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ระเบียบโรงเรียนมงฟอร�ตวิทยาลัย 

ว�าด�วยการรับเงิน การเบิกจ�ายเงิน และการเก็บรักษาเงิน  

พุทธศักราช 2561 

............................................... 

 
         โดยท่ีเป
นการสมควร เพ่ือให�บริหารการเงินและทรัพย สิน มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน สูงสุด 
สอดคล�องกับนโยบายมูลนิธิคณะเซนต คาเบรียลแห)งประเทศไทย และตราสารจัดต้ังโรงเรียน อาศัยอํานาจตาม
ความในมาตรา 31 (1) แห)งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พุทธศักราช 2550 ประกอบตราสารจัดต้ังโรงเรียน 
มงฟอร ตวิทยาลัย พ.ศ.2553  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2561) ข�อ 31 และประกอบมติคณะกรรมการบริหารโรงเรียน
มงฟอร ตวิทยาลัย ในการประชุมครั้งท่ี 4/2560 เม่ือวันท่ี 19 เมษายน พุทธศักราช 2561  

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนจึงได�กําหนดระเบียบไว�ดังต)อไปนี้ 
 

 ข�อ 1  ระเบียบนี้เรียกว)า “ระเบียบโรงเรียนมงฟอร ตวิทยาลัย ว)าด�วยการรับเงิน การเบิกจ)ายเงิน และ 
การเก็บรักษาเงิน  พุทธศักราช 2561” 

 

          ข�อ 2  ระเบียบนี้ให�มีผลบังคับใช� นับถัดจากวันประกาศเป
นต�นไป 
 
           ข�อ 3  ให�ยกเลิกระเบียบและแนวทางปฏิบัติในคู)มือครูโรงเรียนมงฟอร ตวิทยาลัย ทุกฉบับท่ีมีอยู)ก)อน
ระเบียบนี้ ข�อความในระเบียบ ข�อบังคับ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืนใด ท่ีมีข�อความขัดแย�งกับระเบียบนี้ ให�ใช�ข�อความ
ในระเบียบนี้  
 
           ข�อ 4  ในระเบียบนี้ 

       “โรงเรียน”  หมายความว)า “โรงเรียนมงฟอร ตวิทยาลัย” 
       “ผู�อํานวยการ” หมายความว)า “ผู�อํานวยการโรงเรียนมงฟอร ตวิทยาลัย” 
       “ผู�จัดการ” หมายความว)า “ผู�จัดการโรงเรียนมงฟอร ตวิทยาลัย” 
       “ครู” หมายความว)า “ครูโรงเรียนมงฟอร ตวิทยาลัย”  

 “บุคลากรทางการศึกษา” หมายความว)า “บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนมงฟอร ตวิทยาลัย”  
       “พนักงาน” หมายความว)า “พนักงานโรงเรียนมงฟอร ตวิทยาลัย” 

               “หัวหน�างานการเงิน” หมายความว)า หัวหน�างานการเงิน บัญชี และงบประมาณโรงเรียน           
มงฟอร ตวิทยาลัย  
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          “เงินงบประมาณ” หมายความว)า งบประมาณรายรับและงบประมาณรายจ)ายตามแผนปฏิบัติ
การประจําปG  

 

ข�อ 5  ให�ผู�อํานวยการโรงเรียนเป
นผู�รักษาการตามระเบียบนี้ และให�มีอํานาจออกประกาศ คําสั่ง 
รวมท้ังการตีความปHญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือให�การปฏิบัติตามระเบียบนี้เป
นไปด�วยความเรียบร�อย 
 

หมวด 1 

การรับเงิน 

 
   ข�อ 6   วิธีการรับเงิน  
  6.1 การรับเงินให�รับเป
นเงินสด บัตรเครดิต เงินโอนผ)านทางธนาคาร เช็ค ตราสารทางการเงิน 
และวิธีการอ่ืนๆ ตามท่ีผู�อํานวยการอนุมัติ 
  6.2 การรับเงินสดให�ตรวจนับจํานวนเงินท่ีรับให�ถูกต�อง ครบถ�วน โดยขานแจ�งยอดรับและ
ยอดทอนเงินให�ผู�ชําระเงินทุกครั้ง  
           6.3 การรับเงินให�ออกใบเสร็จรับเงินแก)ผู�จ)ายเงินทุกครั้งหลังตรวจรับเงินแล�ว โดยใน
ใบเสร็จรับเงินให�ระบุวัน เดือน ปG รายการแสดงการรับเงิน ยอดเงินเป
นตัวเลขและตัวอักษร รวมท้ังชื่อ-สกุลผู�รับ
เงินให�ชัดเจน  
  6.4 ให�งานรับเงินส)งสรุปยอดรายรับประจําวันให�หัวหน�างานการเงิน 
   

หมวด 2 

การเบิกจ�ายเงิน 

 
       ข�อ 7 ผู�รับผิดชอบแผนงาน/โครงการเขียนใบคําขอ นําเสนอหัวหน�างานหรือหัวหน�ากลุ)มสาระหรือ
หัวหน�าระดับชั้น และผ)านหัวหน�าฝLายท่ีสังกัด ส)งให�งานการเงินเพ่ือตรวจสอบ และนําเสนอผู�อํานวยการอนุมัติ
รายละเอียดและวิธีการกรอกใบคําขอให�ปฏิบัติตามประกาศของทางโรงเรียน 
 

       ข�อ 8  เง่ือนไขการจ)ายเงิน 
                      8.1 กรณีจํานวนเงินท่ีเบิกไม)เกิน  3,000 บาท นําเสนอผู�จัดการหรือผู�อํานวยการพิจารณา
อนุมัติใช�ระยะเวลาไม)เกิน 2 วันทําการและจ)ายด�วยเงินสด 
 8.2 กรณีจํานวนเงินท่ีเบิกเกินกว)า 3,000 บาท นําเสนอผู�อํานวยการพิจารณาอนุมัติใช�
ระยะเวลาไม)เกิน  3 วันทําการและจ)ายด�วยเช็ค หรือโอนด�วยระบบ E-Banking 
                       8.3  การจ)ายเงินจะจ)ายในช)วงเวลา 09.00  – 15.00 น. ทุกวันทําการ สําหรับร�านค�าท่ีเป
นคู)
ค�ากับทางโรงเรียนกําหนดจ)ายเงินในวันอังคาร วันพุธ และวันพฤหัสบดี 
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       ข�อ 9  การสรุปการใช�งบประมาณ 

        ผู�รับผิดชอบแผนงานหรือโครงการต�องสรุปการใช�จ)ายงบประมาณพร�อมหลักฐานการ
จ)ายเงินตามความเป
นจริงภายใน 7 วัน หลังจากเสร็จสิ้นแผนงานหรือโครงการ แล�วนําส)งให�งานการเงิน 
                 กรณีท่ีผู�ยื่นคําขอไม)ดําเนินการส)งสรุปการใช�จ)ายเงินตามท่ีกําหนดไว�ภายใน 7 วัน ให�
เป
นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

หมวด 3 

การเก็บรักษาเงิน  

 
           ข�อ 10 ให�หัวหน�างานการเงินสรุปยอดรายรับ-รายจ)ายประจําวันและปZดบัญชีรายรับ-รายจ)ายประจําวัน 
แล�วนําเงินรายรับท้ังหมดนําฝากเข�าธนาคารโดยแยกตามประเภทรายรับทุกวัน  ส)วนรายรับหลังจากท่ีทําการปZด
บัญชีแล�วให�บันทึกเป
นรายได�ของวันทําการถัดไป แล�วนําเงินเก็บเข�าตู�นิรภัย 
  

หมวด 4 

การจัดทําบัญชี 

 
          ข�อ 11  งานบัญชีจัดทําบัญชีให�เป
นไปตามมาตรฐานการบัญชี โดยบันทึกบัญชีแยกประเภท รายรับ 
รายจ)ายประจําวันให�เป
นปHจจุบัน มีหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี สามารถตรวจสอบได� และจัดทํางบการเงิน 
ได�แก) งบทดลอง งบรายได�ค)าใช�จ)ายและงบดุล เป
นประจําทุกเดือน  
 
 ข�อ 12  จัดให�มีการตรวจสอบและรับรองทางการเงินและบัญชีโดยผู�สอบบัญชีรับใบอนุญาตอย)างน�อยปG
การศึกษาละ 1 ครั้ง 

 

 

 

  ประกาศ ณ วันท่ี  30  พฤษภาคม  พุทธศักราช 2561 
 

 

 

    (ภราดา ดร.ศักดา   สกนธวัฒน ) 
                ผู�อํานวยการโรงเรียนมงฟอร ตวิทยาลัย 

 


