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ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๒ 
 

ค าน า 

 

โรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ตระหนงัถงึภารกิจอนัส าคญัที่มต่ีอพระศาสนจกัรโรมนัคาทอลกิที่

จะตอ้งท าหนา้ที่ในการประกาศข่าวดีของพระคริสตเจา้ รวมท ัง้จดัการศึกษาใหแ้ก่ เยาวชนของชาติอย่างมคุีณภาพ ตาม

ระบบการศึกษาคาทอลิก  ดงันัน้เพื่อใหก้ารบริหารจดัการโรงเรียนคาทอลิกสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี เป็นไปอย่างมี

ประสทิธภิาพ มรีะเบยีบปฏบิตัทิีเ่หมาะสม สอดคลอ้งกบัพระราชบญัญตัิโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐  จึงไดอ้อกระเบยีบ

ว่าดว้ยเรื่องต่างๆ เพื่อการบริหารงานโรงเรียน โดยไดก้ าหนดอ านาจหนา้ที่ของคณะกรรมการ  วาระการด ารงต าแหน่ง  

โครงสรา้งของคณะกรรมการ เพื่อสรา้งความเขา้ใจ ความเป็นเอกภาพ และบทบาทภาระหนา้ที่ที่พงึมใีนการบริหารจดัการ 
ไปสู่การพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาตามอตัลกัษณโ์รงเรียนคาทอลกิต่อไป 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๓ 
 

สารบญั 

หนา้ 

 

ค าน า 

สารบญั 

ค าอนุมตัิประกาศใช ้          ๔ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการโรงเรยีน ๕ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการ ๑๔ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบญัช ีการเงนิ ทรพัยส์นิ     ๑๙ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายอภบิาล แพร่ธรรม      ๒๓ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมผูเ้รียน    ๒๗ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายส านกับรหิาร ธุรการส านกังาน    ๓๑ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบรกิารและกจิการนกัเรียน     ๓๕ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องการบริหารงานบคุคลครู บคุลากรทางการศึกษา    ๓๙ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องการบริหารงานบคุคล พนกังาน      ๕๗ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องงานบริหารหลกัสูตร และงานวชิาการ      ๖๔ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องการประเมนิผลการเรยีนตามหลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐานสถานศึกษา   ๗๕ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องงานสารบรรณ        ๘๘ 

ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องงบประมาณ การเงนิ และบญัชโีรงเรยีน     ๑๐๕ 

 ระบบรบัเงนิ          ๑๑๒ 

 ระบบจดัซื้อ          ๑๒๔ 

 ระบบสนิทรพัยถ์าวร         ๑๓๔ 

 ระบบจ่ายเชค็         ๑๕๔ 

 ระบบคุมวสัดุ         ๑๖๗ 

ภาคผนวก 

คณะกรรมการจดัท าระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี    ๑๗๖ 

รายชื่อโรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี      ๑๗๗ 

จรรยาบรรณครู          ๑๗๘ 

 

 

 

 

 

 



 

๔ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 เพือ่ใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรยีนคาทอลกิ  สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ใหเ้กิด

ประสิทธิภาพ  มุ่งสู่คุณภาพการจดัการศึกษา  ตามมาตรฐานการศึกษาที่ก  าหนดไวต้ามพระราชบญัญตัิการศึกษา      

พ.ศ.๒๕๔๒  และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  ฉบบัที่ ๒  พ.ศ.๒๕๔๕  และมาตรฐานตามอตัลกัษณ์การศึกษาคาทอลกิ  อาศยั

อ านาจตามความในระเบยีบกรรมการโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี ดงัต่อไปน้ี 

๑. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการโรงเรยีน 

๒. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการ 

๓. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบญัช ีการเงนิ ทรพัยส์นิ 

๔. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายอภบิาล แพร่ธรรม 

๕. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมผูเ้รียน 

๖. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายส านกับรหิาร ธุรการส านกังาน 

๗. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบรกิารและกจิการนกัเรียน 

๘. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องการบริหารงานบคุคลครู บคุลากรทางการศึกษา 

๙. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องการบริหารงานบคุคล พนกังาน 

๑๐. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องงานบริหารหลกัสูตร และงานวชิาการ 

๑๑. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องการประเมนิผลการเรยีนตามหลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐานสถานศึกษา  

๑๒. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องงานสารบรรณ 

๑๓. ระเบยีบว่าดว้ยเรื่องงบประมาณ การเงนิ และบญัชโีรงเรยีน 

  ระเบียบน้ีใหบ้งัคบัใชต้ ัง้แต่วนัคดัจากวนัประกาศใชโ้ดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

  ประกาศ ณ วนัที ่๑ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 

 

 

 

 

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

  (บาทหลวงเอนก  ธรรมนิต)               (พระสงัฆราชซลิวโิอ สริพิงษ ์ จรสัศรี) 

ประธานคณะกรรมการโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี   มขุนายกมสิซงัโรมนัคาทอลกิ เขตจนัทบุรี 

 
 
 
 



 

๕ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน 

 

เพื่อใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีใหเ้กิด

ประสทิธิภาพและประสทิธิผล และตระหนกัถึงความส าคญัของคณะกรรมการโรงเรียน จึงก าหนดระเบยีบว่าดว้ยเรื่อง

คณะกรรมการโรงเรยีนดงัน้ี 

 

ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ีเรยีกว่า “ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน พ.ศ. 

๒๕๕๓ 

ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหบ้งัคบัใชต้ ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศใชร้ะเบยีบโดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

ขอ้ ๓ ในระเบยีบน้ี 

 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้

จากสงัฆมณฑลจนัทบรุใีหด้  ารงต าแหน่งผูร้บัใบอนุญาต ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดม้าจาก

การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีตามระเบียบ หลกัเกณฑ ์และวิธีการที่

ก  าหนดไวโ้ดยคณะกรรมการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 “โรงเรยีน ”หมายความว่า โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ี หรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์  หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ 

พทัยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บคุคลของโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“คณะกรรมการโรงเรยีน” หมายความว่า คณะบคุคลทีไ่ดร้บัการแต่งต ัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรอืผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ีหรอื  โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   



 

๖ 
 

 “ผูจ้ดัการ” หมายความว่า  ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมูลนิธิ

สงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

 “รองผูอ้  านวยการ หมายความว่า รองผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 

หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย” หมายความว่า  ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

ขอ้ ๔ ใหค้ณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีเป็นผูร้กัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ีและ

ใหม้อี  านาจพจิารณาวนิิจฉยัปญัหาอนัอาจเกดิขึ้นจากการปฏบิตัติามระเบยีบน้ี 

 

หมวด ๑ 

องคป์ระกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ้ ๕ กรรมการโรงเรยีนประกอบดว้ย 

(๑)     ผูร้บัใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต 

(๒)     ผูจ้ดัการ 
(๓)     ผูอ้  านวยการ 
(๔)     รองผูอ้  านวยการ 
(๕)      ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการ 
(๖)      ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายบรกิารและกจิการนกัเรยีน 

(๗)      ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรม 

(๘)      ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายอภบิาลแพร่ธรรม 

(๙)      ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายบญัช ีการเงนิ ทรพัยส์นิ 

(๑๐) ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายส านกับรหิาร ธุรการส านกังาน 

(๑๑) ผูแ้ทนครู 

ขอ้ ๖ กรรมการ (๑) ถงึ (๑๐ ) เป็นคณะกรรมการโดยต าแหน่ง  กรรมการ (๑๑) เป็นคณะกรรมการจากการเลอืกสรร 

และหรอืแต่งต ัง้ 

ขอ้ ๗ ใหผู้ร้บัใบอนุญาต หรือผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต แต่งตัง้คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ้ ๕ (๔) ถึง (๑๑)ใหผู้ร้บั

ใบอนุญาตหรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตเป็นประธานคณะกรรมการ  



 

๗ 
 

 ในกรณีทีก่รรมการ (๑) ถงึ (๓) เป็นบคุคลเดยีวกนัใหท้  าหนา้ทีป่ระธานคณะกรรมการ 

ขอ้ ๘ กรรมการโรงเรียนตามขอ้ ๕ (๑) ถงึ (๓) พน้จากต าแหน่งเมือ่มคี าส ัง่ของมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือมสิ

ซงัโรมนัคาทอลิกเขตจนัทบุรี หรือ มูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือมูลนิธิสงเคราะหเ์ด็ก พทัยา  ใหพ้น้จากหนา้ที่ผูร้บั

ใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ          

ขอ้ ๙ คณะกรรมการโรงเรยีนตามขอ้ ๕  (๔) ถงึ (๑๑) มวีาระการด ารงต าแหน่ง ๓ ปี และอาจไดร้บัต าแหน่งใหมอ่กีได ้ 

นอกจากการพน้ต าแหน่งตามวาระ กรรมการพน้จากต าแหน่งเมือ่ 

(๑) ตาย 

(๒) ลาออก 

(๓) ขาดคุณสมบตัติามจรรยาบรรณวชิาชพีครู และคณะกรรมการพจิารณาถอดถอน 

ในกรณีที่กรรมการตามขอ้ ๕ (๔) ถึง (๑๑) พน้จากต าแหน่งก่อนวาระใหม้กีารแต่งตัง้กรรมการแทนภายใน 

๓๐ วนั และใหผู้ไ้ดร้บัแต่งต ัง้มวีาระเท่ากบัวาระที่เหลอือยู่ของผูท้ี่ตนแทน 

 

หมวด ๒ 

คุณสมบตั ิวธิีการสรรหา และบทบาทหนา้ที่ 

 

ขอ้ ๑๐ คุณสมบตั ิวธิีการสรรหา วาระการปฏบิตังิาน ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต 

คุณสมบตั ิ

(๑) เป็นบาทหลวงทีส่งักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ เขตจนัทบรุี 

การสรรหา แต่งตัง้ 

(๑) บาทหลวงที่สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ เขตจนัทบุรี ไดร้บัแต่งตัง้ใหเ้ป็นผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

วาระการปฏบิตังิาน 

(๑) ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต วาระสิ้นสุดลงเมื่อมีการแต่งตัง้ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตคนใหม่ และเขา้รบัหนา้ที่

แทน 

ขอ้ ๑๑ คุณสมบตั ิวธิีการสรรหา วาระการปฏบิตังิาน ผูจ้ดัการ 

คุณสมบตั ิ

(๑) เป็นบาทหลวงที่สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ เขตจนัทบุรี หรือบาทหลวงที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากสงัฆมณฑล
จนัทบรุใีหเ้ป็นผูจ้ดัการของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมลูนิธิ

สงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

 



 

๘ 
 

(๒) ภคินี ที่มิสซงัโรมนัคาทอลิก เขตจนัทบุรี หรือสงัฆมณฑลจนัทบุรีมอบหมายใหท้  าหนา้ที่ผูจ้ดัการของ
โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

เขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

การสรรหา แต่งตัง้ 

(๑) บาทหลวงที่สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ เขตจนัทบุรี ไดร้บัแต่งตัง้ใหด้  ารงต าแหน่งผูจ้ดัการของโรงเรียน
คาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกเขต

จนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

(๒) ภคินีหรือบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหท้  าหนา้ที่ผูจ้ดัการ
โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

เขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะหเ์ด็ก พทัยา  โดย

ไดร้บัความเหน็ชอบ และรบัรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี และใหม้ขุ

นายกสงัฆมณฑลจนัทบรุลีงนามรบัรอง 

วาระการปฏบิตังิาน 

(๑) ผูจ้ดัการทีเ่ป็นบาทหลวง วาระสิ้นสุดลงเมือ่มกีารแต่งต ัง้ผูจ้ดัการคนใหม ่และเขา้รบัหนา้ทีแ่ทน 

(๒) ผูจ้ดัการทีเ่ป็นภคินี  สิ้นสุดลงเมือ่มกีารแต่งต ัง้ผูจ้ดัการคนใหม ่และเขา้รบัหนา้ทีแ่ทน 

ขอ้ที่ ๑๒  คุณสมบตั ิวธิีการสรรหา วาระการปฏบิตังิาน ผูอ้ านวยการ 

คุณสมบตั ิ

(๑) เป็นบาทหลวงสงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ เขตจนัทบุรี หรือบาทหลวงที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากสงัฆมณฑล
จนัทบุรีใหเ้ป็นผูอ้  านวยการของโรงเรียนคาทอลิก สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา 

(๒) หรอืภคินี ทีม่สิซงัโรมนัคาทอลกิ เขตจนัทบุรี หรือสงัฆมณฑลจนัทบุรีมอบหมายใหท้  าหนา้ที่ผูอ้  านวยการ
ของโรงเรียนคาทอลิก สงัก ัดมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงั

โรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะห์

เดก็ พทัยา 

(๓) หรือบุคคลที่ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เห็นว่ามคีวามเหมาะสมและแต่งตัง้ใหด้  ารงต าแหน่ง
ผูอ้  านวยการ  โดยไดร้บัความเหน็ชอบ และรบัรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑล

จนัทบรุ ีและใหม้ขุนายกสงัฆมณฑลจนัทบุรลีงนามรบัรอง 

(๔) มคุีณสมบตัติามทีร่ะบุไวส้  าหรบัผูท้ีม่ใีบประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารสถานศึกษา 
การสรรหา แต่งตัง้  

(๑) บาทหลวงที่สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลิก เขตจนัทบุรี หรือบาทหลวงที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากสงัฆมณฑล

จนัทบุรีใหเ้ป็นผูอ้  านวยการของโรงเรียนคาทอลิก สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน



 

๙ 
 

คาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา 

(๒) หรอืภคินี ทีม่สิซงัโรมนัคาทอลกิ เขตจนัทบุรี หรือสงัฆมณฑลจนัทบุรีมอบหมายใหท้  าหนา้ที่ผูอ้  านวยการ
ของโรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงั

โรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะห์

เดก็ พทัยา 

(๓) หรอืบคุคลทีไ่ดร้บัการแต่งต ัง้จากประธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน ใหท้  าหนา้ที่ผูอ้  านวยการโรงเรียน 
โดยไดร้บัความเห็นชอบ และรบัรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี และ

ใหม้ขุนายกสงัฆมณฑลจนัทบรุีลงนามรบัรอง 

วาระการปฏบิตังิาน 

(๑) ผูอ้  านวยการทีเ่ป็นบาทหลวง วาระสิ้นสุดลงเมือ่มกีารแต่งต ัง้ผูอ้  านวยการคนใหม ่และเขา้รบัหนา้ทีแ่ทน 

(๒) ผูอ้  านวยการทีเ่ป็นภคินี  สิ้นสุดลงเมือ่มกีารแต่งต ัง้ผูอ้  านวยการคนใหม ่และเขา้รบัหนา้ทีแ่ทน 

(๓) ผูอ้  านวยทีเ่ป็นบคุคลทัว่ไป มวีาระคราวละ ๓ ปี  ต่อเน่ืองไดไ้มเ่กนิ ๒ วาระ 

(๔) กรณีปฏิบตัิงานครบวาระแลว้ ใหท้  าการประเมินการปฏิบตัิงานตามแบบประเมินของกลุ่มโรงเรียน
คาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

ขอ้ที่ ๑๓ คุณสมบตั ิวธิีการสรรหา วาระการปฏบิตังิาน รองผูอ้ านวยการ 

 คุณสมบตั ิ

(๑) บุคคลที่ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เห็นว่ามคีวามเหมาะสมและแต่งตัง้ใหด้  ารงต าแหน่งรอง
ผูอ้  านวยการ  โดยไดร้บัความเหน็ชอบ และรบัรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑล

จนัทบรุ ีและใหม้ขุนายกสงัฆมณฑลจนัทบุรลีงนามรบัรอง 

(๒) มคุีณสมบตัติามทีร่ะบุไวส้  าหรบัผูท้ีม่ใีบประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารสถานศึกษา 
การสรรหา แต่งตัง้ 

(๑) บคุคลทีไ่ดร้บัการแต่งต ัง้จากประธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน ใหท้  าหนา้ที่รองผูอ้  านวยการโรงเรียน 

โดยไดร้บัความเหน็ชอบ และรบัรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี และ

ใหม้ขุนายกสงัฆมณฑลจนัทบรุีลงนามรบัรอง 

วาระการปฏบิตังิาน 

(๑) รองผูอ้  านวยทีเ่ป็นบคุคลทัว่ไป มวีาระคราวละ ๓ ปี  ต่อเน่ืองไดไ้มเ่กนิ ๒ วาระ 

(๒) กรณีปฏิบตัิงานครบวาระแลว้ ใหท้  าการประเมินการปฏิบตัิงานตามแบบประเมินของกลุ่มโรงเรียน

คาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

ขอ้ ๑๔  คุณสมบตั ิวธิีการสรรหา วาระการปฏบิตังิาน ผูช่้วยผูอ้ านวยการฝ่าย 

คุณสมบตั ิ

(๑) เป็นครูทีป่ฏบิตังิานในโรงเรยีน และไดร้บัการบรรจมุาไม่นอ้ยกว่า ๓-๕ ปี 

(๒) มทีกัษะ ทศันคต ิและคุณธรรมจรยิธรรม เพือ่ปฏบิตัหินา้ทีไ่ดย้่างมปีระสทิธิภาพท ัง้ปจัจบุนั และอนาคต 



 

๑๐ 
 

(๓) มคุีณสมบตัติามจรรยาบรรณวชิาชพีครู 

(๔) มคีวามคิดรเิริ่มสรา้งสรรค ์ มศีกัยภาพทีจ่ะเรียนรู ้นโยบาย แผนงาน โครงสรา้ง  ระเบยีบ ขอ้บงัคบัต่างๆ 

ของโรงเรียน และของทางราชการ  การประกนัคุณภาพ ตลอดจนมคีวามกระตือรือรน้ ในการบริหารงาน

โรงเรยีน  เรยีนรูส้ิง่ใหม ่ๆทีเ่ป็นประโยชนต่์อการท างานที่ไดร้บัมอบหมาย 

(๕) มวีิจารณญาณ รบัฟงัความคิดเห็น  มคีวามสามารถในการแกป้ญัหา  สามารถสื่อสารและถ่ายถอดสิ่ง

ใหม่ๆ ได ้รกัการท างานเป็นทมี  ตลอดจนท างานร่วมงานกบัผูอ้ื่นไดอ้ย่างเหมาะสม 

การสรรหา แต่งตัง้ 

วธิีที่ ๑ การเลอืกตัง้ 

(๑) เป็นการเลอืกตัง้ทีม่สี่วนร่วมระหว่างครูกบัผูบ้รหิาร 

(๒) เลอืกจากบคุลากรครูทีป่ฏบิตัหินา้ทีใ่นโรงเรยีนที่มคุีณสมบตัิตามขอ้ก าหนด ในแต่ละฝ่าย  โดย

การลงคะแนนลบัจากครู  และเลอืกผูท้ีไ่ดร้บัคะแนนสูงสุด ๓  คนแรก 

(๓) น า ๓ คนทีม่คีะแนนสูงสุดเสนอผูบ้ริหารของโรงเรียนพจิารณาเหน็ชอบผูท้ีเ่หมาะสมเพยีง ๑ คน  

(๔) การเลอืกผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายอาจจะเลอืกผูท้ีม่คีวามสามารถจากฝ่ายอื่นมากไ็ด ้

(๕) ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เป็นผูล้งนามแต่งตัง้ผูช่้วยผูอ้  านวยการ ก่อนเปิดปี

การศึกษาในกรณีปกต ิ 

(๖) ในกรณีทีผู่ช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายพน้จากต าแหน่งก่อนครบวาระ ใหท้  าการเลอืกตัง้ใหม่ตามแนว

ปฏบิตัขิอ้ (๑.๑) ถงึ ( ๑.๔)  และใหป้ระธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน เป็นผูล้งนามแต่งตัง้  

และใหผู้ท้ี่ไดร้บัการแต่งตัง้แทนต าแหน่งที่ว่างลง ด ารงต าแหน่งเท่ากบัวาระที่เหลืออยู่ของ

กรรมการซึง่ตนแทน 

(๗) แจง้ใหค้ณะกรรมการบริหารโรงเรียน ทราบถึงการเลือกและแต่งตัง้ ผูช่้วยผูบ้ริหารทราบใน

วาระการประชมุ 

วธิีที่ ๒ การแต่งตัง้ 

(๑) โดยพจิารณาจากบคุลากรครู ที่มคุีณสมบตัิตามขอ้ก าหนดในแต่ละฝ่าย โดยการกล ัน่กรองของ

คณะกรรมการโรงเรยีน ฝ่ายละ ๓ คน 

(๒) น า ๓ คนทีผ่่านการกล ัน่กรอง เสนอผูบ้ริหารของโรงเรยีนพจิารณาเลอืกผูท้ีเ่หมาะสมเพยีง ๑ คน 

(๓) การเลอืกผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายอาจจะเลอืกผูท้ีม่คีวามสามารถจากฝ่ายอื่นมากไ็ด ้

(๔) ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เป็นผูล้งนามแต่งตัง้ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย ก่อน

เปิดปีการศึกษาในกรณีปกต ิ 

(๕) ในกรณีทีผู่ช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายพน้จากต าแหน่งก่อนครบวาระ ใหท้  าการเลอืกตัง้ใหม่ตามแนว

ปฏิบตัิตาม (๑.๑) ถึง ( ๑.๔)  และใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เป็นผูล้งนาม

แต่งตัง้  และใหผู้ท้ี่ไดร้บัการแต่งตัง้แทนต าแหน่งที่ว่างลง ด ารงต าแหน่งเท่ากบัวาระที่เหลอือยู่

ของกรรมการซึง่ตนแทน 



 

๑๑ 
 

(๖) แจง้ใหค้ณะกรรมการบริหารโรงเรียน ทราบถึงการเลือกและแต่งตัง้ ผูช่้วยผูบ้ริหารทราบใน

วาระการประชมุ 

วาระการปฏบิตังิาน 

(๑) ผูท้ีไ่ดร้บัเลอืก และไดร้บัการแต่งต ัง้ใหป้ฏบิตัหินา้ทีว่าระ ละ ๓ ปี 

(๒) กรณีผูไ้ดร้บัเลอืกตัง้ และไดร้บัการแต่งตัง้มาปฏิบตัิหนา้ที่แทน คนเดิมที่สิ้นสุดการปฏบิตัิหนา้ที่  ให ้

ปฏบิตัหินา้ทีใ่หค้รบเวลาที่เหลอื ของวาระนัน้ 

(๓) ผูท้ีเ่คยไดร้บัการเลอืกตัง้ และแต่งตัง้และครบวาระแลว้สามารถถูกเลอืก หรือแต่งตัง้ใหป้ฏบิตัิหนา้ที่

ในฝ่ายเดมิต่อเน่ืองไดอ้กี แต่ไมเ่กนิ ๒ วาระ 

(๔) ตามความในขอ้ ๓ หากครบ ๒ วาระในฝ่ายเดิมแลว้ สามารถไดร้บัเลอืกใหป้ฏิบตัิหนา้ที่ เป็นผูช่้วย

ผูอ้  านวยการฝ่ายอื่นได ้โดยถอืว่าต่างวาระกนั  ท ัง้น้ีใหข้ึ้นอยู่กบัดุลพนิิจของผูบ้รหิาร 

(๕) เมือ่ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย ครบก าหนดตามวาระ หากยงัไม่มกีารแต่งตัง้ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายคน

ใหม่ขึ้นมา ใหผู้ช่้วยที่พน้จากต าแหน่งอยู่ด าเนินงานต่อไป จนกว่าผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายที่ไดร้บัการ

แต่งต ัง้ขึ้นใหมเ่ขา้รบัหนา้ที่ 

ขอ้ ๑๕  คุณสมบตั ิวธิีการสรรหา วาระการปฏบิตังิาน ผูแ้ทนครู 

 คุณสมบตั ิ

(๑) เป็นครูทีป่ฏบิตังิานในโรงเรยีน และไดร้บัการบรรจมุาไม่นอ้ยกว่า ๓-๕ ปี 

(๒) มทีกัษะ ทศันคติ และคุณธรรมจริยธรรม เพื่อปฏิบตัิหนา้ที่ไดย้่างมีประสิทธิภาพท ัง้ปจัจุบนั และ

อนาคต 

(๓) มคุีณสมบตัติามจรรยาบรรณวชิาชพีครู 

(๔) มคีวามคิดริเริ่มสรา้งสรรค ์ มศีกัยภาพที่จะเรียนรู ้นโยบาย แผนงาน โครงสรา้ง  ระเบยีบ ขอ้บงัคบั

ต่างๆ ของโรงเรียน และของทางราชการ  การประกนัคุณภาพ ตลอดจนมีความกระตือรือรน้ ในการ

บรหิารงานโรงเรยีน  เรยีนรูส้ิง่ใหม ่ๆทีเ่ป็นประโยชนต่์อการท างานที่ไดร้บัมอบหมาย 

(๕) มวีจิารณญาณ รบัฟงัความคิดเหน็  มคีวามสามารถในการแกป้ญัหา  สามารถสื่อสารและถ่ายถอดสิ่ง

ใหม่ๆ ได ้รกัการท างานเป็นทมี  ตลอดจนท างานร่วมงานกบัผูอ้ื่นไดอ้ย่างเหมาะสม 

การสรรหา  แต่งตัง้ 

(๑) โดยพจิารณาจากบคุลากรครูที่มคุีณสมบตัติามขอ้ก าหนด หรอืตามคุณสมบตัทิีโ่รงเรยีนก าหนด 

(๒) ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เป็นผูล้งนามแต่งตัง้ผูแ้ทนครู ก่อนเปิดปีการศึกษาในกรณี

ปกต ิ 

(๓) ในกรณีที่ผูแ้ทนครูพน้จากต าแหน่งก่อนครบวาระ ใหท้  าการเลอืกตัง้ใหม่ตามแนวปฏิบตัิตามขอ้ (๑) 

และ (๒)  และใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เป็นผูล้งนามแต่งตัง้  และใหผู้ท้ี่ไดร้บัการ

แต่งต ัง้แทนต าแหน่งทีว่่างลง ด ารงต าแหน่งเท่ากบัวาระทีเ่หลอือยู่ของกรรมการซึง่ตนแทน 

(๔) แจง้ใหค้ณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน ทราบถงึการแต่งต ัง้ ผูแ้ทนครูทราบในวาระการประชมุ 

 



 

๑๒ 
 

วาระการปฏบิตังิาน 

(๑) ผูท้ีไ่ดร้บัเลอืก และไดร้บัการแต่งต ัง้ใหป้ฏบิตัหินา้ทีว่าระ ละ ๓ ปี หรอืตามทีโ่รงเรยีนก าหนด 

(๒) กรณีผูไ้ดร้บัเลือกตัง้ และไดร้บัการแต่งตัง้มาปฏิบตัิหนา้ที่แทน คนเดิมที่สิ้นสุดการปฏิบตัิหนา้ที่ ให ้
ปฏบิตัหินา้ทีใ่หค้รบเวลาที่เหลอื ของวาระนัน้ 

(๓) ผูท้ี่เคยไดร้บัการแต่งตัง้และครบวาระแลว้สามารถถูกแต่งตัง้ใหป้ฏิบตัิหนา้ที่ในต าแหน่งเดิมต่อเน่ืองได ้
อกี แต่ไมเ่กนิ ๒ วาระ 

(๔) ตามความในขอ้ ๓ หากครบ ๒ วาระในต าแหน่งเดิมแลว้ สามารถไดร้บัแต่งตัง้ใหป้ฏิบตัิหนา้ที่ใน

ต าแหน่งอื่นได ้โดยถอืว่าต่างวาระกนั  ท ัง้น้ีใหข้ึ้นอยู่กบัดุลพนิิจของผูบ้รหิาร 

(๕) เมือ่ผูแ้ทนครู ครบก าหนดตามวาระ หากยงัไม่มกีารแต่งตัง้ผูช่้วยผูแ้ทนครูคนใหม่ขึ้นมา ใหผู้แ้ทนครูที่
พน้จากต าแหน่งอยู่ด าเนินงานต่อไป จนกว่าผูแ้ทนครูทีไ่ดร้บัการแต่งต ัง้ขึ้นใหม่เขา้รบัหนา้ที่ 

ขอ้ ๑๖ คณะกรรมการโรงเรยีนมีบทบาท หนา้ที่ ความรบัผิดชอบดงัน้ีคอื 

(๑) ก าหนดนโยบายเชิงปฏิบตัิตามแผนพฒันาโรงเรียน ในการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาที่ตอบสนอง

วสิยัทศัน ์    พนัธกจิ เป้าหมาย และสภาพความส าเรจ็ของโรงเรยีน 

(๒) ใหค้วามเหน็ชอบ ในการจดัท า และพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

(๓) ก าหนดระเบยีบและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ภายในฝ่ายตามโครงสรา้งการบรหิารงานของโรงเรยีน 

(๔) ใหค้วามเหน็ชอบ นโยบาย แผนงาน โครงการ งานกจิกรรมต่าง ๆ ตามโครงสรา้งการบริหารงานของฝ่าย 
และปฏทินิปฏบิตังิานประจ าปีของโรงเรยีน 

(๕) ใหค้ าปรกึษาและค าแนะน าดา้นการบรหิารงานในฝ่ายต่าง ๆ ตามโครงสรา้งการบรหิารงานของโรงเรยีน 

(๖) ก ากบัดูแล และตดิตามผลการด าเนินงานของฝ่ายต่างๆ  ในโรงเรยีน พรอ้มท ัง้จดัท ารายงานประจ าปี  

(๗) ส่งเสริม สนบัสนุน การประกนัคุณภาพภายในโรงเรียน เพื่อใหไ้ดร้บัการรบัรองมาตรฐานการศึกษาของ 

ส านกังานคณะกรรมการประเมนิและรบัรองมาตรฐานการศึกษาภายนอก (สมศ.)   

(๘) ร่วมพจิารณาการเปลีย่นแปลงการก าหนดค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่นของโรงเรยีน 

(๙) ใหค้ าแนะน า  ค ารอ้งทกุขข์องครู   ผูป้กครอง  นกัเรยีน และผูม้สี่วนเกี่ยวขอ้ง 

(๑๐) ด าเนินการตามทีป่รากฏในระเบยีบ ขอ้บงัคบั ของโรงเรยีน   

(๑๑) ปฏบิตัหินา้ทีต่ามทีค่ณะกรรมการบริหารโรงเรยีนมอบหมาย 

หมวด ๓ 

การประชุมและการลงมติ 

 

ขอ้ ๑๗  การประชมุคณะกรรมการโรงเรยีนและการลงมติ 

(๑) คณะกรรมการโรงเรยีนตอ้งจดัใหม้กีารประชุมอย่างนอ้ย เดอืนละหน่ึงคร ัง้ และด าเนินการประชุมใหม้แีละ
เป็นไปตามระเบยีบวาระการประชมุทีก่  าหนด 

 



 

๑๓ 
 

(๒) ประธานกรรมการบริหารโรงเรียนหรือมอบหมายใหผู้จ้ดัการโรงเรียนมหีนา้ที่จดัใหม้กีารประชุมคณะกรรมการ
โรงเรียน โดยการประชุมของคณะกรรมการโรงเรียน  ตอ้งมกีรรมการมาประชุมไม่นอ้ยกว่ากึ่งหน่ึงของกรรมการท ั้งหมด 

จงึจะครบองคป์ระชมุ 

(๓) ใหป้ระธานกรรมการบริหารโรงเรียน หรือมอบหมายใหผู้จ้ดัการเป็นประธานในที่ประชุม ถา้ประธาน
กรรมการบริหารโรงเรียน หรือผูจ้ดัการ ไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ได ้ ใหผู้อ้  านวยการท าหนา้ที่เป็นประธาน

ในทีป่ระชมุแทน 

(๔) การวนิิจฉยัชี้ขาดของที่ประชุม ใหถ้อืเสยีงขา้งมาก กรรมการคนหน่ึงใหม้เีสียงในการลงคะแนนหน่ึงเสยีง ถา้
คะแนนเสยีงเท่ากนั ใหป้ระธานในทีป่ระชมุออกเสยีงเพิม่ขึ้นอกีหน่ึงเสยีง เป็นเสยีงชี้ขาด 

(๕) ค าวนิิจฉยัของประธานในทีป่ระชมุถอืเป็นทีส่ิ้นสุด 

 

หมวด ๔ 

การเพิม่พนูประสทิธิภาพ 

ขอ้ ๑๘ ประธานคณะกรรมการมีหนา้ที่พฒันาและฝึกอบรม คณะกรรมการใหเ้พิ่มพูนความรูค้วามสามารถ ทกัษะ 

ทศันคต ิคุณธรรมและจรยิธรรม เพือ่ใหป้ฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพท ัง้ปจัจบุนัและอนาคต 

ขอ้ ๑๙ เพื่อประโยชน์ในการพฒันาคณะกรรมการใหม้ีประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานอาจก าหนดใหม้ีการพฒันา

คณะกรรมการดงัน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝึกอบรมหรอืดูงาน 

(๒) การปฏบิตังิานวจิยั 

(๓) การปฏิบตัิงานบริการดา้นบริหารหลกัสูตร และงานวิชาการ งานบริการและกิจการนกัเรียน งานส่งเสริม

คุณธรรมจรยิธรรม งานอภบิาลแพร่ธรรม งานบญัช ีการเงนิ ทรพัยส์นิ งานส านกับรหิาร ธุรการส านกังาน  

(๔) การไปเพิม่พนูความรูง้านต่าง ๆ 

(๕)  การอื่นใดทีจ่  าเป็นหรอืเหมาะสมเพือ่ประโยชนใ์นการพฒันา 

กรณีของการฝึกอบรมหรอืการศึกษาต่อ หรอืวธิกีารอื่นๆ ใหข้ึ้นอยู่กบัลกัษณะหนา้ทีข่องกรรมการแต่ละราย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๔ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบรหิารงานหลกัสูตรและงานวชิาการ 

 

เพือ่ใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ใหเ้กิด

ประสทิธิภาพและประสทิธิผล มุ่งสู่คุณภาพการจดัการศึกษาตามอตัลกัษณ์การศึกษาคาทอลกิ จึงไดก้ าหนดระเบยีบว่า

ดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบรหิารงานหลกัสูตรและงานวชิาการดงัต่อไปน้ี 

 

ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ” ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่าย

บรหิารงานหลกัสูตรและงานวชิาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหบ้งัคบัใช่ต ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศใชร้ะเบยีบโดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

ขอ้ ๓ ในระเบยีบน้ี 

 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้

จากสงัฆมณฑลจนัทบรุใีหด้  ารงต าแหน่งผูร้บัใบอนุญาต ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดม้าจาก

การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีตามระเบียบ หลกัเกณฑ ์และวิธีการที่

ก  าหนดไวโ้ดยคณะกรรมการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 “โรงเรียน ”หมายความว่า โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะหเ์ด็ก 

พทัยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บคุคลของโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรือผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือ

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   



 

๑๕ 
 

 “ผูจ้ดัการ” หมายความว่า  ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมูลนิธิ

สงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

 “รองผูอ้  านวยการ หมายความว่า รองผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 

หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา 

“ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย” หมายความว่า  ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

“คณะกรรมการฝ่ายบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บั

ใบอนุญาตหรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการฝ่ายบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการ 

ขอ้ ๔ ใหค้ณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีเป็นผูร้กัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ีและ

ใหม้อี  านาจพจิารณาวนิิจฉยัปญัหาอนัอาจเกดิขึ้นจากการปฏบิตัติามระเบยีบน้ี 

 

หมวด ๑ 

องคป์ระกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ้ ๕ กรรมการฝ่ายบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการประกอบดว้ย 

(๑) ผูร้บัใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต 

(๒) ผูจ้ดัการ 

(๓) ผูอ้  านวยการ 

(๔) รองผูอ้  านวยการ 

(๕) ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายบรหิารงานหลกัสูตรและงานวชิาการ 

(๖) หวัหนา้งาน ๘ กลุม่สาระ 

(๗) หวัหนา้กลุม่สาระภาษาไทย 

(๘) หวัหนา้กลุม่สาระคณิตศาสตร ์

(๙) หวัหนา้กลุม่สาระวทิยาศาสตร ์

(๑๐) หวัหนา้กลุม่สาระสงัคม 

(๑๑) หวัหนา้กลุม่สาระสุขศึกษาพลานามยั 

(๑๒) หวัหนา้กลุม่สาระศิลปะ 

(๑๓) หวัหนา้กลุม่สาระการงานอาชพีเทคโนโลย ี



 

๑๖ 
 

(๑๔) หวัหนา้กลุม่สาระภาษาต่างประเทศ 

(๑๕) หวัหนา้กลุม่งานวดัผลประเมนิผล 

(๑๖) หวัหนา้กลุม่งานสือ่เพือ่การจดักจิกรรมการเรียนรู ้

(๑๗) หวัหนา้กลุม่งานกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 

(๑๘) หวัหนา้กลุม่งานวจิยัในช ัน้เรยีน 

(๑๙) หวัหนา้วชิาการระดบัปฐมวยั 

(๒๐) หนา้วชิาการระดบัประถม 

(๒๑) หวัหนา้วชิาการระดบัมธัยม 

ขอ้ ๖ กรรมการ (๑) ถงึ (๓) หรอื (๔) เป็นคณะกรรมการโดยต าแหน่ง กรรมการ (๕) ถงึ (๒๑) เป็นคณะกรรมการจาก

การเลอืกสรร/แต่งต ัง้ 

ขอ้ ๗ ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรยีนเป็นผูแ้ต่งต ัง้คณะกรรมการ 

ใหผู้อ้  านวยการ เป็นประธานคณะกรรมการ และผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการปฏบิตัิ

หนา้ทีเ่ป็นรองประธานคณะกรรมการ 

ขอ้ ๘ กรรมการตามขอ้ ๕ (๑) ถงึ (๓) หรอื (๔) พน้จากต าแหน่งเมือ่มคี าส ัง่ของมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือมสิ

ซงัโรมนัคาทอลิกเขตจนัทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือมูลนิธิสงเคราะหเ์ด็ก พทัยา ใหพ้น้จากหนา้ที่ผูร้บั

ใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ หรอื รองผูอ้  านวยการ          

ขอ้ ๙ กรรมการตามขอ้ ๕  (๔) ถงึ (๒๑) มวีาระการด ารงต าแหน่ง ๓ ปี และอาจไดร้บัต าแหน่งใหมอ่กีได ้ 

นอกจากการพน้ต าแหน่งตามขอ้ ๘ วรรค ๑ และตามวาระ กรรมการพน้จากต าแหน่งเมือ่ 

(๔) ตาย 

(๕) ลาออก 

(๖) ขาดคุณสมบตัติามจรรยาบรรณวชิาชพีครู และคณะกรรมการพจิารณาถอดถอน 

ในกรณีทีก่รรมการตามขอ้ ๕ (๔) ถงึ (๒๑) พน้จากต าแหน่งก่อนวาระใหม้กีารแต่งต ัง้กรรมการแทนภายใน 

๓๐ วนั และใหผู้ไ้ดร้บัแต่งต ัง้มวีาระเท่ากบัวาระที่เหลอือยู่ของผูท้ี่ตนแทน 

ขอ้ ๑๐ การไดม้าซึ่งคณะกรรมการ (๔)ถึง(๒๑) ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการสรรหารคณะ

กรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการโรงเรียน 

 

หมวด ๒ 

บทบาทหนา้ที่ 

ขอ้ ๑๑ คณะกรรมการฝ่ายบรหิารงานหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาท หนา้ที ่ความรบัผดิชอบดงัน้ีคือ 

(๑) ก าหนดนโยบายของฝ่ายในในการพฒันาคุณภาพการบริหารงานหลกัสูตรและงานวิชาการที่ตอบสนอง

วสิยัทศัน ์พนัธกจิ เป้าหมาย และสภาพความส าเรจ็ของโรงเรยีน 



 

๑๗ 
 

(๒) วางแผนและด าเนินการสรา้ง และพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา ก าหนดสาระ รายละเอียดของหลกัสูตรให ้

สมัพนัธแ์ละสอดคลอ้งกบัหลกัสูตรแกนกลาง และการจดัการศึกษาตามจุดเนน้ของโรงเรียน และอตั

ลกัษณก์ารศึกษาคาทอลกิ 

(๓) ส่งเสริมและสนบัสนุนการพฒันาบุคลากร  เกี่ยวกบัการพฒันาหลกัสูตร  การจดักระบวนการเรียนรู ้ 

การจดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน การวดัและประเมนิผล การวจิยัในช ัน้เรยีนใหเ้ป็นไปตามจุดหมายและแนว

ทางการด าเนินการของหลกัสูตร 

(๔) ประสานความร่วมมอืจากบุคคล  หน่วยงาน  องคก์รต่าง ๆ  และชุมชนเพื่อใหก้ารใชห้ลกัสูตรเป็นไป

อย่างมปีระสทิธภิาพและมคุีณภาพ 

(๕) ก าหนดระเบยีบและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ในการบรหิารงานหลกัสูตรและงานวชิาการ 

(๖) ประชาสมัพนัธห์ลกัสูตรและการใชห้ลกัสูตรแก่นกัเรียน  ผูป้กครอง  ชุมชนและผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง  และน า

ขอ้มลูป้อนกลบัจากฝ่ายต่าง ๆ  มาพจิารณาเพือ่การปรบัปรุงและพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา 

(๗) ส่งเสรมิและสนบัสนุนการวจิยัเกี่ยวกบัการพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู ้

(๘) ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกจิกรรมต่าง ๆ และปฏทินิปฏบิตังิานประจ าปีของฝ่าย 

(๙) ใหค้ าปรกึษาและค าแนะน าดา้นการด าเนินการตามโครงการ งาน กจิกรรม ในฝ่าย 

(๑๐) ก ากบัดูแล ติดตามผลการเรียนของนกัเรียนรายบุคคล  ระดบัช ัน้  และระดบักลุ่มวิชาในแต่ละปี

การศึกษา  เพือ่ปรบัปรุงแกไ้ขและพฒันาการด าเนินงานดา้นต่าง ๆ  ของโรงเรยีน 

(๑๑) ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมนิมาตรฐานการปฏบิตัิงานของครูและการบริหารหลกัสูตรระดบัสถานศึกษา

ในรอบปีที่ผ่านมา  แลว้ใชผ้ลการประเมินเพื่อวางแผนพฒันาการปฏิบตัิงานของครูและการบริหาร

หลกัสูตรปีการศึกษาต่อไป 

(๑๒) ก ากบัดูแล และตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนงานต่าง ๆ ของฝ่าย 

(๑๓) ก ากบัดูแลใหม้ีระบบการประกนัคุณภาพภายในของฝ่าย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรบัปรุงการด าเนินงานเพือ่การประเมนิคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดร้บัการรบัรองมาตรฐาน

ภายในจากหน่วยงานตน้สงักดั 

(๑๔) ร่วมมอืกบัหน่วยงานศูนยว์ชิาการในการจดักิจกรรมต่าง ๆ เพื่อพฒันาคุณภาพทางวชิาการในระดบักลุ่ม

โรงเรยีน 

(๑๕) ใหค้วามเหน็ชอบรายงานประจ าปีภายในฝ่ายบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการ   

(๑๖) พจิารณาขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ภายในทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพทางวชิาการ 

(๑๗) ด าเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ของโรงเรียนก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ที่ของ

คณะกรรมการบรหิารงานหลกัสูตรและงานวชิาการ 

(๑๘) รายงานผลการปฏบิตังิานและผลการบรหิารหลกัสูตรของโรงเรียนโดยเนน้ผลการพฒันาคุณภาพนกัเรียน

ต่อคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและคณะกรรมการโรงเรยีน 

 

 



 

๑๘ 
 

ขอ้ ๑๒ ใหม้กีารประชมุคณะกรรมการฝ่าย อย่างนอ้ยเดอืนละ ๑ คร ัง้ 

   การด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่าย ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการก าหนดโดยใหม้ี

กรรมการเขา้ร่วมประชมุไมน่อ้ยกว่ากึ่งหน่ึงของจ านวนกรรมการทีม่ใีนขณะนัน้ 

    ใหป้ระธานคณะกรรมการฝ่าย รายงานผลการประชุมต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปภายใน ๗ วนันบัแต่วนัที่

มกีารประชมุ 

หมวด ๓ 

การเพิม่พนูประสทิธิภาพ 

ขอ้ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝ่ายมหีนา้ทีด่  าเนินการ ประสานงาน และจดักิจกรรมฝึกอบรมเพื่อพฒันาคณะกรรมการ

ใหเ้พิม่พูนความรูค้วามสามารถ ทกัษะ ทศันคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหป้ฏบิตัิหนา้ที่ไดอ้ย่างมปีระสทิธิภาพท ัง้

ปจัจบุนัและอนาคต 

ขอ้ ๑๔ เพื่อประโยชน์ในการพฒันาคณะกรรมการใหม้ีประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานอาจก าหนดใหม้ีการพฒั นา

คณะกรรมการดงัน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝึกอบรมหรอืดูงาน 

(๒) การปฏบิตังิานวจิยั 

(๓) การปฏบิตังิานบรกิารดา้นการบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการ การวจิยัเพือ่พฒันาคุณภาพสถานศึกษา 

(๔) การศึกษาต่อในสาขาทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานวชิาการไปเพิม่พนูความรูง้านต่าง ๆ 

(๕)  การอื่นใดทีจ่  าเป็นหรอืเหมาะสมเพือ่ประโยชนใ์นการพฒันา 

กรณีของการฝึกอบรมหรอืการศึกษาต่อ หรอืวธิกีารอื่น ๆ ใหข้ึ้นอยู่กบัลกัษณะหนา้ที่ของกรรมการแต่ละราย 

ขอ้ ๑๕ ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรยีนรกัษาการตามระเบยีบน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๙ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบญัชี การเงนิ ทรพัยส์นิ 

  

เพือ่ใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ใหเ้กิด

ประสทิธิภาพและประสทิธิผล มุ่งสู่คุณภาพการจดัการศึกษาตามอตัลกัษณ์การศึกษาคาทอลกิ จึงไดก้ าหนดระเบยีบว่า

ดว้ยเรื่องคณะกรรมฝ่ายบญัช ีการเงนิ ทรพัยส์นิ ดงัต่อไปน้ี 

 

ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ีเรียกว่า “ระเบยีบโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบญัช ี

การเงนิ ทรพัยส์นิ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหบ้งัคบัใช่ต ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศใชร้ะเบยีบโดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี 

ขอ้ ๓ ในระเบยีบน้ี   

 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้

จากสงัฆมณฑลจนัทบรุใีหด้  ารงต าแหน่งผูร้บัใบอนุญาต ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดม้าจาก

การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีตามระเบียบ หลกัเกณฑ ์และวิธีการที่

ก  าหนดไวโ้ดยคณะกรรมการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 “โรงเรียน” หมายความว่า โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรือ โรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะหเ์ด็ก 

พทัยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บุคคลของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ  หรือ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

เขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอื โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรือผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือ

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ โรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   



 

๒๐ 
 

 “ผูจ้ดัการ” หมายความว่า  ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ โร งเรียนของมูลนิธิ

สงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ โรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

 “รองผูอ้  านวยการ หมายความว่า รองผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 

หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา  

“ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย” หมายความว่า  ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

“คณะกรรมการฝ่ายบญัชี การเงิน ทรพัยส์ิน” คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากประธานคณะกรรมการ

โรงเรยีนใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการฝ่ายบญัช ีการเงนิ ทรพัยส์นิ 

ขอ้ ๔ ใหค้ณะกรรมการบรหิารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี เป็นผูร้กัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ีและ

ใหม้อี  านาจพจิารณาวนิิจฉยัปญัหาอนัอาจเกดิขึ้นจากการปฏบิตัติามระเบยีบน้ี 

 

หมวด ๑ 

องคป์ระกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ้ ๕ กรรมการฝ่ายบญัช ีการเงนิ และทรพัยส์นิประกอบดว้ย 

(๑) ผูร้บัใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต 

(๒) ผูจ้ดัการ 

(๓) ผูอ้  านวยการ 

(๔) รองผูอ้  านวยการ 

(๕) หวัหนา้งานบญัช ี

(๖) หวัหนา้งานการเงนิ 

(๗) หวัหนา้งานทรพัยส์นิ 

(๘) หวัหนา้งานจดัซื้อจดัจา้ง/ Stock 

(๙) หวัหนา้งานรา้นคา้ / สหการ 

ขอ้ ๖ กรรมการ (๑) ถงึ (๓) หรือ (๔) เป็นคณะกรรมการโดยต าแหน่ง กรรมการ (๕) ถงึ (๙) เป็นคณะกรรมการจาก

การเลอืกสรร/แต่งต ัง้ 

 

 



 

๒๑ 
 

ขอ้ ๗ ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน เป็นผูแ้ต่งต ัง้คณะกรรมการ 

ใหผู้อ้  านวยการ เป็นประธานคณะกรรมการ และผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเ้รียน

ปฏบิตัหินา้ทีเ่ป็นรองประธานคณะกรรมการ 

ขอ้ ๘ กรรมการตามขอ้ ๕ (๑) ถงึ (๓) หรือ (๔) พน้จากต าแหน่งเมือ่มคี าส ัง่ของมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ   หรือ

มสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือมลูนิธิสงเคราะหเ์ด็ก พทัยา ใหพ้น้จากหนา้ที่ผูร้บั

ใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ หรอื รองผูอ้  านวยการ          

ขอ้ ๙ คณะกรรมการตามขอ้ ๕  (๔) ถงึ (๙) มวีาระการด ารงต าแหน่ง ๓ ปี และอาจไดร้บัต าแหน่งใหมอ่ีกได ้ 

นอกจากการพน้ต าแหน่งตามวาระ กรรมการพน้จากต าแหน่งเมือ่ 

(๗) ตาย 

(๘) ลาออก 

(๙) ขาดคุณสมบตัติามจรรยาบรรณวชิาชพีครู และคณะกรรมการพจิารณาถอดถอน 

ในกรณีทีก่รรมการตามขอ้ ๕ (๔) ถงึ (๙) พน้จากต าแหน่งก่อนวาระใหม้กีารแต่งตัง้กรรมการแทนภายใน ๓๐ 

วนั และใหผู้ไ้ดร้บัแต่งต ัง้มวีาระเท่ากบัวาระทีเ่หลอือยู่ของผูท้ีต่นแทน 

ขอ้ ๑๐ การไดม้าซึ่งคณะกรรมการ (๔) ถึง (๙) ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการสรรหารคณะ

กรรมฝ่ายบญัช ีการเงนิ และทรพัยส์นิ 

 

หมวด ๒ 

บทบาทหนา้ที่ 

ขอ้ ๑๑ คณะกรรมการมบีทบาท หนา้ที ่ความรบัผดิชอบดงัน้ีคือ 

(๑) ก าหนดนโยบายของฝ่าย ในการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาที่ตอบสนองวิสยัทศัน์     พนัธกิจ 

เป้าหมาย และสภาพความส าเรจ็ของโรงเรยีน 

(๒) ก าหนดระเบยีบและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ภายในฝ่าย 

(๓) ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกจิกรรมต่าง ๆ และปฏทินิปฏบิตังิานประจ าปีของฝ่าย 

(๔) ประสานความร่วมมอืจากบุคคล  หน่วยงาน  องคก์รต่าง ๆ  และชุมชนเพื่อการการด าเนินงานของฝ่าย

ใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและมคุีณภาพ 

(๕) ใหค้ าปรกึษาและค าแนะน าดา้นการด าเนินการจดักจิกรรมต่าง ๆ ทีก่  าหนดไวใ้นแผนงาน 

(๖) ก ากบัดูแล และตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนงานต่าง ๆ ของฝ่าย 

(๗) ก ากบัดูแลใหม้ีระบบการประกนัคุณภาพภายในของฝ่าย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรบัปรุงการด าเนินงานเพือ่การประเมนิคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดร้บัการรบัรองมาตรฐาน

ภายในจากหน่วยงานตน้สงักดั 

(๘) ด าเนินการจดัท ารายงานประจ าปีของฝ่าย  

(๙) ด าเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ของโรงเรียนก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ที่ของ

คณะกรรมการฝ่าย 



 

๒๒ 
 

(๑๐) รายงานผลการปฏบิตังิานและผลการด าเนินงานบรกิารและกิจการนกัเรียนโดยเนน้ผลการพฒันางานดา้น

ธุรการ การเงนิ ต่อคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและคณะกรรมการโรงเรยีน 

ขอ้ ๑๒ ใหม้กีารประชมุคณะกรรมการฝ่าย อย่างนอ้ยเดอืนละ ๑ คร ัง้ 

   การด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่าย ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการก าหนดโดยใหม้ี

กรรมการเขา้ร่วมประชมุไมน่อ้ยกว่ากึ่งหน่ึงของจ านวนกรรมการทีม่ใีนขณะนัน้ 

    ใหป้ระธานคณะกรรมการฝ่าย รายงานผลการประชุมต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปภายใน ๗ วนันบัแต่วนัที่

มกีารประชมุ 

 

หมวด ๓ 

การเพิม่พนูประสทิธิภาพ 

ขอ้ ๑๓ ประธานคณะกรรมการมหีนา้ที่วางแผนและด าเนินการ คณะกรรมการใหเ้พิ่มพูนความรูค้วามสามารถ ทกัษะ 

ทศันคต ิคุณธรรมและจรยิธรรม เพือ่ใหป้ฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพท ัง้ปจัจบุนัและอนาคต 

ขอ้ ๑๔ เพื่อประโยชน์ในการพฒันาคณะกรรมการใหม้ีประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานอาจก าหนดใหม้ีการพฒันา

คณะกรรมการดงัน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝึกอบรมหรอืดูงาน 

(๒) การปฏบิตังิานวจิยัทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานการประกนัคุณภาพสถานศึกษาดา้นบญัช ีการเงนิ และทรพัยส์นิ 

(๓) การปฏบิตังิานดา้นบญัช ีการเงนิ และทรพัยส์นิ 

(๔) การไปเพิม่พนูความรูป้ระสบการณง์านต่าง ๆ ดา้นงานบญัช ีการเงนิ และทรพัยส์นิ 

(๕)  การอื่นใดทีจ่  าเป็นหรอืเหมาะสมเพื่อประโยชนใ์นการพฒันา 

กรณีของการฝึกอบรมหรอืการศึกษาต่อ หรอืวธิกีารอื่น ๆ ใหข้ึ้นอยู่กบัลกัษณะหนา้ที่ของกรรมการแต่ละราย 

ขอ้ ๑๕ ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรยีนรกัษาการตามระเบยีบน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๓ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายอภบิาลแพร่ธรรม 

 

เพือ่ใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ใหเ้กิด

ประสทิธิภาพและประสทิธิผล มุ่งสู่คุณภาพการจดัการศึกษาตามอตัลกัษณ์การศึกษาคาทอลกิ จึงไดก้ าหนดระเบยีบว่า

ดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายอภบิาลแพร่ธรรม ดงัต่อไปน้ี 

 

ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ีเรียกว่า “ระเบยีบโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายอภบิาล

แพร่ธรรม พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหบ้งัคบัใชต้ ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศใชร้ะเบยีบโดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

ขอ้ ๓ ในระเบยีบน้ี 

 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้

จากสงัฆมณฑลจนัทบรุใีหด้  ารงต าแหน่งผูร้บัใบอนุญาต ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดม้าจาก

การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีตามระเบียบ  หลกัเกณฑ ์และวิธีการที่

ก  าหนดไวโ้ดยคณะกรรมการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 “โรงเรยีน” หมายความว่า โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ี หรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์  หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ 

พทัยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรยีน” หมายความว่า คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บคุคลของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“คณะกรรมการโรงเรยีน” หมายความว่า คณะบคุคลทีไ่ดร้บัการแต่งต ัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรอืผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื

โรงเรียนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   



 

๒๔ 
 

“ผูจ้ดัการ” หมายความว่า  ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอืโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธิ

สงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“รองผูอ้  านวยการ” หมายความว่า รองผูอ้  านวยการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 

หรอืโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรือ โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย” หมายความว่า  ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื

โรงเรียนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

“คณะกรรมการฝ่ายอภิบาล แพร่ธรรม” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากประธานคณะ

กรรมการบรหิารโรงเรยีนใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการฝ่ายอภบิาล แพร่ธรรม 

ขอ้ ๔ ใหค้ณะกรรมการบริหารโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุเีป็นผูร้กัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ีและ

ใหม้อี  านาจพจิารณาวนิิจฉยัปญัหาอนัอาจเกดิขึ้นจากการปฏบิตัิตามระเบยีบน้ี 

 

หมวด ๑ 

องคป์ระกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ้ ๕ กรรมการฝ่ายอภบิาลแพร่ธรรมประกอบดว้ย 

(๑) ผูร้บัใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต 

(๒) ผูจ้ดัการ 

(๓) ผูอ้  านวยการ 

(๔) รองผูอ้  านวยการ 

(๕) ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายอภบิาลแพร่ธรรม 

(๖) ผูร้บัผดิชอบงานอภบิาลแพร่ธรรมระดบัปฐมวยั 

(๗) ผูร้บัผดิชอบงานอภบิาลแพร่ธรรมระดบัประถม 

(๘) ผูร้บัผดิชอบงานอภบิาลแพร่ธรรมระดบัมธัยม  

(๙) ผูร้บัผดิชอบงานอภบิาลแพร่ธรรมระดบัอาชวีะ (ระดบัอาชวีะ) 

ขอ้ ๖ กรรมการ (๑) ถงึ  (๔) เป็นคณะกรรมการโดยต าแหน่ง กรรมการ (๕) - (๙) เป็นคณะกรรมการจากการ

เลอืกสรร/แต่งตัง้ 

 

 



 

๒๕ 
 

ขอ้ ๗ ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เป็นผูแ้ต่งต ัง้คณะกรรมการ 

ใหผู้อ้  านวยการ เป็นประธานคณะกรรมการ และผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายอภบิาล แพร่ธรรมปฏบิตัิหนา้ที่เป็นรอง

ประธานคณะกรรมการ 

ขอ้ ๘ กรรมการตามขอ้ ๕ (๑) ถงึ  (๔) พน้จากต าแหน่งเมือ่มคี าส ัง่ของมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอืมสิซงั

โรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ี หรอืมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอืมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา ใหพ้น้จากหนา้ทีผู่ร้บั

ใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ หรอื รองผูอ้  านวยการ          

ขอ้ ๙ คณะกรรมการโรงเรยีนตามขอ้ ๕  (๔) ถงึ (๙) มวีาระการด ารงต าแหน่ง ๓ ปี และอาจไดร้บัต าแหน่งใหมอ่ีกได ้ 

นอกจากการพน้ต าแหน่งตามวาระ กรรมการพน้จากต าแหน่งเมือ่ 

(๑) ตาย 

(๒) ลาออก 

(๓) ขาดคุณสมบตัิตามจรรยาบรรณวชิาชีพครู และคณะกรรมการพจิารณาถอดถอนในกรณีที่กรรมการ

ตามขอ้ ๕ (๔) ถงึ (๙) พน้จากต าแหน่งก่อนวาระใหม้กีารแต่งตัง้กรรมการแทนภายใน ๓๐ วนั และ

ใหผู้ไ้ดร้บัแต่งต ัง้มวีาระเท่ากบัวาระที่เหลอือยู่ของผูท้ี่ตนแทน 

ขอ้ ๑๐ การไดม้าซึง่คณะกรรมการตามขอ้ ๕ (๔) ถงึ (๙) ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิีการสรรหาร

คณะกรรมการฝ่ายอภบิาลแพร่ธรรม 

 

หมวด ๒ 

บทบาทหนา้ที่ 

ขอ้ ๑๑ คณะกรรมการมบีทบาท หนา้ที ่ความรบัผดิชอบดงัน้ีคือ 

(๑) ก าหนดนโยบายของฝ่ายในการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาดา้นงานอภบิาลแพร่ธรรมของนกัเรยีนที่

ตอบสนองวสิยัทศัน ์พนัธกจิ  เป้าหมาย และสภาพความส าเรจ็ของโรงเรียน 

(๒) ก าหนดระเบยีบและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ภายในฝ่าย 

(๓) ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกจิกรรมต่าง ๆ และปฏทินิปฏบิตังิานประจ าปีของฝ่าย 

(๔) ประสานความร่วมมอืจากบคุคล  หน่วยงาน  องคก์รต่าง ๆ  และชมุชนเพือ่การด าเนินงานอภบิาลแพร่

ธรรมใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและมคุีณภาพ 

(๕) ใหค้ าปรกึษาและค าแนะน าดา้นการด าเนินการจดักจิกรรมต่าง ๆ ทีก่  าหนดไวใ้นแผนงาน 

(๖) ก ากบัดูแล และตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนงานต่าง ๆ ของฝ่าย 

(๗) ก ากบัดูแลใหม้รีะบบการประกนัคุณภาพภายในของฝ่าย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมนิผลและ
ปรบัปรุงการด าเนินงานเพือ่การประเมนิคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดร้บัการรบัรองมาตรฐาน

ภายในจากหน่วยงานตน้สงักดั 

(๘) ด าเนินการจดัท ารายงานประจ าปีของฝ่าย  

(๙) ด าเนินการตามที่ปรากฏในระเบยีบ ประกาศต่าง ๆ ของโรงเรยีนก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ทีข่อง

คณะกรรมการฝ่าย 



 

๒๖ 
 

(๑๐) รายงานผลการปฏบิตังิานและผลการด าเนินงานอภบิาลแพร่ธรรมโดยเนน้ผลการพฒันาคุณภาพนกัเรียน

ต่อคณะกรรมการโรงเรียน และคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน 

ขอ้ ๑๒ ใหม้กีารประชมุคณะกรรมการฝ่าย อย่างนอ้ยเดอืนละ ๑ คร ัง้ 

การด าเนินการประชมุคณะกรรมการฝ่าย ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบวธิกีารที่คณะกรรมการก าหนดโดยใหม้ี

กรรมการเขา้ร่วมประชมุไมน่อ้ยกว่ากึ่งหน่ึงของจ านวนกรรมการทีม่ใีนขณะนัน้ 

ใหป้ระธานคณะกรรมการฝ่าย รายงานผลการประชมุต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปภายใน ๗ วนันบัแต่วนัทีม่ี

การประชมุ 

 

หมวด  ๓ 

การเพิม่พนูประสทิธิภาพ 

ขอ้ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝ่ายมหีนา้ทีพ่ฒันาและฝึกอบรม คณะกรรมการใหเ้พิม่พนูความรูค้วามสามารถ ทกัษะ 

ทศันคต ิคุณธรรมและจริยธรรม เพือ่ใหป้ฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพท ัง้ปจัจุบนัและอนาคต 

ขอ้ ๑๔ เพือ่ประโยชนใ์นการพฒันาคณะกรรมการใหม้ปีระสทิธภิาพในการปฏบิตังิานอาจก าหนดใหม้กีารพฒันา

คณะกรรมการดงัน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝึกอบรมหรอืดูงาน 

(๒) การปฏบิตังิานวจิยัทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานอภบิาลแพร่ธรรม 

(๓) การปฏบิตังิานดา้นอภบิาลแพร่ธรรม 

(๔) การไปเพิม่พนูความรูป้ระสบการณง์านต่าง ๆ ดา้นงานอภบิาลแพร่ธรรม 

(๕)  การอื่นใดทีจ่  าเป็นหรอืเหมาะสมเพือ่ประโยชนใ์นการพฒันา 

กรณีของการฝึกอบรมหรอืการศึกษาต่อ หรอืวธิีการอื่น ๆ ใหข้ึ้นอยู่กบัลกัษณะหนา้ทีข่องกรรมการแต่ละราย 

ขอ้ ๑๕  ใหป้ระธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนรกัษาการตามระเบยีบน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๗ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรม 

 

เพือ่ใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ใหเ้กิด

ประสทิธิภาพและประสทิธิผล มุ่งสู่คุณภาพการจดัการศึกษาตามอตัลกัษณ์การศึกษาคาทอลกิ จึงไดก้ าหนดระเบยีบว่า

ดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ดงัต่อไปน้ี 

 

ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ีเรียกว่า “ระเบยีบโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายส่งเสริม

คุณธรรมจรยิธรรม พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหบ้งัคบัใช่ต ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศใชร้ะเบยีบโดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี 

ขอ้ ๓ ในระเบยีบน้ี 

 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้

จากสงัฆมณฑลจนัทบุรีใหด้  ารงต าแหน่ง ผูร้บัใบอนุญาต ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ  ผูอ้  านวยการ โรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดม้าจาก

การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีตามระเบียบ หลกัเกณฑ ์และวิธีการที่

ก  าหนดไวโ้ดยคณะกรรมการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 “โรงเรยีน” หมายความว่า โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ 

พทัยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรยีน”  หมายความว่า คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บคุคลของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอื โรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรือผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอื โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอื 

โรงเรียนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   



 

๒๘ 
 

 “ผูจ้ดัการ” หมายความว่า  ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือ โรงเรยีน

คาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอื โรงเรียนของมลูนิธิ

สงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื 

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื โรงเรยีนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

 “รองผูอ้  านวยการ หมายความว่า” รองผูอ้  านวยการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 

หรอื โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอื โรงเรยีน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา  

“ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย” หมายความว่า  ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื

โรงเรียนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

“คณะกรรมการฝ่ายส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากประธาน

คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรม 

ขอ้ ๔ ใหค้ณะกรรมการบริหารโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุเีป็นผูร้กัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ีและ

ใหม้อี  านาจพจิารณาวนิิจฉยัปญัหาอนัอาจเกดิขึ้นจากการปฏบิตัิตามระเบยีบน้ี 

 

หมวด ๑ 

องคป์ระกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ้ ๕ กรรมการฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมประกอบดว้ย 

(๑) ผูร้บัใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต 

(๒) ผูจ้ดัการ 

(๓) ผูอ้  านวยการ 

(๔) รองผูอ้  านวยการ 

(๕) ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรม 

(๖) ผูร้บัผดิชอบงานส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมระดบัปฐมวยั 

(๗) ผูร้บัผดิชอบงานส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมระดบัประถม 

(๘) ผูร้บัผดิชอบงานส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมระดบัมธัยม 

(๙) ผูร้บัผดิชอบงานส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมระดบัทกุระดบั (ระดบัอาชวีะ) 

(๑๐) ผูแ้ทนฝ่ายส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม (ระดบัอาชวีะ) 

(๑๑) ผูร้บัผดิชอบงานส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมระดบัหมวดทุกหมวด (ระดบัอาชวีะ) 

(๑๒) ผูแ้ทนนกัเรียนทุกระดบั (ระดบัอาชวีะ) 

(๑๓) ผูแ้ทนกรรมการโรงเรยีน (ระดบัอาชวีะ) 



 

๒๙ 
 

ขอ้ ๖ กรรมการ (๑) และ (๒) เป็นกรรมการทีป่รกึษา  กรรมการ (๓) หรอื (๔) เป็นคณะกรรมการโดยต าแหน่ง 

กรรมการ (๕) - (๑๓) เป็นคณะกรรมการจากการเลอืกสรร/แต่งตัง้ 

ขอ้ ๗ ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเป็นผูล้งนามแต่งตัง้คณะกรรมการ 

ใหผู้อ้  านวยการ เป็นประธานคณะกรรมการ และผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมผูเ้รยีนปฏบิตัิ

หนา้ที่เป็นรองประธานคณะกรรมการ 

ขอ้ ๘ กรรมการตามขอ้ ๕ (๑) ถงึ (๓) หรอื (๔) พน้จากต าแหน่งเมือ่มคี าส ัง่ของมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื มสิ

ซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ี หรอื มลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา ใหพ้น้จากหนา้ทีผู่ร้บั

ใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ หรอื รองผูอ้  านวยการ          

ขอ้ ๙ คณะกรรมการโรงเรยีนตามขอ้ ๕  (๔) ถงึ (๑๓) มวีาระการด ารงต าแหน่ง ๓ ปี และอาจไดร้บัต าแหน่งใหมอ่กีได ้ 

นอกจากการพน้ต าแหน่งตามวาระ กรรมการพน้จากต าแหน่งเมือ่ 

(๑) ตาย 

(๒) ลาออก 

(๓) ขาดคุณสมบตัติามจรรยาบรรณวชิาชพีครู และคณะกรรมการพจิารณาถอดถอน 

ในกรณีที่กรรมการตามขอ้ ๕ (๔) ถึง (๑๓) พน้จากต าแหน่งก่อนวาระใหม้กีารแต่งตัง้กรรมการแทนภายใน 

๓๐ วนั และใหผู้ไ้ดร้บัแต่งต ัง้มวีาระเท่ากบัวาระที่เหลอือยู่ของผูท้ี่ตนแทน 

ขอ้ ๑๐ การไดม้าซึ่งคณะกรรมการตามขอ้ ๕  (๔) ถงึ (๑๓) ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิีการสรร

หา คณะกรรมการส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรม 

     

หมวด ๒ 

บทบาทหนา้ที่ 

ขอ้ ๑๑ คณะกรรมการมบีทบาท หนา้ที ่ความรบัผดิชอบดงัน้ีคือ 

(๑) ก าหนดนโยบายของฝ่ายในการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาดา้นคุณธรรมจริยธรรมของนกัเรยีนที่

ตอบสนองวสิยัทศัน ์    พนัธกิจ เป้าหมาย และสภาพความส าเรจ็ของโรงเรยีน 

(๒) ก าหนดระเบยีบและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ภายในฝ่าย 

(๓) ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกจิกรรมต่าง ๆ และปฏทินิปฏบิตังิานประจ าปีของฝ่าย 

(๔) ประสานความร่วมมอืจากบคุคล  หน่วยงาน  องคก์รต่าง ๆ  และชมุชนเพือ่การส่งเสรมิคุณธรรม

จรยิธรรมของผูเ้รยีนใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและมคุีณภาพ 

(๕) ใหค้ าปรกึษาและค าแนะน าดา้นการด าเนินการจดักจิกรรมต่าง ๆ ที่ก  าหนดไวใ้นแผนงาน 

(๖) ก ากบัดูแล และตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนงานต่าง ๆ ของฝ่าย 

(๗) ก ากบัดูแลใหม้รีะบบการประกนัคุณภาพภายในของฝ่าย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมนิผลและ
ปรบัปรุงการด าเนินงานเพือ่การประเมนิคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดร้บัการรบัรองมาตรฐาน

ภายในจากหน่วยงานตน้สงักดั 

(๘) ด าเนินการจดัท ารายงานประจ าปีของฝ่าย  



 

๓๐ 
 

(๙) ด าเนินการตามที่ปรากฏในระเบยีบ ประกาศต่าง ๆ ของโรงเรยีนก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ทีข่อง

คณะกรรมการฝ่าย 

(๑๐) รายงานผลการปฏบิตังิานและผลการด าเนินการส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมของผูเ้รียนโดยเนน้ผลการ

พฒันาคุณภาพนกัเรียนต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรยีนและคณะกรรมการโรงเรยีน 

ขอ้ ๑๒ ใหม้กีารประชมุคณะกรรมการฝ่าย อย่างนอ้ยเดอืนละ ๑ คร ัง้ 

   การด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่ายใหเ้ป็นไปตามระเบยีบวธิกีารที่คณะกรรมการก าหนดโดยใหม้ี

กรรมการเขา้ร่วมประชมุไมน่อ้ยกว่ากึ่งหน่ึงของจ านวนกรรมการทีม่ใีนขณะนัน้ 

   ใหป้ระธานคณะกรรมการฝ่าย รายงานผลการประชุมต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปภายใน ๗ วนันบัแต่วนัที่มี

การประชมุ 

 

หมวด ๓ 

การเพิม่พนูประสทิธิภาพ 

ขอ้ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝ่ายมหีนา้ทีพ่ฒันาและฝึกอบรม คณะกรรมการใหเ้พิม่พนูความรูค้วามสามารถ ทกัษะ 

ทศันคต ิคุณธรรมและจริยธรรม เพือ่ใหป้ฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพท ัง้ปจัจุบนัและอนาคต 

ขอ้ ๑๔ เพือ่ประโยชนใ์นการพฒันาคณะกรรมการใหม้ปีระสทิธภิาพในการปฏบิตังิานอาจก าหนดใหม้กีารพฒันา

คณะกรรมการดงัน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝึกอบรมหรอืดูงาน 

(๒) การปฏบิตังิานวจิยัทีเ่กี่ยวขอ้งกบัคุณธรรมจริยธรรมของผูเ้รยีน 

(๓) การปฏบิตังิานส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรมของผูเ้รยีน 

(๔) การไปเพิม่พนูความรูป้ระสบการณง์านต่าง ๆ ดา้นการส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรมผูเ้รยีน 

(๕)  การอื่นใดทีจ่  าเป็นหรอืเหมาะสมเพือ่ประโยชนใ์นการพฒันา 

กรณีของการฝึกอบรมหรอืการศึกษาต่อ หรอืวธิีการอื่น ๆ ใหข้ึ้นอยู่กบัลกัษณะหนา้ทีข่องกรรมการแต่ละราย 

ขอ้ ๑๕ ใหป้ระธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนรกัษาการตามระเบยีบน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓๑ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมฝ่ายส านักบรหิาร - ธุรการส านักงาน 

 

เพือ่ใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ใหเ้กิด

ประสทิธิภาพและประสทิธิผล มุ่งสู่คุณภาพการจดัการศึกษาตามอตัลกัษณ์การศึกษาคาทอลกิ จึงไดก้ าหนดระเบยีบว่า

ดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายส านกับริหาร - ธุรการส านกังาน ดงัต่อไปน้ี 

 

ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ีเรียกว่า “ระเบยีบโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ” ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายส านกั

บรหิาร - ธุรการส านกังาน พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหบ้งัคบัใช่ต ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศใชร้ะเบยีบโดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี 

ขอ้ ๓ ในระเบยีบน้ี   

 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้

จากสงัฆมณฑลจนัทบรุใีหด้  ารงต าแหน่งผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดม้าจาก

การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีตามระเบียบ หลกัเกณฑ ์และวิธีการที่

ก  าหนดไวโ้ดยคณะกรรมการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 “โรงเรยีน” หมายความว่า โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ี หรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์  หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ 

พทัยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรยีน”  หมายความว่า คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บคุคลของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

 “คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความว่า คณะบคุคลทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรอืผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื

โรงเรียนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   



 

๓๒ 
 

 “ผูจ้ดัการ” หมายความว่า  ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธิ

สงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

 “รองผูอ้  านวยการ หมายความว่า รองผูอ้  านวยการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 

หรอืโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรือ โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา  

“ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย” หมายความว่า  ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื

โรงเรียนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

“คณะกรรมการฝ่ายส านกับรหิาร - ธุรการส านกังาน” หมายความว่า คณะบุคคลทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บั

ใบอนุญาตหรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการฝ่ายส านกับริหาร – ธุรการส านกังาน 

  

ขอ้ ๔ ใหค้ณะกรรมการบริหารโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุเีป็นผูร้กัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ีและ

ใหม้อี  านาจพจิารณาวนิิจฉยัปญัหาอนัอาจเกดิขึ้นจากการปฏบิตัิตามระเบยีบน้ี 

 

หมวด ๑ 

องคป์ระกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ้ ๕ กรรมการฝ่ายส านกับริหาร - ธุรการส านกังานประกอบดว้ย 

(๑) ผูร้บัใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต 

(๒) ผูจ้ดัการ 

(๓) ผูอ้  านวยการ 

(๔) รองผูอ้  านวยการ 

(๕) ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายส านกับริหาร - ธุรการส านกังาน 

(๖) หวัหนา้งานธุรการ 

(๗) ผูช่้วยงานธุรการ 

(๘) หวัหนา้งานสารบรรณ 

(๙) ผูช่้วยงานสารบรรณ 

(๑๐) หวัหนา้งานประชาสมัพนัธ ์

(๑๑) ผูช่้วยงานประชาสมัพนัธ ์

(๑๒) หวัหนา้งานวจิยัเพือ่พฒันาคุณภาพการศึกษา 



 

๓๓ 
 

(๑๓) ผูช่้วยงานวจิยัเพือ่พฒันาคุณภาพการศึกษา 

(๑๔) หวัหนา้งานประกนัคุณภาพภายใน/ภายนอก 

(๑๕) ผูช่้วยงานประกนัคุณภาพภายใน/ภายนอก 

(๑๖) ผูร้บัผดิชอบงานเลขาประสานงาน (งบประมาณ / โครงการ) 

(๑๗) ผูร้บัผดิชอบงานมาตรฐานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

(๑๘) ผูร้บัผดิชอบงานพฒันาบคุลากร 

(๑๙) ผูร้บัผดิชอบงานสารสนเทศ (web site/ วรสาร) 

ขอ้ ๖ กรรมการ (๑) ถงึ (๓) หรอื (๔) เป็นคณะกรรมการโดยต าแหน่ง กรรมการ (๕) - (๑๙) เป็นคณะกรรมการจาก

การเลอืกสรร/แต่งต ัง้ 

ขอ้ ๗ ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เป็นผูแ้ต่งต ัง้คณะกรรมการ 

ใหผู้อ้  านวยการ เป็นประธานคณะกรรมการ และผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมผูเ้รยีนปฏบิตัิ

หนา้ที่เป็นรองประธานคณะกรรมการ 

ขอ้ ๘ กรรมการตามขอ้ ๕ (๑) ถงึ (๓) หรอื (๔) พน้จากต าแหน่งเมือ่มคี าส ัง่ของมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื มสิ

ซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ี หรอืมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา ใหพ้น้จากหนา้ทีผู่ร้บั

ใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ หรอื รองผูอ้  านวยการ          

ขอ้ ๙ คณะกรรมการตามขอ้ ๕  (๔) ถงึ (๑๙) มวีาระการด ารงต าแหน่ง ๓ ปี และอาจไดร้บัต าแหน่งใหมอ่กีได ้ 

นอกจากการพน้ต าแหน่งตามวาระ กรรมการพน้จากต าแหน่งเมือ่ 

(๑) ตาย 

(๒) ลาออก 

(๓) ขาดคุณสมบตัติามจรรยาบรรณวชิาชพีครู และคณะกรรมการพจิารณาถอดถอน 

ในกรณีที่กรรมการตามขอ้ ๕ (๔) ถงึ (๑๙) พน้จากต าแหน่งก่อนวาระใหม้กีารแต่งต ัง้กรรมการแทนภายใน 

๓๐ วนั และใหผู้ไ้ดร้บัแต่งตัง้มวีาระเท่ากบัวาระทีเ่หลอือยู่ของผูท้ีต่นแทน 

ขอ้ ๑๐ การไดม้าซึง่คณะกรรมการ (๔) - (๑๙) ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารสรรหารคณะกรรม

ฝ่ายส านกับริหาร – ธุรการส านกังาน 

 

หมวด ๒ 

บทบาทหนา้ที่ 

ขอ้ ๑๑ คณะกรรมการมบีทบาท หนา้ที ่ความรบัผดิชอบดงัน้ีคือ 

(๑) ก าหนดนโยบายของฝ่ายในการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาทีต่อบสนองวสิยัทศัน ์พนัธกจิ เป้าหมาย 

และสภาพความส าเรจ็ของโรงเรียน 

(๒) ก าหนดระเบยีบและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ภายในฝ่าย 

(๓) ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกจิกรรมต่าง ๆ และปฏทินิปฏบิตังิานประจ าปีของฝ่าย 



 

๓๔ 
 

(๔) ประสานความร่วมมอืจากบคุคล  หน่วยงาน  องคก์รต่าง ๆ  และชมุชนเพือ่การด าเนินงานของฝ่ายให ้

เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและมคุีณภาพ 

(๕) ใหค้ าปรกึษาและค าแนะน าดา้นการด าเนินการจดักจิกรรมต่าง ๆ ทีก่  าหนดไวใ้นแผนงาน 

(๖) ก ากบัดูแล และตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนงานต่าง ๆ ของฝ่าย 

(๗) ก ากบัดูแลใหม้รีะบบการประกนัคุณภาพภายในของฝ่าย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมนิผลและ

ปรบัปรุงการด าเนินงานเพือ่การประเมนิคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดร้บัการรบัรองมาตรฐาน

ภายในจากหน่วยงานตน้สงักดั 

(๘) ด าเนินการจดัท ารายงานประจ าปีของฝ่าย  

(๙) ด าเนินการตามที่ปรากฏในระเบยีบ ประกาศต่าง ๆ ของโรงเรยีนก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ทีข่อง

คณะกรรมการฝ่าย 

(๑๐) รายงานผลการปฏบิตังิาน และผลการพฒันางานดา้นส านกับรหิาร – ธุรการส านกังาน ต่อคณะกรรมการ

โรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

ขอ้ ๑๒ ใหม้กีารประชมุคณะกรรมการฝ่าย อย่างนอ้ยเดอืนละ ๑ คร ัง้ 

   การด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่าย ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบวธิกีารที่คณะกรรมการก าหนดโดยใหม้ี

กรรมการเขา้ร่วมประชมุไมน่อ้ยกว่ากึ่งหน่ึงของจ านวนกรรมการทีม่ใีนขณะนัน้ 

    ใหป้ระธานคณะกรรมการฝ่ายรายงานผลการประชมุต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปภายใน ๗ วนันบัแต่วนัทีม่ี

การประชมุ 

หมวด ๓ 

การเพิม่พนูประสทิธิภาพ 

ขอ้ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝ่ายมหีนา้ทีพ่ฒันาและฝึกอบรม คณะกรรมการใหเ้พิม่พนูความรูค้วามสามารถ ทกัษะ 

ทศันคต ิคุณธรรมและจริยธรรม เพือ่ใหป้ฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพท ัง้ปจัจุบนัและอนาคต 

ขอ้ ๑๔ เพือ่ประโยชนใ์นการพฒันาคณะกรรมการใหม้ปีระสทิธภิาพในการปฏบิตังิานอาจก าหนดใหม้กีารพฒันา

คณะกรรมการดงัน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝึกอบรมหรอืดูงาน 

(๒) การปฏบิตังิานวจิยัทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานการประกนัคุณภาพสถานศึกษาดา้นส านกับรหิาร - ธุรการส านกังาน 

(๓) การปฏบิตังิานดา้นส านกับริหาร - ธุรการส านกังาน 

(๔) การไปเพิม่พนูความรูป้ระสบการณง์านต่าง ๆ ดา้นส านกับริหาร - ธุรการส านกังาน 

(๕) การอื่นใดทีจ่  าเป็นหรอืเหมาะสมเพือ่ประโยชนใ์นการพฒันา 

กรณีของการฝึกอบรมหรอืการศึกษาต่อ หรอืวธิีการอื่น ๆ ใหข้ึ้นอยู่กบัลกัษณะหนา้ทีข่องกรรมการแต่ละราย 

ขอ้ ๑๕ ใหป้ระธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรียนรกัษาการตามระเบยีบน้ี 

 

 

 



 

๓๕ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบรกิารและกจิการนักเรยีน 

 

เพือ่ใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ใหเ้กิด

ประสทิธิภาพและประสทิธิผล มุ่งสู่คุณภาพการจดัการศึกษาตามอตัลกัษณ์การศึกษาคาทอลกิ จึงไดก้ าหนดระเบยีบว่า

ดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบรกิาร และกจิการนกัเรยีน ดงัต่อไปน้ี 

 

ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ีเรยีกว่า “ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีว่าดว้ยเรื่องคณะกรรมการฝ่ายบริการและ

กจิการนกัเรยีน พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหบ้งัคบัใช่ต ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศใชร้ะเบยีบโดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี 

ขอ้ ๓ ในระเบยีบน้ี 

 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้

จากสงัฆมณฑลจนัทบรุใีหด้  ารงต าแหน่งผูร้บัใบอนุญาต ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

 “คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดม้าจากการ

สรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีตามระเบยีบ หลกัเกณฑ ์และวธิีการที่ก  าหนดไว ้

โดยคณะกรรมการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 “โรงเรียน” หมายความว่า โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรือ โรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะหเ์ด็ก 

พทัยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บคุคลของโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์หรอื โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรือผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือ 

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์หรือ โรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลิก

กรุงเทพฯ หรอื โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์หรือ 

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   



 

๓๖ 
 

“ผูจ้ดัการ” หมายความว่า ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์หรือ โรงเรียนของมูลนิธิ

สงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ 

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์หรือ โรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   

“รองผูอ้  านวยการ” หมายความว่า รองผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ 

หรือ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์หรือ โรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา  

“ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย” หมายความว่า  ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื

โรงเรียนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   

  “คณะกรรมการฝ่ายบริการและกิจการนกัเรียน” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากประธาน

คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการฝ่ายบริการและกจิการนกัเรียน 

ขอ้ ๔ ใหค้ณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีเป็นผูร้กัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ีและ

ใหม้อี  านาจพจิารณาวนิิจฉยัปญัหาอนัอาจเกดิขึ้นจากการปฏบิตัติามระเบยีบน้ี 

 

หมวด ๑ 

องคป์ระกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ้ ๕ กรรมการฝ่ายบรกิารและกจิการนกัเรียนประกอบดว้ย 

(๑) ผูร้บัใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต 

(๒) ผูจ้ดัการ 

(๓) ผูอ้  านวยการ 

(๔) รองผูอ้  านวยการ 

(๕) ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายบรกิารและกจิการนกัเรยีน 

(๖) ผูร้บัผดิชอบงานบรกิารและกจิการนกัเรียนระดบัปฐมวยั 

(๗) ผูร้บัผดิชอบงานบรกิารและกจิการนกัเรียนระดบัประถม 

(๘) ผูร้บัผดิชอบงานบรกิารและกจิการนกัเรียนระดบัมธัยม 

(๙) ผูร้บัผดิชอบงานบรกิารและกจิการนกัเรียนระดบัอาชวีะ 

ขอ้ ๖ กรรมการ (๑) ถงึ (๓) หรอื (๔) เป็นคณะกรรมการโดยต าแหน่ง กรรมการ (๕) - (๙) เป็นคณะกรรมการจากการ

เลอืกสรร/แต่งต ัง้ 

 
 



 

๓๗ 
 

ขอ้ ๗ ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน เป็นผูแ้ต่งต ัง้คณะกรรมการ 

ใหผู้อ้  านวยการ เป็นประธานคณะกรรมการ และผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่ายบริการและกิจการนกัเรียนปฏิบตัิ

หนา้ทีเ่ป็นรองประธานคณะกรรมการ 

ขอ้ ๘ กรรมการตามขอ้ ๕ (๑) ถงึ (๓) หรือ (๔) พน้จากต าแหน่งเมื่อมคี าส ัง่ของมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ  หรือ 

มสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี  หรือ มลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือมลูนิธิสงเคราะหเ์ด็ก พทัยา  ใหพ้น้จากหนา้ที่ผูร้บั

ใบอนุญาต หรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ หรอื รองผูอ้  านวยการ          

ขอ้ ๙ คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ้ ๕  (๔) ถงึ (๙) มวีาระการด ารงต าแหน่ง ๓ ปี และอาจไดร้บัต าแหน่งใหม่อีกได ้  

นอกจากการพน้ต าแหน่งตามวาระ กรรมการพน้จากต าแหน่งเมือ่ 

(๑) ตาย 

(๒) ลาออก 

(๓) ขาดคุณสมบตัติามจรรยาบรรณวชิาชพีครู และคณะกรรมการพจิารณาถอดถอน 

ในกรณีทีก่รรมการตามขอ้ ๕ (๔) ถงึ (๙) พน้จากต าแหน่งก่อนวาระใหม้กีารแต่งต ัง้กรรมการแทน 

ภายใน ๓๐ วนั และใหผู้ไ้ดร้บัแต่งต ัง้มวีาระเท่ากบัวาระทีเ่หลอือยู่ของผูท้ีต่นแทน 

ขอ้ ๑๐ การไดม้าซึ่งคณะกรรมการตามขอ้ ๕  (๔) ถงึ (๙) ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการสรร

หารคณะกรรมการบรกิารและกจิการนกัเรยีน 

     

หมวด ๒ 

บทบาทหนา้ที่ 

ขอ้ ๑๑ คณะกรรมการมบีทบาท หนา้ที ่ความรบัผดิชอบดงัน้ีคือ 

(๑) ก าหนดนโยบายของฝ่ายในการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาดา้นงานบริการและกิจการนกัเรียนของ

นกัเรยีนทีต่อบสนองวสิยัทศัน ์พนัธกจิ เป้าหมาย และสภาพความส าเรจ็ของโรงเรยีน 

(๒) ก าหนดระเบยีบและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ภายในฝ่าย 

(๓) ก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกจิกรรมต่าง ๆ และปฏทินิปฏบิตังิานประจ าปีของฝ่าย 

(๔) ประสานความร่วมมอืจากบุคคล  หน่วยงาน  องคก์รต่าง ๆ  และชุมชนเพื่อการด าเนินงานบริการและ

กจิการนกัเรยีนใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและมคุีณภาพ 

(๕) ใหค้ าปรกึษาและค าแนะน าดา้นการด าเนินการจดักจิกรรมต่าง ๆ ทีก่  าหนดไวใ้นแผนงาน 

(๖) ก ากบัดูแล และตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนงานต่าง ๆ ของฝ่าย 

(๗) ก ากบัดูแลใหม้ีระบบการประกนัคุณภาพภายในของฝ่าย ติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินผลและ
ปรบัปรุงการด าเนินงานเพือ่การประเมนิคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดร้บัการรบัรองมาตรฐาน

ภายในจากหน่วยงานตน้สงักดั 

(๘) ด าเนินการจดัท ารายงานประจ าปีของฝ่าย  

(๙) ด าเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศต่าง  ๆ ของโรงเรียนก าหนดใหเ้ป็นอ านาจหนา้ที่ของ

คณะกรรมการฝ่าย 



 

๓๘ 
 

(๑๐) รายงานผลการปฏบิตังิานและผลการด าเนินงานบรกิารและกิจการนกัเรียนโดยเนน้ผลการพฒันาคุณภาพ

นกัเรยีนต่อคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนและคณะกรรมการโรงเรียน 

ขอ้ ๑๒ ใหม้กีารประชมุคณะกรรมการฝ่าย อย่างนอ้ยเดอืนละ ๑ คร ัง้ 

   การด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่าย ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการก าหนดโดยใหม้ี

กรรมการเขา้ร่วมประชมุไมน่อ้ยกว่ากึ่งหน่ึงของจ านวนกรรมการทีม่ใีนขณะนัน้ 

    ใหป้ระธานคณะกรรมการฝ่าย รายงานผลการประชุมต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปภายใน ๗ วนันบัแต่วนัที่

มกีารประชมุ 

 

หมวด ๓ 

การเพิม่พนูประสทิธิภาพ 

ขอ้ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝ่าย มหีนา้ที่พฒันาและฝึกอบรม คณะกรรมการใหเ้พิ่มพูนความรูค้วามสามารถ ทกัษะ 

ทศันคต ิคุณธรรมและจรยิธรรม เพือ่ใหป้ฏบิตัหินา้ทีไ่ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพท ัง้ปจัจบุนัและอนาคต 

ขอ้ ๑๔ เพื่อประโยชน์ในการพฒันาคณะกรรมการใหม้ีประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานอาจก าหนดใหม้ีการพฒันา

คณะกรรมการดงัน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝึกอบรมหรอืดูงาน 

(๒) การปฏบิตังิานวจิยัทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานบริการและกจิการนกัเรยีน 

(๓) การปฏบิตังิานดา้นบรกิารและกจิการนกัเรยีน 

(๔) การไปเพิม่พนูความรูป้ระสบการณง์านต่าง ๆ ดา้นงานบรกิารและกจิการนกัเรยีน 

(๕)  การอื่นใดทีจ่  าเป็นหรอืเหมาะสมเพือ่ประโยชนใ์นการพฒันา 

กรณีของการฝึกอบรมหรอืการศึกษาต่อ หรอืวธิกีารอื่น ๆ ใหข้ึ้นอยู่กบัลกัษณะหนา้ที่ของกรรมการแต่ละราย 

ขอ้ ๑๕ ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรยีนรกัษาการตามระเบยีบน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓๙ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ว่าดว้ยเรื่องการบรหิารงานบคุคลครู บุคลากรทางการศึกษา 

 

เพือ่ใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ใหเ้กิด

ประสทิธิภาพและประสทิธิผล มุ่งสู่คุณภาพการจดัการศึกษาตามอตัลกัษณ์การศึกษาคาทอลกิ จึงไดก้ าหนดระเบยีบว่า

ดว้ยเรื่องการบรหิารงานบคุคลดงัต่อไปน้ี 

 

ขอ้ ๑  ระเบยีบน้ีเรียกว่า “ระเบยีบโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ว่าดว้ยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 

๒๕๕๓” 

ขอ้ ๒  ระเบยีบน้ีใหบ้งัคบัใชต้ ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศใชร้ะเบยีบโดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

ขอ้ ๓  ใหย้กเลกิระเบยีบอื่น ๆ ทีข่ดักบัระเบยีบน้ี 

ขอ้ ๔  ในระเบยีบน้ี 

“คณะกรรมการกลุม่โรงเรียนสงักดัสงัฆมณฑลจทับุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากสงัฆ

มณฑลจนัทบุรีใหด้  ารงต าแหน่งผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ โรงเรียนในสงักดัสงัฆ

มณฑลจนัทบรุ ี

“คณะกรรมการบรหิารกลุม่โรงเรยีนสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดม้าจากการสรร

หาของคณะกรรมการกลุ่มโรงเรียนสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรีตามระเบียบ หลกัเกณฑ ์และวิธีการที่ก  าหนดไวโ้ดย

คณะกรรมการกลุม่โรงเรยีนสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

“โรงเรียน ”หมายความว่า โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะหเ์ด็ก 

พทัยา 

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บคุคลของโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา 

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรือผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือ

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา 

“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา 



 

๔๐ 
 

“ผูจ้ดัการ” หมายความว่า  ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมูลนิธิ

สงเคราะหเ์ดก็ พทัยา 

“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา 

“รองผูอ้  านวยการ หมายความว่า รองผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 

หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา 

“ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย” หมายความว่า  ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา 

“ครู” หมายความว่า ครูโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดั

มสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา 

“บคุลากรทางการศึกษา”หมายความว่าบคุคลที่ท  าหนา้ทีอ่ื่นๆ ในโรงเรยีนตามพระราชบญัญตัิ 

โรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ยกเวน้ครู  ลูกจา้งประจ า และลูกจา้งช ัว่คราว  

 

หมวด ๑ 

บททัว่ไป 

ขอ้ ๕  การเรียกรอ้งหรือการไดม้าซึ่งสิทธิหรือประโยชน์ตามระเบียบน้ีไม่เป็นการตดัสิทธิหรื อประโยชน์ที่ครู และ

บคุลากรทางการศึกษา พงึไดต้ามกฎหมายอื่น 

ขอ้ ๖  ใหผู้ร้บัใบอนุญาตหรือผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตครู และบุคลากรทางการศึกษา ตกลงจ่ายและรบัเงนิเดือนหรือค่า

สอนไม่ต า่กว่าอตัราตามที่ทางราชการก าหนดหรือ ตามระเบียบว่าดว้ย บญัชีเงินเดือนโรงเรียนคาทอลิกสงักดัสงัฆ

มณฑลจนัทบรุ ี

ขอ้ ๗  การขอแต่งตัง้หรือบรรจุครูตอ้งมีสญัญาต่อกนัระหว่างผูร้บัใบอนุญาตหรือผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตกบัครู และ

บคุลากรทางการศึกษา โดยจะก าหนดระยะเวลาการจา้งไม่ได ้เวน้แต่ครูทีเ่ป็นชาวต่างประเทศ และครูอตัราจา้ง 

ขอ้ ๘  ผูร้บัใบอนุญาตหรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต จะหกัเงนิเดอืน ค่าสอน ค่าท างานล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุดและ

ค่าท างานล่วงเวลาในวนัหยุดไม่ได ้เวน้แต่หกัเพื่อปฏบิตัิตามระเบยีบว่าดว้ยการคุม้ครองการท างานของครูใหญ่และครู

โรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

 

 

 



 

๔๑ 
 

หมวด ๒ 

ความประพฤต ิและจรรยาบรรณของวชิาชีพ 

ขอ้ ๙  ครู และบคุลากรทางการศึกษา เป็นผูใ้หก้ารศึกษาอบรม จึงตอ้งประพฤติตนเป็นแบบฉบบัที่ดีแก่นกัเรียนในทุก

สถานทีแ่ละทกุโอกาส 

ขอ้ ๑๐  ครู และบคุลากรทางการศึกษาพงึเป็นผูศ้รทัธา และปฏบิตัิตามหลกัศาสนาที่ตนนบัถอือย่างสม  า่เสมอพรอ้มท ัง้

เคารพและใหเ้กยีรตศิาสนาอื่น 

ขอ้ ๑๑  ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงประพฤติปฏิบตัิตนตามระเบียบครุสภาว่าดว้ยมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณของวชิาชพี พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ขอ้ ๑๒  ครู และบคุลากรทางการศึกษาพงึแต่งกายใหเ้รยีบรอ้ย และถกูตอ้งตามระเบยีบของโรงเรยีน 

ขอ้ ๑๓  ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงปฏบิตัิตนต่อบุคคลอื่นอย่างสุภาพชน และไม่ร่วมมอืกบัผูอ้ื่นโดยใชอ้  านาจ

หนา้ทีเ่พือ่ประโยชนอ์นัมชิอบดว้ยกฎหมาย 

ขอ้ ๑๔ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงละเวน้จากการใชอ้  านาจ และหนา้ที่ในทางที่ผิด ไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรือ

ทางออ้ม 

ขอ้ ๑๕  ครู และบุคลากรทางการศึกษาพงึส่งเสริม หรือสนบัสนุน ใหเ้กิดบรรยากาศแห่งความรกั ความสามคัคีและ

ความมรีะเบยีบวนิยัในโรงเรยีนและชมุชน 

ขอ้ ๑๖  ความประพฤตทิีท่างโรงเรยีนถอืว่าเป็นความผดิรา้ยแรง 

(๑๖.๑) การกระดา้งกระเดื่องต่อผูบ้งัคบับญัชา 

(๑๖.๒) ประพฤตตินเป็นคนเสเพล เสพของมนึเมาจนเป็นเหตใุหแ้สดงกิรยิาอาการทีไ่มส่ามารถ ครองสตไิด ้

(๑๖.๓) เป็นผูห้มกมุน่ในการพนนั มหีน้ีสนิรุงรงั หรอืกระท าผดิทางอาญา 

(๑๖.๔) ประพฤตทิางชูส้าว หรอืประกอบอาชพีทีไ่มเ่หมาะสมกบัสภาพของครู และบคุลากรทางการศึกษา 

 

หมวด ๓ 

หนา้ที่พื้นฐานของครู และบุคลากรทางการศึกษาตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

หนา้ที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปกครองนักเรียนและหนา้ที่การสอน 

ขอ้ ๑๗ ครู และบคุลากรทางการศึกษาพงึมคีวามรกัความเมตตาต่อนกัเรยีน เสมอืนบดิามารดามต่ีอบตุร 

ขอ้ ๑๘  ครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมหีนา้ที่อบรมส ัง่สอนนกัเรียนใหม้คีวามประพฤติเรียบรอ้ย มมีารยาทดี

งาม มคีวามตัง้ใจศึกษาเลา่เรยีนท ัง้ประพฤตปิฏบิตัติามกฎระเบยีบของโรงเรยีน 

ขอ้ ๑๙ ครู และบคุลากรทางการศึกษาทกุคนมหีนา้ที่ร่วมกนัในการควบคุมดูแลนกัเรียนใหอ้ยู่ในระเบยีบแถว 

ขอ้ ๒๐ ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่จะเขา้สอนในคาบเรียนต่อไปหลงัจากเวลาพกั ใหค้วบคุมดูแลความเป็น

ระเบยีบเรยีบรอ้ยของนกัเรียนส่วนครูอื่นๆ ใหป้ระจ าอยู่ในทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ขอ้ ๒๑ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ผูส้อนจะอนุญาตใหน้กัเรียนที่ขาดเรียน หรือมาสายเขา้หอ้งเรียนได ้เมื่อมี

ใบอนุญาตเขา้หอ้งเรยีนจากครู และบคุลากรทางการศึกษาผ่ายส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

ขอ้ ๒๒ ครู และบคุลากรทางการศึกษาพงึควบคุมดูแลนกัเรยีนในหอ้งเรยีนใหอ้ยู่ในระเบยีบวนิยัเสมอ 



 

๔๒ 
 

ขอ้ ๒๓ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพงึดูแลเอาใจใส่ และรูจ้กันกัเรียนเป็นรายบุคคล เพื่อแกไ้ขหรือปรบัปรุงใหด้ี

ยิง่ขึ้น 

ขอ้ ๒๔ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงส ารวจเวลาเรียนของนกัเรียนทุกคร ัง้ที่เขา้สอน นกัเรียนที่มาสาย ป่วย ลา 

ขาดเรียนเป็นประจ า ใหค้รู และบุคลากรทางการศึกษาติดตามและรายงานผลใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ เพื่อด าเนินการ

ช่วยเหลอืและแกไ้ขต่อไป 

ขอ้ ๒๕ ครู และบคุลากรทางการศึกษา พงึตรวจตรามใิหน้กัเรยีนน า หรือพกพาอาวุธ สื่อลามก สิ่งเสพติด และสิ่งที่ไม่

เหมาะสมอื่นๆ เขา้มาในโรงเรยีน 

ขอ้ ๒๖ ครู และบุคลากรทางการศึกษา พึงเอาใจใส่ปลูกฝงันกัเรียนใหร้กัษาความสะอาดเรียบรอ้ยของสมดุท างาน 

หอ้งเรยีน สิง่แวดลอ้มในโรงเรยีน และอนามยัท ัว่ไปของนกัเรียนเป็นประจ าทุกวนั โดยเฉพาะอย่างยิ่งการแต่งกาย และ

ทรงผมใหเ้ป็นไปตามระเบยีบของโรงเรียน 

ขอ้ ๒๗ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ตอ้งไม่ละทิ้งหอ้งเรียน และใหน้กัเรียนอยู่ตามล าพงัโดยพลการ เมือ่ครู และ

บคุลากรทางการศึกษามกีจิธุระจ าเป็นตอ้งออกจากหอ้งเรยีนตอ้งแจง้ใหผู้จ้ดัการ ผูอ้  านวยการ หรือ ผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 

ทราบเพือ่ส่งครู และบคุลากรทางการศึกษา ไปแทน (ระเบยีบฝ่ายวชิาการ) 

ขอ้ ๒๘ ครู และบคุลากรทางการศึกษาไมม่สีทิธไิลน่กัเรยีนออกจากหอ้งเรียน ในกรณีที่นกัเรียนท าผดิรา้ยแรง หรือก่อ

ความไมส่งบในหอ้งเรยีน ตอ้งแจง้ใหผู้จ้ดัการ ผูอ้  านวยการ หรอืฝ่ายส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรมทราบ 

ขอ้ ๒๙ ครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนพึงบนัทึกความประพฤติของนกัเรียนในชัน้เรียนของตนในสมดุบ ันทึก

ความประพฤต ิ

ขอ้ ๓๐ ครู และบคุลากรทางการศึกษา พงึร่วมมอืประสานงานกบัหน่วยงานอื่นเพื่อการปกครองและอบรมนกัเรียนให ้

เกดิประสทิธผิลดยีิง่ขึ้น 

ขอ้ ๓๑ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงท าหนา้ที่ครูเวรดว้ยความเสียสละ ตามที่ทางโรงเรียนมอบหมายและจด

บนัทกึรายวนัเหตกุารณ์ทีเ่กดิขึ้น 

ขอ้ ๓๒ ครู และบุคลากรทางการศึกษา พึงปฏิบตัิตามระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการลงโทษนกัเรียน หรือ

นกัศึกษา 

ขอ้ ๓๓ ครูประจ าช ัน้มีหนา้ที่ท  าบญัชีเรียกชื่อ สมุดวดัผล สมุดรายงานประจ าตวันกัเรียนและเอกสารต่างๆ ให ้

เรยีบรอ้ย และเป็นปจัจบุนั 

ขอ้ ๓๔ ครู และบุคลากรทางการศึกษา พึงควบคุม ตรวจการทดสอบดว้ยตนเอง กรอก และรวมคะแนนใหเ้ป็นไป

อย่างละเอียดถี่ถว้น ถูกตอ้ง ยุติธรรม เรียบรอ้ย และใหถ้ือว่าการวดัผลการเรียนของนกัเรียนตามวตัถุประสงคเ์ป็น

หนา้ทีอ่นัส  าคญัยิง่ 

ขอ้ ๓๕ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงส านึกว่าการสอนวิชาการเป็นหนา้ที่ที่ส  าคญัของครู ฉะนัน้ ใหค้รู  และ

บคุลากรทางการศึกษาเตรยีมการสอนทกุวนั โดยบนัทกึการสอนล่วงหนา้ เขา้สอนใหต้รงตามเวลา และท าการสอนอย่าง

เตม็ที ่ใหก้ารบา้นอย่างเหมาะสม โดยค านึงถงึวชิาอื่นๆ และวนัหยุดดว้ย ส่วนการตรวจและแกก้ารบา้นของนกัเรียนตอ้ง

ไดร้บัการเอาใจใส่อย่างด ีและสม า่เสมอ 

 



 

๔๓ 
 

ขอ้ ๓๖ ครู และบคุลากรทางการศึกษาพงึปฏบิตัขิณะท าการสอนดงัน้ี 

(๓๖.๑) ใหย้นืขณะท าการสอน 

(๓๖.๒) เมือ่ส ัง่งานนกัเรยีนแลว้ควรเดนิตรวจเพือ่แกไ้ข แนะน า หรอืชี้แจงใหน้กัเรยีนทีย่งัไมเ่ขา้ใจ 

(๓๖.๓) ดูแลนกัเรยีนใหอ้ยู่ในบรรยากาศการเรยีนการสอน 

(๓๖.๔) จดัใหน้กัเรยีนมงีานท าอยู่เสมอ เพือ่ฝึกทกัษะการเรยีนรู ้และรกัษาระเบยีบวนิยัในช ัน้เรยีน 

(๓๖.๕) ส่งเสรมิ และปลูกฝงัใหน้กัเรยีนรูจ้กัรกัษา อปุกรณ ์เครื่องใช ้สือ่การสอน ในหอ้งเรยีน อยู่เสมอ 

(๓๖.๖)  ใหก้ารดูแลช่วยเหลอืนกัเรียนที่เรียนอ่อน และส่งเสริมสนบัสนุนนกัเรียนที่เรียนดี มคีวามสามารถ

พเิศษใหด้มีากยิง่ขึ้น 

(๓๖.๗) เอาใจใส่ และกวดขนัเรื่องลายมอื ปลูกฝงันิสยัการมรีะเบยีบเรยีบรอ้ยในการท างานของนกัเรยีน 

ขอ้ ๓๗ ครู และบุคลากรทางการศึกษา พึงเอาใจใส่ในการเรียน การสอนอย่างเต็มที่ โดยไม่ท างานส่วนตัว  

รบัประทานอาหาร ดื่มเครื่องดื่ม อ่านหนงัสอืพมิพ ์หรอืใชเ้ครื่องมอืสือ่สารเพือ่กจิส่วนตวัในขณะปฏบิตัิหนา้ที่ 

ขอ้ ๓๘ ครู และบุคลากรทางการศึกษา พึงอยู่ที่หอ้งพกัครูเตรียมการสอน ตรวจแกส้มดุงานของนกัเรียนหรือท างาน

ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ขอ้ ๓๙ หอ้งพกัครูเป็นหอ้งท างานโดยส่วนรวมของคณะครู และบคุลากรทางการศึกษา ฉะนัน้ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาพงึรกัษาความเป็นระเบยีบเรียบรอ้ย ความสงบเงยีบ ไมค่วรสนทนา ส่งเสยีงดงั หรอืน าของมารบัประทาน 

ขอ้ ๔๐ ครู และบคุลากรทางการศึกษาพงึใหค้วามช่วยเหลอืเพื่อนครู และบุคลากรทางการศึกษาดว้ยกนั และมหีนา้ที่

เขา้สอนแทนครู และบคุลากรทางการศึกษาทีข่าดตามทีผู่อ้  านวยการหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย เหน็สมควร 

ขอ้ ๔๑ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงต ัง้ใจคน้ควา้หาความรู ้รวมท ัง้เทคนิคในการสอนเพิ่มเติมอยู่เสมอ เพื่อให ้

การสอนของตนมปีระสทิธผิล และประสทิธภิาพยิง่ขึ้น ท ัง้ยงัเป็นการพฒันาวชิาชพีของตน 

 

หมวด ๔ 

ก าหนดเวลา วนัหยุด และการขอลา 

ขอ้ ๔๒ ก าหนดเวลาท างานปกตขิองโรงเรยีน มดีงัน้ี 

(๔๒.๑) เวลาทีโ่รงเรยีนเปิดสอนตามที่ไดร้บัอนุญาต 

(๔๒.๒) เวลาทีโ่รงเรยีนก าหนดใหค้รู และบคุลากรทางการศึกษามาปฏบิตัขิองโรงเรียนในระหว่างวนัหยุด 

๑)  ใหค้รูผลดัเปลีย่นกนัท าหนา้ทีค่รูเวร 

๒) ประชมุหรอือบรมเพือ่พฒันาการเรยีนการสอน 

๓) จดัท ากจิกรรมต่างๆ ทีเ่กี่ยวกบักระบวนการเรยีนการสอนตามหลกัสูตร 

๔) ปฏบิตังิานเพือ่เตรยีมการสอนเป็นเวลาไมเ่กนิ ๑๕ วนั ก่อนวนัเปิดภาคเรยีนของปีการศึกษาใหม่ 

๕) ใหม้าสอนชดเชย 

ขอ้ ๔๓ ชัว่โมงสอนของครู และบคุลากรทางการศึกษา 

(๔๓.๑) ผูอ้  านวยการ สอนไมเ่กนิ ๔ ช ัว่โมง/สปัดาห ์

(๔๓.๒) ผูช่้วยผูอ้  านวยการ สอนไมเ่กนิ ๖ ช ัว่โมง/สปัดาห ์



 

๔๔ 
 

(๔๓.๓) ครู และบคุลากรทางการศึกษาระดบัปฐมวยั  สอนไมเ่กนิ ๒๕ ช ัว่โมง/สปัดาห ์

(๔๓.๔) ครู และบคุลากรทางการศึกษาระดบัประถมศึกษา สอนไมเ่กนิ ๒๕ ช ัว่โมง/สปัดาห ์

(๔๓.๖) ครู และบคุลากรทางการศึกษาระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ สอนไมเ่กนิ ๒๒ ช ัว่โมง/สปัดาห ์

(๔๓.๗) ครู และบคุลากรทางการศึกษาระดบัมธัยมศึกษาตอนปลายขึ้นไป สอนไมเ่กนิ ๒๐ ช ัว่โมง/สปัดาห ์

(๔๓.๘) ครู และบคุลากรทางการศึกษาระดบั ปวช. ปวท. ปวส. สอนไมเ่กนิ ๒๐ ช ัว่โมง/สปัดาห ์

ช ัว่โมงสอนขา้งตน้ไมร่วมถงึเวลาในการเตรยีมการสอน ตรวจงาน ประเมนิผลงาน หรือหนา้ที่ที่ตอ้งปฏบิตัิตาม

ขอ้บงัคบัคุรุสภาว่าดว้ยมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณของวชิาชพี พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ขอ้ ๔๔ เวลาพกั 

เวลาพกัของครู และบคุลากรทางการศึกษาใหถ้อืตามระเบยีบปฏบิตัขิองโรงเรยีน 

ขอ้ ๔๕ วนัหยุดของครู และบคุลากรทางการศึกษา 

(๔๕.๑) วนัหยุดประจ าสปัดาห ์ตามทีไ่ดร้บัอนุญาต 

(๔๕.๒) วนัหยุดภาคเรยีน 

(๔๕.๓) วนัหยุดตามค าส ัง่ หรอืประกาศของทางราชการ 

(๔๕.๔) วนัหยุดตามประเพณี 

(๔๕.๕) วนัทีโ่รงเรยีนส ัง่ใหห้ยุดเรยีน 

ขอ้ ๔๖ การหยุดพกัผ่อนประจ าปี 

วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีของครู และบคุลากรทางการศึกษาถอืวนัหยุดปิดภาคเรยีนตามทีโ่รงเรยีนก าหนด 

ขอ้ ๔๗ การลาป่วย 

(๔๗.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา ตอ้งแจง้การป่วยใหท้างโรงเรียนทราบ

โดยเรว็ทีสุ่ด 

และยืน่ขอลาป่วยในวนัแรกทีม่าท างานต่อผูอ้  านวยการ และผูอ้  านวยการใหย้ืน่ขอลาป่วยต่อผูจ้ดัการ 

(๔๗.๒) ในกรณีทีป่่วยตัง้แต่ ๓ วนัท างานขึ้นไป ครู และบุคลากรทางการศึกษาตอ้งแสดงใบรบัรองแพทยข์อง

แพทยแ์ผนปจัจบุนัช ัน้หน่ึง หรอืของสถานพยาบาลราชการ 

(๔๗.๓) ในรอบปีการศึกษาหน่ึง ครู และบคุลากรทางการศึกษาสามารถลาป่วยไดด้งัน้ี 

๑)  กรณีเจบ็ป่วยธรรมดา ใหล้าไดไ้มเ่กนิ ๑๕ วนัท างาน 

๒) กรณีการเจบ็ป่วยทีต่อ้งรกัษาตวัในโรงพยาบาล ใหล้าไดไ้มเ่กนิ ๖๐ วนัท างาน 

ขอ้ ๔๘ การลาคลอด 

(๔๘.๑) ครู และบคุลากรทางการศึกษามสีทิธลิาคลอดครรภห์น่ึงไมเ่กิน ๔๕ วนั (โดยไมถ่อืเป็นวนัลาป่วย) 

(๔๘.๒) ในการลาคลอด ครู และบคุลากรทางการศึกษาตอ้งส่งใบลาลว่งหนา้ หรอืส่งในวนัคลอด 

(๔๘.๓) ในกรณีทีไ่มไ่ดล้าก่อนคลอด ใหแ้จง้การลาภายใน ๓ วนั 

ขอ้ ๔๙ การลากจิ 

(๔๙.๑) ครู และบคุลากรทางการศึกษามสีทิธิลากจิไดไ้มเ่กนิ ๑๐ วนั ในหน่ึงปีการศึกษา 



 

๔๕ 
 

(๔๙.๒) ครู และบุคลากรทางการศึกษาตอ้งยื่นใบลากิจล่วงหนา้อย่างนอ้ย ๑ วนั ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถ

ยืน่ไดต้อ้งแจง้การลาใหโ้รงเรยีนทราบโดยเรว็ทีสุ่ด 

ขอ้ ๕๐ การลาเพือ่รบัราชการทหาร 

(๕๐.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษามสีทิธิลาเพื่อรบัราชการทหาร เพื่อฝึกวชิาทหาร หรือเพื่อทดลองความ

พรัง่พรอ้มตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหารไดไ้ม่เกิน ๖๐ วนั โดยยื่นลาต่อโรงเรียนล่วงหนา้ หลงัรบัหมายเรียก

ภายใน ๓ วนั 

(๕๐.๒) ครู และบคุลากรทางการศึกษามสีทิธไิดร้บัค่าจา้งปกติตามจ านวนวนัลาที่ปรากฏตามหมายของราชการ

ทหาร 

(๕๐.๓) ในกรณีที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาไดร้บัมอบหมายของราชการทหารใหเ้ขา้รบัราชการเกิน ๖๐ 

วนั ครูจะไมไ่ดร้บัค่าจา้งในส่วนทีเ่กนิจาก ๖๐ วนั 

ขอ้ ๕๑ การลาเพือ่ฝึกอบรมระหว่างปิดภาคเรยีน 

(๕๑.๑) ในระหว่างปิดภาคเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษามสีิทธิไดร้บัอนุญาตใหไ้ปศึกษาต่อเพิ่มเติม 

หรอืรบัการฝึกอบรมในวชิาที่เป็นประโยชนต่์องานทีค่รู และบคุลากรทางการศึกษาปฏบิตัติามทีผู่ร้บัใบอนุญาตอนุมตัิ 

(๕๑.๒) ครู และบุคลากรทางการศึกษาจะตอ้งยื่นเรื่องขออนุญาตไปศึกษาต่อเพิ่มเติมล่วงหนา้ก่อนปิดภาค

เรยีนหรอืก่อน 1 เดอืน โดยระบจุ านวนวนัลาอย่างชดัเจนและไมเ่กนิ ๓๐ วนั 

(๕๑.๓) เมื่อพน้เวลาอบรมน้ีแลว้ ผูร้บัใบอนุญาตอาจส ัง่ใหค้รู  และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบตัิงานของ

โรงเรยีนเป็นการทดแทนงานทีม่ไิดป้ฏบิตัริะหว่างปิดภาคเรียนได ้

ขอ้ ๕๒ การลาอปุสมบทหรอืประกอบพธิีฮจัย ์

(๕๒.๑) ครู และบคุลากรทางการศึกษาทีไ่มเ่คยอปุสมบท หรอืประกอบพธิีฮจัย ์และสอนในโรงเรียนมาแลว้ไม่

นอ้ยกว่า 3 ปี มสีทิธลิาไดไ้มเ่กนิ ๑๒๐ วนั โดยไดร้บัเงนิเดอืนตามปกติ 

(๕๒.๒) ครู และบุคลากรทางการศึกษา ตอ้งยื่นใบลาอุปสมบท หรือประกอบพธิีฮจัยล์่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า ๓ 

เดอืน และในกรณีทีโ่รงเรยีนยงัหาครูแทนไม่ได ้โรงเรยีนอาจยบัย ัง้การลานัน้ไวก่้อนเพือ่ใหล้าในปีต่อไปได ้

ขอ้ ๕๓ การแจง้การลา 

เมื่อมเีหตุจ  าเป็นตอ้งขอลาหยุดงาน ส าหรบัผูอ้  านวยการใหย้ื่นต่อผูจ้ดัการ แต่ถา้เป็นผูช่้วยผูอ้  านวยการ หรือครู และ

บคุลากรทางการศึกษา ใหย้ืน่ใบลาต่อผูอ้  านวยการ 

ขอ้ ๕๔ การนับวนัลา 

(๕๔.๑) ครู และบคุลากรทางการศึกษาที่มาท างานสาย หรือกลบัก่อนเวลา รวม 5 คร ัง้ โรงเรียนถอืว่าเป็นการ

ลากจิ 1วนั 

(๕๔.๒) ใหน้บัวนัหยุดทีค่ ัน่ระหว่างวนัลาเป็นวนัลาดว้ย ยกเวน้การลาป่วย 

(๕๔.๓) ในกรณีที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่สามารถท างานไดเ้น่ืองจากประสบอนัตรายหรือเจ็บป่วย 

เน่ืองจากการท างานใหโ้รงเรยีนซึง่มสีาเหตจุากงานโดยตรง ไมถ่อืเป็นวนัลาป่วยของครู และบคุลากรทางการศึกษา 

(๕๔.๔) การมาท างานสาย หรอืกลบัก่อนเวลา โดยไมไ่ดร้บัอนุญาตถอืเป็นความบกพร่องต่อหนา้ที่ 

 



 

๔๖ 
 

หมวดที่ ๕ 

เรื่อง เงนิเดือน การพจิารณาความดีความชอบ 

สวสัดิการและการสงเคราะหอ์ืน่ ๆ 

ขอ้ ๕๕  การสรรหา  การบรรจุครู และบคุลากรทางการศึกษา และเงนิเดือน 

(๕๕.๑) โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี สรรหาบุคลากรตามคุณสมบตัิ และความสามารถที่

สอดคลอ้งกบัมาตรฐานดา้นครูในรูปแบบและวธิีการทีเ่หมาะสมโดยมขี ัน้ตอนดงัน้ี 

(๕๕.๑.๑) จดัใหม้คีณะกรรมการสรรหา และคดัเลอืกครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนอย่าง

ชดัเจน 

(๕๕.๑.๒) จดัใหม้ีการประกาศวุฒิการศึกษาและคุณสมบตัิของครู และบุคลากรทางการศึกษาที่

ตอ้งการรบั 

(๕๕.๑.๓) จดัใหม้ีการคดัเลือก ทดสอบความรูพ้ื้นฐานในรายวิชาเอกและที่เกี่ยวขอ้งกบัหนา้ที่หรือ

ต าแหน่งงาน 

(๕๕.๑.๔)  จดัใหม้กีารสมัภาษณแ์ละตรวจสอบประวตัก่ิอนเขา้สู่การทดลองงาน 

(๕๕.๑.๕) จดัใหม้ทีดลองงานและประเมนิครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑๘๐ วนัก่อน

ท าการพจิารณาบรรจุเขา้เป็นครูตามระเบยีบราชการ และระหว่างทดลองงานจดัท าสญัญา

จา้งพเิศษเป็นลายลกัษณอ์กัษร และจ่ายค่าตอบแทนตามวุฒกิารศึกษา 

(๕๕.๒)  ครู และบุคลากรทางการศึกษาจะไดร้บัเงนิเดือนประจ าวุฒิตามอตัราที่โรงเรียนบรรจุ  และจะไดร้บั

เงนิเดอืน  แต่ละเดอืนอย่างชา้ภายในวนัที ่๓  ของเดอืนถดัไป 

(๕๕.๓)  เงนิเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปตามวุฒิการศึกษาที่โรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆ

มณฑลจนัทบรุกี  าหนด และสอดคลอ้งกบัอตัราเงนิเดอืนขา้ราชการหรอืค่าแรงข ัน้ต า่ทีก่  าหนด 

(๕๕.๔) การปรบัฐานเงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาเมื่อมกีารประกาศขึ้นเงนิเดือนขา้ราชการตอ้ง

ไดร้บัการพจิารณาและประกาศใชเ้ป็นลายลกัษณอ์กัษรจากคณะกรรมการ รสจ. 

ขอ้ ๕๖  การปรบัวฒุเิงนิเดือน 

(๕๖.๑) ไดร้บัการอนุมตัเิหน็ชอบจากผูบ้รหิารเป็นลายลกัษณอ์กัษร 

(๕๖.๒)  เป็นไปตามต าแหน่ง  หรืออตัราที่ทางโรงเรียนก าหนดและ ตามระเบยีบของโรงเรียนคาทอลกิสงักดั 

สงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

(๕๖.๓) เป็นครู และบคุลากรทางการศึกษาทีม่คุีณภาพ  และร่วมมอืกบัผูบ้รหิารอย่างดี 

(๕๖.๔) การปรบัวุฒสูิงกว่าปรญิญาตรจีะตอ้งไดร้บัการพจิารณาจากผูบ้ริหาร อนุมตัิเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อน

เรยีนว่าเป็นวุฒแิละสาขาวชิาตามความตอ้งการของโรงเรยีนซึง่สามารถอนุญาตใหป้รบัวุฒกิารศึกษาไดเ้มือ่เรยีนจบ 

(๕๖.๕) ทางโรงเรียนจะปรบัเงินเดือนตามวุฒิใหม่ ตามระเบียบว่าดว้ยบญัชีเงินเดือนโรงเรียนคาทอลิก

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

(๕๖.๖) การปรบัเงินเดือนตามวุฒิใหม่ ทางโรงเรียนจะพิจารณาและอนุมตัิในเดือนเมษายน  โดยครู และ

บุคลากรทางการศึกษาตอ้งยื่นแบบค ารอ้งขอปรบัวุฒิพรอ้มเอกสารประกอบแสดงวุฒิการศึกษาใหม่ก่อนการพิจารณา



 

๔๗ 
 

อนุมตัิเป็นเวลา ๑ เดือนและโรงเรียนสามารถขอใหค้รู และบุคลากรทางการศึกษาท างานแสดงศกัยภาพและคุณภาพ

ตามวุฒใิหมป่ระกอบการพจิารณา 

ขอ้ ๕๗  การข้ึนขัน้เงนิเดือนประจ าปี 

ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบว่าดว้ยบญัชเีงนิเดอืน โรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

(๔๗.๑) โรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุมีกีารพจิารณาคุณภาพการปฏบิตัิหนา้ที่และพจิารณาขึ้นข ัน้

เงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกปีการศึกษา จะพิจารณาและอนุมตัิภายในเดือนมิถุนายน โดยใหแ้ต่ละ

โรงเรียนประเมนิการปฏบิตัิหนา้ที่ของครู และบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑแ์ละเครื่องมอืที่โรงเรียนจดัท าขึ้น  หรือ

ใชเ้ครื่องมอืทีค่ณะกรรมการรสจ. จดัท าขึ้น โดยแจง้หวัขอ้และวธิกีารประเมนิทีใ่ชใ้หค้รูทราบลว่งหนา้ 

(๕๗.๒)  ครู และบคุลากรทางการศึกษาจะไดร้บัการขึ้นเงนิเดือนเมือ่ท าการสอน หรือปฏบิตัิงานในสถานศึกษา 

ไม่นอ้ยกว่า ๑ ปี   ครูที่ประพฤติผิดระเบียบโรงเรียนในเรื่องการทุจริตหรือความผิดรา้ยแรงหรือประพฤติผิด

จรรยาบรรณวชิาชพีจะไมไ่ดร้บัการพจิารณาขึ้นเงนิเดอืน 

(๕๗.๓)  โรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ีใชผ้งับญัชเีงนิเดอืน  ข ัน้ละ ๓๐๐ บาทซึ่งสอดคลอ้งและ

สมัพนัธก์บัอตัราเงนิเดอืนทีร่าชการประกาศใช ้ซึ่งจดัท าผงัไวท้ี่ละครึ่งข ัน้ การขึ้นเงนิเดือนสามารถเทยีบข ัน้ที่แสดงไวใ้น

ผงับญัช ีท ัง้น้ีไดก้ าหนดใหแ้ต่ละวุฒิการศึกษามเีพดานเงนิสูงสุดตามที่ก  าหนดคือ ระดบัต า่กว่าปริญญาตรี ข ัน้สูงสุดคือ

ข ัน้ที่ ๔๕ ระดบัปริญญาตรี ข ัน้สูงสุดคือข ัน้ที่ ๕๐ ปริญญาโทข ัน้สูงสุดคือ ข ัน้ที่ ๕๐ และปริญญาเอกข ัน้สูงสุดคือข ัน้ที ่

๕๕  หรอืตามที ่รสจ. ก าหนด 

กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ท  างานครบ ๓ ปีขึ้นไปในการพิจารณาขึ้นเงนิเดือนจะมค่ีาประสบการณ์

วชิาชพีเพิม่ใหต้ามที ่รสจ.ก าหนด 

(๕๗.๔)  การเปลี่ยนแปลงข ัน้และผงับญัชีเงินเดือนจะตอ้งไดร้บัความเห็นชอบจากคณะกรรมการ รสจ.  

และสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

(๕๗.๕)  ครู และบคุลากรทางการศึกษาทีย่งัไมไ่ดร้บัการบรรจุครูตามระเบยีบราชการจะตอ้งท าสญัญาการจา้ง

สอนกบัโรงเรียนเป็นรายปีและจะไม่ไดร้บัการพิจารณาขึ้นเงนิเดือนตามระเบยีบน้ีจนกว่าจะมปีระกาศเปลี่ยนแปลงจาก

คณะกรรมการ รสจ. 

ขอ้ ๕๘  เงนิรางวลัขวญัและก าลงัใจโอกาสครสิตม์าสและปีใหม่ 

จดัใหใ้นโอกาสครสิตมาสเพือ่เป็นขวญัและก าลงัใจแก่ครู และบคุลากรทางการศึกษา และเจา้หนา้ที่ที่ไดร้บัการบรรจุตาม

ระเบยีบราชการ โดยก าหนดให ้คนละ  ๕,๐๐๐ บาท  ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ท  างานไม่ครบหน่ึงปีจะไดร้บั

สวสัดิการน้ี ลดไปตามสดัส่วนที่สอดคลอ้งกบัระยะเวลาท างาน โดยคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑล

จนัทบรุ ี จะพจิารณาเปลีย่นแปลงตามความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัค่าครองชีพครูตามสถานการณ์ปจัจุบนั   กรณี

โรงเรยีนใดไมส่ามารถปฏบิตัิตามระเบยีบขอ้น้ีไดใ้หน้ าเสนอต่อคณะกรรมการบรหิาร รสจ. 

ขอ้ ๕๙  เงนิสวสัดิการบ าเหน็จสะสม และสวสัดิการนานปี 

(๕๙.๑) สวสัดกิารบ าเหน็จสะสมโรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

๑)  เมือ่ท  าการสอนปีที ่ ๑   ถงึปีที ่๕  จะไดร้บัเงนิบ  าเหน็จสะสมปีละ ๑,๐๐๐ บาท 

๒)  เมือ่ท  าการสอนถงึปีที่ ๖  ถงึปีที ่๑๕  จะไดร้บัเงนิบ  าเหน็จสะสมปีละ ๒,๐๐๐ บาท 



 

๔๘ 
 

๓)  เมือ่ท  าการสอนถงึปีที ่๑๖ ขึ้นไป  จะไดร้บัเงนิบ  าเหน็จสะสมปีละ ๒,๕๐๐ บาท 

ครู และบคุลากรทางการศึกษาจะไดร้บัเงนิสวสัดกิารบ าเหน็จไดเ้มือ่ครู และบคุลากรทางการศึกษาลาออก และ 

ท าการสอนไม่นอ้ยกว่า ๕ ปี  โดยไม่มดีอกเบี้ย    ใหเ้ริ่มนบัอายุงานตัง้แต่ปีการศึกษา ๒๕๓๑  และใชร้ะเบยีบน้ีเมือ่มี

การประกาศใชอ้ย่างเป็นทางการ โดยยดึถอืเอกสารการบรรจคุรูเป็นหลกั 

(๕๙.๒) สวสัดกิารนานปีโรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

(๕๙.๒.๑) เมื่อบุคลากรปฏิบตัิหนา้ที่ในโรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีนบัต ัง้แต่วนับรรจุ

ครบ ๑๕ ปี จะไดร้บัเงนิสวสัดิการนานปี จ านวนเงนิ ๑๕,๐๐๐บาท ครบ ๒๐ปีจะไดร้บัเงนิ

สวสัดิการนานปี จ านวน ๕,๐๐๐ บาท   ครบ ๒๕ ปี จะไดร้บัเงนิสวสัดิการนานปี จ านวน 

๕,๐๐๐ บาท  และโรงเรียนควรจดักิจกรรมใหเ้กียรติแก่ครู และบุคลากรทางการศึกษาตาม

ความเหมาะสม 

(๕๙.๒.๒)  กรณีโรงเรียนที่มกีารใหส้วสัดิการครูนานปีในโรงเรียนก่อนระเบยีบน้ี ใหย้ดึอตัราบ าเหน็จ

สะสมเดิมแก่ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่เคยไดร้บัสวสัดิการนานปี ๑๕,๒๐,๒๕ 

มาแลว้ โดยยึดตามอายุงานที่เคยไดร้บัในปจัจุบนัเป็นฐานในการคิด โดยมีหลกัในการ

ด าเนินการดงัน้ี 

๑)  กรณีทีค่รู และบุคลากรทางการศึกษายงัไม่เคยไดร้บัสวสัดิการนานปีใดๆ นอกจาก

สวสัดกิารท างานครบ ๒๕ ปีตามระเบยีบ รสจ.เดมิ ใหใ้ชร้ะเบยีบขอ้ ๕๙.๑ ในการ

คิดบ าเหน็จสะสมรายปียอ้นหลงัให ้แต่จะไมไ่ดร้บัเงนินานปียอ้นหลงั 

๒)  กรณีที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาเคยไดร้บัสวสัดิการนานปีที่โรงเรียนจดัให ้

๑๐,๑๕,๒๐,๒๕ ปี ใหใ้ชร้ะเบยีบสวสัดิการบ าเหน็จสะสมเดิมจนถงึปีปจัจุบนั และ

เริ่มใชร้ะเบยีบใหมข่อ้ ๕๙.๑ในปีการศึกษาถดัไป 

๓)  กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ไดร้บัสวสัดิการนานปีที่โรงเรียนจดัใหเ้กิน 

๒๕ ปี ใหใ้ชส้วสัดกิารบ าเหน็จสะสมเดมิจนจบอายุงาน ตวัอย่าง  

(๑)  ครู และบคุลากรทางการศึกษา ก. อายุงาน ๑๘ ปี  ไมเ่คยไดส้วสัดิการนานปี 

จะไดร้บับ  าเหน็จสะสมรายปีตามระเบยีบขอ้ ๕๙.๑ แต่จะไม่ไดร้บัยอ้นหลงั 

สวสัดกิารนานปี ๑๕,๐๐๐ บาท 

(๒) ครู และบคุลากรทางการศึกษา ข. อายุงาน ๑๖ ปี เคยไดร้บัสวสัดิการนานปีที่

โรงเรียนจดัใหต้อนครบ ๑๕ ปี จะรบัสวสัดิการบ าเหน็จสะสมตามระเบยีบ

เดมิถงึปจัจบุนั และเริ่มใชร้ะเบยีบใหมข่อ้ ๕๙.๑ ในปีการศึกษาถดัไป 

(๓) ครู และบคุลากรทางการศึกษา ง. อายุงาน ๓๑  ปี เคยไดร้บัสวสัดิการนานปี

ที่โรงเรียนจดัใหเ้มือ่ครบ ๑๕,๒๐,๒๕ ปี จะไดร้บัสวสัดิการบ าเหน็จสะสม

ตามระเบยีบเดมิจนจบอายุงาน 



 

๔๙ 
 

(๕๙.๒.๓)  ครู และบุคลากรทางการศึกษาจะไม่ไดร้บัสวสัดิการบ าเหน็จสะสมเมื่อจงใจกระท าการให ้

โรงเรียนไดร้บัความเสียหายในการออกจากหนา้ที่ของตนหรือ กรณีที่ลาออกโดยไม่แจง้ล่วงหนา้ตามระเบยีบ

ขา้ราชการครูก าหนด ท าใหโ้รงเรยีนไดร้บัความเสยีหายในการจดัการเรยีนการสอนปกติ 

ขอ้ ๖๐  การหกั หรอืงด ข้ึนขัน้เงนิเดือนประจ าปี 

(๖๐.๑) ผูบ้ริหารของโรงเรียนมีสิทธิหกั หรืองดเงนิเดือนขึ้นข ัน้ประจ าปีในกรณีที่ครู  และบุคลากรทางการ

ศึกษาบกพร่องในการปฏบิตัหินา้ที ่ของตน  หรอืในกรณีทีท่  าใหผู้บ้รหิารหรอืโรงเรียนไดร้บัความเสยีหายโดยเป็นไปตาม

ระเบยีบของโรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุีก าหนดไวใ้นคู่มอืครู รสจ. 

(๖๐.๒) ผูบ้ริหารของโรงเรียนมสีิทธิใหร้างวลัในกรณีที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาท าการดีพิเศษ  ตาม

หลกัเกณฑแ์ละประเภทที่โรงเรียนก าหนดไว ้ ทัง้น้ีโดยใชแ้บบประเมนิการปฏิบตัิหนา้ที่ครู และบุคลากรทางการศึกษา  

ประกอบการพจิารณา 

(๖๐.๓) ครู และบคุลากรทางการศึกษาทีไ่ปสอบบรรจจุะไมไ่ดร้บัการพจิารณาขึ้นเงนิเดือนและสวสัดิการในการ

พฒันาวชิาชพีเป็นเวลาอย่างนอ้ย ๑  ปีการศึกษา 

ขอ้ ๖๑ เงนิสมทบ ๓ % 

โรงเรียนส่งเงนิสมทบ ๓ % ใหก้องทุนสงเคราะหข์อง สช.  ส่วนเงนิสมทบ ๑๒% ของผูบ้ริหารที่ปฏบิตัิหนา้ที่

ในโรงเรยีนใหย้กเป็นของโรงเรยีนเมือ่ไมป่ฏบิตัหินา้ทีใ่นโรงเรยีนแลว้    และใหท้  าการโอนยา้ยตามต าแหน่งที่รบัผดิชอบ 

หรอืจ าหน่ายออกเมือ่พน้หนา้ทีร่บัผดิชอบเกี่ยวกบัการบรหิารโรงเรยีน 

ขอ้ ๖๒ ครู และบคุลากรทางการศึกษาของโรงเรยีนสมรส 

ในกรณีครู และบคุลากรทางการศึกษาของโรงเรยีนสมรส โรงเรยีนจะช่วยงานในวงเงนิ คนละ ๓,๕๐๐ บาท 

ขอ้ ๖๓ สวสัดิการเกษียณอายุครู และบคุลากรทางการศึกษา 

(๖๓.๑) ครู และบคุลากรทางการศึกษาสามารถปฏบิตัหินา้ที่ในโรงเรียนไดจ้นถงึอายุ ๖๐ ปี จึงเกษยีณอายุ โดย

เมือ่เกษยีณอายุจะไดร้บัสวสัดิการบ าเหน็จเกษยีณอายุพจิารณาจ านวนเงนิสามเท่าของเงนิเดือนเดือนสุดทา้ยแต่ไม่เกิน 

๕๐,๐๐๐ บาท 

(๖๓.๒) ครู และบคุลากรทางการศึกษาสามารถขอปฏบิตัหินา้ทีต่่อในโรงเรียนหลงัเกษยีณอายุไดอ้ีกไม่เกิน ๕ ปี

โดยจะไมไ่ดร้บัการพจิารณาขึ้นเงนิเดอืน แต่จะไดร้บัเฉพาะบ าเหน็จสะสมรายปี 

ขอ้ ๖๔ ค่าใชจ้า่ยในกรณีออกปฏบิตังิานนอกสถานที่ 

(๖๔.๑) ในกรณี ที่โรงเรียนมอบหมายใหค้รู และบุคลากรทางการศึกษาไปประชุม สมัมนา อบรม หรืองานอื่น 

โรงเรยีนเป็นผูอ้อกค่าใชจ่้ายท ัง้หมด 

(๖๔.๒) ในกรณีคา้งคืน ใหผู้บ้ริหารโรงเรียนจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงแก่ครู และบุคลากรทางการศึกษาอย่างนอ้ยคนละ 

๑๐๐ บาทต่อวนั ยกเวน้การสมัมนานัน้ ๆ มกีารจดัเบี้ยเลี้ยงไวใ้หแ้ลว้ 

(๖๔.๓) การออกไปปฏิบตัิหนา้ที่นอกสถานที่ ครู และบุคลากรทางการศึกษาตอ้งลงชื่อรบัทราบค าส ัง่ของ

โรงเรยีนทีอ่อกโดยผูร้บัใบอนุญาตหรอื ผูอ้  านวยการหรอืผูท้  าการแทนจงึถอืเป็นอนัถูกตอ้ง 

 
 



 

๕๐ 
 

ขอ้๖๕ ครู และบคุลากรทางการศึกษาถงึแกก่รรม และสวสัดิการฌาปนกจิบดิา มารดา บตุร สามีและภรรยาครู 

(๖๕.๑) เมือ่ครู และบคุลากรทางการศึกษาถงึแก่กรรมจะไดร้บัสวสัดกิารดงัน้ี 

(๖๕.๑.๑)  เงนิเดอืนท ัง้เดอืน 

(๖๕.๑.๒)  เงนิสวสัดกิารบ าเหน็จสะสมตามขอ้ ๕๙.๑ 

(๖๕.๑.๓)  เงนิค่าฌาปนกจิ เป็นจ านวนเงนิ ๒๐,๐๐๐ บาท กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษามบีุตร

ทีเ่รยีนอยู่ในโรงเรยีนรสจ. บตุรจะไดร้บัสทิธิ ในสวสัดิการบุตรครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาจนถึงการศึกษาภาคบงัคบัหรือช ัน้สูงสุดของโรงเรียน และ โรงเรียนจดัพวงหรีด 

และเป็นเจา้ภาพงานศพ ๑ คืนดว้ยเงนิช่วยเหลอืจ านวน ๑๐,๐๐๐ บาท 

(๖๕.๒)  สวสัดกิารฌาปนกจิบดิา มารดา บตุร สามแีละภรรยาครู และบคุลากรทางการศึกษา 

โรงเรยีนจดัพวงหรดี และเป็นเจา้ภาพงานศพ ๑ คืนในวงเงนิช่วยเหลอืจ านวน ๑๐,๐๐๐ บาท 

(๖๕.๓) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ยงัไม่ไดบ้รรจุ และครูอตัราจา้งใหใ้ชร้ะเบียบพนกังานและ

เจา้หนา้ทีข่องสงัฆมณฑลจนัทบรุแีทน 

ขอ้ ๖๖  ค่าล่วงเวลาและเบี้ยประชมุ 

(๖๖.๑)  ในกรณีทีโ่รงเรยีนจดัใหค้รู และบคุลากรทางการศึกษาท างานเกนิเวลาท าการปกตินอกจากที่ก  าหนดไว ้

ในขอ้ ๔๒.๒ ครู และบคุลากรทางการศึกษาจะไดร้บัค่าตอบแทนตามระเบยีบว่าดว้ยการคุม้ครองการท างานของครูใหญ่

และครูโรงเรยีนเอกชนพ.ศ. ๒๕๔๒ คือคร ัง้ละไมน่อ้ยกว่า ๑๕๐ บาท 

(๖๖.๒)  ในกรณีที่โรงเรียนก าหนดใหส้อนเกินจากจ านวนชัว่โมงที่ระบุไวใ้นขอ้ ๔๓  ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาจะไดร้บัค่าช ัว่โมงที่สอนเกินตามอตัราที่กระทรวงก าหนดคือ - ปฐมวยั และประถมศึกษา  ช ัว่โมงละ ๔๐ บาท  - 

มธัยมตน้ ช ัว่โมงละ ๕๐ บาท    -มธัยมปลายและอาชวีศึกษา ช ัว่โมงละ ๖๐ บาท 

ขอ้ ๖๗ ค่าท างานในวดัหยุดและค่าล่วงเวลาในวนัหยุด 

ในกรณีที่โรงเรียนจดัใหค้รู และบุคลากรทางการศึกษาท างานในวนัหยุดนอกเหนือที่ระบุไวใ้นขอ้ ๔๒.๒   ครู 

และบคุลากรทางการศึกษาจะไดร้บัค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุดตามระเบยีบว่าดว้ยการคุม้ครองการ

ท างานของครู และครูโรงเรยีนเอกชนพ.ศ.๒๕๔๒ 

ขอ้ ๖๘ ค่าสอนแทนครู และบคุลากรทางการศึกษา อืน่ที่ขออนุญาตลา 

(๖๘.๑)   ครู และบคุลากรทางการศึกษาจะไดร้บัค่าสอนแทน  กรณีที่สอนแทนครู และบุคลากรทางการศึกษา

ทีล่าตามก าหนดอนุญาตของกระทรวงไมเ่กนิ ๓๐ วนั 

(๖๘.๒)   ครู และบคุลากรทางการศึกษาจะไดร้บัค่าสอนแทนกรณีที่สอนแทนครู และบุคลากรทางการศึกษาที่

ลาเกินก าหนดอนุญาตของกระทรวงในอตัราค่าสอนแทนตามระเบยีบค่าสอนในชัว่โมงเกินกรณีที่การสอนแทนนัน้เกิน

กว่าจ านวนทีอ่นุญาตในหน่ึงสปัดาหต์ามระเบยีบ 

ขอ้ ๖๙ เงนิประจ าต าแหน่ง 

การจดัเงนิประจ าต าแหน่งครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี จ าแนก

ตามขนาดโรงเรยีน เป็น ๓ ระดบัดงัน้ี 



 

๕๑ 
 

(๖๙.๑) ต าแหน่งผูอ้  านวยการ โรงเรยีนขนาดใหญ่นกัเรียนมากกว่า ๒,๕๐๐ คน รบั ๒,๐๐๐ บาท โรงเรียนขนาด

กลาง นกัเรียนมากกว่า ๑,๐๐๐ คน รบั ๑,๕๐๐ บาท โรงเรยีนขนาดเลก็ นกัเรยีนไมเ่กิน ๑,๐๐๐ คน รบั ๑,๐๐๐ บาท 

(๖๙.๒) ต าแหน่งผูช่้วยอ านวยการ  โรงเรียนขนาดใหญ่นกัเรียนมากกว่า ๒,๕๐๐ คน รบั ๑,๒๐๐ บาท  

โรงเรียนขนาดกลาง นกัเรียนมากกว่า ๑,๐๐๐ คน รบั ๙๐๐ บาท โรงเรียนขนาดเลก็ นกัเรยีนไมเ่กนิ ๑,๐๐๐ คน รบั  

๕๐๐ บาท 

ขอ้ ๗๐ สวสัดิการทนุศึกษาต่อและการอบรมสมัมนา 

(๗๐ .๑) โรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ีจดัใหทุ้นแก่บุคลากรศึกษาต่อในระดบัสูงกว่าปริญญาตรี

ตามสาขาวชิาทีท่างโรงเรยีนตอ้งการจนจบในวงเงนิไมเ่กนิ ๒๕๐,๐๐๐ บาท เบกิจ่ายตามค่าใชจ่้ายจริงในระยะเวลาปกติที่

หลกัสูตรก าหนด โดยท าสญัญากบัผูไ้ดร้บัทุนเป็นลายลกัษณ์อกัษร ผูไ้ดร้บัทุนศึกษาต่อตอ้งท างานใชทุ้นไม่นอ้ยกว่า ๗ 

ปี หากครู และบคุลากรทางการศึกษาลาออกก่อนระยะเวลาสญัญาตอ้งชดใชเ้งนิคืนตามที่ไดใ้ชจ่้ายจริงในการเรียนตาม

ระยะเวลาที่เหลือ หรือ จดัใหทุ้นครึ่งหน่ึงของค่าใชจ่้ายในการเรียนระยะเวลาปกติที่หลกัสูตรก าหนดในสาขาวิชาที่

โรงเรียนพจิารณาเหน็ว่าเป็นประโยชนใ์นการพฒันาสถานศึกษา  ผูไ้ดร้บัทุนศึกษาต่อตอ้งท างานใชทุ้นไม่นอ้ยกว่า ๔ ปี 

หากครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกก่อนระยะเวลาสญัญาตอ้งชดใชเ้งนิคืนตามที่ไดใ้ชจ่้ายจริงในการเรียนตาม

ระยะเวลาที่เหลอื ทัง้น้ีจ  านวนทุนที่ใหข้ึ้นอยู่กบัดุลพนิิจของโรงเรียน และตอ้งรายงานใหก้บัสงัฆมณฑลไดร้บัทราบเป็น

ประจ าทกุปี 

(๗๐.๒) โรงเรียนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ส่งเสริมการส่งบุคลากรระดบัผูช่้วย ผูอ้  านวยการ หรือ

หวัหนา้ระดบัเขา้รบัการพฒันาในหลกัสูตร ที่เกี่ยวขอ้งกบัการบริหารสถานศึกษาโดยผูไ้ดร้บัการพฒันาในหลกัสูตร

ขา้งตน้ตอ้งท างานใชทุ้นในต าแหน่งงานที่โรงเรียนเห็นสมควรไม่นอ้ยกว่า ๓ ปี และโรงเรียนจดัอบรม สมัมนา หรือ

จดัส่งบคุลากรเขา้รบัการพฒันาวชิาชพีอย่างนอ้ยปีการศึกษาละ ๑ คร ัง้ ในกรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกไป

สอบบรรจุทางโรงเรียนสามารถคิดค่าใชจ่้ายการพฒันาครู และบุคลากรทางการศึกษาท่านนัน้คืนไดไ้ม่เกิน ๗๕% ของ

ค่าใชจ่้ายทีโ่รงเรยีนจ่ายไป 

(๗๐.๓) โรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี สนบัสนุนและใหทุ้นแก่บุคลากรครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาค าสอนทีส่นใจศึกษาในหลกัสูตรครสิตศ์าสนาระดบัปรญิญาตร ี โดยเบกิจ่ายตามค่าใชจ่้ายจริงในระยะเวลาปกติที่

หลกัสูตรก าหนด และท าสญัญากบัผูไ้ดร้บัทุนเป็นลายลกัษณ์อกัษร ผูไ้ดร้บัทุนศึกษาต่อตอ้งท างานใชทุ้นไม่นอ้ยกว่า ๗ 

ปี หากครู และบคุลากรทางการศึกษาลาออกก่อนระยะเวลาสญัญาตอ้งชดใชเ้งนิคืนตามที่ไดใ้ชจ่้ายจริงในการเรียนตาม

ระยะเวลาที่เหลอื หรือ สนบัสนุนและจดัใหทุ้นแก่บุคลากรครูค าสอน ที่สนใจเรียนหลกัสูตรในภาคฤดูรอ้นโดยจดัท า

สญัญาเป็นลายลกัษณ์อกัษรและ ผูไ้ดร้บัทุนศึกษาต่อตอ้งท างานใชทุ้นไม่นอ้ยกว่า ๔ ปี หากครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาลาออกก่อนระยะเวลาสญัญาตอ้งชดใชเ้งนิคืนตามทีไ่ดใ้ชจ่้ายจรงิในการเรยีนตามระยะเวลาที่เหลอื ทัง้น้ีจ  านวนทุน

ทีใ่หข้ึ้นอยู่กบัดุลพนิิจของโรงเรยีน และตอ้งรายงานใหก้บัสงัฆมณฑลไดร้บัทราบเป็นประจ าทกุปี 

ขอ้ ๗๑ สวสัดิการเงนิยมืศึกษาต่อ 

โรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ีส่งเสรมิใหแ้ต่ละโรงเรยีนจดัใหม้กีองทุนเงนิยมืใด ๆเพื่อการศึกษา

ของครู และบคุลากรทางการศึกษา จดัใหค้รู และบุคลากรทางการศึกษาสามารถยมืเงนิศึกษาต่อในระดบัที่สูงขึ้นโดยไม่

มดีอกเบี้ย โดยตอ้งจดัท าสญัญาการยมืเงนิเพื่อศึกษาต่อเป็นลายลกัษณ์อกัษรและตอ้งคืนภายในระยะเวลาไม่เกิน ๕ ปี



 

๕๒ 
 

นบัจากการยืม ท ัง้น้ีสาขาและจ านวนเงนิที่ใหย้ืมตอ้งเป็นประโยชน์ในการพฒันาการจ ัดการศึกษาของโรงเรียน และ

ขึ้นกบัการพจิารณาของแต่ละโรงเรียน 

ขอ้ ๗๒ สวสัดิการทัว่ไป 

(๗๒.๑) สวสัดิการค่าธรรมเนียมการเรียนบุตรครู และบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนใหส้วสัดิการยกเวน้

ค่าธรรมเนียมการเรียนอื่นแก่บุตรโดยก าเนิดของครู และบุคลากรทางการศึกษา (ครู และบุคลากรทางการศึกษาจ่าย

เฉพาะ ค่าอาหารครึ่งหน่ึง ค่าประกนัอบุตัเิหตุ ค่าอาหารเสรมิ ค่าเรียนพเิศษวนัเสาร ์) ท ัง้น้ีครูตอ้งเบกิเงนิช่วยเหลอืบุตร

ที่ไดร้บัจากภาครฐัส่งใหก้บัโรงเรียนภายใน ๑๕ วนัหลงัจากที่ไดร้บัเงนิจากภาครฐั  หากพน้ก าหนดและแจง้เตือนแลว้

โรงเรยีนสามารถหกัจากเงนิเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาใน ๒ เดือนสุดทา้ยของภาคเรียนนัน้โดยไม่ตอ้งแจง้ให ้

ครู และบคุลากรทางการศึกษาทราบลว่งหนา้ 

(๗๒.๒) สวสัดกิารอาหารกลางวนัครู และบคุลากรทางการศึกษา  โรงเรียนจดับริการอาหารกลางวนั ใหก้บัครู 

และบคุลากรทางการศึกษาในวนัปฏบิตังิานตามความเหมาะสม 

(๗๒.๓) สวสัดิการทศันศึกษาครู และบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนจดัใหม้กีารทศันศึกษาของครู และ

บคุลากรทางการศึกษา  โดยโรงเรยีนออกเงนิใหไ้ม่เกินปีละ ๒,๐๐๐ บาท ส่วนที่เกินครู และบุคลากรทางการศึกษาตอ้ง

ออกค่าใชจ่้ายเอง 

(๗๒.๔)  สวสัดิการประกนัอุบตัิเหตุ  โรงเรียนจดัท าประกนัอุบตัิเหตุประเภทหมู่ใหค้รู และบุคลากรทางการ

ศึกษาในอตัราทีเ่หมาะสมทกุปี 

(๗๒.๕) สวสัดกิารชดุแต่งกายครู และบคุลากรทางการศึกษา เมือ่โรงเรยีนมกีารพจิารณาเปลีย่นชุดเครื่องแบบ

การแต่งกายใหม่จะจดัผา้ตดัชุดเครื่องแบบการแต่งกายแก่ครู และบุคลากรทางการศึกษา ๒ ชุด โดยครู และบุคลากร

ทางการศึกษาเป็นผูอ้อกค่าใชจ่้ายในการตดัเยบ็เอง 

ขอ้๗๓ ในกรณีที่โรงเรียนใดในสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ไม่สามารถจดัสวสัดิการตามระเบยีบน้ี ใหย้ื่นค ารอ้งขอการ

ช่วยเหลอืมาทีก่รรมการบรหิาร รสจ. หรอื สงัฆมณฑลจนัทบรุเีป็นลายลกัษณอ์กัษร 

 

หมวด ๖ 

การจา้งและการเลกิจา้ง 

ขอ้ ๗๔ การจา้ง 

(๗๔.๑) ผูส้มคัรเป็นครู และบุคลากรทางการศึกษาตอ้งไปสมคัรดว้ยตนเอง โดยการกรอกขอ้ความในแบบใบ

รบัสมคัรทีโ่รงเรยีนจดัท าขึ้น 

(๗๔.๒) ผูส้มคัรตอ้งน าวุฒิทางการศึกษาไปแสดงดว้ย โดยทางโรงเรียนอาจทดสอบความรูห้รือทดลองการ

ปฏบิตังิานตามเหน็สมควร 

(๗๔.๓) เมือ่โรงเรยีนพจิารณารบัเป็นครู และบคุลากรทางการศึกษาของโรงเรยีนแลว้ โรงเรียนจะท าสญัญาจา้ง

ตาม ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิารว่าดว้ยการคุม้ครองการท างานของครูใหญ่ และครูโรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

 



 

๕๓ 
 

ขอ้ ๗๕ การบอกเลกิสญัญาจา้ง 

(๗๕.๑) ผูร้บัใบอนุญาตหรือผูท้  าการแทนอาจบอกเลกิสญัญาจา้งการเป็นครู และบุคลากรทางการศึกษา โดย

บอกกลา่วลว่งหนา้เป็นหนงัสอืใหอ้กีฝ่ายหน่ึงทราบเมือ่ถงึหรอืก่อนจะถงึก าหนดจ่ายเงนิเดือนคราวใด เพื่อใหเ้ป็นผลเลกิ

สญัญาเมือ่ถงึก าหนดดงัต่อไปน้ี 

(๗๕.๑.๑) ทจุรติต่อหนา้ที ่หรอืกระท าผดิอาญา โดยเจตนาแก่ผูร้บัใบอนุญาต หรอืผูท้  าการแทน 

(๗๕.๑.๒) จงใจท าใหผู้ร้บัใบอนุญาต หรอืผูท้  าการแทนไดร้บัความเสยีหาย 

(๗๕.๑.๓) ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหผู้ร้บัใบอนุญาต หรือผูท้  าการแทนไดร้บัความเสียหายอย่าง

รา้ยแรง 

(๗๕.๑.๔) ฝ่าฝืนระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยจรรยา มารยาท วนิยั ตามประเพณีของครูที่ครุ

สภาก าหนด 

(๗๕.๑.๕) ฝ่าฝืนระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยจรรยา มารยาท วินยั และหนา้ที่ของผูร้บั

ใบอนุญาต ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ และครูโรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๒๖ 

(๗๕.๑.๖) ฝ่าฝืนระเบยีบของโรงเรียนซึ่งไดร้บัอนุมตัิจากผูร้บัใบอนุญาตแลว้ หรือค าส ัง่โดยชอบดว้ย

กฎหมายและเป็นธรรมของผูร้บัใบอนุญาต และโรงเรยีนไดต้กัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร

แลว้ ในกรณีรา้ยแรงไมต่อ้งมกีารตกัเตอืน 

(๗๕.๑.๗) มคีวามประพฤตไิมเ่หมาะสมกบัต าแหน่งหนา้ที่ 

(๗๕.๑.๘) ละทิ้งหนา้ทีเ่ป็นเวลา ๗ วนัตดิต่อกนั โดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร 

(๗๕.๑.๙) ไดร้บัโทษจ าคุกตามค าพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรบัความผดิที่ไดก้ระท า

โดยประมาท หรอืความผดิลหุโทษ 

ขอ้ ๗๖ การรบัค่าชดเชย 

ในกรณีทีค่รู และบคุคลากรทางการศึกษาถูกบอกเลกิจา้งโดยไมม่คีวามผดิในกรณีต่อไปน้ี 

๑) โรงเรยีนเลกิลม้กจิการ หรอืถกูเพกิถอนใบอนุญาต 

๒) โรงเรยีนยุบช ัน้เรยีน หรอืลดหอ้งเรยีน 

๓) โรงเรยีนหยุดกจิการช ัว่คราว 

๔) ผูร้บัใบอนุญาตบอกเลกิสญัญา โดยทีค่รู และบคุลากรทางการศึกษาไมไ่ดก้ระท าความผดิ 

(๗๖.๑) กรณีครู และบคุลากรทางการศึกษาท างานติดต่อกนัครบ ๑๒๐ วนั แต่ไม่ครบ ๑ ปี ไดร้บัไม่นอ้ยกว่า 

๑ เดอืนของเงนิเดอืน 

(๗๖.๒) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาท างานติดต่อกนัครบ ๑ ปี แต่ไม่ครบ ๓ ปี ไดร้บัไม่นอ้ยกว่า ๓ 

เดอืนของเงนิเดอืน 

(๗๖.๓) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาท างานติดต่อกนัครบ ๓ ปี แต่ไม่ครบ ๖ ปี ไดร้บัไม่นอ้ยกว่า ๖ 

เดอืนของเงนิเดอืน 

(๗๖.๓) กรณีครู และบคุลากรทางการศึกษาท างานติดต่อกนัครบ ๖ ปี แต่ไม่ครบ ๑๐ ปี ไดร้บัไม่นอ้ยกว่า ๘ 

เดอืนของเงนิเดอืน 



 

๕๔ 
 

(๗๖.๔) กรณีครู และบคุลากรทางการศึกษาท างานตดิต่อกนัครบ ๑๐ ปีขึ้นไป ไดร้บัไมน่อ้ยกว่า ๑๐ เดือนของ

เงนิเดอืน 

ขอ้ ๗๗  กรณีต่อไปน้ีเมือ่ครู และบคุลากรทางการศึกษาถกูบอกเลกิสญัญาจา้งจะไมไ่ดร้บัเงนิค่าชดเชย 

(๗๗.๑) ถกูบอกเลกิสญัญาจา้งเน่ืองมาจากความผดิในขอ้ ๗๕.๑ 

(๗๗.๒) ลาออกโดยสมคัรใจ 

(๗๗.๓) ถกูเพกิถอนใบอนุญาตใหเ้ป็นครู 

(๗๗.๓) ภายในระยะเวลาปฏิบตัิงานซึ่งไม่ครบ ๑๒๐ วนั นบัแต่วนัที่ไดร้บัอนุญาตบรรจุเขา้เป็นครู และ

บคุลากรทางการศึกษา ปรากฏว่ามคีวามประพฤตไิมด่หีรอืไมม่คีวามรู ้หรอืไมม่คีวามสามารถทีจ่ะปฏบิตัิหนา้ที่ 

ขอ้ ๗๘ ในกรณีที่โรงเรียนไดพ้ิจารณาสอบสวนครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกกล่าวหาว่า กระท าความผิด ถา้

ผูแ้ทนรบัใบอนุญาตพจิารณาแลว้เหน็ว่าถา้ใหค้รู และบุคลากรทางการศึกษาปฏบิตัิหนา้ที่ในโรงเรียนต่อไปจะเกิดความ

เสยีหายแก่การเรยีนการสอน สามารถส ัง่พกังานครู และบุคลากรทางการศึกษา โดยมกี าหนดไม่เกิน ๗ วนั โดยท าเป็น

ค าส ัง่ระบคุวามผดิและก าหนดระยะเวลาพกังานแจง้ใหค้รู และบคุลากรทางการศึกษาทราบก่อนการพกังาน 

ขอ้ ๗๙  การสิ้นสุดสญัญาจา้ง สญัญาจา้งของครู และบคุลากรทางการศึกษาสิ้นสุดเมือ่ 

(๗๙.๑) ครู และบคุลากรทางการศึกษาถงึแก่กรรม 

(๗๙.๒) ไดร้บัอนุญาตใหล้าออก โดยแจง้ต่อผูบ้รหิารลว่งหนา้ไมน่อ้ยกว่า ๓๐ วนั 

(๗๙.๓) ถกูส ัง่ใหอ้อกตามขอ้ ๗๑.๒ 

(๗๙.๔) เจบ็ป่วยหรอืเป็นโรคตดิต่อรา้ยแรง ท าใหไ้มส่ามารถปฏบิตัิหนา้ทีข่องตนไดโ้ดยสม า่เสมอ 

(๗๙.๕) เกษียณอายุ ๖๐ ปี (แต่ผูบ้ริหารของโรงเรียนจะเป็นผูพ้ิจารณาว่าใหท้  าการสอนต่อไป หากพิจารณา

เหน็ว่ามคีวามเหมาะสม) 

 
หมวดที่ ๖ 

เรื่อง การรอ้งทกุขแ์ละการอทุธรณ์ 

 
ขอ้ ๘๐  ใหม้คีณะกรรมการอทุธรณแ์ละรอ้งทกุข ์ประกอบดว้ย 

(๑)  ประธานกรรมการซึง่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนแต่งต ัง้  
(๒)  กรรมการซึง่มาจากกรรมการทีเ่ป็นผูแ้ทนครู หรอืผูแ้ทนผูป้กครอง จ านวน ๒ คน 
(๓)  กรรมการซึง่เลอืกจากครูและบคุลากรทางการศึกษาของโรงเรยีน จ านวน ๑ คน 
(๔)  กรรมการจากผูช่้วยผูบ้รหิารโรงเรยีน จ านวน ๑ คน หรอื กรรมการผูท้รงคุณวุฒิทีม่คีวามรูท้างกฎหมาย 

จ านวน ๑ คน 
ใหค้ณะกรรมการอุทธรณแ์ละรอ้งทกุขแ์ต่งต ัง้กรรมการคนหน่ึงเป็นเลขานุการ 
ประธานและกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกขม์วีาระการด ารงต าแหน่งสองปีและอาจไดร้บัแต่งตัง้หรื อเลอืกตัง้

ใหมไ่ด ้แต่จะด ารงต าแหน่งเกนิสองวาระติดต่อกนัไมไ่ด ้



 

๕๕ 
 

ในกรณีที่ต าแหน่งประธานหรือกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกขว์่างลงก่อนก าหนดใหด้ าเนินการ     แต่งตัง้

ประธาน หรือเลือกกรรมการแทนภายในก าหนดสามสิบวนั นบัแต่วนัที่ต าแหน่งดงักล่าวว่างลง     เวน้แต่วาระของ

กรรมการทีเ่หลอือยู่นอ้ยกว่าเกา้สบิวนัจะไม่ด าเนินการแต่งตัง้หรือเลอืกก็ได ้ผูซ้ึ่งได ้รบัการแต่งตัง้เป็นประธานหรือผูซ้ึ่ง

ไดร้บัเลอืกเป็นกรรมการแทนนัน้ ใหอ้ยู่ในต าแหน่งไดเ้พยีงเท่าก าหนดเวลาของผูซ้ึง่ตนแทน 
ในกรณีที่ประธานและกรรมการอทุธรณ์และรอ้งทกุขพ์น้จากต าแหน่งตามวาระ แต่ยงัมไิดแ้ต่งต ัง้ประธานและ

เลอืกกรรมการใหม ่ใหป้ระธานและกรรมการอุทธรณแ์ละ รอ้งทกุขท์ีพ่น้จากต าแหน่งตามวาระปฏบิตัิหนา้ที่ต่อไปจนกว่า

จะไดแ้ต่งต ัง้ประธานและเลอืกกรรมการใหม่ 
การเลอืกกรรมการตาม (๒) (๓) (๔) ใหเ้ป็นไปตามที ่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนก าหนด 

ขอ้ ๘๑  คณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทกุขม์อี  านาจและหนา้ที่ดงัน้ี 
(๑)  พจิารณาวนิิจฉยัอทุธรณค์ าส ัง่ลงโทษ ใหอ้อก ตดัเงนิเดอืน งดการขึ้นเงนิเดอืน ภาคทณัฑ ์
(๒)  พจิารณาเรื่องรอ้งทุกข ์
(๓)  แต่งต ัง้อนุกรรมการเพือ่ท า การใดๆ อนัอยู่ในอ านาจและหนา้ที่ของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทกุข ์

ขอ้ ๘๒  การประชมุคณะกรรมการอทุธรณแ์ละรอ้งทกุข ์ตอ้งมกีรรมการร่วมประชุม ไมน่อ้ยกว่า  กึ่งหน่ึง จงึจะเป็น

องคป์ระชมุ  
ในการประชมุ ถา้ประธานไมอ่ยู่ในทีป่ระชมุหรอือยู่แต่ไม่สามารถปฏบิตัิหนา้ที่ได ้ใหก้รรมการที่ประธาน

มอบหมายท าหนา้ที่ประธาน ถา้ประธานมไิดม้อบหมายใหท้ี่ประชมุเลอืกกรรมการคนหน่ึงท าหนา้ทีป่ระธาน 
ในการประชมุ ถา้มกีารพจิารณาเรื่องทีเ่กี่ยวกบักรรมการผูใ้ด กรรมการผูน้ ัน้ไม่ มสีทิธิเขา้ประชมุ และใหถ้อืว่า

คณะกรรมการอทุธรณแ์ละรอ้งทกุขป์ระกอบดว้ยกรรมการทีเ่หลอือยู่การวนิิจฉยัชี้ ขาดใหถ้อืเสยีงขา้งมาก กรรมการคน

หน่ึงใหม้เีสยีงหน่ึงเสยีงในการ ลงคะแนน ถา้มเีสยีงเท่ากนัใหป้ระธานในที่ประชมุออกเสยีงเพิม่ขึ้นอกีหน่ึงเสยีงเป็นเสยีง

ชี้ขาด 
ขอ้ ๘๓  ครูและบคุลากรทางการศึกษาผูใ้ดถูกส ัง่ลงโทษตามขอ้บงัคบัน้ี ใหค้รูและบคุลากร 
ทางการศึกษาผูน้ ัน้มสีทิธอิุทธรณด์งัน้ี 

(๑)  การอุทธรณ์ค าส ัง่ลงโทษวินยัไม่รา้ยแรง ไดแ้ก่ โทษภาคทณัฑ ์งดการขึ้นเงนิเดือนหรือ ตดัเงนิเดือน ให ้

อุทธรณ์ภายในสามสิบวนันบัตัง้แต่วนัรบัทราบค าส ัง่ลงโทษ เมื่อคณะกรรมการอุทธรณ์และ       รอ้งทุกขพ์ิจารณา

วนิิจฉยัประการใดใหถ้อืเป็นที่สุด 
(๒)  การอุทธรณ์ค าส ัง่ลงโทษวนิยัรา้ยแรง ไดแ้ก่ โทษใหอ้อก ใหอุ้ทธรณ์ต่อคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้ง

ทกุขภ์ายในสามสบิวนันบัตัง้แต่วนัรบัทราบค าส ัง่ลงโทษ เมือ่คณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกขพ์จิารณาวนิิจฉยัแลว้ให ้

เสนอขอ้วนิิจฉยัต่อ คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เมือ่คณะกรรมการบริหาร       โรงเรียน พจิารณาวนิิจฉยัประการ

ใดใหถ้อืเป็นทีสุ่ด   
ขอ้ ๘๔  ครูและบคุลากรทางการศึกษา มสีทิธริอ้งทุกขไ์ดใ้นกรณีต่อไปน้ี 

(๑)  เมือ่เหน็ว่าผูบ้งัคบับญัชาใชอ้  านาจหนา้ที่ปฏบิตัิต่อตนโดยไม่ถูกตอ้ง หรือไม่ปฏบิตัิต่อตนให ้ถูกตอ้งตาม

กฎหมาย ขอ้บงัคบั และระเบยีบของโรงเรยีน หรอืมคีวามคบัขอ้งใจอนัเกดิจากการปฏบิตัิของ  ผูบ้งัคบับญัชาต่อตน ให ้

ครูและบคุลากรทางการศึกษาผูน้ ัน้มสีทิธริอ้งทกุข ์ตามข ัน้ตอน ดงัน้ี 



 

๕๖ 
 

       (ก) รอ้งทกุขต่์อผูบ้งัคบับญัชาทีสู่งขึ้นไปหน่ึงช ัน้จากผูท้ีป่ฏบิตัิต่อตนหากผลการวนิิจฉัย 
ยงัไมเ่ป็นที่พอใจก็ใหร้อ้งทุกขต่์อผูบ้งัคบับญัชาที่สูงขึ้นไปตามล าดบั จนถงึผูอ้  านวยการภายในสบิหา้วนั  นบัแต่วนัเกิด

สทิธิใหร้อ้งทุกข ์หรือทราบผลการวนิิจฉยั หากผลการวนิิจฉยัของผูอ้  านวยการยงัไม่เป็นที่พอใจ  ก็ใหผู้น้ ัน้มสีทิธิรอ้ง

ทุกข ์ต่อคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกขภ์ายในสามสบิวนั เมือ่คณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกขว์นิิจฉยัประการ

ใดใหถ้อืเป็นทีสุ่ด 
       (ข) รอ้งทกุขต่์อคณะกรรมการอทุธรณแ์ละรอ้งทกุขก์รณีทีผู่อ้  านวยการเป็น ผูป้ฏบิตัต่ิอตน 

ภายในสามสบิวนันบัตัง้แต่เกดิสทิธิใหร้อ้งทกุข ์เมือ่คณะกรรมการอทุธรณ์รอ้งทุกขว์นิิจฉยัประการใดใหถ้อืเป็นที่สุด 
(๒)  เมื่อถูกส ัง่ใหอ้อกจากงานหรือเลิกจา้ง ใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษา ผูน้ ั้นมีสิทธิรอ้งทุกขต่์อ

คณะกรรมการอทุธรณแ์ละรอ้งทกุขภ์ายในสามสบิวนันบัแต่วนัทีร่บัทราบค าส ัง่  เมือ่คณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์

วนิิจฉยัประการใดใหถ้อืเป็นทีสุ่ด   
การอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์ การพิจารณาอุทธรณ์และรอ้งทุกข ์ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่

คณะกรรมการอทุธรณแ์ละรอ้งทกุขก์ าหนด 
ขอ้ ๘๕  หากมกีารแกไ้ข ปญัหา ขอ้สงสยั ปรบัปรุงหรือเพิ่มเติมระเบยีบการใดๆ ใหค้ณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุมีอี  านาจเตม็ที่ในการตคีวามและเปลีย่นแปลงแกไ้ขระเบยีบน้ีตามทีเ่หน็ว่าเหมาะสม 

ขอ้ ๘๖ ใหป้ระธานโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ีเป็นผูม้อี  านาจหนา้ทีด่  าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕๗ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ว่าดว้ยเรื่องการบรหิารงานบคุคล พนักงาน (ฉบบัปรบัปรุง พ.ศ. ๒๕๔๘) 

 

เน่ืองจาก “พนกังาน” เป็นบุคลากรในโรงเรียนที่ส  าคญัอีกส่วนหน่ึง ในการมสี่วนร่วมด าเนินงานในโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจงัหวดัจนัทบรุี เพื่อใหก้ารปฏบิตัิหนา้ที่ของพนกังานเป็นไปอย่างมคุีณภาพ และสวสัดิการที่

เหมาะสมกบัสภาพการณป์จัจุบนั จงึมรีะเบยีบการใหโ้รงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ีปฏบิตัดิงัต่อไปน้ี 

 
ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ี ใหใ้ชบ้งัคบัโรงเรียนและสถานที่พฒันาเด็กเลก็ทุกประเภท ในโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑล

จนัทบรุ ีต ัง้แต่วนัประกาศใชเ้ป็นตน้ไป 

ขอ้ ๒ ในระเบยีบน้ี ใหใ้ชค้วบคู่กบัพระราชบญัญตัคุิม้ครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 

 

หมวด ๑ 

ความหมายพนักงาน 

ขอ้ ๓ “พนกังาน” หมายถึง ลูกจา้งที่ทางโรงเรียนจา้งเขา้มาท างาน ซึ่งหมายรวมถงึเจา้หนา้ที่โรงเรียน นกัการภารโรง 

เจา้หนา้ที่รกัษาความปลอดภยั พนกังานขบัรถ พนกังานท าความสะอาด ผูป้ระกอบและขายอาหาร ช่างประจ า คนดูแล

สวน เป็นตน้ 

ขอ้ ๔ พนกังานแบง่ออกเป็น ๒ ประเภท คือ 

(๑) พนกังานจา้งรายวนั 

(๒) พนกังานจา้งประจ า 

 

หมวด ๒ 

เวลา และค่าจา้ง 

ขอ้ ๕ “วนัท างาน”  วนัจนัทร-์วนัเสาร ์หรอืสปัดาหล์ะ ๖ วนั หรอืก าหนดเป็นอย่างอื่นตามประเภทของแรงงาน 

ขอ้ ๖ “ช ัว่โมงการท างาน”  แต่ละวนัไมเ่กนิ ๘ ช ัว่โมง ไมร่วมเวลาพกั และเมือ่รวมเวลาท างานท ัง้สิ้นแลว้สปัดาหห์น่ึง

ไมเ่กนิ ๔๘ ช ัว่โมง 

ขอ้ ๗ “ค่าจา้งรายวนั”  พนกังานจา้งรายวนั จะไดร้บัค่าจา้งตามอตัราค่าจา้งแรงงานรายวนัของจงัหวดันัน้ 

ขอ้ ๘  “เงนิเดอืน”  พนกังานจา้งประจ า จะไดร้บัเงนิเดอืนโดยพจิารณาอตัราค่าจา้งจากกฎหมายค่าจา้งแรงงานรายวนั

ของจงัหวดันัน้ จ านวน ๓๐ วนั 

ขอ้ ๙ “ค่าลว่งเวลา”  พนกังานทีท่  างานล่วงเวลาเกินกว่า ๘ ช ัว่โมง ตอ้งพจิารณาและจ่ายเงนิค่าล่วงเวลาตาม พ.ร.บ. 

คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 

ขอ้ ๑๐ “เงินเพิ่มประจ าปี”  พนกังานจา้งประจ า จะไดร้บัเงินเพิ่มประจ าปีเมื่อท างานครบ ๑ ปี โดยพิจารณาจาก

คุณภาพ และผลงานในอตัราเงนิเพิม่ไมต่ า่กว่า ๓% ของเงนิเดอืน 

ขอ้ ๑๑ “การปรบัเงนิเพิม่”  จะปรบัใหก้บัพนกังานในตน้ปีการศึกษาถดัไป 



 

๕๘ 
 

หมวด ๓ 

วนัหยุด และการลา 

ขอ้ ๑๒ พนกังานมวีนัหยุดดงัน้ีคือ 

(๑) วนัหยุดประจ าสปัดาห ์สปัดาหห์น่ึงไมน่อ้ยกว่า ๑ วนั 

(๒) วนัหยุดตามทีโ่รงเรยีนก าหนด 

(๓) วนัหยุดตามประเพณี ๑๓ วนั(รวมวนัแรงงานแห่งชาต)ิ หรอืตามทีโ่รงเรยีนก าหนด 

(๔) วนัหยุดพกัผ่อนประจ าปีไมน่อ้ยกว่า ๖ วนั เมือ่ท  างานครบ ๑ ปี 

ขอ้ ๑๓  การลา พนกังานสามารถลาไดด้งัน้ีคือ 

 “ลาป่วย”  ลาไดไ้มเ่กนิ ๓๐ วนั 

 “ลากจิ”  ลาไดไ้มเ่กนิ ๗ วนั 

 “ลาคลอดบตุร”  ครรภห์น่ึงลาไดร้วมกนัไมเ่กนิ ๙๐ วนั โดยนบัรวมวนัหยุดที่มใีนระหว่างวนัลา และ

จะไดร้บัเงนิค่าจา้งจ านวน ๔๕ วนั 

ขอ้ ๑๔ การแจง้ลา ใหป้ฏบิตัติามดงัน้ี 

(๑) ลากจิ ใหล้ากบัทางโรงเรยีน พรอ้มส่งใบลาลว่งหนา้อย่างนอ้ย ๓ วนั 

(๒)  ลาป่วยใหล้ากบัทางโรงเรียนก่อนเวลาท างานและส่งใบลาเมือ่มาท างาน ในกรณีที่ลาป่วย ๓ วนั

ตดิต่อกนั ใหส้่งใบลาพรอ้มใบรบัรองแพทย ์

(๓) ลาอปุสมบท ใหล้ากบัทางโรงเรยีน พรอ้มกบัส่งใบลาลว่งหนา้ก่อนอย่างนอ้ย ๓ เดอืน 

 

หมวด ๔ 

การควบคุม 

ขอ้ ๑๕ ใหโ้รงเรียนซึ่งมีพนักงานรวมกนัตัง้แต่ ๑๐ คนขึ้นไป จดัใหม้ีขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน และตอ้งมี

รายละเอยีดเกี่ยวกบัรายการดงัต่อไปน้ี 

(๑) วนัท างาน เวลาท างานปกต ิและเวลาพกั 

(๒) วนัหยุดและหลกัเกณฑก์ารหยุด 

(๓) หลกัเกณฑก์ารท างานลว่งเวลา และการท างานในวนัหยุด 

(๔) วนัและสถานทีจ่่ายค่าจา้ง ค่าลว่งเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าลว่งเวลาในวนัหยุด 

(๕) วนัลา และหลกัเกณฑก์ารลา 

(๖) วนิยัและโทษทางวนิยั 

(๗) การรอ้งทกุข ์

(๘) การเลกิจา้ง ค่าชดเชย และค่าชดเชยพเิศษ 

ขอ้ ๑๖ ใหโ้รงเรยีนซึง่มพีนกังานตัง้แต่ ๑๐ คนขึ้นไป จดัท าทะเบยีนเกบ็ไว ้ณ โรงเรยีน พรอ้มทีจ่ะตรวจสอบเสมอ 

 
 



 

๕๙ 
 

ขอ้ ๑๗ ทะเบยีนพนกังานนัน้อย่างนอ้ยตอ้งมรีายการดงัต่อไปน้ี 

(๑) ชื่อตวัและนามสกลุ 

(๒) เพศ 

(๓) สญัชาต ิ

(๔) วนั เดอืน ปีทีเ่กดิ หรอือายุ 

(๕) ทีอ่ยู่ปจัจบุนั 

(๖) วนัทีเ่ริ่มจา้ง 

(๗) ต าแหน่งหรอืงานในหนา้ที่ 

(๘) อตัราค่าจา้งและประโยชนต์อบแทนอย่างอื่นทีโ่รงเรียนตกลงจ่ายใหแ้ก่พนกังาน 

(๙) วนัสิ้นสุดของการจา้ง 

ขอ้ ๑๘ ใหโ้รงเรียนซึ่งมพีนกังานรวมกนัตัง้แต่ ๑๐ คนขึ้นไป มเีอกสารเกี่ยวกบัการจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างาน

ในวนัหยุด และค่าลว่งเวลาในวนัหยุด ซึง่อย่างนอ้ยตอ้งมรีายการดงัต่อไปน้ี 

(๑) วนัและเวลาท างาน 

(๒) ผลงานทีท่  าไดส้  าหรบัพนกังาน ซึง่ไดร้บัค่าจา้งตามผลงาน โดยค านวณเป็นหน่วย 

(๓)  อตัราและจ านวนค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาในวนัหยุดที่พนกังาน

แต่ละคนไดร้บั เมื่อมีการจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวนัหยุด และค่าล่วงเวลาใน

วนัหยุดใหแ้ก่พนกังาน ใหโ้รงเรยีนจดัใหพ้นกังานลงลายมอืชื่อในเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

หมวด ๕ 

การจา้งงาน และการสิ้นสุดสญัญาจา้ง 

ขอ้ ๑๙ หา้มมใิหโ้รงเรยีนจา้งเดก็อายุต า่กว่า ๑๕ ปี เป็นพนกังาน 

ขอ้ ๒๐ ผูส้มคัรจะตอ้งมเีอกสารทีจ่  าเป็นตามที่ทางราชการและทางโรงเรยีนก าหนด ยืน่พรอ้มใบสมคัรในวนัทีส่มคัรงาน 

ขอ้ ๒๑ ผูผ้่านการพจิารณาคดัเลอืกใหเ้ขา้ท างาน จะตอ้งผ่านข ัน้ตอนการทดลองงานเป็นเวลาอย่างนอ้ย ๑๒๐ วนั หรือ

ตามความเหมาะสมตามประเภทของงาน 

ขอ้ ๒๒ ผูท้ีจ่ะเขา้เป็นพนกังาน จะตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากผูบ้ริหาร หรอืผูท้ีร่บัมอบหมายจากผูบ้รหิารใหท้  าหนา้ที่แทน 

ขอ้ ๒๓ สญัญาจา้งของพนกังานจะสิ้นสุดเมือ่ 

(๑) ครบก าหนดระยะเวลาในสญัญาจา้ง 

(๒) โรงเรยีนเลกิจา้ 

(๓) ลาออก 

(๔) ท าผดิโดยจงใจ ใหโ้รงเรยีนหรอืผูบ้รหิารไดร้บัความเสยีหาย 

(๕) ถกูตกัเตอืนในความผดิเดมิ เป็นลายลกัษณอ์กัษรเกนิ ๒ คร ัง้ ภายในปีการศึกษาเดยีวกนั 

(๖) ทจุรติต่อหนา้ทีห่รอืกระท าผดิทางอาญา โดยเจตนาแก่โรงเรยีนหรอืผูบ้รหิาร 

(๗) ประมาท เลนิเลอ่ เป็นเหตใุหโ้รงเรยีนไดร้บัความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 



 

๖๐ 
 

(๘) ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน หรอืระเบยีบ หรอืค าส ัง่ของผูบ้รหิาร 

(๙) ละทิ้งหนา้ที ่เป็นเวลา ๓ วนัท างานตดิต่อกนัโดยไมม่เีหตอุนัควร 

(๑๐) เจบ็ป่วย หรอืเป็นโรคตดิต่อรา้ยแรง ท าใหไ้มอ่าจปฏบิตัหินา้ทีอ่ย่างสม า่เสมอ 

 

หมวด ๖ 

ค่าชดเชย 

ขอ้ ๒๔ โรงเรยีนจ่ายค่าชดเชยแก่พนกังาน เมือ่เลกิจา้งต่อไปน้ี 

(๑) พนกังานท างานติดต่อกนัครบ ๑๒๐ วนั แต่ไม่ครบ ๑ ปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการ

ท างาน ๓๐ วนัสุดทา้ย 

(๒) พนกังานท างานติดต่อกนัครบ ๑ ปี แต่ไม่ครบ ๓ ปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างาน 

๙๐ วนัสุดทา้ย 

(๓) พนกังานท างานติดต่อกนัครบ ๓ ปี แต่ไม่ครบ ๖ ปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างาน 

๑๘๐ วนัสุดทา้ย 

(๔) พนกังานท างานตดิต่อกนัครบ ๖ ปี แต่ไมค่รบ ๑๐ ปี ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างาน 

๒๔๐ วนัสุดทา้ย 

(๕) พนกังานท างานตดิต่อกนัครบ ๑๐ ปีขึ้นไป ใหจ่้ายไม่นอ้ยกว่าค่าจา้งของการท างาน ๓๐๐ วนั

สุดทา้ย 

ขอ้ ๒๕ โรงเรยีนไมต่อ้งจ่ายค่าชดเชย เมือ่เลกิจา้งในกรณีหน่ึง กรณีใดดงัต่อไปน้ี 

(๑) ทจุรติต่อหนา้ที ่หรอืท าความผดิทางอาญา 

(๒) จงใจใหโ้รงเรยีนไดร้บัความเสยีหาย 

(๓) ประมาท เลนิเลอ่ เป็นเหตุใหโ้รงเรยีนไดร้บัความเสยีหายรา้ยแรง 

(๔)  ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างาน หรือระเบยีบค าส ัง่ของโรงเรียนและโรงเรียนไดต้กัเตือนเป็น

หนงัสอืแลว้ เวน้แต่กรณีรา้ยแรงผูบ้รหิารไมจ่  าเป็นตอ้งตกัเตอืน 

(๕)  ละทิ้งหนา้ทีเ่ป็นเวลา ๓ วนัตดิต่อกนั โดยไมม่เีหตอุนัควร 

(๖) ไดร้บัโทษจ าคุกตามค าพพิากษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๖๑ 
 

หมวด  ๗ 

เรื่อง เงนิเดือน การพจิารณาความดีความชอบ 

สวสัดิการและการสงเคราะหอ์ืน่ ๆของเจา้หนา้ที่และพนักงาน 

ขอ้ ๒๖   การสรรหา  การบรรจุ และเงนิเดือนของเจา้หนา้ที่และพนักงาน 

 (๒๖.๑) วดัและโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี สรรหาเจา้หนา้ที่ และพนกังานตามคุณสมบตั ิ

และความสามารถที่ตอ้งการในรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม และใหม้ทีดลองงานและประเมนิเป็น

ระยะเวลา ๑๘๐ วนัก่อนท าการพิจารณาบรรจุ ในช่วงการทดลองงานจะไดร้บัค่าตอบแทนตามวุฒิ

และตามอตัราค่าแรงทีก่  าหน 

 (๒๖.๒)  เจา้หนา้ที ่และพนกังานจะไดร้บัเงนิเดือนประจ าวุฒิตามอตัราที่บรรจุ  และจะไดร้บัเงนิเดือน  แต่ละ

เดอืนอย่างชา้ภายในวนัที ่๓  ของเดอืนถดัไป 

 (๒๖.๓) เงนิเดือนเป็นไปตามวุฒิการศึกษาที่ระเบยีบของสงัฆมณฑลจนัทบุรีก าหนด และสอดคลอ้งกบัอตัรา

เงนิเดอืนขา้ราชการหรอืค่าแรงข ัน้ต า่ทีก่  าหนด 

 (๒๖.๔)  การปรบัฐานเงนิเดือนต่อเมื่อมกีารประกาศขึ้นเงนิเดือนขา้ราชการหรือปรบัเปลี่ยนค่าแรงข ัน้ต า่ ซึ่ง

ตอ้งไดร้บัการพจิารณาและประกาศใชเ้ป็นลายลกัษณอ์กัษร จากสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

ขอ้ ๒๗  การข้ึนขัน้เงนิเดือนประจ าปี 

 ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบว่าดว้ยบญัชเีงนิเดอืนสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

 (๒๗.๑) วดัและโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี มกีารพิจารณาคุณภาพการปฏิบตัิหนา้ที่และ

พิจารณาขึ้นข ัน้เงินเดือนบุคลากรทุกปี  จะพิจารณาและอนุมตัิภายในเดือนมิถุนายน โดยมีการ

ประเมินการปฏิบตัิหนา้ที่ของบุคลากรตามเกณฑแ์ละเครื่องมือที่จดัท าขึ้น    โดยแจง้หวัขอ้และ

วธิกีารประเมนิทีใ่ชใ้หบ้คุลากรทราบลว่งหนา้ 

 (๒๗.๒) บคุลากรจะไดร้บัการขึ้นเงนิเดือนเมือ่ปฏบิตัิงาน ไม่นอ้ยกว่า   ๑ ปี บุคลากร ที่ประพฤติผดิระเบยีบ

โรงเรียนในเรื่องการทุจริตหรือความผิดรา้ยแรงหรือประพฤติผดิจรรยาบรรณวชิาชีพจะไม่ไดร้บัการ

พจิารณาขึ้นเงนิเดอืน 

 (๒๗.๓) วดัและโรงเรียนคาทอลิก สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ใชผ้งับญัชีเงนิเดือน  ข ัน้ละ ๒๐๐ บาท   ซึ่ง

สอดคลอ้งและสมัพนัธก์บัอตัราเงนิเดอืนหรอือตัราค่าแรงที่ราชการประกาศใช ้ซึ่งจดัท าผงัไวท้ี่ละครึ่ง

ข ัน้ การขึ้นเงินเดือนสามารถเทียบข ัน้ที่แสดงไวใ้นผงับ ัญชี ท ัง้น้ีไดก้ าหนดใหแ้ต่ละวุฒิการศึกษามี

เพดานเงนิสูงสุดตามทีก่  าหนด     

 (๒๗.๔)  การเปลีย่นแปลงข ัน้และผงับญัชีเงนิเดอืนจะตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 (๒๗.๕)  บคุลากรที่ยงัไม่ไดท้  าสญัญาการจา้ง เป็นรายปีและจะไม่ไดร้บัการพจิารณาขึ้นเงนิเดือนตามระเบยีบ

น้ีจนกว่าจะมปีระกาศเปลีย่นแปลง  

 

 

 



 

๖๒ 
 

ขอ้ ๒๘  เงนิรางวลัขวญัและก าลงัใจโอกาสครสิตม์าสและปีใหม่ 

 จดัใหใ้นโอกาสคริสตมาสเพื่อเป็นขวญัและก าลงัใจแก่เจา้หนา้ที่ และพนักงาน  โดยก าหนดให ้คนละ    

๕,๐๐๐ บาท   โดยสงัฆมณฑลจนัทบุรีจะพจิารณาเปลีย่นแปลงตามความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัค่าครองชีพตาม

สถานการณป์จัจบุนั     

ขอ้ ๒๙  เงนิสวสัดิการบ าเหน็จสะสม และสวสัดิการนานปี 

 (๒๙.๑)  สวสัดกิารบ าเหน็จสะสม สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี 

  เจา้หนา้ที่จะไดร้บัสวสัดิการบ าเหน็จสะสมดงัน้ี เมือ่ปฏบิตัิหนา้ที่ครบปีที่ ๑-๑๐ จะไดร้บัเงนิบ  าเหน็จ

สะสม ปีละ ๑,๒๐๐ บาท ปีที่ ๑๑-๒๐ จะไดร้บัเงนิบ  าเหน็จสะสม ปีละ ๑,๕๐๐ บาท โดยจะไดร้บัเมือ่ท างานครบ ๓ ปี 

นบัจากวนับรรจ ุโดยไมม่ดีอกเบี้ย หากออกก่อนระยะเวลา ๕ ปีจะไมไ่ดร้บัสวสัดกิารในส่วนน้ี 

  พนกังานประจ าจะไดร้บัสวสัดิการบ าเหน็จสะสมปีละ ๑,๒๐๐ บาท โดยจะไดร้บัสวสัดิการบ าเหน็จ

สะสม เมื่อปฏิบตัิงานครบ ๓ ปีนบัจากวนัท าสญัญาจา้ง หากลาออกก่อนก าหนดเวลาดงักล่าวจะไม่ไดร้บัเงนิบ  าเหน็จ

สะสม 

 (๒๙.๒)  สวสัดกิารนานปีสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 (๒๙.๒.๑) เมือ่เจา้หนา้ประจ าที่ปฏบิตัิหนา้ที่ในสงัฆมณฑลจนัทบุรีนบัต ัง้แต่วนับรรจุครบ ๑๕ ปี จะ

ไดร้บัเงนิสวสัดิการนานปี จ านวนเงนิ ๑๕,๐๐๐ บาท  ครบ ๒๐ ปีจะไดร้บัเงนิสวสัดิการ

นานปี จ านวนเงนิ ๕,๐๐๐ บาท  

 เมื่อพนกังานจา้งประจ าปฏิบตัิหนา้ที่ในสงัฆมณฑลจนัทบุรีนบัต ัง้แต่วนัท าสญัญาจา้ง ครบ ๓ ปีจะ

ไดร้บัเงนิสวสัดกิารนานปีเป็นจ านวนเงนิ ๓,๐๐๐ บาท   

 (๒๙.๒.๒) เจา้หนา้ที่และบุคลากรจะไม่ไดร้บัสวสัดิการบ าเหน็จสะสมเมือ่จงใจกระท าการใหว้ดัหรือ

โรงเรียนไดร้บัความเสียหายในการออกจากหนา้ที่ของตนหรือ กรณีที่ลาออกโดยไม่แจง้

ลว่งหนา้ก่อน ๑ เดอืน 

ขอ้ ๓๐  สวสัดิการงานสมรส  

 ในกรณีพนกังานของโรงเรยีนสมรส จะไดร้บัสวสัดกิารงานสมรสคนละ ๓,๐๐๐ บาท 

ขอ้ ๓๑  ปฏบิตังิานครบ ๒๕ ปี  

 เมือ่เจา้หนา้ทีห่รอืพนกังานท าหนา้ทีค่รบ ๒๕ ปีตดิต่อกนั  จะไดร้บัการจดั กจิกรรมเพือ่เป็นเกียรติ และเพื่อให ้

ก าลงัใจ พรอ้มท ัง้ไดร้บัเงนิ ๒๕,๐๐๐ บาท   

 ขอ้ ๓๒ เจา้หนา้ที่และพนักงานถงึแกก่รรม และสวสัดิการฌาปนกจิบดิา มารดา บตุร สามีและภรรยาครูที่ถูกตอ้งตาม

กฎหมาย  

 (๓๒.๑)  เมือ่เจา้หนา้ทีแ่ละพนกังานถงึแก่กรรมจะไดร้บัสวสัดกิารดงัน้ี 

 (๓๒.๑.๑) เงนิเดอืนท ัง้เดอืน  

 (๓๒.๑.๒) เงินค่าฌาปนกิจ เป็นจ านวนเงิน ๑๐,๐๐๐ บาท กรณีมบีุตรที่เรียนอยู่ในโรงเรียนรสจ. 

บุตรจะไดร้บัสิทธิ ในสวสัดิการจนถึงการศึกษาภาคบงัคบัหรือช ัน้สูงสุดของโรงเรียน

โรงเรยีนจดัพวงหรดี และเป็นเจา้ภาพ ๑ คืนดว้ยเงนิช่วยเหลอืจ านวน ๕,๐๐๐ บ 



 

๖๓ 
 

 (๓๒.๒)  สวสัดกิารฌาปนกจิบดิา มารดา บตุร สามแีละภรรยา 

  โรงเรยีนจดัพวงหรดี และเป็นเจา้ภาพ ๑ คืนดว้ยเงนิช่วยเหลอืจ านวน ๕,๐๐๐ บาท 

ขอ้ ๓๓  สวสัดิการทัว่ไป 

 (๓๓.๑)  สวสัดกิารค่าธรรมเนียมการเรียนบุตรเจา้หนา้ที่และพนกังาน หากเรียนในโรงเรียนของสงัฆมณฑลจะไดร้บั

สวสัดกิารยกเวน้ค่าธรรมเนียมการเรียนอื่นแก่บุตรโดยก าเนิด  (จ่ายเฉพาะ ค่าเรยีนพเิศษ)   

 (๓๓.๒)  สวสัดิการประกนัอุบตัิเหตุ  วดัและโรงเรียนจดัท าประกนัอุบตัิเหตุประเภทหมู่ ใหก้บัเจา้หนา้ที่และพนกังาน

ในอตัราทีเ่หมาะสมทกุปี 

 (๓๓.๓)  สวสัดิการประกนัสงัคม  วดัและโรงเรียนจดัท าประกนัสงัคมใหก้บัเจา้หนา้ที่และพนกังานตามระเบียบ

กระทรวงแรงงานก าหนด 

 (๓๓.๔)  สวสัดกิารชดุแต่งกาย เมือ่มกีารเปลีย่นเครื่องแบบการแต่งกาย วดัและโรงเรียนจดัสวสัดิการชุดเครื่องแบบ

การแต่งกายแก่เจา้หนา้ทีแ่ละพนกังาน ๒ ชดุ   

 

หมวด ๘ 

ขอ้พงึปฏบิตัิของพนักงาน 

ขอ้ ๓๔ พนักงานพงึปฏบิตัิดงัต่อไปน้ี 

(๑) มคีวามจงรกัภกัดต่ีอชาต ิศาสนา พระมหากษตัรยิ ์

(๒) ประพฤตตินเป็นผูม้คุีณธรรม ศีลธรรม จรยิธรรม และปฏบิตัตินเยีย่งศาสนิกชนทีด่ี 

(๓) แต่งกายสุภาพเรยีบรอ้ยในชดุเครื่องแบบทีท่างโรงเรยีนก าหนดในขณะปฏบิตัิหนา้ที่ 

(๔) มคีวามสุภาพ เคารพ ใหเ้กยีรตต่ิอผูบ้รหิาร ครู นกัเรยีน และเพือ่นร่วมงาน 

(๕) เป็นคนซือ่สตัยแ์ละตรงต่อเวลา 

(๖) ท างานในหนา้ทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมายดว้ยความรบัผดิชอบ 

(๗) มคีวามสามคัคี รกัษาทรพัยส์นิและชื่อเสยีงของโรงเรยีน 

(๘) หลกีเลีย่งการพนนั สิง่เสพตดิ ตลอดจนอบายมขุต่างๆ ทีเ่ป็นเหตใุหต้นเองและผูอ้ื่นเสยีหาย 

(๙) อทุศิตนใหก้บัโรงเรยีน และงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

(๑๐) ปฏบิตัติามกฎระเบยีบของโรงเรียน ว่าดว้ยเรื่องพนกังานและสวสัดกิารพนกังาน อย่างเคร่งครดั 

 

บทเฉพาะกาล 

ขอ้ ๓๕ ระเบยีบโรงเรียนคาทอลิก สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี ว่าดว้ยเรื่องพนกังานและสวสัดิการ ใหค้งใชโ้ดยที่ไม่

ขดัแยง้กบั พ.ร.บ. คุม้ครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑  ระเบียบราชการอื่น และระเบียบการของโรงเรียนคาทอลิก 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ีท ัง้น้ีจนกว่าจะมกีารปรบัปรุงเปลีย่นแปลงหรอืแกไ้ขต่อไป 

 

 

 



 

๖๔ 
 

ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 
ว่าดว้ยเรื่องการบรหิารงานหลกัสูตรและงานวชิาการ 

 
เพื่อใหก้ารด าเนินการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษาของโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุ่ง สู่คุณภาพการจดัการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาที่ก  าหนดไวต้าม

พระราชบญัญตัิการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ และมาตรฐานตามอตัลกัษณ์
การศึกษาคาทอลกิ อาศยักฎกระทรวง เรื่องการก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดั
การศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ และอาศยัค าส ัง่กระทรวงศึกษาธิการที่ ส  านกังานคณะกรรมการการศึกษาข ัน้พื้นฐานที่ ๒๙๓/
๒๕๕๑ เรื่อง ใหใ้ชห้ลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข ัน้พื้นฐาน ลงวนัที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ ก าหนดใหส้ถานศึกษา ใน
สงักดั จดัการเรียนการสอนโดยใชห้ลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข ัน้พื้นฐาน พทุธศกัราช ๒๕๕๑ และอาศยัอ านาจตาม
ความในระเบยีบกรรมการโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี คร ัง้ที่ .................เมือ่วนัที่.........เดือน.......พ.ศ

.............. ใหก้ าหนดระเบยีบเรือ่งการบรหิารงานหลกัสูตรและงานวชิาการไว ้ดงัน้ี 
 
ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ีเรียกว่า “ระเบยีบโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” ว่าดว้ยเรื่อง บริหารงานหลกัสูตรและ
งานวชิาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหบ้งัคบัใชต้ ัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศใชร้ะเบยีบโดยอาศยัอ านาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

ขอ้ ๓ ในระเบยีบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้
จากสงัฆมณฑลจนัทบุรีใหด้  ารงต าแหน่ง ผูร้บัใบอนุญาต ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต ผูจ้ดัการ  ผูอ้  านวยการ โรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ไดม้าจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุตีามระเบยีบ หลกัเกณฑ ์และวธิีการที่ก  าหนด
ไวโ้ดยคณะกรรมการ โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

 “โรงเรียน” หมายความว่า โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรือ โรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะหเ์ด็ก 

พทัยา   
“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บคุคลของโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอื โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   
“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรือผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 



 

๖๕ 
 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   
“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   
 “ผูจ้ดัการ” หมายความว่า  ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมูลนิธิ

สงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   
“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือ

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรื อโรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   
 “รองผูอ้  านวยการ”  หมายความว่า รองผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 

หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา  
“ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย” หมายความว่า  ผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ

กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรอื โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรอื

โรงเรียนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   
  “คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บั
ใบอนุญาตหรอืผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการ 

ขอ้ ๔ ใหค้ณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการสถานศึกษา รกัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ี 
 

หมวด ๑ 
การพฒันาหรอืการด าเนินการเกีย่วกบัการใหค้วามเหน็การพฒันาสาระหลกัสูตรทอ้งถิน่ 

 
ขอ้ ๕ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ที ่ในการพฒันาหรอืการ 
ด าเนินการเกี่ยวกบัการใหค้วามเหน็การพฒันาสาระหลกัสูตรทอ้งถิน่ ดงัน้ี 

๕.๑  วเิคราะหก์รอบสาระการเรียนรูท้อ้งถิน่ที่ส  านกังานเขตพื้นที่การศึกษาจดัท าไว ้
๕.๒  วเิคราะหห์ลกัสูตรสถานศึกษาเพือ่ก าหนดจดุเนน้หรอืประเดน็ทีส่ถานศึกษาใหค้วามส าคญั 
๕.๓   ศึกษาและวิเคราะหข์อ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นขอ้มูลจดัท าสาระการ

เรยีนรูท้อ้งถิน่ของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึ้น 



 

๖๖ 
 

๕.๔   จดัท าสาระการเรยีนรูท้อ้งถิ่นของสถานศึกษาเพื่อน าไปจดัท ารายวชิาพื้นฐานหรือรายวชิาเพิ่มเติม  จดัท า
ค าอธิบายรายวชิา  หน่วยการเรียนรู ้ แผนการจดัการเรียนรู ้ เพื่อจดัประสบการณ์และจดักิจกรรมการ
เรยีนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รยีน  ประเมนิผลและปรบัปรุง 

 ๕.๕   ประธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนอนุมตัิ 
 

หมวด ๒ 
การวางแผนงานดา้นวชิาการ 

ขอ้ ๖ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ทีใ่นการวางแผนงานดา้นวชิาการ ดงัน้ี 
๖.๑ วางแผนงานดา้นวชิาการโดยการรวบรวมขอ้มลู และก ากบั ดูแล  นิเทศและตดิตามเกี่ยวกบั 

งานวิชาการ  ไดแ้ก่  การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู ้การวดัผล 

ประเมนิผล และการเทยีบโอนผลการเรยีน การประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพฒันา
และใชส้ื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  การพฒันาและส่งเสริมใหม้แีหล่งเรียนรู ้การวิจยัเพื่อพฒันา

คุณภาพการศึกษา และการส่งเสรมิชมุชนใหม้คีวามเขม้แขง็ทางวชิาการ 
๖.๒ ประธานคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนอนุมตัิโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน 

 
หมวด ๓ 

การจดัการเรยีนการสอนในสถานศึกษา 
ขอ้ ๗ คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนา้ที่ในการบริหารการจดัการเรียนการสอนใน

สถานศึกษา ดงัน้ี 
๗.๑  จดัท าแผนการเรยีนรูท้กุกลุม่สาระการเรยีนรู ้
๗.๒  จดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กระดบัช ัน้ ตามแนวปฏรูิปการเรียนรูโ้ดยเนน้ผูเ้รียนเป็น

ส าคญั พฒันาคุณธรรมน าความรู ้ตามหลกัปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีง 
๗.๓  ใชส้ือ่การเรยีนการสอนและแหลง่การเรยีนรู ้   
๗.๔  จดักจิกรรมพฒันาหอ้งสมดุ  หอ้งปฏบิตัิการต่าง ๆ ใหเ้อื้อต่อการเรยีนรู ้   
๗.๕  ส่งเสรมิการวจิยัและพฒันาการเรยีนการสอนทกุกลุม่สาระการเรยีนรู  ้
๗.๖  ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนกัเรียนพิการ  ดอ้ยโอกาสและมี

ความสามารถพเิศษ 
 

หมวด ๔ 
การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา 

ขอ้ ๘ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ทีใ่นการพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา ดงัน้ี 
๘.๑ จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง โดย 



 

๖๗ 
 

                ๘.๑.๑ จดัใหม้กีารวจิยัและพฒันาหลกัสูตรขึ้นใชเ้องใหท้นักบัการเปลีย่นแปลง 
ทางดา้นเศรษฐกจิและสงัคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรียนอื่น มุง่สู่ 
ระดบัมาตรฐานสากล 

 ๘.๑.๒ จดัท าหลกัสูตรทีมุ่ง่เนน้พฒันานกัเรยีนใหเ้ป็นมนุษยท์ีส่มบูรณท์ ัง้ 
  ร่างกาย จติใจ  สตปิญัญา มคีวามรูแ้ละคุณธรรม  สามารถอยู่ร่วมกบั 
  ผูอ้ื่นไดอ้ย่างมคีวามสุข 
                 ๘.๑.๓   จดัใหม้วีชิาต่าง ๆ ครบถว้นตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข ัน้ 
  พื้นฐานของกระทรวงศึกษาธกิาร     
                 ๘.๑.๔   เพิม่เตมิเน้ือหาสาระของรายวชิาใหสู้งและลกึซึ้งมากขึ้นส าหรบั 
  กลุม่เป้าหมายเฉพาะ ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา  ดนตร ี นาฏศิลป์   
  กฬีา    อาชวีศึกษา การศึกษาทีส่่งเสรมิความเป็นเลศิ  ผูบ้กพร่อง พกิาร 
  และการศึกษาทางเลอืก 
                 ๘.๑.๕   เพิม่เตมิเน้ือหาสาระของรายวชิาที่สอดคลอ้งสภาพปญัหา ความ 

  ตอ้งการของผูเ้รยีน ผูป้กครอง ชมุชน  สงัคมและโลก 
๘.๒  สถานศึกษาสามารถจดัท าหลกัสูตร  การจดักระบวนการเรียนรู ้ การสอนและอื่นๆ  ให ้
          เหมาะสมกบัความสามารถของนกัเรยีนตามกลุม่เป้าหมายพเิศษ 
๘.๓  คณะกรรมการบริหารโรงเรยีนใหค้วามเหน็ชอบหลกัสูตรสถานศึกษา 
๘.๔  นิเทศ ตดิตาม ประเมนิผลและปรบัปรุงหลกัสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหส้  านกังาน 
         เขตพื้นทีก่ารศึกษารบัทราบ 

 
หมวด ๕ 

การพฒันากระบวนการเรยีนรู ้

ขอ้ ๙ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ที่ในการพฒันากระบวนการเรียนรูด้งัน้ี 

๙.๑ จดัเน้ือหาสาระและกจิกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจและความถนดัของผูเ้รียน  
  โดยค านึงถงึความแตกต่างระหว่างบคุคล 

 ๙.๒  ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การจดัการ  การเผชญิสถานการณ ์และการประยุกตค์วามรู ้
  มาใชเ้พือ่ป้องกนัและแกไ้ขปญัหา 
 ๙.๓  จดักจิกรรมใหผู้เ้รยีนไดเ้รยีนรูจ้ากประสบการณจ์รงิฝึกการปฏบิตัิใหท้  าได ้คิดเป็น  
  ท าเป็น รกัการอ่าน และเกิดการใฝ่รูอ้ย่างต่อเน่ือง 
๙.๔   จดัการเรยีนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูด้า้นต่างๆ อย่างไดส้ดัส่วนสมดุลกนั 
  รวมท ัง้ปลูกฝงัคุณธรรม ค่านิยมทีด่งีามและคุณลกัษณะอนัพงึประสงคไ์วใ้นทกุวชิา 
 



 

๖๘ 
 

 ๙.๕  ส่งเสรมิสนบัสนุนใหผู้ส้อนสามารถจดับรรยากาศ สภาพแวดลอ้ม สือ่การเรยีน และ 
  อ านวยความสะดวกเพือ่ใหผู้เ้รยีนเกดิการเรยีนรูแ้ละมคีวามรอบรู ้รวมท ัง้สามารถใชก้าร 
  วจิยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรยีนรู ้ท ัง้น้ี ผูส้อนและผูเ้รยีนอาจเรยีนรูไ้ปพรอ้มกนั 
  จากสือ่การเรยีนการสอนและแหลง่วทิยาการประเภทต่างๆ  
 ๙.๖   จดัการเรยีนรูใ้หเ้กดิขึ้นไดท้กุเวลาทกุสถานที่ มกีารประสานความร่วมมอื กบับดิา 
  มารดา ผูป้กครอง  และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย   เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศักยภาพ 
 ๙.๗  ศึกษาคน้ควา้พฒันารูปแบบหรอืการออกแบบกระบวนการเรยีนรูท้ี่กา้วหนา้ เพือ่เป็นผูน้ า 
  การจดักระบวนการเรยีนรู ้เพือ่เป็นตน้แบบใหก้บัสถานศึกษาอื่น 

 
หมวด ๖ 

การวดัผลประเมินผลและการด าเนินการเทยีบผลการเรยีน 
ขอ้ ๑๐ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ที่ในการวดัผลประเมนิผลและการด าเนินการเทยีบ

ผลการเรยีน ดงัน้ี 
๑๐.๑  ก าหนดระเบยีบการวดัและประเมนิผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดยให ้
 สอดคลอ้งกบันโยบายระดบัประเทศ 
๑๐.๒ จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบการวดัและประเมนิผลของ 
 สถานศึกษา 
๑๐.๓ วดัผล ประเมนิผล เทยีบโอนประสบการณ์  ผลการเรยีนและอนุมตัผิลการเรยีน 
๑๐.๔ จดัใหม้กีารประเมนิผลการเรยีนทุกระดบัช ัน้ และจดัใหม้กีารซ่อมเสรมิกรณีทีม่ผูีเ้รยีนไม่ 
 ผ่านเกณฑก์ารประเมนิ 
๑๐.๕ จดัใหม้กีารพฒันาเครื่องมอืในการวดัและประเมนิผล 
๑๐.๖  จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมนิผลและการเทยีบโอนผลการเรียนเพือ่ใชใ้น 
 การอา้งองิ ตรวจสอบและใชป้ระโยชนใ์นการพฒันาการเรียนการสอน 
 ๑๐.๗ ผูบ้รหิารสถานศึกษาอนุมตัผิลการประเมนิ การเรยีนดา้นต่าง  ๆ รายปี/ รายภาค และ 
 ตดัสนิผลการเรยีนการผ่านระดบัช ัน้ และจบการศึกษาข ัน้พื้นฐาน 
 ๑๐.๘ การเทยีบโอนผลการเรยีนเป็นอ านาจของสถานศึกษาทีจ่ะแต่งต ัง้คณะกรรมการ 
 ด าเนินการเพือ่ก าหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีาร ไดแ้ก่ คณะกรรมการเทยีบระดบัการศึกษาท ัง้ 
 ในระบบ  นอกระบบและตามอธัยาศยั  คณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน และเสนอ 
 คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการพรอ้มท ัง้ใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาอนุมตัิ 
 การเทยีบโอน 

 
 



 

๖๙ 
 

หมวด ๗ 
การวจิยัเพือ่พฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

ขอ้ ๑๑ คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนา้ที่ในการวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาใน

สถานศึกษา ดงัน้ี 
๑๑.๑   ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชก้ารวจิยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรยีนรูแ้ละ 
 กระบวนการท างานของนกัเรยีน  ครูและผูเ้กี่ยวขอ้งกบัการศึกษา 
๑๑.๒ พฒันาครูและนกัเรยีนใหม้คีวามรูเ้กี่ยวกบั  การปฏรูิปการเรยีนรูโ้ดยใชก้ระบวนการวจิยั 
 เป็นส าคญัในการเรยีนรูท้ีซ่บัซอ้นขึ้นท าใหผู้เ้รยีนไดฝึ้กการคิด การจดัการ  การหา 
 เหตผุลในการตอบปญัหา การผสมผสานความรูแ้บบสหวทิยาการและการเรยีนรูใ้น 
 ปญัหาที่ตนสนใจ 
๑๑.๓ พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
๑๑.๔ รวบรวม และเผยแพร่ผลการวจิยัเพือ่การเรยีนรูแ้ละพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมท ัง้ 
 สนบัสนุนใหค้รูน าผลการวจิยัมาใชเ้พือ่พฒันา การเรียนรูแ้ละพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 ของสถานศึกษา 

 
หมวด ๘ 

การพฒันาและสง่เสริมใหมี้แหล่งเรยีนรู ้

ขอ้ ๑๒ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ที่ในการพฒันาและส่งเสรมิใหม้แีหลง่เรยีนรู  ้ดงัน้ี 
๑๒.๑ จดัใหม้แีหลง่เรียนรูอ้ย่างหลากหลายทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพ้อเพยีงเพือ่ 
  สนบัสนุนการแสวงหาความรูด้ว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรยีนรู ้ 
๑๒.๒ จดัระบบแหลง่การเรยีนรูภ้ายในโรงเรียนใหเ้อื้อต่อการจดัการเรยีนรูข้องผูเ้รยีน เช่น พฒันาหอ้งสมดุให ้

เป็นแหลง่การเรยีนรู ้  จดัใหม้หีอ้งสมดุหมวดวชิา หอ้งสมดุเคลือ่นที ่มมุหนงัสอืในหอ้งเรยีน  หอ้ง
พพิธิภณัฑ ์ หอ้งมลัตมิเีดีย  หอ้งคอมพวิเตอร ์ อนิเตอรเ์น็ต ศูนยว์ชิาการ  ศูนยว์ทิยบรกิาร (Resource 
Center)  สวนสุขภาพ สวนวรรณคด ีสวนหนงัสอื  

๑๒.๓ จดัระบบขอ้มลูแหลง่การเรยีนรูใ้นทอ้งถิน่ใหเ้อื้อต่อการจดัการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนของสถานศึกษาของ

ตนเอง เช่น  จดัเสน้ทาง/แผนทีแ่ละระบบการเชื่อมโยงเครอืขา่ยหอ้งสมดุประชาชน  หอ้งสมดุ
สถาบนัการศึกษา  พพิธิภณัฑ ์ พพิธิภณัฑว์ทิยาศาสตร ์ ภมูปิญัญาทอ้งถิ่น ฯลฯ 

 ๑๒.๔ ส่งเสรมิใหค้รูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หลง่เรยีนรู  ้ทัง้ในและนอกสถานศึกษาเพือ่พฒันาการเรียนรู ้ และ
นิเทศ  ก ากบัตดิตาม 

  
 
 



 

๗๐ 
 

หมวด ๙ 
การนิเทศการศึกษา 

ขอ้ ๑๓ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ทีใ่นการพฒันาและส่งเสริมใหม้ีการนิเทศการศึกษา 
ดงัน้ี 

๑๓.๑ สรา้งความตระหนกัใหแ้ก่ครูและผูเ้กี่ยวขอ้งใหเ้ขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการท างาน

ร่วมกนัที่ใชเ้หตผุลการนิเทศเป็นการพฒันาปรบัปรุงวธิกีารท างานของแต่ละบคุคลใหม้คุีณภาพ การนิเทศเป็น
ส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพือ่ใหท้กุคนเกิดความเชื่อม ัน่ว่า ไดป้ฏบิตัิถกูตอ้ง  กา้วหนา้และเกดิ
ประโยชนสู์งสุดต่อผูเ้รียนและตวัครูเอง 
 ๑๓.๒ จดัการนิเทศภายในสถานศึกษาใหม้คุีณภาพ ท ัว่ถงึและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ  
 ๑๓.๓ จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเ้ชื่อมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

 
หมวด ๑๐ 

การแนะแนวและการดูแลช่วยเหลอืนักเรยีน 
ขอ้ ๑๔ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ที่ในการบริหารงานแนะแนวและการดูแลช่วยเหลอื

นกัเรยีน ดงัน้ี 

๑๔.๑ ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษาทีม่กีารแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส าคญั โดยใหท้กุคนในสถานศึกษา
ตระหนกัถงึการมสี่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

๑๔.๒ จดัระบบงานและโครงสรา้งองคก์รแนะแนวและดูแลช่วยเหลอืนกัเรยีนของสถานศึกษาใหช้ดัเจน 
๑๔.๓ สรา้งความตระหนกัใหค้รูทกุคนเหน็คุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลอืนกัเรียน 
๑๔.๔ ส่งเสริมและพฒันาใหค้รูไดร้บัความรูเ้พิม่เตมิในเรื่องจติวทิยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลอื

นกัเรียนเพือ่ใหส้ามารถบูรณาการในการจดัการเรียนรูแ้ละเชื่อมโยงสู่การด ารงชวีติประจ าวนั 
๑๔.๕ คดัเลอืกบคุลากรทีม่คีวามรู ้ ความสามารถและบคุลกิภาพทีเ่หมาะสม ท าหนา้ทีค่รูแนะแนว  ครูที่

ปรกึษา  ครูประจ าช ัน้  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๑๔.๖ ดูแล  ก ากบั  นิเทศ  ตดิตามและสนบัสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลอืนกัเรยีนอย่างเป็น

ระบบ  
๑๔.๗ ส่งเสรมิความร่วมมอืและความเขา้ใจอนัดีระหว่างครู  ผูป้กครองและชมุชน  
๑๔.๘ ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา  องคก์รภาครฐัและเอกชน  บา้น ศาสนสถาน  ชมุชน 

ในลกัษณะเครอืขา่ยการแนะแนว 
๑๔.๙ เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลอืนกัเรียน 
 

 
 



 

๗๑ 
 

หมวด ๑๑ 
การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

ขอ้ ๑๕ คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการมบีทบาทหนา้ที่ในการการพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายใน

และมาตรฐานการศึกษา ดงัน้ี 
๑๕.๑ จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสรา้งการบริหารทีเ่อื้อต่อการพฒันางานและการสรา้งระบบ

ประกนัคุณภาพภายในจดัระบบสารสนเทศใหเ้ป็นหมวดหมู่ ขอ้มลูมคีวามสมบูรณเ์รียกใชง้า่ย สะดวก 
รวดเรว็  ปรบัใหเ้ป็นปจัจบุนัอยู่เสมอ  

๑๕.๒ จดัท าแผนสถานศึกษาที่มุง่เนน้คุณภาพการศึกษา(แผนกลยุทธ/์แผนยุทธศาสตร)์ 
๑๕.๓ ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศึกษาตอ้งสรา้งระบบการ

ท างานทีเ่ขม้แขง็เนน้การมสี่วนร่วมและวงจรการพฒันาคุณภาพ ของ เดมมิง่ (Deming Cycle)  
๑๕.๔ ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยด าเนินการอย่างจรงิจงัต่อเน่ืองดว้ยการสนบัสนุนให ้

ครู ผูป้กครองและชมุชนเขา้มามสี่วนร่วม  
๑๕.๕ ประเมนิคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานทีก่  าหนดเพือ่รองรบัการประเมนิคุณภาพ

ภายนอก  
๑๕.๖ จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเหน็ชอบของ

คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน เสนอต่อหน่วยงานตน้สงักดัและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

หมวด ๑๒ 
การสง่เสรมิชมุชนใหมี้ความเขม้แข็งทางวิชาการ 

ขอ้ ๑๖ คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนา้ที่ในการส่งเสริมชุมชนใหม้ีความเขม้แข็งทาง

วชิาการ ดงัน้ี 
๑๖.๑ จดักระบวนการเรยีนรูร่้วมกบับคุคล  ครอบครวั  ชมุชน  องคก์รชมุชน  องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิน่  เอกชน  องคก์รเอกชน  องคก์รวชิาชพี  สถาบนัศาสนา  สถานประกอบการและสถาบนัอื่น 
๑๖.๒ ส่งเสรมิความเขม้แขง็ของชมุชนโดยการจดักระบวนการเรียนรูภ้ายในชมุชน 
๑๖.๓ ส่งเสรมิใหช้มุชนมกีารจดัการศึกษาอบรม  มกีารแสวงหาความรู ้ ขอ้มลู  ขา่วสารและรูจ้กัเลอืกสรรภมูิ

ปญัญาและวทิยาการต่าง  ๆ   
๑๖.๔ พฒันาชมุชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปญัหาและความตอ้งการรวมท ัง้หาวธิกีารสนบัสนุนใหม้กีาร

แลกเปลีย่นประสบการณ์ระหว่างชมุชน 
 
 
 
 



 

๗๒ 
 

หมวด ๑๓ 
การประสานความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษาและองคก์รอืน่ 

ขอ้ ๑๗ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ทีใ่นการประสานความร่วมมอืในการพฒันาวชิาการ

กบัสถานศึกษาและองคก์รอื่น ดงัน้ี 
๑๗.๑ ระดมทรพัยากรเพือ่การศึกษา  ตลอดจนวทิยากรภายนอกและ ภมูปิญัญาทอ้งถิ่น  เพือ่เสรมิสรา้ง

พฒันาการของนกัเรียนทุกดา้น  รวมท ัง้สบืสานจารตีประเพณีศิลปวฒันธรรมของทอ้งถิน่  
๑๗.๒ เสรมิสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่างสถานศึกษากบัชมุชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์รท ัง้ภาครฐัและ

เอกชน  เพือ่ใหส้ถานศึกษาเป็นแหลง่วทิยาการของชมุชน และมสี่วนในการพฒันาชมุชนและทอ้งถิน่ 
๑๗.๓ ใหบ้ริการดา้นวชิาการที่สามารถเชื่อมโยงหรอืแลกเปลีย่นขอ้มลูขา่วสารกบัแหลง่วชิาการในทีอ่ื่น  ๆ  
๑๗.๔ จดักจิกรรมร่วมกบัชมุชน เพือ่ส่งเสรมิวฒันธรรมการสรา้งความสมัพนัธอ์นัดีกบัศิษยเ์ก่า การประชมุ

ผูป้กครองนกัเรียน  การปฏบิตังิานร่วมกบัชมุชน การร่วมกจิกรรมกบัสถาบนัการศึกษาอื่น 
 

หมวด ๑๔ 
การสง่เสรมิและสนับสนุนงานวชิาการแกบุ่คคล  ครอบครวั  องคก์ร     

หน่วยงาน  สถานประกอบการและสถาบนัอืน่ที่จดัการศึกษา 
ขอ้ ๑๘ คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการมบีทบาทหนา้ที่ในการส่งเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการแก่

บคุคล  ครอบครวั  องคก์รหน่วยงาน  สถานประกอบการและสถาบนัอื่นทีจ่ดัการศึกษาดงัน้ี 
๑๘.๑ ประชาสมัพนัธส์รา้งความเขา้ใจต่อบคุคล ครอบครวั ชมุชน องคก์รชมุชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบนัสงัคมอื่น ในเรือ่ง
เกี่ยวกบัสทิธใินการจดัการศึกษาข ัน้พื้นฐานการศึกษา  

๑๘.๒ จดัใหม้กีารสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ  การเพิม่ความพรอ้มใหก้บับคุคล ครอบครวั ชมุชน องคก์รชมุชน 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ เอกชน  องคก์รวชิาชพี สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบนั
สงัคมอื่นที่ร่วมจดัการศึกษา 

๑๘.๓ ร่วมกบับุคคล ครอบครวั ชมุชน องคก์รชมุชนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน 
องคก์รวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการ และสถาบนัสงัคมอื่นร่วมกนัจดัการศึกษาและใช ้
ทรพัยากรร่วมกนัใหเ้กดิประโยชนสู์งสุดแก่ผูเ้รยีน 

๑๘.๔ ส่งเสริมสนบัสนุนใหม้กีารจดักจิกรรมการเรยีนรูร่้วมกนัระหว่างสถานศึกษากบับคุคล ครอบครวั ชมุชน 
องคก์รชมุชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนัศาสนา               
สถานประกอบการ และสถาบนัสงัคมอื่น 

๑๘.๕ ส่งเสรมิสนบัสนุนใหบุ้คคล ครอบครวั ชมุชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ เอกชน 
องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการ และสถาบนัสงัคมอื่น ไดร้บัความ
ช่วยเหลอืทางดา้นวชิาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 



 

๗๓ 
 

๑๘.๖ ส่งเสรมิและพฒันาแหลง่เรยีนรู ้ทัง้ดา้นคุณภาพและปรมิาณเพือ่การเรียนรูต้ลอดชวีติอย่างมี
ประสทิธภิาพ 

 
หมวด ๑๕ 

การจดัท าระเบียบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา 
 
ขอ้ ๑๙ คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ที่ในการจดัท าระเบยีบและแนวปฏบิตัิเกี่ยวกบังาน

ดา้นวชิาการของสถานศึกษา ดงัน้ี 
๑๙.๑ ศึกษาและวเิคราะหร์ะเบยีบและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา เพื่อใหผู้ท้ี่เกี่ยวขอ้ง

ทกุฝ่ายรบัรูแ้ละถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 
๑๙.๒ จดัท าร่างระเบยีบและแนวปฏบิตัิเกี่ยวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา  เพื่อใหผู้ท้ี่เกี่ยวขอ้งทุกฝ่าย

รบัรูแ้ละถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดียวกนั 
๑๙.๓ ตรวจสอบร่างระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษาและแกไ้ขปรบัปรุง   
๑๙.๔ น าระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏบิตัิ 
๑๙.๕ ตรวจสอบและประเมนิผลการใชร้ะเบยีบและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษาและ

น าไปแกไ้ขปรบัปรุงใหเ้หมาะสมต่อไป 
 

หมวด ๑๖ 

การคดัเลอืกหนังสอื 
ขอ้ ๒๐ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิาการมบีทบาทหนา้ทีใ่นการคดัเลอืกหนงัสอื ดงัน้ี 

๒๐.๑ ศึกษา วเิคราะห ์ คดัเลอืกหนงัสอืเรียนกลุ่มสาระการเรียนรูต่้างๆ  ที่มคุีณภาพสอดคลอ้งกบัหลกัสูตร
สถานศึกษาเพือ่เป็นหนงัสอืแบบเรยีนเพือ่ใชใ้นการจดัการเรยีนการสอน 

๒๐.๒ จดัท าหนงัสอืเรยีน หนงัสอืเสรมิประสบการณ์  หนงัสอือ่านประกอบ  แบบฝึกหดั     ใบงาน  ใบความรู ้
เพือ่ใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 

๒๐.๓ ตรวจพิจารณาคุณภาพหนงัสอืเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์   หนงัสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหดั  ใบ
งาน  ใบความรูเ้พือ่ใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 

 
หมวด ๑๗ 

การพฒันาและใชเ้ทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 
ขอ้ ๒๑ คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวชิามบีทบาทหนา้ทีใ่นการพฒันาและใชเ้ทคโนโลยเีพือ่การศึกษา ดงัน้ี 

๒๑.๑ จดัใหม้กีารร่วมกนัก าหนดนโยบาย  วางแผนในเรื่องการจดัหา และพฒันาสือ่การเรยีนรูแ้ละเทคโนโลยี
เพือ่การศึกษาของสถานศึกษา 



 

๗๔ 
 

๒๑.๒ พฒันาบคุลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกบัการพฒันาสือ่การเรยีนรูแ้ละเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 
พรอ้มท ัง้ใหม้กีารจดัต ัง้เครอืขา่ยทางวชิาการ  ชมรมวชิาการเพือ่เป็นแหลง่การเรียนรูข้องสถานศึกษา 

๒๑.๓ พฒันาและใชส้ือ่และเทคโนโลยทีางการศึกษา  โดยมุง่เนน้การพฒันาสือ่และเทคโนโลยทีางการศึกษาที่
ใหข้อ้เทจ็จรงิเพือ่สรา้งองคค์วามรูใ้หม่ๆ  เกดิขึ้น โดยเฉพาะหาแหลง่สือ่ที่เสริมการจดัการศึกษาของ

สถานศึกษาใหม้ปีระสทิธภิาพ 
๒๑.๔ พฒันาหอ้งสมดุของสถานศึกษาใหเ้ป็นแหลง่การเรียนรูข้องสถานศึกษา และชมุชน 
๒๑.๕ นิเทศ  ติดตามและประเมนิผลการปฏบิตัิงานของบุคลากรในการจดัหา   ผลติ ใชแ้ละพฒันาสื่อและ

เทคโนโลยทีางการศึกษา 
ขอ้ ๒๒ ใหค้ณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรีเป็นผูม้ีอ  านาจพิจารณาวินิจฉยัปญัหาอนัอาจ

เกดิขึ้นจากการปฏบิตัติามระเบยีบน้ี 
ขอ้ ๒๓ กรณีมีการเปลี่ยนแปลงแกไ้ข  ใหเ้สนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุร ี

อนุมตั ิและใหค้วามเหน็ชอบก่อนน าไปใช ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๕ 
 

ระเบยีบสถานศึกษาว่าดว้ยการประเมินผลการเรียน 

ตามหลกัสูตรการศึกษาขัน้พื้นฐานสถานศึกษา โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 
 โดยที่โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี  ไดร้บัการอนุมตัิจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหใ้ช ้

หลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐานสถานศึกษา พุทธศกัราช ๒๕๕๓ ตามค าอนุมตัิในการประชุมคณะกรรมการบริหาร

โรงเรียน สามญัคร ัง้ที่ . ... ..... ... ลงวนัที่ . ..... .... .....และเพื่อใหเ้ป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานตามค าส ัง่

กระทรวงศึกษาธกิาร ที ่วก...............  ลงวนัที.่..............  เรื่อง ใหใ้ชห้ลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐาน พทุธศกัราช ๒๕๕๑  

และกระจายอ านาจใหส้ถานศึกษาก าหนดหลกัสูตรสถานศึกษาขึ้นใชเ้อง  เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัค าส ัง่ดงักล่าว โรงเรียน

คาทอลิกสงัก ัดสงัฆมณฑลจันทบุรี  โดยคณะกรรมการบริหารงานหลกัสูตรและงานวิชาการ โรงเรียน และ

คณะอนุกรรมการวดัผลประเมนิผล  จงึวางระเบยีบไวด้งัต่อไปน้ี 
ขอ้ ๑   ระเบยีบน้ีเรยีกว่า “ระเบยีบสถานศึกษาว่าดว้ยการประเมนิผลการเรยีนตามหลกัสูตรข ัน้พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ้ ๒   ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่ปีการศึกษา ๒๕๕๓ เป็นตน้ไป 
ขอ้ ๓   ใหย้กเลกิระเบยีบขอ้บงัคบัหรือค าส ัง่อื่นใดในส่วนที่ก  าหนดไวใ้นระเบยีบน้ี  หรือซึ่งขดัหรือแยง้กบัระเบยีบน้ี ให ้
ใชร้ะเบยีบน้ีแทน 
ขอ้ ๔   ระเบยีบน้ีใหใ้ชค้วบคู่กบัหลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐานสถานศึกษา ๒๕๕๓ 

ขอ้ ๕   ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารโรงเรยีนรกัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ี 
 

หมวด ๑ 
หลกัการในการประเมินผลการเรยีน 

 
ขอ้ ๖   การประเมินผลการเรยีนใหเ้ป็นไปตามหลกัการต่อไปน้ี 

(๖.๑) สถานศึกษาเป็นผูร้บัผดิชอบประเมนิผลการเรยีนของผูเ้รียนโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการบริหาร

หลกัสูตรและวชิาการสถานศึกษา และคณะอนุกรรมการวดัผลประเมนิผล 

(๖.๒) การวดัและประเมนิผลการเรียนตอ้งสอดคลอ้งและครอบคลุมมาตรฐานการศึกษาและตวัชี้วดัที่ก  าหนด

ไวใ้นหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข ัน้พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐานสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ 
(๖.๓) การประเมนิผลการเรยีนตอ้งประกอบดว้ย  การประเมนิเพือ่ปรบัปรุงพฒันาผูเ้รียน  การจดัการเรียนการ

สอน และการประเมนิผลเพือ่ตดัสนิผลการเรยีน 
(๖.๔) การประเมินผลเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการจดัการเรียนการสอนตอ้งด าเนินการดว้ยวิธีการที่

หลากหลาย  เหมาะสมกบัสิง่ทีต่อ้งการวดั  ธรรมชาตขิองวชิา และระดบัช ัน้ 
(๖.๕) ใหม้กีารประเมนิผลการเรียนรู ้๘ กลุ่มสาระ เป็นรายภาค และรายปี ครอบคลุมตวัชี้วดัที่ก  าหนดไวใ้น

หลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐานสถานศึกษา 

(๖.๖) ใหม้กีารประเมนิความสามารถของผูเ้รยีนในการเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตามแนวทางที่สถานศึกษา

ก าหนดไวใ้นแต่ละช่วงช ัน้ 



 

๗๖ 
 

(๖.๗) ใหม้กีารประเมนิความสามารถของผูเ้รยีนในการอ่าน คิด วเิคราะห ์และเขยีนสือ่ความในแต่ละระดบัช ัน้ 
(๖.๘) ใหม้กีารประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์องผูเ้รียนในแต่ละระดบัช ัน้ 
(๖.๙) ใหม้กีารประเมนิคุณภาพผูเ้รยีนในระดบัชาต ิในระดบัช ัน้ทีก่ระทรวงศึกษาธกิารก าหนด 
(๖.๑๐) เปิดโอกาสใหผู้เ้รยีนตรวจสอบผลการประเมนิการเรยีนได ้
(๖.๑๑) ใหม้กีารเทยีบโอนผลการเรียนระหว่างสถานศึกษาและรูปแบบการศึกษาต่าง ๆ 

 
หมวด ๒ 

วธิีการประเมินผลการเรียน 
 
ขอ้ ๗   การวดัและประเมินผลการเรียนรู ้ เป็นกระบวนการที่ใหผู้ส้อนใชพ้ฒันาคุณภาพผูเ้รียนเพื่อใหไ้ดข้อ้มูล

สารสนเทศ ที่แสดงพฒันาการความกา้วหนา้และความส าเร็จทางการเรียนของผูเ้รียน  ใหเ้ป็นการประเมนิเพื่อปรบัปรุง

การเรยีนมากกว่าการตดัสนิผลการเรยีน  ประกอบดว้ย 
(๗.๑) การวดัและประเมินผลระดบัช ัน้เรียนเป็นการวดัความกา้วหนา้ท ัง้ดา้นความรู ้ ทกัษะกระบวนการ  

คุณธรรม  จรยิธรรม และคุณลกัษณะทีพ่งึประสงคต์ามหลกัสูตรที่ก  าหนดไว ้

(๗.๒) การประเมินผลระดบัสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบความกา้วหนา้  การเรียนรูเ้ป็นรายปี และช่วงช ัน้  

ส  าหรบัสถานศึกษาน าขอ้มลูที่ไดใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปรบัปรุงและการพฒันาการเรียนการสอนและคุณภาพของผูเ้รียน

ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการเรยีนรู ้ รวมท ัง้พจิารณาตดัสนิการเลือ่นช ัน้ 
(๗.๓) การประเมนิผลสมัฤทธิ์ทางการเรียนระดบัชาติ  เป็นการประเมนิดว้ยแบบประเมนิผลสมัฤทธิ์ทางการ

เรยีนทีเ่ป็นมาตรฐานระดบัชาต ิ เพือ่ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและคุณภาพการศึกษาของชาติ ส  าหรบั

น าผลการประเมนิไปวางแผนด าเนินการปรบัปรุงแกไ้ขการจดัการเรยีนการสอน และพฒันาการผูเ้รยีนใหไ้ดม้าตรฐาน 
(๗.๔) การประเมนิเพือ่ตดัสนิผลการเรยีน เป็นการประเมนิเพื่อสรุปความส าเร็จในการเรียนรูข้องผูเ้รียนในการ

จบในแต่ละระดบัช ัน้  และจบหลกัสูตรการศึกษาในระดบัต่าง ๆ ซึ่งจะท าใหผู้เ้รียนไดร้บัการรบัรองความรูแ้ละวุฒิ

การศึกษาจากสถานศึกษา 
ขอ้ ๘   แนวด าเนินการประเมนิผลการเรยีนของสถานศึกษา 

เพื่อใหก้ารวดัและประเมนิผลการเรียนของสถานศึกษาสอดคลอ้งกบัหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข ัน้พื้นฐาน  

พุทธศกัราช  ๒๕๕๑   มกีารด าเนินการตามหลกัการกระจายอ านาจ     มกีารประเมินผูเ้รียนตามหลกัการวดัและ

ประเมนิผลการเรยีน   มกีารตรวจสอบและก ากบัตดิตามประเมนิคุณภาพการประเมนิผลการเรียนอย่างเป็นระบบและมี

ประสทิธภิาพ     จงึก าหนดแนวด าเนินการวดัและประเมนิผลการเรยีนของสถานศึกษา ดงัน้ี 
(๘.๑) สถานศึกษาโดยคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวิชาการสถานศึกษา  คณะอนุกรรมการวดัผล

ประเมนิผล  โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนก าหนดรูปแบบ  ระบบ และระเบยีบประเมนิผลของ

สถานศึกษาเพือ่ใชเ้ป็นแนวปฏบิตัใินการประเมนิผลการเรยีนของสถานศึกษา 
(๘.๒) สถานศึกษาโดยคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการของสถานศึกษา  ก าหนดแนวทางและ

กระบวนการประเมนิตวัชี้วดั รายปี / รายภาค และแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรูโ้ดยวเิคราะหจ์ากมาตรฐานการเรียนรูช่้วง



 

๗๗ 
 

ช ัน้  คุณลกัษณะอนัพงึประสงคแ์ละมาตรฐานการอ่าน คิดวเิคราะห ์และเขยีนสื่อความ จุดประสงคก์ารด าเนินการจดั
กจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน  เพือ่ใชเ้ป็นเป้าหมายในการวดัและการประเมนิผลการเรยีนรูร้ายปี / รายภาค 

(๘.๓) คณะอนุกรรมการระดบักลุ่มสาระใหค้วามเห็นชอบของรูปแบบ วิธีการเครื่องมือส าหรบัการประเมิน  

และผลการตดัสนิการประเมนิผลการเรยีนรายวชิาของผูส้อน 
(๘.๔) ผูส้อนจดัการเรยีนการสอน ตรวจสอบพฒันาการของผูเ้รยีน และประเมนิสรุปผลสมัฤทธิ์ของผูเ้รียนดว้ย

วธิกีารหลากหลายตามสภาพจรงิ  โดยน าผลการเรียนรูร้ะหว่างเรียนไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ ๗๐ ไปใชเ้ป็นขอ้มลูรวมกบัการ

ประเมนิปลายภาค / ปลายปี 
(๘.๕) หวัหนา้สถานศึกษาอนุมตัผิลการเรยีนปลายภาค / ปลายปี และการผ่านในแต่ละระดบัช ัน้ 
(๘.๖) สถานศึกษาจดัท ารายงานผลการด าเนินการประเมินผลการเรียนประจ าปีโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและวชิาการของสถานศึกษา  เสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
ขอ้ ๙   ใหม้กีารประเมนิผลการเรยีนในดา้นต่าง ๆ ประกอบดว้ย 

(๙.๑) การประเมนิผลการเรยีนสาระการเรยีนรูร้ายวชิา  ตามผลการเรยีนรูข้องรายวชิา  ซึ่งสถานศึกษาวเิคราะห์

จากมาตรฐานการเรียนรูช้ ัน้ปี  การประเมนิสาระการเรียนรูร้ายวิชา ใหต้ดัสินผลการประเมินเป็นระดบัผลการเรียน ๘ 

ระดบั ดงัน้ี 
๔.   หมายถงึ ผลการเรยีนดเียีย่ม ช่วงคะแนนรอ้ยละ ๘๐-๑๐๐ 
๓.๕ หมายถงึ ผลการเรยีนดมีาก  ช่วงคะแนนรอ้ยละ ๗๕-๗๙ 
๓    หมายถงึ ผลการเรยีนด ี  ช่วงคะแนนรอ้ยละ ๗๐-๗๔ 
๒.๕ หมายถงึ ผลการเรยีนค่อนขา้งด ี ช่วงคะแนนรอ้ยละ ๖๕-๖๙ 

๒   หมายถงึ ผลการเรยีนน่าพอใจ ช่วงคะแนนรอ้ยละ ๖๐-๖๔ 
๑.๕ หมายถงึ ผลการเรยีนพอใช ้ ช่วงคะแนนรอ้ยละ ๕๕-๕๙ 
๑    หมายถงึ ผลการเรยีนผ่านเกณฑ ์ ช่วงคะแนนรอ้ยละ ๕๐-๕๔ 

ข ัน้ต า่ 
๐   หมายถงึ ต า่กว่าเกณฑ ์ ช่วงคะแนนรอ้ยละ ๐-๔๙ 

(๙.๒) การประเมนิการร่วมกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน เป็นการประเมนิความสามารถและพฒันาการของผูเ้รียน  ใน

การเขา้ร่วมกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนในแต่ละภาคเรยีน / แต่ละปี ตามเกณฑข์องแต่ละกิจกรรม และตดัสนิผลการประเมนิ
ผ่านเป็น ๓ ระดบั และไมผ่่าน ดงัน้ี 

ระดบัดเียีย่ม หมายถงึ ผูเ้รยีนเขา้ร่วมกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนและมผีลการประเมนิจดุประสงคต่์างๆ ของแต่

ละกจิกรรมตามเกณฑท์ี่ก  าหนดไวใ้นระดบัดเียี่ยม 
ระดบัด ี  หมายถงึ ผูเ้รยีนเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนและมผีลการประเมนิจุดประสงคต่์างๆ ของ

แต่ละกจิกรรมตามเกณฑท์ีก่  าหนดไวใ้นระดบัดี 
ระดบัพอใช ้ หมายถงึ ผูเ้รยีนเขา้ร่วมกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนและมผีลการประเมนิจุดประสงคต่์างๆ ของแต่

ละกจิกรรมตามเกณฑท์ี่ก  าหนดไวใ้นระดบัพอใช ้
 



 

๗๘ 
 

เมือ่จบในระดบัช ัน้จะพจิารณาจากผลการประเมนิ “ผ่าน” และ “ไมผ่่าน” โดยการประเมนิ  
“ผ่าน”  ตอ้งมผีลการประเมนิอยู่ในระดบั “พอใช”้ ขึ้นไป 
ไมผ่่าน  หมายถงึ ผูเ้รยีนขาดการเขา้ร่วมกจิกรรมพฒันาผูเ้รียน หรือมผีลการประเมนิไม่เป็นไปตาม

เกณฑก์ารผ่านของแต่ละกจิกรรมที่ก  าหนดไว ้
(๙.๓) การประเมนิความสามารถอ่าน คิด วเิคราะห ์และเขยีนสื่อความ ผ่านช่วงช ัน้ปีเป็นการประเมนิทกัษะการ

คิด และการถ่ายทอดความคิดดว้ยทกัษะการอ่าน การคิดวิเคราะหแ์ละเขียนสื่อความ ตามเงื่อนไข  และวิธีการที่

สถานศึกษาก าหนดและตดัสนิผลการประเมนิผ่านเป็น ๓ระดบั และไมผ่่านดงัน้ี 
ระดบัดเียีย่ม    หมายถึง ความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห ์และเขียนสื่อความมีความสมัพนัธ์

เชื่อมโยงกนัด ีและครอบคลุมเน้ือหาสาระท ัง้หมด 

ระดบั ด ี  หมายถึง ความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห ์และเขียนสื่อความมีความสมัพนัธ์

เชื่อมโยงกนัด ีแต่ยงัไมค่รอบคลุมเน้ือหาสาระท ัง้หมด 
ระดบั พอใช ้      หมายถึง ความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห ์และเขียนสื่อความมีความสมัพนัธ ์

เชื่อมโยงกนัค่อนขา้งด ีและยงัไมค่รอบคลุมเน้ือหาสาระท ัง้หมด 
เมือ่จบระดบัช ัน้พจิารณาจากผลการประเมนิ “ผ่าน” และ“ไม่ผ่าน”    โดยการประเมนิ “ผ่าน”  นัน้  ตอ้งมี

ผลการประเมนิอยู่ในระดบั “พอใช”้  ขึ้นไป 
ไมผ่่าน  หมายถึง ความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห ์และเขียนสื่อความขาดความสมัพนัธ ์

เชื่อมโยง และไมค่รอบคลุมเน้ือหาสาระ 
(๙.๔) การประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์   เป็นการประเมนิพฒันาทางดา้นคุณธรรม จริยธรรม  ค่านิยม 

และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องผูเ้รียน  ตามคุณลกัษณะที่สถานศึกษาก าหนด   การประเมนิคุณลกัษณะอนัพึง

ประสงคจ์ะประเมนิเป็นรายคุณลกัษณะประจ าปีการศึกษา และตดัสนิผลการประเมนิผ่านเป็น  ๓  ระดบั และไม่ผ่าน 

ดงัน้ี 
ระดบัดเียีย่ม หมายถงึ ผูเ้รียนมพีฤติกรรมตามตวับ่งชี้ผ่านเกณฑ ์ รอ้ยละ ๘๐ ขึ้นไป ของจ านวนตวับ่งชี้  

คุณลกัษณะอนัพงึประสงคท์ีก่  าหนดไว ้
ระดบัด ี หมายถงึ   ผูเ้รยีนมพีฤตกิรรมตามตวับ่งชี้ผ่านเกณฑ ์รอ้ยละ ๖๕-๗๙ ขึ้นไป ของจ านวนตวั

บง่ชี้คุณลกัษณะอนัพงึประสงคท์ีก่  าหนดไว ้
ระดบัพอใช ้ หมายถงึ   ผูเ้รียนมพีฤติกรรมตามตวับ่งชี้ผ่านเกณฑ ์รอ้ยละ ๕๐- ๖๔ ขึ้นไปของจ านวนตวั

บง่ชี้คุณลกัษณะอนัพงึประสงคท์ีก่  าหนดไว ้
เมือ่จบระดบัช ัน้จะพจิารณาจากผลการประเมนิ “ผ่าน” และ “ไม่ผ่าน” โดยการประเมนิ “ผ่าน” ตอ้งมผีลการ

ประเมนิอยู่ในระดบั “พอใช”้ ขึ้นไป 
ไมผ่่าน หมายถงึ    ผูเ้รยีนมพีฤตกิรรมตามตวับง่ชี้ตามเกณฑ ์รอ้ยละต า่กว่า ๕๐ ของจ านวนตวับ่งชี้ใน

คุณลกัษณะอนัพึงประสงคท์ี่ก  าหนดไว ้แสดงว่าผูเ้รียนขาดคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์าม

จดุมุง่หมายของหลกัสูตรในภาพรวม 



 

๗๙ 
 

(๙.๕) การตดัสินผลการเรียนผ่านในระดบัช ัน้  เป็นการน าผลการประเมนิในดา้นต่าง ๆ มาประมวลสรุปเพื่อ
ตดัสนิใหผู้เ้รยีนผ่านช ัน้ปีต่าง ๆ  ตามเกณฑก์ารตดัสนิผลการเรียนแต่ละระดบัช ัน้ 
ขอ้ ๑๐.  เกณฑก์ารตดัสนิผลการเรียนผ่านระดบัช ัน้และจบหลกัสูตรสถานศึกษา เพื่อให ้ผูเ้รียนหลกัสูตรการศึกษาข ัน้
พื้นฐานที่ผ่านการศึกษาแต่ละระดบัช ัน้ และจบหลกัสูตรสถานศึกษา  ครบถว้นตามโครงสรา้งของหลกัสูตรของ

สถานศึกษา  และมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาจึงก าหนดเกณฑก์ารตดัสินผลการเรียนผ่านระดบัช ัน้      การจบ

หลกัสูตรการศึกษาภาคบงัคบั และจบหลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐานไวด้งัน้ี 
(๑๐.๑) เกณฑก์ารผ่านระดบัช ัน้ประถมปีที่ ๑ – ๖  ผูเ้รยีนมคุีณสมบตัดิงัน้ี 

(๑๐.๑.๑) ผูเ้รียนตอ้งเรียนรูต้ามกลุ่มสาระการเรียนรูท้ ัง้  ๘ กลุ่ม  ครบตามโครงสรา้งหลกัสูตรของ

สถานศึกษา และไดร้บัการตดัสนิผลการเรียนใหไ้ดต้ามเกณฑท์ี่สถานศึกษาก าหนด และได ้

จ  านวนช ัว่โมงทีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๐.๑.๒) ผูเ้รียนตอ้งผ่านการประเมนิการอ่าน  คิดวเิคราะห ์ และเขยีนสื่อความ ใหไ้ดต้ามเกณฑท์ี่

สถานศึกษาก าหนด 
(๑๐.๑.๓) ผูเ้รยีนตอ้งผ่านการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงคต์ามเกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๐.๑.๔) ผูเ้รียนตอ้งเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และผ่านการประเมินตามเกณฑท์ี่สถานศึกษา

ก าหนด 
 (๑๐.๒) เกณฑก์ารผ่านช่วงระดบัช ัน้มธัยมศึกษาตอนตน้ ช ัน้มธัยมศึกษาปีที ่๑ – ๓ ผูเ้รยีนมคุีณสมบตัดิงัน้ี 

(๑๐.๒.๑) ผูเ้รียนตอ้งเรียนรูต้ามกลุ่มสาระการเรียนรูท้ ัง้  ๘ กลุ่ม ไดค้รบตามโครงสรา้งของหลกัสูตร

ของสถานศึกษา  และไดร้บัการตดัสนิผลการเรียนใหไ้ดต้ามเกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๐.๒.๒) ผูเ้รียนตอ้งผ่านการประเมินการอ่าน  คิดวิเคราะห ์ เขยีน สื่อความ  ใหไ้ดต้ามเกณฑท์ี่

สถานศึกษาก าหนด 
(๑๐.๒.๓) ผูเ้รยีนตอ้งผ่านการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงคต์ามเกณฑท์ี่สถานศึกษาก าหนด 
(๑๐.๒.๔) ผูเ้รียนตอ้งเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และผ่านการประเมินตามเกณฑท์ี่สถานศึกษา

ก าหนด 
 (๑๐.๓) เกณฑก์ารผ่านระดบัช ัน้มธัยมศึกษาตอนปลาย  ช ัน้มธัยมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ หรือจบหลกัสูตรการศึกษา
ข ัน้พื้นฐาน 

(๑๐.๓.๑) ผูเ้รยีนตอ้งเรยีนรูต้ามกลุม่สาระการเรยีนรูท้ ัง้  ๘ กลุ่ม  ไดค้รบตามโครงสรา้งของหลกัสูตร

ของสถานศึกษา  และไดร้บัการตดัสนิผลการเรียนใหไ้ดต้ามเกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๐.๓.๒) ผูเ้รียนตอ้งผ่านการประเมินการอ่าน  คิดวิเคราะห ์ เขียน สื่อความใหไ้ดต้ามเกณฑท์ี่

สถานศึกษาก าหนด 
(๑๐.๓.๓) ผูเ้รยีนตอ้งผ่านการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงคต์ามเกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๐.๓.๔) ผูเ้รียนตอ้งเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และผ่านการประเมินตามเกณฑท์ี่สถานศึกษา

ก าหนด   
 



 

๘๐ 
 

หมวด ๓ 
การตดัสนิผลการเรียน 

 
ขอ้ ๑๑   การตดัสนิผลการเรยีนใหถ้อืปฏบิตัดิงัน้ี 

(๑๑.๑) พิจารณาตดัสินว่าผูเ้รียนผ่านเกณฑก์ารประเมนิรายวิชาตามกลุ่มสาระการเรียนรูท้ ัง้ ๘ กลุ่ม และ

ไดร้บัผลการเรยีนไมต่ า่กว่า ๑.๕ 
(๑๑.๒) การตดัสินพิจารณาว่าผูเ้รียนจะนบัจ านวนชัว่โมง/จ านวนหน่วยน า้หนกัผูเ้รียนจะตอ้งเขา้ร่วม       

กจิกรรรมโดยนบัจ านวนช ัว่โมงไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละ ๘๐ ของเวลาท ัง้หมดในการจดักจิกรรมการเรยีนรู ้
(๑๑.๓) ไดร้บัการตดัสนิการเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนเป็นรายปี / รายภาคและรายระดบัช ัน้ โดยถา้ผ่าน

เกณฑก์ารประเมนิใหไ้ดผ้ลประเมนิเป็น ดเียีย่ม ดี หรือพอใช ้และถา้ไม่ผ่านเกณฑใ์หผ้ลการประเมนิ

ได ้“ไมผ่่าน 
(๑๑.๔) ไดร้บัการประเมนิการอ่าน  คิดวิเคราะห ์และเขียนสื่อความ  เป็นรายปีหรือรายภาค  และน าไป

ตดัสนิการผ่านระดบัช ัน้ โดยผ่านเกณฑก์ารประเมนิใหไ้ดร้ะดบัผลการประเมนิ “ผ่าน”   ถา้ไม่ผ่าน
เกณฑก์ารประเมนิ ใหไ้ดผ้ลการประเมนิ “ไมผ่่าน” 

(๑๑.๕) ไดร้บัการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์องผูเ้รียนเป็นรายปี หรือรายภาค และน าไปตดัสนิการ

ผ่านระดบัช ัน้   โดยถา้ผ่านเกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนดใหไ้ดผ้ลการประเมนิเป็นดีเยี่ยม ดี และพอใช ้  

ถา้ไมผ่่านเกณฑก์ารประเมนิใหไ้ดผ้ลการประเมนิเป็น “ไมผ่่าน” 
(๑๑.๖) วดัผลปลายภาคหรือปลายปีเฉพาะผูท้ี่มเีวลาเรียนตลอดภาคเรียน หรือตลอดปี ไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 

๘๐ ของเวลาเรียนในรายวิชานัน้ใหอ้ยู่ในดุลพินิจของคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู ้เสนอ

ผ่านคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการสถานศึกษา คณะอนุกรรมการวดัผลประเมนิผล

เหน็ชอบและเสนอผูบ้รหิารสถานศึกษาอนุมตัิ 
(๑๑.๗) ผูเ้รยีนทีม่เีวลาเรียนไม่ถงึรอ้ยละ ๘๐ ของเวลาเรียนในรายวชิานัน้และไม่ไดร้บัการผ่อนผนัใหเ้ขา้รบั

การวดัผลปลายภาคเรยีนใหไ้ดผ้ลการเรยีน “มส” 
(๑๑.๘) ผูเ้รยีนทีม่ผีลการเรยีนต า่กว่าเกณฑท์ี่สถานศึกษาก าหนด ใหไ้ดร้ะดบัผลการเรยีน  “๐” 
๑๑.๙ ผูเ้รียนที่ทุจริตในการสอบหรือทุจริตในงานที่มอบหมายใหท้  าในรายวิชาใด  คร ัง้ใด ก็ตาม   ใหไ้ด ้

คะแนน  “๐” ในครัง้นัน้ 
(๑๑.๑๐) ผูเ้รยีนทีไ่ม่ไดว้ดัรายปีหรือรายภาค  ไม่ไดส้่งงานที่ไดร้บัมอบหมายใหท้  า หรือมเีหตุสุดวสิยัที่ท  าให ้

ประเมนิผลการเรยีนไมไ่ด ้ ใหไ้ดผ้ลการเรยีน  “ร” 



 

๘๑ 
 

 กรณีที่ผูเ้รียนไดผ้ลการเรียน  “ร”   เพราะไม่ส่งงานนัน้ จะตอ้งไดร้บัความเห็นชอบจาก

คณะอนุกรรมการกลุม่สาระการเรยีนรู ้คณะอนุกรรมการวดัผลประเมนิผล 
ขอ้ ๑๒   การเปลี่ยนแปลงระดบัผลการเรยีนใหถ้อืปฏบิตัดิงัน้ี 

(๑๒.๑) การเปลีย่นระดบัผลการเรียนจาก  “๐” ใหค้รูผูส้อนด าเนินการพฒันาผูเ้รียนโดยจดัสอนซ่อมเสริม  
ปรบัปรุง  แกไ้ข  ผูเ้รียนในผลการเรียนรูท้ี่  ไม่ผ่านเกณฑข์ ัน้ต า่     แลว้ประเมินดว้ยวิธีการที่มี

ประสทิธภิาพจนผูเ้รยีนสามารถผ่านเกณฑก์ารประเมนิและใหร้ะดบัผลการเรียนใหม่  ใหไ้ดร้ะดบัผล

การเรียนไม่เกิน  “๑”   ตามเงือ่นไขที่สถานศึกษาก าหนด    ท ัง้น้ีควรด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นในภาค
เรยีนต่อไป 

(๑๒.๒) การเปลี่ยนระดบัผลการเรียนจาก  “มผ” ใหส้ถานศึกษาด าเนินการซ่อมเสริม ปรบัปรุง แกไ้ข 

ผูเ้รยีนในส่วนทีไ่มผ่่านการประเมนิตามระยะเวลาทีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๒.๓) การเปลี่ยนผลการประเมนิคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ระดบั ไม่ผ่าน ใหค้ณะกรรมการประเมิน

คุณลกัษณะอนัพึงประสงคด์ าเนินการจดักิจกรรมซ่อมเสริม  ปรบัปรุง  แกไ้ข  หรือตามวิธีการที่

คณะกรรมการก าหนด  เพือ่ใหผู้เ้รยีนผ่านเกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 
ขอ้ ๑๓   การตดัสนิใหผู้เ้รยีนผ่านระดบัช ัน้ (จบการศึกษาภาคบงัคบั / จบการศึกษาข ัน้พื้นฐาน) 

(๑๓.๑) ผูเ้รยีนทีจ่ะไดร้บัการพจิารณาอนุมตัใิหผ้่านระดบัช ัน้ประถมศึกษา ประถมปีที ่๑-๖ ตอ้งมคุีณสมบตั ิ
ดงัน้ี 

(๑๓.๑.๑)  ผูเ้รยีนตอ้งเรยีนรูต้ามกลุม่สาระการเรียนรูท้ ัง้  ๘ กลุ่ม และไดร้บัการตดัสินผลการ

เรยีนใหไ้ดต้ามเกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๓.๑.๒) ผูเ้รียนตอ้งเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และผ่านการประเมินตามเกณฑท์ี่

สถานศึกษาก าหนด 
(๑๓.๑.๓) ผูเ้รยีนตอ้งผ่านการประเมนิการอ่าน คิดวเิคราะห ์ เขยีนสื่อความ  ใหไ้ดต้ามเกณฑ์

ทีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๓.๑.๔) ผูเ้รียนตอ้งผ่านการประเมนิคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์ามเกณฑท์ี่สถานศึกษา

ก าหนด 
(๑๓.๒) ผูท้ีจ่ะไดร้บัการพจิารณาอนุมตัใิหผ้่านระดบัช ัน้มธัยมศึกษาตอนตอ้น มธัยมศึกษาปีที่ ๑ - ๓ ตอ้ง

มคุีณสมบตัดิงัน้ี 
(๑๓.๒.๑) ผูเ้รยีนตอ้งเรยีนรูต้ามกลุม่สาระการเรยีนรูท้ ัง้ ๘ กลุ่ม และไดร้บัการตดัสนิผลการ

เรยีนใหไ้ดต้ามเกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๓.๒.๒) ผูเ้รียนตอ้งเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และผ่านการประเมินตามเกณฑท์ี่

สถานศึกษาก าหนด 
(๑๓.๒.๓) ผูเ้รียนตอ้งผ่านการประเมนิการอ่าน คิดวิเคราะห ์ เขียนสื่อความ  ใหไ้ดต้าม

เกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 



 

๘๒ 
 

(๑๓.๒.๔) ผูเ้รียนตอ้งผ่านการประเมนิคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์ามเกณฑท์ี่สถานศึกษา

ก าหนด 
(๑๓.๓) ผูท้ี่จะไดร้บัการพิจารณาอนุมตัิใหผ้่านระดบัช ัน้มธัยมศึกษาตอนปลาย มธัยมศึกษาปีที่ ๔ - ๖ 

ตอ้งมคุีณสมบตัดิงัน้ี 
(๑๓.๓.๑) ผูเ้รียนตอ้งเรียนรูต้ามกลุ่มสาระการเรียนรูท้ ัง้  ๘ กลุ่ม  และไดร้บัการตดัสนิผล

การเรยีนใหไ้ดต้ามเกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๓.๓.๒) ผูเ้รียนตอ้งเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และผ่านการประเมินตามเกณฑท์ี่

สถานศึกษาก าหนด 
(๑๓.๓.๓) ผูเ้รียนตอ้งผ่านการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห ์ เขยีนสื่อความ  ใหไ้ดต้าม

เกณฑท์ีส่ถานศึกษาก าหนด 
(๑๓.๓.๔) ผูเ้รียนตอ้งผ่านการประเมนิคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์ามเกณฑท์ี่สถานศึกษา

ก าหนด 
       การตดัสนิผลการเรยีนการผ่านระดบัช ัน้มธัยมศึกษาตอนตน้  (จบการศึกษาภาคบงัคบั) ผูเ้รียนตอ้งผ่าน
เกณฑม์าตรฐานครบท ัง้ ๔ เกณฑ ์ ซึง่สะสมมาจากการประเมนิผลการเรยีนปลายปีหรอืปลายภาค 

 
หมวด ๔ 

การเทยีบโอนผลการเรยีน 
 

ขอ้ ๑๔   การเทยีบโอนผลการเรียน เป็นการน าผลการเรียนซึ่งเป็นความรู ้ทกัษะ และประสบการณ์ของผูเ้รียนที่เกิด

จากการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศยั มาประเมนิเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษาตาม

หลกัสูตรใดหลกัสูตรหน่ึง 
แนวการด าเนินการเทยีบโอนผลการเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาว่าดว้ยการเทียบโอนผลการ

เรยีน  ดงัน้ี 
(๑๔.๑) ผูข้อเทยีบโอนตอ้งขึ้นทะเบยีนเป็นนกัเรียนของสถานศึกษาใดสถานศึกษาหน่ึง ท ัง้น้ีโดยผูข้อเทยีบ

โอนจะตอ้งไม่เป็นผูท้ี่ก  าลงัศึกษาอยู่ในระบบ   โดยสถานศึกษาดงักล่าวด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน    ในภาค

เรยีนแรกทีข่ึ้นทะเบยีนเป็นนกัเรยีน  ยกเวน้กรณีมเีหตจุ าเป็น 
(๑๔.๒) จ านวนสาระการเรยีนรู ้รายวชิา จ านวนหน่วยกิตที่จะรบัเทยีบโอน  และอายุของผลการเรียนที่จะ

น ามาเทยีบโอน  ใหอ้ยู่ในดุลพนิิจของคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา   ท ัง้น้ีเมือ่เทยีบโอน

แลว้ตอ้งมเีวลาเรยีนอยู่ในสถานศึกษาทีจ่ะรบัเทยีบโอนไมน่อ้ยกว่า  ๑ ภาคเรยีน 
(๑๔.๓) การเทยีบโอนผลการเรียนใหด้ าเนินการในรูปของคณะกรรมการการเทยีบโอนผลการเรียนจ านวน

ไมน่อ้ยกว่า  ๓ คน แต่ไมเ่กนิ ๕ คน 
ขอ้ ๑๕   การเทยีบโอนใหด้ าเนินการดงัน้ี 



 

๘๓ 
 

(๑๕.๑) การเทียบระดบัการศึกษา   หมายถึง  การน าผลการเรียน  ความรู ้และประสบการณ์ที่ไดจ้าก

การศึกษาตามอธัยาศยั และการศึกษานอกระบบ  ไมแ่บง่ระดบัมาประเมนิเพือ่เทยีบเท่าการศึกษาระดบัใดระดบัหน่ึง  มี

แนวทางการเทยีบระดบัการศึกษาดงัน้ี 
(๑๕.๑.๑) ผูข้อเทียบระดบัการศึกษาจะตอ้งไม่เป็นผูท้ี่ก  าลงัศึกษาอยู่ในสถานศึกษาในระบบ 

หรือสถานศึกษานอกระบบที่จดัการศึกษาเป็นระบบเดียวกนักบัการศึกษาในระบบ 

และเป็นผูส้  าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  ในระดบัที่ต า่กว่า

ระดบัการศึกษาที่ขอเทียบ  ๑ ระดบั ผูไ้ม่เคยมีวุฒิการศึกษาใด ๆ  จะขอเทียบ

ระดบัการศึกษาไดไ้มเ่กนิระดบัประถมศึกษา 
(๑๕.๑.๒) ใหส้ถานศึกษาซึ่งเป็นที่ท  าการเทยีบระดบัการศึกษา ด าเนินการเทยีบระดบัดว้ยการ

ประเมนิความรูค้วามสามารถ และประสบการณ์ของผูข้อเทยีบระดบั   ดว้ยวธิีการที่

หลากหลายท ัง้ดว้ยการทดสอบ การประเมนิแฟ้มผลงาน  การสงัเกตพฤติกรรมต่าง 

ๆ ใหค้รอบคลุมคุณลกัษณะของผูเ้รียนท ัง้ดา้นพุทธิพสิยั  จิตพิสยั และทกัษะพสิยั 

ตามเกณฑม์าตรฐานของหลกัสูตรทีข่อเทยีบระดบั 
(๑๕.๑.๓) ผูผ้่านการประเมนิจะไดร้บัหลกัฐานแสดงผลการประเมนิเทยีบระดบัความรู ้และใบ

ประกาศนียบตัรรบัรองระดบัความรูข้องกระทรวงศึกษาธกิาร 
(๑๕.๒)   การเทียบโอนผลการเรียน  หมายถึง  การน าผลการเรียนซึ่งเป็นความรู  ้ทกัษะ และ

ประสบการณข์องผูเ้รยีนทีเ่กดิจากการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  การศึกษาตามอธัยาศยั  และผลการศึกษา  

จากต่างสถานศึกษามาประเมนิเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา  ตามหลกัสูตรใดหลกัสูตรหน่ึงที่ก  าลงัศึกษา  มีแนวการ

ด าเนินการดงัน้ี 
(๑๕.๒.๑) คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร และงานวิชาการของสถานศึกษาก าหนดจ านวน

รายวิชา  จ านวนหน่วยกิต  ที่สถานศึกษาจ ากดัใหผู้เ้รียนสามารถขอเทียบโอนไดใ้น

การศึกษาตามหลกัสูตรของสถานศึกษาแต่ละช่วงช ัน้   ท ัง้น้ีผูเ้รียนจะตอ้งเหลือ

รายวิชาที่จะตอ้งศึกษาในสถานศึกษาอีกอย่างนอ้ย  ๑ ภาคเรียน  หรือในช่วงเวลาที่

คณะกรรมการเห็นเหมาะสมพรอ้มกบัการก าหนดแนวทางและวิธีการเทยีบโอน  ทัง้
กรณีเทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผูเ้รียนศึกษาก่อนเขา้ศึกษาในสถานศึกษา   และ

กรณีเทียบโอนผลการเรียนที่ผูเ้รียนขออนุญาตไปศึกษาต่างสถานศึกษา  จะตอ้ง

จดัท าเป็นระเบียบการเทียบโอน  ผลการเรียนของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบั

กฎกระทรวงว่าดว้ยการเทยีบโอนผลการเรียนดว้ย 
(๑๕.๒.๒) สถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการเทยีบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา

ใหป้ฏิบตัิหนา้ที่ก  าหนดสาระ  จดัสรา้งเครื่องมอื  ส าหรบัการเทียบโอนผลการเรียน 

และด าเนินการเทยีบโอนผลการเรยีน 
(๑๕.๒.๓) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  ท าการเทียบโอนผลการเรียนให ้

ผูเ้รยีนในกรณีต่อไปน้ี 



 

๘๔ 
 

(๑๕.๒.๓.๑) กรณีการเทยีบโอนผลการเรยีนเดมิ   ที่ผูเ้รียนศึกษามาก่อนเขา้ศึกษาใน
สถานศึกษาใหด้ าเนินการดงัน้ี        

(๑๕.๒.๓.๒.)ใหด้ าเนินการใหเ้สร็จในภาคเรียนแรกที่ผูเ้รียนเขา้ศึกษาในสถานศึกษา  
หรอืในช่วงเวลาทีค่ณะกรรมการเหน็เหมาะสม 

(๑๕.๒.๓.๓.) ใหเ้ทยีบโอนผลการเรยีนเป็นรายวชิา 
(๑๕.๒.๓) ผูข้อเทียบโอนยื่นค ารอ้งเป็นลายลกัษณ์อกัษรขอเทียบความรูต้ามรายวิชาใน

หลกัสูตรของสถานศึกษา ตามจ านวนรายวชิาที่สถานศึกษาก าหนดไวใ้นระเบยีบการ

เทยีบโอนผลการเรยีนของสถานศึกษาใหผู้เ้รยีนยืน่ค ารอ้ง  พรอ้มเอกสารหลกัสูตรที่

น ามาขอเทยีบ  และเอกสารการศึกษาทีไ่ดร้บัมา   (ถา้ผูเ้รยีนม)ี 
(๑๕.๒.๔) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนพิจารณาหลกัสูตรและหลกัฐาน

เอกสารเดิมของผูเ้รียน  เพื่อเปรียบเทียบหลกัสูตรที่เรียนมากบัหลกัสูตรของ

สถานศึกษาในรายวชิาที่ขอเทยีบ   ถา้มจีุดประสงคแ์ละเน้ือหาสาระตรงกนัไม่นอ้ย

กว่ารอ้ยละ ๖๐  ใหร้บัเทยีบโอนได ้ และใหไ้ดร้ะดบัผลการเรียนตามที่ไดม้าในกรณี
ทีผู่เ้รยีนยา้ยสถานศึกษา   แต่ถา้เป็นกรณีเทยีบโอนผลการเรียนจากสถานศึกษาต่าง

ระบบ  ใหค้ณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนพิจารณาว่าควรยอมรบัผลการเรียน

เดมิหรอืไม ่  ถา้ไมย่อมรบักต็อ้งประเมนิใหใ้หมด่ว้ยวธิกีารต่าง ๆ ทีเ่หมาะสม 
(๑๕.๒.๕)คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  จดัใหม้ีการประเมินความรู ้

ความสามารถ และประสบการณ์ของผูเ้รียนใหม่  ตามผลการเรียน รูข้องรายวิชาที่

ผูเ้รียนขอเทียบในกรณีที่ผูเ้รียนไม่มเีอกสาร หลกัฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือ

หลกัสูตรที่ผูเ้รียนน ามาขอเทียบโอน มคีวามสอดคลอ้งกบัจุดประสงคแ์ละเน้ือหา

สาระของหลกัสูตรทีข่อเทยีบไมถ่งึรอ้ยละ ๖๐ ผูเ้รียนที่ผ่านการประเมนิจะไดร้บัการ

เทียบโอนผลการเรียนได ้ โดยไดร้ะดบัผลการเรียนตามที่ประเมนิได ้ ส่วนผูท้ี่ไม่

ผ่านการประเมนิจะไมไ่ดร้บัการเทยีบโอนผลการเรยีน 
 (๑๕.๓) กรณีผูเ้รียนขออนุญาตไปศึกษารายวิชาใดรายวิชาหน่ึง   ต่างสถานศึกษาหรือขอศึกษาดว้ย

ตนเองใหด้ าเนินการดงัน้ี 
(๑๕.๓.๑) ใหด้ าเนินการโดยผูเ้รียนยื่นค ารอ้งไปศึกษาต่างสถานที่หรือต่างรูปแบบต่อ

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน  ซึ่งจะพจิารณาผลการเรียนและความจ าเป็น

ของผูเ้รียนตามระเบียบการจดัการศึกษา  ๓ รูปแบบ ของสถานศึกษาที่จะจดั

การศึกษาในระบบ 
(๑๕.๓.๒) รายวชิาทีผู่เ้รยีนขอไปศึกษาต่างสถานที ่หรอืต่างรูปแบบตอ้งมจีุดประสงคแ์ละเน้ือหา

สาระสอดคลอ้งกบัรายวิชาในหลกัสูตรของสถานศึกษาที่จะน ามาเทียบโอนไม่น ้อย

กว่ารอ้ยละ ๖๐ 



 

๘๕ 
 

(๑๕.๓.๓) กรณีผูเ้รียนขอไปศึกษาต่างสถานศึกษาหรือระบบที่มสีถานศึกษาจดัการเรียนการ

สอนแน่นอน  ถา้เหน็ควรอนุญาตใหไ้ปเรยีนไดใ้หม้กีารประสานงาน เรื่องการจดัการ

เรียนการสอน  การประเมินผล และการรบัโอนผลการเรียนก่อน  เมื่อไดต้กลง

ร่วมกนัเรยีบรอ้ยแลว้จงึจะอนุญาตเมือ่ศึกษาส าเรจ็  ใหร้บัโอนผลการเรยีนไดท้นัที 
(๑๕.๓.๔) กรณีผูเ้รียนขออนุญาตศึกษาดว้ยตนเอง  หรือศึกษาในสถานศึกษาที่ไม่สามารถ

ติดต่อประสานได ้  ถา้คณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็นแลว้ เห็นควรอนุญาต  

เมือ่ผูเ้รยีนมารายงานผลการเรยีน          ใหค้ณะกรรมการด าเนินการเทยีบโอนผล

การเรียนท าการเทยีบโอนผลการเรียนใหผู้เ้รียน เช่นเดียวกนักรณีการเทยีบโอนผล

การเรยีนเดมิทีผู่เ้รยีนศึกษามาก่อนเขา้ศึกษาใน สถานศึกษา 
(๑๕.๓.๕) คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  รายงานผลการเทียบโอนให ้

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวิชาการของสถานศึกษาใหค้วามเหน็ชอบ  และ

เสนอผูบ้รหิารสถานศึกษาอนุมตัผิลการเทยีบโอนผลการเรียน 
 

หมวด ๕ 
การก าหนดใหซ้ ้าชัน้เรียน 

 

ขอ้ ๑๖ การก าหนดใหซ้  า้ช ัน้เรยีนใหเ้ป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางปฏบิตัิในการเรียนซ า้ช ัน้ตาม

หลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ ดงัน้ี 
(๑๖.๑) ใหม้กีารเรียนซ า้ช ัน้ในกรณีที่พบว่า ผูเ้รียนมรีะดบัผลการเรียนเฉลี่ยของปีที่ผ่านมาต า่กว่า ๑ และ

ไม่ใหค้วามเอาใจใส่ในการเรียน และครูประจ าช ัน้เห็นสมควรใหซ้  า้ช ัน้ เน่ืองจากจะเป็นปญัหาต่อผูเ้รียนในการเรียน

ระดบัสูงขึ้น กจ็ะจดัใหเ้รยีนซ า้ช ัน้ แลว้ยกผลการเรยีนเดมิและใหใ้ชผ้ลกการเรียนใหมแ่ทน 
(๑๖.๒) การพิจารณาเห็นชอบใหเ้รียนซ า้ช ัน้ใหค้รูประจ าช ัน้ที่เห็นสมควรใหซ้  า้ช ัน้ยื่นเสนอขอ้มูลผลการ

เรียน และขอ้มูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งใหค้ณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา คณะอนุกรรมการ

วดัผลประเมนิผล พจิารณา และผ่านการเหน็ชอบ 
(๑๖.๓) การพิจารณาตดัสินใหเ้รียนซ า้ช ัน้ตอ้งน าเสนอต่อผูบ้ริหาร และไดร้บัการอนุมตัิจากผูบ้ริหาร

สถานศึกษาเป็นลายลกัษณอ์กัษร 
 

หมวด ๖ 
หนา้ที่ของสถานที่ศึกษา 

 
ขอ้ ๑๗ ใหส้ถานศึกษาจดัใหม้เีอกสารการประเมนิผลการเรยีนต่าง ๆ ดงัน้ี 

(๑๗.๑) ระเบยีนแสดงผลการเรียน  (Transcript)  (ปพ.๑)  เป็นเอกสารบนัทกึผลการเรียนของผูเ้รียน
ตามสาระการเรียนรูก้ลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ไดเ้รียนในแต่ละช่วงช ัน้ของหลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐาน  เพื่อให ้



 

๘๖ 
 

เป็นหลกัฐานแสดงสถานภาพและความส าเรจ็ในการศึกษาของผูเ้รียนแต่ละคน ใชเ้ป็นหลกัฐานในการสมคัรเขา้ศึกษาต่อ 

สมคัรท างานหรอืด าเนินการ ในเรื่องอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 
(๑๗.๒) หลกัฐานแสดงวุฒกิารศึกษา  (ใบประกาศนียบตัร)  (ปพ.๒)  เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกใหก้บั

ผูส้  าเรจ็การศึกษาและรบัรองวุฒกิารศึกษาของผูเ้รียน ใหผู้เ้รยีนน าไปใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงระดบัวุฒกิารศึกษาของตน 
(๑๗.๓) แบบรายงานผูส้  าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  เป็นแบบรายงานรายชื่อและขอ้มลูของผูส้  าเร็จการศึกษา

ภาคบงัคบัหลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐาน      เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรบัตรวจสอบยนืยนัและรบัรองความส าเร็จและ

วุฒกิารศึกษาของผูส้  าเรจ็การศึกษาแต่ละคนต่อเขตพื้นทีก่ารศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
(๑๗.๔) แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์ (ปพ.๔)  เป็นเอกสารรายงานพฒันาการดา้น

คุณลกัษณะของผูเ้รียนเกี่ยวกบัคุณธรรมจริยธรรม  ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงคท์ี่สถานศึกษาก าหนดขึ้น

เพือ่พฒันาผูเ้รยีนเป็นพเิศษ  เพื่อการแกป้ญัหาหรือสรา้ง  เอกลกัษณ์ใหผู้เ้รียนตามวสิยัทศันข์องสถานศึกษา  เป็นการ

รายงานผลการประเมนิที่แสดงถงึสภาพหรือระดบัคุณธรรม จริยธรรม  ค่านิยม หรือคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์อง

ผูเ้รียนในแต่ละช่วงช ัน้  สถานศึกษาตอ้งจดัท าเอกสารน้ีใหผู้เ้รียนทุก ๆ คน  ควบคู่กบัระเบยีนแสดงผลการเรียนของ

ผูเ้รยีน เพือ่น าไปใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงคุณลกัษณะของผูเ้รยีนเพือ่ประกอบในการสมคัรศึกษาต่อหรอืสมคัรท างาน 
(๑๗.๕) แบบแสดงผลการพฒันาคุณภาพของผูเ้รียน (ปพ.๕) เป็นเอกสารส าหรบัผูส้อนใชบ้นัทกึเวลาเรียน 

ขอ้มลูผลการวดัและประเมนิผลการเรียน  ขอ้มูลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องผูเ้รียนแต่ละคนที่เรียนใน

หอ้งเรยีนกลุม่เดยีวกนั    เพือ่ใชเ้ป็นขอ้มลูในการจดักจิกรรมการเรยีนการสอน ปรบัปรุง แกไ้ข ส่งเสริม และตดัสนิผล

การเรยีนของผูเ้รยีน รวมท ัง้ใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรบัตรวจสอบ  ยนืยนั สภาพการเรียน การมสี่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ 

และผลสมัฤทธิ์ของผูเ้รยีนแต่ละคน 
(๑๗.๖) แบบรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล  (ปพ.๖)  เป็นเอกสารส าหรบับนัทกึขอ้มูล

เกี่ยวกบัผลการเรยีน  พฒันาการในดา้นต่าง ๆ และขอ้มลูอื่น ๆ ของผูเ้รยีน 
(๑๗.๗) ใบรบัรองผลการศึกษา  (ปพ.๗)  เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกใหผู้เ้รียนเป็นการเฉพาะกิจเพื่อ

รบัรองสถานภาพทางการศึกษาของผูเ้รยีนเป็นการช ัว่คราว   ท ัง้กรณีผูเ้รียน  ยงัไม่ส  าเร็จการศึกษาและส าเร็จการศึกษา

แลว้ 
(๑๗.๘) ระเบยีนสะสม (ปพ.๘) เป็นเอกสารส าหรบับนัทกึขอ้มลูเกี่ยวกบัพฒันาการและผลงานดา้นต่าง ๆ 

ของผูเ้รยีนท ัง้ทีส่ถานศึกษาและทีบ่า้น  เพือ่ประโยชนใ์นการแนะแนวผูเ้รียนในทกุ ๆ ดา้น 
(๑๗.๙) สมดุบนัทกึผลการเรียน  (ปพ.๙)  เป็นสมดุบนัทกึผลการประเมนิตวัชี้วดัที่สถานศึกษาจดัท าขึ้น

เพือ่บนัทกึรายการรายวชิาต่าง ๆ  ทีผู่เ้รยีนจะตอ้งเรยีนในแต่ละช่วงช ัน้ ตามโครงสรา้งหลกัสูตรของสถานศึกษา  พรอ้ม

ดว้ยผลการประเมนิการเรียนของแต่ละรายวชิา และสถานศึกษาออกใหผู้เ้รียนส าหรบัใชศึ้กษาและน าไปแสดงใหบุ้คคล

หรอืหน่วยงานทีส่นใจไดท้ราบ  โครงสรา้งหลกัสูตรและรายละเอียดของรายวชิาต่าง ๆ ของสถานศึกษา  พรอ้มดว้ยผล

การเรียนของผูเ้รียนจากการเรียนแต่ละรายวิชา   กรณีที่ผูเ้รียนยา้ยสถานศึกษาขอ้มูลในสมดุบนัทึกผลการเรียนรูจ้ะ

เป็นประโยชนใ์นการน าไปใชเ้ป็นขอ้มลูในการเทยีบโอนผลการเรยีนจากสถานศึกษาเดิมไปเป็นผลการเรียนตามหลกัสูตร

ของสถานศึกษาใหม ่



 

๘๗ 
 

 
หมวด ๗ 

บทเฉพาะกาล 
  
ขอ้ ๑๘   ใหป้ระธานคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวิชาการของสถานศึกษา ประธานคณะอนุกรรมการวดัผล

ประเมนิผล รกัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ี 
ขอ้ ๑๙   กรณีมกีารเปลีย่นแปลงแกไ้ข ใหเ้สนอคณะกรรมการบริหารโรงเรยีนอนุมตั ิและใหค้วามเหน็ชอบ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๘ 
 

  ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ  สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 
ว่าดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 โดยทีเ่หน็เป็นการสมควรมรีะเบยีบส าหรบัปฏบิตัิใหเ้หมอืนกนัในโรงเรียนคาทอลกิ  สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุร ี 

เพื่อใหเ้หมาะสมกบัสภาพการณ์ในปจัจุบนั  และแผนการศึกษาแห่งชาติ  คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆ

มณฑลจนัทบรุจีงึวางระเบยีบไวด้งัน้ี 
 
ขอ้ ๑ ระเบียบน้ี เรียกว่ า  "ระเบียบโรง เรียนคาทอลิก ส ังก ัดส ังฆมณฑลจันทบุรี  ว่ าด ว้ยงานสารบรรณ         

พทุธศกัราช  ๒๕๕๓ 
ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่วนัทีถ่ดัจากวนัประกาศใชเ้ป็นตน้ไป  

(๒.๑) ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๓   
(๒.๒) ระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุวี่าดว้ยการลงชื่อในหนงัสอืของโรงเรยีน  

             บรรดาระเบยีบ ขอ้บงัคบั มตขิองคณะกรรมการและค าส ัง่อื่นใด ในส่วนทีก่  าหนดไวแ้ลว้ในระเบยีบน้ี 
ขอ้ ๓ ระเบยีบน้ีใหใ้ชแ้ก่โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี  
         โรงเรียนใดมคีวามจ าเป็นที่จะตอ้งปฏิบตัิงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดก้  าหนดไวใ้นระเบยีบน้ี ใหข้อท า

ความตกลงกบัคณะกรรมการโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี 
ขอ้ ๔ ในระเบยีบน้ี   

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานทีเ่กี่ยวกบัการบรหิารงานเอกสารเริ่มต ัง้แต่การจดัท า การรบั การส่ง  
การเกบ็รกัษา  การยมื จนถงึการท าลาย   

“หนงัสอื” หมายความว่า เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานของโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี 
 “โรงเรียน” หมายความว่า โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลกิ 

สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรือ โรงเรียนของมลูนิธิสงเคราะหเ์ด็ก 

พทัยา   
“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจดัตัง้นิติ

บคุคลของโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบรุ ีหรอื โรงเรยีนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์ หรอืโรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   
“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูร้บัใบอนุญาตหรือผูแ้ทนผูร้บั

ใบอนุญาตใหด้ ารงต าแหน่งคณะกรรมการโรงเรยีน 

“ผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูร้บัใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเครา ะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   



 

๘๙ 
 

“ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต” หมายความว่า  ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิ
กรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือ

โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ด็ก พทัยา   
 “ผูจ้ดัการ” หมายความว่า  ผูจ้ดัการโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน

คาทอลกิ สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของมูลนิธิ

สงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   
“ผูอ้  านวยการ” หมายความว่า ผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลิก สงักดัมิสซงัโรมนัคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ

โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียนของ

มลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   
 “รองผูอ้  านวยการ” หมายความว่า รองผูอ้  านวยการ โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ 

หรือโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุรี หรือ โรงเรียนของมลูนิธิธรรมานุเคราะห ์ หรือโรงเรียน

ของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา   
 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสอื 

  
 ขอ้ ๕    หนงัสอื คือ เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในโรงเรยีนคาทอลกิ  สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ีไดแ้ก่  
  (๕.๑) หนงัสอืทีม่ไีปมาระหว่างโรงเรยีน  
  (๕.๒) หนงัสอืทีโ่รงเรยีนมไีปถงึหน่วยงานอื่นใดซึง่มใิช่โรงเรียน หรอืทีม่ไีปถงึบคุคลภายนอก  

(๕.๓) หนงัสอืทีห่น่วยงานอื่นใดซึง่มใิช่โรงเรยีน  หรอืทีบ่คุคลภายนอกมมีาถงึโรงเรียน  
  (๕.๔) เอกสารทีท่างโรงเรยีน  จดัท าขึ้นเพือ่เป็นหลกัฐานในโรงเรยีน  
  (๕.๕) เอกสารทีท่างโรงเรยีน  จดัท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคบั 
 (๕.๖) ขอ้มลูขา่วสารหรอืหนงัสอืทีไ่ดร้บัจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์  
 ขอ้ ๖    หนงัสอื ม ี๖ ชนิด คือ 
 (๖.๑) หนงัสอืภายนอก 

 (๖.๒) หนงัสอืภายใน 

 (๖.๓) หนงัสอืประทบัตรา 
 (๖.๔) หนงัสอืส ัง่การ 
 (๖.๕) หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์
 (๖.๖) หนงัสอืทีเ่จา้หนา้ทีท่  าขึ้นหรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในโรงเรยีน 
 
 



 

๙๐ 
 

สว่นที่ ๑ 
หนังสอืภายนอก 

 
ขอ้ ๗   หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อกบัโรงเรียนที่เป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราโรงเรียนเป็นหนงัสือติดต่อ

ระหว่างโรงเรียน หรือโรงเรียนมถีึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่โรงเรียน หรือ โรงเรียนมถีึงบุคคลภายนอก ( ดูตวัอย่างใน

ภาคผนวก)   
 (๗.๑)  ที่ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะตามทีก่  าหนดไวต้ามดว้ยตวัเลขทะเบยีนหนงัสอืส่งทบัปี พ.ศ.  

(๗.๒) โรงเรยีนเจา้ของหนังสอื  ใหล้งชื่อโรงเรียน สถานที่โรงเรียน หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจา้ของหนงัสอื
นัน้ และโดยปกตใิหล้งที่ต ัง้ไวด้ว้ย  
  (๗.๓) วนั เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกหนงัสอื   
   (๗.๔) เรื่อง ใหล้งเรื่องย่อทีเ่ป็นใจความส ัน้ทีสุ่ดของหนงัสอืฉบบันัน้ ในกรณีทีเ่ป็นหนงัสอืต่อเน่ือง โดยปกติให ้
ลงเรื่องของหนงัสอืฉบบัเดมิ  
   (๗.๕) ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้ าขึ้นตน้ตามฐานะของผูร้บัหนงัสอื การใชค้ าขึ้นตน้สรรพนาม และค าลงทา้ย  แลว้ลง
ต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสอืนัน้มถีงึ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มถีงึตวับุคคล ไม่เกี่ยวกบัต าแหน่งหนา้ที่   (ดูตารางตวัอย่างใน
ภาคผนวก)   

(๗.๖) อา้งถงึ (ถา้ม)ี ใหอ้า้งถงึหนงัสอืที่เคยมตีิดต่อกนัเฉพาะหนงัสอืที่โรงเรียนผูร้บัหนงัสือไดร้บัมาก่อนแลว้ 
จะจากหน่วยงานใดก็ตามโดย ใหล้งชื่อหน่วยงานเจา้ของหนงัสือและเลขที่หนงัสือ วนัที่ เดือน ปี พุทธศกัราชของ

หนงัสอืนัน้  
การอา้งถึง ใหอ้า้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยที่ติดต่อกนัเพยีงฉบบัเดียว เวน้แต่มเีรื่องอื่นที่เป็นสาระส าคญัตอ้ง

น ามาพจิารณา จงึอา้งถงึหนงัสอืฉบบัอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวกบัเรื่องนัน้โดยเฉพาะใหท้ราบดว้ย   
(๗.๗) สิง่ที่สง่มาดว้ย (ถา้ม)ี ใหล้งชื่อสิง่ของ เอกสาร หรอื บรรณสารทีส่่งไปพรอ้มกบัหนงัสอืนัน้   

ในกรณีทีไ่มส่ามารถส่งไปในซองเดยีวกนัไดใ้หแ้จง้ดว้ยว่าส่งไปโดยทางใด   
   (๗.๘) ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเรื่องใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมคีวามประสงคห์ลายประการใหแ้ยก
เป็นขอ้ ๆ   
   (๗.๙) ค าลงทา้ย ใหใ้ชค้ าลงทา้ยตามฐานะของผูร้บัหนงัสือ การใชค้ าขึ้นตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย (ดู
ตารางตวัอย่างในภาคผนวก)   
   (๗.๑๐) ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่อเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช์ื่อเต็มของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อที่
ก  าหนดไว ้ 
  (๗.๑๑)  ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสอื   
   (๗.๑๒) โรงเรยีนเจา้ของเรื่อง  ใหล้งชื่อโรงเรยีนเจา้ของเรื่อง หรอืหน่วยงานทีอ่อกหนงัสอื 
หรอืหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ     



 

๙๑ 
 

   (๗.๑๓) โทร.  ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องโรงเรียนเจา้ของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือ และหมายเลข
ภายในตูส้าขา (ถา้ม)ี ไวด้ว้ย   
   (๗.๑๔)  ส าเนาสง่ (ถา้ม)ี ในกรณีทีผู่ส้่งจดัท าส  าเนาส่งไปใหโ้รงเรยีน  หรอืบคุคลอื่นทราบ  และประสงคจ์ะให ้
ผูร้บัทราบว่าไดม้สี  าเนาส่งไปให ้ผูใ้ดแลว้ใหพ้มิพช์ื่อเต็มหรือชื่อย่อของโรงเรียน  หรือชื่อบุคคลที่ส่งส  าเนาไปใหเ้พื่อให ้

เป็นทีเ่ขา้ใจระหว่างผูส้่งและผูร้บั ถา้หากมรีายชื่อที่ส่งมากใหพ้มิพว์่าส่งไปตามรายชื่อทีแ่นบและแนบรายชื่อไปดว้ย   
  

สว่นที่ ๒ 
หนังสอืภายใน 

 
ขอ้ ๘ หนงัสือภายใน  คือ หนงัสือติดต่อภายในโรงเรียนที่เป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนงัสือภายนอก เป็นหนงัสือติดต่อ
ภายในโรงเรยีนเดยีวกนัใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ และใหจ้ดัท าตามแบบที่ไดก้  าหนดไว ้โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี   
  (๘.๑) โรงเรยีน ใหล้งชื่อโรงเรยีนเจา้ของเรื่อง หรอืหน่วยงานทีอ่อกหนงัสอืโดยมรีายละเอยีดพอ 
สมควร พรอ้มท ัง้หมายเลขโทรศพัท ์ (ถา้ม)ี   

(๘.๒) ที่ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะของเจา้ของเรื่องตามทีก่  าหนดไว ้ทบัเลขทะเบยีนหนงัสอืส่งส าหรบัหนงัสอืของ
คณะกรรมการ ใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิม่ขึ้นไดต้ามความจ าเป็น    
  (๘.๓) วนัที่  ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกหนงัสอื   

(๘.๔) เรื่อง ใหล้งเรื่องย่อที่เป็นใจความส ัน้ที่สุดของหนงัสอืฉบบันัน้ ในกรณีที่เป็นหนงัสือต่อเน่ืองโดยปกต ิ 
ใหล้งเรื่องของหนงัสอืฉบบัเดมิ  

(๘.๕) ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้ าขึ้นตน้ตามฐานะของผูร้บัหนงัสอืใชค้ าขึ้นตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย  ที่ก  าหนดไว ้
แลว้ลงต าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึ หรอืชื่อบคุคลในกรณีทีม่ถีงึตวับุคคล  ไมเ่กี่ยวกบัต าแหน่งหนา้ที ่  

(๘.๖) ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเรื่องใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงคห์ลายประการ ใหแ้ยก
เป็นขอ้ ๆ ในกรณีทีม่กีารอา้งถงึหนงัสอืทีเ่คยมตีดิต่อกนัหรอืมสีิง่ทีส่่งมาดว้ย ใหร้ะบุ 
ไวใ้นขอ้น้ี    
 (๘.๗) ลงช่ือและต าแหน่ง ใหล้งลายมอืชื่อเจา้ของหนงัสอื และเขยีนชื่อเต็มไวใ้ตล้ายมอืชื่อ หลงัจากนัน้ใหล้ง

ต าแหน่งของเจา้ของหนงัสอื  
 

สว่นที่ ๓ 
หนังสอืประทบัตรา 

  
 ขอ้ ๙ หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือที่ใชป้ระทบัตราแทนการลงชื่อของโรงเรียน โดยใหโ้รงเรียนหรือผูท้ี่ไดร้บั

มอบหมายจากโรงเรียนเป็นผูร้บัผิดชอบลงชื่อย่อก ากบัตราหนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ ัง้ระหว่างโรงเรียนกบัโรงเรียน

และระหว่างโรงเรยีนกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีทีไ่มใ่ช่เรื่องส าคญั ไดแ้ก่   



 

๙๒ 
 

(๙.๑) การขอรายละเอยีดเพิม่เตมิ  
  (๙.๒) การส่งส  าเนาหนงัสอื สิง่ของ เอกสาร หรอืบรรณสาร   
  (๙.๓) การตอบรบัทราบทีไ่มเ่กี่ยวกบังานส าคญัหรอืการเงนิ   

(๙.๔) การแจง้ผลงานทีไ่ดด้  าเนินการไปแลว้ใหโ้รงเรียนที่เกี่ยวขอ้งทราบ   
  (๙.๕) การเตอืนเรื่องทีค่า้ง  
  (๙.๖) เรื่องซึง่โรงเรยีนก าหนดโดยท าเป็นค าส ัง่ ใหใ้ชห้นงัสอืประทบัตรา    
ขอ้ ๑๐ หนงัสอืประทบัตรา ใชก้ระดาษโรงเรยีน และใหจ้ดัท าตามแบบทีไ่ดก้  าหนดโดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี   
  (๑๐.๑) ที่ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะประจ าของเจา้ของเรื่องตามทีก่  าหนดไวท้บัเลขทะเบยีนหนงัสอืส่ง   

(๑๐.๒) ถงึ ใหล้งชื่อโรงเรยีน หน่วยงาน หรอืบคุคลทีห่นงัสอืนัน้มถีงึ   
(๑๐.๓) ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเรื่องใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย   
(๑๐.๔) ช่ือโรงเรยีนที่สง่หนังสอืออก  ใหล้งชื่อโรงเรยีนทีส่่งหนงัสอืออกไวใ้ตข้อ้ความพอสมควร   
(๑๐.๕) ตราชื่อโรงเรยีนใหป้ระทบัตราชื่อโรงเรยีนดว้ยหมกึแดงและใหผู้ร้บัผดิชอบลงลายมอืชื่อย่อก ากบัตรา                                                                                                                                                                                                       

   (๑๐.๖) วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ ชื่อเตม็ของเดือนและตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อก 
                  หนงัสอื   

(๑๐.๗) โรงเรยีนเจา้ของเรื่อง  ใหล้งชื่อโรงเรยีนเจา้ของเรื่อง หรอืหน่วยงานทีอ่อกหนงัสอื  
 (๑๐.๘) โทร. หรอืทีต่ ัง้ ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องโรงเรยีนเจา้ของเรื่องดว้ยและหมายเลขภายใน 
       ตูส้าขา(ถา้ม)ีในกรณีทีไ่มม่โีทรศพัทใ์หล้งชื่อที่ต ัง้ของโรงเรยีนเจา้ของเรื่องโดยใหล้งต าบล 
       ทีอ่ยู่ตามความจ าเป็นและแขวงไปรษณีย ์(ถา้ม)ี  

  
 

สว่นที่ ๔ 
หนังสอืส ัง่การ 

 
 ขอ้ ๑๑ หนงัสอืส ัง่การ ใหใ้ชต้ามแบบทีก่  าหนดไวใ้นระเบยีบน้ี  
           โดยเฉพาะหนงัสอืส ัง่การม ี๓ ชนิด ไดแ้ก่ ค าส ัง่ ระเบยีบ  และขอ้บงัคบั    
 ขอ้ ๑๒ ค าส ัง่ คือ บรรดาขอ้ความทีผู่บ้งัคบับญัชาส ัง่การใหป้ฏบิตัโิดยชอบดว้ยกฎหมาย   
           ใชก้ระดาษตราโรงเรยีน และใหจ้ดัตามรูปแบบค าส ัง่ทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี  
  (๑๒.๑) ค าส ัง่ ใหล้งชื่อโรงเรยีนหรอืต าแหน่งของผูม้อี  านาจทีอ่อกค าส ัง่ รูปแบบค าส ัง่  
  (๑๒.๒) ที่  ใหล้งเลขทีท่ีอ่อกค าส ัง่ โดยเริ่มฉบบัแรกจากเลข ๑ เรยีงเป็นล  าดบัไปจนสิ้นปีปฏทินิ   
                     ทบัเลขปีพทุธศกัราชทีอ่อกค าส ัง่  
  (๑๒.๓) เรื่อง  ใหล้งชื่อเรื่องทีอ่อกค าส ัง่  
 



 

๙๓ 
 

(๑๒.๔) ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตทุีอ่อกค าส ัง่ และอา้งถงึอ านาจทีใ่หอ้อกค าส ัง่ (ถา้ม)ีไวด้ว้ยแลว้จงึ 
        ลงขอ้ความทีส่ ัง่และวนัใชบ้งัคบั  

  (๑๒.๕) ส ัง่ ณ วนัที ่ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเต็มของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกค าส ัง่  
  (๑๒.๖) ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่อผูอ้อกค าส ัง่ และพมิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อ  
           (๑๒.๗) ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าส ัง่  
 ขอ้ ๑๓ ระเบยีบ คือ บรรดาขอ้ความที่ผูม้อี  านาจหนา้ที่ไดว้างไวโ้ดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื่อถือ

เป็นหลกัปฏบิตังิานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราโรงเรยีน ระเบยีบโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  
  (๑๓.๑) ระเบยีบ  ใหล้งชื่อโรงเรยีนทีอ่อกระเบยีบ  

(๑๓.๒) ว่าดว้ย  ใหล้งชื่อของระเบยีบ  
  (๑๓.๓) ฉบบัที่  ถา้เป็นระเบยีบทีก่ลา่วถงึเป็นคร ัง้แรกในเรื่องนัน้ ไมต่อ้งลงว่าเป็นฉบบัทีเ่ท่าใด  
                  แต่ถา้เป็นระเบยีบเรื่องเดยีวกนัทีม่กีารแกไ้ขเพิ่มเตมิใหล้งเป็น ฉบบัที ่๒ และที่ถดั ๆ ไปตามล าดบั  

 (๑๓.๔) พ.ศ.  ใหล้งตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกระเบยีบ  
 (๑๓.๕) ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตผุลโดยย่อ เพือ่แสดงถงึความมุง่หมายทีต่อ้งออกระเบยีบและอา้งถงึ 
         กฎหมายทีใ่หอ้  านาจออกระเบยีบ (ถา้ม)ี   

  (๑๓.๖) ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความที่จะใชเ้ป็นระเบยีบเป็นขอ้ ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นชื่อระเบยีบขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบั
ก าหนดว่า  ใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่เมือ่ใดและขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผูร้กัษาการระเบยีบใดถา้มมีากขอ้หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็น

หมวดกไ็ด ้ โดยใหย้า้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑   
  (๑๓.๗) ประกาศ ณ วนัที่  ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกระเบยีบ  
   (๑๓.๘) ลงช่ือใหล้งลายมอืชื่อผูอ้อกระเบยีบ และพมิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อ  
  (๑๓.๙) ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบยีบ   
ขอ้ ๑๔  ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความที่ผูม้อี  านาจหนา้ที่ก  าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายที่บญัญตัิใหก้ระท า
ได ้ ใชก้ระดาษตราโรงเรยีนและใหจ้ดัท าตามแบบทีท่า้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี  
  (๑๔.๑) ขอ้บงัคบั  ใหล้งชื่อโรงเรยีนหรอืหน่วยงานทีอ่อกขอ้บงัคบั   
  (๑๔.๒) ว่าดว้ย   ใหล้งชื่อของขอ้บงัคบั  

(๑๔.๓) ฉบบัที่ ถา้เป็นขอ้บงัคบัที่กล่าวถึงเป็นคร ัง้แรกในเรื่องนัน้ ไม่ตอ้งลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่ถา้เป็น
ขอ้บงัคบัเรื่องเดยีวกนัทีม่กีารแกไ้ขเพิม่เตมิใหล้งเป็นฉบบัที่๒และทีถ่ดัๆ ไปตามล าดบั  

(๑๔.๔) พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกขอ้บงัคบั  
(๑๔.๕) ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตผุลโดยย่อเพือ่แสดงถงึความมุง่หมายที่ตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถงึ 
         กฎหมาย ทีใ่หอ้  านาจออกขอ้บงัคบั  
(๑๔.๖) ขอ้  ใหเ้รียงขอ้ความที่จะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให ้ขอ้ ๑ เป็นชื่อขอ้บงัคบั ขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบั

ก าหนดว่า  ใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่เมื่อใดและขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูร้กัษาการขอ้บงัคบัใดถา้มมีากขอ้หรือ

หลายเรื่องจะแบง่เป็นหมวดกไ็ดโ้ดยใหย้า้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ย  ก่อนทีจ่ะขึ้นหมวด ๑  



 

๙๔ 
 

(๑๔.๗) ประกาศ ณ วนัที ่ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกขอ้บงัคบั  
(๑๔.๘) ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่อผูอ้อกขอ้บงัคบั และพมิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อ  
(๑๔.๙) ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั  

  
สว่นที่ ๕ 

หนังสอืประชาสมัพนัธ ์
 
 ขอ้ ๑๕ หนังสือประชาสมัพนัธ์ ใหใ้ชต้ามแบบที่ก  าหนดไวเ้วน้แต่จะมีก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ  หนังสือ               
ประชาสมัพนัธม์ ี๓  ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ  แถลงการณ ์ และขา่ว   
 ขอ้ ๑๖ ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความทีท่างโรงเรยีนประกาศหรือชี้แจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทางปฏบิตัิ ใชก้ระดาษตรา

โรงเรยีน โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี   
(๑๖.๑) ประกาศ ใหล้งชื่อโรงเรยีนทีอ่อกประกาศ   

  (๑๖.๒) เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องทีป่ระกาศ  
(๑๖.๓) ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตผุลทีต่อ้งออกประกาศและขอ้ความที่ประกาศ  

  (๑๖.๔) ประกาศ ณ วนัที ่ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืนและตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกประกาศ   
  (๑๖.๕) ลงชื่อ ใหล้งลายมอืชื่อออกประกาศ และพมิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อ   

(๑๖.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศในกรณีที่กฎหมายก าหนดใหท้  าเป็นแจง้ความ   
ใหเ้ปลีย่นค าว่าประกาศ เป็น แจง้ความ  
 ขอ้ ๑๗ ขา่ว คือ บรรดาขอ้ความทีท่างโรงเรยีนเหน็สมควรเผยแพร่ใหท้ราบ โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี   

(๑๗.๑) ขา่ว ใหล้งชื่อโรงเรยีนทีอ่อกขา่ว   
 (๑๗.๒) เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องทีอ่อกขา่ว   
 (๑๗.๓) ฉบบัที่ ใชใ้นกรณีที่จะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบัที่เรียงตามล าดบั

ไวด้ว้ย   
  (๑๗.๔) ขอ้ความ ใหล้งรายละเอยีดเกี่ยวกบัเรื่องของขา่ว  
  (๑๗.๕) โรงเรยีนทีอ่อกขา่ว ใหล้งชื่อโรงเรยีนที่ออกขา่ว   
  (๑๗.๖) วนั เดอืน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกขา่ว  
  
 
 
 
 

 



 

๙๕ 
 

สว่นที่ ๖ 
หนังสอืที่เจา้หนา้ที่ท าข้ึนหรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในโรงเรยีนหรอืหน่วยงาน 

 
 ขอ้ ๑๘ หนังสือที่ เจา้หนา้ที่ท  าขึ้ นหรือร ับไวเ้ป็นหลกัฐานในโรงเรียน คือ หนังสือที่ทางโรงเรียนท าขึ้ น             

นอกจากที่กล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่โรงเรียนหรือบุคคลภายนอกมมีาถึงโรงเรียนรบัไว ้

เป็นหลกัฐานของทางโรงเรยีน ม ี๔ ชนิด คือ หนงัสอืรบัรอง  รายงานการ              ประชมุ  บนัทกึ และหนงัสอือื่น   
 ขอ้ ๑๙ หนงัสอืรบัรอง คือ หนงัสอืที่โรงเรียนออกใหเ้พื่อรบัรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อวตัถปุระสงค์

อย่างหน่ึง อย่างใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยท ัว่ไปไม่จ  าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราโรงเรียน และโดยกรอกรายละเอียด

ดงัน้ี  
             (๑๙.๑) เลขที ่ใหล้งเลขทีข่องหนงัสอืรบัรองโดยเฉพาะ เริ่มต ัง้แต่เลข ที่ ๑ เรียงเป็นล  าดบัไปจนถงึสิ้นปีปฏทินิ  
ทบัเลขปีพทุธศกัราชทีอ่อกหนงัสอืรบัรอง หรอืลงเลขทีข่องหนงัสอืท ัว่ไปตามแบบหนงัสอืภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด  
  (๑๙.๒) โรงเรียนเจา้ของหนงัสือ ใหล้งชื่อโรงเรียนซึ่งเป็นเจา้ของหนงัสอืนัน้และจะลงสถานที่ต ัง้  ของเจา้ของ
หนงัสอืดว้ยกไ็ด ้ 

(๑๙.๓) ขอ้ความ ใหล้งขอ้ความขึ้นตน้ว่า หนงัสอืฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรบัรองว่า แลว้ต่อดว้ยชื่อบุคคล นิติบุคคล
หรอืหน่วยงานที่ทางโรงเรียนรบัรองในกรณีเป็นบุคคลใหพ้มิพช์ื่อเต็มโดยมคี าน าหนา้นาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหนา้ที ่

และสงักดัหน่วยงานทีผู่น้ ัน้ท  างานอยู่อย่างชดัแจง้ แลว้จงึลงขอ้ความทีร่บัรอง   
 (๑๙.๔) ใหไ้ว ้ณ วนัที่ ใหล้งตวัเลขของวนัที่ ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกหนงัสือ

รบัรอง   
 (๑๙.๕) ลงชื่อ ใหล้งลายมอืชื่อโรงเรียนผูอ้อกหนงัสอืหรือ ผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย และพิมพช์ื่อเต็มของเจา้ของ

ลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อ   
 (๑๙.๖) ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมอืชื่อในหนงัสอื   

   (๑๙.๗) รูปถ่ายและลายมอืชื่อผูไ้ดร้บัการรบัรอง ในกรณีที่การรบัรองเป็นเรื่องส าคญัที่ออกใหแ้ก่บุคคล ให ้
ติดรูปถ่ายของผูท้ี่ไดร้บัการรบัรอง ขนาด ๔X๖ เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ประทบัตราชื่อโรงเรียน ที่ออก
หนงัสอืบนขอบลา่งดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และใหผู้น้ ัน้ลงลายมอืชื่อไวใ้ตรู้ปถ่าย พรอ้มท ัง้พมิพ์

ชื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อดว้ย  
ขอ้ ๒๐ รายงานการประชมุ คือการบนัทกึความคิดเหน็ของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ และมตขิอง 
ทีป่ระชมุไวเ้ป็นหลกัฐาน  โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี   
  (๒๐.๑) รายงานการประชมุใหล้งชื่อคณะที่ประชมุหรอืชื่อการประชมุนัน้   
  (๒๐.๒) คร ัง้ที ่ใหล้งคร ัง้ทีป่ระชมุ   
  (๒๐.๓) เมือ่ ใหล้งวนัเดอืนปีทีป่ระชมุ   
  (๒๐.๔) ณ ใหล้งสถานทีท่ีป่ระชมุ   

(๒๐.๕) ผูม้าประชมุ ใหล้งชื่อและหรอืต าแหน่งของผูไ้ดร้บัแต่งต ัง้เป็นคณะที่ประชมุซึง่มาประชมุ  



 

๙๖ 
 

                    ในกรณีทีม่ผูีม้าประชมุแทนใหล้งชื่อผูม้าประชมุแทนและลงว่ามาประชมุแทนผูใ้ด 
       หรอืต าแหน่งใด   
(๒๐.๖) ผูไ้มม่าประชมุ ใหล้งชื่อและหรอืต าแหน่งของผูท้ีไ่ดร้บัการแต่งต ัง้เป็นคณะที่ประชมุ 

                 ซึง่มไิดม้าประชมุพรอ้มท ัง้เหตผุล (ถา้ม)ี  
(๒๐.๗) ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ ใหล้งชื่อและหรอืต าแหน่งของผูท้ีม่ไิดร้บัการแต่งต ัง้เป็นคณะทีป่ระชุมซึง่ 
        ไดเ้ขา้ร่วมประชมุ (ถา้ม)ี  

  (๒๐.๘)  เริ่มประชมุเวลา ใหล้งเวลาทีเ่ริ่มประชมุ   
(๒๐.๙) ขอ้ความใหบ้นัทกึขอ้ความทีป่ระชมุ โดยปกตเิริ่มตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชมุและ 
       เรื่องทีป่ระชมุ กบัมตหิรอืขอ้สรุปของทีป่ระชมุในแต่ละเรื่องตามล าดบั   

  (๒๐.๑๐) เลกิประชมุเวลา ใหล้งเวลาทีเ่ลกิประชมุ   
(๒๐.๑๑) ผูจ้ดรายงานการประชมุ ใหล้งชื่อผูจ้ดรายงานการประชมุ คร ัง้นัน้   

ขอ้ ๒๑ บนัทกึ คือ ขอ้ความซึง่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอืผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การแก่ 
           ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  หรอืขอ้ความทีเ่จา้หนา้ทีห่รอืหน่วยงานระดบัต า่กว่าโรงเรียนตดิต่อกนัในการ 
           ปฏบิตั ิ โดยปกตใิหใ้ชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความและใหม้หีวัขอ้ดงัต่อไปน้ี   

(๒๑.๑) ชื่อต าแหน่งทีบ่นัทกึถงึ โดยใชค้ าขึ้นตน้ตามทีก่  าหนดไว ้
(๒๑.๒) สาระส าคญัของเรื่อง ใหล้งใจความของเรื่องทีบ่นัทกึ ถา้มเีอกสารประกอบกใ็หร้ะบไุวด้ว้ย   

  (๒๑.๓) ชื่อและต าแหน่ง ใหล้งลายมอืชื่อและต าแหน่งของผูบ้นัทกึ และในกรณีที่ไม่ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ  
ใหล้งวนัเดือนปีที่บนัทึกไวด้ว้ย  การบนัทึกต่อเน่ือง โดยปกติใหผู้บ้นัทึกระบุค าขึ้นตน้ใจความบนัทึก และลงชื่อ

เช่นเดียวกบัที่ไดก้ล่าวไวข้า้งตน้ และใหล้งวนั เดือน ปี ก ากบัใตล้ายมอืชื่อผูบ้นัทกึ หากไม่มคีวามเหน็ใดเพิ่มเติม ใหล้ง

ชื่อและวนั เดอืน ปี ก ากบัเท่านัน้   
ขอ้ ๒๒ หนงัสอือื่น คือ หนงัสอื หรอื เอกสารอื่นใดทีเ่กดิขึ้น เน่ืองจากการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที ่เพือ่ 
เป็นหลกัฐานโรงเรยีน  ซึง่รวมถงึ ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพดว้ย หรือหนงัสอืของบุคคลภายนอก 

ที่ยื่นต่อเจา้หนา้ที่  และเจา้หนา้ที่ไดร้บัเขา้ทะเบยีนรบัหนงัสือของโรงเรียนแลว้มรูีปแบบตามที่ก  าหนดขึ้นใช ้ตามความ

เหมาะสม เวน้แต่มแีบบเฉพาะเรื่องใหท้  าตามแบบ เช่นโฉนด แผนที่ แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวนและ

สอบสวน และค ารอ้ง เป็นตน้   
 

สว่นที่ ๗ 
บทเบด็เตลด็ 

  
 ขอ้ ๒๓  หนงัสอืทีต่อ้งปฏบิตัใิหเ้รว็กว่าปกต ิเป็นหนงัสอืทีต่อ้งจดัส่ง และด าเนินการทางสารบรรณ  
              ดว้ยความรวดเรว็เป็นพเิศษ แบง่เป็น ๓ ประเภทคือ  
 



 

๙๗ 
 

( ๒๓.๑)  ด่วนทีสุ่ด ใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏบิตัใินทนัททีี่ไดร้บัหนงัสอืนัน้  
  ( ๒๓.๒)  ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏบิตัโิดยเรว็  
   (๒๓.๓)  ด่วน ใหเ้จา้หนา้ที่ปฏบิตัิเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได ้  ใหร้ะบุช ัน้ความเร็วดว้ยตวัอกัษรสแีดงขนาด
ไมเ่ลก็กว่าตวัพมิพโ์ป้ง ๓๒ พอยท ์ใหเ้หน็ไดช้ดับนหนงัสอืและบนซองตามที่ก  าหนดไวโ้ดยใหร้ะบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วน

มากหรอื ด่วน แลว้แต่กรณี  ในกรณีทีต่อ้งการใหห้นงัสอืส่งถงึผูร้บัภายในเวลาที่ก  าหนด ใหร้ะบุค าว่า ด่วนภายใน แลว้

ลง  วนั เดือน ปีและก าหนดเวลาที่ตอ้งการใหห้นงัสือนัน้ ไปถึงผูร้บักบัใหเ้จา้หนา้ที่ส่งถึงผูร้บัซึ่งระบุบนหนา้ซอง  

ภายในเวลาที ่ก าหนด   
ขอ้ ๒๔  เรื่องที่โรงเรียนจะด าเนินการหรือส ัง่การดว้ยหนงัสือไดไ้ม่ทนั ใหส้่งขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น   

โทรศพัท ์โทรสาร จดหมายอเีลคทรอนิค วทิยุสือ่สาร วทิยุกระจายเสยีง หรือวทิยุ โทรทศัน ์ เวปไซต ์ เป็นตน้  และให ้
ผูร้บัปฏบิตัเิช่นเดยีวกบัไดร้บัหนงัสอื ในกรณีทีจ่  าเป็นตอ้ง ยนืยนัเป็น หนงัสอื ใหท้  าหนงัสอืยนืยนัตามไปทนัท ี  การส่ง

ขอ้ความทางเครื่องมอืสื่อสารซึ่งไม่มหีลกัฐาน ปรากฏชดัแจง้ เช่น ทางโทรทศัน ์วทิยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือ

วทิยุโทรทศัน ์เป็นตน้  ใหผู้ส้่งและผูร้บับนัทกึขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน   
ขอ้ที่ ๒๕ หนงัสอืที่จดัท าขึ้นโดยปกติใหม้สี  าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท้ี่ตน้เรื่อง ๑ ฉบบั   และใหม้สี  าเนาเก็บไวท้ี่หน่วยงานสาร
บรรณกลาง ๑ ฉบบั   ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และใหผู้ร่้าง ผูพ้ิมพ ์และผูต้รวจลง

ลายมอืชื่อ หรอืลายมอืชื่อย่อไวท้ีข่า้งทา้ยขอบลา่งดา้นขวาของหนงัสอื  
ขอ้ ๒๖  หนงัสอืที่เจา้ของหนงัสอืเหน็ว่ามโีรงเรียนอื่นที่เกี่ยวขอ้งควรไดร้บัทราบดว้ย โดยปกติใหส้่ง             ส าเนา
ไปใหท้ราบ โดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา  ส าเนาหนงัสือน้ีใหม้คี ารบัรองว่า ส  าเนา ถูกตอ้ง โดยใหผู้ช่้วยผูอ้  านวยการ

ขึ้นไป  ซึง่เจา้ของเรื่องลงลายมอืชื่อรบัรอง พรอ้มท ัง้ลงชื่อตวับรรจงและต าแหน่งทีข่อบลา่งของหนงัสอื  
ขอ้ ๒๗  หนงัสอืเวยีน คือ หนงัสอืที่มถีงึผูร้บัเป็นจ านวนมาก มใีจความอย่างเดียวกนั ใหเ้พิ่มรหสัตวั พยญัชนะ  หนา้
เลขทะเบยีน  หนงัสอืส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนงัสอืเวยีนโดยเฉพาะ เริ่มต ัง้แต่  เลข ๑ เรียงเป็นล  าดบัไปจนถึงสิ้นปี
ปฏทินิ หรือใชเ้ลขที่ของหนงัสอืท ัว่ไปตามแบบ หนงัสอืภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด เมือ่ผูร้บัไดร้บัหนงัสอืเวยีนแลว้เห็น

ว่าเรื่องนัน้จะตอ้งใหห้น่วยงานหรือบุคคลในบงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ  ไดร้บัทราบดว้ยก็ใหม้เีจา้หนา้ที่จดัท าส  าเนา

หรอืจดัส่งใหห้น่วยงานหรอืบคุคลเหลา่นัน้โดยเรว็   
ขอ้ ๒๘  สรรพนามทีใ่ชใ้นหนงัสอื ใหใ้ชต้ามฐานะแห่งความสมัพนัธร์ะหว่าง เจา้ของหนงัสอืและผูร้บัหนงัสอื 
ขอ้ ๒๙  หนงัสือภาษาต่างประเทศ ใหใ้ชก้ระดาษตราโรงเรียน หนงัสือที่เป็นภาษาองักฤษ  ใหท้  าตามแบบที่ก  าหนดไว ้ 
ส าหรบัหนงัสอืทีเ่ป็นภาษาอื่น ๆ ซึง่มใิช่ภาษาองักฤษ ใหเ้ป็นไปตามประเพณีนิยม  
 
 
 
 
 
 



 

๙๘ 
 

หมวด ๒ 
การรบัและสง่หนังสอื 

สว่นที่ ๑ 
การรบัหนังสอื 

 
ขอ้ ๓๐   หนงัสอืรบั คือ หนงัสอืทีไ่ดร้บัเขา้มาจากภายนอกใหเ้จา้หนา้ทีข่องโรงเรียนปฏบิตัติามทีก่  าหนดไวใ้นส่วนน้ี  
ขอ้ ๓๑  จดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสอืเพื่อด าเนินการก่อนหลงัและใหผู้เ้ปิดซองตรวจเอกสารหาก

ไมถ่กูตอ้ง ใหต้ดิต่อโรงเรยีน เจา้ของเรื่องหรอืหน่วยงานทีอ่อกหนงัสอืเพือ่ด าเนินการใหถู้กตอ้ง  หรือบนัทกึขอ้บกพร่อง

ไวเ้ป็นหลกัฐานแลว้จงึด าเนินการเรื่องนัน้ต่อไป   
ขอ้ ๓๒ ประทบัตรารบัหนงัสอืตามแบบ ทีม่มุบนดา้นขวา ของหนงัสอื โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี   
  (๓๒.๑) เลขรบั ใหล้งเลขทีร่บัตามเลขทีร่บัในทะเบยีน   

(๓๒ ๒) วนัที ่ใหล้งวนัเดอืนปีทีร่บัหนงัสอื  
  (๓๒.๓) เวลา ใหล้งเวลาทีร่บัหนงัสอื   
 ขอ้ ๓๓  ลงทะเบยีนหนงัสอืรบัในทะเบยีนหนงัสอืรบัโดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี   
             (๓๓.๑) ทะเบยีนหนงัสอืรบั วนัที ่เดอืน พ.ศ. ใหล้งวนัเดอืนปีทีล่งทะเบยีน   

(๓๓.๒) เลขทะเบยีนรบั ใหล้งเลขล  าดบัของทะเบียนหนงัสือรบัเรียงล  าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทินเลข
ทะเบยีน ของหนงัสอืรบัจะตอ้งตรงกบัเลขที่ในตรารบัหนงัสือ  (เสนอใหม้กีารพิจารณาการเลอืกการใชปี้ปฏิทนิ หรือปี

การศึกษา) 

  (๓๓.๓) ที ่ใหล้งเลขทีข่องหนงัสอืทีร่บัเขา้มา   
  (๓๓.๔) ลงวนัที ่ใหล้งวนัเดอืนปีของหนงัสอืทีร่บัเขา้มา  

(๓๓.๕) จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสอืหรอืชื่อหน่วยงานหรอืชื่อบคุคลในกรณีทีไ่มม่ตี  าแหน่ง  
  (๓๓.๖) ถงึ ใหล้งต าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึหรอืชื่อหน่วยงานหรอืชื่อบคุคลในกรณีทีไ่ม่มตี าแหน่ง   

(๓๓.๗) เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสอืฉบบันัน้ในกรณีทีไ่มม่ชีื่อเรื่องใหล้งสรุปเรื่องย่อ   
(๓๓.๘) การปฏบิตั ิใหบ้นัทกึการปฏบิตัเิกี่ยวกบัหนงัสอืฉบบันัน้   

  (๓๓.๙) หมายเหตใุหบ้นัทกึขอ้ความอื่นใด (ถา้ม)ี   
ขอ้ ๓๔  จดัแยกหนงัสอืที่ลงทะเบยีนรบัแลว้ส่งใหบุ้คคลที่เกี่ยวขอ้ง ด าเนินการโดยใหล้งชื่อหน่วยงานที่รบัหนงัสอืนัน้ 
ในช่องการปฏบิตัถิา้มชีื่อบคุคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวขอ้งกบัการรบัหนงัสอื ใหล้งชื่อหรือต าแหน่งไวด้ว้ย การส่งหนงัสอืที่

ลงทะเบยีนรบัแลว้ไปใหโ้รงเรียนที่เกี่ยวขอ้งด าเนินการจะส่งโดยใชส้มดุส่งหนงัสือ หรือใหผู้ร้บัหนงัสือลงชื่อ และวนั

เดือนปีที่รบัหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานในทะเบยีนรบัหนงัสอืไดก้ารด าเนินการตามข ัน้ตอนน้ีจะเสนอผ่านผูบ้งัคบับญัชาให ้

เป็นไปตามที่โรงเรียนการก าหนด  ถา้หนงัสอืรบันัน้จะตอ้งด าเนินเรื่องในหน่วยงานนัน้เองจนถึงข ัน้ไดต้อบหนงัสือไป

แลว้  ใหล้งทะเบยีนว่าไดส้่งออกไปโดยหนงัสอืที่เท่าใด วนัเดอืนปีใด  
 



 

๙๙ 
 

ขอ้ ๓๕  การรบัหนงัสอืภายในโรงเรยีนเดยีวกนั เมือ่ผูร้บัไดร้บัหนงัสอื จากหน่วยงานสารบรรณกลางแลว้  
ใหป้ฏบิตัติามวธิกีารที่กลา่วขา้งตน้ 
 

สว่นที่ ๒ 
การสง่หนังสอื 

     
ขอ้ ๓๖  หนงัสอืส่ง คือ หนงัสอืทีส่่งออกไปภายนอก ใหป้ฏบิตัติาม ทีก่  าหนดไวใ้นส่วนน้ี  
ขอ้ ๓๗  ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสอื รวมท ัง้สิ่งที่จะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น แลว้ส่งเรื่องใหเ้จา้หนา้ที่
ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพือ่ส่งออก   
ขอ้ ๓๘  เมือ่เจา้หนา้ทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้บัเรื่องแลว้ใหป้ฏบิตัิดงัน้ี   
  (๓๘.๑) ลงทะเบยีนส่งหนงัสอืในทะเบยีนหนงัสอืส่งโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  
  (๓๘.๒) ทะเบยีนหนงัสอืส่ง วนัที ่เดอืน พ.ศ. ใหล้งวนัเดอืนปีทีล่งทะเบยีน   
  (๓๘.๓) เลขทะเบยีนส่ง ใหล้งเลขล าดบัของทะเบยีนหนงัสอืส่งเรียงล  าดบั ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏทินิ   
  (๓๘.๔) ที ่ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะของโรงเรียนเรื่องในหนงัสอืทีจ่ะส่งออก   
  (๓๘.๕) ลงวนัที ่ใหล้งวนัเดอืนปีทีจ่ะส่งหนงัสอืนัน้ออก   
  (๓๘.๖) จาก  ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสอืหรอืชื่อโรงเรียนหรอืชื่อ บคุคลในกรณีทีไ่มม่ตี  าแหน่ง  

(๓๘.๗) ถงึ  ใหล้งต าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึหรอืชื่อโรงเรียน หรอืชื่อบคุคลในกรณีทีไ่มม่ตี  าแหน่ง   
  (๓๘.๘) เรื่อง  ใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสอืฉบบันัน้ ในกรณีทีไ่ม ่มชีื่อเรื่องใหล้งสรุปเรื่องย่อ   
  (๓๘.๙) การปฏบิตั ิใหบ้นัทกึการปฏบิตัเิกี่ยวกบัหนงัสอืฉบบันัน้   

(๓๘.๑๐) หมายเหต ุใหบ้นัทกึขอ้ความอื่นใด (ถา้ม)ี   
  (๓๘.๑๑) ลงเลขทีแ่ละวนัเดอืนปีในหนงัสอืทีจ่ะส่งออกท ัง้ในตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบั  ใหต้รงกบั 
                   เลขทะเบยีนส่งและวนัเดอืนปีในทะเบยีนหนงัสอืส่ง 
ขอ้ ๓๙  ก่อนบรรจุซอง ให เ้จ า้หน ้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอ้ย ของหนังสือ            

ตลอดจนสิง่ทีส่่งไปดว้ยอกีคร ัง้หน่ึง แลว้ปิดผนึกหนงัสอืทีไ่มม่คีวามส าคญัมากนกั อาจส่งไป           โดยวธิีพบัยดึติด

ดว้ยแถบกาว กาว เยบ็ดว้ยลวด หรอืวธิอีื่นแทนการบรรจซุอง   
ขอ้ ๔๐  การจ่าหนา้ซองใหป้ฏบิตั ิส  าหรบัหนงัสอืทีต่อ้งปฏบิตัใิหเ้รว็กว่าปกต ิใหป้ฏบิตัติามขอ้ ๒๓ 
ขอ้ ๔๑  การส่งหนงัสอืโดยทางไปรษณีย ์ใหถ้อืปฏบิตัิตามระเบยีบหรือวธิกีารที่การสือ่สารแห่งประเทศไทยก าหนด  

การส่งหนงัสอืซึง่มใิช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย ์เมือ่ส่งหนงัสอืใหผู้ร้บัแลว้ผูส้่งตอ้งใหผู้ร้บัลงชื่อรบัในสมดุส่งหนงัสอื

หรอืใบรบั แลว้แต่กรณี ถา้เป็นใบรบัใหน้ าใบรบันัน้มาผนึกตดิไวท้ีส่  าเนาคู่ฉบบั  
ขอ้ ๔๒  หนงัสือที่ไดล้งทะเบยีนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนงัสอืซึ่งรบัเขา้มาใหล้งทะเบยีนว่าหนงัสือนัน้ไดต้อบตาม

หนงัสอืรบัทีเ่ท่าใด วนัเดอืนปีใด  
ขอ้ ๔๓ สมดุส่งหนงัสอืใหจ้ดัท าตามโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี   



 

๑๐๐ 
 

  (๔๓.๑) เลขทะเบยีน ใหล้งเลขทะเบยีนหนงัสอืส่ง   
(๔๓.๒) จาก ใหล้งต าแหน่งหรอืชื่อโรงเรยีนหรอืชื่อบุคคล  

  (๔๓.๓) ถงึ ใหล้งต าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึ หรอืชื่อหน่วยงาน หรอืชื่อบคุคลในกรณีทีไ่มม่ตี  าแหน่ง  
(๔๓.๔) หน่วยรบั ใหล้งชื่อโรงเรยีนทีร่บัหนงัสอื  
(๔๓.๕) ผูร้บั ใหผู้ร้บัหนงัสอืลงชื่อทีส่ามารถอ่านออกได ้ 

  (๔๓.๖) วนัและเวลา ใหผู้ร้บัหนงัสอืลงวนั เดอืน ปี และเวลาทีร่บัหนงัสอื  
  (๔๓.๗) หมายเหต ุใหบ้นัทกึขอ้ความอื่นใด (ถา้ม)ี 
  ขอ้ ๔๔ ใบรบัหนงัสอื ใหจ้ดัท าโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  
  (๔๔.๑) ที ่ใหล้งเลขทีข่องหนงัสอืฉบบันัน้  
  (๔๔.๒) ถงึ ใหล้งต าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึ หรอืชื่อโรงเรยีน หรอืชื่อบคุคลในกรณีทีไ่มม่ตี  าแหน่ง  

 (๔๔.๓) เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสอืฉบบันัน้ในกรณีที่ไมม่ชีื่อเรื่องใหล้งสรุปเรื่องย่อ  
 (๔๔.๔) รบัวนัที ่ใหผู้ร้บัหนงัสอืลงวนั เดอืน ปีทีร่บัหนงัสอื  
 (๔๔.๕) เวลา ใหผู้ร้บัหนงัสอืลงเวลาทีร่บัหนงัสอื  
 (๔๔.๖) ผูร้บั ใหผู้ร้บัหนงัสอืลงชื่อทีส่ามารถอ่านออกได ้  

 
สว่นที่ ๓ 

บทเบด็เตลด็ 
ขอ้ ๔๕  เพือ่ใหก้ารรบัและส่งหนงัสอืด าเนินไปโดยสะดวกเรียบรอ้ย  และรวดเร็วโรงเรียนจะก าหนดหนา้ที่ของผูป้ฏบิตัิ

ตลอดจนแนวทางปฏบิตันิ ัน้ไวด้ว้ยกไ็ด ้ ท ัง้น้ี ใหม้กีารส ารวจทะเบยีนหนงัสอืรบัเป็นประจ าว่าหนงัสอืตามทะเบยีนรบันัน้ 

ไดม้กีารปฏิบตัิไปแลว้เพียงใดและใหม้กีารติดตามเรื่องดว้ยในการน้ี โรงเรียนใดเห็นสมควรจะจดัใหม้บีตัรตรวจคน้

ส าหรบัหนงัสอืรบั และหนงัสอืส่ง  เพือ่ความสะดวกในการคน้หากไ็ดต้ามความเหมาะสม    
ขอ้ ๔๖  บตัรตรวจคน้ ใหจ้ดัท าโดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี  
  (๔๖.๑) เรื่อง รหสั ใหล้งเรื่องและรหสัตามหมวดหมูข่องหนงัสอื   
   (๔๖.๒) เลขทะเบยีนรบั ใหล้งเลขทะเบยีนตามที่ปรากฏในทะเบยีนหนงัสอืรบั   

(๔๖.๓) ที ่ใหล้งเลขทีข่องหนงัสอื   
  (๔๖.๔) ลงวนัที ่ใหล้งวนัเดอืนปีของหนงัสอื   

(๔๖.๕) รายการ ใหล้งเรื่องย่อของหนงัสอืเพือ่ใหท้ราบว่า หนงัสอืนัน้ มาจากทีใ่ด เรื่องอะไร  
  (๔๖.๖) การปฏบิตั ิใหบ้นัทกึการปฏบิตัเิกี่ยวกบัหนงัสอืนัน้เพือ่ให ้ทราบว่าส่งไปทีใ่ดเมือ่ใด  
 
 
 



 

๑๐๑ 
 

หมวด ๓ 
การเกบ็รกัษา ยมื และท าลายหนังสอื 

สว่นที่ ๑ 
การเกบ็รกัษา 

  
ขอ้ ๔๗  การเกบ็หนงัสอืแบง่ออกเป็น การเกบ็ระหว่างปฏบิตัิ  การเก็บเมือ่ปฏบิตัิเสร็จแลว้ และการเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการ

ตรวจสอบ   
ขอ้ ๔๘  การเก็บระหว่างปฏบิตั ิคือการเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัิยงัไม่เสรจ็ใหอ้ยู่ในความรบัผดิชอบของเจา้ของเรื่อง โดยให ้

ก าหนดวธิกีารเก็บใหเ้หมาะสมตามข ัน้ตอนของการปฏบิตังิาน    
ขอ้ ๔๙  การเกบ็เมือ่ปฏบิตัิเสรจ็แลว้ คือ การเก็บหนงัสอืที่ปฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้และไมม่อีะไรทีจ่ะตอ้งปฏบิตัิต่อไป

อกีใหเ้จา้หนา้ทีข่องเจา้ของเรื่องปฏบิตัดิงัน้ี   
  (๔๙.๑) จดัท าบญัชหีนงัสอืส่งเกบ็ใหม้ตีน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบัส าหรบัเจา้ของเรื่อง  และหน่วยเก็บเก็บไวอ้ย่าง
ละฉบบัโดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี  
   (๔๙.๑.๑)  ล  าดบัที ่ใหล้งเลขล าดบัเรื่องของหนงัสอืทีเ่กบ็   

  (๔๙.๑.๒) ใหล้งเลขทีข่องหนงัสอืแต่ละฉบบั   
  (๔๙.๑.๓)  ลงวนัที ่ใหล้งวนัเดอืนปีของหนงัสอืแต่ละฉบบั   

   (๔๙.๑.๔) เรื่องใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสอืแต่ละฉบบัในกรณีทีไ่มม่ชีื่อเรื่องใหล้งสรุปเรื่องย่อ   
(๔๙.๑.๕) อายุการเกบ็หนงัสอืใหล้งวนัเดอืนปีทีจ่ะเก็บถงึ ในกรณี ใหเ้กบ็ไวต้ลอดไปใหล้ง   
           ค าว่า หา้มท าลาย  

   (๔๙.๑.๖) หมายเหต ุใหบ้นัทกึขอ้ความอื่นใด(ถา้ม)ี  
  (๔๙.๒) ส่งหนงัสอืและเรื่องปฏบิตัิท ัง้ปวงที่เกี่ยวขอ้งกบัหนงัสอืนัน้ พรอ้มท ัง้บญัชีหนงัสอืส่งเก็บ ไปใหห้น่วย
เกบ็ทีโ่รงเรยีนนัน้ ๆ ก าหนด  
ขอ้ ๕๐ เมือ่ไดร้บัเรื่องจากเจา้ของเรื่องตามขอ้ ๔๙ แลว้ ใหเ้จา้หนา้ที ่ผูร้บัผดิชอบในการเกบ็หนงัสอืปฏบิตัดิงัน้ี   

(๕๐.๑) ประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสอืไวท้ี่มมุล่างดา้นขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนงัสอืฉบบันัน้ และลง
ลายมอืชื่อย่อก ากบัตรา   

(๕๐.๑.๑)  หนงัสอืทีต่อ้งเกบ็ไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราค าว่า หา้มท าลาย ดว้ยหมกึสแีดง   
   (๕๐.๑.๒)  หนงัสอืที่เก็บโดยมกี าหนดเวลา ใหป้ระทบัตราค าว่า เก็บถงึ พ.ศ. ...  ดว้ยหมกึสนี า้เงนิ 
และลงเลขของปีพทุธศกัราชทีใ่หเ้ก็บถงึ   
  (๕๐.๒) ลงทะเบยีนหนงัสอืเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานโดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี   

(๕๐.๒.๑) ล  าดบัที ่ใหล้งเลขล าดบัเรื่องของหนงัสอืทีเ่ก็บ   
   (๕๐.๒.๒) วนัเกบ็ ใหล้งวนัเดอืนปีทีน่ าหนงัสอืนัน้เขา้ทะเบยีนเกบ็   
   (๕๐.๒.๓) เลขทะเบยีนรบั ใหล้งเลขทะเบยีนรบัของหนงัสอืแต่ละฉบบั   



 

๑๐๒ 
 

  (๕๐.๒.๔) ที ่ใหล้งเลขทีข่องหนงัสอืแต่ละฉบบั   
  (๕๐.๒.๕) เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสอืแต่ละฉบบั ในกรณีทีไ่มม่ชีื่อเรื่องใหล้งสรุปย่อ   

   (๕๐.๒.๖) รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมูข่องการจดัแฟ้มเกบ็หนงัสอื   
  (๕๐.๒.๗) ก าหนดเวลาเก็บ ใหล้งระยะเวลาการเก็บตามที่ก  าหนดในตราก าหนดเก็บหนงัสือตามขอ้ 

๕๐.๑   
   (๕๐.๒.๘) หมายเหต ุใหบ้นัทกึขอ้ความอื่นใด (ถา้ม)ี   
ขอ้ ๕๑   การเกบ็ไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ แต่จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการ

ตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเกบ็ยงัหน่วยเกบ็ของโรงเรียน ตามขอ้ ๔๙  ใหเ้จา้ของเรื่องเกบ็เป็นเอกเทศ 
โดยแต่งต ัง้เจา้หนา้ทีข่ึ้นรบัผดิชอบกไ็ดเ้มือ่มคีวามจ าเป็นทีจ่ะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบแลว้ ใหจ้ดัส่งหนงัสอืนัน้ไปยงั

หน่วยเก็บของโรงเรียน 
 ขอ้ ๕๒  อายุการเกบ็หนงัสอื โดยปกตใิหเ้กบ็ไวไ้มน่อ้ยกว่า ๑๐ ปี เวน้แต่หนงัสอืดงัต่อไปน้ี   

 (๕๒.๑) หนงัสอืทีต่อ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏบิตัิตามกฎหมายหรือระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความปลอดภยั
แห่งชาต ิ  
  (๕๒ .๒) หนังสือที่ เ ป็นหล ักฐานทางอรรถคดี  ส  านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ                       
หนงัสืออื่นใดที่ไดม้ีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้  การเก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและ

ระเบยีบแบบแผนว่าดว้ยการนัน้   
  (๕๒.๓) หนงัสอืที่เกี่ยวกบัประวตัิศาสตร ์ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถติิ หลกัฐาน  หรือเรื่องที่ตอ้งใช ้
ส  าหรบัศึกษาคน้ควา้ หรอืหนงัสอือื่นในลกัษณะเดยีวกนั ใหเ้กบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน ทางโรงเรยีนตลอดไปหรอืตามทีก่  าหนด  
  (๕๒.๔) หนงัสอืทีไ่ดป้ฏบิตังิานเสรจ็สิ้นแลว้ และเป็นคู่ส าเนาที่มตีน้เรื่องจะคน้ไดจ้ากที่อื่นใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 
๕ ปี   
  (๕๒.๕) หนงัสอืทีเ่ป็นเรื่องธรรมดาสามญัซึง่ไมม่คีวามส าคญัและเป็นเรื่องทีเ่กดิขึ้นเป็นประจ า เมือ่ 
ด าเนินการแลว้เสรจ็ใหเ้กบ็ไวไ้มน่อ้ยกว่า ๑ ปี ในกรณีหนงัสอืทีเ่กี่ยวกบัการเงนิ  ซึ่งมใิช่เป็นเอกสารสทิธิหากเหน็ว่าไม่มี

ความจ าเป็นตอ้งเกบ็ไวถ้งึ ๑๐ ปี  ใหแ้ต่งต ัง้คณะกรรมการพจิารณาตกลงร่วมกนัอนุญาตใหท้  าลายได ้     
 ขอ้ ๕๓ การรกัษาหนงัสอื ใหเ้จา้หนา้ทีร่ะมดัระวงัรกัษาหนงัสอืใหอ้ยู่ในสภาพใชง้านไดทุ้กโอกาส หากช ารุดเสยีหายตอ้ง
รีบซ่อมใหใ้ชง้านไดเ้หมอืนเดิมหากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทนถา้ช ารุด เสยีหาย จนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพ

เดมิไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตุไวใ้นทะเบยีนเก็บดว้ย  ถา้หนงัสอืที่สูญหายเป็นเอกสารสทิธิตาม

กฎหมายหรอืหนงัสอืส าคญัทีเ่ป็นการแสดงเอกสารสทิธิใหด้  าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน  
 
 
 
 
 



 

๑๐๓ 
 

สว่นที่ ๒ 
การยมื 

  
   ขอ้ ๕๔  การยมืหนงัสอืทีส่่งเกบ็แลว้ ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี   
  (๕๔.๑) ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบว่าเรื่องทีย่มืนัน้จะน าไปใชใ้นโรงเรียนใด   
  (๕๔.๒) ผูย้ืมจะตอ้งมอบหลกัฐานการยืมใหเ้จา้หนา้ที่เก็บ แลว้ลงชื่อรบัเรื่องที่ยมืไวใ้นบตัรยมืหนงัสอืและให ้
เจา้หนา้ที่เก็บรวบรวม  หลกัฐานการยืม เรียงล  าดบัวนัเดือนปีไวเ้พื่อติดตามทวงถามส่วนบตัรยืมหนงัสอืนัน้ใหเ้ก็บไว ้

แทนทีห่นงัสอืทีถ่กูยมืไป   
  (๕๔.๓) การยมืหนงัสอืระหว่างโรงเรยีน ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นโรงเรียนระดบัผูบ้ริหารสูงสุด หรือผู ้
ทีไ่ดร้บัมอบหมาย   

 (๕๔.๔) การยมืหนงัสอืภายในโรงเรียนเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้หน่วยงานนัน้หรือผู ้
ทีไ่ดร้บัมอบหมายใหดู้แลรบัผดิชอบ 
 ขอ้ ๕๕ บตัรยมืหนงัสอื ใหจ้ดัท าโดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี  

 (๕๕.๑) รายการ ใหล้งชื่อเรื่องหนงัสอืทีข่อยมืไปพรอ้มดว้ยรหสัของหนงัสอืนัน้   
   (๕๕.๒) ผูย้มื ใหล้งชื่อบคุคล ต าแหน่ง หรอืชื่อหน่วยงานทีย่มืหนงัสอืนัน้   

 (๕๕.๓) ผูร้บั ใหผู้ร้บัหนงัสอืนัน้ลงลายมอืชื่อ และวงเลบ็ชื่อก ากบัพรอ้มดว้ยต าแหน่งในบรรทดัถดัไป   
 (๕๕.๔) วนัยมื ใหล้งวนัเดอืนปีทีย่มืหนงัสอืนัน้   

   (๕๕.๕) ก าหนดส่งคืน ใหล้งวนัเดอืนปีทีจ่ะส่งหนงัสอืนัน้คืน  
 (๕๕.๖) ผูส้่งคืน ใหผู้ส้่งคืนลงลายมอืชื่อ   

  (๕๕.๗) วนัส่งคืน ใหล้งวนัเดอืนปีทีส่่งหนงัสอืคืน   
ขอ้ ๕๖ การยมืหนงัสอืทีป่ฏบิตัยิงัไมเ่สรจ็หรอืหนงัสอืทีเ่กบ็ไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ ใหถ้อืปฏบิตั ิตามขอ้ ๕๔ 

ขอ้ ๕๗ การใหบ้คุคลภายนอกยมืหนงัสอืจะกระท ามไิด ้เวน้แต่จะใหดู้หรอืคดัลอกหนงัสอื ท ัง้น้ี จะตอ้ง 
         ไดร้บัอนุญาตจากผูบ้รหิารโรงเรยีนหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายก่อน   

 
สว่นที่ ๓ 
การท าลาย 

  
 ขอ้ ๕๘    ภายใน ๖๐ วนัหลงัจากวนัสิ้นปีปฏทินิ ใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบในการเกบ็หนงัสอืส ารวจ 
หนงัสอืทีท่ีค่รบก าหนดอายุการเกบ็ในปีนัน้ไม่ว่าจะเป็นหนงัสอืที่เก็บไวเ้องหรือที่ฝากเก็บไวแ้ต่งต ัง้คณะกรรมการท าลาย

หนงัสอื บญัชหีนงัสอืขอท าลายใหจ้ดัท าอย่างนอ้ยใหม้ตีน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบัโดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี   
(๕๘.๑) ชื่อบญัชหีนงัสอืขอท าลาย ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของ ปีพทุธศกัราชทีจ่ดัท าบญัชทีีจ่ดัท าบญัช ี  

  (๕๘.๒) ใหล้งชื่อโรงเรยีนทีจ่ดัท าบญัช ี  



 

๑๐๔ 
 

  (๕๘.๓) วนัที ่ใหล้งวนัเดอืนปีทีจ่ดัท าบญัช ี  
(๕๘.๔) แผ่นที ่ใหล้งเลขล าดบัของแผ่นบญัช ี  
(๕๘.๕) ล  าดบัที ่ใหล้งเลขล าดบัเรื่องของหนงัสอื   
(๕๘.๖) รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมูข่องการจดัแฟ้มเกบ็หนงัสอื   

  (๕๘.๗) ที ่ใหล้งเลขทีข่องหนงัสอืแต่ละฉบบั   
  (๕๘.๘) ลงวนัที ่ใหล้งวนัเดอืนปีของหนงัสอืแต่ละฉบบั   
  (๕๘.๙) เลขทะเบยีนรบั ใหล้งทะเบยีนรบัของหนงัสอืแต่ละฉบบั  

(๕๘.๑๐) เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสอืแต่ละฉบบั ในกรณีทีไ่มม่ชีื่อเรื่องใหล้งสรุปเรื่องย่อ  
  (๕๘.๑๑) การพจิารณา ใหค้ณะกรรมการท าลายหนงัสอืเป็นผูก้รอก  
  (๕๘.๑๒) หมายเหต ุใหบ้นัทกึขอ้ความอื่นใด (ถา้ม)ี   
 ขอ้ ๕๙ ใหโ้รงเรียนแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสือประกอบดว้ยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างนอ้ย
สองคน ถา้ประธานกรรมการไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้ใหก้รรมการทีม่าประชมุเลอืกกรรมการคนหน่ึงท าหนา้ที่ประธาน

มตขิองคณะกรรมการ ใหถ้อืเสยีงขา้งมาก ถา้กรรมการผูใ้ดไมเ่หน็ดว้ยใหท้  าบนัทกึความเหน็แยง้ไว ้   
 ขอ้ ๖๐  คณะกรรมการท าลายหนงัสอื มหีนา้ทีด่งัน้ี   
             (๖๐.๑) พจิารณาหนงัสอืทีจ่ะขอท าลายตามบญัชีหนงัสอืขอท าลาย   
             (๖๐.๒) ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเหน็ว่าหนงัสอืฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว ้
ใหล้งความเหน็ว่าจะขยายเวลาการเกบ็ไวถ้งึเมือ่ใดในช่อง การพจิารณาของบญัชีหนงัสอืขอท าลาย แลว้ใหแ้กไ้ขอายุการ

เกบ็หนงัสอืในตราก าหนดเก็บหนงัสอื โดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสอืลงลายมอืชื่อก ากบัการแกไ้ข  
 (๖๐.๓) ในกรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นว่าหนงัสือเรื่องใดควรใหท้  าลาย ใหก้รอก เครื่องหมายกากบาท 

(x) ลงในช่อง การพจิารณาตามบญัชหีนงัสอืขอท าลาย   
 (๖๐.๔) เสนอรายงานผลการพจิารณาพรอ้มท ัง้บนัทกึความเหน็แยง้ของคณะกรรมการ(ถา้ม)ี ต่อโรงเรียน เพื่อ

พจิารณาส ัง่การ  
(๖๐.๕) ควบคุมการท าลายหนงัสือซึ่งผูม้อี  านาจอนุมตัิใหท้  าลายได ้แลว้โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไม่ให ้

หนงัสอืนัน้อ่านเป็นเรื่องไดแ้ละเมือ่ท  าลายเรียบรอ้ยแลว้ใหท้  าบนัทกึลงนามร่วมกนัเสนอผูม้อี  านาจอนุมตัทิราบ     
 ขอ้ ๖๑ ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาตใหพ้จิารณาส ัง่การดงัน้ี   
  (๖๑.๑) ถา้เหน็ว่าหนงัสอืเรื่องใดยงัไมค่วรท าลายใหส้ ัง่การใหเ้กบ็หนงัสอืนัน้ไวจ้นถงึเวลาการท าลายงวดต่อไป   

 (๖๑.๒) ถา้เห็นว่าหนงัสือเรื่องใดควรท าลาย ใหส้่งบญัชีหนงัสือขอท าลายใหพ้ิจารณาก่อน เวน้แต่ หนงัสือ 
ประเภททีโ่รงเรยีนนัน้ไดข้อท าความตกลงแลว้ไม่ตอ้งส่งไปใหพ้จิารณา     
 
 
 
 



 

๑๐๕ 
 

ระเบียบโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 
วา่ดว้ยงบประมาณ การเงนิและการบญัชีโรงเรยีน  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

  

 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดระเบียบว่าดว้ย งบประมาณ การเงินและการบญัชีโรงเรียน  คาทอลิก 

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ีเพิม่เตมิ  ดงัน้ี 

ขอ้  ๑  ระเบยีบน้ีเรียกว่า  “ระเบยีบโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี   ว่าดว้ย งบประมาณ การเงนิและ        
การบญัชโีรงเรยีน   พ.ศ. ๒๕๕๓” 
ขอ้  ๒  ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่วนัถดัจากประกาศเป็นตน้ไป 
ขอ้  ๓  ใหผู้ท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาต  ผูจ้ดัการและผูอ้  านวยการ เป็นผูร้กัษาการตามระเบยีบน้ี  และใหม้อี  านาจออก

ระเบยีบ  ประกาศ  ค าส ัง่ต่างๆ  เพือ่ปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามระเบยีบน้ี           
 ในกรณีมปีญัหาเกี่ยวกบัการด าเนินการตามระเบยีบน้ี  ใหผู้ค้ณะกรรมการบรหิารโรงเรียนคาทอลกิ

สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี เป็นผูว้นิิจฉยัชี้ขาด  ค าวนิิจฉยัของคณะกรรมการบริหารโรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑล

จนัทบุร ี ถอืเป็นทีสุ่ด 
ขอ้  ๔  รายไดข้องโรงเรยีนมดีงัต่อไปน้ี                                  

(๑) เงนิค่าใชจ่้ายรายบคุคลทีร่ฐัจ่ายใหแ้ก่ผูเ้รยีน 
(๒) เงนิอดุหนุนจากภาครฐั 
(๓) เงนิค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าธรรมเนียมอื่น 
(๔) เงนิหรอืทรพัยส์นิทีม่ผูีบ้รจิาคใหโ้รงเรียน 
(๕) ดอกผลทีเ่กดิจากทรพัยส์นิของโรงเรยีน 
(๖) เงนิทีไ่ดจ้ากการใหบ้ริการทีเ่กี่ยวเน่ืองกบัการจดัการศึกษา หรอืกิจการที่เกี่ยวกบัโรงเรียนและบริการ

อื่นใหแ้ก่นกัเรยีน ครู ผูป้กครอง บคุคลทีเ่กี่ยวขอ้งกบัโรงเรยีนและชุมชน เช่น สถานที ่อาหาร 
สุขภาพอนามยั ทีพ่กัอาศยั รถรบั-ส่งนกัเรยีน การกฬีา และสระว่ายน า้  เป็นตน้ 

(๗) รายไดจ้ากการจดังานหรอืการหาทนุของโรงเรยีน 
(๘) รายไดจ้ากการจดักิจกรรมเสริมหลกัสูตรหรือเสริมประสบการณ์ผูเ้รียน ตามความสมคัรใจของ

ผูเ้รียนและผูป้กครอง เช่น ค่ายกิจกรรม ค่ายพฒันาทกัษะภาษาต่างประเทศ ทศัน -ศึกษา กิจกรรม

เสรมิทกัษะชวีติ เป็นตน้ 
(๙) รายไดจ้ากผลติผลของโรงเรยีน 
(๑๐) รายไดท้ีเ่กิดจากการบริหารทรพัยส์นิในอนาคต 
(๑๑) รายไดต้ามทีค่ณะกรรมการบริหารโรงเรยีนเหน็ชอบใหด้ าเนินการ 

 
 
 
 



 

๑๐๖ 
 

หมวด ๑ 
การรบัเงนิและการเกบ็รกัษาเงนิ 

ขอ้  ๕  ในการรบัเงนิทกุประเภทยกเวน้เงนิอุดหนุนจากรฐับาลใหโ้รงเรียนออกใบเสร็จรบัเงนิไวเ้ป็นหลกัฐาน  แบบของ

ใบเสร็จรบัเงนิใหเ้ป็นไปตามที่โรงเรียนก าหนดและใหม้สี  าเนาอย่างนอ้ย  ๑  ฉบบั  ใหพ้ิมพห์มายเลขก ากบัเล่ม  มี

หมายเลขก ากบัใบเสรจ็รบัเงนิเรยีงกนัไปทกุฉบบัและใหม้ทีะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิและหลกัฐานการเบกิใบเสร็จรบัเงนิที่

สามารถตรวจสอบได ้
 ในกรณีทีอ่อกใบเสรจ็รบัเงนิโดยคอมพวิเตอรจ์ะไมม่หีมายเลขก ากบัเลม่ และทะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิกไ็ด ้
ขอ้ ๖  ใบเสรจ็รบัเงนิแต่ละเลม่ใหใ้ชส้  าหรบัรบัเงนิในแต่ละรอบปีบญัชีเท่านัน้  เมือ่ขึ้นปีการศึกษาใหมใ่หใ้ชใ้บเสรจ็รบั  

เงนิเลม่ใหม ่ ส่วนเลม่เก่าใหป้ระทบัตราเลกิใชเ้พือ่มใิหน้ ากลบัมาใชร้บัเงนิไดอ้กี 
ขอ้  ๗  หา้มขดู ขดี ลบ แกไ้ข เพิม่เตมิ  หมายเลขก ากบัเลม่ใบเสรจ็รบัเงนิ  หมายเลขก ากบัใบเสร็จรบัเงนิ  จ านวนเงนิ

หรอืผูช้  าระเงนิในใบเสรจ็รบัเงนิ  หากใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัใดลงรายการรบัเงนิผดิพลาด  ใหข้ดีฆ่าและเขยีนใหม่ใหช้ดัเจน  

พรอ้มท ัง้ใหผู้ร้บัเงนิลงลายมอืชื่อก ากบัการขดีฆ่าไวด้ว้ย 
 การยกเลกิการใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ  ใหน้ าตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงนิฉบบัที่ขดีฆ่ายกเลกิเก็บไวก้บัส าเนาในเล่ม โดย

มตีน้ฉบบัและส าเนาครบท ัง้ชดุ                 
ขอ้  ๘  การจดัเก็บเงนิทุกประเภท  ใหผู้จ้ดัการเป็นผูจ้ดัเก็บยกเวน้เงนิรายไดป้ระเภทที่คณะกรรมการบริหาร โรงเรียน

ก าหนดใหส้่วนงานทีเ่กี่ยวขอ้งเป็นผูจ้ดัเก็บและเงนิที่ไดร้บัจะตอ้งน าส่งส่วนการเงนิและบญัชีในวนันัน้หรืออย่างชา้ในวนั

ท าการถดัไปทนัท ี
ขอ้  ๙  เงนิทีร่บัทกุประเภทและทกุจ านวนของโรงเรยีน  ตอ้งน าฝากธนาคารหรือสถาบนัการเงนิที่คณะกรรมการบริหาร

โรงเรยีนเหน็ชอบในนามของโรงเรยีนภายในวนันัน้หรอือย่างชา้ในวนัท าการถดัไป 
ขอ้  ๑๐  เงนิอุดหนุนรายหวัจากรฐับาลตามงบประมาณประจ าปีใหน้ าฝากไวก้บัธนาคารหรือสถาบนัการเงนิที่ผูท้  าการ

แทนผูร้บัใบอนุญาตเหน็ชอบ 
ขอ้  ๑๑  ใหโ้รงเรียนจดัใหม้ตูีนิ้รภยัส าหรบัเก็บรกัษาเงนิของโรงเรียนท ัง้หมดและมตูีนิ้รภยัขนาดเลก็ส าหรบัเก็บรกัษา

เงนิสดย่อยในมอื 
ขอ้  ๑๒  ใหต้ ัง้ตูนิ้รภยัไวท้ีฝ่่ายบญัชแีละการเงนิและในทีป่ลอดภยั 
ขอ้  ๑๓  ใหม้ีการเก็บรกัษาเอกสารหลกัฐานทรพัยส์ินที่ส  าคญัในตูนิ้รภยัและใหม้ีการตรวจสอบเป็นคร ัง้คราวใน

ก าหนดเวลาทีส่มควร    
 
 
 
 
 
 



 

๑๐๗ 
 

หมวด ๒ 
การจา่ยเงนิ 

 
ขอ้  ๑๔  การจ่ายเงนิใหจ่้ายเฉพาะเพื่อกิจการของโรงเรียนหรือตามที่ไดร้บัอนุมตัิจากผูท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาตหรือ

ผูจ้ดัการหรอืผูอ้  านวยการ 
ใหผู้ท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาตมอี านาจมอบหมายใหผู้จ้ดัการหรือผูอ้  านวยการ  มอี  านาจอนุมตัิและส ัง่

จ่ายตามทีผู่ท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาตเหน็สมควร  โดยจดัท าหนงัสอืมอบอ านาจเป็นลายลกัษณอ์กัษรไวใ้หช้ดัเจน 
ขอ้  ๑๕  การยมืเงนิทดรองจ่าย  ใหก้ระท าไดใ้นกรณีต่อไปน้ี 

(๑) ใหผู้ป้ฏบิตังิานยมืเพือ่ปฏบิตังิานนอกสถานที่ 
(๒) ทดรองจ่ายเพือ่การจดัซื้อ  จดัจา้งพสัดุ โดยวธิตีกลงราคาทีจ่  าเป็นตอ้งจ่ายเป็นเงนิสด 
(๓) ทดรองจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายอื่นใด  ซึ่งเกี่ยวกบังานของโรงเรียนและค่าใชจ่้ายนัน้สามารถเบกิจ่ายจาก

โรงเรยีนได ้
ขอ้  ๑๖  การยืมเงนิทดรองจ่ายตามขอ้  ๑๕  ใหเ้ป็นไปตามคู่มอืบญัชีระบบจ่ายเช็คและระบบเงนิสดย่อย ใหผู้ย้มืคืน

เงนิยมืทีเ่หลอืภายใน ๑๕ วนั  และหรอืก าหนดเวลาส่งใบส าคญัจ่ายเพือ่หกัลา้งเงนิยมืทดรองจ่ายลว่งหนา้ดงัต่อไปน้ี 
(๑) ผูย้มืตอ้งส่งใบส าคญัจ่ายหกัลา้งเงนิยมืทดรองจ่ายใหเ้สร็จสิ้นภายใน  ๑๕  วนั  นบัแต่วนัที่เสร็จการ

ใชจ่้ายเงนิตามวตัถปุระสงคท์ีข่อยมืเงนิ 
(๒) กรณีใบส าคัญห ักล า้ง เงินยืมทดรองมีจ านวนน ้อยกว่ า เงินยืมทดรอง ผู ย้ืม ตอ้งน า เ งิน 

ส่วนทีเ่หลอืจ่ายท ัง้หมดส่งคืนภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัทีเ่สรจ็การใชจ่้ายตามวตัถปุระสงคท์ีข่อยมืเงนิ   
กรณีใบส าคญัหกัลา้งเงนิที่ยมืทดรองจ่ายมจี านวนมากกว่าเงนิยมืทดรองจ่าย ผูย้มืตอ้งน า 

หลกัฐานการจ่ายท ัง้หมดทีไ่ดจ่้ายไป ตัง้เบกิเพิม่ โดยผูจ้ดัการเหน็ชอบ 

(๓) เมือ่ผูย้มืเงนิทดรองส่งใชห้น้ีเงนิยมื  ใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บับนัทกึการรบัคืนเงนิ  พรอ้มท ัง้ออกใบเสร็จการ

รบัเงนิคืนใหผู้ย้มืไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 ในกรณีทีไ่มอ่าจปฏบิตัติามขอ้บงัคบัในขอ้ใดขอ้หน่ึงได ้ ใหร้ายงานใหผู้ท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาตทราบ 

ขอ้  ๑๗  การจ่ายเงนิยมื  ใหผู้ท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาตมอี านาจอนุมตัิตามทีเ่หน็สมควรด าเนินการดงัน้ี 
(๑) การจ่ายเงนิยมื จะจ่ายไดแ้ต่ที่ผูย้มืไดท้  าสญัญาการยมืตามแบบที่ก  าหนดและผูม้อี  านาจไดอ้นุมตัิให ้

จ่ายเงนิยมืตามสญัญาการยมืเงนินัน้แลว้เท่านัน้ 
(๒) ใหผู้ม้อี  านาจพจิารณาอนุมตัิใหย้มืเท่าที่จ  าเป็นเพื่อใชใ้นการศึกษา และหา้มมใิหอ้นุมตัิใหเ้งนิยมืใหม่

ในเมือ่ผูย้มืมไิดช้  าระเงนิยมืเก่าใหเ้สรจ็สิ้นไปก่อน 
(๓) ใหม้กีารตรวจสอบสญัญาการยมืเงนิ และติดตามใหผู้ย้มืส่งใชเ้งนิยมืภายในเวลาที่ก  าหนด หรือเรียก

ชดใชเ้งนิยมืตามเงือ่นไขในใบยมืใหเ้สรจ็สิ้นไปโดยเรว็ อย่างชา้ไมเ่กนิ ๓๐ วนั นบัแต่วนัครบก าหนด 



 

๑๐๘ 
 

(๔) ให เ้ก็บร ักษาส ัญญาการยืม เงินซึ่ งย ังมิ ได ช้  า ระคืน เงินยืม ให เ้สร็จสิ้ น  ไว ใ้นที่ปลอดภ ัย  

อย่ า ให สู้ญหายได ้ และ เมื่ อ ผู ย้ืม ได ้ช า ระคืน เ งินยืม เสร็ จสิ้ น แล ว้ก็ ให เ้ก็บร ักษา เ ช่น เดียวก ับหล ักฐ าน  

การจ่ายเงนิ 
ขอ้  ๑๘  การออกเช็คส ัง่จ่ายเงินของโรงเรียน ใหผู้ท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาตมีอ านาจมอบหมายใหผู้จ้ดัการหรือ

ผูอ้  านวยการลงนาม  
การเขยีนเชค็ส ัง่จ่ายเงนิ  ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 
(๑)  การจ่ายเงนิใหแ้ก่เจา้หน้ี  ใหอ้อกเช็คส ัง่จ่ายในนามของเจา้หน้ี  ขดีฆ่าค าว่า  “หรือตามค าส ัง่”  หรือ  

“หรอืผูถ้อื”   ออกและขดีคร่อมดว้ย 
(๒)  ในกรณีส ัง่จ่ายเงนิเพื่อขอรบัเงนิสดมาจ่าย  ใหอ้อกเช็คส ัง่จ่ายในนามผูป้ฏบิตัิงานที่ไดร้บัมอบหมาย  

และขดีฆ่าค าว่า  “หรอืตามส ัง่”  หรอื  “หรอืผูถ้อื”   ออก 
(๓)  การเขยีนหรือพมิพจ์ านวนเงนิในเช็คที่เป็นตวัอกัษร  ใหเ้ขยีนหรือพมิพใ์หช้ิดค าว่า    “บาท”   หรือ

ขดีเสน้หนา้จ านวนเงนิ  อย่าใหม้ช่ีองว่างที่จะเขยีนหรือพมิพจ์ านวนเงนิเพิ่มเติมได ้ และใหข้ดีเสน้ตรงหลงัชื่อสกุล  ชื่อ

บรษิทั  หรอืชื่อหา้งหุน้ส่วน  จนชดิค าว่า  “หรอืผูถ้อื”  หรอื   “หรือตามค าส ัง่”   แลว้แต่กรณี  โดยมใิหม้กีารเขยีนหรือ
พมิพช์ื่อบคุคลอื่นเพิม่เตมิไดอ้กี 
ขอ้  ๑๙  การจ่ายเงนิทุกรายการจะตอ้งมหีลกัฐานการจ่ายไว ้ เพื่อเป็นประโยชนใ์นการตรวจสอบและตอ้งประทบัตรา 

“จ่ายเงนิแลว้” 
ขอ้  ๒๐ “หลกัฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลกัฐานแสดงว่าไดม้กีารจ่ายเงนิใหแ้ก่ผูร้บัหรือเจา้หน้ีตามภาระผูกพนั
ถกูตอ้งแลว้เช่น  ใบส าคญัจ่าย ใบเบกิเงนิสดย่อย และเอกสารประกอบการลงบญัชี 

“เอกสารประกอบการลงบญัช”ี  หมายความว่า  หลกัฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรบัเงนิ  ใบก ากบัภาษ ี บลิ
เงนิสด  หลกัฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงนิแก่เจา้หน้ี 

การจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลกัษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรบัเงินจากผูร้บัเงินไดใ้หผู้จ่้ายเงินใชห้ลกัฐาน

จ่ายเงนิตามแบบทีก่  าหนดในคู่มอืบญัชรีะบบจ่ายเชค็ และระบบเงนิสดย่อย 
ขอ้  ๒๑  การจ่ายเงนิ ถา้ผูม้สีทิธิรบัเงนิไม่สามารถรบัเงนิดว้ยตนเองได ้จะมอบฉนัทะใหผู้อ้ื่นเป็นผูร้บัแทนก็ได ้  โดย

จะตอ้งมใีบมอบฉนัทะการรบัเงนิพรอ้มส าเนาบตัรประชาชนของผูม้อบฉนัทะและผูร้บัมอบฉนัทะ 
ขอ้  ๒๒  การจ่ายเงนิในต่างประเทศ  ซึ่งตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศนัน้ๆ  ไม่ตอ้งออกใบเสร็จรบัเงนิ  

หรือใบเสร็จรบัเงนิไม่เป็นไปตามขอ้  ๒๐  ใหผู้จ่้ายเงนิท าเอกสารประกอบการจ่ายเงนิ โดยระบุว่าเป็นการจ่ายเงนิค่า

อะไร วนั เดอืน ปี ทีจ่่ายเงนิและจ านวนทีจ่่าย และใหล้งลายมอืชื่อรบัรองการจ่ายไวด้ว้ย ในกรณีที่หลกัฐานการจ่ายเงนิ

เป็นอย่างอื่น ใหแ้นบหลกัฐานเพือ่ตรวจสอบดว้ย  
ขอ้  ๒๓  ในกรณีใบเสร็จรบัเงินสูญหาย  ใหใ้ชส้  าเนาใบเสร็จรบัเงินซึ่งผูร้บัเงินรบัรองแลว้แทนก็ได ้ แต่ตอ้งแนบ

หลกัฐานการแจง้ความรอ้งทกุขต่์อพนกังานสอบสวน  และใหท้  าค ารบัรองไวว้่าหากพบตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงนิในภายหลงั

จะไมน่ ามาเบกิเงนิอกี 



 

๑๐๙ 
 

ขอ้  ๒๔  หลกัฐานจ่ายเงนิตอ้งพมิพ ์ หรอืเขยีนดว้ยหมกึ  การแกไ้ขหลกัฐานการจ่ายใหใ้ชว้ธิีขดีฆ่าแลว้พมิพห์รือเขยีน

ใหม ่ และใหผู้อ้อกเอกสารลงลายมอืชื่อก ากบัไวท้กุแห่ง 
ขอ้  ๒๕  การจ่ายเงนิเดือนและค่าจา้งของผูป้ฏบิตัิงานใหน้ าเช็คไปขึ้นเงนิสดและจดัส่งใหพ้นกังานบญัชีเงนิเดือน เพื่อ

น าไปจดัสรรใส่ซองเงนิเดือนต่อไป หรือใหใ้ชบ้ริการของธนาคารที่สะดวกต่อโรงเรียนโดยขอเปิดบญัชีของผูป้ฏบิตัิงาน

แต่ละราย 
ใหง้านบญัชเีงนิเดอืนและการเงนิจดัท าบญัชีเงนิเดือนคงเหลอืสุทธิ  รายการหกัภาษเีงนิไดบุ้คคลธรรมดา

หกั  ณ  ทีจ่่าย  และเงนิทีไ่ดร้บัอนุมตัใิหห้กัแลว้น าเช็คไปขึ้นเงินสด หรือน าเขา้ฝากธนาคารในบญัชีของผูป้ฏบิตัิงานแต่

ละราย  เพือ่ทีผู่ป้ฏบิตังิานจะสามารถเบกิเงนิจากธนาคารไดต้ามก าหนดเวลา 

 

หมวด ๓  
ทรพัยส์นิ    

 

ขอ้  ๒๖  โรงเรยีนมทีรพัยส์นิประเภทต่างๆ  ดงัน้ี 
(๑)  ทรพัยส์ินหมนุเวยีน  ไดแ้ก่  เงนิสด  หรือทรพัยส์ินอื่นที่มเีหตุผลจะคาดหมายไดว้่าจะเปลี่ยนเป็น

เงนิสดหรือขาย  หรือใชห้มดไป  ระหว่างรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติของโรงเรียน  เช่น  เงนิฝากธนาคาร  

ลูกหน้ี  และวสัดุทางการศึกษาคงเหลอื  เป็นตน้ 
(๒)  ทรพัยส์นิถาวร  ไดแ้ก่  ทรพัยส์นิอนัมลีกัษณะคงทน  ที่ใชใ้นการด าเนินกิจการและใชไ้ดน้านกว่า

หน่ึงรอบระยะเวลาด าเนินงานตามปกต ิ มไิดม้ไีวเ้พือ่ขาย  เช่น  ทีด่นิ  อาคาร  และครุภณัฑ ์ เป็นตน้ 
(๓)  ทรพัยส์ินอื่น  ไดแ้ก่  ทรพัยส์ินที่ไม่อาจจดัเขา้เป็นทรพัยส์นิหมนุเวยีนหรือทรพัยส์นิถาวรได ้ เช่น  

สทิธคิรอบครองและยนิยอมใหใ้ช ้ หนงัสอืหอ้งสมดุ และเงนิประกนัต่างๆ  เป็นตน้ 
ขอ้  ๒๗  ใหโ้รงเรียนจดัเก็บเอกสารทางการบญัชีและทะเบียนทรพัยส์ินไวเ้ป็นหลกัฐานใหอ้ยู่ในสภาพที่สามารถ

ตรวจสอบได ้
ขอ้  ๒๘  การเช่าหรอืการใหเ้ช่าทรพัยส์นิตอ้งมเีงือ่นไขดงัน้ี 

(๑)  ระยะเวลาการเช่าไม่เกินหน่ึงปี หรือการต่ออายุสญัญาเช่าแต่ละคร ัง้ไม่เกินหน่ึงปีใหเ้ป็นอ านาจของ

ผูจ้ดัการหรอืผูอ้  านวยการ 
(๒)  ระยะเวลาเช่าเกินหน่ึงปี  หรือการต่ออายุสญัญาเช่าแต่ละคร ัง้  ไม่เกินสามปีใหเ้ป็นอ านาจของผูท้  า

การแทนผูร้บัใบอนุญาต 
(๓)  ระยะเวลาเช่าเกินสามปี หรือการต่ออายุสญัญาเช่าแต่ละคร ัง้ เกินสามปี ใหเ้ป็นอ านาจของผูท้  าการ

แทนผูร้บัใบอนุญาต โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน และรายงานใหท้างสงัฆมณฑลจนัทบรุีทราบ 
 
 
 

 



 

๑๑๐ 
 

หมวด ๔  
การบญัชี 

 
ขอ้  ๒๙  การบญัชีโรงเรียน จดัท าขึ้นโดยสามารถแสดงผลการด าเนินงาน ฐานะการเงินหรือการเปลี่ยนแปลงฐานะ

การเงนิทีเ่ป็นอยู่ตามความเป็นจรงิและตามมาตรฐานการบญัชทีี่รบัรองกนัท ัว่ไป 
ขอ้  ๓๐ รอบระยะเวลาบญัชขีองโรงเรยีน  ใหถ้อืตามทีก่  าหนดโดยคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
ขอ้  ๓๑  หลกัฐานทีใ่ชใ้นการลงบญัช ี จะตอ้งเกบ็รกัษาไวใ้หเ้ป็นระเบยีบไมน่อ้ยกว่า ๕ ปีเพือ่สะดวกในการตรวจสอบ 
ขอ้  ๓๒  ใหง้านบญัชแีละการเงนิรบัผดิชอบจดัท ารายงานการเงนิ  ดงัน้ี 

(๑)  จดัท ารายงานการเงินประจ าเดือนเสนอต่อ ผูอ้  านวยการ ผูจ้ดัการ ผูแ้ทนผูร้บัใบอนุญาต และ    

สงัฆมณฑลจนัทบรุ ี ภายในวนัที ่ ๑๕  ของเดอืนถดัไป 
(๒)  จดัท ารายงานการเงนิทุก ๖ เดือน  เสนอต่อผูอ้  านวยการ  ผูจ้ดัการ ผูท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาต 

และคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน 

(๓)  เมือ่สิ้นสุดรอบปีบญัช ี ใหจ้ดัท างบการเงนิและบญัชีท  าการของโรงเรียนเสนอผูอ้  านวยการ  ผูจ้ดัการ 
ผูท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาต คณะกรรมการบรหิารโรงเรียนภายใน  ๖๐  วนั  นบัต ัง้แต่วนัสิ้นปีบญัชทีกุปี 

 

 
หมวด ๕  

การตรวจสอบบญัชี 
 

ขอ้  ๓๓  ใหค้ณะกรรมการบริหารโรงเรยีนแต่งตัง้ผูส้อบบญัช ี โดยความเหน็ชอบจากผูร้บัใบอนุญาต โรงเรียนสงักดั

มสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ  หรอืโรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขตจนัทบุร ีหรือ โรงเรยีนของมลูนิธิ

ธรรมานุเคราะห ์ หรอื โรงเรยีนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา  และผูส้อบบญัชดี าเนินการตรวจสอบ  แสดงความ

คิดเหน็ต่องบการเงนิของโรงเรยีนและรายงานผลต่อคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน  ดงัน้ี 
(๑)  บญัชีทางการเงนิและทรพัยส์นิ ซึ่งมวีตัถปุระสงคใ์นการตรวจสอบว่าโรงเรียนไดป้ฏิบตัิทางการเงนิ

และทรพัยส์ินถูกตอ้งตามระเบยีบ  และขอ้บงัคบัที่ก  าหนดไว ้หลกัฐานและเอกสารทางการเงินและทรพัยส์ินมีความ

ถกูตอ้งและสมบูรณ ์ การบนัทกึบญัชแียกประเภทและสรุปผล  รวมท ัง้รายงานทางการบญัชีไดป้ฏบิตัิตามหลกัการบญัชี

ทีร่บัรองโดยท ัว่ไป 
(๒)   การอื่นทีม่คีวามจ าเป็นตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่รบัรองโดยท ัว่ไป 



 

๑๑๑ 
 

หมวด ๖  
การงบประมาณ   

  
ขอ้  ๓๔  ใหโ้รงเรยีนจดัท างบประมาณรายรบัและรายจ่ายประจ าปีโดยแยกหมวดเงนิและประเภทรายจ่ายตามแผนงาน

และโครงการ เสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เพื่อพจิารณาอนุมตัิใชเ้ป็นงบประมาณในปีงบประมาณนัน้ และ
น าเสนอต่อสงัฆมณฑลจนัทบรุทีราบ 
ขอ้  ๓๕  ค่าใชจ่้ายทีเ่กดิขึ้นในปีงบประมาณใด   ใหเ้บกิจ่ายจากงบประมาณภายในปีงบประมาณนัน้   หากมเีหตผุล

และความจ าเป็นจะตอ้งเบกิจ่ายขา้มปีหรอืกนัเงนิไวจ่้ายเหลือ่มปีใหผู้ท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาตเป็นผูอ้นุมตัิ 
ขอ้  ๓๖  งบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนใหป้ระกอบดว้ยรายจ่ายประเภทเพื่อด าเนินการและรายจ่ายประเภทเพื่อการ

ลงทนุ 
ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงประเภทรายจ่าย  ต ั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปี  หรือลด

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ใหด้ าเนินการดงัน้ี 
( ๑ )   ในกรณีที่ มี เ หตุผลและความจ า เ ป็นที่ จ ะต ้อ งลดงบประมาณราย จ่ ายที่ ได ้ร ับอ นุม ัติ 

ใหเ้ป็นอ านาจของคณะกรรมการโรงเรยีนพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 
(๒)  การเปลี่ยนแปลงรายจ่ายจากประเภทหน่ึงไปเป็นอีกประเภทหน่ึงให  ้ผูใ้หผู้ท้  าการแทนผูร้บั

ใบอนุญาตเป็นผูอ้นุมตั ิและรายงานต่อคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนรบัทราบ 
(๓)  ในกรณีที่จ  าเป็นตอ้งใชจ่้ายเงนิเกินกว่า วงเงนิงบประมาณรายจ่ายที่ไดร้บัอนุมตัิ  ใหโ้รงเรียนเสนอ

ขอจดัสรรงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมระหว่างปีต่อคณะกรรการบริหารโรงเรียนเป็นผูอ้นุมตัิ เป็นงบประมาณรายจ่าย

เพิม่เตมิ 
 

 

   
 

 

 



 

๑๑๒ 
 

(ตวัอย่าง) 
 
 
 
 

ค าส ัง่โรงเรยีน ....................................................... 
ที.่.............../........................... 

เรื่อง  การแต่งตัง้เจา้หนา้ที่การเงนิและเจา้หนา้ที่บญัชีโรงเรยีน 
 

------------------------------------ 
 

อาศัยอ านาจตามขอ้บงัคับโรงเรียน... . .. .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. .. . .ว่าดว้ยการเงินและบญัชี พ.ศ. ๒๕๕๓  

ขอ้ ๓ เพือ่ใหก้ารบรหิารงบประมาณการเงนิและการบญัชขีองโรงเรยีนเป็นไปตามขอ้บงัคบัที่เกี่ยวขอ้งต่างๆ จึงขอแต่งตัง้

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิและเจา้หนา้ที่บญัชขีองโรงเรยีน ดงัน้ี 
 

๑. นาย/นาง/นางสาว ...................................... เป็นเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ ใหป้ฏบิตัหินา้ที่ 
๑. การรบั-จ่ายเงนิของโรงเรยีนทกุประเภทของโรงเรยีน 
๒. จดัท ารายงานการรบั-จ่ายเงนิทกุประเภทของโรงเรยีน 

๒. นาย/นาง/นางสาว ...................................... เป็นเจา้หนา้ทีบ่ญัช ีใหป้ฏบิตัหินา้ที่ 
๑. จดัท าเอกสารประกอบบนัทกึบญัชทีุกประเภทของโรงเรยีน 
๒. จดัท ารายงานการเงนิของโรงเรยีน 

                     
 ใหบุ้คคลที่ไดร้บัแต่งตัง้ตามค าส ัง่น้ีปฏิบตัิหนา้ที่ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ และ ขอ้บงัคบัที่เกี่ยวขอ้งต่างๆ โดย

เคร่งครดั 
 

ทัง้น้ี ต ัง้แต่วนัที.่................เดอืน.......................................พ.ศ....................... 
ส ัง่ ณ วนัที ่..............เดอืน...........................พ.ศ................. 

 
 

  ลงชื่อ ........................................................ 
(.......................................................) 
ผูจ้ดัการ / ผูท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาต 

(เลอืกเพยีงต าแหน่งเดยีวเท่านัน้) 

 

 

 ตราโรงเรียน 



 

๑๑๓ 
 

โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

ระบบการรบัเงนิ 
 

ขอ้มูลท ัว่ไป 
โรงเรียนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิกรุงเทพฯ หรอืโรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัมสิซงัโรมนัคาทอลกิเขต

จนัทบุร ี หรอื โรงเรียนของมลูนิธธิรรมานุเคราะห ์  หรอืโรงเรียนของมลูนิธสิงเคราะหเ์ดก็ พทัยา  มรีายไดห้ลกัจาก

ค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าธรรมเนียมอื่นและค่าธรรมเนียมกิจกรรมเสริมต่างๆ  ซึง่การรบัช าระเงนิ  ส่วนใหญ่ทาง

โรงเรียนไดร้บัช าระเป็นเงนิสด มกีารรบัช าระเป็นเชค็และการโอนเงนิบา้ง การรบัเงนิจากค่าธรรมเนียมน้ีเป็นส่วนทีอ่าจ

ก่อใหเ้กดิการทจุรติ หรอืผดิพลาดไดง้า่ย ดงันัน้ การจดับุคลากรดา้นการรบัเงนิและการแบง่แยกหนา้ที่ทีเ่หมาะสมและ

รดักมุก็สามารถช่วยป้องกนัความเสีย่งทีอ่าจเกดิขึ้นได  ้
 
วตัถปุระสงค ์

1.   เพือ่ควบคุมเงนิสดรบัและเชค็รบัใหม้กีารน าฝากธนาคารครบถว้นและน าฝากทนัทใีนวนัท าการนัน้หรอืวนั

ท าการถดัไป 
2.   เพือ่ใหส้ามารถกระทบยอดเงนิสดรบัตามใบเสรจ็รบัเงนิกบัยอดเงนิทีน่ าฝากธนาคารว่าถกูตอ้งตรงกนั 
3.   เพือ่ใหม้ ัน่ใจว่ารายการรบัเงนิไดบ้นัทกึบญัชคีรบถว้น 

 
การควบคุมภายในเกีย่วกบัการรบัเงนิ 

1.   ใบเสรจ็รบัเงนิ  
       - กรณีใบเสรจ็รบัเงนิเป็นเลม่จะตอ้งพมิพเ์ลขทีไ่วล้ว่งหนา้ 

- ใบเสรจ็รบัเงนิคอมพวิเตอรท์ีพ่มิพม์าจากโรงพมิพ ์กรณีที่ตอ้งมเีลขที่ทีพ่มิพม์าจากโรงพมิพ ์ 
จะตอ้งพมิพเ์ลขทีไ่วล้ว่งหนา้ 

2.   การน าใบเสรจ็รบัเงนิมาใช ้ใหน้ ามาใชค้ร ัง้ละ 1 เลม่ 
3.   การเบกิใชใ้บเสรจ็รบัเงนิใหท้  าทะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิดว้ย 
4.   ใบเสรจ็รบัเงนิทีย่งัมไิดใ้ช ้ใหจ้ดัเก็บในตูท้ี่มกีุญแจลอ็ค เพื่อป้องกนัการสูญหาย 
5.   เงนิสดและเชค็ที่ไดร้บั จะตอ้งน าฝากธนาคารทนัท ีและน าฝากท ัง้หมด และค่อยเบกิมาใชส้  าหรบัค่าใชจ่้าย

ต่างๆ เพือ่ใหส้ามารถกระทบยอดเงนิสดที่ไดร้บัจากรายงานการรบัเงนิประจ าวนัและ        ใบน าเงนิฝากธนาคาร 
6.   พนกังานรบัเงนิจะตอ้งแยกหนา้ที่ชดัเจนกบัพนกังานท าบญัชี 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

วธิกีารปฏบิตัิ 
การรบัเงนิแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คอื 
1)  การรบัเงนิค่าธรรมเนียมการศึกษา 

1.1  เมือ่ไดร้บัเงนิ เจา้หนา้ทีฝ่่ายการเงนิจะออกใบเสรจ็รบัเงนิและลงลายมอืชื่อรบัเงนิในตน้ฉบบั 



 

๑๑๔ 
 

       ใบเสรจ็รบัเงนิ (บช 1) และส าเนา 1 ฉบบั     หลงัจากนัน้ใหเ้อกสารเป็นชดุเพือ่แจกจ่ายดงัน้ี 
 
           ตน้ฉบบัใบเสรจ็รบัเงนิ       ส่งมอบใหน้กัเรยีนเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
           ส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิ       ส่งมอบใหพ้นกังานบญัชี 
 
 
1.2 ทกุสิ้นวนัเจา้หนา้ทีฝ่่ายการเงนิตอ้งบนัทกึทะเบียนคุมใบเสรจ็รบัเงนิ (บช 2) ทกุคร ัง้ทีไ่ดร้บัเงนิ 
1.3  จดัท ารายงานการรบัเงนิประจ าวนั (บช 3) ขึ้น มตีน้ฉบบั และส าเนา 2 ชดุ 

      1.4  ส่งรายงานการรบัเงนิประจ าวนั   พรอ้มดว้ยส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัที ่2 และเงนิสดและเชค็   
            ส่งใหเ้จา้หนา้ทีก่ารเงนิ น าเงนิฝากธนาคาร 
      1.5  เจา้หนา้ทีก่ารเงนิไดร้บัเงนิสดและเชค็แลว้ตอ้งตรวจสอบว่าตรงกบัใบเสรจ็รบัเงนิและรายงานการรบัเงนิ 
      1.6  เงนิสดและเชค็ทีไ่ดร้บัถกูตอ้งตรงตามส าเนาใบเสรจ็ เจา้หนา้ทีก่ารเงนิจะประทบัตรา “รบัเงนิแลว้” และลง
ลายมอืชื่อในรายงานการรบัเงนิ 
      1.7  เจา้หนา้ทีก่ารเงนิจะตอ้งเอาเงนิสดและเช็คท ัง้หมดทีไ่ดร้บั น าฝากเขา้ธนาคารทัง้หมด 

1.8  ส าเนาใบน าฝากธนาคารกบัส าเนารายงานสรุปการรบัเงนิประจ าวนั ฉบบัที ่1 จะถูกส่งจากเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 
       ไปยงัแผนกบญัช ีเพือ่บนัทกึบญัช ี 
1.9  พนกังานบญัชไีดร้บัส  าเนาใบเสรจ็รบัเงนิ ฉบบัที่ 1 และส าเนาใบน าฝากธนาคารกบัส าเนารายงาน 
       การรบัเงนิจากฝ่ายการเงนิ จะตอ้งกระทบยอดจ านวนเงนิสดรวม ตามส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิใหต้รง 
       กบัส าเนาใบน าฝากธนาคาร   
1.10  พนกังานบญัชจีดัท าใบส าคญัรบัเงนิ (บช 4) แนบกบัหลกัฐาน และท าการบนัทกึบญัช ีดงัน้ี 

 

  บนัทกึรายไดจ้ากส าเนาใบเสร็จรบัเงนิและรายงานการรบัเงนิประจ าวนั  

   กรณีรบัรายไดใ้นภาคเรยีนนัน้ๆ 
Dr.  เงนิสด 

  Cr.  รายไดค่้าธรรมเนียมการศึกษา 
 
บนัทกึรายไดจ้ากส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิและทะเบยีนคุมรายไดร้บัล่วงหนา้   

กรณีรบัรายไดใ้นภาคเรียนถดัไป 
Dr.  เงนิสด 

  Cr.  รายไดร้บัลว่งหนา้ 
บนัทกึโอนเงนิฝากธนาคารจากส าเนาใบน าฝากธนาคารและส าเนารายงานการรบัเงนิ 

Dr.  เงนิฝากธนาคาร 
  Cr.  เงนิสด 



 

๑๑๕ 
 

1.11  จดัท าทะเบยีนคุมรายได ้(ตามรหสับญัช)ี (บช 5)  จ าแนกตามประเภทรายได ้
1.12  พนกังานบญัชจีะตอ้งท ารายงานค่าธรรมเนียมคา้งรบั (บช  6)  โดยเปรยีบเทยีบรายชื่อนกัเรยีนทีไ่ดร้บัจาก
อาจารยป์ระจ าช ัน้ กบัรายงานการรบัเงนิที่ไดร้บัจากฝ่ายการเงนิ 

       1.13  กรณีมรีายไดร้บัลว่งหนา้  ใหจ้ดัท าทะเบียนคุมรายไดร้บัล่วงหนา้ (ตามรหสับญัชี) (บช 7)     
 

   บนัทกึรายไดร้บัล่วงหนา้ จากทะเบียนคุมรายไดร้บัล่วงหนา้   
Dr.  เงนิสด / เงนิฝากธนาคาร 

  Cr.  รายได ้................................ รบัลว่งหนา้ (ตามชื่อและรหสับญัชีรบัลว่งหนา้)   
          รายได ้................................ รบัลว่งหนา้ (ตามชื่อและรหสับญัชรีบัลว่งหนา้) 
 

2)  การรบัเงนิค่าธรรมเนียมอืน่และรายไดอ้ืน่ 
       กรณีที่โรงเรียนไดร้บัค่าธรรมเนียมอื่น  วธิกีารรบัเงนิมแีนวทางเดยีวกบัค่าธรรมเนียมการศึกษา 
       2.1  พนกังานผูร้บัผดิชอบจะจดัส่งรายงานการรบัค่าธรรมเนียมอื่นประจ าวนั พรอ้มเงนิสดทีไ่ดร้บัไปให  ้
              เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ เพือ่น าฝากธนาคาร 
       2.2 เจา้หนา้ที่การเงนิ จะตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวนเงนิทีไ่ดร้บัใหต้รงกบัรายงานการรบัเงนิ 
       2.3  เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ จะเขยีนใบน าฝากธนาคารแลว้น าเงนิฝากธนาคารทนัทใีนวนันัน้หรอืวนัรุ่งขึ้น 
       2.4  เมือ่น าเงนิฝากธนาคารแลว้  เหรญัญกิจะตอ้งน าส  าเนาใบน าฝากธนาคาร ส่งไปใหเ้จา้หนา้ทีบ่ญัชี 
       2.5  พนกังานบญัช ีเมือ่ไดร้บัส  าเนาใบน าฝากธนาคารแลว้  ใหต้รวจสอบยอดเงนิทีน่ าฝากกบัรายงาน 
              การรบัค่าธรรมเนียมอื่นประจ าวนัว่าถกูตอ้งตรงกนั 
       2.6  พนกังานบญัช ีจดัท าใบส าคญัรบัเงนิ (บช 4) และบนัทกึบญัช ีดงัน้ี 
         

บนัทกึรายไดจ้ากส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิ  

  Dr.   เงนิสด  
   Cr.   รายได ้.......................................... 
           (ตามชื่อและรหสับญัชีของค่าธรรมเนียมอื่น/รายไดอ้ื่น) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑๖ 
 

 
เอกสารที่ใชใ้นระบบการรบัเงนิ 

 

  1. ใบเสรจ็รบัเงนิ     เอกสารตวัอย่าง บช 1 
2. ทะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิ   เอกสารตวัอย่าง บช.2 
3. รายงานการรบัเงนิประจ าวนั   เอกสารตวัอย่าง บช 3 

  4. ใบส าคญัรบัเงนิ     เอกสารตวัอย่าง บช 4 
  5. ทะเบยีนคุมรายได ้    เอกสารตวัอย่าง บช 5 
  6. รายงานค่าธรรมเนียมคา้งรบั   เอกสารตวัอย่าง บช 6 
  7. ทะเบยีนคุมรายไดร้บัลว่งหนา้   เอกสารตวัอย่าง บช 7 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑๗ 
 

เลขที ่_____/_______ 
โรงเรยีน______________________________________ 

ทะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิ 
วนั/เดอืน/ปี เลม่ที่ เลขที่__ถงึเลขที่__ จ านวนรบั จ านวนจ่าย ส่งคืน ชื่อผูร้บัผดิชอบ 

เลม่ ฉบบั เลม่ ฉบบั เลม่ ฉบบั 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 

(เอกสารตวัอย่าง บช 2) 



 

๑๑๘ 
 

(ตน้ฉบบั) 
เลม่ที ่01           เลขที ่00001 

โรงเรยีน _____________________________ 
ใบเสรจ็รบัเงนิ 

ไดร้บัจาก__________________________________________________________ ช ัน้ ________________ 
เทอมที ่_______________ ปีการศึกษา __________________ วนัที ่_______________________________ 

รายการ จ านวนเงนิ 
เบกิได ้ เบกิไม่ได ้

1. ค่าธรรมเนียม________________________ 
2. ค่าธรรมเนียม________________________ 
3. ค่าธรรมเนียม________________________ 
4.  
5.  
6.  
7.  
8.  
9.  
10.  
11.  
12.  
13.  
14.  
15.  

  

รวม   
ตวัอกัษร รวมท ัง้สิ้น  

 
____________________________   ลงชื่อ ____________________________ผูร้บัเงนิ 

(___________________________)            (___________________________) 
      (ต าแน่งผูม้อี  านาจลงนาม)                   ฝ่ายการเงนิ 
          ประทบัตราโรงเรยีน 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 1) 



 

๑๑๙ 
 

โรงเรยีน _____________________________ 
รายงานการรบัเงนิประจ าวนั 

ใบเสรจ็รบัเงนิ ชื่อนกัเรียน เลขประจ าตวั

นกัเรียน 
ช ัน้ จ านวนเงนิรบั หมายเหตุ 

เลม่ที่ เลขที่ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

(เอกสารตวัอย่าง บช 3) 



 

๑๒๐ 
 

เลขที่___________ 
โรงเรยีน _____________________________ 

ใบส าคญัรบัเงนิ 
ไดร้บัจาก_______________________________________________ วนัที_่__________________________ 
รบัโดย _________________________________________________ 
   เงนิสด   เงนิโอน 
   เชค็ธนาคาร __________________________ เลขที ่_____________ ลงวนัที ่______________ 

รายการ ชื่อบญัชี รหสับญัชี จ านวนเงนิ 
เดบติ เครดิต 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
จดัท าโดย______________ ตรวจสอบโดย______________ อนุมตัโิดย______________ ผูร้บัเงนิ______________ 
 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 4) 



 

๑๒๑ 
 

 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 7) 



 

๑๒๒ 
 

 
 

 (เอกสารตวัอย่าง บช 5) 



 

๑๒๓ 
 

 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 6) 



 

๑๒๔ 
 

โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

 ระบบจดัซ้ือ  

 

ขอ้มูลท ัว่ไป 
 การประกอบธุรกจิโรงเรยีนส่วนใหญ่จะเริ่มตน้ต ัง้แต่ การจดัซื้อวสัดุ ครุภณัฑแ์ละสือ่การสอนต่างๆ ซึง่การ

ด าเนินงานใหป้ระสบผลส าเรจ็ จะตอ้งมกีารประสานกนัระหว่างหน่วยงานต่างๆ ของกจิการ และมรีะบบการท างานเป็น

ข ัน้ตอน ส าหรบัหนา้ทีง่านดา้นการจดัซื้อวสัดุ ครุภณัฑ ์และสือ่การสอนต่างๆ เพือ่ใชใ้นการสอนซึง่เป็นส่วนทีส่  าคญัส่วน

หน่ึงของกจิการ โดยท ัว่ไปจะประสบปญัหาต่าง ๆ มากมาย เช่น 
 

 -  การก าหนดปรมิาณซื้อในแต่ละครัง้ เพือ่มใิหท้างโรงเรียนตอ้งมภีาระในการเก็บรกัษาเกนิความ 

               จ าเป็นในกรณีที่ส ัง่ซื้อมากเกนิความตอ้งการ หรอืในทางตรงขา้มคือไมเ่พยีงพอ ท าใหว้สัดุต่างๆ 

    ไมพ่อเพยีง เมือ่ส ัง่ซื้อนอ้ยกว่าความตอ้งการ 
 

 -  การทจุริตทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการส ัง่ซื้อ เช่น ส ัง่ซื้อวสัดุเพือ่น ามาใชป้ระโยชนส์่วนตวัแทนทีจ่ะน ามา 

               ใชเ้พือ่ประโยชนข์องโรงเรยีน หรอื การส ัง่ซื้อดว้ยราคาที่สูงเกนิความจรงิ เป็นตน้ 
 

 -  การเกบ็บนัทกึขอ้มลูทางดา้นการเงนิคลาดเคลือ่น หรอืไม่เพยีงพอทีจ่ะใชใ้นการตดัสนิใจส าหรบั 
    ฝ่ายบรหิาร เป็นตน้ 
 

 ดงันัน้   เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเกี่ยวกบัการจดัซื้อ  สามารถด าเนินไปไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ กจิการ 
จงึจ าเป็นตอ้งมรีะเบยีบขอ้บงัคบั   และระบบการควบคุมภายในทีร่ดักมุ    เพือ่สามารถแกไ้ขปญัหาดงักลา่ว  
ขา้งตน้ได ้  
 
วตัถปุระสงค ์

1.  เพือ่ใหก้ารซื้อวสัดุหรอืบรกิารอื่นทีเ่หมาะสมและเกี่ยวขอ้งกบักจิการ 
2.  เพือ่ควบคุมการซื้อวสัดุใหไ้ดใ้นราคาทีเ่หมาะสม 
3.  เพือ่ใหก้ารซื้อวสัดุไดท้  าในช่วงเวลาทีเ่หมาะสม 
4.  เพือ่ควบคุมการส ัง่ซื้อใหม้กีารส่งมอบทนัเวลาและถกูตอ้งตามการส ัง่ซื้อ 

 

ระบบการควบคุมภายใน 
หลกัส าคญัในการควบคุมภายในของระบบการจดัซื้อ มดีงัน้ี 

1.  มกีารแบง่แยกหนา้ที่ระหว่างการส ัง่ซื้อ  การตรวจรบัสนิคา้  การเก็บรกัษา  และการบนัทกึรายการเพือ่

สามารถตรวจสอบซึง่กนัและกนัได ้
2.  มกีารอนุมตักิารส ัง่ซื้อโดยเจา้หนา้ทีผู่ม้อี  านาจ   เป็นลายลกัษณอ์กัษรทกุคร ัง้ที่ซื้อ  เพือ่ใหแ้น่ใจว่าการ

ส ัง่ซื้อนัน้ท าขึ้นโดยมวีตัถปุระสงคเ์พือ่ประโยชนข์องโรงเรียน 



 

๑๒๕ 
 

3.  การตรวจรบัสนิคา้ทีส่ ัง่ซื้อ  ควรจะมอบหมายใหแ้ก่ฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงทีเ่กี่ยวขอ้ง  เป็นผูต้รวจรบัสนิคา้

ท ัง้หลายของโรงเรยีน 
4.  การตรวจรบัสนิคา้ จะตอ้งท าการตรวจนบัสนิคา้และตรวจสอบคุณภาพ พรอ้มท ัง้เปรียบเทยีบการตรวจรบั

จรงิ  กบัปริมาณและคุณภาพทีไ่ดร้ะบไุวบ้นเอกสารของผูข้าย 
5.  ใบก ากบัสนิคา้ของผูข้าย จะตอ้งจดัส่งใหแ้ก่แผนกบญัช ีในทนัท ีเพือ่ท าการตรวจสอบปรมิาณสนิคา้ที่

ตรวจรบั ราคา ตลอดจนการค านวณต่าง ๆ เพือ่ใหร้ายการบนัทกึทางการบญัชสีามารถกระท าไปอย่างถกูตอ้ง และทนั

ต่อเหตกุารณ์ 
6.   จดัใหม้กีารจดัต ัง้  ระดบัครุภณัฑค์งเหลอืข ัน้ต า่  ส  าหรบัครุภณัฑแ์ต่ละชนิดเพือ่ป้องกนัมใิหม้สีนิคา้คง

คลงัมากเกินไป หรอื นอ้ยเกนิไป 
 

นโยบายเกีย่วกบัวธิกีารปฏบิตัขิองระบบวสัดุ 
โรงเรียนควรจะก าหนดนโยบายในการด าเนินการเกี่ยวกบัระบบวสัดุซึง่สามารถก าหนดไดเ้ป็น 2 แนวทางคือ 

1.  โรงเรยีนขนาดเลก็ซึง่ใชว้สัดุทางการศึกษาและวสัดุส านกังานหมนุเวยีนไมม่ากนกั  เป็นโรงเรียนทีไ่มม่ี

ความจ าเป็นในการเก็บวสัดุคงเหลอืปรมิาณสูงมากนกั การซื้อวสัดุต่างๆ ใหบ้นัทกึบญัชีเป็นค่าใชจ่้ายตามประเภทรหสั

บญัชีของหมวดค่าใชจ่้ายนัน้ๆ 

2.  โรงเรียนขนาดใหญ่ซึง่ใชว้สัดุทางการศึกษาและวสัดุส านกังานหมนุเวยีนค่อนขา้งสูง    มคีวามจ าเป็นใน

การเก็บวสัดุคงเหลอืเป็นจ านวนมากเพือ่ใชง้านในแผนก / ฝ่าย / โครงการต่างๆ  การซื้อวสัดุต่างๆ ใหบ้นัทกึค่าวสัดุเขา้
ประเภทรหสับญัชีของหมวดสนิทรพัย ์ ในระหว่างงวดมกีารเบกิใชง้าน ใหเ้กบ็บนัทกึขอ้มลูการเบกิใชง้านตามระบบวสัดุ   

ณ วนัสิ้นงวดมกีารด าเนินการตรวจนบัวสัดุคงเหลอื จากนัน้บนัทกึเป็นค่าใชจ่้ายตามประเภทรหสับญัชค่ีาใชจ่้ายตาม

จ านวนวสัดุทีใ่ชง้านในงวดบญัชีนัน้   
การบนัทกึบญัชวีสัดุเป็นค่าใชจ่้ายตามจ านวนวสัดุทีเ่บกิใชง้านจริง  จะท าใหไ้ดต้น้ทนุที่แทจ้รงิตาม 

จ านวนทีใ่ชง้าน  และยงัสามารถรูค่้าใชจ่้ายที่แทจ้รงิของแผนก / ฝ่าย / โครงการต่างๆ ดว้ย 

วธิกีารปฏบิตัิ 
1)  การขอซื้อ 

1.   การขอซื้อวสัดุต่างๆ พนกังานคลงัสนิคา้จะพจิารณาจากระดบัวสัดุคงเหลอืเมือ่ถงึระดบัที่ก  าหนด 
       ไวว้่าตอ้งส ัง่ซื้อ  จะจดัท าใบขอซื้อ (บช 11) 

2.  ใบขอซื้อ จะตอ้งไดร้บัอนุมตัิจากหวัหนา้แผนกวสัดุ  ใบขอซื้อแต่ละชดุประกอบดว้ยตน้ฉบบัและ 
      ส าเนาอกี 2 ฉบบั การแจกจ่ายใบขอซื้อกระท าดงัน้ี คือ 
 
 ตน้ฉบบั   ส าหรบัพนกังานจดัซื้อ  เพือ่แนบตดิกบัใบส ัง่ซื้อ 
 ส าเนาฉบบัที ่1  ส าหรบัพนกังานบญัช ี  เพือ่ตรวจสอบการส ัง่ซื้อ 
 ส าเนาฉบบัที ่2  ส าหรบัแผนกที่ขอซื้อ   เพือ่เป็นหลกัฐานการขอซื้อ 
 



 

๑๒๖ 
 

2)  การส ัง่ซื้อ 
1.  พนกังานจดัซื้อจดัท าใบส ัง่ซื้อ (บช 12)    หลงัจากไดร้บัใบขอซื้อและตรวจสอบระดบัวสัดุคงเหลอืว่าถงึระดบัที่
ตอ้งส ัง่ซื้อ 
2.  ใบส ัง่ซื้อทกุฉบบัจะตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิากหวัหนา้แผนกจดัซื้อ เพือ่พจิารณาราคาและเงือ่นไข 

      การส ัง่ซื้อ ใบส ัง่ซื้อแต่ละชุดประกอบดว้ย 
 
 
 ตน้ฉบบั   จดัส่งใหผู้ข้ายสนิคา้ 
 ส าเนาฉบบัที ่1  จดัส่งใหพ้นกังาน-เจา้หน้ี เพือ่ตรวจสอบกบัใบรบัของ 
                                         และ ใบส่งของของผูข้าย 
 ส าเนาฉบบัที ่2  จดัส่งใหแ้ผนกรบัของ 
 ส าเนาฉบบัที ่3  จดัเกบ็ไดท้ีพ่นกังานจดัซื้อ   เพือ่ตดิตามการส ัง่ซื้อ 
 
 

3)  การรบัของ 
1.   การรบัสนิคา้  พนกังานแผนกรบัของจะตอ้งตรวจสอบเพือ่ใหแ้น่ใจก่อนว่า สนิคา้ทีส่่งมาเป็นสนิคา้ 

      ซึง่โรงเรยีนไดท้  าการส ัง่ซื้อตามใบส ัง่ซื้อทีไ่ดร้บัจากพนกังานจดัซื้อเท่านัน้ สนิคา้ทีส่่งมาโดยไมม่ใีบส ัง่ซื้อ     
      ของโรงเรยีนซึง่ผ่านการอนุมตัจิากผูม้อี  านาจอนุมตั ิ จะตอ้งส่งคืนใหผู้ส้่งสนิคา้ทนัที  จากนัน้จดัท า 
      ใบรบัของ (บช 14) และลงชื่อเป็นหลกัฐานการตรวจสอบเอกสารมอบใหผู้ส้่งสนิคา้น าไปใหแ้ผนกคลงัสนิคา้ 

2.   แผนกคลงัสนิคา้ ท าการตรวจรบัสนิคา้   ส าหรบัการตรวจรบัสนิคา้ทีต่อ้งมกีารตรวจสอบคุณภาพ 
      แผนกคลงัสนิคา้ตอ้งแจง้ใหเ้จา้หนา้ที่ทีเ่กี่ยวขอ้งจดัส่งเจา้หนา้ทีผู่ช้  านาญการมาท าการตรวจสอบ 
      คุณภาพ 

3.  หลงัจากการตรวจสอบปรมิาณและคุณภาพของสนิคา้แลว้ พนกังานคลงัสนิคา้จะตอ้งลงลายมอืชื่อ 
     บนใบสง่ของฉบบัของผูข้ายและใบรบัของ  เพือ่เป็นหลกัฐานการรบัสนิคา้  จากนัน้จงึแจกจ่ายใบรบัของ 
     ใหแ้ก่ผูท้ีเ่กี่ยวขอ้งดงัน้ี 
 

 
 ตน้ฉบบั   จดัส่งใหแ้ผนกรบัของ เพือ่รวบรวมส่งใหพ้นกังาน-เจา้หน้ี 
 ส าเนาฉบบัที ่1  จดัส่งใหแ้ผนกรบัของเพือ่จดัส่งใหพ้นกังานคุมสนิคา้พรอ้ม 
    ทัง้ใบส่งของของผูข้าย    เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 

                                        การบนัทกึรายการรบัสนิคา้ 
 ส าเนาฉบบัที ่2  จดัเกบ็ไวท้ีแ่ผนกคลงัสนิคา้     เพือ่บนัทกึรายการรบัสนิคา้ 
                ในแฟ้มวสัดุ        
 



 

๑๒๗ 
 

4)  การบนัทกึบญัชี 
1.  เมือ่ไดร้บัใบรบัของ  ใบส่งของของผูข้าย  และใบก ากบัภาษแีลว้    พนกังาน-เจา้หน้ีจะท าการ 

     ตรวจสอบความถกูตอ้ง โดยท าการตรวจสอบเปรยีบเทยีบรายการบนใบส่งของ ใบรบัของโรงเรยีน 

     รวมถงึตรวจสอบราคา และการค านวณ 
 

2.  หลงัจากตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร   พนกังาน-เจา้หน้ีก าหนดเลขที่บญัชเีกี่ยวขอ้งใน 
     ใบรบัของ และบนัทกึรายการซื้อสนิคา้ในแฟ้มเจา้หน้ี 
 

3.  พนกังานคุมสนิคา้  ท าการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารทกุใบที่ไดร้บัและเรยีงล  าดบั 
     เลขที ่และตรวจความถูกตอ้งของการบนัทกึรายการรบัสนิคา้ในแฟ้มวสัดุ 
 

4.  ใบรบัของจดัเก็บรวบรวมไวใ้นแฟ้มโดยเรียงล  าดบัเลขทีใ่บรบัของ 
 

5.  ทกุสิ้นเดอืนผ่านรายการจาก แฟ้มเจา้หน้ี   แฟ้มวสัดุไปบญัชแียกประเภทท ัว่ไป  จากนัน้ตรวจสอบ 
     ความถกูตอ้งของบญัชเีจา้หน้ีรายตวั กบับญัชีคุม (บญัชีแยกประเภทท ัว่ไป) 
การบนัทกึบญัช ี เป็นดงัน้ี 
1. กรณีโรงเรยีนขนาดเลก็ ทีซ่ื้อเพือ่ใชง้านและบนัทกึวสัดุเป็นค่าใชจ่้าย 
         กรณีซื้อเป็นเงนิสด   
         พนกังานบญัชจีดัท าใบส าคญัจ่าย โดยมใีบเสรจ็รบัเงนิเป็นเอกสารประกอบแนบ 
          Dr.   วสัดุ ...................................  (ตามชื่อและรหสับญัชค่ีาวสัดุ - หมวดค่าใชจ่้าย) 
   Cr.   เงนิสด / เงนิฝากธนาคาร 
 

         กรณีซื้อเป็นเงนิเชื่อ 
         พนกังานบญัชีต ัง้เจา้หน้ี โดยมใีบส่งของ / ใบแจง้หน้ีเป็นเอกสารประกอบแนบ 
   Dr.   วสัดุ .................................. (ตามชื่อและรหสับญัชค่ีาวสัดุ - หมวดค่าใชจ่้าย) 
   Cr.   เจา้หน้ี – รายชื่อ ............................ 
2. กรณีโรงเรยีนขนาดใหญ่ ทีซ่ื้อไวเ้ป็นวสัดุคงเหลอื  เมือ่มคีวามตอ้งการจงึท าการเบกิไปใชง้าน 
          กรณีซื้อเป็นเงนิสด 
          พนกังานบญัชจีดัท าใบส าคญัจ่าย โดยมใีบเสรจ็รบัเงนิเป็นเอกสารประกอบแนบ 
  Dr.   วสัดุ ...................................  (ตามชื่อและรหสับญัชวีสัดุ - หมวดสนิทรพัย)์ 
   Cr.   เงนิสด / เงนิฝากธนาคาร 
 

       กรณีซื้อเป็นเงนิเชื่อ 
          พนกังานบญัชตี ัง้เจา้หน้ี โดยมใีบส่งของ / ใบแจง้หน้ีเป็นเอกสารประกอบแนบ   

Dr.   วสัดุ .................................. (ตามชื่อและรหสับญัชวีสัดุ - หมวดสนิทรพัย)์ 
   Cr.   เจา้หน้ี – รายชื่อ ............................ 



 

๑๒๘ 
 

 
 

เอกสารที่ใชใ้นระบบจดัซื้อ 
 

1.  ใบขอซื้อ     เอกสารตวัอย่าง บช 11  

 2.  ใบส ัง่ซื้อ     เอกสารตวัอย่าง บช 12 
  3.  รายงานใบส ัง่ซื้อ    เอกสารตวัอย่าง บช 13 
  4.  ใบรบัของ     เอกสารตวัอย่าง บช 14 
  5.  รายงานใบรบัของ    เอกสารตวัอย่าง บช 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒๙ 
 

 (ตน้ฉบบั) 
โรงเรยีน ______________________________________ 

ใบขอซื้อ 
เลขที ่_________________ 
วนัที ่_________________ 

ชื่อผูข้อซื้อ __________________________ สถานที่ส่งของ__________________________________________ 
______________________________________________________ วนัทีต่อ้งการ ________________________ 

ล าดบั รายการ จ านวนขอ

ซื้อ 
แผนกจดัซื้อ 

จ านวนส ัง่ซื้อ ราคา ชื่อผูข้าย PO# 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

แผนก______________ ฝ่าย/หมวด_______ 
วนัที_่_______________________________ 

ผูอ้นุมตัขิอซื้อ_____________________ 
วนัที ่____________________________ 

ผูส้ ัง่ซื้อ______________ 
วนัที_่_______________ 

 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 11) 



 

๑๓๐ 
 

(ตน้ฉบบั) 
เลม่ที ่01               เลขที ่001 

โรงเรยีน _____________________________ 
ใบส ัง่ซื้อ (PURCHASE ORDER) 

ชื่อ _____________________________________________________________ เลขที ่_________________ 
ทีอ่ยู่ ____________________________________________________________ วนัที ่_________________ 

 

ใบขอซื้อเลขที ่: วนัก าหนดส่งของ : เงือ่นไขการช าระเงนิ : สถานทีจ่ดัส่ง : 

 

ล าดบัที่ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อ

หน่วย 
จ านวนเงนิ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมราคาสนิคา้   
ภาษมีลูค่าเพิม่ (Vat 7%)   
รวมเป็นเงนิท ัง้สิ้น(บาท)   

 
ผูจ้ดัท า ________________________ ผูอ้นุมตั ิ__________________________ 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 12) 



 

๑๓๑ 
 

 
รายงานใบส ัง่ซื้อ 

จาก________________________ ถงึ____________________________ 
ใบส ัง่ซื้อ# รายการ วนัทีข่อซื้อ จ านวนส ัง่ซื้อ จ านวนทีร่บั วนัทีร่บั ใบรบัของ# 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
จดัท าโดย: ________________________ ผูต้รวจสอบเอกสาร __________________________ 
 
 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 12) 



 

๑๓๒ 
 

(ตดิเลม่) 
โรงเรยีน _____________________________ 

 
ใบรบัของ 

 
ผูข้าย _____________________________________________ 
__________________________________________________ 

เลขที่ใบส ัง่ซื้อ ______________________ 
เลขที่ใบก ากบัสนิคา้ _________________ 

 
รหสั 
  

รายการ ปรมิาณ ราคาต่อ

หน่วย 
จ านวนเงนิ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ส าหรบัแผนกบญัชี 
ชื่อบญัชี เลขที่บญัชี เดบติ เครดิต 

 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

ลงชื่อ _________________________       ลงชื่อ _________________________ 
ผูร้บัของ                  ผูจ้ดัการแผนก 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 14) 

เลขท่ี ___________ 
วนัท่ี ____________ 
ประเภท _________ 



 

๑๓๓ 
 

รายงานใบรบัของ 
ณ วนัที่________________________  

เรยีงตามล าดบัใบรบัของ 
เลขที่ 

ใบรบัของ 
รายการ เลขที่ 

ใบส ัง่ซื้อ 
วนัที ่
รบัของ  

จ านวน 
ทีร่บั 

ตน้ทุน 
ต่อหน่วย 

จ านวน 
เงนิ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
จดัท าโดย: ________________________ ผูต้รวจสอบเอกสาร __________________________ 
 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 15) 



 

๑๓๔ 
 

โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

ระบบสนิทรพัยถ์าวร 
 
ขอ้มลูท ัว่ไป 
 สนิทรพัยถ์าวร ไดแ้ก่ ทีด่ิน อาคาร ครุภณัฑ ์อุปกรณ์ และยานพาหนะ หมายถงึ สนิทรพัยท์ี่โรงเรียนมไีวเ้พื่อ

ใชใ้นการด าเนินกจิการของโรงเรยีน มไิดม้ไีวเ้พือ่จ  าหน่ายหรอืเกง็ก าไร สนิทรพัยด์งักลา่วมอีายุการใชง้านเกนิกว่าหน่ึงปี 
 โดยท ัว่ไป สนิทรพัยถ์าวรจะเกดิการทจุรติและสูญหายไดย้ากกว่าสนิทรพัยห์มนุเวยีน เช่น เงนิสด หรือ สนิคา้

คงคลงั แต่มีลกัษณะพิเศษประการหน่ึงเกี่ยวกบัสินทรพัยถ์าวร คือ เมื่อซื้อมา ใชง้านแลว้มกัจะจ าหน่ายออกไดย้าก 

ดงันัน้ โรงเรียนจึงควรมมีาตรการอย่างเหมาะสมเกี่ยวกบัการจดัซื้อเพื่อใหเ้งนิลงทุนในสนิทรพัยถ์าวรไดเ้กิดประโยชน์

อย่างเตม็ที ่
 สนิทรพัยถ์าวรทีถ่กูใชง้านแลว้จะตอ้งมกีารสกึหรอ เสือ่มคุณภาพ และลา้สมยั เมือ่พจิารณาในดา้นการสกึหรอ

แลว้ ตามพระราชบญัญตัิการศึกษา พ.ศ. 2542 ไดก้ าหนดอนุญาตใหต้ดัจ าหน่ายรายจ่ายที่เป็นทุน(ค่าเสื่อมราคา)ของ

สนิทรพัยถ์าวรเป็นรายจ่ายด าเนินงานแต่ละงวดไดต้ามพระราชบญัญตัิดงักล่าว ทางโรงเรียน จะตอ้งยดึถอืเป็นหลกัใน

การปฏบิตัิส  าหรบัการหกัค่าเสื่อมราคาหรือค่าสึกหรอของสินทรพัยถ์าวร เพื่อการจดัท างบดุล งบรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย 

ปญัหาที่ส  าคญัอีกประการหน่ึง ก็คือ การจดัประเภทระหว่างรายจ่ายเป็นทุน (สินทรพัยถ์าวร) และรายจ่ายด าเนินงาน 

(เช่น ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรกัษา) ความผดิพลาดของการจดัประเภทรายจ่ายท ัง้สองประเภทน้ี อาจท าใหโ้รงเรียนจดัท า

งบดุล และงบรายได ้ค่าใชจ่้าย ไมถ่กูตอ้งได ้
 
วตัถปุระสงค ์

1.   สามารถตรวจสอบกรรมสทิธิ์ได ้
2.   สามารถกระทบยอดสนิทรพัยถ์าวรกบัทะเบยีนคุมไดต้ลอดเวลา 
3.   สามารถตรวจนบัสนิทรพัยถ์าวรได ้
4.   สามารถแยกรายจ่ายส่วนทนุและค่าใชจ่้ายไดอ้ย่างชดัเจนและถกูตอ้ง 
5.   สามารถวางแผนการตดัจ าหน่ายสนิทรพัยถ์าวรที่ไมใ่ชแ้ลว้ไดอ้ย่างมเีหตผุล 
6.   สามารถตรวจสอบการค านวณค่าเสือ่มในอตัราทีถ่กูตอ้งเหมาะสมและสม า่เสมอ 
7.   สามารถตรวจสอบการท าประกนัภยัว่าพอเพยีงหรอืไม่ 

 
หลกัส าคญัในการควบคุมภายในของระบบสนิทรพัยถ์าวร มีดงัน้ี 

1.   การซื้อสนิทรพัยถ์าวรควรซื้อไดเ้ฉพาะภายในวงเงนิงบประมาณรายจ่ายเป็นทุนซึ่งไดร้บัอนุญาตจากคณะ

กรรมการบรหิารโรงเรยีน 
2.   การส ัง่ซื้อสนิทรพัยถ์าวรรวมท ัง้การท าสญัญาเช่าซื้อระยะยาวตอ้งไดร้บัการอนุมตัิจากผู ท้  าการแทนผูร้บั

ใบอนุญาต หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายก่อนทกุคร ัง้  



 

๑๓๕ 
 

3.   จดัใหม้ทีะเบยีนคุมสินทรพัยถ์าวร ซึ่งแสดงถึงรายละเอียดเกี่ยวกบัรายการสินทรพัย ์วนัที่ซื้อ ราคาทุน  

สถานทีต่ ัง้ อายุการใชง้าน โดยประมาณและมกีารเปรียบเทยีบยอดคงเหลอืกบับญัชคุีมบญัชแียก 
ประเภทท ัว่ไป 

4.   การจ าหน่าย ตดับญัชีหรือโอนสินทรพัยถ์าวรทุกคร ัง้จ ะตอ้งไดร้บัการอนุมตัิจากผูท้  าการแทนผูร้บั

ใบอนุญาต หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 
5.   มกีารตรวจนบัสนิทรพัยถ์าวรอย่างนอ้ยปีละคร ัง้ เพื่อป้องกนัการทุจริต และเพื่อแกไ้ขความผดิพลาดของ

การบนัทกึรายการทางบญัช ี
6.   ก าหนดนโยบายในการจ าแนกรายจ่ายเป็นทุน และรายจ่ายประจ า รวมท ัง้นโยบายการคิดค่าเสื่อมราคาที่

เหมาะสมกบัอายุการใชง้านของสนิทรพัย ์
7.   เอกสารแสดงกรรมสทิธิ์ในสนิทรพัยถ์าวรของบริษทัฯ เช่น โฉนดที่ดิน ทะเบยีนรถยนต ์ควรเก็บรกัษาใน

สถานทีท่ีป่ลอดภยั 
8.   ควรจดัท าการประกนัภยั สนิทรพัยถ์าวรท ัง้หมดทีอ่ยู่ในครอบครอง ท ัง้น้ีเพื่อมใิหต้อ้งรบัภาระเกี่ยวกบัภยั

อนัตรายต่างๆ ทีจ่ะเกดิกบัสนิทรพัยเ์หลา่น้ี 
 
งบประมาณรายจา่ยเป็นทนุ 

1.   ผูจ้ดัการจดัเตรียมงบประมาณรายจ่ายเป็นทุนส าหรบัปีถดัไปภายในเวลาที่ก  าหนด แต่ในกรณีที่โรงเรียน

ยงัมไิดน้ าระบบงบประมาณมาใชใ้นการวางแผนและควบคุมการด าเนินงาน ผูจ้ดัการจะตอ้งจดัเตรียมแผนการจดัซื้อ

สินทรพัยถ์าวรภายในเวลาที่โรงเรียนไดก้ าหนดขึ้น ใหแ้ก่ฝ่ายบญัชีและการเงินเพื่อท าการรวบรวมแผนการจดัซื้อ

สนิทรพัยถ์าวรของโรงเรยีนขึ้น 
2.   เสนอแผนการจดัซื้อสนิทรพัยถ์าวรของโรงเรียนที่ไดร้บัการอนุมตัจิากคณะกรรมการบริหารโรงเรยีน 

กรณีจดัซื้อทีด่นิ อาคาร รถยนต ์ตอ้งผ่านการอนุมตัจิากทางสงัฆมณฑล 
3.   แผนการจดัซื้อสินทรพัยถ์าวรของโรงเรียนที่ไดร้บัการอนุมตัิจากคณะกรรมการบริหาร โรงเรียนแลว้ จะ

น าไปใชใ้นการพจิารณาการจดัซื้อสนิทรพัยถ์าวรต่อไป 
 
วธิีการปฏบิตั ิ
1)  การขอซื้อ 

1.   การซื้อสนิทรพัยถ์าวรแผนกทีข่อจะตอ้งเตรียมใบขอซื้อ (บช 11)   เพือ่ส่งใหพ้นกังานดูแลสนิทรพัย ์
ถาวรตรวจสอบว่ารายการทีข่อซื้อไดม้อียู่ในแผนการจดัซื้อสนิทรพัยถ์าวรหรอืไม่      ในบางกรณีเมือ่มกีารขอซื้อสนิทรพัย์
ถาวร    ที่มิไดร้ะบุในแผนการจดัซื้อสินทรพัยถ์าวรก็อาจขออนุมตัิต่อผูม้ีอ  านาจ   แต่ถา้สินทรพัยม์ีมูลค่าเกินกว่า 

100,000.00 บาท การขอซื้อรายการนัน้ ก็จะตอ้งเสนอใหค้ณะกรรมการจดัซื้อจดัจา้ง และผูท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาต 
หรอืผูจ้ดัการพจิารณาอนุมตัเิป็นกรณีพเิศษ 

2.  ใบขอซื้อจะจดัเตรียมขึ้น 3 ฉบบั ซึ่งอนุมตัิโดยหวัหนา้แผนกของแต่ละแผนกที่ขอซื้อ   จากนัน้จึงแจกจ่ายใหแ้ก่

ผูเ้กี่ยวขอ้ง ดงัน้ี  



 

๑๓๖ 
 

 
  
 ตน้ฉบบั + ส าเนาฉบบัที ่1 พนกังานบญัช ี- สนิทรพัยถ์าวร 
 ส าเนาฉบบัที ่2   แผนกทีข่อซื้อ 

 
2)  การจดัซื้อ 

1.  เจา้หนา้ทีดู่แลสนิทรพัยถ์าวร     มใีบขอซื้อทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้กบัแผนการจดัซื้อสนิทรพัยถ์าวร 
     เจา้หนา้ทีจ่ดัซื้อจะตอ้งเสนอใบขอซื้อใหผู้จ้ดัการ     หรอืคณะกรรมการบรหิารอนุมตัแิลว้แต่กรณี 
     เพือ่ใหเ้ป็นไปตามนโยบายทีโ่รงเรียนไดจ้ดัวางไว ้ จากนัน้จดัส่งใบขอซื้อไปแผนกจดัซื้อ 

2.  จดัเตรยีมใบส ัง่ซื้อ Purchase Order (บช 12) เสนอใหผู้จ้ดัการอนุมตั ิใบส ัง่ซื้อแต่ละชดุประกอบดว้ย 
 
 ตน้ฉบบั   จดัส่งใหผู้ข้าย 
 ส าเนาฉบบัที ่1  จดัส่งใหพ้นกังานบญัชเีจา้หน้ี 
 ส าเนาฉบบัที ่2  จดัส่งแผนกรบัของ 
 ส าเนาฉบบัที ่3  จดัเกบ็ไวท้ีแ่ผนกจดัซื้อ-เพือ่ตดิตามการส ัง่ซื้อ  
 
3)  การบนัทกึบญัชี 

กรณีซื้อสนิทรพัยถ์าวรเป็นเงนิสด 
          พนกังานบญัชจีดัท าใบส าคญัจ่าย โดยมใีบเสรจ็รบัเงนิเป็นเอกสารประกอบแนบ 
  Dr.   สนิทรพัยถ์าวร ( ตามชื่อและรหสับญัชหีมวดสนิทรพัยถ์าวร ) 
   Cr.   เงนิสด / เงนิฝากธนาคาร 
 

กรณีซื้อสนิทรพัยถ์าวรเป็นเงนิเชื่อ 
          พนกังานบญัชตี ัง้เจา้หน้ี โดยมใีบส่งของ / ใบแจง้หน้ีเป็นเอกสารประกอบแนบ   
  Dr.   สนิทรพัยถ์าวร ( ตามชื่อและรหสับญัชหีมวดสนิทรพัยถ์าวร ) 
   Cr.   เจา้หน้ี – รา้น .................................. 
  

กรณีจ่ายช าระหน้ี ค่าสนิทรพัยถ์าวรใหก้บัเจา้หน้ี 
  Dr.   เจา้หน้ี – รา้น ................................. 
   Cr.   เงนิฝากธนาคาร 
 
 



 

๑๓๗ 
 

4)  การตรวจรบัสนิทรพัยถ์าวร 
1.   การตรวจรบัสนิทรพัยถ์าวรจะท าการตรวจรบัโดยแผนกรบัของ และแผนกทีเ่กี่ยวขอ้ง 
2.   ก่อนการตรวจรบัผูท้  าการตรวจรบัจะตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจก่อนว่าสนิทรพัยถ์าวรทีผู่ข้ายจดัส่งมา 

      เป็นสนิทรพัยท์ีโ่รงเรยีนไดท้  าการส ัง่ซื้อซึง่สามารถตรวจสอบไดก้บัใบส ัง่ซื้อสนิทรพัยถ์าวรทีจ่ดัส่งมา 
โดยไมม่ใีบส ัง่ซื้อของโรงเรยีน ซึง่ผ่านการอนุมตัจิาก ผูม้อี  านาจอนุมตัจิะตอ้งส่งคืนใหแ้ก่ผูจ้ดัส่งในทนัที 
3.   การตรวจนบั จะตอ้งท าการตรวจรบัท ัง้ปรมิาณและคุณภาพของสนิทรพัยท์ีจ่ดัส่งมาโดยทีป่รมิาณ     
และคุณภาพจะตอ้งถกูตอ้งและครบถว้นตรงตามใบส ัง่ซื้อและใบส่งสนิคา้ของผูข้าย 
4.   หลงัจากตรวจสอบ ปรมิาณและคุณภาพของสนิทรพัยถ์าวรแลว้ผูต้รวจรบัลงลายมอืชื่อบนใบส่ง สนิคา้ฉบบัของ

ผูข้าย เพือ่เป็นหลกัฐาน พรอ้มท ัง้จดัส่งใบส่งของไปดงัน้ี 
 
 ตน้ฉบบั   จดัส่งใหแ้ก่พนกังานบญัชเีพือ่บนัทกึรายการซื้อสนิทรพัยถ์าวร 
    และบนัทกึเจา้หน้ี 
 ส าเนาฉบบัที ่1  จดัส่งใหพ้นกังาน – สนิทรพัยถ์าวร เพือ่จดัท าบตัรสนิทรพัยถ์าวร 
 ส าเนาฉบบัที ่2  จดัส่งไปใหเ้จา้หนา้ทีจ่ดัซื้อ เพือ่แจง้ใหท้ราบว่าสนิคา้ไดร้บัแลว้ 
 ส าเนาฉบบัที ่3  เกบ็ไวท้ีพ่นกังานรบัสนิคา้ เพือ่เป็นหลกัฐานการรบัสนิคา้ 
 
5)  ทะบยีนสนิทรพัยถ์าวร 

1.   พนกังาน – สนิทรพัยถ์าวร จะมหีนา้ทีใ่นการบนัทกึสนิทรพัยถ์าวรและจดัท าทะเบยีนสนิทรพัยถ์าวร 
      ทกุชิ้นทีไ่ดม้า 

2. ทะเบยีนสนิทรพัยถ์าวร ใชส้  าหรบับนัทกึประวตัิซึง่รวมท ัง้การซ่อมแซมของทรพัยส์นิแต่ละชิ้นและ 
ใชส้  าหรบัการค านวณค่าเสือ่มราคา แผนกบญัชมีหีนา้ทีใ่นการบนัทกึทะเบยีนสนิทรพัยถ์าวรใหท้นัเวลา 
3.   เจา้หนา้ที ่– สนิทรพัยถ์าวร จะเป็นผูใ้หห้มายเลขสนิทรพัยล์งในทะเบยีนสนิทรพัยถ์าวรท ัง้น้ีเพือ่ 

3.1  เพือ่ใหส้ามารถระบสุนิทรพัยไ์ดอ้ย่างแน่นอนว่าเป็นชิ้นใด และเพือ่สะดวกในการตดิตามสนิทรพัย ์
3.2  เพือ่สะดวกต่อการจดัท ารายงาน และตรวจคน้หาขอ้มลูเกี่ยวกบัสนิทรพัยถ์าวร 
3.3  การก าหนดกลุม่หมายเลข และจดัหมูส่นิทรพัยถ์าวร 

 สามารถก าหนดจดัแบง่เป็นเลขหมายสนิทรพัยถ์าวร ไดด้งัน้ี 
  AAA – XX – BB – CCCC 
  AAA    =      ประเภท/กลุม่ของสนิทรพัยถ์าวร 
  XX       =      ปีทีซ่ื้อ 
  BB        =     สถานที/่แผนกผูใ้ชส้นิทรพัย ์

  CCCC   =     เลขล  าดบัของสนิทรพัยถ์าวร 
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 เมื่อท าการก าหนดกลุ่มหมายเลขของสินทรพัยถ์าวรแลว้ ข ัน้ต่อไปก็คือ การติดป้ายสินทรพัยถ์าวร เพื่อความ

สะดวกในการคน้หา และเมื่อมกีารตรวจสอบนบัสนิทรพัยถ์าวรประจ าปีสามารถระบุไดท้นัทวี่าสินทรพัยช์ิ้นใดที่มอียู่ตรง

ตามบญัช ีและชิ้นใดขาดหายไป 
ตวัอย่าง 
  102-50-01-0001   หมายถงึ  เกา้อี้ส านักงานอยู่ที่อาคาร 1 ตวัที่ 001 ซื้อปี 2550 
  110-52-02-1002   หมายถงึ  เครื่องปรบัอากาศส านักงานอยู่ที่อาคาร 2 ล าดบัที่ 1002 ซื้อปี 2552 

6)  ค่าเสือ่มราคา 
การค านวณค่าเสื่อมราคาของสนิทรพัย ์  จะเริ่มค านวณตัง้แต่วนัที่สนิทรพัยน์ัน้พรอ้มที่จะใชง้านไดท้นัท ี  โดย

ปกตจิะเริ่มค านวณตัง้แต่วนัที่ไดร้บัสนิทรพัยน์ัน้ 
เมือ่โรงเรียนซื้อสินทรพัยถ์าวรมาแลว้     จะตอ้งประมาณอายุการใชง้านของสนิทรพัยแ์ต่ละประเภทเพื่อก าหนด

อตัราค่าเสื่อมราคาของสินทรพัยแ์ต่ละประเภท    โดยจดัท าเป็นนโยบายการคิดค่าเสื่อมราคาในอตัราต่างๆ ของประเภท

สนิทรพัย ์  เครื่องมอืเครื่องใชข้นาดเลก็อาจตดัเป็นค่าใชจ่้ายทนัททีี่ซื้อ ถา้หากราคา 
ต่อชิ้นเป็นจ านวนเงนิเพยีงเลก็นอ้ย  โรงเรียนควรก าหนดนโยบายดว้ยว่า สนิทรพัยป์ระเภทเครื่องมอืเครื่องใชร้าคาตัง้แต่

เท่าไรขึ้นไป  จงึจะบนัทกึเป็นสนิทรพัย ์
แผนกบญัชีมหีนา้ที่ในการค านวณหาค่าเสื่อมราคาของสนิทรพัยแ์ต่ละรายการ  ตามวธิีการและอตัราที่โรงเรียน

ก าหนดรวมท ัง้การบนัทกึค่าเสือ่มราคาในทะเบยีนคุมสนิทรพัยถ์าวร 
ทกุสิ้นเดอืนพนกังานบญัชที ัว่ไป  จะท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทกึบญัชีโดยเปรียบเทยีบยอดคงเหลอื

ระหว่างบญัชแียกประเภทท ัว่ไปกบัทะเบยีนคุมสนิทรพัยถ์าวร (Fixed Assets Report) 
ตารางอายุการใชง้านและอตัราค่าเสือ่มราคา 
อาคารเรยีนและสิง่ปลูกสรา้ง 
ประเภททรพัยส์นิ อายุการใชง้าน 

(ปี) 
อตัราค่าเสือ่มราคา 

(รอ้ยละ:ปี) 
1.  อาคารถาวร 20 5 

2.  อาคารช ัว่คราว/โรงเรอืน 10 10 

3.  สิง่ก่อสรา้ง/ส่วนปรบัปรุงอาคาร 
     (ขึ้นอยู่กบัส่วนประกอบหลกั) 
     3.1  ใชค้อนกรตีเสรมิเหลก็ 
            หรอืโครงเหลก็ 

3.2 ใชไ้มห้รอืวสัดุอื่นๆ  
     

 
 
15 

 
8 

 
 

6.5 
 

12.5 
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ตารางอายุการใชง้านและอตัราค่าเสือ่มราคาทรพัยส์นิถาวร 
 

ประเภททรพัยส์นิ อายุการใชง้าน (ปี) ค่าเสือ่มราคา (รอ้ยละ) 

 1.  ครุภณัฑห์อ้งเรยีน 
 2.  ครุภณัฑส์  านกังาน 
 3.  ครุภณัฑก์ารกฬีา 
 4.  ครุภณัฑด์นตรแีละนาฏศิลป์ 
 5.  ครุภณัฑย์านพาหนะและขนส่ง 
 6.  ครุภณัฑไ์ฟฟ้าและวทิยุ  
      (ยกเวน้เครื่องก าเนิดไฟฟ้าใหม้อีายุ 
      ใชง้าน 15-20 ปี) 

7.  ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร่ 
8.  ครุภณัฑว์ทิยาศาสตรแ์ละ 
     การพยาบาล 
9.  ครุภณัฑเ์ครื่องครวั 
10. ครุภณัฑค์อมพวิเตอร ์
11. ครุภณัฑก์ารเกษตร 
      - เครื่องมอืและอปุกรณ์ 
12. ครุภณัฑก่์อสรา้ง 
      - เครื่องมอืและอปุกรณ์ 

5 
5 
5 
5 
5 
5 

 
 
5 
5 
 
5 
3 
2 
 
2 

20.0 
20.0 
20.0 
20.0 
20.0 
20.0 

 
 

20.0 
20.0 

 
20.0 
33.33 

50.0 
 

50.0 

 
หมายเหต ุ

(1) ครุภณัฑท์ีม่มีลูค่าต่อชิ้น 200.00 – 999.99 บาท ส ัง่ซื้อเป็นจ านวนหลายชิ้น ใบเสรจ็รบัเงนิ 
มจี านวนเงนิรวม 10,000.00 บาท ขึ้นไป ใหบ้นัทกึเขา้ทะเบยีนทรพัยส์นิ  

(2) ครุภณัฑท์ีม่มีลูค่าต่อชิ้น 500.00 – 1,999.99 บาท ส ัง่ซื้อเป็นจ านวนหลายชิ้น ใบเสรจ็รบัเงนิ 
มจี านวนเงนิรวม 2,000 บาท ขึ้นไป ใหบ้นัทกึเขา้ทะเบยีนทรพัยส์นิ 

(3) ครุภณัฑท์ีส่ ัง่ซื้อชิ้นเดยีว มมีลูค่า 2,000.00 บาท ขึ้นไป ใหบ้นัทกึเขา้ทะเบยีนทรพัยส์นิ 
(4) นอกเหนือจากขอ้ (1) (2) (3) ใหบ้นัทกึเป็นค่าใชจ่้ายตามหมวดรหสับญัช ีตามผงับญัชทีีก่  าหนดให ้ 

 
 
 
 



 

๑๔๐ 
 

ตารางการจดักลุ่มประเภททรพัยส์นิ 
กลุ่ม/ประเภททรพัยส์นิ รายการ 

1.  ครุภณัฑส์ านักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. โตะ๊ 
2.  เกา้อี้ 
3.  ตูเ้กบ็เอกสาร,ช ัน้วางของ 
4.  เครื่องพมิพด์ดี 

5.  เครื่องโทรศพัท ์
6.  เครื่องโทรสาร 
7.  เครื่องสแกนลายน้ิวมอื 
8.  นาฬกิาลงเวลา 
9.  เครื่องรบัเงนิ 
10. เครื่องค านวณ 

11. เครื่องถ่ายเอกสาร 

12. Copy  Print 
13. เครื่องโรเนียว 

14. เครื่องตดัสติก๊เกอร ์

15. เครื่องท าบตัรนกัเรยีน 
16. เครื่องท าลายเอกสาร 
17. เครื่องอ่านบารโ์คด้ 
18. เครื่องปรบัอากาศ (สนง. ,หอ้งพกัครู,หอ้งประชมุ) 
19. พดัลม (ส  านกังาน ,หอ้งพกัครู,หอ้งประชมุ) 
20. เครื่องโปรเจคเตอร ์(ส  านกังาน , หอ้งประชมุ) 
21. โซฟา ชดุรบัแขก  
22. โตะ๊ มา้นัง่หนิอ่อน 
23. โตะ๊, เกา้อี้ , ตู ้(หอ้งพกัครู,การเกษตร,ก่อสรา้ง) 
24. พารต์ชิ ัน่ 

25. รูปปัน้ 
26. จาน UBC 
27. ผา้มา่น 
28. จกัรยาน 
29. ระบบ  LAN  ฯลฯ 

 



 

๑๔๑ 
 

ตารางการจดักลุ่มประเภททรพัยส์นิ(ต่อ) 

กลุ่ม/ประเภททรพัยส์นิ รายการ 

2.  ครุภณัฑใ์นหอ้งเรยีน/ 
โรงอาหาร 

1.  โตะ๊นกัเรยีน 
2.  เกา้อี้นกัเรยีน 
3.  ตูเ้กบ็เอกสาร 
4.  ช ัน้วางของ,ช ัน้วางรองเทา้ 
5.  โตะ๊บรรยาย 
6.  โพเดยีม 
7.  กระดานด า 
8.  เครื่องพมิพด์ดีไทย,องักฤษ 
9.  เครื่องพมิพด์ดีไฟฟ้า 
10. พดัลม 

11. เครื่องปรบัอากาศ (หอ้งเรยีน,หอ้งวทิยาศาสตร)์ 
12. เครื่องโปรเจคเตอร ์(หอ้งเรยีน) 
13. โตะ๊ (โรงอาหาร,หอ้งวทิยาศาสตร)์ 
14. เกา้อี้ (โรงอาหาร,หอ้งวทิยาศาสตร)์ 
15. ตู,้ ช ัน้วางของ (หอ้งวทิยาศาสตร)์ 
16. เครื่องเลน่อนุบาล  (ในหอ้งเรยีน) 
17. ระบบ  LAN 
                 ฯลฯ 

3.  ครุภณัฑก์ารกฬีา 

 
1.  นวม 
2.  การด์ 
3.  กระสอบทราย 
4.  โตะ๊ปิงปอง 
5.  แป้นบาส 
6.  เสาบาส, เสาวอลเลย่บ์อล 
7.  เปตอง 
8.  เบาะยดืหยุ่น 
9.  สตารท์เตอร ์
10. นาฬกิาจบัเวลา 

 
 
 



 

๑๔๒ 
 

ตารางการจดักลุ่มประเภททรพัยส์นิ(ต่อ) 

กลุ่ม/ประเภททรพัยส์นิ รายการ 
3.  ครุภณัฑก์ารกฬีา(ต่อ) 

 

11. เครื่องตเีสน้สนาม 
12. รถเขน็ใส่ลูกฟตุบอล 
13. ไมค้ฑา 
14. แท่นรบัรางวลั 
15. เครื่องเลน่กลางสนาม 
16. สไลดเ์ดอร ์
17. พื้นยางพาราสนาม 

               ฯลฯ 

4.  ครุภณัฑด์นตรแีละนาฏศิลป์ 
 

1.  อปุกรณด์นตรต่ีาง ๆ 
2.  ตูใ้ส่อปุกรณด์นตรี 
3.  ช ัน้วางเครื่องดนตรี 
4.  สแตนตัง้โนต้ 

5.  ชดุดรมัเมเยอร ์
6.  ชดุการแสดง 
           ฯลฯ 

5.  ครุภณัฑย์านพาหนะและขนสง่ 
 

1.  รถยนตน์ัง่ 
2.  รถบรรทกุ (กระบะส าเรจ็รูป) 
3.  รถยนตโ์ดยสาร 
4.  รถจกัรยานยนต ์
           ฯลฯ 

6.  ครุภณัฑไ์ฟฟ้าและวทิยุ 
 

1.  เครื่องขยายเสยีงและเครื่องบนัทกึเสยีง 
2.  เครื่องเสยีงตดิรถยนต ์

3.  ล  าโพงพรอ้มตู/้ขาตัง้ 
4.  ไมโครโฟน 
5.  เครื่องรบั – วทิยุ – เทป – บนัทกึเสยีง 
6.  โทรทศัน ์
7.  เครื่องถ่ายวงจรปิด 
8.  ไมคล์อย 
9.  อแดปเตอร ์

 
 



 

๑๔๓ 
 

ตารางการจดักลุ่มประเภททรพัยส์นิ(ต่อ) 

กลุ่ม/ประเภททรพัยส์นิ รายการ 
6.  ครุภณัฑไ์ฟฟ้าและวทิยุ(ต่อ) 

 

10. เครื่องไฟฉุกเฉินอตัโนมตัิ 
11. เครื่องส ารองไฟ 
12. เครื่องตดัไฟอตัโนมตัิ 
13. เครื่องดูดฝุ่ น 
14. เครื่องท าน า้เยน็-น า้อุ่น 
15. เครื่องปัม๊น า้ 
16. ตูเ้ยน็ (ส  านกังาน, หอ้งพกัครู) 
17. โคมไฟฟ้า 

ฯลฯ 
7.  ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร่ 
 

1.  จอรบัภาพ 
2.  เครื่องฉายสไลด ์

3.  เครื่องฉายภาพขา้มศีรษะ 
4.  เครื่องถ่ายรูปและไฟแวบ 
5.  กลอ้งถ่ายวดีโิอ 
6.  เครื่องเลน่วดีโิอ 
7.  เครื่องเทปซงิโครไนซ ์
8.  เครื่องรบัโทรทศันส์ ี
9.  ป้ายต่าง ๆ  
ฯลฯ 
(โตะ๊ เกา้อี้  ตู ้จดัหมวดหมู่เขา้ครุภณัฑห์อ้งเรยีน) 

8.  ครุภณัฑว์ทิยาศาสตรแ์ละ 
การพยาบาล 
 

1.  เตยีงนอน 
2.  อปุกรณท์ดลองวทิยาศาสตร ์
3.  กลอ้งจลุทรรศน ์

4.  หุ่นร่างกายมนุษย ์
5.  ฉากบงัตา 
ฯลฯ 
(โตะ๊ เกา้อี้  ตู ้จดัหมวดหมู่เขา้ครุภณัฑห์อ้งเรยีน) 

 
 
 



 

๑๔๔ 
 

ตารางการจดักลุ่มประเภททรพัยส์นิ(ต่อ) 

กลุ่ม/ประเภททรพัยส์นิ รายการ 
9.  ครุภณัฑเ์ครื่องครวั 1.  ตูข้ายอาหาร, ตูเ้กบ็อาหาร 

2.  ช ัน้วางของ 
3.  รถเขน็อาหาร, ใส่ภาชนะ 
4.  อ่างลา้งจาน 
5.  เครื่องดูดควนั 
6.  ถงัแกส๊, เตาแกส๊ 
7.  หมอ้ 
8.  กระทะ 

9.  คูลเลอ่รน์ า้ 
10.  ตูแ้ช่  
11. เครื่องกรองน า้ 

12. เครื่องผลติน า้แขง็ 
13. เครื่องท าน า้แขง็ไส 
14. เครื่องผสมแป้ง 
15. อปุกรณไ์ฟฟ้าในหอ้งครวั   ฯลฯ 

10.  ครุภณัฑค์อมพวิเตอร ์ 1.  CASE 
2.  Monitor 
3.  Printer 
4.  Modem  ADSL 
5.  Modem Router 
6.  Wireless Access Point 
7.  การด์เสยีง 
8.  VGA  Card 
9.  CPU 
10. Main board 
11. DDR   RAM หน่วยความจ า 
12. Hard disk 
13. DVD  ROM 
14. Card  Reader 

 



 

๑๔๕ 
 

ตารางการจดักลุ่มประเภททรพัยส์นิ(ต่อ) 

กลุ่ม/ประเภททรพัยส์นิ รายการ 

10.  ครุภณัฑค์อมพวิเตอร(์ต่อ) 15. Harddisk  Enclosured 
16. Harddisk  Exeter 
17. Scanner 
18. ค่าลขิสทิธิ์ โปรแกรมคอมพวิเตอร ์ 
      (ต ัง้แต่วนัที ่7 สงิหาคม 2551) 
19. โปรแกรมส าเรจ็รูป 

ฯลฯ 
(โตะ๊ เกา้อี้  ตู ้จดัหมวดหมู่เขา้ครุภณัฑส์ านักงาน ครุภณัฑ ์

หอ้งเรยีน ตามสถานที่ใชง้าน) 

11.  ครุภณัฑก์ารเกษตร 1.  รถเขน็ดนิ 
2.  เครื่องตดัหญา้ 
3.  บนัไดเหลก็ 
4.  ปัม๊น า้ (ใชใ้นการเกษตร) 
5.  เครื่องสูบน า้ (ใชใ้นการเกษตร) 

6.  อปุกรณก์ารเกษตรต่าง ๆ 

ฯลฯ 

12.  ครุภณัฑก์อ่สรา้ง 
 
 
 
 

1.  เลือ่ยไฟฟ้า 

2.  รอกแมแ่รง 
3.  เครื่องพ่นส ี
4.  สว่านเจาะแผ่นเหลก็ 
5.  เครื่องเชื่อมโลหะ 

6.  ตูเ้ชื่อมไฟฟ้า 
7.  เครื่องเจยีร 
8.  แท่นตดัไฟเบอร ์
ฯลฯ 

สว่นปรบัปรุงอาคาร 1. ประตูร ัว้ 
2. ประตู (มเีสายดึตดิกบัพื้นดนิ) 

 1. การจา้งเขยีนโปรแกรมคอมพวิเตอร ์
    (ใหต้ดัค่าสทิธติดัจ่ายตามอายุการใชง้าน) 

 



 

๑๔๖ 
 

7)  การจ าหน่าย 
การจ าหน่ายสินทรพัยถ์าวรออกจากบญัชี อาจท าไดโ้ดยการขาย โอน แลกเปลี่ยน หรือตดัออกจากบญัชี

เน่ืองจากสนิทรพัยเ์สื่อมสภาพแลว้  การจ าหน่ายสินทรพัยถ์าวรออกจากบญัชี จะตอ้งท าใบจ าหน่ายสินทรพัยถ์าวร (บช 

21) ซึ่งตอ้งไดร้บัการอนุมตัิจากผูจ้ดัการก่อน และบนัทึกรายการทนัทีในบตัรสินทรพัยถ์าวร ทะเบยีนสินทรพัยถ์าวร - 
Fixed Assets Report (บช 22) 
8)  การตรวจนับ 
 การตรวจนบัสินทรพัยถ์าวรควรท าอย่างนอ้ยปีละคร ัง้โดยมอบหมายผูร้บัผิดชอบเป็นผูท้  าการตรวจนบั จะตอ้ง

จดัเตรียมรายละเอียดสนิทรพัยถ์าวรท ัง้หมด แต่ละแผนกจากทะเบยีนคุมสนิทรพัยถ์าวร (Fixed Assets Report) การ
ตรวจนบัจะกระท าร่วมกนัโดยเจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบและเจา้หนา้ที่ฝ่ายอาคารสถานที่ การจดัท ากระดาษท าการตรวจนบั

สนิทรพัยถ์าวร (บช 23) รายงานกระทบยอดผลการตรวจนบัเปรียบเทียบกบัจ านวนที่บนัทึกทางการบญัชี  จะตอ้งท าให ้
เสรจ็เรยีบรอ้ยภายใน 2 สปัดาห ์หลงัจากการตรวจนบั 
 ในกรณีที่เกิดผลต่างระหว่างการตรวจนบัและการบนัทกึบญัชี ผูต้รวจนบัจะตอ้งติดตามหาสาเหตุและค าอธิบาย

ส าหรบัผลต่างแต่ละรายการ แลว้ท ารายงานเสนอต่อผูบ้รหิารเพือ่พจิารณาและอนุมตักิารปรบัปรุงทีเ่หมาะสมต่อไป 

 
 
 
เอกสารที่ใชใ้นระบบสนิทรพัยถ์าวร 

 
1.  ใบขอซื้อ     เอกสารตวัอย่าง บช 11   
2.  ใบส ัง่ซื้อ     เอกสารตวัอย่าง บช 12 

  3.  FIXED ASSETS REPORT   เอกสารตวัอย่าง บช 22 
  4.  ใบจ าหน่ายสนิทรพัยถ์าวร   เอกสารตวัอย่าง บช 21 
  5.  สรุปรายการประกนัสนิทรพัย ์   เอกสารตวัอย่าง บช 25 
  6.  กระดาษท าการตรวจนบัสนิทรพัยถ์าวร  เอกสารตวัอย่าง บช 23 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๔๗ 
 

 
(ตน้ฉบบั) 

โรงเรยีน ______________________________________ 
ใบขอซื้อ 

เลขที ่_________________ 
วนัที ่_________________ 

ชื่อผูข้อซื้อ __________________________ สถานทีส่่งของ__________________________________________ 
______________________________________________________ วนัทีต่อ้งการ ________________________ 

ล าดบั รายการ จ านวนขอ

ซื้อ 
แผนกจดัซื้อ 
จ านวนส ัง่ซื้อ ราคา ชื่อผูข้าย PO# 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
แผนก______________ ฝ่าย/หมวด_______ 
วนัที_่_______________________________ 

ผูอ้นุมตัขิอซื้อ_____________________ 
วนัที ่____________________________ 

ผูส้ ัง่ซื้อ______________ 
วนัที_่_______________ 

(เอกสารตวัอย่าง บช 11) 



 

๑๔๘ 
 

(ตน้ฉบบั) 
เลม่ที ่01               เลขที ่001 
โรงเรยีน _____________________________ 
ใบส ัง่ซื้อ (PURCHASE ORDER) 
ชื่อ _____________________________________________________________ เลขที ่_________________ 
ทีอ่ยู่ ____________________________________________________________ วนัที ่_________________ 

 
ใบขอซื้อเลขที ่: วนัก าหนดส่งของ : เงือ่นไขการช าระเงนิ : สถานทีจ่ดัส่ง : 

 
ล าดบัที่ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อ

หน่วย 
จ านวนเงนิ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
รวมราคาสนิคา้   
ภาษมีลูค่าเพิม่ (Vat 7%)   
รวมเป็นเงนิท ัง้สิ้น(บาท)   
 

ผูจ้ดัท า ________________________ ผูอ้นุมตั ิ__________________________  
(เอกสารตวัอย่าง บช 12) 

 



 

๑๔๙ 
 

 

 
 



 

๑๕๐ 
 

 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 22) 
 
 



 

๑๕๑ 
 

โรงเรยีน _____________________________ 
ใบจ าหน่ายสนิทรพัยถ์าวร 

เลขที ่__________ 
  ขาย     แลกเปลีย่น 
  โอน   ตดับญัช ี
จ าหน่ายให/้โอนให ้_______________________________________ 
ล าดบั ชื่อและประเภท หมายเลขทรพัยส์นิ ราคาทุน การบนัทกึบญัชี 

ค่าเสือ่มราคา

สะสม 
มลูค่าตาม

บญัชี 
ราคาขาย ก าไร 

(ขาดทนุ) 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
เหตผุลการจ าหน่าย : ____________________________________________________________________ 

       ____________________________________________________________________ 
       ____________________________________________________________________ 
       ____________________________________________________________________ 

จดัท าโดย :  ตรวจสอบโดย : อนุมตัโิดย : 

 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 26) 



 

๑๕๒ 
 

 
ทะเบยีนคุม  ทีด่นิ  อาคารและสิง่ก่อสรา้ง 

รายการ ______________________    ชื่อบญัช ี______________________________ 
สถานทีต่ ัง้ _____________________________________________________________________________ 
โฉนดเลขที ่______________________   ขนาดพื้นที ่____ ไร่ ____ งาน ____ ตารางวา 
ผูบ้รจิาค(ชื่อและทีอ่ยู่) ___________________________________________________________________ 
มลูค่าซื้อ/บรจิาค ______________________ บาท 
(กรณีอาคารและสิง่ก่อสรา้ง) 
อายุใชง้านทีค่าดว่าจะใชไ้ด ้_______ ปี    มลูค่าซากเมือ่จ  าหน่าย _______________ บาท 
ค่าเสือ่มราคาต่อปี _______________ บาท   ค่าเสือ่มราคาต่อเดอืน ________________ บาท 
วนั/เดอืน/ปี รายการบนัทกึบญัช ี มลูค่า มลูค่าคงเหลอื ค่าเสือ่มราคา ค่ า เ สื่ อ ม ร า ค า

สะสม 
      
      
      
      
      
      
บนัทกึการปรบัปรุง 
วนั/เดอืน/ปี รายการบนัทกึบญัช ี ครัง้ที ่ มลูค่าปรบัปรุง มูล ค่ าปร ับป รุ ง

สะสม 
ผูร้บัจา้งปรบัปรุง 

      
      
      
      
      
      
บนัทกึการจ าหน่าย_____________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 24) 

รหสั___________________ 



 

๑๕๓ 
 

 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 25) 



 

๑๕๔ 
 

PHYSICAL INSPECTTION SHEET 
กระดาษท าการตรวจนับทรพัยส์นิถาวร 

FIXED ASSET CATEGORY _______________________________________ No. ___________________ 
ประเภทสนิทรพัยถ์าวร          Date  _________________ 

Item Tag# Particular Per count Per recorded Discrepancy Remark 
ล าดบัที่ หมายเลข

ทรพัยส์นิ 
รายการ จ านวนทีต่รวจ

นบัได ้
จ านวนที่ 
บนัทกึบญัชี 

ผลต่าง หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ตรวจนบัโดย 
แผนกบญัช_ี______________________     วนัที_่____________________ 
ผูใ้ช_้____________________________     วนัที_่____________________ 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 23) 



 

๑๕๕ 
 

โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุ ี

ระบบจา่ยเช็ค 
 

ขอ้มูลท ัว่ไป 

 เป็นปกตธิรรมดาทีโ่รงเรยีน จะตอ้งซื้อวสัดุทางการศึกษา ครุภณัฑห์รือรบับริการจากธุรกิจอื่น การจ่ายเงนิเพื่อ

ชดใชค่้าวสัดุทางการศึกษา ครุภณัฑแ์ละบริการเป็นสิ่งที่เกิดขึ้นอยู่เสมอ จึงเกิดความจ าเป็นที่จะตอ้งจดัต ัง้ระบบการ

ควบคุมเกี่ยวกบัการจ่ายเงนิเหลา่นัน้  
 ระบบการจ่ายเงนิโดยเช็ค เป็นระบบบญัชีระบบหน่ึง ซึ่งจดัต ัง้ขึ้นเพื่อด าเนินการและควบคุมการจ่ายช าระเงนิ

สดของโรงเรยีน สามารถเปลีย่นมอืไดง้า่ย การทจุรติและการสูญหายเกดิขึ้นไดง้า่ยกว่าทรพัยส์นิอื่นของโรงเรียน 
 การจ่ายเงนิโดยเชค็ เป็นวธิกีารซึง่สามารถบรรลุถงึวตัถปุระสงคข์องการควบคุมภายในของโรงเรียนไดม้ากกว่า

การจ่ายเงนิโดยเงนิสด     สืบเน่ืองมาจากวิธีการและข ัน้ตอนการอนุมตัิและความคล่องตวัในการเปลี่ยนมอืของเช็ค

  ส าหรบัรายการจ่ายเงนิจ านวนเลก็ๆ นอ้ยๆ ซึง่ไมส่ะดวกในการจ่ายช าระดว้ยเช็คก็ก าหนดใหจ่้ายจาก

วงเงนิ เงนิสดย่อย (ระบบเงนิสดย่อย) 

 
วตัถปุระสงค ์

1.  เพือ่ป้องกนัมใิหก้ารจ่ายเงนิส าหรบัรายการที่ทางโรงเรยีนมไิดจ้ดัซื้อ 

2.  เพือ่ป้องกนัการน าใบส าคญัจ่ายทีเ่บกิแลว้มาขอเบกิซ า้อกี 
3.  เพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของการช าระเงนิ ว่าถกูตอ้งตามใบแจง้หน้ีของผูข้าย 
4.  ใบส าคญัจ่ายทีไ่ดช้  าระเงนิแลว้มเีอกสารประกอบครบถว้นและไดป้ระทบัตรา “จ่ายแลว้” ครบถว้นทุกใบ 
5.  มกีารกระทบยอดเงนิฝากธนาคารกบัสมดุบญัชวี่ายอดเงนิถกูตอ้งและครบถว้น 

 
การควบคุมภายใน 

1.  การจ่ายเงนิออกจากโรงเรยีน ทกุคร ัง้ตอ้งจ่ายดว้ยเช็ค ยกเวน้จ่ายเลก็ ๆ นอ้ย ๆ ทีโ่รงเรียนก าหนดใหจ่้าย

จากเงนิสดย่อย 
2.  มรีะบบการควบคุมทีด่เีกี่ยวกบัการดูแลรกัษาเช็คที่ยงัไมไ่ดใ้ช ้
3.  ส ัง่จ่ายเชค็โดยการขดีคร่อมเชค็ทกุรายการ 
4.  ผูม้อี  านาจส ัง่จ่ายเชค็ไม่ควรลงลายมอืชื่อในเชค็เป็นการลว่งหนา้ 
5.  ส าหรบัเชค็ทีเ่สยีหรอืใชไ้มไ่ดท้กุใบ ควรประทบัตรา “ยกเลกิ” และเก็บไวเ้พือ่เป็นหลกัฐานในการ 

ตรวจสอบ 
6.  ในการเสนอใหผู้ม้อี  านาจอนุมตัสิ ัง่จ่ายเชค็ ควรแนบใบส าคญัจ่ายเงนิและเอกสารประกอบการจ่ายเงนิตดิ

ไปกบัเชค็ดว้ยทุกครัง้ เพือ่ผูอ้นุมตัจ่ิายเชค็สามารถท าการตรวจสอบกบัเอกสารประกอบการจ่ายเงนิได  ้



 

๑๕๖ 
 

7.   ในการลงลายมอืชื่ออนุมตัิส ัง่จ่ายก าหนด ใหผู้ท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาตมอี านาจมอบหมายใหผู้จ้ดัการ

หรอืผูอ้  านวยการลงนาม  ทกุฉบบั โดยใหผู้อ้  านวยการลงลายมอืชื่อร่วมกบั ผูร้บัใบอนุญาต หรอื ผูแ้ทน 
8.   มกีารระบเุลขทีเ่ชค็ส ัง่จ่ายทุกฉบบัลงบนใบส าคญัจ่ายเงนิ 
9.   ใบส าคญัจ่ายเงนิทีจ่่ายเงนิแลว้ ควรเกบ็เขา้แฟ้มไวก้ าหนดหมายเลขประทบัตรา “จ่ายแลว้”   ลงบน

ใบส าคญัจ่ายเงนิ และเอกสารประกอบทกุใบ 
10. มรีะบบทีด่ีในการติดตามและเก็บรกัษาหลกัฐานส าคญัในการจ่ายเงนิ เช่น ใบเสรจ็รบัเงนิ    เพือ่น าไป

แนบกบัใบส าคญัจ่ายเงนิ และเอกสารประกอบการจ่ายเงนิ 
11. แบง่แยกหนา้ทีใ่นการจดัท าใบส าคญัจ่ายเงนิ การจดัท าเชค็ การอนุมตัสิ ัง่จ่ายเชค็บนัทกึรายการจ่ายเงนิ

และการเกบ็รกัษาเงนิออกจากกนั 
12. เอกสารส าคญัส าหรบัรายการขออนุมตัจ่ิายทีผู่ม้อี  านาจอนุมตัจ่ิายไมอ่นุมตัิการจ่ายเงนิไปแลว้ จะตอ้งจดั

ใหม้วีธิีการควบคุมเพือ่ป้องกนัมใิหน้ ามาขอจ่ายเงนิในทางทจุรติอกีคร ัง้ 
13. จดัท างบกระทบยอดเพือ่เปรยีบเทยีบยอดเงนิสดรบัและจ่ายตามทีบ่นัทกึบญัชไีวก้บัใบแจง้ยอดจาก

ธนาคาร  และหนา้ทีน้ี่ไมค่วรเกี่ยวขอ้งกบัการรบัเงนิ การจ่ายเงนิ และการอนุมตัสิ ัง่จ่ายเชค็ 
14. รายการโอนเงนิระหว่างธนาคารควรไดร้บัอนุมตัิเช่นเดียวกบัการจ่ายเชค็ และท าการบนัทกึบญัชทีนัที 

 

วธิกีารปฏบิตัิ 
วธิกีารปฏบิตัเิกี่ยวกบัการจ่ายเงนิดว้ยเชค็ มดีงัน้ี 
1)  การขอเบกิเงนิ 

1. รายจ่ายทีจ่ะขอเบกิ จะตอ้งเป็นรายจ่ายทีเ่กี่ยวขอ้งและมผีลต่อการด าเนินงานของโรงเรยีน ซึง่ไดแ้ก่ 
 -     จ่ายค่าใชจ่้ายประเภทต่าง ๆ 

- จ่ายค่าซื้อสนิทรพัย ์ ครุภณัฑ ์ วสัดุต่างๆ  หรอืสนิทรพัยอ์ื่นๆ 
- จ่ายค่าแรงงานและเงนิเดอืน 
- การเบกิชดเชยเพือ่ใชจ่้ายเงนิสดย่อย ฯลฯ 

       2.  เมือ่ไดร้บัหลกัฐานใบส าคญัเพือ่ขอเบกิเงนิ เช่น  ใบเสรจ็รบัเงนิของค่าใชจ่้ายต่างๆ  ใบส่งของ 
            ของผูข้าย ใบรบัวางบลิ พนกังาน-เจา้หน้ีจะตอ้งตรวจสอบเอกสารทีไ่ดร้บักบัหลกัฐานประกอบการ 

จ่ายภายในโรงเรยีน  เช่น ใบส ัง่ซื้อ ใบรบัสนิคา้ ใบเสรจ็รบัเงนิ เพือ่ใหม้ ัน่ใจว่าการส ัง่ซื้อไดร้บัการ 
อนุมตั ิและโรงเรยีนไดร้บัสนิคา้ไวเ้รยีบรอ้ยแลว้ 

 

2)  เงนิยมื หรอื เงนิทดรองจา่ยล่วงหนา้ 
เงนิยมืหรอืเงนิทดรองจ่ายใด ๆ ทีจ่่ายใหบุ้คลากรของโรงเรยีนจะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากเจา้หนา้ทีข่องโรงเรยีน ที่

ไดร้บัมอบอ านาจอนุมตัิก่อนทุกคร ัง้ และเงนิยมืหรอืเงนิทดรองจ่ายน้ี จะตอ้งช าระคืนภายในระยะเวลาอนัสมควร 
ในกรณีเงนิยมืทีจ่่ายใหบ้คุลากรของโรงเรียน จะตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิากผูท้ีไ่ดร้บัมอบอ านาจอนุมตัก่ิอนทกุคร ัง้ 



 

๑๕๗ 
 

ในกรณีเงนิทดรองจ่ายลว่งหนา้เพือ่เป็นค่าใชจ่้ายของโรงเรียน จะตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิากผูช่้วยผูอ้  านวยการฝ่าย ที่

ผูข้อเบกิสงักดัอยู่ทกุคร ัง้ 
     กรณีเบกิจ านวนเงนิสูงใหเ้บกิโดยเชค็และจดัท า  “ใบส าคญัจา่ย” (บช 31)    
  

วธิีการบนัทกึบญัชี ในการเบกิเงนิทดรองจา่ย  
Dr.   เงนิยมื/เงนิทดรองจ่าย/ส ารองจ่าย 

   Cr.   เงนิฝากธนาคาร 
 

3)  การเตรียมใบส าคญัจา่ย 
 1.  เมือ่ตรวจสอบเอกสารเป็นที่เรยีบรอ้ยแลว้ พนกังาน-เจา้หน้ีจดัท าใบรบัวางบลิ (บช 32)  
      ขึ้น 2 ฉบบั โดยก าหนดนดัหมายวนัทีท่ีจ่ะจ่ายเชค็แลว้ส่งมอบตน้ฉบบัใบรบัวางบลิใหแ้ก่เจา้หน้ี 

 

       2.  เมือ่ใกลถ้งึก าหนดวนัรบัเชค็ พนกังาน-เจา้หน้ี จดัท าใบส าคญัจา่ยเงนิ (บช 31) และระบุ 
            รหสับญัชีทีเ่กี่ยวขอ้งในใบส าคญัจ่ายเงนิ และจดัส่งใหพ้นกังานท ัว่ไปตรวจสอบความถกูตอ้ง 
            ก่อนจดัส่งใหส้มหุบ์ญัชสีอบทานและอนุมตัิการจ่ายเงนิ 
 

4)  การเตรียมเช็คส ัง่จา่ย 
       1.  เมือ่ใบส าคญัจ่ายเงนิและเอกสารประกอบไดร้บัการตรวจสอบโดยจะส่งผ่านไปยงัเหรญัญิก 
            เพือ่เตรยีมเช็คส ัง่จ่ายตามจ านวนเงนิในเอกสาร        โดยระบเุลขทีเ่ชค็และวนัทีส่ ัง่จ่ายลงใน 
            ใบส าคญัจ่ายเงนิดว้ย  
       2.  เสนอเอกสารท ัง้หมดซึง่ไดแ้ก่ ใบส าคญัจ่ายเงนิ เอกสารประกอบและเชค็ส ัง่จ่าย แก่ผูม้อี  านาจ 
            อนุมตัลิงลายมอืชื่ออนุมตัสิ ัง่จ่ายเชค็ 
 

        3.  เชค็ส ัง่จ่ายใหผู้ท้  าการแทนผูร้บัใบอนุญาตมอี านาจมอบหมายใหผู้จ้ดัการหรอืผูอ้  านวยการลงลายมอืชื่อ  
        4.  เชค็จ่ายทกุใบทีจ่ดัเตรยีมขึ้น จะตอ้งขดีคร่อมเพือ่ใหม้ ัน่ใจว่าเชค็จะถงึมอืผูร้บัอย่างแน่นอน 
             (A/C PAYEE ONLY)  

        5.  เมือ่จดัเตรยีมเชค็เป็นทีเ่รียบรอ้ยแลว้ ระบรุายละเอียดของเชค็ในทะเบยีนจา่ยเช็ค (บช 33) 
 

5)  การจา่ยเช็คส ัง่จา่ย 
        1.  ใบส าคญัจ่ายเงนิ เอกสารส าคญัประกอบการจ่ายเงนิและเชค็ ซึง่รอการจ่ายใหแ้ก่เจา้หน้ีจะเกบ็ 
              รกัษาไวก้บัเหรญัญิก เมือ่เจา้หน้ีน าใบรบัวางบลิมาขอรบัเช็ค เหรญัญกิจะตรวจสอบใบรบัวางบลิ 
              กบัใบส าคญัจ่ายเงนิและเอกสารส าคญัประกอบการจ่าย 
        2.  เหรญัญกิ จะตอ้งขอใบเสรจ็รบัเงนิจากเจา้หน้ีทกุคร ัง้ ก่อนทีจ่ะจ่ายเชค็ใหพ้รอ้มท ัง้ขอใหเ้จา้หนา้ที่ 
             ของเจา้หน้ีผูม้าขอรบัเชค็ลงลายมอืชื่อบนใบส าคญัจ่ายเงนิ เพือ่เป็นหลกัฐานการรบัเชค็ไปจาก 
             โรงเรยีนทกุคร ัง้ดว้ย 
        3.  กรณีจ่ายค่าใชจ่้ายจ านวนเกนิกว่า 500.- บาท  ใหแ้ก่บคุคลธรรมดาทีไ่มส่ามารถออกใบเสรจ็ 



 

๑๕๘ 
 

             รบัเงนิใหไ้ด ้ ใหเ้หรญัญิกจดัท าใบเสรจ็รบัเงนิ (บคุคลทัว่ไป)(บช 56) ใหผู้ม้าขอรบัเชค็กรอก 
             รายละเอยีดและแนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน / ส  าเนาบตัรขา้ราชการแนบ 
        4.  เหรญัญกิ จะเป็นผูก้  าหนดหมายเลขใบส าคญัจ่ายเงนิ  ก่อนท าการส่งมอบใบส าคญัจ่ายเงนิ 
             และเอกสารส าคญัประกอบการจ่ายเงนิ ซึง่ไดจ่้ายเช็คไปแลว้ ใหแ้ก่พนกังานบญัชที ัว่ไป 
             เพือ่บนัทกึบญัชี 
 

6)  การขีดฆ่าหรอืประทบัตราบนใบส าคญัจา่ยเงนิที่จา่ยเงนิ 
เมือ่ผูร้บัเงนิไดร้บัเช็คไปแลว้  เหรญัญิกจะเป็นผูป้ระทบัตรา “จ่ายแลว้” บนใบส าคญัจ่าย และ 

เอกสารประกอบทุกๆ ใบ  เพือ่ป้องกนัมใิหม้กีารน าเอกสารเหลา่นัน้มาขอเบกิซ า้อีก 
 

7)  การบนัทึกบญัชี 
       1.  พนกังานบญัชที ัว่ไป   จะน าใบส าคญัจ่ายเงนิและเอกสารประกอบต่าง ๆ ไปบนัทกึบญัชโีดย 
            ผ่านระบบคอมพวิเตอร ์  

กรณีจ่ายค่าใชจ่้ายต่าง ๆ 
          Dr.   ค่าใชจ่้าย ( ตามชื่อและรหสับญัชีหมวดค่าใชจ่้าย ) 
   Cr.  เงนิฝากธนาคาร 
. 

กรณีช าระเจา้หน้ี 
         Dr.   เจา้หน้ี 
   Cr.  เงนิฝากธนาคาร 

 
2.  ใบส าคญัจ่ายเงนิและเอกสารส าคญัประกอบการจ่ายเงนิทีบ่นัทกึบญัชีแลว้ พนกังานบญัชีท ัว่ไป 
      ลงชื่อเป็นหลกัฐานการบนัทกึบญัช ีบนใบส าคญัจ่ายเงนิ  พรอ้มท ัง้จดัเกบ็รวบรวมไวใ้นแฟ้ม 
      โดยเรยีงตามล าดบัเลขทีใ่บส าคญัจ่ายเงนิ 
3.   ทกุรายการ - Transaction ทีท่  าใหเ้กดิผลต่าง พนกังานบญัชจีดัท าใบส าคญัทัว่ไป (บช 35) 
      เพือ่ปรบัปรุงรายการตาม BANK STATMENT ไปบญัชีแยกประเภทท ัว่ไป 

 

8)  การท างบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 
ทกุสิ้นเดอืนเมือ่สมหุบ์ญัชขีองโรงเรยีน  ไดร้บัใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

จะส่งไปใหพ้นกังานบญัชีท ัว่ไป    เพือ่น าไปเปรยีบเทยีบกบัรายการ กบับญัชีแยกประเภทท ัว่ไปเพื่อจดัท า 
งบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร (บช 36) ประจ าเดอืน แลว้จงึส่งไปใหส้มหุบ์ญัชีตรวจสอบความถกูตอ้งก่อนน าเสนอ
ผูบ้ริหารต่อไป 
 
 



 

๑๕๙ 
 

 
เอกสารที่ใชใ้นระบบจา่ยเช็ค 

 
1.  ใบรบัวางบลิ     เอกสารตวัอย่าง บช 32  

 2.  ใบส าคญัจ่ายเงนิ    เอกสารตวัอย่าง บช 31 
  3.  ตวัอย่างเชค็ 
  4.  ทะเบยีนจ่ายเชค็    เอกสารตวัอย่าง บช 33 
  5.  งบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร   เอกสารตวัอย่าง บช 36 
  6.  ใบเสรจ็รบัเงนิ(บุคคลท ัว่ไป)   เอกสารตวัอย่าง บช 34 
  7.  ใบส าคญัท ัว่ไป     เอกสารตวัอย่าง บช 35 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑๖๐ 
 

โรงเรยีน ________________________________ 
ใบรบัวางบลิ 

 
ไดร้บับลิจาก ______________________________________________ วนัที ่_________________________ 
ทีอ่ยู่ __________________________________________________________________________________ 
ดงัรายการต่อไปน้ี 
ล าดบัที่ ใบส่งของเลขที่ วนัทีใ่บส่งของ จ านวนเงนิ หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
รวม _______ ฉบบั                                 รวมเงนิ    
 

ผูว้างบลิ ผูร้บัวางบลิ วนัทีน่ดัรบัเชค็ 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 32) 

เลม่ท่ี __________ 
เลขท่ี __________ 



 

๑๖๑ 
 

เลขที่___________ 
โรงเรยีน _____________________________ 

ใบส าคญัจา่ยเงนิ 
จ่ายให ้_________________________________________________ วนัที่___________________________ 
จ่ายโดย 

   เงนิสด   เงนิโอน 
   เชค็ธนาคาร__________________ สาขา_____________ เลขที่_________ ลงวนัที_่_________ 

รายการ ชื่อบญัชี รหสับญัชี จ านวนเงนิ 
เดบติ เครดิต 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
ผูจ้ดัท า_________ ตรวจสอบโดย_________ อนุมตัโิดย_________ ผูร้บัเงนิ_________ ผูจ่้ายเงนิ__________ 
 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 31) 



 

๑๖๒ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตวัอย่างเชค็) 
 

 

 



 

๑๖๓ 
 

โรงเรยีน _____________________________ 
ทะเบยีนจา่ยเช็ค 

วนัทีเ่ชค็ เชค็เลขที่ จ่ายให ้ จ านวนเงนิ เลขที่ใบส าคญัจ่าย 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

(เอกสารตวัอย่าง บช 33)  



 

๑๖๔ 
 

 
โรงเรยีน _____________________________ 

งบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 
(BANK RECONCILIATION) 

ณ วนัที่ _____________________________ 
 

 

ยอดคงเหลอืตามใบแจง้ยอดธนาคาร ณ วนัที่ _______________________                  xxxx 
 
บวก    รายการน าเขา้ธนาคาร แต่ธนาคารยงัไม่บนัทกึ 
 เชค็เลขที ่xxxxxxx วนัที ่xx/xx/xx    xx 
 เชค็เลขที ่xxxxxxx วนัที ่xx/xx/xx    xx    xx 

 
หกั    รายการเชค็จ่ายที่ธนาคารยงัไม่บนัทกึ 
 เชค็หมายเลข xxxxxxx       xx 
 เชค็หมายเลข xxxxxxx       xx             (xx) 
 
คงเหลอืตามบญัชีแยกประเภทบญัชเีงนิฝากธนาคาร ณ วนัที ่________________                  xxxx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 36) 
 



 

๑๖๕ 
 

 

ใบส าคญัรบัเงนิ 
(บคุคลทัว่ไป) 

 
                                                                              วนัที ่__________________________ 

 
ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว__________________________________ ต าแหน่ง_______________________ 

อยู่บา้นเลขที ่_________ อาคาร/หมู่บา้น ______________________ ตรอก/ซอย _____________________ 

ถนน _______________ ต าบล/แขวง ______________________ อ าเภอ/เขต ________________________

จงัหวดั _____________________ โทรศพัทม์อืถอื ________________โทรศพัทท์ี่ท  างาน _______________ 

โทรศพัทท์ีบ่า้น__________________ บตัรประจ าตวัประชาชนเลขที่ _______________________________ออก

ใหท้ี่________________________ วนัออกบตัร _______________ วนับตัรหมดอายุ _______________ ไดร้บั

เงนิจากโรงเรยีน__________________________ เป็น  เงนิสด  เชค็ ธนาคาร _______________ สาขา 

_________________ เลขทีเ่ช็ค _________________ 

จ านวนเงนิ _______________ บาท(________________________________________________________)   

เป็นค่า _________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

ไวเ้ป็นทีเ่รียบรอ้ยแลว้ 

 
ลงชื่อ _______________________ ผูร้บัเงนิ                         ลงชื่อ _______________________ ผูจ่้ายเงนิ 
(_____________________________)               (_____________________________)        
      _______/________/_______                         _______/________/_______           
 
 
หมายเหต ุ:  ขอส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน / ส าเนาบตัรขา้ราชการผูร้บัเงนิพรอ้มรบัรองส าเนา 
                         

(ตวัอย่างเอกสาร บช 34)  

 
 



 

๑๖๖ 
 

โรงเรยีน _____________________________ 
ใบส าคญัทัว่ไป 

(JOURNAL VOUCHER) 
 

รายการ ชื่อบญัชี รหสับญัชี จ านวนเงนิ 
เดบติ เครดิต 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
รวมเงนิ(                                                                         

) 
   

 
ผูจ้ดัท า______________   ผูต้รวจสอบ______________  ผูอ้นุมตัิ______________   

 
 

 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 35) 

เลขท่ี JV ___________ 
วนัท่ี_______________ 



 

๑๖๗ 
 

โรงเรยีนคาทอลกิ สงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรี 

ระบบควบคุมวสัดุ 
 

ขอ้มูลท ัว่ไป 
 ระบบควบคุมวสัดุประกอบดว้ย วสัดุทางการศึกษา วสัดุส านกังาน และอื่นๆ 

วสัดุทางการศึกษา ไดแ้ก่ เครื่องเขยีน อปุกรณก์ฬีา อปุกรณฝึ์กอาชพี สือ่การเรียนการสอน อาหารเสริม  ซึ่งมี

ไวเ้พือ่ใชใ้นการเรยีนการสอน  
วสัดุส านกังาน ไดแ้ก่ เครื่องเขยีน วสัดุอปุกรณต่์างๆ ทีม่ไีวใ้ชใ้นส านกังาน 

  โดยท ัว่ไปแลว้วสัดุนัน้เป็นสนิทรพัยห์มนุเวยีน ความส าคญัของวสัดุอีกประการหน่ึงก็คือ ถา้การบนัทึกบญัชี

เกี่ยวกบัวสัดุไม่ถูกตอ้ง และตีราคาวสัดุสิ้นงวดบญัชีคลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง จะเป็นผลท าใหค่้าใชจ่้ายในการ

ด าเนินงานสูงไปหรอืต า่เกนิไป (ซึง่ตามหลกัการบญัชีนัน้ใหใ้ชว้ธิีการ เขา้ก่อน – ออกก่อน ในการค านวณสนิคา้คงเหลอื
ปลายงวดและค านวณค่าใชจ่้าย) และก าไรสุทธปิระจ างวดคลาดเคลือ่นจากความเป็นจรงิตามไปดว้ย 

 

วตัถปุระสงค ์
1.  เพือ่ใหท้ราบว่าวสัดุ ณ วนัสิ้นงวดบญัชมีอียู่จรงิ และเป็นปริมาณที่สมควรหรอืไม ่ รวมท ัง้ใหท้ราบถงึคุณภาพ

และสภาพของวสัดุว่ามกีารเสือ่มค่าหรอืช ารุดเสยีหายบา้งหรอืไม่ 
2.  เพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งของการตีราคาวสัดุ   ไดใ้ชห้ลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบญัชีทีถ่กูตอ้งตามหลกัการ

ทางบญัชีทีร่บัรองท ัว่ไปและไดถู้กปฏบิตั ิเช่นเดยีวกบัปีก่อนหรอืไม่ 
3.  เพือ่ตรวจสอบความเหมาะสมของวสัดุและค่าใชจ่้ายโดยท ัว่ไปเกี่ยวกบัอตัราก าไรข ัน้ตน้ และการหมนุเวยีนของวสัดุ 
4.  เพือ่ประเมนิผลการควบคุมภายในเกี่ยวกบั การซื้อ การรบัของ การจ่ายเงนิ และการควบคุม 

 

การควบคุมภายในที่ส าคญั 
1.  ความรบัผดิชอบเกี่ยวกบัวสัดุ จะตอ้งมกีารแบง่แยกชดัเจน การรบั – จ่ายใดๆ จะตอ้งท าเอกสารประกอบ

ทกุคร ัง้ และผ่านการอนุมตัจิากผูม้อี  านาจก่อนเสมอ 
2.  เอกสารการรบัจากวสัดุควรจะมกีารก าหนดเลขทีล่ว่งหนา้ และควบคุมการเรยีงเลขที่ของเอกสารดว้ย 
3.  เจา้หนา้ที่คลงัสนิคา้ตรวจนบัวสัดุทกุเดอืน หรอื ทุก 3 เดอืน หรอื ทุก 6 เดอืนหรอืแลว้แต่นโยบายของแต่

ละโรงเรยีน  โดยฝ่ายบญัชหีรอืคณะกรรมการทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ของโรงเรยีนเป็นผูต้รวจสอบ 

4.  จดัใหม้กีารกระทบยอดผลแตกต่าง ของวสัดุทีต่รวจนบัไดก้บัยอดคงเหลอืตามบญัชคุีมวสัดุคงเหลอื 
 
 
 
 



 

๑๖๘ 
 

วธิกีารปฏบิตัิ 
1)  การบนัทกึรบัวสัดุ 
1.  ข ัน้ตอนการบนัทกึรบัวสัดุ 
      -  การตรวจรบัวสัดุจะท าการตรวจนบัโดย แผนกรบัสนิคา้ร่วมกบัฝ่ายที่ขอซื้อ 
      -  ก่อนท าการตรวจนบั ผูท้  าการตรวจรบัจะตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจก่อนว่า วสัดุทีผู่ข้ายจดัส่งมาเป็นวสัดุ 
          ทีโ่รงเรยีนไดท้  าการส ัง่ซื้อจรงิ 
      -  วสัดุทีจ่ดัส่งมาโดยไม่มใีบส ัง่ซื้อของโรงเรยีน  ซึง่ผ่านการอนุมตัจิากผูม้อี  านาจลงนามอนุมตั ิจะตอ้งจดั 
         ส่งคืนใหผู้จ้ดัส่งทนัท ี   
      -  การตรวจรบั จะท าการตรวจรบัที่ปริมาณและคุณภาพของวสัดุทีจ่ดัส่งมา โดยปริมาณและคุณภาพจะ 
         ตอ้งถกูตอ้งและครบถว้น  ตามใบส ัง่ซื้อและใบส่งสนิคา้ของผูข้าย 
      -  หลงัจากท าการตรวจรบัวสัดุ  ผูต้รวจรบัจะตอ้งลงลายมอืชื่อในใบส่งสนิคา้ตน้ฉบบัของผูข้าย   เพือ่เป็น 
         หลกัฐานทางการรบัวสัดุพรอ้มท ัง้จดัท า ใบรบัของ (บช 14) ท ัง้ 3 ฉบบั 
 

 
 ตน้ฉบบั   จดัส่งใหพ้นกังานบญัชเีพือ่บนัทกึบญัชี   
 ส าเนาฉบบัที ่1  จดัส่งใหพ้นกังาน ผูม้หีนา้ทีบ่นัทกึบญัชีคุมวสัดุ 
 ส าเนาฉบบัที ่2  พนกังานแผนกรบัสนิคา้จดัเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน  
 
 

2)  ขัน้ตอนการเบิกจา่ยวสัดุ 
      การเบกิวสัดุส านกังาน  และวสัดุทางการศึกษาเพื่อใชง้าน เช่น 
 -  การเบกิวสัดุเพือ่ใชใ้นส านกังาน 
 -  การเบกิวสัดุทางการศึกษาเพื่อใชส้อนนกัเรยีน 
 -  การเบกิวสัดุทางการศึกษาเพื่อแจกใหน้กัเรยีนใหม่ 
 -  ใหผู้ข้อเบกิจดัท าใบเบิกวสัดุ (บช 16) ทางการศึกษา และส่งใหผู้ม้อี  านาจอนุมตัลิงนามอนุมตัิ 
        

       ตน้ฉบบั   จดัส่งพนกังาน – ควบคุมวสัดุ 
        ส าเนาฉบบัที ่1   เกบ็ไวท้ีผู่ข้อเบกิวสัดุ 
          

-  ใบเบกิวสัดุทีไ่ดร้บัอนุมตัแิลว้ ใหผู้ข้อเบกิส่งไปยงัพนกังานควบคุมวสัดุเพือ่ขอเบกิวสัดุ เมือ่ได  ้
                 รบัวสัดุแลว้ ใหผู้ร้บัและผูจ่้ายของลงนามในใบขอเบกิวสัดุดว้ย   หลงัจากนัน้พนกังานควบคุม 
                 วสัดุตอ้งบนัทกึจ่ายวสัดุลงในทะเบยีนคุมวสัดุดว้ย 

- ใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบสนิคา้คงเหลอืของโรงเรียนบนัทกึจ่ายวสัดุเขา้ทะเบยีนคุมวสัดุดว้ย 
 



 

๑๖๙ 
 

3)  การควบคุมวสัดุทางการศึกษา 
แผนกควบคุมวสัดุมหีนา้ที่รบัผดิชอบ 
      พนกังานคุมวสัดุจะตอ้งท าการบนัทกึควบคุมวสัดุลงในบญัชคุีมวสัดุ - STOCK CARD (บช 15) โดย 
บนัทกึจากเอกสารดงัต่อไปน้ี 

 1.  บนัทกึรบัวสัดุจากใบส่งของ / ใบก ากบัภาษทีี่ไดร้บัจากผูข้าย 
 2.  บนัทกึจ่ายวสัดุจากใบเบกิวสัดุ จากแผนกทีข่อเบกิใช ้

 

4)  การตรวจนับวสัดุทางการศึกษาและการบนัทกึวสัดุใชง้าน 
      4.1  ทกุเดอืน หรอื ทกุ 3 เดอืน หรอื ทุก 6 เดอืนหรอืแลว้แต่นโยบายของแต่ละโรงเรยีน   เจา้หนา้ทีคุ่มวสัดุของ

โรงเรียนจะตอ้งท าการตรวจนบัสนิคา้และจดัท ารายงาน 

1)  จดัท ารายงานการตรวจนับวสัดุคงเหลอื (บช 18)  เปรยีบเทยีบจ านวนทีต่รวจนบัไดก้บั 
     จ านวนคงเหลอืตามบญัช ีหากมผีลต่างท าการกระทบยอดใหต้รงกนั 

            2)  จดัท ารายงานสนิคา้คงเหลอื (บช 17)  ณ วนัสิ้นเดอืนส่งใหเ้จา้หนา้บญัช ี  
      4.2  เจา้หนา้ทีบ่ญัชนี าตวัเลขวสัดุ ณ วนัสิ้นเดอืน มาค านวณวสัดุใชง้าน 

  การค านวณวสัดุใชง้านจรงิ 
  วสัดุคงเหลอืตน้งวด      xxx บาท 

  บวก  ซื้อวสัดุระหว่างงวด        xx 
  วสัดุทีม่ไีวใ้ชง้านท ัง้สิ้น      xxx 
  หกั    วสัดุคงเหลอืปลายงวด              (xxx) 
  วสัดุใชง้านจรงิ        xx 
      4.3  พนกังานบญัชจีดัท าใบส าคญัท ัว่ไป ท าการปรบัปรุงวสัดุ – หมวดสนิทรพัย ์ เขา้บญัชวีสัดุ – หมวด 
             ค่าใชจ่้าย โดยใชต้วัเลขวสัดุใชง้านจรงิ บนัทกึบญัชีดงัน้ี 
               Dr.   ค่าวสัดุ           (ตามชื่อและรหสับญัชค่ีาวสัดุ - หมวดค่าใชจ่้าย) 

    Cr.  วสัดุ (ตามชื่อและรหสับญัชวีสัดุ - หมวดสนิทรพัย)์ 

 
 

เอกสารที่ใชใ้นระบบควบคุมวสัดุ 
 

1.  ใบรบัของ     เอกสารตวัอย่าง บช 14 
2.  ทะเบยีนคุมวสัดุ    เอกสารตวัอย่าง บช 15  

 3.  ใบเบกิวสัดุ     เอกสารตวัอย่าง บช 16 
  4.  รายงานวสัดุคงเหลอื    เอกสารตวัอย่าง บช 17 
  5.  รายงานตรวจนบัวสัดุ    เอกสารตวัอย่าง บช 18 



 

๑๗๐ 
 

(ตดิเลม่) 
โรงเรยีน _____________________________ 

 
ใบรบัของ 

 
ผูข้าย _____________________________________________ 
__________________________________________________ 

เลขที่ใบส ัง่ซื้อ ______________________ 
เลขที่ใบก ากบัสนิคา้ _________________ 

 
รหสั 
  

รายการ ปรมิาณ ราคาต่อ

หน่วย 
จ านวนเงนิ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ส าหรบัแผนกบญัชี 
ชื่อบญัชี เลขที่บญัชี เดบติ เครดิต 

 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

ลงชื่อ _________________________       ลงชื่อ _________________________ 
ผูร้บัของ                  ผูจ้ดัการแผนก 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 14) 

เลขท่ี ___________ 
วนัท่ี ____________ 
ประเภท _________ 



 

๑๗๑ 
 

โรงเรยีน _____________________________ 
ทะเบยีนคุมวสัดุ 

 
ชื่อวสัดุ ___________________________________________ รหสั ________________________________ 
จ านวนสูงสุด_____________ จ านวนต า่สุด_____________ หน่วยนบั 

วนั/เดอืน/ปี เอกสารอา้งองิ ราคา@ จ านวน คงเหลอื หมายเหตุ 
รบั จ่าย 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
(เอกสารตวัอย่าง บช 15) 

แผน่ท่ี __________ 



 

๑๗๒ 
 

 
โรงเรยีน ________________________________ 

ใบเบกิวสัดุ 

 
ชื่อผูเ้บกิ _________________________แผนก ___________________ใชใ้นโครงการ__________________ 
ขอเบกิวสัดุดงัรายการต่อไปน้ี 
ล าดบัที่ รหสั ชื่อวสัดุ จ านวนทีข่อเบกิ จ านวนทีจ่่าย ราคา@ 

      
      
      
      
      
 

ลงชื่อ____________________________ ผูข้อเบกิ  ลงชื่อ____________________________ ผูร้บัวสัดุ 

ลงชื่อ____________________________ ผูอ้นุมตัิ  ลงชื่อ____________________________ ผูจ่้ายวสัดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 16) 

เลขท่ี ____________ 
วนัท่ี_____________ 



 

๑๗๓ 
 

โรงเรยีน ________________________________ 
PHYSICAL INVENTORY REPORT 

รายงานวสัดุคงเหลอื 

OFFICE SUPPLY & STATIONARY CATEGORY          Date  _________________ 
ประเภทวสัดุ ___________________________       No. ___________________ 

Item Code Particular Balance Per unit cost  Total cost Remark 
ล าดบัที่ รหสั รายการ ยอดคงเหลอื ราคาทุน:หน่วย ตน้ทุนรวม หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ตรวจนบัโดย 
แผนกบญัชี_______________________       
ผูใ้ช_้____________________________       
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 17) 



 

๑๗๔ 
 

โรงเรยีน ________________________________ 
รายงานการตรวจรบัวสัดุคงเหลือ 

 

OFFICE SUPPLY & STATIONARY CATEGORY                  วนัที ่ __________________ 
ประเภทวสัดุ ___________________________       เลขที ่__________________ 
Item Particular Per count Per recorded  Discrepancy 
ล าดบัที่ รายการ จ านวนทีต่รวจนบัได ้ จ านวนทีบ่นัทกึบญัชี ผลต่าง 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ตรวจนบัโดย_____________________      ผูต้รวจสอบการตรวจนบั______________________ 
     ลงชื่อ _______________________                         ลงชื่อ __________________________ 
     วนัที ่________________________                          วนัที ่__________________________  
 

(เอกสารตวัอย่าง บช 18) 



 

๑๗๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 

ระเบียบโรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑๗๖ 
 

รายช่ือคณะกรรมการจดัท าระเบยีบโรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบรุี 

 

1. คุณพ่อเอนก ธรรมนิต 

2. คุณพ่ออนุสรณ ์ พงษส์วสัดิ์ 

3. คุณพ่อจริพนัธ ์ สุจริานุธรรม 

4. คุณพ่อมานพ ปรชีาวุฒิ 

5. คุณพ่อลอืชยั จนัทรโ์ป๊ 

6. คุณพ่อวศิิษฎ ์  วเิศษเธียรกลุ 

7. คุณพ่อชาตชิาย เวฬรุตันกุล 

8. คุณพ่อวรีะ   ผงัรกัษ ์

9. คุณพ่อบรรจง พานุพนัธ ์

10. คุณพ่อวชัรนิทร ์ สมานจติ 

11. คุณพ่อปรชีา สกลุอ่อน 

12. คุณพ่อประสาน พงษศิ์รพิฒัน ์

13. คุณพ่อสุดเจน ฝ่นเรอืง 

14. คุณพ่อพนินัต ์ พรประสทิธิ์ 

15. คุณพ่อเกียรตศิกัดิ์  รุ่งเรอืง 

16. คุณพ่อปรชีา สวสัด ี

17. คุณพ่อนภา กูช้าติ 

18. คุณพ่อเอกราช สุขชาติ 

19. คุณพ่อสมภพ แซ่โก 

20. คุณพ่อสมพร มมีุง่กจิ 

21. คุณพ่ออนุสรณ ์  พงศศิ์รพิฒัน ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๗๗ 
 

โรงเรยีนคาทอลกิสงักดัสงัฆมณฑลจนัทบุรมีีโรงเรยีนประกอบดว้ย 

 

1. โรงเรยีนครสิตสงเคราะห ์   อ.องคร์กัษ ์  จ.นครนายก 

2. โรงเรยีนอนุบาลครสิตสงเคราะห ์  อ.องคร์กัษ ์  จ.นครนายก 

3. โรงเรยีนสนัตภิาพ   อ.เมอืง  จ.ฉะเชงิเทรา 

4. โรงเรยีนดาราจรสั   อ.บางคลา้ จ.ฉะเชงิเทรา   

5. อนัตนเนอสเซอรี่   อ.พนมสารคาม จ.ฉะเชงิเทรา 

6. โรงเรยีนวฒันานุศาสน ์   อ.พนสั  จ.ชลบรุ ี

7. โรงเรยีนประชาสงเคราะห ์  อ.พานทอง จ.ชลบรุ ี

8. โรงเรยีนอนุบาลประชาสงเคราะห ์ อ.พานทอง จ.ชลบรุ ี

9. โรงเรยีนดาราสมทุรบริหารธุรกจิ  อ.เมอืง  จ.ชลบรุ ี

10. โรงเรยีนปรชีานุศาสน ์   อ.เมอืง  จ.ชลบรุ ี

11. โรงเรยีนดาราสมทุร   อ.ศรรีาชา จ.ชลบรุ ี

12. โรงเรยีนอนุบาลโสตพฒันา  เมอืงพทัยา จ.ชลบรุ ี

13. มารยีเ์นอสเซอรี่   อ.เมอืง  จ.ระยอง 

14. โรงเรยีนศรหีฤทยั   อ.ขลุง  จ.จนัทบรุ ี

15. สถานรบัเลี้ยงเดก็ บา้นยอแซฟพทิกัษ ์ อ.เมอืง  จ.จนัทบรุ ี

16. โรงเรยีนเทวรกัษ ์   อ.ศรมีโหสถ จ.ปราจนีบรุ ี

17. โรงเรยีนชมุชนพฒันา   อ.เมอืง  จ.สระแกว้ 

18. โรงเรยีนปญัจทรพัย ์   เขตหว้ยขวาง กรุงเทพ ฯ 

19. โรงเรยีนดาราสมทุร สระแกว้  อ.เมอืง  จ.สระแกว้ 

20. โรงเรยีนปญัจทรพัย ์ มนีบรุี  เขตมนีบรุ ี กรุงเทพฯ 

21. โรงเรยีนดาราสมทุร อรญัประเทศ อ.อรญัประเทศ จ.สระแกว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๗๘ 
 

จรรยาบรรณครู (คุรุสภา) 

จรรยาบรรณครู  หมายถึง  ขอ้ก าหนดเกี่ยวกบัความประพฤติหรือการปฏิบตัิตนของผูป้ระกอบวิชาชีพครู   

เพื่อรกัษาหรือส่งเสริมเกียรติคุณขื่อเสียงและฐานะของความเป็นครูไทย  ไดม้ีบญัญตัิเป็นลายลกัษณ์อกัษร และ

กฎหมายรองรบัเป็นคร ัง้แรก เมือ่ พ.ศ. ๒๕๐๖  โดยอาศยัอ านาจบงัคบัของพระราชบญัญตัิครู  พ.ศ.๒๔๘๘ ที่

ก าหนดใหคุ้รุสภาเป็นสถาบนัผูอ้อกระเบยีบขอ้บงัคบั ไดเ้รียกว่า  ระเบยีบประเพณีของครูว่าดว้ยจรรยาบรรณครู 10 

ขอ้ และระเบยีบว่าดว้ยวนิยัครู ๑๐ ขอ้  จนกระท ัง่ปี พ.ศ.๒๕๓๙  คุรุสภาไดป้รบัปรุงขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัจรรยาบรรณ

ของครูขึ้นใหม่ โดยตดัขอ้ความที่มีลกัษณะเป็นวินัยออกไปเหลือเพียงบทบญัญตัิที่มีลกัษณะเป็นจริยธรรมหรือ

จรรยาบรรณ  เรียกว่า ระเบยีบคุรุสภาว่าดว้ย  จรรยาบรรณครู  พ.ศ.๒๕๓๙  โดยประกาศใชต้ ัง้แต่   วนัที่  ๗  

พฤษภาคม  ๒๕๓๙  มที ัง้หมด ๙ ขอ้  ดงัน้ี 

(๑) ครูตอ้งรกัและเมตตาศิษย ์โดยใหค้วามเอาใจใส่ช่วยเหลอืส่งเสริม ใหก้ าลงัใจในการศึกษาเลา่เรียนแก่ศิษย์

โดยเสมอหนา้  

(๒) ครูตอ้งอบรม ส ัง่สอน ฝึกฝน สรา้งเสรมิความรู ้ทกัษะและนิสยั ทีถ่กูตอ้งดงีาม ใหเ้กิดแก่ศิษย ์อย่างเตม็

ความสามารถ ดว้ยความบรสุิทธิ์ใจ 

(๓) ครูตอ้งประพฤต ิปฏบิตัตินเป็นแบบอย่างทีด่ีแก่ศิษยท์ ัง้ทางกาย วาจา และจติใจ  

(๔) ครูตอ้งไม่กระท าตนเป็นปฏปิกัษต่์อความเจริญทางกาย สตปิญัญา จติใจ อารมณแ์ละสงัคมของศิษย ์

(๕) ครูตอ้งไม่แสวงหาประโยชนอ์นัเป็นอามสิสนิจา้งจากศิษย ์ในการปฏบิตัิหนา้ทีต่ามปกต ิและไม่ใชใ้หศิ้ษย ์

กระท าการใด ๆ อนัเป็นการหาผลประโยชน ์ ใหแ้ก่ตนโดยมชิอบ  

(๖) ครูย่อมพฒันาตนเองท ัง้ทางดา้นวชิาชพี ดา้นบคุลกิภาพและวสิยัทศันใ์หท้นัต่อการพฒันาทาง วทิยาการ 

เศรษฐกจิสงัคม และการเมอืงอยู่เสมอ  

(๗) ครูย่อมรกัและศรทัธาในวชิาชพีครูและเป็นสมาชิกที่ดต่ีอองคก์รวชิาชพีครู 

(๘) ครูพงึช่วยเหลอืเกื้อกูลครูและชุมชนในทางสรา้งสรรค ์ 

(๙) ครูพงึประพฤต ิปฏบิตัิตน เป็นผูน้ าในการอนุรกัษ ์และพฒันาภมูปิญัญา และวฒันธรรมไทย 

จรรยาบรรณครู (ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนแห่งชาต)ิ 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาต ิ จงึไดก้ าหนดจรรยาบรรณครู  ของส านกังานคณะกรรมการ

การศึกษาเอกชนแห่งชาตขิึ้นมา  เพือ่ก าหนดใหค้รูทกุคนตอ้งถอืปฏบิตั ิม ี ๑๒ ขอ้ ดงัน้ี 

(๑) ตอ้งรกัษาความสามคัคี  ชื่อเสยีงของหมูค่ณะและสถานศึกษาที่สงักดัอยู่ 

(๒) ตอ้งไมล่บลู ่ ดูหมิน่ศาสนา 

(๓) ตอ้งรกัษาชื่อเสยีง  มใิหข้ึ้นชื่อว่าประพฤติช ัว่ 

(๔) ไมล่ะทิ้งการสอน  อทุศิเวลาใหแ้ก่ศิษย ์ และตัง้ใจปฏบิตัิหนา้ทีด่ว้ยความเสยีสละ 

(๕) ตอ้งรกัษาความลบัของศิษย ์เพือ่นร่วมงานและสถานศึกษา   



 

๑๗๙ 
 

(๖) ตอ้งถอืปฏบิตัติามแบบธรรมเนียมทีด่ีของสถานศึกษา 

(๗) ตอ้งประพฤตตินและปฏบิตัหินา้ทีด่ว้ยความซือ่สตัย ์ สุจริตและเทีย่งธรรม  โดยไมเ่หน็แก่ประโยชน์

อนั  มชิอบ 

(๘) ตอ้งไมปิ่ดบงัอ าพราง  หรอืบดิเบอืนเน้ือหาสาระทางวชิาการ 

(๙) ตอ้งไมดู่หมิน่เหยยีดหยามเพือ่นร่วมงานและบคุคลใด ๆ เชื่อฟงัและไมก่ระดา้งกระเดื่องต่อ

ผูบ้งัคบับญัชา  ซึง่ส ัง่การในหนา้ทีก่ารงานโดยชอบดว้ยกฎหมาย  และระเบยีบแบบแผนของ

สถานศึกษา 

(๑๐) ตอ้งไมเ่บยีดบงัใชแ้รงงาน  หรือน าผลงานของศิษยไ์ปเพือ่ประโยชนส์่วนตวั 

(๑๑) ตอ้งไมน่ าหรอืยอมใหน้ าผลงานทางวชิาการของตนไปใชใ้นทางทุจรติ  หรอืเป็นภยัต่อมนุษยชาติ 

(๑๒) ตอ้งไมน่ าผลงานของผูอ้ื่นมาแอบอา้งเป็นผลงานของตนเอง 

 
จรรยาบรรณครู (ตามใบประกอบวิชาชีพ) 

จรรยาบรรณในวชิาชีพ หมายถงึ ประมวลมาตรฐานความประพฤตทิี่ผูป้ระกอบวชิาชีพจะตอ้งประพฤติปฏบิตัิ

เป็นแนวทางใหผู้ป้ระกอบวิชาชีพปฏิบตัิอย่างถูกตอ้งเพื่อผดุงเกียรติและสถานะของวิชาชีพนัน้ก็ไดผู้ก้ระท าผิด

จรรยาบรรณ จะตอ้งไดร้บัโทษโดยว่ากลา่ว ตกัเตอืน ถกูพกังาน หรอืถกูยกเลกิใบประกอบวชิาชพีได ้

 ความส าคญั ในจรรยาบรรณ วชิาชีพครู 

จรรยาบรรณในวชิาจะเป็นสิ่งส  าคญัในการที่จะจ าแนกอาชีพว่าเป็นวชิาชีพหรือไม่ อาชีพที่เป็น “วชิาชีพ” นัน้

ก าหนดใหม้ีองค์กรรองรบั และมีการก าหนดมาตรฐานของความประพฤติของผูอ้ยู่ในวงการวิชาชีพซึ่งเรียกว่า 

“จรรยาบรรณ“ ส่วนลกัษณะ “วชิาชีพ ” ที่ส  าคญัคือ เป็นอาชีพที่มศีาสตรช์ ัน้สูงรองรบั มกีารศึกษาคน้ควา้วจิยัและ

พฒันาวชิาชีพมกีารจดัการสอนศาสตรด์งักล่าวในระดบัอุดมศึกษาท ัง้การสอนดว้ยทฤษฏแีละการปฏบิตัิจนผูเ้รียนเกิด

ความช านาญ และมปีระสบการณใ์นศาสตรน์ัน้ นอกจากน้ีจะตอ้งมอีงคก์รหรอืสมาคมวชิาชีพ ตลอดจนม ี“จรรยาบรรณ

ในวชิาชีพ” เพื่อใหส้มาชิกในวิชาชีพด าเนินชีวติตามหลกัมาตรฐานดงักล่าวหลกัที่ก  าหนดในจรรยาบรรณวชิาชีพท ัว่ไป  

คือ แนวความประพฤตปิฏบิตัทิีม่ต่ีอวชิาชพีต่อผูเ้รยีน ต่อตนเอง และต่อสงัคม ดงัน้ี 

 จรรยาบรรณต่ออาชีพ 

 ผูท้ีอ่ยู่ในวงวชิาชพีจะตอ้งยดึถอืจรรยาบรรณ ในการด ารงวชิาชพีใหเ้ป็นทีย่อมรบั คือ 

(๑) ศรทัธาต่อวชิาชีพ ผูท้ี่อยู่ในวงการวชิาชีพครู ตอ้งมคีวามรกัและศรทัธาต่อวชิาชีพครู เหน็ว่าอาชีพครู

เป็นอาชีพที่มีคุณค่า มีประโยชน์ต่อประเทศชาติ ในฐานะที่เป็นอาชีพที่สรา้งคนใหม้ีความรู ้

ความสามารถ และเป็นคนทีพ่งึประสงคข์องสงัคม ผูอ้ยู่ในวชิาชพีจะตอ้งม ัน่ใจ ในกาประกอบวชิาชีพน้ี

ดว้ยความรกั และชื่นชมในความส าคญัของวชิาชพี  

(๒) ธ ารงและปกป้องวิชาชีพ สมาชิกของสงัคมวิชาชีพตอ้งมจีิตส านึกในการธ ารง ปกป้อง และรกัษา

เกยีรติภูมขิองวชิา ไม่ใหใ้ครมาดูหมิน่ดูแคลน หรือเหยยีบย า่ ท าใหส้ถานะของวชิาชีพตอ้งตกต า่ หรือ 

มวัหมองการธ ารงปกป้องตอ้งกระท าทนัทีเมือ่เกิดเหตุการณ์ที่ไม่พึงปรารถนาหรือตอ้งมกีารแกไ้ขข่าว

หรอืประทว้งหากมขีา่วคราวอนัก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อวชิาชพี 



 

๑๘๐ 
 

(๓) พฒันาองคค์วามรูใ้นวชิาชีพ หนา้ที่ของสมาชิกในวงการวชิาชีพคือ การที่ตอ้งรบัผดิชอบในการศึกษา 

คน้ควา้วจิยั สรา้งความรูแ้ละเผยแพร่ความรู ้เพื่อท าใหว้ทิยาการในศาสตรส์าขาวชิาชีพครูกา้วหนา้ทนั

สงัคมทนัเหตุการณ์ ก่อประโยชนต่์อประชาชนในสงัคม ท าใหค้นเก่ง และฉลาดขึ้น โดยวธิีการเรียน

การสอนทีก่ระตุน้ใหผู้เ้รียนรกัเรียน ใฝ่รู ้ช่างคิด ทวีจิารณญาณ มบีคุลกิภาพทีพ่งึประสงค ์มากขึ้น  

(๔) สรา้งองคก์รวชิาชพีใหแ้ขง็แกร่งสมาชิกในวงวชิาชีพตอ้งถอืเป็นหนา้ที่ที่จะตอ้งสรา้งองคก์รวชิาชีพใหค้ง

ม ัน่ธ ารงอยู่ไดด้ว้ยการเป็นสื่อกลางระหว่างสมาชิก และเป็นเวทใีหค้นในวงการไดแ้สดง ฝีมอืและ

ความสามารถทางการสรา้งรูปแบบใหม่ของการเรียนการสอนตลอดจนการเผยแพร่ผลงานทางดา้นการ

สรา้งแบบเรยีนใหม ่ๆ การเสนอแนวความคิดห่าในเรื่องของการพฒันาคน การเรียนการสอน และการ

ประเมนิผล  

(๕) ร่วมมอืในกจิกรรมขององคก์รวชิาชีพ สมาชิกในสงัคมวชิาชีพตอ้งร่วมมอืกนัในการจดักิจกรรมต่าง ๆ 

เพื่อใหเ้กิดการเคลือ่นไหวในเรื่องของความคิด หรือการจดัประชุม สมัมนา แลกเปลีย่นแนวความคิด

เพื่อกระตุน้ใหเ้กิดการเปลี่ยนแปลง กิจกรรมต่าง ๆ ขององคก์ร หากไม่ไดร้บัความสนบัสนุนจาก

สมาชิกแลว้ ท าใหอ้งคก์รวชิาชีพขาดความส าคญัลงและไม่สามารถด าเนินภารกิจขององคก์รวิชาชีพ

ต่อไปไดบ้ทบาทของการธ ารงมาตรฐานและการส่งเสริมความกา้วหนา้ทางวชิาการก็ย่อมจะลดลงดว้ย 

ถา้ไมม่ปีรมิาณสมาชกิทีส่นบัสนุนเพยีงพอ 

จรรยาบรรณต่อผูเ้รียน 

ครูจะตอ้งมคีวามประพฤติปฏบิตัต่ิอผูเ้รยีน ๙  ประการ คือ  

(๑) ตัง้ใจถ่ายทอดวิชาการ บทบาทของครูตอ้งพยายามที่จะท าใหลู้กศิษยเ์รียนดว้ยความสุข เรียนดว้ย

ความเขา้ใจ และเกิดความมานะพยายามที่จะรูใ้นศาสตรน์ัน้ ครูจึงตอ้งตัง้ใจอย่างเต็มที่ที่จะศึกษา

วชิาการท ัง้ทางศาสตรท์ี่จะสอน ศาสตรท์ี่จะถ่ายทอดหรือวธิีการสอน ครูตอ้งพยายามที่จะหาวธิีการ

ใหม ่ๆ มาลองทดลองสอน  

(๒) รกัและเขา้ใจศิษย ์ครูตอ้งพยายามศึกษาธรรมชาติของวยัรุ่น ว่ามปีญัหามคีวามไวต่อความรูส้กึ และ

อารมณ์ไม่ม ัน่คง ครูจึงควรใหอ้ภยั เขา้ใจ และหาวิธีการใหศิ้ษยป์รบัเปลี่ยนพฤติกรรมอนัไม่พึง

ประสงคค์รูตอ้งพยายามท าใหลู้กศิษยร์กัและไวใ้จเพือ่ทีจ่ะไดก้ลา้ปรกึษาในสิง่ต่างๆแลว้ครูก็จะสามารถ

ช่วยใหศิ้ษยป์ระสบความส าเรจ็ในการเรยีน และการด ารงชวีติไดอ้ย่างถกูตอ้ง 

(๓) ส่งเสริมการเรียนรูป้จัจุบนัการส่งเสริมใหผู้เ้รียนคน้ควา้หาค าตอบดว้ยตนเองหรือการเรียนรูจ้ากการ

ช่วยเหลอืกนัในกลุม่อาจจะท าใหผู้เ้รยีนมวีธิีการหาความรูจ้ากแหล่งต่าง ๆ ดว้ยตนเองมากขึ้นมากกว่า

จะคอยใหค้รูบอกใหแ้ต่ฝ่ายเดียว ครูจึงจ าเป็นตอ้งชี้ ช่องทางใหผู้เ้รียนหาวธิีการศึกษาหาความรูด้ว้ย

ตนเองมากขึ้น 

(๔) ยุตธิรรม อาชพีครูเป็นอาชพีทีจ่ะตอ้งฝึกฝนตนเองใหเ้ป็นคนซื่อสตัย์ ยุติธรรม ไม่มอีคติล  าเอียงต่อลูก

ศิษย ์ไม่เห็นว่าคนที่มปีญัหาเป็นคนน่ารงัเกียจ หรือพอใจแต่เฉพาะศิษยท์ี่เรียนเก่ง ไม่สรา้งปญัหา

เท่านัน้ ครูตอ้งมคีวามเป็นธรรมในการใหค้ะแนน และพรอ้มที่จะอธิบายวธิีการใหค้ะแนน และการตดั



 

๑๘๑ 
 

เกรดได ้ครูตอ้งรอบคอบในการรอกคะแนน เพราะถา้ผดิพลาดแลว้บางคร ัง้ก็จะท าใหผู้เ้รียนที่ควรได ้

คะแนนด ีๆ กลบัไดค้ะแนนเกอืบจะสอบตกไป 

(๕) ไม่แสวงหาประโยชนจ์ากผูเ้รียน ลกัษณะของครูจะตอ้งเป็นผูไ้ม่แสวงหาอามสิสนิจา้ง เงนิไม่ใช่สิ่งที่

สรา้งความสุขเสมอไป ครูจึงจะตอ้งมคีวามระมดัระวงัเป็นพเิศษในการกระท าใด ๆ อนัจะก่อใหเ้กิด

ความเขา้ใจไดว้่า ครูก าลงัหาประโยชนจ์ากศิษยอ์ย่างไมเ่ป็นธรรม  

(๖) ท าตนเป็นแบบอย่างที่ดี ครูมอีิทธิพลต่อศิษยท์ ัง้ดา้นวาจา ความคิด บุคลกิภาพ และความประพฤต ิ

ครูจึงจะตอ้งพฒันาตนเองอยู่เสมอ เพื่อใหลู้กศิษยไ์ดซ้มึซบัสิ่งที่ท  าจากตวัครูไป เมือ่ศิษยเ์กิดศรทัธา

ในความสามารถของครู ศิษยอ์าจจะเลยีนแบบความประพฤติของครูไปอย่างไม่ไดเ้จตนา เช่น การตรง

ต่อเวลา การพดูจาชดัเจน การแสดงความคิดเหน็ทีต่รงไปตรงมา สุภาพเรยีบรอ้ย เป็นตน้  

(๗) ใหเ้กยีรตผูิเ้รยีน การยกย่องใหเ้กยีรตผูิเ้รยีน ท าใหผู้เ้รยีนเกิดความพงึพอใจ และเกรงใจผูส้อน ครูไม่

ควรใชอ้  านาจในทางที่ผิด เช่น พูดจาข่มขู่ ใชค้ าพูดไม่สุภาพ เปลี่ยนชื่อผูเ้รียน เยาะหยนัหรือดูถูก

ผูเ้รียน การเคารพผูเ้รียนในฐานะปจัเจกบุคคลเป็นสิ่งที่ท  าใหเ้กิดความเขา้ใจ และการเรียนรูท้ี่ดี เมือ่

ผูเ้รยีนไดร้บัการปฏบิตัอิย่างดี ย่อมก่อใหเ้กดิพลงัในการศึกษาต่อไป  

(๘) อบรมบม่นิสยั ม.ล. ป่ิน มาลากลุ อดตีรฐัมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการไดส้่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูมี

บทบาทหนา้ทีใ่นการอบรมบม่นิสยัเดก็ โดยท่านเชื่อว่า “การอบรมบ่มนิสยัใคร ๆนัน้เพยีงแค่วนัละนาที

ก็ดีถม” ดงันัน้ครูควรแบ่งเวลาในการอบรมบ่มนิสยัผูเ้รียน เช่น ก่อนการสอนแต่ละช ัว่โมงอาจชี้แนะ

หรอืใหค้วามคิดทีด่แีก่ผูเ้รยีนได ้ครูควรถอืเป็นหนา้ทีท่ีจ่ะตอ้งสอนคนใหเ้ป็นคนดี  

(๙) ช่วยเหลอืศิษยผู์เ้รียนมาอยู่ในสถานศึกษาพรอ้มดว้ยประสบการณ์และปญัหาที่แตกต่างกนัออกไป

ดงันัน้ครูจึงมหีนา้ที่ที่จะตอ้งสงัเกตความผิดปกติหรือขอ้บกพร่องของศิษย์ และพรอ้มที่จะใหก้าร

ช่วยเหลอืไดอ้ย่างทนัท่วงท ีไมใ่หศิ้ษยต์อ้งกา้วถล  าลกึลงไปในพฤติกรรมทีไ่มพ่งึประสงค ์ 

นอกจากจรรยาบรรณต่อศิษยแ์ลว้ ครูจะตอ้งมคีวามประพฤตปิฏบิตัิต่อตนเอง ดว้ยคือ จรรยาบรรณต่อ

ตนเอง ครูจะตอ้งพฒันาตนเองตลอดเวลาเพือ่ใหม้ลีกัษณะพฤตกิรรม ดงัน้ี  

(๑) ประพฤตชิอบ ครูตอ้งตัง้ตนไวใ้นทีถ่กูทีค่วรสามารถบงัคบัตนเองใหป้ระพฤตแิต่สิง่ที่ดงีามถกูตอ้ง  

(๒) รบัผดิชอบ ครูตอ้งฝึกความรบัผดิชอบ โดยตัง้ใจท างานใหส้  าเรจ็ลุลว่ง มคีวามผดิพลาดนอ้ย  

(๓) มเีหตุผล ครูตอ้งฝึกถามค าถามตนเองบ่อย ๆ ฝึกความคิดวเิคราะหห์าเหตุหาผล หาขอ้ดีขอ้เสยีของ

ตนเอง และเรื่องต่าง ๆ เพือ่ท  าใหต้นเองเป็นคนมเีหตผุลที่ดี  

(๔) ใฝ่รู ้การตดิตามขา่วสารขอ้มลูอยู่เสมอ ๆ ท าใหค้รูมนิีสยัใฝ่รู ้อยากทราบค าตอบในเรื่องต่าง ๆ ครูควร

มคีวามรูร้อบตวัอย่างดีท ัง้ดา้นสงัคม เศรษฐกิจ และการเมอืง เพื่อใหค้รูด ารงชีพในสงัคมไดอ้ย่างเป็น

สุข ปรบัตวัเขา้กบัสถานการณ์ต่าง ๆ ได ้และชี้แนะสิง่ทีถ่กูตอ้งใหศิ้ษยไ์ด ้ 

(๕) รอบคอบ ครูตอ้งฝึกฝนตนเองใหเ้ป็นคนรอบคอบ ละเอียดและประณีต ในการด าเนินกิจการต่าง ๆ  

การท ากิจกรรม เช่น ควบคุมบญัชีการเงนิตอ้งรอบคอบ ตอ้งเหน็ตวัเลขชดัเจนไม่ตกหล่น  ท าใหเ้กิด

การผดิพลาดทีเ่ป็นผลรา้ยท ัง้ของตนเองและผูอ้ื่น  



 

๑๘๒ 
 

(๖) ฝึกจิต การพฒันาจิต ท าใหค้รูอยู่ในสงัคมไดอ้ย่างมคีวามสุขและส่งผลท าใหค้รูท างานไดอ้ย่างมี

ประสทิธภิาพมากขึ้นครูจงึตอ้งหม ัน่ฝึกจิตของตนใหสู้งส่ง สูงกว่ามาตรฐาน ระงบัอารมณ์ไม่ดี คิดอะไร

ไดสู้งกว่ามาตรบานและคิดเป็นบวก มากกว่าคิดลบหรอืคิดรา้ย 

(๗) สนใจศิษย ์การสนใจพฒันาการของผูเ้รียน เป็นส่วนหน่ึงที่จะท าใหว้ิชาชีพครูกา้วหนา้ เพราะถา้ไม่มี

ผูเ้รียนก็ไม่มวีิชาชีพครู ครูจึงจ าเป็นตอ้งศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกบัลกัษณะธรรมชาติผูเ้รียน  การ

แกป้ญัหาผูเ้รยีน การส่งเสรมิใหผู้เ้รยีนเกดิการเรียนรู ้ 

สรุปไดว้่า จรรยาบรรณ วิชาชีพครู คือ ประมวลพฤติกรรมที่ก  าหนด ลกัษณะมาตรฐานการกระท าของครู 

อนัจะท าใหว้ชิาชพีครูกา้วหนา้อย่างถาวร โดยทีค่รูจะตอ้งด าเนินการเรียนการสอนโดยการยดึจรรยาบรรณต่อวชิาชีพต่อ

ผูเ้รยีน และต่อตนเอง ในการท าหนา้ทีข่องครูใหส้มบูรณ ์. 
 

 


