างประเทศ 
  ---------- 
 
 ขอ้ ๓๐ การเดนิทางไปปฏบิตัิงานต่างประเทศ  ได้แก่ การเดนิทางของผู้ปฏบิตัิงาน   
ในโรงเรยีนซึ่งเดนิทางไปปฏบิตังิานนอกราชอาณาจกัรเพื่อปฏบิตังิานการประชุม เจรจา ดูงาน หรอื
ปฏบิตัหิน้าทีอ่ยา่งอื่นเป็นครัง้คราวตามความจ าเป็น 
 
 ข้อ ๓๑ ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิตัิงานต่างประเทศ ให้น าความใน  ข้อ ๒๗      
ถงึ ขอ้ ๒๙ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 
 
 ข้อ ๓๒ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ให้เบิกได้ตามอัตรา                
ทีผู่อ้ านวยการ  โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการก าหนด  โดยท าเป็นประกาศโรงเรยีน 
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  หมวด ๓ 
  การจ่ายเงินสดย่อย 
  ---------- 
 ขอ้ ๓๓ ในหมวดนี้ 
 “เงนิสดย่อย”  หมายความว่า เงนิสดทีม่ไีวป้ระจ าโรงเรยีน เพื่อใชจ้่ายเป็นเงนิยมื หรอื
เป็นค่าใชจ้่ายอื่นของส านักงาน  ทัง้นี้การก าหนดวงเงนิสดย่อย ใหเ้ป็นไปตามมติคณะกรรมการบรหิาร
โรงเรยีน  
 ขอ้ ๓๔ การจา่ยเงนิจากวงเงนิสดยอ่ย ใหจ้า่ยตามรายการ ดงัต่อไปนี้ 
 (๑)  เพื่อการจดัซือ้ จดัจา้ง พสัดุโดยวธิกีารตกลงราคาทีจ่ าเป็นตอ้งจา่ยเป็นเงนิสด 
 (๒)  ทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นใดในกจิการของโรงเรยีน ซึง่ไดร้บัอนุมตัใิหเ้บกิจ่ายจาก
ผูอ้ านวยการได ้ 
 ข้อ ๓๕ การยืมเงินจากเงินสดย่อย ให้ใช้ใบยืมเงินสดส ารองจ่ายตามแบบที่
ผูอ้ านวยการก าหนด 
 ข้อ ๓๖ เจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบดูแลรกัษาเงนิสดย่อยจะต้องลงบนัทกึการจ่ายเงนิสด
ย่อยทุกรายการในทะเบียนคุมเงินสดย่อย เพื่อการควบคุมเงินสดย่อย และจะต้องมีหลักฐาน
ประกอบการจา่ยทุกรายการเพื่อตรวจสอบได ้
 ข้อ ๓๗ ทุกสิ้นวนัท าการ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบดูแลเงนิสดย่อยตรวจสอบความ
ถูกต้องของการจ่ายเงนิสดย่อยประจ าวนั  โดยจ านวนเงนิสดย่อยคงเหลอืรวมกบัหลกัฐานประกอบการ
จา่ยจะตอ้งเท่ากบัเงนิสดยอ่ยทีไ่ดร้บัอนุมตัจิากผูจ้ดัการ และใหส้รปุยอดเงนิสดยอ่ยคงเหลอืประจ าวนั 
 
 ขอ้ ๓๘  ใหเ้จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบดแูลรกัษาเงนิสดยอ่ยสรุปและรายงานการจา่ยเงนิสด
ยอ่ยทุกสิน้เดอืน  
 
  หมวด ๔ 
  การยืมเงินทดรองจ่าย 
  -------- 
 
 ขอ้ ๓๙ ในหมวดนี้ 
 “เงนิยมืทดรองจา่ย” หมายความว่า เงนิงบประมาณทีโ่รงเรยีนไดจ้า่ยใหแ้ก่ผูป้ฏบิตังิาน
ของโรงเรยีนตามงบประมาณรายจา่ย 
 ขอ้ ๔๐ การยมืเงนิทดรองจา่ย ใหผู้ป้ฏบิตังิานของโรงเรยีนยมืไดใ้นกรณ ีดงัต่อไปนี้ 
 (๑) ทดรองจา่ยในการเดนิทางไปปฏบิตังิานของส านกังาน 
 (๒) ทดรองจา่ยเพื่อการจดัซือ้จดัจา้งพสัดุโดยวธิตีกลงราคาทีจ่ าเป็นตอ้งจา่ยเป็นเงนิสด 
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 (๓) ทดรองจ่ายเงนิสวสัดิการของเจ้าหน้าที่ หรอืลูกจ้างตามระเบียบของโรงเรยีน       
ว่าดว้ยสวสัดกิาร และประโยชน์อื่น 
 (๔) ทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นใดในกิจการของโรงเรยีน  ซึ่งได้รบัอนุมตัิให้เบิกจ่าย    
จากผูอ้ านวยการ 
 
 ขอ้ ๔๑ การจ่ายเงนิยมืทดรองจ่ายจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยมืได้ท าสญัญายมืเงนิตาม
แบบทีผู่อ้ านวยการก าหนด และผูอ้ านวยการ หรอืผูซ้ึง่ผูอ้ านวยการมอบหมายไดอ้นุมตัิ ใหจ้า่ยเงนิตาม
สญัญายมืเงนิแลว้เท่านัน้ 
 
 ขอ้ ๔๒ ให้ผู้ปฏบิตังิานของโรงเรยีนยมืเงนิทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
ไปปฏบิตังิานในต่างประเทศได ้และใหน้ าเงนิเหลอืจา่ยส่งคนื ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัทีเ่ดนิทางกลบัมา
ปฏิบตัิงานตามปกติ  เมื่อสิ้นสุดการปฏิบตัิงานให้ผู้ยมืส่งหลกัฐานการจ่าย  เพื่อหกัล้างเงนิยมืให้     
เสรจ็สิน้ ภายใน ๗ วนันบัแต่วนัสิน้สุดการปฏบิตังิาน 
 ในกรณีทีม่เีงนิเหลอืจ่าย ผูย้มืต้องส่งคนืเงนิส่วนทีเ่หลอืจ่ายทัง้หมดทนัททีีส่่งหลกัฐาน
การจ่าย  เพื่อหกัล้างเงนิยมื และให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบการเงนิ  ซึ่งรบัคนืเงนิออกใบเสรจ็รบัเงนิ    
ใหผู้ย้มืไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 เมื่อผู้ยืมได้ส่งเงินเหลือจ่าย และหลักฐานการจ่าย  เพื่อหักล้างเงินยืมครบถ้วน
เรยีบรอ้ยแลว้ ใหบ้นัทกึ “จา่ยคนืเรยีบรอ้ยแลว้” ในสญัญายมืเงนิ 
 
 ขอ้ ๔๓ สญัญายมืเงนิทีย่งัมไิดช้ าระเงนิยมืใหเ้สรจ็สิน้จะตอ้งเกบ็รกัษาไวใ้นทีป่ลอดภยั
ไมใ่หส้ญูหาย 
 
 ข้อ ๔๔ ผู้ยมืเงนิอาจจะยมืเงนิไม่เกินสองครัง้ติดต่อกนัได้  โดยไม่จ าเป็นต้องส่งใช้  
เงนิยมืครัง้เก่าใหเ้สรจ็สิน้เสยีก่อน แต่ตอ้งมเีหตุจ าเป็น และไดร้บัอนุมตัจิากผูอ้ านวยการ 
 
 ขอ้ ๔๕ ถ้าผู้ยมืเงนิมไิด้ช าระเงนิยมืภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจา้หน้าที่ผู้รบัผดิชอบ  
การคลงั และพสัดุเรยีกชดใชเ้งนิยมืตามเงือ่นไขในสญัญาการยมืใหเ้สรจ็สิน้โดยเรว็ 
 ในกรณีที่ไม่อาจปฏบิตัไิด้ตามวรรคหนึ่ง ให้เจา้หน้าที่ผู้รบัผดิชอบการคลงั และพสัดุ
รายงานใหผู้อ้ านวยการทราบ  เพื่อสัง่การหาตวัผูร้บัผดิชอบชดใชเ้งนิยมืต่อไป 
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ลกัษณะ ๕ 
การบญัชี 
--------- 

 
 ขอ้ ๔๖ ใหผู้จ้ดัการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท าบญัชตีามหลกัสากล 
 
 ขอ้ ๔๗ การบนัทกึบญัช ีใหเ้ป็นไปตามหลกัการบญัชทีีย่อมรบักนัโดยทัว่ไป 
 
 ขอ้ ๔๘ ใหผู้จ้ดัการจดัท ารายงานการเงนิของโรงเรยีนประจ าเดอืน เสนอผูอ้ านวยการ
ภายในวนัที่สิบห้าของเดอืนถดัไป และเมื่อสิ้นปี ให้ผู้อ านวยการส่งรายงานการเงนิให้  ผู้สอบบญัชี     
รบัอนุญาตทีป่ระธานคณะกรรมการบรหิาร แต่งตัง้ภายในเกา้สบิวนันบัแต่วนัสิน้ปี 
 
 ขอ้ ๔๙ ใหโ้รงเรยีนจดัเกบ็เอกสารทางการบญัช ีและทะเบยีนทรพัยส์นิไวเ้ป็นหลกัฐาน
อย่างเป็นระเบียบ และให้อยู่ในสภาพที่สะดวกส าหรบัการตรวจสอบ  โดยเก็บรกัษาไว้เป็นเวลา         
ไมน้่อยกว่าสบิปี 
 ในกรณีทีเ่ป็นเอกสารเกี่ยวกบัการเงนิ การจ่ายเงนิ หรอืการก่อหนี้ผูกพนัทางการเงิน   
ที่ไม่มหีลกัฐานแห่งการก่อหนี้ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรอืระงบัซึ่งสิทธิในทางการเงนิ  รวมทัง้  
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็น             
ในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อหนี้  เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงนิ       
เพราะมีเ อกสารอื่ นที่ ส ามารถน ามา ใช้อ้ า งอิ ง  หรือทดแทนเอกสารดังกล่ า วแล้ว  และ 
ผู้สอบบัญชีร ับอนุญาตที่ประธานคณะกรรมการบริหารแต่งตัง้ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา หรือ           
เป็นเอกสารที่ไม่มคีวามจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบ หรอืเพื่อการอื่นใดอกี  ให้เก็บรกัษาไว้  
เป็นเวลาไมน้่อยกว่าหา้ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๑ 

  ลกัษณะ ๖ 
  การตรวจสอบการด าเนินงานและบญัชี 
  --------- 
 
 ขอ้ ๕๐ ใหผู้ต้รวจสอบภายในที ่มหาวทิยาลยัมอบหมายท าหน้าทีต่รวจสอบ 
 (๑) บญัชีทางการเงนิ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องในการด าเนินงาน ตามระเบียบ 
ความถูกต้อง และสมบูรณ์ของหลกัฐาน และเอกสารทางการเงนิ ความถูกต้อง และสมบูรณ์ของการ
บนัทกึบญัชแียกประเภท และความถูกตอ้งของสรุปผลรวมของรายงานทางการบญัชตีามหลกัการบญัชี
ทีร่บัรองโดยทัว่ไป 
 (๒) การบริหาร และด าเนินงาน เพื่อตรวจสอบประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ของการบรหิาร  รวมทัง้การด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 
 (๓) ประสทิธผิลของการควบคุมภายใน และประสทิธผิลของการลงทุนของโรงเรยีน 
 (๔) งานอื่นทีม่คีวามจ าเป็นตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในทีร่บัรอง โดยทัว่ไป 
 หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบ และการจัดท ารายงานของผู้ต รวจสอบภายใน           
ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบที ่มหาวทิยาลยัก าหนด 
 
 ข้อ ๕๑ ในการด าเนินการตามข้อ ๕๐ ถ้าผู้ตรวจสอบภายในเห็นว่าสมควรมีการ
พฒันาการด าเนินงานในเรื่องใด  ใหผู้ต้รวจสอบภายในเสนอแนะต่อผูอ้ านวยการก่อนท ารายงานตาม  
ขอ้ ๕๐ วรรคสอง 
 
 ข้อ  ๕๒ ให้โรงเรียนเสนอรายงานผลการตรวจสอบบัญชี  และการเงินของ 
ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาตที่ ประธานคณะกรรมการบรหิารแต่งตัง้ต่อมหาวทิยาลยั  เมื่อสิน้ปีงบประมาณ
ทุกปี 
 
 
   ประกาศ ณ   วนัที ่  ๕    พฤศจกิายน   พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
 

 
 
 

         (ศาสตราจารย ์ดร. สุรพล นิตไิกรพจน์) 
              ประธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน 

                                                                                                      


