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ระเบียบโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒ 
 

คํานํา 
 

โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ตระหนังถึงภารกิจอันสําคัญที่มีตอพระศาสนจักรโรมันคาทอลิกที่
จะตองทําหนาที่ในการประกาศขาวดีของพระคริสตเจา รวมทั้งจัดการศึกษาใหแก เยาวชนของชาติอยางมีคุณภาพ ตาม
ระบบการศึกษาคาทอลิก  ดังน้ันเพื่อใหการบริหารจัดการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ มีระเบียบปฏิบัติที่เหมาะสม สอดคลองกับพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐  จึงไดออกระเบียบ
วาดวยเรื่องตางๆ เพื่อการบริหารงานโรงเรียน โดยไดกําหนดอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการ  วาระการดํารงตําแหนง  
โครงสรางของคณะกรรมการ เพื่อสรางความเขาใจ ความเปนเอกภาพ และบทบาทภาระหนาที่ที่พึงมีในการบริหารจัดการ 
ไปสูการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณโรงเรียนคาทอลิกตอไป 
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สารบัญ 
หนา 

 
คํานํา 
สารบัญ 
คําอนุมัติประกาศใช          ๔ 

ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน ๕ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ๑๔ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน     ๑๙ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาล แพรธรรม     ๒๓ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียน    ๒๗ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสํานักบริหาร ธุรการสํานักงาน    ๓๑ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน     ๓๕ 
ระเบียบวาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคลครู บุคลากรทางการศึกษา    ๓๙ 
ระเบียบวาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคล พนักงาน      ๕๗ 
ระเบียบวาดวยเรื่องงานบริหารหลักสูตร และงานวิชาการ      ๖๔ 
ระเบียบวาดวยเรื่องการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา   ๗๕ 
ระเบียบวาดวยเรื่องงานสารบรรณ        ๘๘ 
ระเบียบวาดวยเรื่องงบประมาณ การเงิน และบัญชีโรงเรียน     ๑๐๕ 
 ระบบรับเงิน          ๑๑๒ 
 ระบบจัดซ้ือ          ๑๒๔ 
 ระบบสินทรัพยถาวร         ๑๓๔ 
 ระบบจายเช็ค         ๑๕๔ 
 ระบบคุมวัสดุ         ๑๖๗ 

ภาคผนวก 
คณะกรรมการจัดทําระเบียบโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี    ๑๗๖ 
รายช่ือโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี      ๑๗๗ 
จรรยาบรรณคร ู          ๑๗๘ 

 
 
 
 
 

 



๔ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ีพ.ศ. ๒๕๕๓ 
 เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด
ประสิทธิภาพ  มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษา  ตามมาตรฐานการศึกษาที่กําหนดไวตามพระราชบัญญัติการศึกษา      
พ.ศ.๒๕๔๒  และที่แกไขเพิ่มเติม  ฉบับที่ ๒  พ.ศ.๒๕๔๕  และมาตรฐานตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก  อาศัย
อํานาจตามความในระเบียบกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  ดังตอไปน้ี 

๑. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน 
๒. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
๓. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน 
๔. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาล แพรธรรม 
๕. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียน 
๖. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสํานักบริหาร ธุรการสํานักงาน 
๗. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน 
๘. ระเบียบวาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคลครู บุคลากรทางการศึกษา 
๙. ระเบียบวาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคล พนักงาน 
๑๐. ระเบียบวาดวยเรื่องงานบริหารหลักสูตร และงานวิชาการ 
๑๑. ระเบียบวาดวยเรื่องการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา  
๑๒. ระเบียบวาดวยเรื่องงานสารบรรณ 
๑๓. ระเบียบวาดวยเรื่องงบประมาณ การเงิน และบัญชีโรงเรียน 

  ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันคัดจากวันประกาศใชโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

  ประกาศ ณ วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
  ................................................         ................................................ 
  (บาทหลวงเอนก  ธรรมนิต)               (พระสังฆราชซิลวิโอ สิริพงษ  จรัสศรี) 
ประธานคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี    มุขนายกมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุร ี
 
 
 
 



๕ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตระหนักถึงความสําคัญของคณะกรรมการโรงเรียน จึงกําหนดระเบียบวาดวยเรื่อง
คณะกรรมการโรงเรียนดังน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ีวาดวยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน พ.ศ. 
๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน ”หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตัง้จากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ  โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๖ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

 
หมวด ๑ 

องคประกอบ และสมาชิกภาพ 
ขอ ๕ กรรมการโรงเรียนประกอบดวย 

(๑)     ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒)     ผูจัดการ 
(๓)     ผูอํานวยการ 
(๔)     รองผูอํานวยการ 
(๕)      ผูชวยผูอํานวยการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
(๖)      ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการและกิจการนักเรียน 
(๗)      ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
(๘)      ผูชวยผูอํานวยการฝายอภิบาลแพรธรรม 
(๙)      ผูชวยผูอํานวยการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน 
(๑๐) ผูชวยผูอํานวยการฝายสํานักบริหาร ธุรการสํานักงาน 
(๑๑) ผูแทนคร ู

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๑๐ ) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง  กรรมการ (๑๑) เปนคณะกรรมการจากการเลือกสรร 
และหรือแตงตั้ง 
ขอ ๗ ใหผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต แตงตั้งคณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕ (๔) ถึง (๑๑)ใหผูรับ
ใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตเปนประธานคณะกรรมการ  



๗ 
 

 ในกรณีที่กรรมการ (๑) ถึง (๓) เปนบุคคลเดียวกันใหทําหนาที่ประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการโรงเรียนตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือมิส
ซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ มูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕  (๔) ถึง (๑๑) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 

ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๑๑) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน 
๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 
 

หมวด ๒ 
คุณสมบัติ วิธีการสรรหา และบทบาทหนาที ่

 
ขอ ๑๐ คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูแทนผูรับใบอนุญาต 

คุณสมบัติ 
(๑) เปนบาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุร ี
การสรรหา แตงตั้ง 
(๑) บาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี ไดรับแตงตั้งใหเปนผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียน

คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูแทนผูรับใบอนุญาต วาระส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูแทนผูรับใบอนุญาตคนใหม และเขารับหนาที่

แทน 
ขอ ๑๑ คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูจัดการ 

คุณสมบัติ 
(๑) เปนบาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือบาทหลวงที่ไดรับการแตงตั้งจากสังฆมณฑล

จันทบุรีใหเปนผูจัดการของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   
 



๘ 
 

(๒) ภคินี ที่มิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือสังฆมณฑลจันทบุรีมอบหมายใหทําหนาที่ผูจัดการของ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
เขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

การสรรหา แตงตั้ง 
(๑) บาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูจัดการของโรงเรียน

คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

(๒) ภคินีหรือบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหทําหนาที่ผูจัดการ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
เขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  โดย
ไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี และใหมุข
นายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูจัดการที่เปนบาทหลวง วาระส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูจัดการคนใหม และเขารับหนาที่แทน 
(๒) ผูจัดการที่เปนภคินี  ส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูจัดการคนใหม และเขารับหนาที่แทน 

ขอที่ ๑๒  คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูอํานวยการ 
คุณสมบัติ 
(๑) เปนบาทหลวงสังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือบาทหลวงที่ไดรับการแตงตั้งจากสังฆมณฑล

จันทบุรีใหเปนผูอํานวยการของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

(๒) หรือภคินี ที่มิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือสังฆมณฑลจันทบุรีมอบหมายใหทําหนาที่ผูอํานวยการ
ของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซัง
โรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะห
เด็ก พัทยา 

(๓) หรือบุคคลที่ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เห็นวามีความเหมาะสมและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ผูอํานวยการ  โดยไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี และใหมุขนายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

(๔) มีคุณสมบัติตามที่ระบุไวสําหรับผูที่มีใบประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
การสรรหา แตงตั้ง 
(๑) บาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือบาทหลวงที่ไดรับการแตงตั้งจากสังฆมณฑล

จันทบุรีใหเปนผูอํานวยการของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน



๙ 
 

คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

(๒) หรือภคินี ที่มิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือสังฆมณฑลจันทบุรีมอบหมายใหทําหนาที่ผูอํานวยการ
ของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซัง
โรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะห
เด็ก พัทยา 

(๓) หรือบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหทําหนาที่ผูอํานวยการโรงเรียน 
โดยไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี และ
ใหมุขนายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูอํานวยการที่เปนบาทหลวง วาระส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูอํานวยการคนใหม และเขารับหนาที่แทน 
(๒) ผูอํานวยการที่เปนภคินี  ส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูอํานวยการคนใหม และเขารับหนาที่แทน 
(๓) ผูอํานวยที่เปนบุคคลทั่วไป มีวาระคราวละ ๓ ป  ตอเน่ืองไดไมเกิน ๒ วาระ 
(๔) กรณีปฏิบัติงานครบวาระแลว ใหทําการประเมินการปฏิบัติงานตามแบบประเมินของกลุมโรงเรียน

คาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอที่ ๑๓ คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน รองผูอํานวยการ 
 คุณสมบัติ 

(๑) บุคคลที่ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เห็นวามีความเหมาะสมและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรอง
ผูอํานวยการ  โดยไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี และใหมุขนายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

(๒) มีคุณสมบัติตามที่ระบุไวสําหรับผูที่มีใบประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
การสรรหา แตงตั้ง 
(๑) บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหทําหนาที่รองผูอํานวยการโรงเรียน 

โดยไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี และ
ใหมุขนายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) รองผูอํานวยที่เปนบุคคลทั่วไป มีวาระคราวละ ๓ ป  ตอเน่ืองไดไมเกิน ๒ วาระ 
(๒) กรณีปฏิบัติงานครบวาระแลว ใหทําการประเมินการปฏิบัติงานตามแบบประเมินของกลุมโรงเรียน
คาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

ขอ ๑๔  คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูชวยผูอํานวยการฝาย 
คุณสมบัติ 
(๑) เปนครูที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน และไดรับการบรรจุมาไมนอยกวา ๓-๕ ป 
(๒) มีทักษะ ทัศนคติ และคุณธรรมจริยธรรม เพื่อปฏิบัติหนาที่ไดยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบัน และอนาคต 



๑๐ 
 

(๓) มีคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
(๔) มีความคิดริเริ่มสรางสรรค  มีศักยภาพที่จะเรียนรู นโยบาย แผนงาน โครงสราง  ระเบียบ ขอบังคับตางๆ 

ของโรงเรียน และของทางราชการ  การประกันคุณภาพ ตลอดจนมีความกระตือรือรนในการบริหารงาน
โรงเรียน  เรียนรูส่ิงใหม ๆที่เปนประโยชนตอการทํางานที่ไดรับมอบหมาย 

(๕) มีวิจารณญาณ รับฟงความคิดเห็น  มีความสามารถในการแกปญหา  สามารถส่ือสารและถายถอดส่ิง
ใหมๆได รักการทํางานเปนทีม  ตลอดจนทํางานรวมงานกับผูอื่นไดอยางเหมาะสม 

การสรรหา แตงตั้ง 
วิธีที่ ๑ การเลือกตั้ง 

(๑) เปนการเลือกตั้งที่มีสวนรวมระหวางครูกับผูบริหาร 
(๒) เลือกจากบุคลากรครูที่ปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนที่มีคุณสมบัติตามขอกําหนด ในแตละฝาย  โดย

การลงคะแนนลับจากครู  และเลือกผูที่ไดรับคะแนนสูงสุด ๓  คนแรก 
(๓) นํา ๓ คนที่มีคะแนนสูงสุดเสนอผูบริหารของโรงเรียนพิจารณาเห็นชอบผูที่เหมาะสมเพียง ๑ คน  
(๔) การเลือกผูชวยผูอํานวยการฝายอาจจะเลือกผูที่มีความสามารถจากฝายอื่นมาก็ได 
(๕) ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เปนผูลงนามแตงตั้งผูชวยผูอํานวยการ กอนเปดป

การศึกษาในกรณีปกติ  
(๖) ในกรณีที่ผูชวยผูอํานวยการฝายพนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหทําการเลือกตั้งใหมตามแนว

ปฏิบัติขอ (๑.๑) ถึง ( ๑.๔)  และใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูลงนามแตงตั้ง  
และใหผูที่ไดรับการแตงตั้งแทนตําแหนงที่วางลง ดํารงตําแหนงเทากับวาระที่ เหลืออยูของ
กรรมการซ่ึงตนแทน 

(๗) แจงใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ทราบถึงการเลือกและแตงตั้ง ผูชวยผูบริหารทราบใน
วาระการประชุม 

วิธีที่ ๒ การแตงตั้ง 
(๑) โดยพิจารณาจากบุคลากรครู ที่มีคุณสมบัติตามขอกําหนดในแตละฝาย โดยการกล่ันกรองของ

คณะกรรมการโรงเรียน ฝายละ ๓ คน 
(๒) นํา ๓ คนที่ผานการกล่ันกรอง เสนอผูบริหารของโรงเรียนพิจารณาเลือกผูที่เหมาะสมเพียง ๑ คน 
(๓) การเลือกผูชวยผูอํานวยการฝายอาจจะเลือกผูที่มีความสามารถจากฝายอื่นมาก็ได 
(๔) ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เปนผูลงนามแตงตั้งผูชวยผูอํานวยการฝาย กอน

เปดปการศึกษาในกรณีปกติ  
(๕) ในกรณีที่ผูชวยผูอํานวยการฝายพนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหทําการเลือกตั้งใหมตามแนว

ปฏิบัติตาม (๑.๑) ถึง ( ๑.๔)  และใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูลงนาม
แตงตั้ง  และใหผูที่ไดรับการแตงตั้งแทนตําแหนงที่วางลง ดํารงตําแหนงเทากับวาระที่เหลืออยู
ของกรรมการซ่ึงตนแทน 



๑๑ 
 

(๖) แจงใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ทราบถึงการเลือกและแตงตั้ง ผูชวยผูบริหารทราบใน
วาระการประชุม 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูที่ไดรับเลือก และไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่วาระ ละ ๓ ป 
(๒) กรณีผูไดรับเลือกตั้ง และไดรับการแตงตั้งมาปฏิบัติหนาที่แทน คนเดิมที่ส้ินสุดการปฏิบัติหนาที่ ให

ปฏิบัติหนาที่ใหครบเวลาที่เหลือ ของวาระน้ัน 
(๓) ผูที่เคยไดรับการเลือกตั้ง และแตงตั้งและครบวาระแลวสามารถถูกเลือก หรือแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่

ในฝายเดิมตอเน่ืองไดอีก แตไมเกิน ๒ วาระ 
(๔) ตามความในขอ ๓ หากครบ ๒ วาระในฝายเดิมแลว สามารถไดรับเลือกใหปฏิบัติหนาที่ เปนผูชวย

ผูอํานวยการฝายอื่นได โดยถือวาตางวาระกัน  ทั้งน้ีใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของผูบริหาร 
(๕) เม่ือผูชวยผูอํานวยการฝาย ครบกําหนดตามวาระ หากยังไมมีการแตงตั้งผูชวยผูอํานวยการฝายคน

ใหมข้ึนมา ใหผูชวยที่พนจากตําแหนงอยูดําเนินงานตอไป จนกวาผูชวยผูอํานวยการฝายที่ไดรับการ
แตงตั้งข้ึนใหมเขารับหนาที ่

ขอ ๑๕  คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูแทนครู 
 คุณสมบัติ 

(๑) เปนครูที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน และไดรับการบรรจุมาไมนอยกวา ๓-๕ ป 
(๒) มีทักษะ ทัศนคติ และคุณธรรมจริยธรรม เพื่อปฏิบัติหนาที่ไดยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบัน และ

อนาคต 
(๓) มีคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
(๔) มีความคิดริเริ่มสรางสรรค  มีศักยภาพที่จะเรียนรู นโยบาย แผนงาน โครงสราง  ระเบียบ ขอบังคับ

ตางๆ ของโรงเรียน และของทางราชการ  การประกันคุณภาพ ตลอดจนมีความกระตือรือรนในการ
บริหารงานโรงเรียน  เรียนรูส่ิงใหม ๆที่เปนประโยชนตอการทํางานที่ไดรับมอบหมาย 

(๕) มีวิจารณญาณ รับฟงความคิดเห็น  มีความสามารถในการแกปญหา  สามารถส่ือสารและถายถอดส่ิง
ใหมๆได รักการทํางานเปนทีม  ตลอดจนทํางานรวมงานกับผูอื่นไดอยางเหมาะสม 

การสรรหา  แตงตั้ง 
(๑) โดยพิจารณาจากบุคลากรครูที่มีคุณสมบัติตามขอกําหนด หรือตามคุณสมบัติที่โรงเรียนกําหนด 
(๒) ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เปนผูลงนามแตงตั้งผูแทนครู กอนเปดปการศึกษาในกรณี

ปกติ  
(๓) ในกรณีที่ผูแทนครูพนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหทําการเลือกตั้งใหมตามแนวปฏิบัติตามขอ (๑) 

และ (๒)  และใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูลงนามแตงตั้ง  และใหผูที่ไดรับการ
แตงตั้งแทนตําแหนงที่วางลง ดํารงตําแหนงเทากับวาระที่เหลืออยูของกรรมการซ่ึงตนแทน 

(๔) แจงใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ทราบถึงการแตงตั้ง ผูแทนครูทราบในวาระการประชุม 
 



๑๒ 
 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูที่ไดรับเลือก และไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่วาระ ละ ๓ ป หรือตามที่โรงเรียนกําหนด 
(๒) กรณีผูไดรับเลือกตั้ง และไดรับการแตงตั้งมาปฏิบัติหนาที่แทน คนเดิมที่ส้ินสุดการปฏิบัติหนาที่ ให

ปฏิบัติหนาที่ใหครบเวลาที่เหลือ ของวาระน้ัน 
(๓) ผูที่เคยไดรับการแตงตั้งและครบวาระแลวสามารถถูกแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงเดิมตอเน่ืองได

อีก แตไมเกิน ๒ วาระ 
(๔) ตามความในขอ ๓ หากครบ ๒ วาระในตําแหนงเดิมแลว สามารถไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ใน

ตําแหนงอื่นได โดยถือวาตางวาระกัน  ทั้งน้ีใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของผูบริหาร 
(๕) เม่ือผูแทนครู ครบกําหนดตามวาระ หากยังไมมีการแตงตั้งผูชวยผูแทนครูคนใหมข้ึนมา ใหผูแทนครูที่

พนจากตําแหนงอยูดําเนินงานตอไป จนกวาผูแทนครูที่ไดรับการแตงตั้งข้ึนใหมเขารับหนาที ่
ขอ ๑๖ คณะกรรมการโรงเรียนมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังนี้คือ 

(๑) กําหนดนโยบายเชิงปฏิบัติตามแผนพัฒนาโรงเรียน ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาที่ตอบสนอง
วิสัยทัศน     พันธกิจ เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 

(๒) ใหความเห็นชอบ ในการจัดทํา และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
(๓) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝายตามโครงสรางการบริหารงานของโรงเรียน 
(๔) ใหความเห็นชอบ นโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ ตามโครงสรางการบริหารงานของฝาย 

และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของโรงเรียน 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการบริหารงานในฝายตาง ๆ ตามโครงสรางการบริหารงานของโรงเรียน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานของฝายตางๆ  ในโรงเรียน พรอมทั้งจัดทํารายงานประจําป  
(๗) สงเสริม สนับสนุน การประกันคุณภาพภายในโรงเรียน เพื่อใหไดรับการรับรองมาตรฐานการศึกษาของ 

สํานักงานคณะกรรมการประเมินและรับรองมาตรฐานการศึกษาภายนอก (สมศ.)   
(๘) รวมพิจารณาการเปล่ียนแปลงการกําหนดคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอื่นของโรงเรียน 
(๙) ใหคําแนะนํา  คํารองทุกขของคร ู  ผูปกครอง  นักเรียน และผูมีสวนเกี่ยวของ 
(๑๐) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ขอบังคับ ของโรงเรียน   
(๑๑) ปฏิบัติหนาที่ตามที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมอบหมาย 

หมวด ๓ 
การประชุมและการลงมต ิ

 
ขอ ๑๗  การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนและการลงมติ 

(๑) คณะกรรมการโรงเรียนตองจัดใหมีการประชุมอยางนอย เดือนละหน่ึงครั้ง และดําเนินการประชุมใหมีและ
เปนไปตามระเบียบวาระการประชุมที่กําหนด 

 



๑๓ 
 

(๒) ประธานกรรมการบริหารโรงเรียนหรือมอบหมายใหผูจัดการโรงเรียนมีหนาที่จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการ
โรงเรียน โดยการประชุมของคณะกรรมการโรงเรียน  ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของกรรมการทั้งหมด 
จึงจะครบองคประชุม 

(๓) ใหประธานกรรมการบริหารโรงเรียน หรือมอบหมายใหผูจัดการเปนประธานในที่ประชุม ถาประธาน
กรรมการบริหารโรงเรียน หรือผูจัดการ ไมมาประชุมหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหผูอํานวยการทําหนาที่เปนประธาน
ในที่ประชุมแทน 

(๔) การวินิจฉัยช้ีขาดของที่ประชุม ใหถือเสียงขางมาก กรรมการคนหน่ึงใหมีเสียงในการลงคะแนนหน่ึงเสียง ถา
คะแนนเสียงเทากัน ใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกหน่ึงเสียง เปนเสียงช้ีขาด 

(๕) คําวินิจฉัยของประธานในที่ประชุมถือเปนที่ส้ินสุด 
 

หมวด ๔ 

การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๘ ประธานคณะกรรมการมีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๙ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัย 
(๓) การปฏิบัติงานบริการดานบริหารหลักสูตร และงานวิชาการ งานบริการและกิจการนักเรียน งานสงเสริม

คุณธรรมจริยธรรม งานอภิบาลแพรธรรม งานบัญชี การเงิน ทรัพยสิน งานสํานักบริหาร ธุรการสํานักงาน  
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูงานตาง ๆ 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่นๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 
 
 

 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ” วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝาย
บริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน ”หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๑๕ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับ
ใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 
(๖) หัวหนางาน ๘ กลุมสาระ 
(๗) หัวหนากลุมสาระภาษาไทย 
(๘) หัวหนากลุมสาระคณิตศาสตร 
(๙) หัวหนากลุมสาระวิทยาศาสตร 
(๑๐) หัวหนากลุมสาระสังคม 
(๑๑) หัวหนากลุมสาระสุขศึกษาพลานามัย 
(๑๒) หัวหนากลุมสาระศิลปะ 
(๑๓) หัวหนากลุมสาระการงานอาชีพเทคโนโลยี 



๑๖ 
 

(๑๔) หัวหนากลุมสาระภาษาตางประเทศ 
(๑๕) หัวหนากลุมงานวัดผลประเมินผล 
(๑๖) หัวหนากลุมงานส่ือเพื่อการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
(๑๗) หัวหนากลุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
(๑๘) หัวหนากลุมงานวิจัยในช้ันเรียน 
(๑๙) หัวหนาวิชาการระดับปฐมวัย 
(๒๐) หนาวิชาการระดับประถม 
(๒๑) หัวหนาวิชาการระดับมัธยม 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) ถึง (๒๑) เปนคณะกรรมการจาก
การเลือกสรร/แตงตั้ง 
ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 

ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการปฏิบัติ
หนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือมิส
ซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ กรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๒๑) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามขอ ๘ วรรค ๑ และตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๔) ตาย 
(๕) ลาออก 
(๖) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๒๑) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน 

๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 
ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการ (๔)ถึง(๒๑) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหารคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการโรงเรียน 
 

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการฝายบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในในการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการที่ตอบสนอง

วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 



๑๗ 
 

(๒) วางแผนและดําเนินการสราง และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา กําหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรให
สัมพันธและสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง และการจัดการศึกษาตามจุดเนนของโรงเรียน และอัต
ลักษณการศึกษาคาทอลิก 

(๓) สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู  
การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน การวัดและประเมินผล การวิจัยในช้ันเรียนใหเปนไปตามจุดหมายและแนว
ทางการดําเนินการของหลักสูตร 

(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อใหการใชหลักสูตรเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

(๕) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ในการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 
(๖) ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชนและผูที่เกี่ยวของ  และนํา

ขอมูลปอนกลับจากฝายตาง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
(๗) สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
(๘) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๙) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการตามโครงการ งาน กิจกรรม ในฝาย 
(๑๐) กํากับดูแล ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  และระดับกลุมวิชาในแตละป

การศึกษา  เพื่อปรับปรุงแกไขและพัฒนาการดําเนินงานดานตาง ๆ  ของโรงเรียน 
(๑๑) ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษา

ในรอบปที่ผานมา  แลวใชผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหาร
หลักสูตรปการศึกษาตอไป 

(๑๒) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๑๓) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๑๔) รวมมือกับหนวยงานศูนยวิชาการในการจัดกิจกรรมตาง ๆ เพื่อพัฒนาคุณภาพทางวิชาการในระดับกลุม
โรงเรียน 

(๑๕) ใหความเห็นชอบรายงานประจําปภายในฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ   
(๑๖) พิจารณาขอเสนอแนะตาง ๆ ภายในที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ 
(๑๗) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 
(๑๘) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของโรงเรียนโดยเนนผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียน

ตอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและคณะกรรมการโรงเรียน 
 
 



๑๘ 
 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
    ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่
มีการประชุม 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝายมีหนาที่ดําเนินการ ประสานงาน และจัดกิจกรรมฝกอบรมเพื่อพัฒนาคณะกรรมการ
ใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้ง
ปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัย 
(๓) การปฏิบัติงานบริการดานการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
(๔) การศึกษาตอในสาขาที่เกี่ยวของกับงานวิชาการไปเพิ่มพูนความรูงานตาง ๆ 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน 

  
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน ดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบัญชี 
การเงิน ทรัพยสิน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี   
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ  หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
เขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๒๐ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน” คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะกรรมการ
โรงเรียนใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายบัญชี การเงิน และทรัพยสินประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) หัวหนางานบัญชี 
(๖) หัวหนางานการเงิน 
(๗) หัวหนางานทรัพยสิน 
(๘) หัวหนางานจัดซ้ือจัดจาง/ Stock 
(๙) หัวหนางานรานคา / สหการ 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) ถึง (๙) เปนคณะกรรมการจาก
การเลือกสรร/แตงตั้ง 
 
 



๒๑ 
 

ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 
ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียน

ปฏิบัติหนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ   หรือ
มิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๙) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๗) ตาย 
(๘) ลาออก 
(๙) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๙) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน ๓๐ 
วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 

ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการ (๔) ถึง (๙) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหารคณะ
กรรมฝายบัญชี การเงิน และทรัพยสิน 
 

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝาย ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาที่ตอบสนองวิสัยทัศน     พันธกิจ 

เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการการดําเนินงานของฝาย

ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  
(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการฝาย 



๒๒ 
 

(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการดําเนินงานบริการและกิจการนักเรียนโดยเนนผลการพัฒนางานดาน
ธุรการ การเงิน ตอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและคณะกรรมการโรงเรียน 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
    ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่
มีการประชุม 
 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการมีหนาที่วางแผนและดําเนินการ คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานการประกันคุณภาพสถานศึกษาดานบัญชี การเงิน และทรัพยสิน 
(๓) การปฏิบัติงานดานบัญชี การเงิน และทรัพยสิน 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานงานบัญชี การเงิน และทรัพยสิน 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาลแพรธรรม 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาลแพรธรรม ดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร”ี วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาล
แพรธรรม พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน” หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธธิรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๒๔ 
 

“ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“รองผูอํานวยการ” หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรยีนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายอภิบาล แพรธรรม” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียนใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายอภิบาล แพรธรรม 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายอภิบาลแพรธรรมประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายอภิบาลแพรธรรม 
(๖) ผูรับผิดชอบงานอภิบาลแพรธรรมระดับปฐมวัย 
(๗) ผูรับผิดชอบงานอภิบาลแพรธรรมระดับประถม 
(๘) ผูรับผิดชอบงานอภิบาลแพรธรรมระดับมัธยม  
(๙) ผูรับผิดชอบงานอภิบาลแพรธรรมระดับอาชีวะ (ระดับอาชีวะ) 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง  (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) - (๙) เปนคณะกรรมการจากการ
เลือกสรร/แตงตั้ง 
 
 



๒๕ 
 

ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 
ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายอภิบาล แพรธรรมปฏิบัติหนาที่เปนรอง

ประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง  (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือมิสซัง
โรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕  (๔) ถึง (๙) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอนในกรณีที่กรรมการ

ตามขอ ๕ (๔) ถึง (๙) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน ๓๐ วัน และ
ใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 

ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๙) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาร
คณะกรรมการฝายอภิบาลแพรธรรม 
 

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาดานงานอภิบาลแพรธรรมของนักเรียนที่

ตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ  เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการดําเนินงานอภิบาลแพร

ธรรมใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  
(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการฝาย 



๒๖ 
 

(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการดําเนินงานอภิบาลแพรธรรมโดยเนนผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียน
ตอคณะกรรมการโรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี

กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่มี

การประชุม 
 

หมวด  ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝายมีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานอภิบาลแพรธรรม 
(๓) การปฏิบัติงานดานอภิบาลแพรธรรม 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานงานอภิบาลแพรธรรม 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕  ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม ดังตอไปน้ี 

 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจนัทบุรี วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริม
คุณธรรมจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนง ผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรยีนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ 
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๒๘ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรงุเทพฯ หรือ 
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา” รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธาน
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
(๖) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับปฐมวัย 
(๗) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับประถม 
(๘) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับมัธยม 
(๙) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับทุกระดับ (ระดับอาชีวะ) 
(๑๐) ผูแทนฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม (ระดับอาชีวะ) 
(๑๑) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับหมวดทุกหมวด (ระดับอาชีวะ) 
(๑๒) ผูแทนนักเรียนทุกระดับ (ระดับอาชีวะ) 
(๑๓) ผูแทนกรรมการโรงเรียน (ระดับอาชีวะ) 



๒๙ 
 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) และ (๒) เปนกรรมการที่ปรึกษา  กรรมการ (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง 
กรรมการ (๕) - (๑๓) เปนคณะกรรมการจากการเลือกสรร/แตงตั้ง 
ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเปนผูลงนามแตงตั้งคณะกรรมการ 

ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียนปฏิบัติ
หนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ มิส
ซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือ มูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕  (๔) ถึง (๑๓) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๑๓) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน 
๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 

ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๑๓) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรร
หา คณะกรรมการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
     

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาดานคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียนที่

ตอบสนองวิสัยทัศน     พันธกิจ เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการสงเสริมคุณธรรม

จริยธรรมของผูเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ทีก่ําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  



๓๐ 
 

(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ
คณะกรรมการฝาย 

(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการดําเนินการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนโดยเนนผลการ
พัฒนาคุณภาพนักเรียนตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการโรงเรียน 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝายใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
   ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่มี
การประชุม 
 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝายมีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียน 
(๓) การปฏิบัติงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียน 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียน 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน ดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสํานัก
บริหาร - ธุรการสํานักงาน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี   
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรยีนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๓๒ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับ
ใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายสํานักบริหาร – ธุรการสํานักงาน 

  
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพจิารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงานประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 
(๖) หัวหนางานธุรการ 
(๗) ผูชวยงานธุรการ 
(๘) หัวหนางานสารบรรณ 
(๙) ผูชวยงานสารบรรณ 
(๑๐) หัวหนางานประชาสัมพันธ 
(๑๑) ผูชวยงานประชาสัมพันธ 
(๑๒) หัวหนางานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 



๓๓ 
 

(๑๓) ผูชวยงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(๑๔) หัวหนางานประกันคุณภาพภายใน/ภายนอก 
(๑๕) ผูชวยงานประกันคุณภาพภายใน/ภายนอก 
(๑๖) ผูรับผิดชอบงานเลขาประสานงาน (งบประมาณ / โครงการ) 
(๑๗) ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานที่ไดรับมอบหมาย 
(๑๘) ผูรับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร 
(๑๙) ผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ (web site/ วรสาร) 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) - (๑๙) เปนคณะกรรมการจาก
การเลือกสรร/แตงตั้ง 
ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 

ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียนปฏิบัติ
หนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ มิส
ซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาท่ีผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๑๙) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคร ูและคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๑๙) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน 
๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 

ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการ (๔) - (๑๙) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหารคณะกรรม
ฝายสํานักบริหาร – ธุรการสํานักงาน 
 

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาที่ตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย 

และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 



๓๔ 
 

(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการดําเนินงานของฝายให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  
(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการฝาย 
(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการพัฒนางานดานสํานักบริหาร – ธุรการสํานักงาน ตอคณะกรรมการ

โรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
    ใหประธานคณะกรรมการฝายรายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่มี
การประชุม 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝายมีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานการประกันคุณภาพสถานศึกษาดานสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 
(๓) การปฏิบัติงานดานสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 
(๕) การอืน่ใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 

กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 
ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 

 
 
 



๓๕ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการ และกิจการนักเรียน ดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการและ
กิจการนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบรุีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดมาจากการ
สรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจนัทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดไว
โดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี 
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน” หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ 
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ 
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๓๖ 
 

“ผูจัดการ” หมายความวา ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ 
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“รองผูอํานวยการ” หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   
  “คณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธาน
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียนประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการและกิจการนักเรียน 
(๖) ผูรับผิดชอบงานบริการและกิจการนักเรียนระดับปฐมวัย 
(๗) ผูรับผิดชอบงานบริการและกิจการนักเรียนระดับประถม 
(๘) ผูรับผิดชอบงานบริการและกิจการนักเรียนระดับมัธยม 
(๙) ผูรับผิดชอบงานบริการและกิจการนักเรียนระดับอาชีวะ 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) - (๙) เปนคณะกรรมการจากการ
เลือกสรร/แตงตั้ง 
 
 



๓๗ 
 

ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 
ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายบริการและกิจการนักเรียนปฏิบัติ

หนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ  หรือ 
มิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือ มูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕  (๔) ถึง (๙) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได   
นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๙) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทน 

ภายใน ๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 
ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๙) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรร
หารคณะกรรมการบริการและกิจการนักเรียน 
     

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาดานงานบริการและกิจการนักเรียนของ

นักเรียนที่ตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการดําเนินงานบริการและ

กิจการนักเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  
(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการฝาย 



๓๘ 
 

(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการดําเนินงานบริการและกิจการนักเรียนโดยเนนผลการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการโรงเรียน 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
    ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่
มีการประชุม 
 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝาย มีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานบริการและกิจการนักเรียน 
(๓) การปฏิบัติงานดานบริการและกิจการนักเรียน 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานงานบริการและกิจการนักเรียน 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคลครู บุคลากรทางการศึกษา 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องการบริหารงานบุคคลดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 
๒๕๕๓” 
ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบอื่น ๆ ที่ขัดกับระเบียบน้ี 
ขอ ๔  ในระเบียบน้ี 

“คณะกรรมการกลุมโรงเรียนสังกัดสังฆมณฑลจัทบุร”ี หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากสังฆ
มณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนในสังกัดสังฆ
มณฑลจันทบุร ี

“คณะกรรมการบริหารกลุมโรงเรียนสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร”ี หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจากการสรร
หาของคณะกรรมการกลุมโรงเรียนสังกัดสังฆมณฑลจันทบรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดไวโดย
คณะกรรมการกลุมโรงเรียนสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

“โรงเรียน ”หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา 

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบรุี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 



๔๐ 
 

“ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา 

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“คร”ู หมายความวา ครูโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัด
มิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“บุคลากรทางการศึกษา”หมายความวาบุคคลที่ทําหนาที่อื่นๆ ในโรงเรียนตามพระราชบัญญัติ 
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ยกเวนครู  ลูกจางประจํา และลูกจางช่ัวคราว  
 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

ขอ ๕  การเรียกรองหรือการไดมาซ่ึงสิทธิหรือประโยชนตามระเบียบน้ีไมเปนการตัดสิทธิหรือประโยชนที่ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา พึงไดตามกฎหมายอื่น 
ขอ ๖  ใหผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตคร ูและบุคลากรทางการศึกษา ตกลงจายและรับเงินเดือนหรือคา
สอนไมต่ํากวาอัตราตามที่ทางราชการกําหนดหรือ ตามระเบียบวาดวย บัญชีเงินเดือนโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆ
มณฑลจันทบุร ี
ขอ ๗  การขอแตงตั้งหรือบรรจุครูตองมีสัญญาตอกันระหวางผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตกับครู และ
บุคลากรทางการศึกษา โดยจะกําหนดระยะเวลาการจางไมได เวนแตครูที่เปนชาวตางประเทศ และครูอัตราจาง 
ขอ ๘  ผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาต จะหักเงินเดือน คาสอน คาทํางานลวงเวลา คาทํางานในวันหยุดและ
คาทํางานลวงเวลาในวันหยุดไมได เวนแตหักเพื่อปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญและครู
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 
 
 
 



๔๑ 
 

หมวด ๒ 
ความประพฤติ และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

ขอ ๙  คร ูและบุคลากรทางการศึกษา เปนผูใหการศึกษาอบรม จึงตองประพฤติตนเปนแบบฉบับที่ดีแกนักเรียนในทุก
สถานที่และทุกโอกาส 
ขอ ๑๐  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงเปนผูศรัทธา และปฏิบัติตามหลักศาสนาที่ตนนับถืออยางสมํ่าเสมอพรอมทั้ง
เคารพและใหเกียรติศาสนาอื่น 
ขอ ๑๑  ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงประพฤติปฏิบัติตนตามระเบียบครุสภาวาดวยมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ขอ ๑๒  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงแตงกายใหเรียบรอย และถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน 
ขอ ๑๓  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนตอบุคคลอื่นอยางสุภาพชน และไมรวมมือกับผูอื่นโดยใชอํานาจ
หนาที่เพื่อประโยชนอันมิชอบดวยกฎหมาย 
ขอ ๑๔ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงละเวนจากการใชอํานาจ และหนาที่ในทางที่ผิด ไมวาจะเปนทางตรงหรือ
ทางออม 
ขอ ๑๕  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงสงเสริม หรือสนับสนุน ใหเกิดบรรยากาศแหงความรัก ความสามัคคีและ
ความมีระเบียบวินัยในโรงเรียนและชุมชน 
ขอ ๑๖  ความประพฤติที่ทางโรงเรียนถือวาเปนความผิดรายแรง 

(๑๖.๑) การกระดางกระเด่ืองตอผูบังคับบัญชา 
(๑๖.๒) ประพฤติตนเปนคนเสเพล เสพของมึนเมาจนเปนเหตุใหแสดงกิริยาอาการที่ไมสามารถ ครองสติได 
(๑๖.๓) เปนผูหมกมุนในการพนัน มีหน้ีสินรุงรัง หรือกระทําผิดทางอาญา 
(๑๖.๔) ประพฤติทางชูสาว หรือประกอบอาชีพที่ไมเหมาะสมกับสภาพของครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 
หมวด ๓ 

หนาทีพ้ื่นฐานของครู และบุคลากรทางการศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 
หนาที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปกครองนักเรียนและหนาที่การสอน 

ขอ ๑๗ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงมีความรักความเมตตาตอนักเรียน เสมือนบิดามารดามีตอบุตร 
ขอ ๑๘  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหนาที่อบรมส่ังสอนนักเรียนใหมีความประพฤติเรียบรอย มีมารยาทดี
งาม มีความตั้งใจศึกษาเลาเรียนทั้งประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
ขอ ๑๙ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหนาที่รวมกันในการควบคุมดูแลนักเรียนใหอยูในระเบียบแถว 
ขอ ๒๐ ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่จะเขาสอนในคาบเรียนตอไปหลังจากเวลาพัก ใหควบคุมดูแลความเปน
ระเบียบเรียบรอยของนักเรียนสวนครูอื่นๆ ใหประจําอยูในที่ที่ไดรับมอบหมาย 
ขอ ๒๑ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ผูสอนจะอนุญาตใหนักเรียนที่ขาดเรียน หรือมาสายเขาหองเรียนได เม่ือมี
ใบอนุญาตเขาหองเรียนจากครู และบุคลากรทางการศึกษาผายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
ขอ ๒๒ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงควบคุมดูแลนักเรียนในหองเรียนใหอยูในระเบียบวินัยเสมอ 



๔๒ 
 

ขอ ๒๓ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงดูแลเอาใจใส และรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล เพื่อแกไขหรือปรับปรุงใหดี
ยิ่งข้ึน 
ขอ ๒๔ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงสํารวจเวลาเรียนของนักเรียนทุกครั้งที่เขาสอน นักเรียนที่มาสาย ปวย ลา 
ขาดเรียนเปนประจํา ใหครู และบุคลากรทางการศึกษาติดตามและรายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ เพื่อดําเนินการ
ชวยเหลือและแกไขตอไป 
ขอ ๒๕ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงตรวจตรามิใหนักเรียนนํา หรือพกพาอาวุธ ส่ือลามก ส่ิงเสพติด และส่ิงที่ไม
เหมาะสมอื่นๆ เขามาในโรงเรียน 
ขอ ๒๖ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงเอาใจใสปลูกฝงนักเรียนใหรักษาความสะอาดเรียบรอยของสมุดทํางาน 
หองเรียน ส่ิงแวดลอมในโรงเรียน และอนามัยทั่วไปของนักเรียนเปนประจําทุกวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งการแตงกาย และ
ทรงผมใหเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 
ขอ ๒๗ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ตองไมละทิ้งหองเรียน และใหนักเรียนอยูตามลําพังโดยพลการ เม่ือครู และ
บุคลากรทางการศึกษามีกิจธุระจําเปนตองออกจากหองเรียนตองแจงใหผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย 
ทราบเพื่อสงครู และบุคลากรทางการศึกษา ไปแทน (ระเบียบฝายวิชาการ) 
ขอ ๒๘ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาไมมีสิทธิไลนักเรียนออกจากหองเรียน ในกรณีที่นักเรียนทําผิดรายแรง หรือกอ
ความไมสงบในหองเรียน ตองแจงใหผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมทราบ 
ขอ ๒๙ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนพึงบันทึกความประพฤติของนักเรียนในช้ันเรียนของตนในสมุดบันทึก
ความประพฤติ 
ขอ ๓๐ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงรวมมือประสานงานกับหนวยงานอื่นเพื่อการปกครองและอบรมนักเรียนให
เกิดประสิทธิผลดียิ่งข้ึน 
ขอ ๓๑ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงทําหนาที่ครูเวรดวยความเสียสละ ตามที่ทางโรงเรียนมอบหมายและจด
บันทึกรายวันเหตุการณที่เกิดข้ึน 
ขอ ๓๒ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการลงโทษนักเรียน หรือ
นักศึกษา 
ขอ ๓๓ ครูประจําช้ันมีหนาที่ทําบัญชีเรียกช่ือ สมุดวัดผล สมุดรายงานประจําตัวนักเรียนและเอกสารตางๆ ให
เรียบรอย และเปนปจจุบัน 
ขอ ๓๔ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงควบคุม ตรวจการทดสอบดวยตนเอง กรอก และรวมคะแนนใหเปนไป
อยางละเอียดถี่ถวน ถูกตอง ยุติธรรม เรียบรอย และใหถือวาการวัดผลการเรียนของนักเรียนตามวัตถุประสงคเปน
หนาที่อันสําคัญยิ่ง 
ขอ ๓๕ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงสํานึกวาการสอนวิชาการเปนหนาที่ที่สําคัญของครู ฉะน้ัน ใหครู  และ
บุคลากรทางการศึกษาเตรียมการสอนทุกวัน โดยบันทึกการสอนลวงหนา เขาสอนใหตรงตามเวลา และทําการสอนอยาง
เต็มที่ ใหการบานอยางเหมาะสม โดยคํานึงถึงวิชาอื่นๆ และวันหยุดดวย สวนการตรวจและแกการบานของนักเรียนตอง
ไดรับการเอาใจใสอยางดี และสมํ่าเสมอ 
 



๔๓ 
 

ขอ ๓๖ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงปฏิบัติขณะทําการสอนดังน้ี 
(๓๖.๑) ใหยืนขณะทําการสอน 
(๓๖.๒) เม่ือส่ังงานนักเรียนแลวควรเดินตรวจเพื่อแกไข แนะนํา หรือช้ีแจงใหนักเรียนที่ยังไมเขาใจ 
(๓๖.๓) ดูแลนักเรียนใหอยูในบรรยากาศการเรียนการสอน 
(๓๖.๔) จัดใหนักเรียนมีงานทําอยูเสมอ เพื่อฝกทักษะการเรียนรู และรักษาระเบียบวินัยในช้ันเรียน 
(๓๖.๕) สงเสริม และปลูกฝงใหนักเรียนรูจักรักษา อุปกรณ เครื่องใช ส่ือการสอน ในหองเรียน อยูเสมอ 
(๓๖.๖)  ใหการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เรียนออน และสงเสริมสนับสนุนนักเรียนที่เรียนดี มีความสามารถ

พิเศษใหดีมากยิ่งข้ึน 
(๓๖.๗) เอาใจใส และกวดขันเรื่องลายมือ ปลูกฝงนิสัยการมีระเบียบเรียบรอยในการทํางานของนักเรียน 

ขอ ๓๗ ครู และบุคลากรทางการศึกษา พึงเอาใจใสในการเรียน การสอนอยางเต็มที่ โดยไมทํางานสวนตัว  
รับประทานอาหาร ด่ืมเครื่องด่ืม อานหนังสือพิมพ หรือใชเครื่องมือส่ือสารเพื่อกิจสวนตัวในขณะปฏิบัติหนาที่ 
ขอ ๓๘ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงอยูที่หองพักครูเตรียมการสอน ตรวจแกสมุดงานของนักเรียนหรือทํางาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
ขอ ๓๙ หองพักครูเปนหองทํางานโดยสวนรวมของคณะคร ูและบุคลากรทางการศึกษา ฉะน้ันคร ูและบุคลากรทางการ
ศึกษาพึงรักษาความเปนระเบียบเรียบรอย ความสงบเงียบ ไมควรสนทนา สงเสียงดัง หรือนําของมารับประทาน 
ขอ ๔๐ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงใหความชวยเหลือเพื่อนครู และบุคลากรทางการศึกษาดวยกัน และมีหนาที่
เขาสอนแทนคร ูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขาดตามทีผู่อํานวยการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เห็นสมควร 
ขอ ๔๑ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงตั้งใจคนควาหาความรู รวมทั้งเทคนิคในการสอนเพิ่มเติมอยูเสมอ เพื่อให
การสอนของตนมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ทั้งยังเปนการพัฒนาวิชาชีพของตน 
 

หมวด ๔ 
กําหนดเวลา วันหยุด และการขอลา 

ขอ ๔๒ กําหนดเวลาทํางานปกติของโรงเรียน มีดังน้ี 
(๔๒.๑) เวลาที่โรงเรียนเปดสอนตามที่ไดรับอนุญาต 
(๔๒.๒) เวลาที่โรงเรียนกําหนดใหครู และบุคลากรทางการศึกษามาปฏิบัติของโรงเรียนในระหวางวันหยุด 

๑)  ใหครูผลัดเปล่ียนกันทําหนาที่ครูเวร 
๒) ประชุมหรืออบรมเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
๓) จัดทํากิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวกับกระบวนการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
๔) ปฏิบัติงานเพื่อเตรียมการสอนเปนเวลาไมเกิน ๑๕ วัน กอนวันเปดภาคเรียนของปการศึกษาใหม 
๕) ใหมาสอนชดเชย 

ขอ ๔๓ ชั่วโมงสอนของครู และบุคลากรทางการศึกษา 
(๔๓.๑) ผูอํานวยการ สอนไมเกิน ๔ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๒) ผูชวยผูอํานวยการ สอนไมเกิน ๖ ช่ัวโมง/สัปดาห 



๔๔ 
 

(๔๓.๓) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับปฐมวัย  สอนไมเกิน ๒๕ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๔) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับประถมศึกษา สอนไมเกิน ๒๕ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๖) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน สอนไมเกิน ๒๒ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๗) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายข้ึนไป สอนไมเกิน ๒๐ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๘) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับ ปวช. ปวท. ปวส. สอนไมเกิน ๒๐ ช่ัวโมง/สัปดาห 
ช่ัวโมงสอนขางตนไมรวมถึงเวลาในการเตรียมการสอน ตรวจงาน ประเมินผลงาน หรือหนาที่ที่ตองปฏิบัติตาม
ขอบังคับคุรุสภาวาดวยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ขอ ๔๔ เวลาพัก 
เวลาพักของครู และบุคลากรทางการศึกษาใหถือตามระเบียบปฏิบัติของโรงเรียน 

ขอ ๔๕ วันหยุดของครู และบุคลากรทางการศึกษา 
(๔๕.๑) วันหยุดประจําสัปดาห ตามที่ไดรับอนุญาต 
(๔๕.๒) วันหยุดภาคเรียน 
(๔๕.๓) วันหยุดตามคําส่ัง หรือประกาศของทางราชการ 
(๔๕.๔) วันหยุดตามประเพณี 
(๔๕.๕) วันที่โรงเรียนส่ังใหหยุดเรียน 

ขอ ๔๖ การหยุดพักผอนประจําป 
วันหยุดพักผอนประจําปของครู และบุคลากรทางการศึกษาถือวันหยุดปดภาคเรียนตามที่โรงเรียนกําหนด 

ขอ ๔๗ การลาปวย 
(๔๗.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา ตองแจงการปวยใหทางโรงเรียนทราบ
โดยเร็วที่สุด 
และยื่นขอลาปวยในวันแรกที่มาทํางานตอผูอํานวยการ และผูอํานวยการใหยื่นขอลาปวยตอผูจัดการ 
(๔๗.๒) ในกรณีที่ปวยตั้งแต ๓ วันทํางานข้ึนไป คร ูและบุคลากรทางการศึกษาตองแสดงใบรับรองแพทยของ
แพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึง หรือของสถานพยาบาลราชการ 
(๔๗.๓) ในรอบปการศึกษาหน่ึง ครู และบุคลากรทางการศึกษาสามารถลาปวยไดดังน้ี 

๑)  กรณีเจ็บปวยธรรมดา ใหลาไดไมเกิน ๑๕ วันทํางาน 
๒) กรณีการเจ็บปวยที่ตองรักษาตัวในโรงพยาบาล ใหลาไดไมเกิน ๖๐ วันทํางาน 

ขอ ๔๘ การลาคลอด 
(๔๘.๑) คร ูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิลาคลอดครรภหน่ึงไมเกิน ๔๕ วัน (โดยไมถือเปนวันลาปวย) 
(๔๘.๒) ในการลาคลอด คร ูและบุคลากรทางการศึกษาตองสงใบลาลวงหนา หรือสงในวันคลอด 
(๔๘.๓) ในกรณีที่ไมไดลากอนคลอด ใหแจงการลาภายใน ๓ วัน 

ขอ ๔๙ การลากิจ 
(๔๙.๑) คร ูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิลากิจไดไมเกิน ๑๐ วัน ในหน่ึงปการศึกษา 



๔๕ 
 

(๔๙.๒) คร ูและบุคลากรทางการศึกษาตองยื่นใบลากิจลวงหนาอยางนอย ๑ วัน ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถ
ยื่นไดตองแจงการลาใหโรงเรียนทราบโดยเร็วที่สุด 
ขอ ๕๐ การลาเพ่ือรับราชการทหาร 

(๕๐.๑) คร ูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิลาเพื่อรับราชการทหาร เพื่อฝกวิชาทหาร หรือเพื่อทดลองความ
พรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารไดไมเกิน ๖๐ วัน โดยยื่นลาตอโรงเรียนลวงหนา หลังรับหมายเรียก
ภายใน ๓ วัน 

(๕๐.๒) คร ูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิไดรับคาจางปกติตามจํานวนวันลาทีป่รากฏตามหมายของราชการ
ทหาร 

(๕๐.๓) ในกรณีที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาไดรับมอบหมายของราชการทหารใหเขารับราชการเกิน ๖๐ 
วัน ครูจะไมไดรับคาจางในสวนที่เกินจาก ๖๐ วัน 
ขอ ๕๑ การลาเพ่ือฝกอบรมระหวางปดภาคเรียน 

(๕๑.๑) ในระหวางปดภาคเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตอเพิ่มเติม 
หรือรับการฝกอบรมในวิชาที่เปนประโยชนตองานที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตามที่ผูรับใบอนุญาตอนุมัติ 

(๕๑.๒) คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะตองยื่นเรื่องขออนุญาตไปศึกษาตอเพิ่มเติมลวงหนากอนปดภาค
เรียนหรือกอน 1 เดือน โดยระบุจํานวนวันลาอยางชัดเจนและไมเกิน ๓๐ วัน 

(๕๑.๓) เม่ือพนเวลาอบรมน้ีแลว ผูรับใบอนุญาตอาจส่ังใหครู และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานของ
โรงเรียนเปนการทดแทนงานที่มิไดปฏิบัติระหวางปดภาคเรียนได 
ขอ ๕๒ การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 

(๕๒.๑) คร ูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไมเคยอุปสมบท หรือประกอบพิธีฮัจย และสอนในโรงเรียนมาแลวไม
นอยกวา 3 ป มีสิทธิลาไดไมเกิน ๑๒๐ วัน โดยไดรับเงินเดือนตามปกต ิ

(๕๒.๒) คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ตองยื่นใบลาอุปสมบท หรือประกอบพิธีฮัจยลวงหนาไมนอยกวา ๓ 
เดือน และในกรณีที่โรงเรียนยังหาครูแทนไมได โรงเรียนอาจยับยั้งการลาน้ันไวกอนเพื่อใหลาในปตอไปได 
ขอ ๕๓ การแจงการลา 
เม่ือมีเหตุจําเปนตองขอลาหยุดงาน สําหรับผูอํานวยการใหยื่นตอผูจัดการ แตถาเปนผูชวยผูอํานวยการ หรือครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ใหยื่นใบลาตอผูอํานวยการ 
ขอ ๕๔ การนับวันลา 

(๕๔.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่มาทํางานสาย หรือกลับกอนเวลา รวม 5 ครั้ง โรงเรียนถือวาเปนการ
ลากิจ 1วัน 

(๕๔.๒) ใหนับวันหยุดที่ค่ันระหวางวันลาเปนวันลาดวย ยกเวนการลาปวย 
(๕๔.๓) ในกรณีที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาไมสามารถทํางานไดเน่ืองจากประสบอันตรายหรือเจ็บปวย 

เน่ืองจากการทํางานใหโรงเรียนซ่ึงมีสาเหตุจากงานโดยตรง ไมถือเปนวันลาปวยของคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๕๔.๔) การมาทํางานสาย หรือกลับกอนเวลา โดยไมไดรับอนุญาตถือเปนความบกพรองตอหนาที่ 

 



๔๖ 
 

หมวดที่ ๕ 
เรื่อง เงินเดือน การพิจารณาความดีความชอบ 
สวัสดิการและการสงเคราะหอื่น  ๆ

ขอ ๕๕  การสรรหา  การบรรจุครู และบุคลากรทางการศึกษา และเงินเดือน 
(๕๕.๑) โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สรรหาบุคลากรตามคุณสมบัติ และความสามารถที่

สอดคลองกับมาตรฐานดานครูในรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสมโดยมีข้ันตอนดังน้ี 
(๕๕.๑.๑) จัดใหมีคณะกรรมการสรรหา และคัดเลือกครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนอยาง

ชัดเจน 
(๕๕.๑.๒) จัดใหมีการประกาศวุฒิการศึกษาและคุณสมบัติของครู และบุคลากรทางการศึกษาที่

ตองการรับ 
(๕๕.๑.๓) จัดใหมีการคัดเลือก ทดสอบความรูพื้นฐานในรายวิชาเอกและที่เกี่ยวของกับหนาที่หรือ

ตําแหนงงาน 
(๕๕.๑.๔)  จัดใหมีการสัมภาษณและตรวจสอบประวัติกอนเขาสูการทดลองงาน 
(๕๕.๑.๕) จัดใหมีทดลองงานและประเมินคร ูและบุคลากรทางการศึกษาเปนระยะเวลา ๑๘๐ วันกอน

ทําการพิจารณาบรรจุเขาเปนครูตามระเบียบราชการ และระหวางทดลองงานจัดทําสัญญา
จางพิเศษเปนลายลักษณอักษร และจายคาตอบแทนตามวุฒิการศึกษา 

(๕๕.๒)  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับเงินเดือนประจําวุฒิตามอัตราที่โรงเรียนบรรจุ  และจะไดรับ
เงินเดือน  แตละเดือนอยางชาภายในวันที่ ๓  ของเดือนถัดไป 

(๕๕.๓)  เงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาเปนไปตามวุฒิการศึกษาที่โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆ
มณฑลจันทบุรีกําหนด และสอดคลองกับอัตราเงินเดือนขาราชการหรือคาแรงข้ันต่ําที่กําหนด 

(๕๕.๔) การปรับฐานเงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาเม่ือมีการประกาศข้ึนเงินเดือนขาราชการตอง
ไดรับการพิจารณาและประกาศใชเปนลายลักษณอักษรจากคณะกรรมการ รสจ. 
ขอ ๕๖  การปรับวุฒิเงินเดือน 

(๕๖.๑) ไดรับการอนุมัติเห็นชอบจากผูบริหารเปนลายลักษณอักษร 
(๕๖.๒)  เปนไปตามตําแหนง  หรืออัตราที่ทางโรงเรียนกําหนดและ ตามระเบียบของโรงเรียนคาทอลิกสังกัด 

สังฆมณฑลจันทบุร ี
(๕๖.๓) เปนครู และบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณภาพ  และรวมมือกับผูบริหารอยางดี 
(๕๖.๔) การปรับวุฒิสูงกวาปริญญาตรีจะตองไดรับการพิจารณาจากผูบริหาร อนุมัติเปนลายลักษณอักษรกอน

เรียนวาเปนวุฒิและสาขาวิชาตามความตองการของโรงเรียนซ่ึงสามารถอนุญาตใหปรับวุฒิการศึกษาไดเม่ือเรียนจบ 
(๕๖.๕) ทางโรงเรียนจะปรับเงินเดือนตามวุฒิใหม ตามระเบียบวาดวยบัญชีเงินเดือนโรงเรียนคาทอลิก

สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
(๕๖.๖) การปรับเงินเดือนตามวุฒิใหม ทางโรงเรียนจะพิจารณาและอนุมัติในเดือนเมษายน  โดยครู และ

บุคลากรทางการศึกษาตองยื่นแบบคํารองขอปรับวุฒิพรอมเอกสารประกอบแสดงวุฒิการศึกษาใหมกอนการพิจารณา
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อนุมัติเปนเวลา ๑ เดือนและโรงเรียนสามารถขอใหครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานแสดงศักยภาพและคุณภาพ
ตามวุฒิใหมประกอบการพิจารณา 
ขอ ๕๗  การขึ้นขั้นเงินเดือนประจําป 
ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยบัญชีเงินเดือน โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

(๔๗.๑) โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีมีการพิจารณาคุณภาพการปฏิบัติหนาที่และพิจารณาข้ึนข้ัน
เงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกปการศึกษา จะพิจารณาและอนุมัติภายในเดือนมิถุนายน โดยใหแตละ
โรงเรียนประเมินการปฏิบัติหนาที่ของครู และบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑและเครื่องมือที่โรงเรียนจัดทําข้ึน  หรือ
ใชเครื่องมือที่คณะกรรมการรสจ. จัดทําข้ึน โดยแจงหัวขอและวิธีการประเมินที่ใชใหครูทราบลวงหนา 

(๕๗.๒)  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการข้ึนเงินเดือนเม่ือทําการสอน หรือปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
ไมนอยกวา ๑ ป   ครูที่ประพฤติผิดระเบียบโรงเรียนในเรื่องการทุจริตหรือความผิดรายแรงหรือประพฤติผิด
จรรยาบรรณวิชาชีพจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือน 

(๕๗.๓)  โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใชผังบัญชีเงินเดือน  ข้ันละ ๓๐๐ บาทซ่ึงสอดคลองและ
สัมพันธกับอัตราเงินเดือนที่ราชการประกาศใช ซ่ึงจัดทําผังไวที่ละครึ่งข้ัน การข้ึนเงินเดือนสามารถเทียบข้ันที่แสดงไวใน
ผังบัญชี ทั้งน้ีไดกําหนดใหแตละวุฒิการศึกษามีเพดานเงินสูงสุดตามที่กําหนดคือ ระดับต่ํากวาปริญญาตรี ข้ันสูงสุดคือ
ข้ันที่ ๔๕ ระดับปริญญาตรี ข้ันสูงสุดคือข้ันที่ ๕๐ ปริญญาโทข้ันสูงสุดคือ ข้ันที่ ๕๐ และปริญญาเอกข้ันสูงสุดคือข้ันที่ 
๕๕  หรือตามที่ รสจ. กําหนด 

กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ทํางานครบ ๓ ปข้ึนไปในการพิจารณาข้ึนเงินเดือนจะมีคาประสบการณ
วิชาชีพเพิ่มใหตามที่ รสจ.กําหนด 

(๕๗.๔)  การเปล่ียนแปลงข้ันและผังบัญชีเงินเดือนจะตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ รสจ. 
และสังฆมณฑลจันทบุร ี

(๕๗.๕)  ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ยังไมไดรับการบรรจุครูตามระเบียบราชการจะตองทําสัญญาการจาง
สอนกับโรงเรียนเปนรายปและจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือนตามระเบียบน้ีจนกวาจะมีประกาศเปล่ียนแปลงจาก
คณะกรรมการ รสจ. 
ขอ ๕๘  เงินรางวัลขวัญและกําลังใจโอกาสคริสตมาสและปใหม 
จัดใหในโอกาสคริสตมาสเพื่อเปนขวัญและกําลังใจแกคร ูและบุคลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่ที่ไดรับการบรรจุตาม
ระเบียบราชการ โดยกําหนดให คนละ  ๕,๐๐๐ บาท  ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ทํางานไมครบหน่ึงปจะไดรับ
สวัสดิการน้ี ลดไปตามสัดสวนที่สอดคลองกับระยะเวลาทํางาน โดยคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี  จะพิจารณาเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสมและสอดคลองกับคาครองชีพครูตามสถานการณปจจุบัน   กรณี
โรงเรียนใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบขอน้ีไดใหนําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร รสจ. 
ขอ ๕๙  เงินสวัสดิการบําเหน็จสะสม และสวัสดิการนานป 

(๕๙.๑) สวัสดิการบําเหน็จสะสมโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
๑)  เม่ือทําการสอนปที่  ๑   ถึงปที่ ๕  จะไดรับเงินบําเหน็จสะสมปละ ๑,๐๐๐ บาท 
๒)  เม่ือทําการสอนถึงปที่ ๖  ถึงปที่ ๑๕  จะไดรับเงินบําเหน็จสะสมปละ ๒,๐๐๐ บาท 
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๓)  เม่ือทําการสอนถึงปที่ ๑๖ ข้ึนไป  จะไดรับเงินบําเหน็จสะสมปละ ๒,๕๐๐ บาท 
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับเงินสวัสดิการบําเหน็จไดเม่ือครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออก และ 

ทําการสอนไมนอยกวา ๕ ป  โดยไมมีดอกเบี้ย    ใหเริ่มนับอายุงานตั้งแตปการศึกษา ๒๕๓๑  และใชระเบียบน้ีเม่ือมี
การประกาศใชอยางเปนทางการ โดยยึดถือเอกสารการบรรจุครูเปนหลัก 

(๕๙.๒) สวสัดิการนานปโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
(๕๙.๒.๑) เม่ือบุคลากรปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีนับตั้งแตวันบรรจุ

ครบ ๑๕ ป จะไดรับเงินสวัสดิการนานป จํานวนเงิน ๑๕,๐๐๐บาท ครบ ๒๐ปจะไดรับเงิน
สวัสดิการนานป จํานวน ๕,๐๐๐ บาท   ครบ ๒๕ ป จะไดรับเงินสวัสดิการนานป จํานวน 
๕,๐๐๐ บาท  และโรงเรียนควรจัดกิจกรรมใหเกียรติแกครู และบุคลากรทางการศึกษาตาม
ความเหมาะสม 

(๕๙.๒.๒)  กรณีโรงเรียนที่มีการใหสวัสดิการครูนานปในโรงเรียนกอนระเบียบน้ี ใหยึดอัตราบําเหน็จ
สะสมเดิมแกครู และบุคลากรทางการศึกษาที่เคยไดรับสวัสดิการนานป ๑๕,๒๐,๒๕ 
มาแลว โดยยึดตามอายุงานที่เคยไดรับในปจจุบันเปนฐานในการคิด โดยมีหลักในการ
ดําเนินการดังน้ี 

๑)  กรณีที่ครู และบุคลากรทางการศึกษายังไมเคยไดรับสวัสดิการนานปใดๆ นอกจาก
สวัสดิการทํางานครบ ๒๕ ปตามระเบียบ รสจ.เดิม ใหใชระเบียบขอ ๕๙.๑ ในการ
คิดบําเหน็จสะสมรายปยอนหลังให แตจะไมไดรับเงินนานปยอนหลัง 

๒)  กรณีที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาเคยไดรับสวัสดิการนานปที่โรงเรียนจัดให 
๑๐,๑๕,๒๐,๒๕ ป ใหใชระเบียบสวัสดิการบําเหน็จสะสมเดิมจนถึงปปจจุบัน และ
เริ่มใชระเบียบใหมขอ ๕๙.๑ในปการศึกษาถัดไป 

๓)  กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ไดรับสวัสดิการนานปที่โรงเรียนจัดใหเกิน 
๒๕ ป ใหใชสวัสดิการบําเหน็จสะสมเดิมจนจบอายุงาน ตัวอยาง  
(๑)  คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ก. อายุงาน ๑๘ ป  ไมเคยไดสวัสดิการนานป 

จะไดรับบําเหน็จสะสมรายปตามระเบียบขอ ๕๙.๑ แตจะไมไดรับยอนหลัง 
สวัสดิการนานป ๑๕,๐๐๐ บาท 

(๒) ครู และบุคลากรทางการศึกษา ข. อายุงาน ๑๖ ป เคยไดรับสวัสดิการนานปที่
โรงเรียนจัดใหตอนครบ ๑๕ ป จะรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมตามระเบียบ
เดิมถึงปจจุบัน และเริ่มใชระเบียบใหมขอ ๕๙.๑ ในปการศึกษาถัดไป 

(๓) คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ง. อายุงาน ๓๑  ป เคยไดรับสวัสดิการนานป
ที่โรงเรียนจัดใหเม่ือครบ ๑๕,๒๐,๒๕ ป จะไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสม
ตามระเบียบเดิมจนจบอายุงาน 



๔๙ 
 

(๕๙.๒.๓)  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะไมไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมเม่ือจงใจกระทําการให
โรงเรียนไดรับความเสียหายในการออกจากหนาที่ของตนหรือ กรณีที่ลาออกโดยไมแจงลวงหนาตามระเบียบ
ขาราชการครูกําหนด ทําใหโรงเรียนไดรับความเสียหายในการจัดการเรียนการสอนปกติ 

ขอ ๖๐  การหัก หรืองด ขึ้นขั้นเงินเดือนประจําป 
(๖๐.๑) ผูบริหารของโรงเรียนมีสิทธิหัก หรืองดเงินเดือนข้ึนข้ันประจําปในกรณีที่ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาบกพรองในการปฏิบัติหนาที่ ของตน  หรือในกรณีที่ทําใหผูบริหารหรือโรงเรียนไดรับความเสียหายโดยเปนไปตาม
ระเบียบของโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีกําหนดไวในคูมือครู รสจ. 

(๖๐.๒) ผูบริหารของโรงเรียนมีสิทธิใหรางวัลในกรณีที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาทําการดีพิเศษ  ตาม
หลักเกณฑและประเภทที่โรงเรียนกําหนดไว  ทั้งน้ีโดยใชแบบประเมินการปฏิบัติหนาที่ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
ประกอบการพิจารณา 

(๖๐.๓) ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ไปสอบบรรจุจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือนและสวัสดิการในการ
พัฒนาวิชาชีพเปนเวลาอยางนอย ๑  ปการศึกษา 
ขอ ๖๑ เงินสมทบ ๓ % 

โรงเรียนสงเงินสมทบ ๓ % ใหกองทุนสงเคราะหของ สช.  สวนเงินสมทบ ๑๒% ของผูบริหารที่ปฏิบัติหนาที่
ในโรงเรียนใหยกเปนของโรงเรียนเม่ือไมปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนแลว    และใหทําการโอนยายตามตําแหนงที่รับผิดชอบ 
หรือจําหนายออกเม่ือพนหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
ขอ ๖๒ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนสมรส 

ในกรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนสมรส โรงเรียนจะชวยงานในวงเงิน คนละ ๓,๕๐๐ บาท 
ขอ ๖๓ สวัสดิการเกษียณอายุครู และบุคลากรทางการศึกษา 

(๖๓.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนไดจนถึงอายุ ๖๐ ป จึงเกษียณอายุ โดย
เม่ือเกษียณอายุจะไดรับสวัสดิการบําเหน็จเกษียณอายุพิจารณาจํานวนเงินสามเทาของเงินเดือนเดือนสุดทายแตไมเกิน 
๕๐,๐๐๐ บาท 

(๖๓.๒) ครู และบุคลากรทางการศึกษาสามารถขอปฏิบัติหนาที่ตอในโรงเรียนหลังเกษียณอายุไดอีกไมเกิน ๕ ป
โดยจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือน แตจะไดรับเฉพาะบําเหน็จสะสมรายป 
ขอ ๖๔ คาใชจายในกรณีออกปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

(๖๔.๑) ในกรณี ที่โรงเรียนมอบหมายใหครู และบุคลากรทางการศึกษาไปประชุม สัมมนา อบรม หรืองานอื่น 
โรงเรียนเปนผูออกคาใชจายทั้งหมด 

(๖๔.๒) ในกรณีคางคืน ใหผูบริหารโรงเรียนจายคาเบี้ยเล้ียงแกครู และบุคลากรทางการศึกษาอยางนอยคนละ 
๑๐๐ บาทตอวัน ยกเวนการสัมมนาน้ัน ๆ มีการจัดเบี้ยเล้ียงไวใหแลว 

(๖๔.๓) การออกไปปฏิบัติหนาที่นอกสถานที่ ครู และบุคลากรทางการศึกษาตองลงช่ือรับทราบคําส่ังของ
โรงเรียนที่ออกโดยผูรับใบอนุญาตหรือ ผูอํานวยการหรือผูทําการแทนจึงถือเปนอันถูกตอง 

 
 



๕๐ 
 

ขอ๖๕ ครู และบุคลากรทางการศึกษาถึงแกกรรม และสวัสดิการฌาปนกิจบิดา มารดา บุตร สามีและภรรยาครู 
(๖๕.๑) เม่ือครู และบุคลากรทางการศึกษาถึงแกกรรมจะไดรับสวัสดิการดังน้ี 

(๖๕.๑.๑)  เงินเดือนทั้งเดือน 
(๖๕.๑.๒)  เงินสวัสดิการบําเหน็จสะสมตามขอ ๕๙.๑ 
(๖๕.๑.๓)  เงินคาฌาปนกิจ เปนจํานวนเงิน ๒๐,๐๐๐ บาท กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษามีบุตร

ที่เรียนอยูในโรงเรียนรสจ. บุตรจะไดรับสิทธิ ในสวัสดิการบุตรครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาจนถึงการศึกษาภาคบังคับหรือช้ันสูงสุดของโรงเรียน และ โรงเรียนจัดพวงหรีด 
และเปนเจาภาพงานศพ ๑ คืนดวยเงินชวยเหลือจํานวน ๑๐,๐๐๐ บาท 

(๖๕.๒)  สวัสดิการฌาปนกิจบิดา มารดา บุตร สามีและภรรยาครู และบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนจัดพวงหรีด และเปนเจาภาพงานศพ ๑ คืนในวงเงินชวยเหลือจํานวน ๑๐,๐๐๐ บาท 

(๖๕.๓) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ยังไมไดบรรจุ และครูอัตราจางใหใชระเบียบพนักงานและ
เจาหนาที่ของสังฆมณฑลจันทบุรีแทน 
ขอ ๖๖  คาลวงเวลาและเบี้ยประชุม 

(๖๖.๑)  ในกรณีที่โรงเรียนจัดใหครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานเกินเวลาทําการปกตินอกจากที่กําหนดไว
ในขอ ๔๒.๒ ครู และบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับคาตอบแทนตามระเบียบวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญ
และครูโรงเรียนเอกชนพ.ศ. ๒๕๔๒ คือครั้งละไมนอยกวา ๑๕๐ บาท 

(๖๖.๒)  ในกรณีที่โรงเรียนกําหนดใหสอนเกินจากจํานวนช่ัวโมงที่ระบุไวในขอ ๔๓  ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาจะไดรับคาช่ัวโมงที่สอนเกินตามอัตราที่กระทรวงกําหนดคือ - ปฐมวัย และประถมศึกษา  ช่ัวโมงละ ๔๐ บาท  - 
มัธยมตน ช่ัวโมงละ ๕๐ บาท    -มัธยมปลายและอาชีวศึกษา ช่ัวโมงละ ๖๐ บาท 
ขอ ๖๗ คาทํางานในวัดหยุดและคาลวงเวลาในวันหยุด 

ในกรณีที่โรงเรียนจัดใหครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานในวันหยุดนอกเหนือที่ระบุไวในขอ ๔๒.๒   ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับคาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุดตามระเบียบวาดวยการคุมครองการ
ทํางานของคร ูและครโูรงเรียนเอกชนพ.ศ.๒๕๔๒ 
ขอ ๖๘ คาสอนแทนครู และบุคลากรทางการศึกษา อื่นที่ขออนุญาตลา 

(๖๘.๑)   ครู และบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับคาสอนแทน  กรณีที่สอนแทนครู และบุคลากรทางการศึกษา
ที่ลาตามกําหนดอนุญาตของกระทรวงไมเกิน ๓๐ วัน 

(๖๘.๒)   ครู และบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับคาสอนแทนกรณีที่สอนแทนครู และบุคลากรทางการศึกษาที่
ลาเกินกําหนดอนุญาตของกระทรวงในอัตราคาสอนแทนตามระเบียบคาสอนในช่ัวโมงเกินกรณีที่การสอนแทนน้ันเกิน
กวาจํานวนที่อนุญาตในหน่ึงสัปดาหตามระเบียบ 
ขอ ๖๙ เงินประจําตําแหนง 

การจัดเงินประจําตําแหนงครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี จําแนก
ตามขนาดโรงเรียน เปน ๓ ระดับดังน้ี 



๕๑ 
 

(๖๙.๑) ตําแหนงผูอํานวยการ โรงเรียนขนาดใหญนักเรียนมากกวา ๒,๕๐๐ คน รับ ๒,๐๐๐ บาท โรงเรียนขนาด
กลาง นักเรียนมากกวา ๑,๐๐๐ คน รับ ๑,๕๐๐ บาท โรงเรียนขนาดเล็ก นักเรียนไมเกิน ๑,๐๐๐ คน รับ ๑,๐๐๐ บาท 

(๖๙.๒) ตําแหนงผูชวยอํานวยการ  โรงเรียนขนาดใหญนักเรียนมากกวา ๒,๕๐๐ คน รับ ๑,๒๐๐ บาท  
โรงเรียนขนาดกลาง นักเรียนมากกวา ๑,๐๐๐ คน รับ ๙๐๐ บาท โรงเรียนขนาดเล็ก นักเรียนไมเกิน ๑,๐๐๐ คน รับ  
๕๐๐ บาท 
ขอ ๗๐ สวัสดิการทุนศึกษาตอและการอบรมสัมมนา 

(๗๐ .๑) โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี จัดใหทุนแกบุคลากรศึกษาตอในระดับสูงกวาปริญญาตรี
ตามสาขาวิชาที่ทางโรงเรียนตองการจนจบในวงเงินไมเกิน ๒๕๐,๐๐๐ บาท เบิกจายตามคาใชจายจริงในระยะเวลาปกติที่
หลักสูตรกําหนด โดยทําสัญญากับผูไดรับทุนเปนลายลักษณอักษร ผูไดรับทุนศึกษาตอตองทํางานใชทุนไมนอยกวา ๗ 
ป หากครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกกอนระยะเวลาสัญญาตองชดใชเงินคืนตามที่ไดใชจายจริงในการเรียนตาม
ระยะเวลาที่เหลือ หรือ จัดใหทุนครึ่งหน่ึงของคาใชจายในการเรียนระยะเวลาปกติที่หลักสูตรกําหนดในสาขาวิชาที่
โรงเรียนพิจารณาเห็นวาเปนประโยชนในการพัฒนาสถานศึกษา  ผูไดรับทุนศึกษาตอตองทํางานใชทุนไมนอยกวา ๔ ป 
หากครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกกอนระยะเวลาสัญญาตองชดใชเงินคืนตามที่ไดใชจายจริงในการเรียนตาม
ระยะเวลาที่เหลือ ทั้งน้ีจํานวนทุนที่ใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของโรงเรียน และตองรายงานใหกับสังฆมณฑลไดรับทราบเปน
ประจําทุกป 

(๗๐.๒) โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สงเสริมการสงบุคลากรระดับผูชวยผูอํานวยการ หรือ
หัวหนาระดับเขารับการพัฒนาในหลักสูตร ที่เกี่ยวของกับการบริหารสถานศึกษาโดยผูไดรับการพัฒนาในหลักสูตร
ขางตนตองทํางานใชทุนในตําแหนงงานที่โรงเรียนเห็นสมควรไมนอยกวา ๓ ป และโรงเรียนจัดอบรม สัมมนา หรือ
จัดสงบุคลากรเขารับการพัฒนาวิชาชีพอยางนอยปการศึกษาละ ๑ ครั้ง ในกรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกไป
สอบบรรจุทางโรงเรียนสามารถคิดคาใชจายการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาทานน้ันคืนไดไมเกิน ๗๕% ของ
คาใชจายที่โรงเรียนจายไป 

(๗๐.๓) โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สนับสนุนและใหทุนแกบุคลากรครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาคําสอนที่สนใจศึกษาในหลักสูตรคริสตศาสนาระดับปริญญาตรี  โดยเบิกจายตามคาใชจายจริงในระยะเวลาปกติที่
หลักสูตรกําหนด และทําสัญญากับผูไดรับทุนเปนลายลักษณอักษร ผูไดรับทุนศึกษาตอตองทํางานใชทุนไมนอยกวา ๗ 
ป หากครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกกอนระยะเวลาสัญญาตองชดใชเงินคืนตามที่ไดใชจายจริงในการเรียนตาม
ระยะเวลาที่เหลือ หรือ สนับสนุนและจัดใหทุนแกบุคลากรครูคําสอน ที่สนใจเรียนหลักสูตรในภาคฤดูรอนโดยจัดทํา
สัญญาเปนลายลักษณอักษรและ ผูไดรับทุนศึกษาตอตองทํางานใชทุนไมนอยกวา ๔ ป หากครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาลาออกกอนระยะเวลาสัญญาตองชดใชเงินคืนตามที่ไดใชจายจริงในการเรียนตามระยะเวลาที่เหลือ ทั้งน้ีจํานวนทุน
ที่ใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของโรงเรียน และตองรายงานใหกับสังฆมณฑลไดรับทราบเปนประจําทุกป 
ขอ ๗๑ สวัสดิการเงินยืมศึกษาตอ 

โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สงเสริมใหแตละโรงเรียนจัดใหมีกองทุนเงินยืมใด ๆเพื่อการศึกษา
ของคร ูและบุคลากรทางการศึกษา จัดใหครู และบุคลากรทางการศึกษาสามารถยืมเงินศึกษาตอในระดับที่สูงข้ึนโดยไม
มีดอกเบี้ย โดยตองจัดทําสัญญาการยืมเงินเพื่อศึกษาตอเปนลายลักษณอักษรและตองคืนภายในระยะเวลาไมเกิน ๕ ป



๕๒ 
 

นับจากการยืม ทั้งน้ีสาขาและจํานวนเงินที่ใหยืมตองเปนประโยชนในการพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และ
ข้ึนกับการพิจารณาของแตละโรงเรียน 
ขอ ๗๒ สวัสดิการทั่วไป 

(๗๒.๑) สวัสดิการคาธรรมเนียมการเรียนบุตรครู และบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนใหสวัสดิการยกเวน
คาธรรมเนียมการเรียนอื่นแกบุตรโดยกําเนิดของครู และบุคลากรทางการศึกษา (ครู และบุคลากรทางการศึกษาจาย
เฉพาะ คาอาหารครึ่งหน่ึง คาประกันอุบัติเหตุ คาอาหารเสริม คาเรียนพิเศษวันเสาร ) ทั้งน้ีครูตองเบิกเงินชวยเหลือบุตร
ที่ไดรับจากภาครัฐสงใหกับโรงเรียนภายใน ๑๕ วันหลังจากที่ไดรับเงินจากภาครัฐ  หากพนกําหนดและแจงเตือนแลว
โรงเรียนสามารถหักจากเงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาใน ๒ เดือนสุดทายของภาคเรียนน้ันโดยไมตองแจงให
ครู และบุคลากรทางการศึกษาทราบลวงหนา 

(๗๒.๒) สวัสดิการอาหารกลางวันครู และบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนจัดบริการอาหารกลางวัน ใหกับครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในวันปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 

(๗๒.๓) สวัสดิการทัศนศึกษาครู และบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนจัดใหมีการทัศนศึกษาของครู และ
บุคลากรทางการศึกษา  โดยโรงเรียนออกเงินใหไมเกินปละ ๒,๐๐๐ บาท สวนที่เกินครู และบุคลากรทางการศึกษาตอง
ออกคาใชจายเอง 

(๗๒.๔)  สวัสดิการประกันอุบัติเหตุ  โรงเรียนจัดทําประกันอุบัติเหตุประเภทหมูใหครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาในอัตราที่เหมาะสมทุกป 

(๗๒.๕) สวัสดิการชุดแตงกายครู และบุคลากรทางการศึกษา เม่ือโรงเรียนมีการพิจารณาเปล่ียนชุดเครื่องแบบ
การแตงกายใหมจะจัดผาตัดชุดเครื่องแบบการแตงกายแกครู และบุคลากรทางการศึกษา ๒ ชุด โดยครู และบุคลากร
ทางการศึกษาเปนผูออกคาใชจายในการตัดเย็บเอง 
ขอ๗๓ ในกรณีที่โรงเรียนใดในสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ไมสามารถจัดสวัสดิการตามระเบียบน้ี ใหยื่นคํารองขอการ
ชวยเหลือมาที่กรรมการบริหาร รสจ. หรือ สังฆมณฑลจันทบุรีเปนลายลักษณอักษร 
 

หมวด ๖ 
การจางและการเลิกจาง 

ขอ ๗๔ การจาง 
(๗๔.๑) ผูสมัครเปนครู และบุคลากรทางการศึกษาตองไปสมัครดวยตนเอง โดยการกรอกขอความในแบบใบ

รับสมัครที่โรงเรียนจัดทําข้ึน 
(๗๔.๒) ผูสมัครตองนําวุฒิทางการศึกษาไปแสดงดวย โดยทางโรงเรียนอาจทดสอบความรูหรือทดลองการ

ปฏิบัติงานตามเห็นสมควร 
(๗๔.๓) เม่ือโรงเรียนพิจารณารับเปนครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแลว โรงเรียนจะทําสัญญาจาง

ตาม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญ และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 
 



๕๓ 
 

ขอ ๗๕ การบอกเลิกสัญญาจาง 
(๗๕.๑) ผูรับใบอนุญาตหรือผูทําการแทนอาจบอกเลิกสัญญาจางการเปนครู และบุคลากรทางการศึกษา โดย

บอกกลาวลวงหนาเปนหนังสือใหอีกฝายหน่ึงทราบเม่ือถึงหรือกอนจะถึงกําหนดจายเงินเดือนคราวใด เพื่อใหเปนผลเลิก
สัญญาเม่ือถึงกําหนดดังตอไปน้ี 

(๗๕.๑.๑) ทุจริตตอหนาที่ หรือกระทําผิดอาญา โดยเจตนาแกผูรับใบอนุญาต หรือผูทําการแทน 
(๗๕.๑.๒) จงใจทําใหผูรับใบอนุญาต หรือผูทําการแทนไดรับความเสียหาย 
(๗๕.๑.๓) ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหผูรับใบอนุญาต หรือผูทําการแทนไดรับความเสียหายอยาง

รายแรง 
(๗๕.๑.๔) ฝาฝนระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยจรรยา มารยาท วินัย ตามประเพณีของครูที่ครุ

สภากําหนด 
(๗๕.๑.๕) ฝาฝนระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยจรรยา มารยาท วินัย และหนาที่ของผูรับ

ใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
(๗๕.๑.๖) ฝาฝนระเบียบของโรงเรียนซ่ึงไดรับอนุมัติจากผูรับใบอนุญาตแลว หรือคําส่ังโดยชอบดวย

กฎหมายและเปนธรรมของผูรับใบอนุญาต และโรงเรียนไดตกัเตือนเปนลายลักษณอักษร
แลว ในกรณีรายแรงไมตองมีการตักเตือน 

(๗๕.๑.๗) มีความประพฤติไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาที ่
(๗๕.๑.๘) ละทิ้งหนาที่เปนเวลา ๗ วันติดตอกัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(๗๕.๑.๙) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทํา

โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
ขอ ๗๖ การรับคาชดเชย 

ในกรณีที่ครู และบุคคลากรทางการศึกษาถูกบอกเลิกจางโดยไมมีความผิดในกรณีตอไปน้ี 
๑) โรงเรียนเลิกลมกิจการ หรือถูกเพิกถอนใบอนุญาต 
๒) โรงเรียนยุบช้ันเรียน หรือลดหองเรียน 
๓) โรงเรียนหยุดกิจการช่ัวคราว 
๔) ผูรับใบอนุญาตบอกเลิกสัญญา โดยที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาไมไดกระทําความผิด 

(๗๖.๑) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๑๒๐ วัน แตไมครบ ๑ ป ไดรับไมนอยกวา 
๑ เดือนของเงินเดือน 

(๗๖.๒) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๑ ป แตไมครบ ๓ ป ไดรับไมนอยกวา ๓ 
เดือนของเงินเดือน 

(๗๖.๓) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๓ ป แตไมครบ ๖ ป ไดรับไมนอยกวา ๖ 
เดือนของเงินเดือน 

(๗๖.๓) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๖ ป แตไมครบ ๑๐ ป ไดรับไมนอยกวา ๘ 
เดือนของเงินเดือน 



๕๔ 
 

(๗๖.๔) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๑๐ ปข้ึนไป ไดรับไมนอยกวา ๑๐ เดือนของ
เงินเดือน 
ขอ ๗๗  กรณีตอไปน้ีเม่ือครู และบุคลากรทางการศึกษาถูกบอกเลิกสัญญาจางจะไมไดรับเงินคาชดเชย 

(๗๗.๑) ถูกบอกเลิกสัญญาจางเน่ืองมาจากความผิดในขอ ๗๕.๑ 
(๗๗.๒) ลาออกโดยสมัครใจ 
(๗๗.๓) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหเปนครู 
(๗๗.๓) ภายในระยะเวลาปฏิบัติงานซ่ึงไมครบ ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ไดรับอนุญาตบรรจุเขาเปนครู และ

บุคลากรทางการศึกษา ปรากฏวามีความประพฤติไมดีหรือไมมีความรู หรือไมมีความสามารถที่จะปฏิบัติหนาที่ 
ขอ ๗๘ ในกรณีที่โรงเรียนไดพิจารณาสอบสวนครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกกลาวหาวา กระทําความผิด ถา
ผูแทนรับใบอนุญาตพิจารณาแลวเห็นวาถาใหครู และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนตอไปจะเกิดความ
เสียหายแกการเรียนการสอน สามารถส่ังพักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา โดยมีกําหนดไมเกิน ๗ วัน โดยทําเปน
คําส่ังระบุความผิดและกําหนดระยะเวลาพักงานแจงใหครู และบุคลากรทางการศึกษาทราบกอนการพักงาน 
ขอ ๗๙  การสิ้นสุดสัญญาจาง สัญญาจางของครู และบุคลากรทางการศึกษาส้ินสุดเม่ือ 

(๗๙.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษาถึงแกกรรม 
(๗๙.๒) ไดรับอนุญาตใหลาออก โดยแจงตอผูบริหารลวงหนาไมนอยกวา ๓๐ วัน 
(๗๙.๓) ถูกส่ังใหออกตามขอ ๗๑.๒ 
(๗๙.๔) เจ็บปวยหรือเปนโรคติดตอรายแรง ทําใหไมสามารถปฏิบัติหนาที่ของตนไดโดยสมํ่าเสมอ 
(๗๙.๕) เกษียณอายุ ๖๐ ป (แตผูบริหารของโรงเรียนจะเปนผูพิจารณาวาใหทําการสอนตอไป หากพิจารณา

เห็นวามีความเหมาะสม) 
 

หมวดที่ ๖ 
เรื่อง การรองทุกขและการอุทธรณ 

 
ขอ ๘๐  ใหมีคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกข ประกอบดวย 

(๑)  ประธานกรรมการซ่ึงคณะกรรมการบริหารโรงเรียนแตงตั้ง  
(๒)  กรรมการซ่ึงมาจากกรรมการที่เปนผูแทนครู หรือผูแทนผูปกครอง จํานวน ๒ คน 
(๓)  กรรมการซ่ึงเลือกจากครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน จํานวน ๑ คน 
(๔)  กรรมการจากผูชวยผูบริหารโรงเรียน จํานวน ๑ คน หรือ กรรมการผูทรงคุณวุฒิที่มีความรูทางกฎหมาย 

จํานวน ๑ คน 
ใหคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขแตงตั้งกรรมการคนหน่ึงเปนเลขานุการ 
ประธานและกรรมการอุทธรณและรองทุกขมีวาระการดํารงตําแหนงสองปและอาจไดรับแตงตั้งหรือเลือกตั้ง

ใหมได แตจะดํารงตําแหนงเกินสองวาระติดตอกันไมได 



๕๕ 
 

ในกรณีที่ตําแหนงประธานหรือกรรมการอุทธรณและรองทุกขวางลงกอนกําหนดใหดําเนินการ    แตงตั้ง
ประธาน หรือเลือกกรรมการแทนภายในกําหนดสามสิบวัน นับแตวันที่ตําแหนงดังกลาววางลง     เวนแตวาระของ
กรรมการที่เหลืออยูนอยกวาเกาสิบวันจะไมดําเนินการแตงตั้งหรือเลือกก็ได ผูซ่ึงได รับการแตงตั้งเปนประธานหรือผูซ่ึง
ไดรับเลือกเปนกรรมการแทนน้ัน ใหอยูในตําแหนงไดเพียงเทากําหนดเวลาของผูซ่ึงตนแทน 

ในกรณีที่ประธานและกรรมการอุทธรณและรองทุกขพนจากตําแหนงตามวาระ แตยังมิไดแตงตั้งประธานและ
เลือกกรรมการใหม ใหประธานและกรรมการอุทธรณและ รองทุกขที่พนจากตําแหนงตามวาระปฏิบัติหนาที่ตอไปจนกวา
จะไดแตงตั้งประธานและเลือกกรรมการใหม 

การเลือกกรรมการตาม (๒) (๓) (๔) ใหเปนไปตามที ่คณะกรรมการบรหิารโรงเรียนกําหนด 
ขอ ๘๑  คณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขมีอํานาจและหนาที่ดังน้ี 

(๑)  พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณคําส่ังลงโทษ ใหออก ตัดเงินเดือน งดการข้ึนเงินเดือน ภาคทัณฑ 
(๒)  พิจารณาเรื่องรองทุกข 
(๓)  แตงตั้งอนุกรรมการเพื่อทํา การใดๆ อันอยูในอํานาจและหนาทีข่องคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกข 

ขอ ๘๒  การประชุมคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกข ตองมีกรรมการรวมประชุม ไมนอยกวา  กึ่งหน่ึง จึงจะเปน
องคประชุม  

ในการประชุม ถาประธานไมอยูในที่ประชุมหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหกรรมการที่ประธาน
มอบหมายทําหนาที่ประธาน ถาประธานมิไดมอบหมายใหที่ประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงทําหนาที่ประธาน 

ในการประชุม ถามีการพิจารณาเรื่องที่เกี่ยวกับกรรมการผูใด กรรมการผูน้ันไม มีสิทธิเขาประชุม และใหถือวา
คณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขประกอบดวยกรรมการที่เหลืออยูการวินิจฉัยช้ีขาดใหถือเสียงขางมาก กรรมการคน
หน่ึงใหมีเสียงหน่ึงเสียงในการ ลงคะแนน ถามีเสียงเทากันใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกหน่ึงเสียงเปนเสียง
ช้ีขาด 
ขอ ๘๓  ครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดถูกส่ังลงโทษตามขอบังคับน้ี ใหครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาผูน้ันมีสิทธิอุทธรณดังน้ี 

(๑)  การอุทธรณคําส่ังลงโทษวินัยไมรายแรง ไดแก โทษภาคทัณฑ งดการข้ึนเงินเดือนหรือ ตัดเงินเดือน ให
อุทธรณภายในสามสิบวันนับตั้งแตวันรับทราบคําส่ังลงโทษ เม่ือคณะกรรมการอุทธรณและ       รองทุกขพิจารณา
วินิจฉัยประการใดใหถือเปนที่สุด 

(๒)  การอุทธรณคําส่ังลงโทษวินัยรายแรง ไดแก โทษใหออก ใหอุทธรณตอคณะกรรมการอุทธรณและรอง
ทุกขภายในสามสิบวันนับตั้งแตวันรับทราบคําส่ังลงโทษ เม่ือคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขพิจารณาวินิจฉัยแลวให
เสนอขอวินิจฉัยตอ คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เม่ือคณะกรรมการบริหาร       โรงเรียน พิจารณาวินิจฉัยประการ
ใดใหถือเปนที่สุด   
ขอ ๘๔  ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีสิทธิรองทุกขไดในกรณีตอไปน้ี 

(๑)  เม่ือเห็นวาผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาที่ปฏิบัติตอตนโดยไมถูกตอง หรือไมปฏิบัติตอตนให ถูกตองตาม
กฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบของโรงเรียน หรือมีความคับของใจอันเกิดจากการปฏิบัติของ  ผูบังคับบัญชาตอตน ให
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผูน้ันมีสิทธิรองทุกข ตามข้ันตอน ดังน้ี 



๕๖ 
 

       (ก) รองทุกขตอผูบังคับบัญชาที่สูงข้ึนไปหน่ึงช้ันจากผูที่ปฏิบัติตอตนหากผลการวินิจฉัย 
ยังไมเปนที่พอใจก็ใหรองทุกขตอผูบังคับบัญชาที่สูงข้ึนไปตามลําดับ จนถึงผูอํานวยการภายในสิบหาวัน  นับแตวันเกิด
สิทธิใหรองทุกข หรือทราบผลการวินิจฉัย หากผลการวินิจฉัยของผูอํานวยการยังไมเปนที่พอใจ  ก็ใหผูน้ันมีสิทธิรอง
ทุกข ตอคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขภายในสามสิบวัน เม่ือคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขวินิจฉัยประการ
ใดใหถือเปนที่สุด 

       (ข) รองทุกขตอคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขกรณีที่ผูอํานวยการเปน ผูปฏิบัติตอตน 
ภายในสามสิบวันนับตั้งแตเกิดสิทธิใหรองทุกข เม่ือคณะกรรมการอุทธรณรองทุกขวินิจฉัยประการใดใหถือเปนที่สุด 

(๒)  เม่ือถูกส่ังใหออกจากงานหรือเลิกจาง ใหครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู น้ันมีสิทธิรองทุกขตอ
คณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขภายในสามสิบวันนับแตวันที่รับทราบคําส่ัง  เม่ือคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกข
วินิจฉัยประการใดใหถือเปนที่สุด   

การอุทธรณและรองทุกข การพิจารณาอุทธรณและรองทุกขใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่
คณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขกําหนด 
ขอ ๘๕  หากมีการแกไข ปญหา ขอสงสัย ปรับปรุงหรือเพิ่มเติมระเบียบการใดๆ ใหคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีมีอํานาจเต็มที่ในการตีความและเปล่ียนแปลงแกไขระเบียบน้ีตามที่เห็นวาเหมาะสม 
ขอ ๘๖ ใหประธานโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี เปนผูมีอํานาจหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคล พนักงาน (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๔๘) 

 
เน่ืองจาก “พนักงาน” เปนบุคลากรในโรงเรียนที่สําคัญอีกสวนหน่ึง ในการมีสวนรวมดําเนินงานในโรงเรียน

คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจังหวัดจันทบุรี เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานเปนไปอยางมีคุณภาพ และสวัสดิการที่
เหมาะสมกับสภาพการณปจจุบัน จึงมีระเบียบการใหโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ปฏิบัติดังตอไปน้ี 

 
ขอ ๑ ระเบียบน้ี ใหใชบังคับโรงเรียนและสถานที่พัฒนาเด็กเล็กทุกประเภท ในโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี ตั้งแตวันประกาศใชเปนตนไป 
ขอ ๒ ในระเบียบน้ี ใหใชควบคูกับพระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 

 
หมวด ๑ 

ความหมายพนักงาน 
ขอ ๓ “พนักงาน” หมายถึง ลูกจางที่ทางโรงเรียนจางเขามาทํางาน ซ่ึงหมายรวมถึงเจาหนาที่โรงเรียน นักการภารโรง 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย พนักงานขับรถ พนักงานทําความสะอาด ผูประกอบและขายอาหาร ชางประจํา คนดูแล
สวน เปนตน 
ขอ ๔ พนักงานแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 

(๑) พนักงานจางรายวัน 
(๒) พนักงานจางประจํา 

 
หมวด ๒ 

เวลา และคาจาง 
ขอ ๕ “วันทํางาน”  วันจันทร-วันเสาร หรือสัปดาหละ ๖ วัน หรือกําหนดเปนอยางอื่นตามประเภทของแรงงาน 
ขอ ๖ “ช่ัวโมงการทํางาน”  แตละวันไมเกิน ๘ ช่ัวโมง ไมรวมเวลาพัก และเม่ือรวมเวลาทํางานทั้งส้ินแลวสัปดาหหน่ึง
ไมเกนิ ๔๘ ช่ัวโมง 
ขอ ๗ “คาจางรายวัน”  พนักงานจางรายวัน จะไดรับคาจางตามอัตราคาจางแรงงานรายวันของจังหวัดน้ัน 
ขอ ๘  “เงินเดือน”  พนักงานจางประจํา จะไดรับเงินเดือนโดยพิจารณาอัตราคาจางจากกฎหมายคาจางแรงงานรายวัน
ของจังหวัดน้ัน จํานวน ๓๐ วัน 
ขอ ๙ “คาลวงเวลา”  พนักงานที่ทํางานลวงเวลาเกินกวา ๘ ช่ัวโมง ตองพิจารณาและจายเงินคาลวงเวลาตาม พ.ร.บ. 
คุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 
ขอ ๑๐ “เงินเพิ่มประจําป”  พนักงานจางประจํา จะไดรับเงินเพิ่มประจําปเม่ือทํางานครบ ๑ ป โดยพิจารณาจาก
คุณภาพ และผลงานในอัตราเงินเพิ่มไมต่ํากวา ๓% ของเงินเดือน 
ขอ ๑๑ “การปรับเงินเพิ่ม”  จะปรับใหกับพนักงานในตนปการศึกษาถัดไป 



๕๘ 
 

หมวด ๓ 
วันหยุด และการลา 

ขอ ๑๒ พนักงานมีวันหยุดดังน้ีคือ 
(๑) วันหยุดประจําสัปดาห สัปดาหหน่ึงไมนอยกวา ๑ วัน 
(๒) วันหยุดตามที่โรงเรียนกําหนด 
(๓) วันหยุดตามประเพณี ๑๓ วัน(รวมวันแรงงานแหงชาต)ิ หรือตามที่โรงเรียนกําหนด 
(๔) วันหยุดพักผอนประจําปไมนอยกวา ๖ วัน เม่ือทํางานครบ ๑ ป 

ขอ ๑๓  การลา พนักงานสามารถลาไดดังน้ีคือ 
 “ลาปวย”  ลาไดไมเกิน ๓๐ วัน 
 “ลากิจ”  ลาไดไมเกิน ๗ วัน 
 “ลาคลอดบุตร”  ครรภหน่ึงลาไดรวมกันไมเกิน ๙๐ วัน โดยนับรวมวันหยุดที่มีในระหวางวันลา และ

จะไดรับเงินคาจางจํานวน ๔๕ วัน 
ขอ ๑๔ การแจงลา ใหปฏิบัติตามดังน้ี 

(๑) ลากิจ ใหลากับทางโรงเรียน พรอมสงใบลาลวงหนาอยางนอย ๓ วัน 
(๒)  ลาปวยใหลากับทางโรงเรียนกอนเวลาทํางานและสงใบลาเม่ือมาทํางาน ในกรณีที่ลาปวย ๓ วัน

ติดตอกัน ใหสงใบลาพรอมใบรับรองแพทย 
(๓) ลาอุปสมบท ใหลากับทางโรงเรียน พรอมกับสงใบลาลวงหนากอนอยางนอย ๓ เดือน 

 
หมวด ๔ 

การควบคุม 
ขอ ๑๕ ใหโรงเรียนซ่ึงมีพนักงานรวมกันตั้งแต ๑๐ คนข้ึนไป จัดใหมีขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน และตองมี
รายละเอียดเกี่ยวกับรายการดังตอไปน้ี 

(๑) วันทํางาน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 
(๒) วันหยุดและหลักเกณฑการหยุด 
(๓) หลักเกณฑการทํางานลวงเวลา และการทํางานในวันหยุด 
(๔) วันและสถานที่จายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุด 
(๕) วันลา และหลักเกณฑการลา 
(๖) วินัยและโทษทางวินัย 
(๗) การรองทุกข 
(๘) การเลิกจาง คาชดเชย และคาชดเชยพิเศษ 

ขอ ๑๖ ใหโรงเรียนซ่ึงมีพนักงานตั้งแต ๑๐ คนข้ึนไป จัดทําทะเบียนเก็บไว ณ โรงเรียน พรอมที่จะตรวจสอบเสมอ 
 
 



๕๙ 
 

ขอ ๑๗ ทะเบียนพนักงานน้ันอยางนอยตองมีรายการดังตอไปน้ี 
(๑) ช่ือตัวและนามสกุล 
(๒) เพศ 
(๓) สัญชาติ 
(๔) วัน เดือน ปที่เกิด หรืออายุ 
(๕) ที่อยูปจจุบัน 
(๖) วันที่เริ่มจาง 
(๗) ตําแหนงหรืองานในหนาที ่
(๘) อัตราคาจางและประโยชนตอบแทนอยางอื่นที่โรงเรียนตกลงจายใหแกพนักงาน 
(๙) วันส้ินสุดของการจาง 

ขอ ๑๘ ใหโรงเรียนซ่ึงมีพนักงานรวมกันตั้งแต ๑๐ คนข้ึนไป มีเอกสารเกี่ยวกับการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางาน
ในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุด ซ่ึงอยางนอยตองมีรายการดังตอไปน้ี 

(๑) วันและเวลาทํางาน 
(๒) ผลงานที่ทําไดสําหรับพนักงาน ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงาน โดยคํานวณเปนหนวย 
(๓)  อัตราและจํานวนคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุดที่พนักงาน

แตละคนไดรับ เม่ือมีการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาใน
วันหยุดใหแกพนักงาน ใหโรงเรียนจัดใหพนักงานลงลายมือช่ือในเอกสารไวเปนหลักฐาน 

 
หมวด ๕ 

การจางงาน และการสิ้นสุดสัญญาจาง 
ขอ ๑๙ หามมิใหโรงเรียนจางเด็กอายุต่ํากวา ๑๕ ป เปนพนักงาน 
ขอ ๒๐ ผูสมัครจะตองมีเอกสารที่จําเปนตามที่ทางราชการและทางโรงเรียนกําหนด ยื่นพรอมใบสมัครในวันที่สมัครงาน 
ขอ ๒๑ ผูผานการพิจารณาคัดเลือกใหเขาทํางาน จะตองผานข้ันตอนการทดลองงานเปนเวลาอยางนอย ๑๒๐ วัน หรือ
ตามความเหมาะสมตามประเภทของงาน 
ขอ ๒๒ ผูที่จะเขาเปนพนักงาน จะตองไดรับความเห็นชอบจากผูบริหาร หรือผูที่รับมอบหมายจากผูบริหารใหทําหนาที่แทน 
ขอ ๒๓ สัญญาจางของพนักงานจะส้ินสุดเม่ือ 

(๑) ครบกําหนดระยะเวลาในสัญญาจาง 
(๒) โรงเรียนเลิกจา 
(๓) ลาออก 
(๔) ทําผิดโดยจงใจ ใหโรงเรียนหรือผูบริหารไดรับความเสียหาย 
(๕) ถูกตักเตือนในความผิดเดิม เปนลายลักษณอักษรเกิน ๒ ครั้ง ภายในปการศึกษาเดียวกัน 
(๖) ทุจริตตอหนาที่หรือกระทําผิดทางอาญา โดยเจตนาแกโรงเรียนหรือผูบริหาร 
(๗) ประมาท เลินเลอ เปนเหตุใหโรงเรียนไดรับความเสียหายอยางรายแรง 



๖๐ 
 

(๘) ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน หรือระเบียบ หรือคําส่ังของผูบริหาร 
(๙) ละทิ้งหนาที่ เปนเวลา ๓ วันทํางานติดตอกันโดยไมมีเหตุอันควร 
(๑๐) เจ็บปวย หรือเปนโรคติดตอรายแรง ทําใหไมอาจปฏิบัติหนาที่อยางสมํ่าเสมอ 
 

หมวด ๖ 
คาชดเชย 

ขอ ๒๔ โรงเรียนจายคาชดเชยแกพนักงาน เม่ือเลิกจางตอไปน้ี 
(๑) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๑๒๐ วัน แตไมครบ ๑ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการ

ทํางาน ๓๐ วันสุดทาย 
(๒) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๑ ป แตไมครบ ๓ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 

๙๐ วันสุดทาย 
(๓) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๓ ป แตไมครบ ๖ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 

๑๘๐ วันสุดทาย 
(๔) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๖ ป แตไมครบ ๑๐ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 

๒๔๐ วันสุดทาย 
(๕) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๑๐ ปข้ึนไป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการทํางาน ๓๐๐ วัน

สุดทาย 
ขอ ๒๕ โรงเรียนไมตองจายคาชดเชย เม่ือเลิกจางในกรณีหน่ึง กรณีใดดังตอไปน้ี 

(๑) ทุจริตตอหนาที่ หรือทําความผิดทางอาญา 
(๒) จงใจใหโรงเรียนไดรับความเสียหาย 
(๓) ประมาท เลินเลอ เปนเหตุใหโรงเรียนไดรับความเสียหายรายแรง 
(๔)  ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน หรือระเบียบคําส่ังของโรงเรียนและโรงเรียนไดตักเตือนเปน

หนังสือแลว เวนแตกรณีรายแรงผูบริหารไมจําเปนตองตักเตือน 
(๕)  ละทิ้งหนาที่เปนเวลา ๓ วันติดตอกัน โดยไมมีเหตุอันควร 
(๖) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

หมวด  ๗ 
เรื่อง เงินเดือน การพิจารณาความดีความชอบ 

สวัสดิการและการสงเคราะหอื่น ๆของเจาหนาที่และพนักงาน 
ขอ ๒๖   การสรรหา  การบรรจุ และเงินเดือนของเจาหนาที่และพนักงาน 
 (๒๖.๑) วัดและโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สรรหาเจาหนาที่ และพนักงานตามคุณสมบัติ 

และความสามารถที่ตองการในรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม และใหมีทดลองงานและประเมินเปน
ระยะเวลา ๑๘๐ วันกอนทําการพิจารณาบรรจุ ในชวงการทดลองงานจะไดรับคาตอบแทนตามวุฒิ
และตามอัตราคาแรงที่กําหน 

 (๒๖.๒)  เจาหนาที่ และพนักงานจะไดรับเงินเดือนประจําวุฒิตามอัตราที่บรรจุ  และจะไดรับเงินเดือน  แตละ
เดือนอยางชาภายในวันที่ ๓  ของเดือนถัดไป 

 (๒๖.๓) เงินเดือนเปนไปตามวุฒิการศึกษาที่ระเบียบของสังฆมณฑลจันทบุรีกําหนด และสอดคลองกับอัตรา
เงินเดือนขาราชการหรือคาแรงข้ันต่ําที่กําหนด 

 (๒๖.๔)  การปรับฐานเงินเดือนตอเม่ือมีการประกาศข้ึนเงินเดือนขาราชการหรือปรับเปล่ียนคาแรงข้ันต่ํา ซ่ึง
ตองไดรับการพิจารณาและประกาศใชเปนลายลักษณอักษร จากสังฆมณฑลจันทบุร ี

ขอ ๒๗  การขึ้นขั้นเงินเดือนประจําป 
 ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยบัญชีเงินเดือนสังฆมณฑลจันทบุร ี

 (๒๗.๑) วัดและโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี มีการพิจารณาคุณภาพการปฏิบัติหนาที่และ
พิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือนบุคลากรทุกป  จะพิจารณาและอนุมัติภายในเดือนมิถุนายน โดยมีการ
ประเมินการปฏิบัติหนาที่ของบุคลากรตามเกณฑและเครื่องมือที่จัดทําข้ึน    โดยแจงหัวขอและ
วิธีการประเมินที่ใชใหบุคลากรทราบลวงหนา 

 (๒๗.๒) บุคลากรจะไดรับการข้ึนเงินเดือนเม่ือปฏิบัติงาน ไมนอยกวา   ๑ ป บุคลากร ที่ประพฤติผิดระเบียบ
โรงเรียนในเรื่องการทุจริตหรือความผิดรายแรงหรือประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพจะไมไดรับการ
พิจารณาข้ึนเงินเดือน 

 (๒๗.๓) วัดและโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใชผังบัญชีเงินเดือน  ข้ันละ ๒๐๐ บาท   ซ่ึง
สอดคลองและสัมพันธกับอัตราเงินเดือนหรืออัตราคาแรงที่ราชการประกาศใช ซ่ึงจัดทําผังไวที่ละครึ่ง
ข้ัน การข้ึนเงินเดือนสามารถเทียบข้ันที่แสดงไวในผังบัญชี ทั้งน้ีไดกําหนดใหแตละวุฒิการศึกษามี
เพดานเงินสูงสุดตามที่กําหนด     

 (๒๗.๔)  การเปล่ียนแปลงข้ันและผังบัญชีเงินเดือนจะตองไดรับความเห็นชอบจากสังฆมณฑลจันทบุร ี
 (๒๗.๕)  บุคลากรที่ยังไมไดทําสัญญาการจาง เปนรายปและจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือนตามระเบียบ

น้ีจนกวาจะมีประกาศเปล่ียนแปลง  
 
 
 



๖๒ 
 

ขอ ๒๘  เงินรางวัลขวัญและกําลังใจโอกาสคริสตมาสและปใหม 
 จัดใหในโอกาสคริสตมาสเพื่อเปนขวัญและกําลังใจแกเจาหนาที่ และพนักงาน  โดยกําหนดให คนละ    
๕,๐๐๐ บาท   โดยสังฆมณฑลจันทบุรีจะพิจารณาเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสมและสอดคลองกับคาครองชีพตาม
สถานการณปจจุบัน     
ขอ ๒๙  เงินสวัสดิการบําเหน็จสะสม และสวัสดิการนานป 
 (๒๙.๑)  สวัสดิการบําเหน็จสะสม สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
  เจาหนาที่จะไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมดังน้ี เม่ือปฏิบัติหนาที่ครบปที่ ๑-๑๐ จะไดรับเงินบําเหน็จ
สะสม ปละ ๑,๒๐๐ บาท ปที่ ๑๑-๒๐ จะไดรับเงินบําเหน็จสะสม ปละ ๑,๕๐๐ บาท โดยจะไดรับเม่ือทํางานครบ ๓ ป 
นับจากวันบรรจุ โดยไมมีดอกเบี้ย หากออกกอนระยะเวลา ๕ ปจะไมไดรับสวัสดิการในสวนน้ี 
  พนักงานประจําจะไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมปละ ๑,๒๐๐ บาท โดยจะไดรับสวัสดิการบําเหน็จ
สะสม เม่ือปฏิบัติงานครบ ๓ ปนับจากวันทําสัญญาจาง หากลาออกกอนกําหนดเวลาดังกลาวจะไมไดรับเงินบําเหน็จ
สะสม 
 (๒๙.๒)  สวัสดิการนานปสังฆมณฑลจันทบุร ี
 (๒๙.๒.๑) เม่ือเจาหนาประจําที่ปฏิบัติหนาที่ในสังฆมณฑลจันทบุรีนับตั้งแตวันบรรจุครบ ๑๕ ป จะ

ไดรับเงินสวัสดิการนานป จํานวนเงิน ๑๕,๐๐๐ บาท  ครบ ๒๐ ปจะไดรับเงินสวัสดิการ
นานป จํานวนเงิน ๕,๐๐๐ บาท  

 เม่ือพนักงานจางประจําปฏิบัติหนาที่ในสังฆมณฑลจันทบุรีนับตั้งแตวันทําสัญญาจาง ครบ ๓ ปจะ
ไดรับเงินสวัสดิการนานปเปนจํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท   
 (๒๙.๒.๒) เจาหนาที่และบุคลากรจะไมไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมเม่ือจงใจกระทําการใหวัดหรือ

โรงเรียนไดรับความเสียหายในการออกจากหนาที่ของตนหรือ กรณีที่ลาออกโดยไมแจง
ลวงหนากอน ๑ เดือน 

ขอ ๓๐  สวัสดิการงานสมรส  
 ในกรณีพนักงานของโรงเรียนสมรส จะไดรับสวัสดิการงานสมรสคนละ ๓,๐๐๐ บาท 
ขอ ๓๑  ปฏิบัติงานครบ ๒๕ ป  
 เม่ือเจาหนาที่หรือพนักงานทําหนาที่ครบ ๒๕ ปติดตอกัน  จะไดรับการจัด กิจกรรมเพื่อเปนเกียรติ และเพื่อให
กําลังใจ พรอมทั้งไดรับเงิน ๒๕,๐๐๐ บาท   
 ขอ ๓๒ เจาหนาที่และพนักงานถึงแกกรรม และสวัสดิการฌาปนกิจบิดา มารดา บุตร สามีและภรรยาครูที่ถูกตองตาม

กฎหมาย  
 (๓๒.๑)  เม่ือเจาหนาที่และพนักงานถึงแกกรรมจะไดรับสวัสดิการดังน้ี 
 (๓๒.๑.๑) เงินเดือนทั้งเดือน  
 (๓๒.๑.๒) เงินคาฌาปนกิจ เปนจํานวนเงิน ๑๐,๐๐๐ บาท กรณีมีบุตรที่เรียนอยูในโรงเรียนรสจ. 

บุตรจะไดรับสิทธิ ในสวัสดิการจนถึงการศึกษาภาคบังคับหรือช้ันสูงสุดของโรงเรียน
โรงเรียนจัดพวงหรีด และเปนเจาภาพ ๑ คืนดวยเงินชวยเหลือจํานวน ๕,๐๐๐ บ 



๖๓ 
 

 (๓๒.๒)  สวัสดิการฌาปนกิจบิดา มารดา บุตร สามีและภรรยา 
  โรงเรียนจัดพวงหรีด และเปนเจาภาพ ๑ คืนดวยเงินชวยเหลือจํานวน ๕,๐๐๐ บาท 
ขอ ๓๓  สวัสดิการทั่วไป 
 (๓๓.๑)  สวัสดิการคาธรรมเนียมการเรียนบุตรเจาหนาที่และพนักงาน หากเรียนในโรงเรียนของสังฆมณฑลจะไดรับ
สวัสดิการยกเวนคาธรรมเนียมการเรียนอื่นแกบุตรโดยกําเนิด  (จายเฉพาะ คาเรียนพิเศษ)   
 (๓๓.๒)  สวัสดิการประกันอุบัติเหตุ  วัดและโรงเรียนจัดทําประกันอุบัติเหตุประเภทหมูใหกับเจาหนาที่และพนักงาน
ในอัตราที่เหมาะสมทุกป 
 (๓๓.๓)  สวัสดิการประกันสังคม  วัดและโรงเรียนจัดทําประกันสังคมใหกับเจาหนาที่และพนักงานตามระเบียบ
กระทรวงแรงงานกําหนด 
 (๓๓.๔)  สวัสดิการชุดแตงกาย เม่ือมีการเปล่ียนเครื่องแบบการแตงกาย วัดและโรงเรียนจัดสวัสดิการชุดเครื่องแบบ
การแตงกายแกเจาหนาที่และพนักงาน ๒ ชุด   
 

หมวด ๘ 
ขอพึงปฏิบัติของพนักงาน 

ขอ ๓๔ พนักงานพึงปฏิบัติดังตอไปนี ้
(๑) มีความจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
(๒) ประพฤติตนเปนผูมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม และปฏิบัติตนเยี่ยงศาสนิกชนที่ดี 
(๓) แตงกายสุภาพเรียบรอยในชุดเครื่องแบบที่ทางโรงเรียนกําหนดในขณะปฏิบัติหนาที ่
(๔) มีความสุภาพ เคารพ ใหเกียรติตอผูบริหาร ครู นักเรียน และเพื่อนรวมงาน 
(๕) เปนคนซ่ือสัตยและตรงตอเวลา 
(๖) ทํางานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดวยความรับผิดชอบ 
(๗) มีความสามัคคี รักษาทรัพยสินและช่ือเสียงของโรงเรียน 
(๘) หลีกเล่ียงการพนัน ส่ิงเสพติด ตลอดจนอบายมุขตางๆ ที่เปนเหตุใหตนเองและผูอื่นเสียหาย 
(๙) อุทิศตนใหกับโรงเรียน และงานที่ไดรับมอบหมาย 
(๑๐) ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน วาดวยเรื่องพนักงานและสวัสดิการพนักงาน อยางเครงครัด 

 
บทเฉพาะกาล 

ขอ ๓๕ ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี วาดวยเรื่องพนักงานและสวัสดิการ ใหคงใชโดยที่ไม
ขัดแยงกับ พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑  ระเบียบราชการอื่น และระเบียบการของโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ทั้งน้ีจนกวาจะมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงหรือแกไขตอไป 
 
 
 



๖๔ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาที่กําหนดไวตาม
พระราชบัญญัติการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ และมาตรฐานตามอัตลักษณ
การศึกษาคาทอลิก อาศัยกฎกระทรวง เรื่องการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ และอาศัยคําส่ังกระทรวงศึกษาธิการที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ ๒๙๓/
๒๕๕๑ เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ กําหนดใหสถานศึกษา ใน
สังกัด จัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และอาศัยอํานาจตาม
ความในระเบียบกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ครั้งที่ .................เม่ือวันที.่........เดือน.......พ.ศ
.............. ใหกําหนดระเบียบเรื่องการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการไว ดังน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” วาดวยเรื่อง บริหารงานหลักสูตรและ
งานวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร”ี หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนง ผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ  ผูอํานวยการ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนด
ไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 



๖๕ 
 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ”  หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   
  “คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับ
ใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา รักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 

 
หมวด ๑ 

การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
 
ขอ ๕ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ ในการพัฒนาหรือการ 
ดําเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น ดังน้ี 

๕.๑  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถิ่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําไว 
๕.๒  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษาใหความสําคัญ 
๕.๓   ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเปนขอมูลจัดทําสาระการ

เรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 



๖๖ 
 

๕.๔   จัดทําสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม จัดทํา
คําอธิบายรายวิชา  หนวยการเรียนรู  แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณและจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนใหแกผูเรียน  ประเมินผลและปรับปรุง 

 ๕.๕   ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนอนุมัติ 
 

หมวด ๒ 
การวางแผนงานดานวิชาการ 

ขอ ๖ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการวางแผนงานดานวิชาการ ดังน้ี 
๖.๑ วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูล และกํากับ ดูแล  นิเทศและติดตามเกี่ยวกับ 

งานวิชาการ  ไดแก  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล 
ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนา
และใชส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา และการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

๖.๒ ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 

หมวด ๓ 
การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

ขอ ๗ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการบริหารการจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา ดังน้ี 

๗.๑  จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 
๗.๒  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกระดับช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปน

สําคัญ พัฒนาคุณธรรมนําความรู ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๗.๓  ใชส่ือการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู   
๗.๔  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด  หองปฏิบัติการตาง ๆ ใหเอื้อตอการเรียนรู    
๗.๕  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
๗.๖  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการ  ดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

หมวด ๔ 
การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

ขอ ๘ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ดังน้ี 
๘.๑ จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง โดย 



๖๗ 
 

                ๘.๑.๑ จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปล่ียนแปลง 
ทางดานเศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอื่น มุงสู 
ระดับมาตรฐานสากล 

 ๘.๑.๒ จัดทําหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้ง 
  รางกาย จิตใจ  สติปญญา มีความรูและคุณธรรม  สามารถอยูรวมกับ 
  ผูอื่นไดอยางมีความสุข 
                 ๘.๑.๓   จัดใหมีวิชาตาง  ๆครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 
  พื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ     
                 ๘.๑.๔   เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสําหรับ 
  กลุมเปาหมายเฉพาะ ไดแก การศึกษาดานศาสนา  ดนตร ี นาฏศิลป   
  กีฬา    อาชีวศึกษา การศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ  ผูบกพรอง พิการ 
  และการศึกษาทางเลือก 
                 ๘.๑.๕   เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความ 

  ตองการของผูเรียน ผูปกครอง ชุมชน  สังคมและโลก 
๘.๒  สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู  การสอนและอื่นๆ  ให 
          เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ 
๘.๓  คณะกรรมการบริหารโรงเรียนใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
๘.๔  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสํานักงาน 
         เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 

 
หมวด ๕ 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
ขอ ๙ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการพัฒนากระบวนการเรียนรูดังน้ี 

๙.๑ จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน  
  โดยคํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 

 ๙.๒  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ  การเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรู 
  มาใชเพื่อปองกันและแกไขปญหา 
 ๙.๓  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทําได คิดเปน  
  ทําเปน รักการอาน และเกิดการใฝรูอยางตอเน่ือง 
๙.๔   จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน 
  รวมทั้งปลูกฝงคุณธรรม คานิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงคไวในทุกวิชา 
 



๖๘ 
 

 ๙.๕  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม ส่ือการเรียน และ 
  อํานวยความสะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการ 
  วิจัยเปนสวนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู ทั้งน้ี ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกัน 
  จากส่ือการเรียนการสอนและแหลงวิทยาการประเภทตาง  ๆ 
 ๙.๖   จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานที ่มีการประสานความรวมมือ กับบิดา 
  มารดา  ผูปกครอง  และบุคคลในชุมชนทุกฝาย   เพื่อรวมกันพัฒนาผู เรียนตามศักยภาพ 
 ๙.๗  ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูที่กาวหนา เพื่อเปนผูนํา 
  การจัดกระบวนการเรียนรู เพื่อเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอื่น 

 
หมวด ๖ 

การวัดผลประเมินผลและการดําเนินการเทียบผลการเรียน 
ขอ ๑๐ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการวัดผลประเมินผลและการดําเนินการเทียบ
ผลการเรียน ดังน้ี 

๑๐.๑  กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให 
 สอดคลองกับนโยบายระดับประเทศ 
๑๐.๒ จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ 
 สถานศึกษา 
๑๐.๓ วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๑๐.๔ จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกระดับช้ัน และจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียนไม 
 ผานเกณฑการประเมิน 
๑๐.๕ จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๑๐.๖  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใน 
 การอางอิง ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 ๑๐.๗ ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมิน การเรียนดานตาง  ๆ รายป/ รายภาค และ 
 ตัดสินผลการเรียนการผานระดับช้ัน และจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๑๐.๘ การเทียบโอนผลการเรียนเปนอํานาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการ 
 ดําเนินการเพื่อกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้ง 
 ในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย  คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอ 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการพรอมทั้งใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 การเทียบโอน 

 
 



๖๙ 
 

หมวด ๗ 
การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

ขอ ๑๑ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา ดังน้ี 

๑๑.๑   กําหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหน่ึงของกระบวนการเรียนรูและ 
 กระบวนการทํางานของนักเรียน  ครูและผูเกี่ยวของกับการศึกษา 
๑๑.๒ พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับ  การปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย 
 เปนสําคัญในการเรียนรูที่ซับซอนข้ึนทําใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ  การหา 
 เหตุผลในการตอบปญหา การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูใน 
 ปญหาที่ตนสนใจ 
๑๑.๓ พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
๑๑.๔ รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง 
 สนับสนุนใหครูนําผลการวิจัยมาใชเพื่อพัฒนา การเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ของสถานศึกษา 

 
หมวด ๘ 

การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
ขอ ๑๒ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู ดังน้ี 

๑๒.๑ จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อ 
  สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู  
๑๒.๒ จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุดให

เปนแหลงการเรียนรู   จัดใหมีหองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคล่ือนที่ มุมหนังสือในหองเรียน  หอง
พิพิธภัณฑ  หองมัลติมีเดีย  หองคอมพิวเตอร  อินเตอรเน็ต ศูนยวชิาการ  ศูนยวิทยบริการ (Resource 
Center)  สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ  

๑๒.๓ จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถิ่นใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษาของ
ตนเอง เชน  จัดเสนทาง/แผนที่และระบบการเช่ือมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน  หองสมุด
สถาบันการศึกษา  พิพิธภัณฑ  พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร  ภูมิปญญาทองถิ่น ฯลฯ 

 ๑๒.๔ สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู  และ
นิเทศ  กํากับติดตาม 

  
 
 



๗๐ 
 

หมวด ๙ 
การนิเทศการศึกษา 

ขอ ๑๓ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการพัฒนาและสงเสริมใหมีการนิเทศการศึกษา 
ดังน้ี 

๑๓.๑ สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการทํางาน
รวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ การนิเทศเปน
สวนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือม่ันวา ไดปฏิบัติถูกตอง  กาวหนาและเกิด
ประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 
 ๑๓.๒ จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพ ทั่วถึงและตอเน่ืองเปนระบบและกระบวนการ  
 ๑๓.๓ จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
หมวด ๑๐ 

การแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
ขอ ๑๔ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการบริหารงานแนะแนวและการดูแลชวยเหลือ
นักเรียน ดังน้ี 

๑๔.๑ กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ โดยใหทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

๑๔.๒ จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาใหชัดเจน 
๑๔.๓ สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๑๔.๔ สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ

นักเรียนเพื่อใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยงสูการดํารงชีวิตประจําวัน 
๑๔.๕ คัดเลือกบุคลากรทีมี่ความรู  ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหนาที่ครูแนะแนว  ครูที่

ปรึกษา  ครูประจําช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๑๔.๖ ดูแล  กํากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปน

ระบบ  
๑๔.๗ สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางคร ู ผูปกครองและชุมชน  
๑๔.๘ ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา  องคกรภาครัฐและเอกชน  บาน ศาสนสถาน  ชุมชน 

ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
๑๔.๙ เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

 
 



๗๑ 
 

หมวด ๑๑ 
การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

ขอ ๑๕ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
และมาตรฐานการศึกษา ดังน้ี 

๑๕.๑ จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการพัฒนางานและการสรางระบบ
ประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูลมีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก 
รวดเร็ว  ปรับใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  

๑๕.๒ จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุงเนนคุณภาพการศึกษา(แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
๑๕.๓ ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบการ

ทํางานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพ ของ เดมม่ิง (Deming Cycle)  
๑๕.๔ ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยดําเนินการอยางจริงจังตอเน่ืองดวยการสนับสนุนให

คร ูผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม  
๑๕.๕ ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพ

ภายนอก  
๑๕.๖ จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน เสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
 

หมวด ๑๒ 
การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

ขอ ๑๖ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทาง
วิชาการ ดังน้ี 

๑๖.๑ จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  เอกชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

๑๖.๒ สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
๑๖.๓ สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู  ขอมูล  ขาวสารและรูจักเลือกสรรภูมิ

ปญญาและวิทยาการตาง  ๆ   
๑๖.๔ พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ

แลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 
 
 
 
 



๗๒ 
 

หมวด ๑๓ 
การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น 

ขอ ๑๗ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ
กับสถานศึกษาและองคกรอื่น ดังน้ี 

๑๗.๑ ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและ ภูมิปญญาทองถิ่น  เพื่อเสริมสราง
พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่น  

๑๗.๒ เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรทั้งภาครัฐและ
เอกชน  เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถิน่ 

๑๗.๓ ใหบริการดานวิชาการที่สามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในที่อื่น ๆ  
๑๗.๔ จัดกิจกรรมรวมกับชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกา การประชุม

ผูปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น 
 

หมวด ๑๔ 
การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล  ครอบครัว  องคกร     

หนวยงาน  สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
ขอ ๑๘ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก
บุคคล  ครอบครัว  องคกรหนวยงาน  สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาดังน้ี 

๑๘.๑ ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา  

๑๘.๒ จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ  การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน  องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอื่นที่รวมจัดการศึกษา 

๑๘.๓ รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน 
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและใช
ทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

๑๘.๔ สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา               
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

๑๘.๕ สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน 
องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความ
ชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจําเปน 



๗๓ 
 

๑๘.๖ สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิตอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 
หมวด ๑๕ 

การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
 
ขอ ๑๙ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
ดานวิชาการของสถานศึกษา ดังน้ี 

๑๙.๑ ศึกษาและวิเคราะหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของ
ทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

๑๙.๒ จัดทํารางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทุกฝาย
รับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

๑๙.๓ ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไขปรับปรุง   
๑๙.๔ นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
๑๙.๕ ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและ

นําไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
 

หมวด ๑๖ 
การคัดเลือกหนังสือ 

ขอ ๒๐ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการคัดเลือกหนังสือ ดังน้ี 
๒๐.๑ ศึกษา วิเคราะห  คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ  ที่มีคุณภาพสอดคลองกับหลักสูตร

สถานศึกษาเพื่อเปนหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน 
๒๐.๒ จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ  หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด     ใบงาน  ใบความรู

เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
๒๐.๓ ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ  หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด  ใบ

งาน  ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
 

หมวด ๑๗ 
การพัฒนาและใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ขอ ๒๑ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชามีบทบาทหนาที่ในการพัฒนาและใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ดังน้ี 
๒๑.๑ จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย  วางแผนในเรื่องการจัดหา และพัฒนาส่ือการเรียนรูและเทคโนโลยี

เพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 



๗๔ 
 

๒๑.๒ พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรือ่งเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรูและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
พรอมทั้งใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา 

๒๑.๓ พัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุงเนนการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่
ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหม  ๆ เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหลงส่ือที่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

๒๑.๔ พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา และชุมชน 
๒๑.๕ นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา  ผลิต ใชและพัฒนาส่ือและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
ขอ ๒๒ ใหคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจ
เกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
ขอ ๒๓ กรณีมีการเปล่ียนแปลงแกไข  ใหเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี 
อนุมัติ และใหความเห็นชอบกอนนําไปใช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 
 

ระเบียบสถานศึกษาวาดวยการประเมินผลการเรียน 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสถานศึกษา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

 
 โดยที่โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหใช
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา พุทธศักราช ๒๕๕๓ ตามคําอนุมัติในการประชุมคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียน สามัญครั้งที่. . . . .. . . . .. .  ลงวันที่ . . .. . . . .. . . . .. .และเพื่อใหเปนไปตามแนวทางการดําเนินงานตามคําส่ัง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ วก...............  ลงวันที.่..............  เรื่อง ใหใชหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
และกระจายอํานาจใหสถานศึกษากําหนดหลักสูตรสถานศึกษาข้ึนใชเอง  เพื่อใหสอดคลองกับคําส่ังดังกลาว โรงเรียน
คาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  โดยคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ โรงเรียน และ
คณะอนุกรรมการวัดผลประเมินผล  จึงวางระเบียบไวดังตอไปน้ี 
ขอ ๑   ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสถานศึกษาวาดวยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒   ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตปการศึกษา ๒๕๕๓ เปนตนไป 
ขอ ๓   ใหยกเลิกระเบียบขอบังคับหรือคําส่ังอื่นใดในสวนที่กําหนดไวในระเบียบน้ี หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี ให
ใชระเบียบน้ีแทน 
ขอ ๔   ระเบียบน้ีใหใชควบคูกับหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา ๒๕๕๓ 
ขอ ๕   ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
หลักการในการประเมินผลการเรียน 

 
ขอ ๖   การประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามหลักการตอไปนี้ 

(๖.๑) สถานศึกษาเปนผูรับผิดชอบประเมินผลการเรียนของผูเรียนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและวิชาการสถานศึกษา และคณะอนุกรรมการวัดผลประเมินผล 

(๖.๒) การวัดและประเมินผลการเรียนตองสอดคลองและครอบคลุมมาตรฐานการศึกษาและตัวช้ีวัดที่กําหนด
ไวในหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ 

(๖.๓) การประเมินผลการเรียนตองประกอบดวย  การประเมินเพื่อปรับปรุงพัฒนาผูเรียน  การจัดการเรียนการ
สอน และการประเมินผลเพื่อตัดสินผลการเรียน 

(๖.๔) การประเมินผลเปนสวนหน่ึงของกระบวนการจัดการเรียนการสอนตองดําเนินการดวยวิธีการที่
หลากหลาย  เหมาะสมกับส่ิงที่ตองการวัด  ธรรมชาติของวิชา และระดับช้ัน 

(๖.๕) ใหมีการประเมินผลการเรียนรู ๘ กลุมสาระ เปนรายภาค และรายป ครอบคลุมตัวช้ีวัดที่กําหนดไวใน
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา 

(๖.๖) ใหมีการประเมินความสามารถของผูเรียนในการเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามแนวทางที่สถานศึกษา
กําหนดไวในแตละชวงช้ัน 



๗๖ 
 

(๖.๗) ใหมีการประเมินความสามารถของผูเรียนในการอาน คิด วิเคราะห และเขียนส่ือความในแตละระดับช้ัน 
(๖.๘) ใหมีการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนในแตละระดับช้ัน 
(๖.๙) ใหมีการประเมินคุณภาพผูเรียนในระดับชาติ ในระดับช้ันที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
(๖.๑๐) เปดโอกาสใหผูเรียนตรวจสอบผลการประเมินการเรียนได 
(๖.๑๑) ใหมีการเทียบโอนผลการเรียนระหวางสถานศึกษาและรูปแบบการศึกษาตาง ๆ 

 
หมวด ๒ 

วิธีการประเมินผลการเรียน 
 
ขอ ๗   การวัดและประเมินผลการเรียนรู เปนกระบวนการที่ใหผูสอนใชพัฒนาคุณภาพผูเรียนเพื่อใหไดขอมูล
สารสนเทศ ที่แสดงพัฒนาการความกาวหนาและความสําเร็จทางการเรียนของผูเรียน  ใหเปนการประเมินเพื่อปรับปรุง
การเรียนมากกวาการตัดสินผลการเรียน  ประกอบดวย 

(๗.๑) การวัดและประเมินผลระดับช้ันเรียนเปนการวัดความกาวหนาทั้งดานความรู  ทักษะกระบวนการ  
คุณธรรม  จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงคตามหลักสูตรที่กําหนดไว 

(๗.๒) การประเมินผลระดับสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบความกาวหนา  การเรียนรูเปนรายป และชวงช้ัน  
สําหรับสถานศึกษานําขอมูลที่ไดใชเปนแนวทางในการปรับปรุงและการพัฒนาการเรียนการสอนและคุณภาพของผูเรียน
ใหเปนไปตามมาตรฐานการเรียนรู  รวมทั้งพิจารณาตัดสินการเล่ือนช้ัน 

(๗.๓) การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ  เปนการประเมินดวยแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนที่เปนมาตรฐานระดับชาติ  เพื่อตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและคุณภาพการศึกษาของชาติ สําหรับ
นําผลการประเมินไปวางแผนดําเนินการปรับปรุงแกไขการจัดการเรียนการสอน และพัฒนาการผูเรียนใหไดมาตรฐาน 

(๗.๔) การประเมินเพื่อตัดสินผลการเรียน เปนการประเมินเพื่อสรุปความสําเร็จในการเรียนรูของผูเรียนในการ
จบในแตละระดับช้ัน  และจบหลักสูตรการศึกษาในระดับตาง ๆ ซ่ึงจะทําใหผูเรียนไดรับการรับรองความรูและวุฒิ
การศึกษาจากสถานศึกษา 
ขอ ๘   แนวดําเนินการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษา 

เพื่อใหการวัดและประเมินผลการเรียนของสถานศึกษาสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พุทธศักราช  ๒๕๕๑   มีการดําเนินการตามหลักการกระจายอํานาจ     มีการประเมินผูเรียนตามหลักการวัดและ
ประเมินผลการเรียน   มีการตรวจสอบและกํากับติดตามประเมินคุณภาพการประเมินผลการเรียนอยางเปนระบบและมี
ประสิทธิภาพ     จึงกําหนดแนวดําเนินการวัดและประเมินผลการเรียนของสถานศึกษา ดังน้ี 

(๘.๑) สถานศึกษาโดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการสถานศึกษา คณะอนุกรรมการวัดผล
ประเมินผล  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนกําหนดรูปแบบ  ระบบ และระเบียบประเมินผลของ
สถานศึกษาเพื่อใชเปนแนวปฏิบัติในการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษา 

(๘.๒) สถานศึกษาโดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  กําหนดแนวทางและ
กระบวนการประเมินตัวช้ีวัด รายป / รายภาค และแตละกลุมสาระการเรียนรูโดยวิเคราะหจากมาตรฐานการเรียนรูชวง



๗๗ 
 

ช้ัน  คุณลักษณะอันพึงประสงคและมาตรฐานการอาน คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความ จุดประสงคการดําเนินการจัด
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  เพื่อใชเปนเปาหมายในการวัดและการประเมินผลการเรียนรูรายป / รายภาค 

(๘.๓) คณะอนุกรรมการระดับกลุมสาระใหความเห็นชอบของรูปแบบ วิธีการเครื่องมือสําหรับการประเมิน  
และผลการตัดสินการประเมินผลการเรียนรายวิชาของผูสอน 

(๘.๔) ผูสอนจัดการเรียนการสอน ตรวจสอบพัฒนาการของผูเรียน และประเมินสรุปผลสัมฤทธิ์ของผูเรียนดวย
วิธีการหลากหลายตามสภาพจริง  โดยนําผลการเรียนรูระหวางเรียนไมนอยกวารอยละ ๗๐ ไปใชเปนขอมูลรวมกับการ
ประเมินปลายภาค / ปลายป 

(๘.๕) หัวหนาสถานศึกษาอนุมัติผลการเรียนปลายภาค / ปลายป และการผานในแตละระดับช้ัน 
(๘.๖) สถานศึกษาจัดทํารายงานผลการดําเนินการประเมินผลการเรียนประจําปโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา  เสนอตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
ขอ ๙   ใหมีการประเมินผลการเรียนในดานตาง ๆ ประกอบดวย 

(๙.๑) การประเมินผลการเรียนสาระการเรียนรูรายวิชา  ตามผลการเรียนรูของรายวิชา  ซ่ึงสถานศึกษาวิเคราะห
จากมาตรฐานการเรียนรูช้ันป  การประเมินสาระการเรียนรูรายวิชา ใหตัดสินผลการประเมินเปนระดับผลการเรียน ๘ 
ระดับ ดังน้ี 

๔.   หมายถึง ผลการเรียนดีเยี่ยม ชวงคะแนนรอยละ ๘๐-๑๐๐ 
๓.๕ หมายถึง ผลการเรียนดีมาก  ชวงคะแนนรอยละ ๗๕-๗๙ 
๓    หมายถึง ผลการเรียนดี  ชวงคะแนนรอยละ ๗๐-๗๔ 
๒.๕ หมายถึง ผลการเรียนคอนขางดี ชวงคะแนนรอยละ ๖๕-๖๙ 
๒   หมายถึง ผลการเรียนนาพอใจ ชวงคะแนนรอยละ ๖๐-๖๔ 
๑.๕ หมายถึง ผลการเรียนพอใช  ชวงคะแนนรอยละ ๕๕-๕๙ 
๑    หมายถึง ผลการเรียนผานเกณฑ ชวงคะแนนรอยละ ๕๐-๕๔ 

ข้ันต่ํา 
๐   หมายถึง ต่ํากวาเกณฑ ชวงคะแนนรอยละ ๐-๔๙ 

(๙.๒) การประเมินการรวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน เปนการประเมินความสามารถและพัฒนาการของผูเรียน  ใน
การเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนในแตละภาคเรียน / แตละป ตามเกณฑของแตละกิจกรรม และตัดสินผลการประเมิน
ผานเปน ๓ ระดับ และไมผาน ดังน้ี 

ระดับดีเยี่ยม หมายถึง ผูเรียนเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและมีผลการประเมินจุดประสงคตางๆ ของแต
ละกิจกรรมตามเกณฑที่กําหนดไวในระดับดีเยี่ยม 

ระดับดี  หมายถึง ผูเรียนเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและมีผลการประเมินจุดประสงคตางๆ ของ
แตละกิจกรรมตามเกณฑที่กําหนดไวในระดับดี 

ระดับพอใช หมายถึง ผูเรียนเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและมีผลการประเมินจุดประสงคตางๆ ของแต
ละกิจกรรมตามเกณฑที่กําหนดไวในระดับพอใช 

 



๗๘ 
 

เม่ือจบในระดับช้ันจะพิจารณาจากผลการประเมิน “ผาน” และ “ไมผาน” โดยการประเมิน  
“ผาน”  ตองมีผลการประเมินอยูในระดับ “พอใช” ข้ึนไป 
ไมผาน  หมายถึง ผูเรียนขาดการเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน หรือมีผลการประเมินไมเปนไปตาม

เกณฑการผานของแตละกิจกรรมที่กําหนดไว 
(๙.๓) การประเมินความสามารถอาน คิด วิเคราะห และเขียนส่ือความ ผานชวงช้ันปเปนการประเมินทักษะการ

คิด และการถายทอดความคิดดวยทักษะการอาน การคิดวิเคราะหและเขียนส่ือความ ตามเง่ือนไข  และวิธีการที่
สถานศึกษากําหนดและตัดสินผลการประเมินผานเปน ๓ระดับ และไมผานดังน้ี 

ระดับดีเยี่ยม    หมายถึง ความสามารถในการอาน คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความมีความสัมพันธ
เช่ือมโยงกันดี และครอบคลุมเน้ือหาสาระทั้งหมด 

ระดับ ดี   หมายถึง ความสามารถในการอาน คิด วิเคราะห และเขียนส่ือความมีความสัมพันธ
เช่ือมโยงกันดี แตยังไมครอบคลุมเน้ือหาสาระทั้งหมด 

ระดับ พอใช       หมายถึง ความสามารถในการอาน คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความมีความสัมพันธ 
เช่ือมโยงกันคอนขางดี และยังไมครอบคลุมเน้ือหาสาระทั้งหมด 

เม่ือจบระดับช้ันพิจารณาจากผลการประเมิน “ผาน” และ“ไมผาน”    โดยการประเมิน “ผาน”  น้ัน  ตองมี
ผลการประเมินอยูในระดับ “พอใช”  ข้ึนไป 

ไมผาน  หมายถึง ความสามารถในการอาน คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความขาดความสัมพันธ 
เช่ือมโยง และไมครอบคลุมเน้ือหาสาระ 

(๙.๔) การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค    เปนการประเมินพัฒนาทางดานคุณธรรม จริยธรรม  คานิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียน  ตามคุณลักษณะที่สถานศึกษากําหนด   การประเมินคุณลักษณะอันพึง
ประสงคจะประเมินเปนรายคุณลักษณะประจําปการศึกษา และตัดสินผลการประเมินผานเปน  ๓  ระดับ และไมผาน 
ดังน้ี 

ระดับดีเยี่ยม หมายถึง ผูเรียนมีพฤติกรรมตามตัวบงช้ีผานเกณฑ  รอยละ ๘๐ ข้ึนไป ของจํานวนตัวบงช้ี 
คุณลักษณะอันพึงประสงคที่กําหนดไว 

ระดับดี หมายถึง   ผูเรียนมีพฤติกรรมตามตัวบงช้ีผานเกณฑ รอยละ ๖๕-๗๙ ข้ึนไป ของจํานวนตัว
บงช้ีคุณลักษณะอันพึงประสงคที่กําหนดไว 

ระดับพอใช หมายถึง   ผูเรียนมีพฤติกรรมตามตัวบงช้ีผานเกณฑ รอยละ ๕๐- ๖๔ ข้ึนไปของจํานวนตัว
บงช้ีคุณลักษณะอันพึงประสงคที่กําหนดไว 

เม่ือจบระดับช้ันจะพิจารณาจากผลการประเมิน “ผาน” และ “ไมผาน” โดยการประเมิน “ผาน” ตองมีผลการ
ประเมินอยูในระดับ “พอใช” ข้ึนไป 

ไมผาน หมายถึง    ผูเรียนมีพฤติกรรมตามตัวบงช้ีตามเกณฑ รอยละต่ํากวา ๕๐ ของจํานวนตัวบงช้ีใน
คุณลักษณะอันพึงประสงคที่กําหนดไว แสดงวาผูเรียนขาดคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม
จุดมุงหมายของหลักสูตรในภาพรวม 



๗๙ 
 

(๙.๕) การตัดสินผลการเรียนผานในระดับช้ัน  เปนการนําผลการประเมินในดานตาง ๆ มาประมวลสรุปเพื่อ
ตัดสินใหผูเรียนผานช้ันปตาง ๆ  ตามเกณฑการตัดสินผลการเรียนแตละระดับช้ัน 
ขอ ๑๐.  เกณฑการตัดสินผลการเรียนผานระดับช้ันและจบหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อให ผูเรียนหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐานที่ผานการศึกษาแตละระดับช้ัน และจบหลักสูตรสถานศึกษา ครบถวนตามโครงสรางของหลักสูตรของ
สถานศึกษา  และมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาจึงกําหนดเกณฑการตัดสินผลการเรียนผานระดับช้ัน      การจบ
หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับ และจบหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานไวดังน้ี 

(๑๐.๑) เกณฑการผานระดับช้ันประถมปที ่๑ – ๖  ผูเรียนมีคุณสมบัติดังน้ี 
(๑๐.๑.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม  ครบตามโครงสรางหลักสูตรของ

สถานศึกษา และไดรับการตัดสินผลการเรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด และได
จํานวนช่ัวโมงที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๑.๒) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน  คิดวิเคราะห  และเขียนส่ือความ ใหไดตามเกณฑที่
สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๑.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๐.๑.๔) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่สถานศึกษา

กําหนด 
 (๑๐.๒) เกณฑการผานชวงระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑ – ๓ ผูเรียนมีคุณสมบัติดังน้ี 

(๑๐.๒.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม ไดครบตามโครงสรางของหลักสูตร
ของสถานศึกษา  และไดรับการตัดสินผลการเรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๒.๒) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน  คิดวิเคราะห  เขียน ส่ือความ  ใหไดตามเกณฑที่
สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๒.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๐.๒.๔) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่สถานศึกษา

กําหนด 
 (๑๐.๓) เกณฑการผานระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย  ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๔ – ๖ หรือจบหลักสูตรการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 

(๑๐.๓.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม  ไดครบตามโครงสรางของหลักสูตร
ของสถานศึกษา  และไดรับการตัดสินผลการเรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๓.๒) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน  คิดวิเคราะห  เขียน ส่ือความใหไดตามเกณฑที่
สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๓.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๐.๓.๔) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่สถานศึกษา

กําหนด   
 



๘๐ 
 

หมวด ๓ 
การตัดสินผลการเรียน 

 
ขอ ๑๑   การตัดสินผลการเรียนใหถือปฏิบัติดังน้ี 

(๑๑.๑) พิจารณาตัดสินวาผูเรียนผานเกณฑการประเมินรายวิชาตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง ๘ กลุม และ
ไดรับผลการเรียนไมต่ํากวา ๑.๕ 

(๑๑.๒) การตัดสินพิจารณาวาผูเรียนจะนับจํานวนช่ัวโมง/จํานวนหนวยนํ้าหนักผูเรียนจะตองเขารวม       
กิจกรรรมโดยนับจํานวนช่ัวโมงไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมดในการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

(๑๑.๓) ไดรับการตัดสินการเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนเปนรายป / รายภาคและรายระดับช้ัน โดยถาผาน
เกณฑการประเมินใหไดผลประเมินเปน ดีเยี่ยม ดี หรือพอใช และถาไมผานเกณฑใหผลการประเมิน
ได “ไมผาน 

(๑๑.๔) ไดรับการประเมินการอาน  คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความ  เปนรายปหรือรายภาค  และนําไป
ตัดสินการผานระดับช้ัน โดยผานเกณฑการประเมินใหไดระดับผลการประเมิน “ผาน”   ถาไมผาน
เกณฑการประเมิน ใหไดผลการประเมิน “ไมผาน” 

(๑๑.๕) ไดรับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนเปนรายป หรือรายภาค และนําไปตัดสินการ
ผานระดับช้ัน   โดยถาผานเกณฑที่สถานศึกษากําหนดใหไดผลการประเมินเปนดีเยี่ยม ดี และพอใช   
ถาไมผานเกณฑการประเมินใหไดผลการประเมินเปน “ไมผาน” 

(๑๑.๖) วัดผลปลายภาคหรือปลายปเฉพาะผูที่มีเวลาเรียนตลอดภาคเรียน หรือตลอดป ไมนอยกวารอยละ 
๘๐ ของเวลาเรียนในรายวิชาน้ันใหอยูในดุลพินิจของคณะอนุกรรมการกลุมสาระการเรียนรู เสนอ
ผานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา คณะอนุกรรมการวัดผลประเมินผล
เห็นชอบและเสนอผูบริหารสถานศึกษาอนุมัต ิ

(๑๑.๗) ผูเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึงรอยละ ๘๐ ของเวลาเรียนในรายวิชาน้ันและไมไดรับการผอนผันใหเขารับ
การวัดผลปลายภาคเรียนใหไดผลการเรียน “มส” 

(๑๑.๘) ผูเรียนที่มีผลการเรียนต่ํากวาเกณฑที่สถานศึกษากําหนด ใหไดระดับผลการเรียน  “๐” 
๑๑.๙ ผูเรียนที่ทุจริตในการสอบหรือทุจริตในงานที่มอบหมายใหทําในรายวิชาใด  ครั้งใด ก็ตาม   ใหได

คะแนน  “๐” ในครั้งน้ัน 
(๑๑.๑๐) ผูเรียนที่ไมไดวัดรายปหรือรายภาค  ไมไดสงงานที่ไดรับมอบหมายใหทํา หรือมีเหตุสุดวิสัยที่ทําให

ประเมินผลการเรียนไมได  ใหไดผลการเรียน  “ร” 



๘๑ 
 

 กรณีที่ผูเรียนไดผลการเรียน  “ร”   เพราะไมสงงานน้ัน จะตองไดรับความเห็นชอบจาก
คณะอนุกรรมการกลุมสาระการเรียนรู คณะอนุกรรมการวัดผลประเมินผล 

ขอ ๑๒   การเปลี่ยนแปลงระดับผลการเรียนใหถือปฏิบัติดังนี้ 
(๑๒.๑) การเปล่ียนระดับผลการเรียนจาก  “๐” ใหครูผูสอนดําเนินการพัฒนาผูเรียนโดยจัดสอนซอมเสริม  

ปรับปรุง  แกไข  ผูเรียนในผลการเรียนรูที่  ไมผานเกณฑข้ันต่ํา     แลวประเมินดวยวิธีการที่มี
ประสิทธิภาพจนผูเรียนสามารถผานเกณฑการประเมินและใหระดับผลการเรียนใหม  ใหไดระดับผล
การเรียนไมเกิน  “๑”   ตามเง่ือนไขที่สถานศึกษากําหนด    ทั้งน้ีควรดําเนินการใหเสร็จส้ินในภาค
เรียนตอไป 

(๑๒.๒) การเปล่ียนระดับผลการเรียนจาก  “มผ” ใหสถานศึกษาดําเนินการซอมเสริม ปรับปรุง แกไข 
ผูเรียนในสวนที่ไมผานการประเมินตามระยะเวลาที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๒.๓) การเปล่ียนผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ระดับ ไมผาน ใหคณะกรรมการประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงคดําเนินการจัดกิจกรรมซอมเสริม  ปรับปรุง  แกไข  หรือตามวิธีการที่
คณะกรรมการกําหนด  เพื่อใหผูเรียนผานเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

ขอ ๑๓   การตัดสินใหผูเรียนผานระดับช้ัน (จบการศึกษาภาคบังคับ / จบการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
(๑๓.๑) ผูเรียนที่จะไดรับการพิจารณาอนุมัติใหผานระดับช้ันประถมศึกษา ประถมปที่ ๑-๖ ตองมีคุณสมบัต ิ

ดังน้ี 
(๑๓.๑.๑)  ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม และไดรับการตัดสินผลการ

เรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๑.๒) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่

สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๑.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน คิดวิเคราะห  เขียนส่ือความ  ใหไดตามเกณฑ

ที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๑.๔) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษา

กําหนด 
(๑๓.๒) ผูที่จะไดรับการพิจารณาอนุมัติใหผานระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตอน มัธยมศึกษาปที่ ๑ - ๓ ตอง

มีคุณสมบัติดังน้ี 
(๑๓.๒.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง ๘ กลุม และไดรับการตัดสินผลการ

เรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๒.๒) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่

สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๒.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน คิดวิเคราะห  เขียนส่ือความ  ใหไดตาม

เกณฑที่สถานศึกษากําหนด 



๘๒ 
 

(๑๓.๒.๔) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษา
กําหนด 

(๑๓.๓) ผูที่จะไดรับการพิจารณาอนุมัติใหผานระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย มัธยมศึกษาปที่ ๔ - ๖ 
ตองมีคุณสมบัติดังน้ี 

(๑๓.๓.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม  และไดรับการตัดสินผล
การเรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๓.๓.๒) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่
สถานศึกษากําหนด 

(๑๓.๓.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน คิดวิเคราะห  เขียนส่ือความ  ใหไดตาม
เกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๓.๓.๔) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษา
กําหนด 

       การตัดสินผลการเรียนการผานระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน  (จบการศึกษาภาคบังคับ) ผูเรียนตองผาน
เกณฑมาตรฐานครบทั้ง ๔ เกณฑ  ซ่ึงสะสมมาจากการประเมินผลการเรียนปลายปหรือปลายภาค 

 
หมวด ๔ 

การเทียบโอนผลการเรียน 
 

ขอ ๑๔   การเทียบโอนผลการเรียน เปนการนําผลการเรียนซ่ึงเปนความรู ทักษะ และประสบการณของผูเรียนที่เกิด
จากการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย มาประเมินเปนสวนหน่ึงของการศึกษาตาม
หลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง 

แนวการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาวาดวยการเทียบโอนผลการ
เรียน  ดังนี้ 

(๑๔.๑) ผูขอเทียบโอนตองข้ึนทะเบียนเปนนักเรียนของสถานศึกษาใดสถานศึกษาหน่ึง ทั้งน้ีโดยผูขอเทียบ
โอนจะตองไมเปนผูที่กําลังศึกษาอยูในระบบ   โดยสถานศึกษาดังกลาวดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน    ในภาค
เรียนแรกที่ข้ึนทะเบียนเปนนักเรียน  ยกเวนกรณีมีเหตุจําเปน 

(๑๔.๒) จํานวนสาระการเรียนรู รายวิชา จํานวนหนวยกิตที่จะรับเทียบโอน  และอายุของผลการเรียนที่จะ
นํามาเทียบโอน  ใหอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา   ทั้งน้ีเม่ือเทียบโอน
แลวตองมีเวลาเรียนอยูในสถานศึกษาที่จะรับเทียบโอนไมนอยกวา  ๑ ภาคเรียน 

(๑๔.๓) การเทียบโอนผลการเรียนใหดําเนินการในรูปของคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียนจํานวน
ไมนอยกวา  ๓ คน แตไมเกิน ๕ คน 
ขอ ๑๕   การเทียบโอนใหดําเนินการดังน้ี 



๘๓ 
 

(๑๕.๑) การเทียบระดับการศึกษา   หมายถึง  การนําผลการเรียน  ความรู และประสบการณที่ไดจาก
การศึกษาตามอัธยาศัย และการศึกษานอกระบบ  ไมแบงระดับมาประเมินเพื่อเทียบเทาการศึกษาระดับใดระดับหน่ึง  มี
แนวทางการเทียบระดับการศึกษาดังน้ี 

(๑๕.๑.๑) ผูขอเทียบระดับการศึกษาจะตองไมเปนผูที่กําลังศึกษาอยูในสถานศึกษาในระบบ 
หรือสถานศึกษานอกระบบที่จัดการศึกษาเปนระบบเดียวกันกับการศึกษาในระบบ 
และเปนผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  ในระดับที่ต่ํากวา
ระดับการศึกษาที่ขอเทียบ  ๑ ระดับ ผูไมเคยมีวุฒิการศึกษาใด ๆ  จะขอเทียบ
ระดับการศึกษาไดไมเกินระดับประถมศึกษา 

(๑๕.๑.๒) ใหสถานศึกษาซ่ึงเปนที่ทําการเทียบระดับการศึกษา ดําเนินการเทียบระดับดวยการ
ประเมินความรูความสามารถ และประสบการณของผูขอเทียบระดับ   ดวยวิธีการที่
หลากหลายทั้งดวยการทดสอบ การประเมินแฟมผลงาน  การสังเกตพฤติกรรมตาง 
ๆ ใหครอบคลุมคุณลักษณะของผูเรียนทั้งดานพุทธิพิสัย  จิตพิสัย และทักษะพิสัย 
ตามเกณฑมาตรฐานของหลักสูตรที่ขอเทียบระดับ 

(๑๕.๑.๓) ผูผานการประเมินจะไดรับหลักฐานแสดงผลการประเมินเทียบระดับความรู และใบ
ประกาศนียบัตรรับรองระดับความรูของกระทรวงศึกษาธิการ 

(๑๕ .๒)   การเทียบโอนผลการเรียน  หมายถึง  การนําผลการเรียนซ่ึงเปนความรู  ทักษะ และ
ประสบการณของผูเรียนที่เกิดจากการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  การศึกษาตามอัธยาศัย  และผลการศึกษา  
จากตางสถานศึกษามาประเมินเปนสวนหน่ึงของการศึกษา  ตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึงที่กําลังศึกษา  มีแนวการ
ดําเนินการดังน้ี 

(๑๕.๒.๑) คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และงานวิชาการของสถานศึกษากําหนดจํานวน
รายวิชา  จํานวนหนวยกิต  ที่สถานศึกษาจํากัดใหผูเรียนสามารถขอเทียบโอนไดใน
การศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาแตละชวงช้ัน   ทั้งน้ีผูเรียนจะตองเหลือ
รายวิชาที่จะตองศึกษาในสถานศึกษาอีกอยางนอย  ๑ ภาคเรียน  หรือในชวงเวลาที่
คณะกรรมการเห็นเหมาะสมพรอมกับการกําหนดแนวทางและวิธีการเทียบโอน ทั้ง
กรณีเทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผูเรียนศึกษากอนเขาศึกษาในสถานศึกษา   และ
กรณีเทียบโอนผลการเรียนที่ผูเรียนขออนุญาตไปศึกษาตางสถานศึกษา  จะตอง
จัดทําเปนระเบียบการเทียบโอน  ผลการเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับ
กฎกระทรวงวาดวยการเทียบโอนผลการเรียนดวย 

(๑๕.๒.๒) สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา
ใหปฏิบัติหนาที่กําหนดสาระ  จัดสรางเครื่องมือ  สําหรับการเทียบโอนผลการเรียน 
และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

(๑๕.๒.๓) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  ทําการเทียบโอนผลการเรียนให
ผูเรียนในกรณีตอไปน้ี 



๘๔ 
 

(๑๕.๒.๓.๑) กรณีการเทียบโอนผลการเรียนเดิม   ที่ผูเรียนศึกษามากอนเขาศึกษาใน
สถานศึกษาใหดําเนินการดังน้ี        

(๑๕.๒.๓.๒.)ใหดําเนินการใหเสร็จในภาคเรียนแรกที่ผูเรียนเขาศึกษาในสถานศึกษา 
หรือในชวงเวลาที่คณะกรรมการเห็นเหมาะสม 

(๑๕.๒.๓.๓.) ใหเทียบโอนผลการเรียนเปนรายวิชา 
(๑๕.๒.๓) ผูขอเทียบโอนยื่นคํารองเปนลายลักษณอักษรขอเทียบความรูตามรายวิชาใน

หลักสูตรของสถานศึกษา ตามจํานวนรายวิชาที่สถานศึกษากําหนดไวในระเบียบการ
เทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษาใหผูเรียนยื่นคํารอง  พรอมเอกสารหลักสูตรที่
นํามาขอเทียบ  และเอกสารการศึกษาที่ไดรับมา   (ถาผูเรียนมี) 

(๑๕.๒.๔) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนพิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผูเรียน  เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของ
สถานศึกษาในรายวิชาที่ขอเทียบ   ถามีจุดประสงคและเน้ือหาสาระตรงกันไมนอย
กวารอยละ ๖๐  ใหรับเทียบโอนได  และใหไดระดับผลการเรียนตามที่ไดมาในกรณี
ที่ผูเรียนยายสถานศึกษา   แตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจากสถานศึกษาตาง
ระบบ  ใหคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนพิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียน
เดิมหรือไม   ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ที่เหมาะสม 

(๑๕.๒.๕)คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  จัดใหมีการประเมินความรู
ความสามารถ และประสบการณของผูเรียนใหม  ตามผลการเรียนรูของรายวิชาที่
ผูเรียนขอเทียบในกรณีที่ผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือ
หลักสูตรที่ผูเรียนนํามาขอเทียบโอน มีความสอดคลองกับจุดประสงคและเน้ือหา
สาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไมถึงรอยละ ๖๐ ผูเรียนที่ผานการประเมินจะไดรับการ
เทียบโอนผลการเรียนได  โดยไดระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได  สวนผูที่ไม
ผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบโอนผลการเรียน 

 (๑๕.๓) กรณีผูเรียนขออนุญาตไปศึกษารายวิชาใดรายวิชาหน่ึง   ตางสถานศึกษาหรือขอศึกษาดวย
ตนเองใหดําเนินการดังน้ี 

(๑๕.๓.๑) ใหดําเนินการโดยผูเรียนยื่นคํารองไปศึกษาตางสถานที่หรือตางรูปแบบตอ
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน  ซ่ึงจะพิจารณาผลการเรียนและความจําเปน
ของผูเรียนตามระเบียบการจัดการศึกษา  ๓ รูปแบบ ของสถานศึกษาที่จะจัด
การศึกษาในระบบ 

(๑๕.๓.๒) รายวิชาที่ผูเรียนขอไปศึกษาตางสถานที่ หรือตางรูปแบบตองมีจุดประสงคและเน้ือหา
สาระสอดคลองกับรายวิชาในหลักสูตรของสถานศึกษาที่จะนํามาเทียบโอนไมนอย
กวารอยละ ๖๐ 



๘๕ 
 

(๑๕.๓.๓) กรณีผูเรียนขอไปศึกษาตางสถานศึกษาหรือระบบที่มีสถานศึกษาจัดการเรียนการ
สอนแนนอน  ถาเห็นควรอนุญาตใหไปเรียนไดใหมีการประสานงาน เรื่องการจัดการ
เรียนการสอน  การประเมินผล และการรับโอนผลการเรียนกอน  เม่ือไดตกลง
รวมกันเรียบรอยแลวจึงจะอนุญาตเม่ือศึกษาสําเร็จ  ใหรับโอนผลการเรียนไดทันที 

(๑๕.๓.๔) กรณีผูเรียนขออนุญาตศึกษาดวยตนเอง  หรือศึกษาในสถานศึกษาที่ไมสามารถ
ติดตอประสานได   ถาคณะกรรมการพิจารณาความจําเปนแลว เห็นควรอนุญาต  
เม่ือผูเรียนมารายงานผลการเรียน          ใหคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผล
การเรียนทําการเทียบโอนผลการเรียนใหผูเรียน เชนเดียวกันกรณีการเทียบโอนผล
การเรียนเดิมที่ผูเรียนศึกษามากอนเขาศึกษาใน สถานศึกษา 

(๑๕.๓.๕) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  รายงานผลการเทียบโอนให
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษาใหความเห็นชอบ  และ
เสนอผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 

 
หมวด ๕ 

การกําหนดใหซ้ําชั้นเรียน 
 
ขอ ๑๖ การกําหนดใหซํ้าช้ันเรียนใหเปนไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเรียนซํ้าช้ันตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ ดังน้ี 

(๑๖.๑) ใหมีการเรียนซํ้าช้ันในกรณีที่พบวา ผูเรียนมีระดับผลการเรียนเฉล่ียของปที่ผานมาต่ํากวา ๑ และ
ไมใหความเอาใจใสในการเรียน และครูประจําช้ันเห็นสมควรใหซํ้าช้ัน เน่ืองจากจะเปนปญหาตอผูเรียนในการเรียน
ระดับสูงข้ึน ก็จะจัดใหเรียนซํ้าช้ัน แลวยกผลการเรียนเดิมและใหใชผลกการเรียนใหมแทน 

(๑๖.๒) การพิจารณาเห็นชอบใหเรียนซํ้าช้ันใหครูประจําช้ันที่เห็นสมควรใหซํ้าช้ันยื่นเสนอขอมูลผลการ
เรียน และขอมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวของใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา คณะอนุกรรมการ
วัดผลประเมินผล พิจารณา และผานการเห็นชอบ 

(๑๖.๓) การพิจารณาตัดสินใหเรียนซํ้าช้ันตองนําเสนอตอผูบริหาร และไดรับการอนุมัติจากผูบริหาร
สถานศึกษาเปนลายลักษณอักษร 

 
หมวด ๖ 

หนาที่ของสถานที่ศึกษา 
 
ขอ ๑๗ ใหสถานศึกษาจัดใหมีเอกสารการประเมินผลการเรียนตาง ๆ ดังน้ี 

(๑๗.๑) ระเบียนแสดงผลการเรียน  (Transcript)  (ปพ.๑)  เปนเอกสารบันทึกผลการเรียนของผูเรียน
ตามสาระการเรียนรูกลุมวิชาและกิจกรรมตาง ๆ ที่ไดเรียนในแตละชวงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  เพื่อให



๘๖ 
 

เปนหลักฐานแสดงสถานภาพและความสําเร็จในการศึกษาของผูเรียนแตละคน ใชเปนหลักฐานในการสมัครเขาศึกษาตอ 
สมัครทํางานหรือดําเนินการ ในเรื่องอื่นที่เกี่ยวของ 

(๑๗.๒) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  (ใบประกาศนียบัตร)  (ปพ.๒)  เปนเอกสารที่สถานศึกษาออกใหกับ
ผูสําเร็จการศึกษาและรับรองวุฒิการศึกษาของผูเรียน ใหผูเรียนนําไปใชเปนหลักฐานแสดงระดับวุฒิการศึกษาของตน 

(๑๗.๓) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  เปนแบบรายงานรายช่ือและขอมูลของผูสําเร็จการศึกษา
ภาคบังคับหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน      เพื่อใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบยืนยันและรับรองความสําเร็จและ
วุฒิการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษาแตละคนตอเขตพื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 

(๑๗.๔) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค  (ปพ.๔)  เปนเอกสารรายงานพัฒนาการดาน
คุณลักษณะของผูเรียนเกี่ยวกับคุณธรรมจริยธรรม  คานิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงคที่สถานศึกษากําหนดข้ึน
เพื่อพัฒนาผูเรียนเปนพิเศษ  เพื่อการแกปญหาหรือสราง  เอกลักษณใหผูเรียนตามวิสัยทัศนของสถานศึกษา  เปนการ
รายงานผลการประเมินที่แสดงถึงสภาพหรือระดับคุณธรรม จริยธรรม  คานิยม หรือคุณลักษณะอันพึงประสงคของ
ผูเรียนในแตละชวงช้ัน  สถานศึกษาตองจัดทําเอกสารน้ีใหผูเรียนทุก ๆ คน  ควบคูกับระเบียนแสดงผลการเรียนของ
ผูเรียน เพื่อนําไปใชเปนหลักฐานแสดงคุณลักษณะของผูเรียนเพื่อประกอบในการสมัครศึกษาตอหรือสมัครทํางาน 

(๑๗.๕) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียน (ปพ.๕) เปนเอกสารสําหรับผูสอนใชบันทึกเวลาเรียน 
ขอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียน  ขอมูลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนแตละคนที่เรียนใน
หองเรียนกลุมเดียวกัน    เพื่อใชเปนขอมูลในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ปรับปรุง แกไข สงเสริม และตัดสินผล
การเรียนของผูเรียน รวมทั้งใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบ  ยืนยัน สภาพการเรียน การมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ 
และผลสัมฤทธิ์ของผูเรียนแตละคน 

(๑๗.๖) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล  (ปพ.๖)  เปนเอกสารสําหรับบันทึกขอมูล
เกี่ยวกับผลการเรียน  พัฒนาการในดานตาง ๆ และขอมูลอื่น ๆ ของผูเรียน 

(๑๗.๗) ใบรับรองผลการศึกษา  (ปพ.๗)  เปนเอกสารที่สถานศึกษาออกใหผูเรียนเปนการเฉพาะกิจเพื่อ
รับรองสถานภาพทางการศึกษาของผูเรียนเปนการช่ัวคราว   ทั้งกรณีผูเรียน  ยังไมสําเร็จการศึกษาและสําเร็จการศึกษา
แลว 

(๑๗.๘) ระเบียนสะสม (ปพ.๘) เปนเอกสารสําหรับบันทึกขอมูลเกี่ยวกับพัฒนาการและผลงานดานตาง ๆ 
ของผูเรียนทั้งที่สถานศึกษาและที่บาน  เพื่อประโยชนในการแนะแนวผูเรียนในทุก ๆ ดาน 

(๑๗.๙) สมุดบันทึกผลการเรียน  (ปพ.๙)  เปนสมุดบันทึกผลการประเมินตัวช้ีวัดที่สถานศึกษาจัดทําข้ึน
เพื่อบันทึกรายการรายวิชาตาง ๆ  ที่ผูเรียนจะตองเรียนในแตละชวงช้ัน ตามโครงสรางหลักสูตรของสถานศึกษา  พรอม
ดวยผลการประเมินการเรียนของแตละรายวิชา และสถานศึกษาออกใหผูเรียนสําหรับใชศึกษาและนําไปแสดงใหบุคคล
หรือหนวยงานที่สนใจไดทราบ  โครงสรางหลักสูตรและรายละเอียดของรายวิชาตาง ๆ ของสถานศึกษา  พรอมดวยผล
การเรียนของผูเรียนจากการเรียนแตละรายวิชา   กรณีที่ผูเรียนยายสถานศึกษาขอมูลในสมุดบันทึกผลการเรียนรูจะ
เปนประโยชนในการนําไปใชเปนขอมูลในการเทียบโอนผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมไปเปนผลการเรียนตามหลักสูตร
ของสถานศึกษาใหม 



๘๗ 
 

 
หมวด ๗ 

บทเฉพาะกาล 
  
ขอ ๑๘   ใหประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา ประธานคณะอนุกรรมการวัดผล
ประเมินผล รักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 
ขอ ๑๙   กรณีมีการเปล่ียนแปลงแกไข ใหเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนอนุมัติ และใหความเห็นชอบ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๘ 
 

  ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 โดยที่เห็นเปนการสมควรมีระเบียบสําหรับปฏิบัติใหเหมือนกันในโรงเรียนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน  และแผนการศึกษาแหงชาติ  คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆ
มณฑลจันทบุรีจึงวางระเบียบไวดังน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ี เรียกวา  "ระเบียบโรงเ รียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  ว าด วยงานสารบรรณ         
พุทธศักราช  ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที่ถัดจากวันประกาศใชเปนตนไป  

(๒.๑) ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๓   
(๒.๒) ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีวาดวยการลงช่ือในหนังสือของโรงเรียน  

             บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติของคณะกรรมการและคําส่ังอื่นใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบน้ี 
ขอ ๓ ระเบียบน้ีใหใชแกโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี   
         โรงเรียนใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวในระเบียบน้ี ใหขอทํา
ความตกลงกับคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๔ ในระเบียบน้ี   

“งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง  
การเก็บรักษา  การยืม จนถึงการทําลาย   

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก 

สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๘๙ 
 

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ” หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 
หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
  
 ขอ ๕    หนังสือ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในโรงเรียนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ไดแก  
  (๕.๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางโรงเรียน  
  (๕.๒) หนังสือที่โรงเรียนมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชโรงเรียน หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  

(๕.๓) หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชโรงเรียน  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงโรงเรียน  
  (๕.๔) เอกสารที่ทางโรงเรียน  จัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในโรงเรียน  
  (๕.๕) เอกสารที่ทางโรงเรียน  จัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 (๕.๖) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 ขอ ๖    หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
 (๖.๑) หนังสือภายนอก 
 (๖.๒) หนังสือภายใน 
 (๖.๓) หนังสือประทับตรา 
 (๖.๔) หนังสือส่ังการ 
 (๖.๕) หนังสือประชาสัมพันธ 
 (๖.๖) หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในโรงเรียน 
 
 



๙๐ 
 

สวนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๗   หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอกับโรงเรียนที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราโรงเรียนเปนหนังสือติดตอ
ระหวางโรงเรียน หรือโรงเรียนมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชโรงเรียน หรือโรงเรียนมีถึงบุคคลภายนอก ( ดูตัวอยางใน
ภาคผนวก)   
 (๗.๑)  ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะตามที่กําหนดไวตามดวยตัวเลขทะเบียนหนังสือสงทับป พ.ศ.  

(๗.๒) โรงเรียนเจาของหนังสือ  ใหลงช่ือโรงเรียน สถานที่โรงเรียน หรือคณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของหนังสือ
น้ัน และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย  
  (๗.๓) วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ   
   (๗.๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง โดยปกติให
ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
   (๗.๕) คําขึ้นตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ การใชคําข้ึนตนสรรพนาม และคําลงทาย  แลวลง
ตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบคุคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล ไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่  (ดูตารางตัวอยางใน
ภาคผนวก)   

(๗.๖) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่โรงเรียนผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว 
จะจากหนวยงานใดก็ตามโดย ใหลงช่ือหนวยงานเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ป พุทธศักราชของ
หนังสือน้ัน  

การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตอง
นํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะใหทราบดวย   

(๗.๗) สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือ บรรณสารที่สงไปพรอมกับหนังสือน้ัน   
ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด   
   (๗.๘) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยก
เปนขอ ๆ   
   (๗.๙) คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ การใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย (ดู
ตารางตัวอยางในภาคผนวก)   
   (๗.๑๐) ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือที่
กําหนดไว  
  (๗.๑๑)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ   
   (๗.๑๒) โรงเรียนเจาของเรื่อง  ใหลงช่ือโรงเรียนเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
หรือหนวยงานที่รับผิดชอบ     



๙๑ 
 

   (๗.๑๓) โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของโรงเรียนเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ และหมายเลข
ภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย   
   (๗.๑๔)  สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหโรงเรียน  หรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะให
ผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปให ผูใดแลวใหพิมพช่ือเต็มหรือช่ือยอของโรงเรียน  หรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปใหเพื่อให
เปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายช่ือที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายช่ือที่แนบและแนบรายช่ือไปดวย   
  

สวนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 

 
ขอ ๘ หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดตอภายในโรงเรียนที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ
ภายในโรงเรียนเดียวกันใชกระดาษบันทึกขอความ และใหจัดทําตามแบบที่ไดกําหนดไว โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   
  (๘.๑) โรงเรียน ใหลงช่ือโรงเรียนเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอ 
สมควร พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท  (ถามี)   

(๘.๒) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไว ทับเลขทะเบียนหนังสือสงสําหรบัหนังสือของ
คณะกรรมการ ใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน    
  (๘.๓) วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ   

(๘.๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ืองโดยปกติ  
ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

(๘.๕) คําขึ้นตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย  ที่กําหนดไว 
แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล  ไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่   

(๘.๖) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก
เปนขอ ๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย ใหระบ ุ
ไวในขอน้ี    
 (๘.๗) ลงชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และเขียนช่ือเต็มไวใตลายมือช่ือ หลังจากน้ันใหลง
ตําแหนงของเจาของหนังสือ  
 

สวนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 

  
 ขอ ๙ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงช่ือของโรงเรียน โดยใหโรงเรียนหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากโรงเรียนเปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตราหนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางโรงเรียนกับโรงเรียน
และระหวางโรงเรียนกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก   



๙๒ 
 

(๙.๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
  (๙.๒) การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร   
  (๙.๓) การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับงานสําคัญหรือการเงิน   

(๙.๔) การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหโรงเรียนที่เกี่ยวของทราบ   
  (๙.๕) การเตือนเรื่องที่คาง  
  (๙.๖) เรื่องซ่ึงโรงเรียนกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือประทับตรา    
ขอ ๑๐ หนังสือประทับตรา ใชกระดาษโรงเรียน และใหจัดทําตามแบบที่ไดกําหนดโดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี   
  (๑๐.๑) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะประจําของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง   

(๑๐.๒) ถึง ใหลงช่ือโรงเรียน หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง   
(๑๐.๓) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย   
(๑๐.๔) ชื่อโรงเรียนที่สงหนังสือออก  ใหลงช่ือโรงเรียนที่สงหนังสือออกไวใตขอความพอสมควร   
(๑๐.๕) ตราช่ือโรงเรียนใหประทับตราช่ือโรงเรียนดวยหมึกแดงและใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา                                                                                                                              

   (๑๐.๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก 
                  หนังสือ   

(๑๐.๗) โรงเรียนเจาของเรื่อง  ใหลงช่ือโรงเรียนเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
 (๑๐.๘) โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของโรงเรียนเจาของเรื่องดวยและหมายเลขภายใน 
       ตูสาขา(ถามี)ในกรณีที่ไมมีโทรศัพทใหลงช่ือที่ตั้งของโรงเรียนเจาของเรื่องโดยใหลงตําบล 
       ที่อยูตามความจําเปนและแขวงไปรษณีย (ถามี)  

  
 

สวนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 

 
 ขอ ๑๑ หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี  
           โดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ  และขอบังคับ    
 ขอ ๑๒ คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   
           ใชกระดาษตราโรงเรียน และใหจัดตามรูปแบบคําส่ังทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๑๒.๑) คําสั่ง ใหลงช่ือโรงเรียนหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง รูปแบบคําส่ัง  
  (๑๒.๒) ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนส้ินปปฏิทิน   
                     ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง  
  (๑๒.๓) เรื่อง  ใหลงช่ือเรื่องที่ออกคําส่ัง  
 



๙๓ 
 

(๑๒.๔) ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง (ถามี)ไวดวยแลวจึง 
        ลงขอความที่ส่ังและวันใชบังคับ  

  (๑๒.๕) สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง  
  (๑๒.๖) ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ  
           (๑๒.๗) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง  
 ขอ ๑๓ ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือ
เปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราโรงเรียน ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๑๓.๑) ระเบียบ  ใหลงช่ือโรงเรียนที่ออกระเบียบ  

(๑๓.๒) วาดวย  ใหลงช่ือของระเบียบ  
  (๑๓.๓) ฉบับที ่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด  
                  แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ  

 (๑๓.๔) พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
 (๑๓.๕) ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและอางถึง 
         กฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี)   

  (๑๓.๖) ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนช่ือระเบียบขอ ๒ เปนวันใชบังคับ
กําหนดวา  ใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใดและขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปน
หมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึนหมวด ๑   
  (๑๓.๗) ประกาศ ณ วันที่  ใหลงตัวเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
   (๑๓.๘) ลงชื่อใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ  
  (๑๓.๙) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ   
ขอ ๑๔  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทํา
ได  ใชกระดาษตราโรงเรียนและใหจัดทําตามแบบที่ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๑๔.๑) ขอบังคับ  ใหลงช่ือโรงเรียนหรือหนวยงานที่ออกขอบังคับ   
  (๑๔.๒) วาดวย   ใหลงช่ือของขอบังคับ  

(๑๔.๓) ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด แตถาเปน
ขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที๒่และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ  

(๑๔.๔) พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ  
(๑๔.๕) ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับและอางถึง 
         กฎหมาย ที่ใหอํานาจออกขอบังคับ  
(๑๔.๖) ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ ๑ เปนช่ือขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับ

กําหนดวา  ใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใดและขอสุดทายเปนขอผูรักษาการขอบังคับใดถามีมากขอหรือ
หลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ไดโดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย  กอนที่จะข้ึนหมวด ๑  



๙๔ 
 

(๑๔.๗) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ  
(๑๔.๘) ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือผูออกขอบังคับ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ  
(๑๔.๙) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ  

  
สวนที่ ๕ 

หนังสือประชาสัมพันธ 
 
 ขอ ๑๕ หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวเวนแตจะมีกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ  หนังสือ              
ประชาสัมพันธมี ๓  ชนิด ไดแก ประกาศ  แถลงการณ  และขาว   
 ขอ ๑๖ ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางโรงเรียนประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตรา
โรงเรียน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   

(๑๖.๑) ประกาศ ใหลงช่ือโรงเรียนที่ออกประกาศ   
  (๑๖.๒) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องที่ประกาศ  

(๑๖.๓) ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ  
  (๑๖.๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกประกาศ   
  (๑๖.๕) ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ   

(๑๖.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ   
ใหเปล่ียนคําวาประกาศ เปน แจงความ  
 ขอ ๑๗ ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางโรงเรียนเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   

(๑๗.๑) ขาว ใหลงช่ือโรงเรียนที่ออกขาว   
 (๑๗.๒) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องที่ออกขาว   
 (๑๗.๓) ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเน่ืองกัน ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับ

ไวดวย   
  (๑๗.๔) ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว  
  (๑๗.๕) โรงเรียนที่ออกขาว ใหลงช่ือโรงเรียนที่ออกขาว   
  (๑๗.๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขาว  
  
 
 
 
 

 



๙๕ 
 

สวนที่ ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในโรงเรียนหรือหนวยงาน 

 
 ขอ ๑๘ หนังสือที่ เจ าหนาที่ทํ า ข้ึนหรือรับไว เปนหลักฐานในโรงเรียน คือ หนังสือที่ทางโรงเรียนทํา ข้ึน             
นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชโรงเรียนหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงโรงเรียนรับไว
เปนหลักฐานของทางโรงเรียน มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง  รายงานการ              ประชุม  บันทึก และหนังสืออื่น   
 ขอ ๑๙ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่โรงเรียนออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพื่อวัตถุประสงค
อยางหน่ึง อยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราโรงเรียน และโดยกรอกรายละเอียด
ดังน้ี  
             (๑๙.๑) เลขที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ที่ ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  
ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหน่ึงอยางใด  
  (๑๙.๒) โรงเรียนเจาของหนังสือ ใหลงช่ือโรงเรียนซ่ึงเปนเจาของหนังสือน้ันและจะลงสถานที่ตั้ง  ของเจาของ
หนังสือดวยก็ได  

(๑๙.๓) ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับน้ีใหไวเพื่อรับรองวา แลวตอดวยช่ือบุคคล นิติบุคคล
หรือหนวยงานที่ทางโรงเรียนรับรองในกรณีเปนบุคคลใหพิมพช่ือเต็มโดยมีคํานําหนานาม ช่ือ นามสกุล ตําแหนงหนาที่ 
และสังกัดหนวยงานที่ผูน้ันทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความที่รับรอง   

 (๑๙.๔) ใหไว ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ
รับรอง   

 (๑๙.๕) ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือโรงเรียนผูออกหนังสือหรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย และพิมพช่ือเต็มของเจาของ
ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ   

 (๑๙.๖) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในหนังสือ   
   (๑๙.๗) รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออกใหแกบุคคล ให
ติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด ๔X๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราช่ือโรงเรียน ที่ออก
หนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูน้ันลงลายมือช่ือไวใตรูปถาย พรอมทั้งพิมพ
ช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือดวย  
ขอ ๒๐ รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของ 
ที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   
  (๒๐.๑) รายงานการประชุมใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน   
  (๒๐.๒) ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม   
  (๒๐.๓) เม่ือ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม   
  (๒๐.๔) ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม   

(๒๐.๕) ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซ่ึงมาประชุม  



๙๖ 
 

                    ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทนและลงวามาประชุมแทนผูใด 
       หรือตําแหนงใด   
(๒๐.๖) ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 

                 ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี)  
(๒๐.๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซ่ึง 
        ไดเขารวมประชุม (ถามี)  

  (๒๐.๘)  เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม   
(๒๐.๙) ขอความใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและ 
       เรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ   

  (๒๐.๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม   
(๒๐.๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุม ครั้งน้ัน   

ขอ ๒๑ บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาส่ังการแก 
           ผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาโรงเรียนติดตอกันในการ 
           ปฏิบัติ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความและใหมีหัวขอดังตอไปน้ี   

(๒๑.๑) ช่ือตําแหนงที่บันทึกถึง โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไว 
(๒๑.๒) สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย   

  (๒๑.๓) ช่ือและตําแหนง ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีที่ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  
ใหลงวันเดือนปที่บันทึกไวดวย  การบันทึกตอเน่ือง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตนใจความบันทึก และลงช่ือ
เชนเดียวกับที่ไดกลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือช่ือผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติมใหลง
ช่ือและวัน เดือน ป กํากับเทาน้ัน   
ขอ ๒๒ หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึน เน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อ 
เปนหลักฐานโรงเรียน  ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก 
ที่ยื่นตอเจาหนาที่  และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของโรงเรียนแลวมีรูปแบบตามที่กําหนดข้ึนใช ตามความ
เหมาะสม เวนแตมีแบบเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชนโฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวน และคํารอง เปนตน   
 

สวนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

  
 ขอ ๒๓  หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสง และดําเนินการทางสารบรรณ  
              ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภทคือ  
 



๙๗ 
 

( ๒๓.๑)  ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน  
  ( ๒๓.๒)  ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
   (๒๓.๓)  ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได   ใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาด
ไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ใหเห็นไดชัดบนหนังสือและบนซองตามที่กําหนดไวโดยใหระบุคําวา ดวนที่สุด ดวน
มากหรือ ดวน แลวแตกรณี  ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลว
ลง  วัน เดือน ปและกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือน้ัน ไปถึงผูรับกับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง  
ภายในเวลาที่ กําหนด   
ขอ ๒๔  เรื่องที่โรงเรียนจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน   
โทรศัพท โทรสาร จดหมายอีเลคทรอนิค วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุ โทรทัศน  เวปไซต  เปนตน  และให
ผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จําเปนตอง ยืนยันเปน หนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที   การสง
ขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐาน ปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรทัศน วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือ
วิทยุโทรทัศน เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน   
ขอที่ ๒๕ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ   และใหมีสําเนาเก็บไวที่หนวยงานสาร
บรรณกลาง ๑ ฉบับ   สําเนาคูฉบับใหผูลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลง
ลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ  
ขอ ๒๖  หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีโรงเรียนอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย โดยปกติใหสง             สําเนา
ไปใหทราบ โดยทําเปนหนังสือประทับตรา  สําเนาหนังสือน้ีใหมีคํารับรองวา สําเนา ถูกตอง โดยใหผูชวยผูอํานวยการ
ข้ึนไป  ซ่ึงเจาของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงช่ือตัวบรรจงและตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ  
ขอ ๒๗  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัว พยัญชนะ  หนา
เลขทะเบียน  หนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต  เลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินป
ปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ หนังสือภายนอกอยางหน่ึงอยางใด เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็น
วาเรื่องน้ันจะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับตาง ๆ  ไดรับทราบดวยก็ใหมีเจาหนาที่จัดทําสําเนา
หรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลาน้ันโดยเร็ว   
ขอ ๒๘  สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวาง เจาของหนังสือและผูรับหนังสือ 
ขอ ๒๙  หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราโรงเรียน หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไว  
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม  
 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 

หมวด ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

สวนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

 
ขอ ๓๐   หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาที่ของโรงเรียนปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนน้ี  
ขอ ๓๑  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจเอกสารหาก
ไมถูกตอง ใหติดตอโรงเรียน เจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรอง
ไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องน้ันตอไป   
ขอ ๓๒ ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมบนดานขวา ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   
  (๓๒.๑) เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน   

(๓๒ ๒) วันที่ ใหลงวันเดือนปที่รับหนังสือ  
  (๓๒.๓) เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ   
 ขอ ๓๓  ลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   
             (๓๓.๑) ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน   

(๓๓.๒) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทินเลข
ทะเบียน ของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  (เสนอใหมีการพิจารณาการเลือกการใชปปฏิทิน หรือป
การศึกษา) 
  (๓๓.๓) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา   
  (๓๓.๔) ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รับเขามา  

(๓๓.๕) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือหนวยงานหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  
  (๓๓.๖) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือหนวยงานหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง   

(๓๓.๗) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ันในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ   
(๓๓.๘) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน   

  (๓๓.๙) หมายเหตุใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)   
ขอ ๓๔  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหบุคคลที่เกีย่วของ ดําเนินการโดยใหลงช่ือหนวยงานที่รับหนังสือน้ัน 
ในชองการปฏิบัติถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลงช่ือหรือตําแหนงไวดวย การสงหนังสือที่
ลงทะเบียนรับแลวไปใหโรงเรียนที่เกี่ยวของดําเนินการจะสงโดยใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูรับหนังสือลงช่ือ และวัน
เดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือไดการดําเนินการตามข้ันตอนน้ีจะเสนอผานผูบังคับบัญชาให
เปนไปตามที่โรงเรียนการกําหนด  ถาหนังสือรับน้ันจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานน้ันเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไป
แลว  ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด วันเดือนปใด  
 



๙๙ 
 

ขอ ๓๕  การรับหนังสือภายในโรงเรียนเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือ จากหนวยงานสารบรรณกลางแลว  
ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตน 
 

สวนที่ ๒ 
การสงหนังสือ 

     
ขอ ๓๖  หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตาม ที่กําหนดไวในสวนน้ี  
ขอ ๓๗  ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่
ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก   
ขอ ๓๘  เม่ือเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหปฏิบัติดังน้ี   
  (๓๘.๑) ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๓๘.๒) ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน   
  (๓๘.๓) เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน   
  (๓๘.๔) ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะของโรงเรียนเรื่องในหนังสือที่จะสงออก   
  (๓๘.๕) ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือน้ันออก   
  (๓๘.๖) จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือโรงเรียนหรือช่ือ บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  

(๓๘.๗) ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือโรงเรียน หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง   
  (๓๘.๘) เรื่อง  ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม มีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ   
  (๓๘.๙) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน   

(๓๘.๑๐) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)   
  (๓๘.๑๑) ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ  ใหตรงกับ 
                   เลขทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 
ขอ ๓๙  กอนบรรจุซอง ให เ จ าหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย ของหนังสือ            
ตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกครั้งหน่ึง แลวปดผนึกหนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไป           โดยวิธีพับยึดติด
ดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง   
ขอ ๔๐  การจาหนาซองใหปฏิบัติ สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ใหปฏิบัติตามขอ ๒๓ 
ขอ ๔๑  การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรอืวิธีการที่การส่ือสารแหงประเทศไทยกําหนด  
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผูรับแลวผูสงตองใหผูรับลงช่ือรับในสมุดสงหนังสือ
หรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับน้ันมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ  
ขอ ๔๒  หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียนวาหนังสือน้ันไดตอบตาม
หนังสือรับที่เทาใด วันเดือนปใด  
ขอ ๔๓ สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   



๑๐๐ 
 

  (๔๓.๑) เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง   
(๔๓.๒) จาก ใหลงตําแหนงหรือช่ือโรงเรียนหรือช่ือบุคคล  

  (๔๓.๓) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือหนวยงาน หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  
(๔๓.๔) หนวยรับ ใหลงช่ือโรงเรียนที่รับหนังสือ  
(๔๓.๕) ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือที่สามารถอานออกได  

  (๔๓.๖) วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ป และเวลาที่รับหนังสือ  
  (๔๓.๗) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
  ขอ ๔๔ ใบรับหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๔๔.๑) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน  
  (๔๔.๒) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือโรงเรียน หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  

 (๔๔.๓) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ันในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
 (๔๔.๔) รับวันที่ ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ  
 (๔๔.๕) เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ  
 (๔๔.๖) ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือที่สามารถอานออกได  

 
สวนที่ ๓ 

บทเบ็ดเตล็ด 
ขอ ๔๕  เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอย  และรวดเร็วโรงเรียนจะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติ
ตลอดจนแนวทางปฏิบัติน้ันไวดวยก็ได  ทั้งน้ี ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับน้ัน 
ไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใดและใหมีการติดตามเรื่องดวยในการน้ี โรงเรียนใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคน
สําหรับหนังสือรับ และหนังสือสง  เพื่อความสะดวกในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม    
ขอ ๔๖  บัตรตรวจคน ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๔๖.๑) เรื่อง รหัส ใหลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ   
   (๔๖.๒) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ   

(๔๖.๓) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือ   
  (๔๖.๔) ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือ   

(๔๖.๕) รายการ ใหลงเรื่องยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา หนังสือน้ัน มาจากที่ใด เรื่องอะไร  
  (๔๖.๖) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือน้ันเพื่อให ทราบวาสงไปที่ใดเม่ือใด  
 
 
 



๑๐๑ 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

สวนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

  
ขอ ๔๗  การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บไวเพื่อใชในการ
ตรวจสอบ   
ขอ ๔๘  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยให
กําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน    
ขอ ๔๙  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไป
อีกใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังน้ี   
  (๔๙.๑) จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่อง  และหนวยเก็บเก็บไวอยาง
ละฉบบัโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
   (๔๙.๑.๑)  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ   

  (๔๙.๑.๒) ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ   
  (๔๙.๑.๓)  ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ   

   (๔๙.๑.๔) เรื่องใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ   
(๔๙.๑.๕) อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึง ในกรณี ใหเก็บไวตลอดไปใหลง   
           คําวา หามทําลาย  

   (๔๙.๑.๖) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด(ถามี)  
  (๔๙.๒) สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บ ไปใหหนวย
เก็บที่โรงเรียนน้ัน ๆ กําหนด  
ขอ ๕๐ เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องตามขอ ๔๙ แลว ใหเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี   

(๕๐.๑) ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับน้ัน และลง
ลายมือช่ือยอกํากับตรา   

(๕๐.๑.๑)  หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง   
   (๕๐.๑.๒)  หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. ...  ดวยหมึกสีนํ้าเงิน 
และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง   
  (๕๐.๒) ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   

(๕๐.๒.๑) ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ   
   (๕๐.๒.๒) วันเก็บ ใหลงวันเดือนปที่นําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ   
   (๕๐.๒.๓) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ   



๑๐๒ 
 

  (๕๐.๒.๔) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ   
  (๕๐.๒.๕) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปยอ   

   (๕๐.๒.๖) รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ   
  (๕๐.๒.๗) กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ 

๕๐.๑   
   (๕๐.๒.๘) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)   
ขอ ๕๑   การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการ
ตรวจสอบเปนประจําไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของโรงเรียน ตามขอ ๔๙  ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ 
โดยแตงตั้งเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ไดเม่ือมีความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือน้ันไปยัง
หนวยเก็บของโรงเรียน 
 ขอ ๕๒  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปน้ี   

 (๕๒.๑) หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ   
  (๕๒ .๒) หนังสือที่ เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ                      
หนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนวาดวยการน้ัน   
  (๕๒.๓) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน  หรือเรื่องที่ตองใช
สําหรับศึกษาคนควา หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ใหเก็บไวเปนหลักฐาน ทางโรงเรียนตลอดไปหรือตามที่กําหนด  
  (๕๒.๔) หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา 
๕ ป   
  (๕๒.๕) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดข้ึนเปนประจํา เม่ือ 
ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิหากเห็นวาไมมี
ความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป  ใหแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตกลงรวมกันอนุญาตใหทําลายได      
 ขอ ๕๓ การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชงานไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตอง
รีบซอมใหใชงานไดเหมือนเดิมหากสูญหายตองหาสําเนามาแทนถาชํารุด เสียหาย จนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพ
เดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย  ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตาม
กฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน  
 
 
 
 
 



๑๐๓ 
 

สวนที่ ๒ 
การยืม 

  
   ขอ ๕๔  การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังน้ี   
  (๕๔.๑) ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใชในโรงเรียนใด   
  (๕๔.๒) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ แลวลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไวในบัตรยืมหนังสือและให
เจาหนาที่เก็บรวบรวม  หลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปไวเพื่อติดตามทวงถามสวนบัตรยืมหนังสือน้ันใหเก็บไว
แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป   
  (๕๔.๓) การยืมหนังสือระหวางโรงเรียน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนโรงเรียนระดับผูบริหารสูงสุด หรือผู
ที่ไดรับมอบหมาย   

 (๕๔.๔) การยืมหนังสือภายในโรงเรียนเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาหนวยงานน้ันหรือผู
ที่ไดรับมอบหมายใหดูแลรับผิดชอบ 
 ขอ ๕๕ บัตรยืมหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  

 (๕๕.๑) รายการ ใหลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือน้ัน   
   (๕๕.๒) ผูยืม ใหลงช่ือบุคคล ตําแหนง หรือช่ือหนวยงานที่ยืมหนังสือน้ัน   

 (๕๕.๓) ผูรับ ใหผูรับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับพรอมดวยตําแหนงในบรรทัดถัดไป   
 (๕๕.๔) วันยืม ใหลงวันเดือนปที่ยืมหนังสือน้ัน   

   (๕๕.๕) กําหนดสงคืน ใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือน้ันคืน  
 (๕๕.๖) ผูสงคืน ใหผูสงคืนลงลายมือช่ือ   

  (๕๕.๗) วันสงคืน ใหลงวันเดือนปที่สงหนังสือคืน   
ขอ ๕๖ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ ใหถือปฏิบัติ ตามขอ ๕๔ 
ขอ ๕๗ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งน้ี จะตอง 
         ไดรับอนุญาตจากผูบริหารโรงเรียนหรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน   

 
สวนที่ ๓ 

การทําลาย 
  
 ขอ ๕๘    ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ 
หนังสือที่ที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปน้ันไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   

(๕๘.๑) ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของ ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชีที่จัดทําบัญชี   
  (๕๘.๒) ใหลงช่ือโรงเรียนที่จัดทําบัญชี   



๑๐๔ 
 

  (๕๘.๓) วันที่ ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี   
(๕๘.๔) แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี   
(๕๘.๕) ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ   
(๕๘.๖) รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ   

  (๕๘.๗) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ   
  (๕๘.๘) ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ   
  (๕๘.๙) เลขทะเบียนรับ ใหลงทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  

(๕๘.๑๐) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
  (๕๘.๑๑) การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก  
  (๕๘.๑๒) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)   
 ขอ ๕๙ ใหโรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย
สองคน ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงทําหนาที่ประธาน
มติของคณะกรรมการ ใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว    
 ขอ ๖๐  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังน้ี   
             (๖๐.๑) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย   
             (๖๐.๒) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว
ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใดในชอง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการ
เก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข  

 (๖๐.๓) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลาย ใหกรอก เครื่องหมายกากบาท 
(x) ลงในชอง การพิจารณาตามบัญชีหนังสือขอทําลาย   

 (๖๐.๔) เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ(ถามี) ตอโรงเรียน เพื่อ
พิจารณาส่ังการ  

(๖๐.๕) ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได แลวโดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไมให
หนังสือน้ันอานเปนเรื่องไดและเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ     
 ขอ ๖๑ ผูแทนผูรับใบอนุญาตใหพิจารณาส่ังการดังน้ี   
  (๖๑.๑) ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหส่ังการใหเก็บหนังสือน้ันไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป   

 (๖๑.๒) ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหพิจารณากอน เวนแต หนังสือ 
ประเภทที่โรงเรียนน้ันไดขอทําความตกลงแลวไมตองสงไปใหพิจารณา     
 
 
 
 



๑๐๕ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยงบประมาณ การเงินและการบัญชีโรงเรียน  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

  

 โดยที่เปนการสมควรกําหนดระเบียบวาดวย งบประมาณ การเงินและการบัญชีโรงเรียน  คาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี เพิ่มเติม  ดังน้ี 
ขอ  ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  วาดวย งบประมาณ การเงินและ        
การบัญชีโรงเรียน   พ.ศ. ๒๕๕๓” 
ขอ  ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากประกาศเปนตนไป 
ขอ  ๓  ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต  ผูจัดการและผูอํานวยการ เปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี  และใหมีอํานาจออก
ระเบียบ  ประกาศ  คําส่ังตางๆ  เพื่อปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบน้ี           
 ในกรณีมีปญหาเกี่ยวกับการดําเนินการตามระเบียบน้ี  ใหผูคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ีเปนผูวินิจฉัยช้ีขาด  คําวินิจฉัยของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี  ถือเปนที่สุด 
ขอ  ๔  รายไดของโรงเรียนมีดังตอไปน้ี                                  

(๑) เงินคาใชจายรายบุคคลที่รัฐจายใหแกผูเรียน 
(๒) เงินอุดหนุนจากภาครัฐ 
(๓) เงินคาธรรมเนียมการศึกษา และคาธรรมเนียมอื่น 
(๔) เงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหโรงเรียน 
(๕) ดอกผลที่เกิดจากทรัพยสินของโรงเรียน 
(๖) เงินที่ไดจากการใหบริการที่เกี่ยวเน่ืองกับการจัดการศึกษา หรือกิจการที่เกี่ยวกับโรงเรียนและบริการ

อื่นใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง บุคคลที่เกี่ยวของกับโรงเรียนและชุมชน เชน สถานที่ อาหาร 
สุขภาพอนามัย ที่พักอาศัย รถรับ-สงนักเรียน การกีฬา และสระวายนํ้า  เปนตน 

(๗) รายไดจากการจัดงานหรือการหาทุนของโรงเรียน 
(๘) รายไดจากการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรหรือเสริมประสบการณผูเรียน ตามความสมัครใจของ

ผูเรียนและผูปกครอง เชน คายกิจกรรม คายพัฒนาทักษะภาษาตางประเทศ ทัศน-ศึกษา กิจกรรม
เสริมทักษะชีวิต เปนตน 

(๙) รายไดจากผลิตผลของโรงเรียน 
(๑๐) รายไดที่เกิดจากการบริหารทรัพยสินในอนาคต 
(๑๑) รายไดตามที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนเห็นชอบใหดําเนินการ 

 
 
 
 



๑๐๖ 
 

หมวด ๑ 
การรับเงินและการเก็บรักษาเงิน 

ขอ  ๕  ในการรับเงินทุกประเภทยกเวนเงินอุดหนุนจากรัฐบาลใหโรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน  แบบของ
ใบเสร็จรับเงินใหเปนไปตามที่โรงเรียนกําหนดและใหมีสําเนาอยางนอย  ๑  ฉบับ  ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม  มี
หมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับและใหมีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงินที่
สามารถตรวจสอบได 
 ในกรณีที่ออกใบเสร็จรับเงินโดยคอมพิวเตอรจะไมมีหมายเลขกํากับเลม และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินก็ได 
ขอ ๖  ใบเสร็จรับเงินแตละเลมใหใชสําหรับรับเงินในแตละรอบปบัญชีเทาน้ัน  เม่ือข้ึนปการศึกษาใหมใหใชใบเสร็จรับ  
เงินเลมใหม  สวนเลมเกาใหประทับตราเลิกใชเพื่อมิใหนํากลับมาใชรับเงินไดอีก 
ขอ  ๗  หามขูด ขีด ลบ แกไข เพิ่มเติม  หมายเลขกํากับเลมใบเสร็จรับเงิน  หมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน  จํานวนเงิน
หรือผูชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน  หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ใหขีดฆาและเขียนใหมใหชัดเจน  
พรอมทั้งใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับการขีดฆาไวดวย 
 การยกเลิกการใชใบเสร็จรับเงิน  ใหนําตนฉบับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ขีดฆายกเลิกเก็บไวกับสําเนาในเลม โดย
มีตนฉบับและสําเนาครบทัง้ชุด                 
ขอ  ๘  การจัดเก็บเงินทุกประเภท  ใหผูจัดการเปนผูจัดเก็บยกเวนเงินรายไดประเภทที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน
กําหนดใหสวนงานที่เกี่ยวของเปนผูจัดเก็บและเงินที่ไดรับจะตองนําสงสวนการเงินและบัญชีในวันน้ันหรืออยางชาในวัน
ทําการถัดไปทันท ี
ขอ  ๙  เงินที่รับทุกประเภทและทุกจํานวนของโรงเรียน  ตองนําฝากธนาคารหรือสถาบันการเงินที่คณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนเห็นชอบในนามของโรงเรียนภายในวันน้ันหรืออยางชาในวันทําการถัดไป 
ขอ  ๑๐  เงินอุดหนุนรายหัวจากรัฐบาลตามงบประมาณประจําปใหนําฝากไวกับธนาคารหรือสถาบันการเงินที่ผูทําการ
แทนผูรับใบอนุญาตเห็นชอบ 
ขอ  ๑๑  ใหโรงเรียนจัดใหมีตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงินของโรงเรียนทั้งหมดและมีตูนิรภัยขนาดเล็กสําหรับเก็บรักษา
เงินสดยอยในมือ 
ขอ  ๑๒  ใหตั้งตูนิรภัยไวที่ฝายบัญชีและการเงินและในที่ปลอดภัย 
ขอ  ๑๓  ใหมีการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทรัพยสินที่สําคัญในตูนิรภัยและใหมีการตรวจสอบเปนครั้งคราวใน
กําหนดเวลาที่สมควร    

 
 
 
 
 
 



๑๐๗ 
 

หมวด ๒ 
การจายเงิน 

 
ขอ  ๑๔  การจายเงินใหจายเฉพาะเพื่อกิจการของโรงเรียนหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตหรือ
ผูจัดการหรือผูอํานวยการ 

ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจมอบหมายใหผูจัดการหรือผูอํานวยการ  มีอํานาจอนุมัติและส่ัง
จายตามที่ผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตเห็นสมควร  โดยจัดทําหนังสือมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรไวใหชัดเจน 
ขอ  ๑๕  การยืมเงินทดรองจาย  ใหกระทําไดในกรณีตอไปน้ี 

(๑) ใหผูปฏิบัติงานยืมเพื่อปฏิบัติงานนอกสถานที ่
(๒) ทดรองจายเพื่อการจัดซ้ือ  จัดจางพัสดุ โดยวิธีตกลงราคาที่จําเปนตองจายเปนเงินสด 
(๓) ทดรองจายเปนคาใชจายอื่นใด  ซ่ึงเกี่ยวกับงานของโรงเรียนและคาใชจายน้ันสามารถเบิกจายจาก

โรงเรียนได 
ขอ  ๑๖  การยืมเงินทดรองจายตามขอ  ๑๕  ใหเปนไปตามคูมือบัญชีระบบจายเช็คและระบบเงินสดยอย ใหผูยืมคืน
เงินยืมที่เหลือภายใน ๑๕ วัน  และหรือกําหนดเวลาสงใบสําคัญจายเพื่อหักลางเงินยืมทดรองจายลวงหนาดังตอไปน้ี 

(๑) ผูยืมตองสงใบสําคัญจายหักลางเงินยืมทดรองจายใหเสร็จส้ินภายใน  ๑๕  วัน  นับแตวันที่เสร็จการ
ใชจายเงินตามวัตถุประสงคที่ขอยืมเงิน 

(๒) กรณี ใบ สําคัญหักล าง เ งินยืมทดรองมีจํานวนนอยกวา เ งินยืมทดรอง ผูยืมตอ งนํา เ งิ น 
สวนที่เหลือจายทั้งหมดสงคืนภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่เสร็จการใชจายตามวัตถุประสงคที่ขอยืมเงิน   

กรณีใบสําคัญหักลางเงินที่ยืมทดรองจายมีจํานวนมากกวาเงินยืมทดรองจาย ผูยืมตองนํา 
หลักฐานการจายทั้งหมดที่ไดจายไป ตั้งเบิกเพิ่ม โดยผูจัดการเห็นชอบ 

(๓) เม่ือผูยืมเงินทดรองสงใชหน้ีเงินยืม  ใหเจาหนาที่ผูรับบันทึกการรับคืนเงิน  พรอมทั้งออกใบเสร็จการ
รับเงินคืนใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

 ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามขอบังคับในขอใดขอหน่ึงได  ใหรายงานใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตทราบ 
ขอ  ๑๗  การจายเงินยืม  ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจอนุมัติตามที่เห็นสมควรดําเนินการดังน้ี 

(๑) การจายเงินยืม จะจายไดแตที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมตามแบบที่กําหนดและผูมีอํานาจไดอนุมัติให
จายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินน้ันแลวเทาน้ัน 

(๒) ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาที่จําเปนเพื่อใชในการศึกษา และหามมิใหอนุมัติใหเงินยืมใหม
ในเม่ือผูยืมมิไดชําระเงินยืมเกาใหเสร็จส้ินไปกอน 

(๓) ใหมีการตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน และติดตามใหผูยืมสงใชเงินยืมภายในเวลาที่กําหนด หรือเรียก
ชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในใบยืมใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว อยางชาไมเกิน ๓๐ วัน นับแตวันครบกําหนด 



๑๐๘ 
 

(๔) ให เก็บรักษา สัญญาการยืม เ งิน ซ่ึงยั ง มิได ชํ า ระ คืนเ งินยืมให เสร็ จ ส้ิน ไว ในที่ ปลอดภัย 
อย า ให สูญหายได  และ เ ม่ือผู ยืมได ชํ า ระ คืนเ งินยืม เ สร็ จ ส้ิ นแล วก็ ให เ ก็บรักษา เช น เ ดีย วกับห ลักฐาน 
การจายเงิน 
ขอ  ๑๘  การออกเช็คส่ังจายเงินของโรงเรียน ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจมอบหมายใหผูจัดการหรือ
ผูอํานวยการลงนาม  

การเขียนเช็คส่ังจายเงิน  ใหปฏิบัติดังน้ี 
(๑)  การจายเงินใหแกเจาหน้ี  ใหออกเช็คส่ังจายในนามของเจาหน้ี  ขีดฆาคําวา  “หรือตามคําส่ัง”  หรือ  

“หรือผูถือ”   ออกและขีดครอมดวย 
(๒)  ในกรณีส่ังจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  ใหออกเช็คส่ังจายในนามผูปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย  

และขีดฆาคําวา  “หรือตามส่ัง”  หรือ  “หรือผูถือ”   ออก 
(๓)  การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวอักษร  ใหเขียนหรือพิมพใหชิดคําวา    “บาท”   หรือ

ขีดเสนหนาจํานวนเงิน  อยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได  และใหขีดเสนตรงหลังช่ือสกุล  ช่ือ
บริษัท  หรือช่ือหางหุนสวน  จนชิดคําวา  “หรือผูถือ”  หรือ   “หรือตามคําส่ัง”   แลวแตกรณี  โดยมิใหมีการเขียนหรือ
พิมพช่ือบุคคลอื่นเพิ่มเติมไดอีก 
ขอ  ๑๙  การจายเงินทุกรายการจะตองมีหลักฐานการจายไว  เพื่อเปนประโยชนในการตรวจสอบและตองประทับตรา 
“จายเงินแลว” 
ขอ  ๒๐ “หลักฐานการจาย”  หมายความวา  หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ีตามภาระผูกพัน
ถูกตองแลวเชน  ใบสําคัญจาย ใบเบิกเงินสดยอย และเอกสารประกอบการลงบัญชี 

“เอกสารประกอบการลงบัญชี”  หมายความวา  หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน  ใบกํากับภาษี  บิล
เงินสด  หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหน้ี 

การจายเงินรายใด  ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินไดใหผูจายเงินใชหลักฐาน
จายเงินตามแบบที่กําหนดในคูมือบัญชีระบบจายเช็ค และระบบเงินสดยอย 
ขอ  ๒๑  การจายเงิน ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถรับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอื่นเปนผูรับแทนก็ได  โดย
จะตองมีใบมอบฉันทะการรับเงินพรอมสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบฉันทะและผูรับมอบฉันทะ 
ขอ  ๒๒  การจายเงินในตางประเทศ  ซ่ึงตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศน้ันๆ  ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน  
หรือใบเสร็จรับเงินไมเปนไปตามขอ  ๒๐  ใหผูจายเงินทําเอกสารประกอบการจายเงิน โดยระบุวาเปนการจายเงินคา
อะไร วัน เดือน ป ที่จายเงินและจํานวนที่จาย และใหลงลายมือช่ือรับรองการจายไวดวย ในกรณีที่หลักฐานการจายเงิน
เปนอยางอื่น ใหแนบหลักฐานเพื่อตรวจสอบดวย  
ขอ  ๒๓  ในกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย  ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินรับรองแลวแทนก็ได  แตตองแนบ
หลักฐานการแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน  และใหทําคํารับรองไววาหากพบตนฉบับใบเสร็จรับเงินในภายหลัง
จะไมนํามาเบิกเงินอีก 



๑๐๙ 
 

ขอ  ๒๔  หลักฐานจายเงินตองพิมพ  หรือเขียนดวยหมึก  การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือเขียน
ใหม  และใหผูออกเอกสารลงลายมือช่ือกํากับไวทุกแหง 
ขอ  ๒๕  การจายเงินเดือนและคาจางของผูปฏิบัติงานใหนําเช็คไปข้ึนเงินสดและจัดสงใหพนักงานบัญชีเงินเดือน เพื่อ
นําไปจัดสรรใสซองเงินเดือนตอไป หรือใหใชบริการของธนาคารที่สะดวกตอโรงเรียนโดยขอเปดบัญชีของผูปฏิบัติงาน
แตละราย 

ใหงานบัญชีเงินเดือนและการเงินจัดทําบัญชีเงินเดือนคงเหลือสุทธิ  รายการหักภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา
หัก  ณ  ที่จาย  และเงินที่ไดรับอนุมัติใหหักแลวนําเช็คไปข้ึนเงินสด หรือนําเขาฝากธนาคารในบัญชีของผูปฏิบัติงานแต
ละราย  เพื่อที่ผูปฏิบัติงานจะสามารถเบิกเงินจากธนาคารไดตามกําหนดเวลา 

 
หมวด ๓  
ทรัพยสิน    

 

ขอ  ๒๖  โรงเรียนมีทรัพยสินประเภทตางๆ  ดังน้ี 
(๑)  ทรัพยสินหมุนเวียน  ไดแก  เงินสด  หรือทรัพยสินอื่นที่มีเหตุผลจะคาดหมายไดวาจะเปล่ียนเปน

เงินสดหรือขาย  หรือใชหมดไป  ระหวางรอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติของโรงเรียน  เชน  เงินฝากธนาคาร  
ลูกหน้ี  และวัสดุทางการศึกษาคงเหลือ  เปนตน 

(๒)  ทรัพยสินถาวร  ไดแก  ทรัพยสินอันมีลักษณะคงทน  ที่ใชในการดําเนินกิจการและใชไดนานกวา
หน่ึงรอบระยะเวลาดําเนินงานตามปกติ  มิไดมีไวเพื่อขาย  เชน  ที่ดิน  อาคาร  และครุภัณฑ  เปนตน 

(๓)  ทรัพยสินอื่น  ไดแก  ทรัพยสินที่ไมอาจจัดเขาเปนทรัพยสินหมุนเวียนหรือทรัพยสินถาวรได  เชน  
สิทธิครอบครองและยนิยอมใหใช  หนังสือหองสมุด และเงินประกันตางๆ  เปนตน 
ขอ  ๒๗  ใหโรงเรียนจัดเก็บเอกสารทางการบัญชีและทะเบียนทรัพยสินไวเปนหลักฐานใหอยูในสภาพที่สามารถ
ตรวจสอบได 
ขอ  ๒๘  การเชาหรือการใหเชาทรัพยสินตองมีเง่ือนไขดังน้ี 

(๑)  ระยะเวลาการเชาไมเกินหน่ึงป หรือการตออายุสัญญาเชาแตละครั้งไมเกินหน่ึงปใหเปนอํานาจของ
ผูจัดการหรือผูอํานวยการ 

(๒)  ระยะเวลาเชาเกินหน่ึงป  หรือการตออายุสัญญาเชาแตละครั้ง  ไมเกินสามปใหเปนอํานาจของผูทํา
การแทนผูรับใบอนุญาต 

(๓)  ระยะเวลาเชาเกินสามป หรือการตออายุสัญญาเชาแตละครั้ง เกินสามป ใหเปนอํานาจของผูทําการ
แทนผูรับใบอนุญาต โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน และรายงานใหทางสังฆมณฑลจันทบุรีทราบ 

 
 
 

 



๑๑๐ 
 

หมวด ๔  
การบัญชี 

 
ขอ  ๒๙  การบัญชีโรงเรียน จัดทําข้ึนโดยสามารถแสดงผลการดําเนินงาน ฐานะการเงินหรือการเปล่ียนแปลงฐานะ
การเงินที่เปนอยูตามความเปนจริงและตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองกันทั่วไป 
ขอ  ๓๐ รอบระยะเวลาบัญชีของโรงเรียน  ใหถือตามที่กําหนดโดยคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
ขอ  ๓๑  หลักฐานที่ใชในการลงบัญชี  จะตองเก็บรักษาไวใหเปนระเบียบไมนอยกวา ๕ ปเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 
ขอ  ๓๒  ใหงานบัญชีและการเงินรับผิดชอบจัดทํารายงานการเงิน  ดังน้ี 

(๑)  จัดทํารายงานการเงินประจําเดือนเสนอตอ ผูอํานวยการ ผูจัดการ ผูแทนผูรับใบอนุญาต และ    
สังฆมณฑลจันทบุร ี ภายในวันที่  ๑๕  ของเดือนถัดไป 

(๒)  จัดทํารายงานการเงินทุก ๖ เดือน  เสนอตอผูอํานวยการ  ผูจัดการ ผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต 
และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

(๓)  เม่ือส้ินสุดรอบปบัญชี  ใหจัดทํางบการเงินและบัญชีทําการของโรงเรียนเสนอผูอํานวยการ  ผูจัดการ 
ผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต คณะกรรมการบริหารโรงเรียนภายใน  ๖๐  วัน  นับตั้งแตวันส้ินปบัญชีทุกป 

 

 
หมวด ๕  

การตรวจสอบบัญชี 
 

ขอ  ๓๓  ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนแตงตั้งผูสอบบัญชี  โดยความเห็นชอบจากผูรับใบอนุญาต โรงเรียนสังกัด
มิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ  หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิ
ธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  และผูสอบบัญชีดําเนินการตรวจสอบ  แสดงความ
คิดเห็นตองบการเงินของโรงเรียนและรายงานผลตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ดังน้ี 

(๑)  บัญชีทางการเงินและทรัพยสิน ซ่ึงมีวัตถุประสงคในการตรวจสอบวาโรงเรียนไดปฏิบัติทางการเงิน
และทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ  และขอบังคับที่กําหนดไว หลักฐานและเอกสารทางการเงินและทรัพยสินมีความ
ถูกตองและสมบูรณ  การบันทึกบัญชีแยกประเภทและสรุปผล  รวมทั้งรายงานทางการบัญชีไดปฏิบัติตามหลักการบัญชี
ที่รับรองโดยทั่วไป 

(๒)   การอื่นที่มีความจําเปนตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่รับรองโดยทั่วไป 



๑๑๑ 
 

หมวด ๖  
การงบประมาณ   

  
ขอ  ๓๔  ใหโรงเรียนจัดทํางบประมาณรายรับและรายจายประจําปโดยแยกหมวดเงินและประเภทรายจายตามแผนงาน
และโครงการ เสนอตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติใชเปนงบประมาณในปงบประมาณน้ัน และ
นําเสนอตอสังฆมณฑลจันทบุรีทราบ 
ขอ  ๓๕  คาใชจายที่เกิดข้ึนในปงบประมาณใด   ใหเบิกจายจากงบประมาณภายในปงบประมาณน้ัน   หากมีเหตุผล
และความจําเปนจะตองเบิกจายขามปหรือกันเงินไวจายเหล่ือมปใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตเปนผูอนุมัต ิ
ขอ  ๓๖  งบประมาณรายจายของโรงเรียนใหประกอบดวยรายจายประเภทเพื่อดําเนินการและรายจายประเภทเพื่อการ
ลงทุน 

ในกรณีที่มีการเปล่ียนแปลงประเภทรายจาย  ตั้ งงบประมาณรายจายเพิ่มเติมระหวางป  หรือลด
งบประมาณรายจายประจําป  ใหดําเนินการดังน้ี 

(๑ )   ในกรณีที่ มี เหตุ ผลและความจํ า เปนที่ จ ะตอ งลดงบประมาณรายจ า ยที่ ได รั บอ นุ มัติ 
ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณาใหความเห็นชอบ 

(๒)  การเปล่ียนแปลงรายจายจากประเภทหน่ึงไปเปนอีกประเภทหน่ึงให  ผูใหผูทําการแทนผูรับ
ใบอนุญาตเปนผูอนุมัต ิและรายงานตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรับทราบ 

(๓)  ในกรณีที่จําเปนตองใชจายเงินเกินกวา วงเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติ  ใหโรงเรียนเสนอ
ขอจัดสรรงบประมาณรายจายเพิ่มเติมระหวางปตอคณะกรรการบริหารโรงเรียนเปนผูอนุมัติเปนงบประมาณรายจาย
เพิ่มเติม 

 
 

   
 

 

 



๑๑๒ 
 

(ตัวอยาง) 
 
 
 
 

คําส่ังโรงเรียน ....................................................... 
ที่................/........................... 

เรื่อง  การแตงตั้งเจาหนาที่การเงินและเจาหนาที่บัญชีโรงเรียน 
 

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

อาศัยอํานาจตามขอบังคับโรงเรียน..... . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . วาดวยการเงินและบัญชี พ.ศ. ๒๕๕๓  
ขอ ๓ เพื่อใหการบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชีของโรงเรียนเปนไปตามขอบังคับที่เกี่ยวของตางๆ จึงขอแตงตั้ง
เจาหนาที่การเงินและเจาหนาที่บัญชีของโรงเรียน ดังน้ี 
 

๑. นาย/นาง/นางสาว ...................................... เปนเจาหนาที่การเงิน ใหปฏิบตัิหนาที ่
๑. การรับ-จายเงินของโรงเรียนทุกประเภทของโรงเรียน 
๒. จัดทํารายงานการรับ-จายเงินทุกประเภทของโรงเรียน 

๒. นาย/นาง/นางสาว ...................................... เปนเจาหนาที่บัญชี ใหปฏิบัติหนาที ่
๑. จัดทําเอกสารประกอบบันทึกบัญชีทุกประเภทของโรงเรยีน 
๒. จัดทํารายงานการเงินของโรงเรียน 

                     
 ใหบุคคลที่ไดรับแตงตั้งตามคําส่ังน้ีปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามระเบียบ และ ขอบังคับที่เกี่ยวของตางๆ โดย
เครงครัด 
 

ทั้งน้ี ตั้งแตวันที.่................เดือน.......................................พ.ศ....................... 
ส่ัง ณ วันที่ ..............เดือน...........................พ.ศ................. 

 
 

  ลงช่ือ ........................................................ 
(.......................................................) 
ผูจัดการ / ผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต 

(เลือกเพียงตําแหนงเดียวเทาน้ัน) 
 

 

 ตราโรงเรียน 



๑๑๓ 
 

โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ระบบการรับเงิน 

 

ขอมูลทั่วไป 
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต

จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  มีรายไดหลักจาก
คาธรรมเนียมการศึกษา คาธรรมเนียมอื่นและคาธรรมเนียมกจิกรรมเสริมตางๆ  ซ่ึงการรับชําระเงิน  สวนใหญทาง
โรงเรียนไดรับชําระเปนเงินสด มีการรับชําระเปนเช็คและการโอนเงินบาง การรับเงินจากคาธรรมเนียมน้ีเปนสวนที่อาจ
กอใหเกิดการทุจริต หรือผิดพลาดไดงาย ดังน้ัน การจัดบุคลากรดานการรับเงินและการแบงแยกหนาที่ที่เหมาะสมและ
รัดกุมก็สามารถชวยปองกันความเส่ียงที่อาจเกิดข้ึนได 
 
วัตถุประสงค 

1.   เพื่อควบคุมเงินสดรับและเช็ครับใหมีการนําฝากธนาคารครบถวนและนําฝากทันทีในวันทําการน้ันหรือวัน
ทําการถัดไป 

2.   เพื่อใหสามารถกระทบยอดเงินสดรับตามใบเสร็จรับเงินกับยอดเงินที่นําฝากธนาคารวาถูกตองตรงกัน 
3.   เพื่อใหม่ันใจวารายการรับเงินไดบันทึกบัญชีครบถวน 

 
การควบคุมภายในเก่ียวกับการรับเงิน 

1.   ใบเสร็จรับเงิน  
       - กรณีใบเสร็จรับเงินเปนเลมจะตองพิมพเลขที่ไวลวงหนา 

- ใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอรที่พิมพมาจากโรงพิมพ กรณีที่ตองมีเลขที่ที่พิมพมาจากโรงพิมพ  
จะตองพิมพเลขที่ไวลวงหนา 

2.   การนําใบเสร็จรับเงินมาใช ใหนํามาใชครั้งละ 1 เลม 
3.   การเบิกใชใบเสร็จรับเงินใหทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินดวย 
4.   ใบเสร็จรับเงินที่ยังมิไดใช ใหจัดเก็บในตูที่มีกุญแจล็อค เพื่อปองกันการสูญหาย 
5.   เงินสดและเช็คที่ไดรับ จะตองนําฝากธนาคารทันที และนําฝากทั้งหมด และคอยเบิกมาใชสําหรับคาใชจาย

ตางๆ เพื่อใหสามารถกระทบยอดเงินสดที่ไดรับจากรายงานการรับเงินประจําวันและ        ใบนําเงินฝากธนาคาร 
6.   พนักงานรับเงินจะตองแยกหนาที่ชัดเจนกับพนักงานทําบัญชี 

                                                                                                                                                                              
วิธีการปฏิบัต ิ
การรับเงินแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 
1)  การรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษา 

1.1  เม่ือไดรับเงิน เจาหนาที่ฝายการเงินจะออกใบเสร็จรับเงินและลงลายมือช่ือรับเงินในตนฉบับ 



๑๑๔ 
 

       ใบเสร็จรับเงิน (บช 1) และสําเนา 1 ฉบับ     หลังจากน้ันใหเอกสารเปนชุดเพื่อแจกจายดังน้ี 
 
           ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน       สงมอบใหนักเรียนเก็บไวเปนหลักฐาน 
           สําเนาใบเสร็จรับเงิน       สงมอบใหพนักงานบัญชี 
 
 
1.2 ทุกส้ินวันเจาหนาที่ฝายการเงินตองบันทึกทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (บช 2) ทุกครั้งที่ไดรับเงิน 
1.3  จัดทํารายงานการรับเงินประจําวัน (บช 3) ข้ึน มีตนฉบับ และสําเนา 2 ชุด 

      1.4  สงรายงานการรับเงินประจําวัน   พรอมดวยสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2 และเงินสดและเช็ค   
            สงใหเจาหนาที่การเงิน นําเงินฝากธนาคาร 
      1.5  เจาหนาที่การเงินไดรับเงินสดและเช็คแลวตองตรวจสอบวาตรงกับใบเสร็จรับเงินและรายงานการรับเงิน 
      1.6  เงินสดและเช็คที่ไดรับถูกตองตรงตามสําเนาใบเสร็จ เจาหนาที่การเงินจะประทับตรา “รับเงินแลว” และลง
ลายมือช่ือในรายงานการรับเงิน 
      1.7  เจาหนาที่การเงินจะตองเอาเงินสดและเช็คทั้งหมดที่ไดรับ นําฝากเขาธนาคารทั้งหมด 

1.8  สําเนาใบนําฝากธนาคารกับสําเนารายงานสรุปการรับเงินประจําวัน ฉบับที่ 1 จะถูกสงจากเจาหนาที่การเงิน 
       ไปยังแผนกบัญชี เพื่อบันทึกบัญชี  
1.9  พนักงานบัญชีไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับที ่1 และสําเนาใบนําฝากธนาคารกับสําเนารายงาน 
       การรับเงินจากฝายการเงิน จะตองกระทบยอดจํานวนเงินสดรวม ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินใหตรง 
       กับสําเนาใบนําฝากธนาคาร   
1.10  พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญรับเงิน (บช 4) แนบกับหลักฐาน และทําการบันทึกบัญชี ดังน้ี 

 

  บันทึกรายไดจากสําเนาใบเสร็จรับเงินและรายงานการรับเงินประจําวัน  
   กรณีรับรายไดในภาคเรียนน้ัน  ๆ

Dr.  เงินสด 
  Cr.  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
 
บันทึกรายไดจากสําเนาใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมรายไดรับลวงหนา   
กรณีรับรายไดในภาคเรียนถัดไป 

Dr.  เงินสด 
  Cr.  รายไดรับลวงหนา 
บันทึกโอนเงินฝากธนาคารจากสําเนาใบนําฝากธนาคารและสําเนารายงานการรับเงิน 

Dr.  เงินฝากธนาคาร 
  Cr.  เงินสด 



๑๑๕ 
 

1.11  จัดทําทะเบียนคุมรายได (ตามรหัสบัญชี) (บช 5)  จําแนกตามประเภทรายได 
1.12  พนักงานบัญชีจะตองทํารายงานคาธรรมเนียมคางรับ (บช  6)  โดยเปรียบเทียบรายช่ือนักเรียนที่ไดรับจาก
อาจารยประจําช้ัน กับรายงานการรับเงินที่ไดรับจากฝายการเงิน 

       1.13  กรณีมีรายไดรับลวงหนา  ใหจัดทําทะเบียนคุมรายไดรับลวงหนา (ตามรหัสบัญช)ี (บช 7)     
 

   บันทึกรายไดรับลวงหนา จากทะเบียนคุมรายไดรับลวงหนา   
Dr.  เงินสด / เงินฝากธนาคาร 

  Cr.  รายได ................................ รับลวงหนา (ตามช่ือและรหัสบัญชีรับลวงหนา)   
          รายได ................................ รับลวงหนา (ตามช่ือและรหัสบัญชีรับลวงหนา) 
 

2)  การรับเงินคาธรรมเนียมอื่นและรายไดอื่น 
       กรณีที่โรงเรียนไดรับคาธรรมเนียมอื่น  วิธีการรับเงินมีแนวทางเดียวกับคาธรรมเนียมการศึกษา 
       2.1  พนักงานผูรับผิดชอบจะจัดสงรายงานการรับคาธรรมเนียมอื่นประจําวัน พรอมเงินสดที่ไดรับไปให 
              เจาหนาที่การเงิน เพื่อนําฝากธนาคาร 
       2.2 เจาหนาที่การเงิน จะตองตรวจสอบความถูกตองของจํานวนเงินที่ไดรับใหตรงกับรายงานการรับเงิน 
       2.3  เจาหนาที่การเงิน จะเขียนใบนําฝากธนาคารแลวนําเงินฝากธนาคารทันทีในวันน้ันหรือวันรุงข้ึน 
       2.4  เม่ือนําเงินฝากธนาคารแลว  เหรัญญิกจะตองนําสําเนาใบนําฝากธนาคาร สงไปใหเจาหนาทีบ่ัญชี 
       2.5  พนักงานบัญชี เม่ือไดรับสําเนาใบนําฝากธนาคารแลว  ใหตรวจสอบยอดเงินที่นําฝากกับรายงาน 
              การรับคาธรรมเนียมอื่นประจําวันวาถูกตองตรงกัน 
       2.6  พนักงานบญัชี จัดทําใบสําคัญรับเงิน (บช 4) และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
         

บันทึกรายไดจากสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

  Dr.   เงินสด  
   Cr.   รายได .......................................... 
           (ตามช่ือและรหัสบัญชีของคาธรรมเนียมอื่น/รายไดอื่น) 
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เอกสารที่ใชในระบบการรับเงิน 

 

  1. ใบเสร็จรับเงิน     เอกสารตัวอยาง บช 1 
2. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน   เอกสารตัวอยาง บช.2 
3. รายงานการรับเงินประจําวัน   เอกสารตัวอยาง บช 3 

  4. ใบสําคัญรับเงิน     เอกสารตัวอยาง บช 4 
  5. ทะเบียนคุมรายได    เอกสารตัวอยาง บช 5 
  6. รายงานคาธรรมเนียมคางรับ   เอกสารตัวอยาง บช 6 
  7. ทะเบียนคุมรายไดรับลวงหนา   เอกสารตัวอยาง บช 7 
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เลขที่ _____/_______ 
โรงเรียน______________________________________ 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
วัน/เดือน/ป เลมที ่ เลขที_่_ถึงเลขที_่_ จํานวนรับ จํานวนจาย สงคืน ช่ือผูรับผิดชอบ 

เลม ฉบับ เลม ฉบับ เลม ฉบับ 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 

(เอกสารตัวอยาง บช 2) 
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(ตนฉบับ) 
เลมที่ 01           เลขที่ 00001 

โรงเรียน _____________________________ 
ใบเสร็จรับเงิน 

ไดรับจาก__________________________________________________________ ช้ัน ________________ 
เทอมที่ _______________ ปการศึกษา __________________ วันที่ _______________________________ 

รายการ จํานวนเงิน 
เบิกได เบิกไมได 

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

  

รวม   
ตัวอักษร รวมทั้งส้ิน  

 
____________________________   ลงช่ือ ____________________________ผูรับเงิน 
(___________________________)            (___________________________) 
      (ตําแนงผูมีอํานาจลงนาม)                   ฝายการเงิน 
          ประทับตราโรงเรียน 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 1) 
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โรงเรียน _____________________________ 
รายงานการรับเงินประจําวัน 

ใบเสร็จรับเงิน ช่ือนักเรียน เลขประจําตัว
นักเรียน 

ช้ัน จํานวนเงินรับ หมายเหต ุ
เลมที ่ เลขที ่

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

(เอกสารตัวอยาง บช 3) 
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เลขที_่__________ 
โรงเรียน _____________________________ 

ใบสําคัญรับเงิน 
ไดรับจาก_______________________________________________ วันที_่__________________________ 
รับโดย _________________________________________________ 
   เงินสด   เงินโอน 
   เช็คธนาคาร __________________________ เลขที่ _____________ ลงวันที่ ______________ 

รายการ ช่ือบัญชี รหัสบัญชี จํานวนเงิน 
เดบิต เครดิต 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
จัดทําโดย______________ ตรวจสอบโดย______________ อนุมัติโดย______________ ผูรับเงิน______________ 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 4) 
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(เอกสารตัวอยาง บช 7) 
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 (เอกสารตัวอยาง บช 5) 



๑๒๓ 
 

 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 6) 
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โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 ระบบจัดซื้อ  
 

ขอมูลทั่วไป 
 การประกอบธุรกิจโรงเรียนสวนใหญจะเริ่มตนตั้งแต การจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑและส่ือการสอนตางๆ ซ่ึงการ
ดําเนินงานใหประสบผลสําเร็จ จะตองมีการประสานกันระหวางหนวยงานตางๆ ของกิจการ และมีระบบการทํางานเปน
ข้ันตอน สําหรับหนาที่งานดานการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ และส่ือการสอนตางๆ เพื่อใชในการสอนซ่ึงเปนสวนที่สําคัญสวน
หน่ึงของกิจการ โดยทั่วไปจะประสบปญหาตาง ๆ มากมาย เชน 
 

 -  การกําหนดปริมาณซ้ือในแตละครั้ง เพื่อมิใหทางโรงเรียนตองมีภาระในการเก็บรักษาเกินความ 
               จําเปนในกรณีที่ส่ังซ้ือมากเกินความตองการ หรือในทางตรงขามคือไมเพียงพอ ทําใหวัสดุตาง  ๆ
    ไมพอเพียง เม่ือส่ังซ้ือนอยกวาความตองการ 
 

 -  การทุจริตที่เกี่ยวของกับการส่ังซ้ือ เชน ส่ังซ้ือวัสดุเพื่อนํามาใชประโยชนสวนตัวแทนที่จะนํามา 
               ใชเพื่อประโยชนของโรงเรียน หรือ การส่ังซ้ือดวยราคาที่สูงเกินความจริง เปนตน 
 

 -  การเก็บบันทึกขอมูลทางดานการเงินคลาดเคล่ือน หรือไมเพียงพอที่จะใชในการตัดสินใจสําหรับ 
    ฝายบริหาร เปนตน 
 

 ดังน้ัน   เพื่อใหการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ  สามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ กิจการ 
จึงจําเปนตองมีระเบียบขอบังคับ   และระบบการควบคุมภายในที่รัดกุม    เพื่อสามารถแกไขปญหาดังกลาว 
ขางตนได  
 
วัตถุประสงค 

1.  เพื่อใหการซ้ือวัสดุหรือบริการอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวของกับกิจการ 
2.  เพื่อควบคุมการซ้ือวัสดุใหไดในราคาที่เหมาะสม 
3.  เพื่อใหการซ้ือวัสดุไดทําในชวงเวลาที่เหมาะสม 
4.  เพื่อควบคุมการส่ังซ้ือใหมีการสงมอบทันเวลาและถูกตองตามการส่ังซ้ือ 

 
ระบบการควบคุมภายใน 
หลักสําคัญในการควบคุมภายในของระบบการจัดซ้ือ มีดังน้ี 

1.  มีการแบงแยกหนาที่ระหวางการส่ังซ้ือ  การตรวจรับสินคา  การเก็บรักษา  และการบันทึกรายการเพื่อ
สามารถตรวจสอบซ่ึงกันและกันได 

2.  มีการอนุมัติการส่ังซ้ือโดยเจาหนาที่ผูมีอํานาจ   เปนลายลักษณอักษรทุกครั้งที่ซ้ือ  เพื่อใหแนใจวาการ
ส่ังซ้ือน้ันทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนของโรงเรียน 



๑๒๕ 
 

3.  การตรวจรับสินคาที่ส่ังซ้ือ  ควรจะมอบหมายใหแกฝายใดฝายหน่ึงที่เกี่ยวของ  เปนผูตรวจรับสินคา
ทั้งหลายของโรงเรียน 

4.  การตรวจรับสินคา จะตองทําการตรวจนับสินคาและตรวจสอบคุณภาพ พรอมทั้งเปรียบเทียบการตรวจรับ
จริง  กับปริมาณและคุณภาพที่ไดระบุไวบนเอกสารของผูขาย 

5.  ใบกํากับสินคาของผูขาย จะตองจัดสงใหแกแผนกบัญชี ในทันที เพื่อทําการตรวจสอบปริมาณสินคาที่
ตรวจรับ ราคา ตลอดจนการคํานวณตาง ๆ เพื่อใหรายการบันทึกทางการบัญชีสามารถกระทําไปอยางถูกตอง และทัน
ตอเหตุการณ 

6.   จัดใหมีการจัดตั้ง  ระดับครุภัณฑคงเหลือข้ันต่ํา  สําหรับครุภัณฑแตละชนิดเพื่อปองกันมิใหมีสินคาคง
คลังมากเกินไป หรือ นอยเกินไป 
 
นโยบายเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติของระบบวัสดุ 
โรงเรียนควรจะกําหนดนโยบายในการดําเนินการเกี่ยวกับระบบวัสดุซ่ึงสามารถกําหนดไดเปน 2 แนวทางคือ 

1.  โรงเรียนขนาดเล็กซ่ึงใชวัสดุทางการศึกษาและวัสดุสํานักงานหมุนเวียนไมมากนัก  เปนโรงเรียนที่ไมมี
ความจําเปนในการเก็บวัสดุคงเหลือปริมาณสูงมากนัก การซ้ือวัสดุตางๆ ใหบันทึกบัญชีเปนคาใชจายตามประเภทรหัส
บัญชีของหมวดคาใชจายน้ัน  ๆ

2.  โรงเรียนขนาดใหญซ่ึงใชวัสดุทางการศึกษาและวัสดุสํานักงานหมุนเวียนคอนขางสูง    มีความจําเปนใน
การเก็บวัสดุคงเหลือเปนจํานวนมากเพื่อใชงานในแผนก / ฝาย / โครงการตางๆ  การซ้ือวัสดุตาง  ๆใหบันทึกคาวัสดุเขา
ประเภทรหัสบัญชีของหมวดสินทรัพย ในระหวางงวดมีการเบิกใชงาน ใหเก็บบันทึกขอมูลการเบิกใชงานตามระบบวัสดุ   
ณ วันส้ินงวดมีการดําเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือ จากน้ันบันทึกเปนคาใชจายตามประเภทรหัสบัญชีคาใชจายตาม
จํานวนวัสดุที่ใชงานในงวดบญัชีน้ัน   

การบันทึกบัญชีวัสดุเปนคาใชจายตามจํานวนวัสดุที่เบิกใชงานจริง  จะทําใหไดตนทุนที่แทจริงตาม 
จํานวนที่ใชงาน  และยังสามารถรูคาใชจายที่แทจริงของแผนก / ฝาย / โครงการตางๆ ดวย 
วิธีการปฏิบัต ิ
1)  การขอซื้อ 

1.   การขอซ้ือวัสดุตางๆ พนักงานคลังสินคาจะพิจารณาจากระดับวัสดุคงเหลือเม่ือถึงระดับที่กําหนด 
       ไววาตองส่ังซ้ือ  จะจัดทําใบขอซื้อ (บช 11) 

2.  ใบขอซ้ือ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาแผนกวัสดุ  ใบขอซ้ือแตละชุดประกอบดวยตนฉบับและ 
      สําเนาอีก 2 ฉบับ การแจกจายใบขอซ้ือกระทําดังน้ี คือ 
 
 ตนฉบับ   สําหรับพนักงานจัดซ้ือ  เพื่อแนบติดกับใบส่ังซ้ือ 
 สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับพนักงานบัญชี   เพื่อตรวจสอบการส่ังซ้ือ 
 สําเนาฉบับที่ 2  สําหรับแผนกที่ขอซ้ือ   เพื่อเปนหลักฐานการขอซ้ือ 
 



๑๒๖ 
 

2)  การสั่งซื้อ 
1.  พนักงานจัดซ้ือจัดทําใบสั่งซื้อ (บช 12)    หลังจากไดรับใบขอซ้ือและตรวจสอบระดับวัสดุคงเหลือวาถึงระดับที่
ตองส่ังซ้ือ 
2.  ใบส่ังซ้ือทุกฉบับจะตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาแผนกจัดซ้ือ เพื่อพิจารณาราคาและเง่ือนไข 

      การส่ังซ้ือ ใบส่ังซ้ือแตละชุดประกอบดวย 
 
 
 ตนฉบับ   จัดสงใหผูขายสินคา 
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหพนักงาน-เจาหน้ี เพื่อตรวจสอบกับใบรับของ 
                                         และ ใบสงของของผูขาย 
 สําเนาฉบับที่ 2  จัดสงใหแผนกรับของ 
 สําเนาฉบับที่ 3  จัดเก็บไดที่พนักงานจัดซ้ือ   เพื่อติดตามการส่ังซ้ือ 
 
 

3)  การรับของ 
1.   การรับสินคา  พนักงานแผนกรับของจะตองตรวจสอบเพื่อใหแนใจกอนวา สินคาที่สงมาเปนสินคา 

      ซ่ึงโรงเรียนไดทําการส่ังซ้ือตามใบส่ังซ้ือที่ไดรับจากพนักงานจัดซ้ือเทาน้ัน สินคาที่สงมาโดยไมมีใบส่ังซ้ือ     
      ของโรงเรียนซ่ึงผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ  จะตองสงคืนใหผูสงสินคาทันท ี จากน้ันจัดทํา 
      ใบรับของ (บช 14) และลงช่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบเอกสารมอบใหผูสงสินคานําไปใหแผนกคลังสินคา 

2.   แผนกคลังสินคา ทําการตรวจรับสินคา   สําหรับการตรวจรับสินคาที่ตองมีการตรวจสอบคุณภาพ 
      แผนกคลังสินคาตองแจงใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของจัดสงเจาหนาที่ผูชํานาญการมาทําการตรวจสอบ 
      คุณภาพ 

3.  หลังจากการตรวจสอบปริมาณและคุณภาพของสินคาแลว พนักงานคลังสินคาจะตองลงลายมือช่ือ 
     บนใบสงของฉบับของผูขายและใบรับของ  เพื่อเปนหลักฐานการรับสินคา  จากน้ันจึงแจกจายใบรับของ 
     ใหแกผูที่เกี่ยวของดังน้ี 
 

 
 ตนฉบับ   จัดสงใหแผนกรับของ เพื่อรวบรวมสงใหพนักงาน-เจาหน้ี 
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหแผนกรับของเพื่อจัดสงใหพนักงานคุมสินคาพรอม 
    ทั้งใบสงของของผูขาย    เพื่อตรวจสอบความถูกตองของ 
                                        การบันทึกรายการรับสินคา 
 สําเนาฉบับที่ 2  จัดเก็บไวที่แผนกคลังสินคา     เพื่อบันทึกรายการรับสินคา 
                ในแฟมวัสดุ        
 



๑๒๗ 
 

4)  การบันทึกบัญช ี
1.  เม่ือไดรับใบรับของ  ใบสงของของผูขาย  และใบกํากับภาษีแลว    พนักงาน-เจาหน้ีจะทําการ 

     ตรวจสอบความถูกตอง โดยทําการตรวจสอบเปรียบเทียบรายการบนใบสงของ ใบรับของโรงเรียน 
     รวมถึงตรวจสอบราคา และการคํานวณ 
 

2.  หลังจากตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร   พนักงาน-เจาหน้ีกําหนดเลขที่บัญชีเกี่ยวของใน 
     ใบรับของ และบันทึกรายการซ้ือสินคาในแฟมเจาหน้ี 
 

3.  พนักงานคุมสินคา  ทําการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารทุกใบที่ไดรับและเรียงลําดับ 
     เลขที่ และตรวจความถูกตองของการบันทึกรายการรับสินคาในแฟมวัสดุ 
 

4.  ใบรับของจัดเก็บรวบรวมไวในแฟมโดยเรียงลําดับเลขที่ใบรับของ 
 

5.  ทุกส้ินเดือนผานรายการจาก แฟมเจาหน้ี   แฟมวัสดุไปบัญชีแยกประเภททั่วไป  จากน้ันตรวจสอบ 
     ความถูกตองของบัญชีเจาหน้ีรายตัว กับบัญชีคุม (บัญชีแยกประเภททั่วไป) 
การบันทึกบัญชี  เปนดังน้ี 
1. กรณีโรงเรียนขนาดเล็ก ที่ซ้ือเพื่อใชงานและบันทึกวัสดุเปนคาใชจาย 
         กรณีซ้ือเปนเงินสด   
         พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญจาย โดยมีใบเสร็จรับเงินเปนเอกสารประกอบแนบ 
          Dr.   วัสดุ ...................................  (ตามช่ือและรหัสบัญชีคาวัสดุ - หมวดคาใชจาย) 
   Cr.   เงินสด / เงินฝากธนาคาร 
 

         กรณีซ้ือเปนเงินเช่ือ 
         พนักงานบัญชีตั้งเจาหน้ี โดยมีใบสงของ / ใบแจงหน้ีเปนเอกสารประกอบแนบ 
   Dr.   วัสดุ .................................. (ตามช่ือและรหัสบัญชีคาวัสดุ - หมวดคาใชจาย) 
   Cr.   เจาหน้ี – รายช่ือ ............................ 
2. กรณีโรงเรียนขนาดใหญ ที่ซ้ือไวเปนวัสดุคงเหลือ  เม่ือมีความตองการจึงทําการเบิกไปใชงาน 
          กรณีซ้ือเปนเงินสด 
          พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญจาย โดยมีใบเสร็จรับเงินเปนเอกสารประกอบแนบ 
  Dr.   วัสดุ ...................................  (ตามช่ือและรหัสบัญชีวัสดุ - หมวดสินทรัพย) 
   Cr.   เงินสด / เงินฝากธนาคาร 
 

       กรณีซ้ือเปนเงินเช่ือ 
          พนักงานบัญชีตั้งเจาหน้ี โดยมีใบสงของ / ใบแจงหน้ีเปนเอกสารประกอบแนบ   

Dr.   วัสดุ .................................. (ตามช่ือและรหัสบัญชีวัสดุ - หมวดสินทรัพย) 
   Cr.   เจาหน้ี – รายช่ือ ............................ 



๑๒๘ 
 

 
 

เอกสารที่ใชในระบบจัดซื้อ 
 

1.  ใบขอซ้ือ     เอกสารตัวอยาง บช 11  
 2.  ใบส่ังซ้ือ     เอกสารตัวอยาง บช 12 

  3.  รายงานใบส่ังซ้ือ    เอกสารตัวอยาง บช 13 
  4.  ใบรับของ     เอกสารตัวอยาง บช 14 
  5.  รายงานใบรับของ    เอกสารตัวอยาง บช 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๙ 
 

 (ตนฉบับ) 
โรงเรียน ______________________________________ 

ใบขอซื้อ 
เลขที่ _________________ 
วันที่ _________________ 

ช่ือผูขอซ้ือ __________________________ สถานที่สงของ__________________________________________ 
______________________________________________________ วันที่ตองการ ________________________ 

ลําดับ รายการ จํานวนขอ
ซ้ือ 

แผนกจัดซ้ือ 
จํานวนสั่งซื้อ ราคา ช่ือผูขาย PO# 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

แผนก______________ ฝาย/หมวด_______ 
วันที_่_______________________________ 

ผูอนุมัติขอซ้ือ_____________________ 
วันที่ ____________________________ 

ผูส่ังซ้ือ______________ 
วันที_่_______________ 

 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 11) 



๑๓๐ 
 

(ตนฉบับ) 
เลมที่ 01               เลขที่ 001 

โรงเรียน _____________________________ 
ใบสั่งซื้อ (PURCHASE ORDER) 

ช่ือ _____________________________________________________________ เลขที่ _________________ 
ที่อยู ____________________________________________________________ วันที่ _________________ 

 

ใบขอซ้ือเลขที่ : วันกําหนดสงของ : เง่ือนไขการชําระเงิน : สถานที่จัดสง : 

 

ลําดับที ่ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอ
หนวย 

จํานวนเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมราคาสินคา   
ภาษีมูลคาเพิ่ม (Vat 7%)   
รวมเปนเงินทั้งส้ิน(บาท)   

 
ผูจัดทํา ________________________ ผูอนุมัติ __________________________ 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 12) 



๑๓๑ 
 

 
รายงานใบสั่งซื้อ 

จาก________________________ ถึง____________________________ 
ใบส่ังซ้ือ# รายการ วันที่ขอซ้ือ จํานวนส่ังซ้ือ จํานวนที่รับ วันที่รับ ใบรับของ# 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
จัดทําโดย: ________________________ ผูตรวจสอบเอกสาร __________________________ 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 12) 



๑๓๒ 
 

(ติดเลม) 
โรงเรียน _____________________________ 

 
ใบรับของ 

 
ผูขาย _____________________________________________ 
__________________________________________________ 

เลขที่ใบส่ังซ้ือ ______________________ 
เลขที่ใบกํากับสินคา _________________ 

 
รหัส 

  
รายการ ปริมาณ ราคาตอ

หนวย 
จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

สําหรับแผนกบัญช ี
ช่ือบัญชี เลขที่บัญชี เดบิต เครดิต 

 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

ลงช่ือ _________________________       ลงช่ือ _________________________ 
ผูรับของ                  ผูจัดการแผนก 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 14) 

เลขที่ ___________ 
วันที่ ____________ 
ประเภท _________ 



๑๓๓ 
 

รายงานใบรับของ 
ณ วันที_่_______________________  

เรียงตามลําดับใบรับของ 
เลขที ่

ใบรับของ 
รายการ เลขที ่

ใบส่ังซ้ือ 
วันที ่

รับของ  
จํานวน 
ที่รับ 

ตนทุน 
ตอหนวย 

จํานวน 
เงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
จัดทําโดย: ________________________ ผูตรวจสอบเอกสาร __________________________ 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 15) 



๑๓๔ 
 

โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ระบบสินทรัพยถาวร 

 
ขอมูลทั่วไป 
 สินทรัพยถาวร ไดแก ที่ดิน อาคาร ครุภัณฑ อุปกรณ และยานพาหนะ หมายถึง สินทรัพยที่โรงเรียนมีไวเพื่อ
ใชในการดําเนินกิจการของโรงเรียน มิไดมีไวเพื่อจําหนายหรือเก็งกําไร สินทรัพยดังกลาวมีอายุการใชงานเกินกวาหน่ึงป 
 โดยทั่วไป สินทรัพยถาวรจะเกิดการทุจริตและสูญหายไดยากกวาสินทรัพยหมุนเวียน เชน เงินสด หรือ สินคา
คงคลัง แตมีลักษณะพิเศษประการหน่ึงเกี่ยวกับสินทรัพยถาวร คือ เม่ือซ้ือมาใชงานแลวมักจะจําหนายออกไดยาก 
ดังน้ัน โรงเรียนจึงควรมีมาตรการอยางเหมาะสมเกี่ยวกับการจัดซ้ือเพื่อใหเงินลงทุนในสินทรัพยถาวรไดเกิดประโยชน
อยางเต็มที่ 
 สินทรัพยถาวรที่ถูกใชงานแลวจะตองมีการสึกหรอ เส่ือมคุณภาพ และลาสมัย เม่ือพิจารณาในดานการสึกหรอ
แลว ตามพระราชบัญญัติการศึกษา พ.ศ. 2542 ไดกําหนดอนุญาตใหตัดจําหนายรายจายที่เปนทุน(คาเส่ือมราคา)ของ
สินทรัพยถาวรเปนรายจายดําเนินงานแตละงวดไดตามพระราชบัญญัติดังกลาว ทางโรงเรียน จะตองยึดถือเปนหลักใน
การปฏิบัติสําหรับการหักคาเส่ือมราคาหรือคาสึกหรอของสินทรัพยถาวร เพื่อการจัดทํางบดุล งบรายไดและคาใชจาย 
ปญหาที่สําคัญอีกประการหน่ึง ก็คือ การจัดประเภทระหวางรายจายเปนทุน (สินทรัพยถาวร) และรายจายดําเนินงาน 
(เชน คาซอมแซมและบํารุงรักษา) ความผิดพลาดของการจัดประเภทรายจายทั้งสองประเภทน้ี อาจทําใหโรงเรียนจัดทํา
งบดุล และงบรายได คาใชจาย ไมถูกตองได 
 
วัตถุประสงค 

1.   สามารถตรวจสอบกรรมสิทธิ์ได 
2.   สามารถกระทบยอดสินทรัพยถาวรกับทะเบียนคุมไดตลอดเวลา 
3.   สามารถตรวจนับสินทรัพยถาวรได 
4.   สามารถแยกรายจายสวนทุนและคาใชจายไดอยางชัดเจนและถูกตอง 
5.   สามารถวางแผนการตัดจําหนายสินทรัพยถาวรที่ไมใชแลวไดอยางมีเหตุผล 
6.   สามารถตรวจสอบการคํานวณคาเส่ือมในอัตราที่ถูกตองเหมาะสมและสมํ่าเสมอ 
7.   สามารถตรวจสอบการทําประกันภัยวาพอเพียงหรือไม 

 
หลักสําคัญในการควบคุมภายในของระบบสินทรัพยถาวร มีดังนี้ 

1.   การซ้ือสินทรัพยถาวรควรซ้ือไดเฉพาะภายในวงเงินงบประมาณรายจายเปนทุนซ่ึงไดรับอนุญาตจากคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียน 

2.   การส่ังซ้ือสินทรัพยถาวรรวมทั้งการทําสัญญาเชาซ้ือระยะยาวตองไดรับการอนุมัติจากผูทําการแทนผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอนทุกครั้ง  



๑๓๕ 
 

3.   จัดใหมีทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร ซ่ึงแสดงถึงรายละเอียดเกี่ยวกับรายการสินทรัพย วันที่ซ้ือ ราคาทุน  
สถานที่ตั้ง อายุการใชงาน โดยประมาณและมีการเปรียบเทียบยอดคงเหลือกับบัญชีคุมบัญชีแยก 
ประเภททั่วไป 

4.   การจําหนาย ตัดบัญชีหรือโอนสินทรัพยถาวรทุกครั้งจะตองไดรับการอนุมัติจากผูทําการแทนผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

5.   มีการตรวจนับสินทรัพยถาวรอยางนอยปละครั้ง เพื่อปองกันการทุจริต และเพื่อแกไขความผิดพลาดของ
การบันทึกรายการทางบัญชี 

6.   กําหนดนโยบายในการจําแนกรายจายเปนทุน และรายจายประจํา รวมทั้งนโยบายการคิดคาเส่ือมราคาที่
เหมาะสมกับอายุการใชงานของสินทรัพย 

7.   เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในสินทรัพยถาวรของบริษัทฯ เชน โฉนดที่ดิน ทะเบียนรถยนต ควรเก็บรักษาใน
สถานที่ที่ปลอดภัย 

8.   ควรจัดทําการประกันภัย สินทรัพยถาวรทั้งหมดที่อยูในครอบครอง ทั้งน้ีเพื่อมิใหตองรับภาระเกี่ยวกับภัย
อันตรายตางๆ ที่จะเกิดกับสินทรัพยเหลาน้ี 
 
งบประมาณรายจายเปนทุน 

1.   ผูจัดการจัดเตรียมงบประมาณรายจายเปนทุนสําหรับปถัดไปภายในเวลาที่กําหนด แตในกรณีที่โรงเรียน
ยังมิไดนําระบบงบประมาณมาใชในการวางแผนและควบคุมการดําเนินงาน ผูจัดการจะตองจัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ
สินทรัพยถาวรภายในเวลาที่โรงเรียนไดกําหนดข้ึน ใหแกฝายบัญชีและการเงินเพื่อทําการรวบรวมแผนการจัดซื ้อ
สินทรัพยถาวรของโรงเรียนข้ึน 

2.   เสนอแผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรของโรงเรียนที่ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
กรณีจัดซ้ือที่ดิน อาคาร รถยนต ตองผานการอนุมัติจากทางสังฆมณฑล 

3.   แผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรของโรงเรียนที่ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียนแลว จะ
นําไปใชในการพิจารณาการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรตอไป 
 
วิธีการปฏิบัติ 
1)  การขอซื้อ 

1.   การซ้ือสินทรัพยถาวรแผนกที่ขอจะตองเตรียมใบขอซื้อ (บช 11)   เพื่อสงใหพนักงานดูแลสินทรัพย 
ถาวรตรวจสอบวารายการที่ขอซ้ือไดมีอยูในแผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรหรือไม      ในบางกรณีเม่ือมีการขอซ้ือสินทรัพย
ถาวร    ที่มิไดระบุในแผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรก็อาจขออนุมัติตอผูมีอํานาจ   แตถาสินทรัพยมีมูลคาเกินกวา 
100,000.00 บาท การขอซ้ือรายการน้ัน ก็จะตองเสนอใหคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจาง และผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต 
หรือผูจัดการพิจารณาอนุมัติเปนกรณีพิเศษ 

2.  ใบขอซ้ือจะจัดเตรียมข้ึน 3 ฉบับ ซ่ึงอนุมัติโดยหัวหนาแผนกของแตละแผนกที่ขอซ้ือ   จากน้ันจึงแจกจายใหแก
ผูเกี่ยวของ ดังน้ี  



๑๓๖ 
 

 
  
 ตนฉบับ + สําเนาฉบับที่ 1 พนักงานบัญชี - สินทรัพยถาวร 
 สําเนาฉบับที่ 2   แผนกที่ขอซ้ือ 
 
2)  การจัดซื้อ 

1.  เจาหนาที่ดูแลสินทรัพยถาวร     มีใบขอซ้ือที่ไดรับการอนุมัติแลวกับแผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวร 
     เจาหนาที่จัดซ้ือจะตองเสนอใบขอซ้ือใหผูจัดการ     หรือคณะกรรมการบริหารอนุมัติแลวแตกรณี 
     เพื่อใหเปนไปตามนโยบายที่โรงเรียนไดจัดวางไว  จากน้ันจัดสงใบขอซ้ือไปแผนกจัดซ้ือ 

2.  จัดเตรียมใบสั่งซื้อ Purchase Order (บช 12) เสนอใหผูจัดการอนุมัติ ใบส่ังซ้ือแตละชุดประกอบดวย 
 
 ตนฉบับ   จัดสงใหผูขาย 
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหพนักงานบัญชีเจาหน้ี 
 สําเนาฉบับที่ 2  จัดสงแผนกรับของ 
 สําเนาฉบับที่ 3  จัดเก็บไวที่แผนกจัดซ้ือ-เพื่อติดตามการส่ังซ้ือ  
 
3)  การบันทึกบัญชี 

กรณีซ้ือสินทรัพยถาวรเปนเงินสด 
          พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญจาย โดยมีใบเสร็จรับเงินเปนเอกสารประกอบแนบ 
  Dr.   สินทรัพยถาวร ( ตามช่ือและรหัสบัญชีหมวดสินทรัพยถาวร ) 
   Cr.   เงินสด / เงินฝากธนาคาร 
 

กรณีซ้ือสินทรัพยถาวรเปนเงินเช่ือ 
          พนักงานบัญชีตั้งเจาหน้ี โดยมีใบสงของ / ใบแจงหน้ีเปนเอกสารประกอบแนบ   
  Dr.   สินทรัพยถาวร ( ตามช่ือและรหสับัญชีหมวดสินทรัพยถาวร ) 
   Cr.   เจาหน้ี – ราน .................................. 
  

กรณีจายชําระหน้ี คาสินทรัพยถาวรใหกับเจาหน้ี 
  Dr.   เจาหน้ี – ราน ................................. 
   Cr.   เงินฝากธนาคาร 
 
 



๑๓๗ 
 

4)  การตรวจรับสินทรัพยถาวร 
1.   การตรวจรับสินทรัพยถาวรจะทําการตรวจรับโดยแผนกรับของ และแผนกที่เกี่ยวของ 
2.   กอนการตรวจรับผูทําการตรวจรับจะตองตรวจสอบใหแนใจกอนวาสินทรัพยถาวรที่ผูขายจัดสงมา 

      เปนสินทรัพยที่โรงเรียนไดทําการส่ังซ้ือซ่ึงสามารถตรวจสอบไดกับใบส่ังซ้ือสินทรัพยถาวรที่จัดสงมา 
โดยไมมีใบส่ังซ้ือของโรงเรียน ซ่ึงผานการอนุมัติจาก ผูมีอํานาจอนุมัติจะตองสงคืนใหแกผูจัดสงในทันท ี
3.   การตรวจนับ จะตองทําการตรวจรับทั้งปริมาณและคุณภาพของสินทรัพยที่จัดสงมาโดยที่ปริมาณ     
และคุณภาพจะตองถูกตองและครบถวนตรงตามใบส่ังซ้ือและใบสงสินคาของผูขาย 
4.   หลังจากตรวจสอบ ปริมาณและคุณภาพของสินทรัพยถาวรแลวผูตรวจรับลงลายมือช่ือบนใบสง สินคาฉบับของ
ผูขาย เพื่อเปนหลักฐาน พรอมทั้งจัดสงใบสงของไปดังน้ี 

 
 ตนฉบับ   จัดสงใหแกพนักงานบัญชีเพื่อบันทึกรายการซ้ือสินทรัพยถาวร 
    และบันทึกเจาหน้ี 
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหพนักงาน – สินทรัพยถาวร เพื่อจัดทําบัตรสินทรัพยถาวร 
 สําเนาฉบับที่ 2  จัดสงไปใหเจาหนาที่จัดซ้ือ เพื่อแจงใหทราบวาสินคาไดรับแลว 
 สําเนาฉบับที่ 3  เก็บไวที่พนักงานรับสินคา เพื่อเปนหลักฐานการรับสินคา 
 
5)  ทะบียนสินทรัพยถาวร 

1.   พนักงาน – สินทรัพยถาวร จะมีหนาที่ในการบันทึกสินทรัพยถาวรและจัดทําทะเบียนสินทรัพยถาวร 
      ทุกช้ินที่ไดมา 

2. ทะเบียนสินทรัพยถาวร ใชสําหรับบันทึกประวัติซ่ึงรวมทั้งการซอมแซมของทรัพยสินแตละช้ินและ 
ใชสําหรับการคํานวณคาเส่ือมราคา แผนกบัญชีมีหนาที่ในการบันทึกทะเบียนสินทรัพยถาวรใหทันเวลา 
3.   เจาหนาที่ – สินทรัพยถาวร จะเปนผูใหหมายเลขสินทรัพยลงในทะเบียนสินทรัพยถาวรทั้งน้ีเพื่อ 

3.1  เพื่อใหสามารถระบุสินทรัพยไดอยางแนนอนวาเปนช้ินใด และเพื่อสะดวกในการติดตามสินทรัพย 
3.2  เพื่อสะดวกตอการจัดทํารายงาน และตรวจคนหาขอมูลเกี่ยวกับสินทรัพยถาวร 
3.3  การกําหนดกลุมหมายเลข และจัดหมูสินทรัพยถาวร 

 สามารถกําหนดจัดแบงเปนเลขหมายสินทรัพยถาวร ไดดังน้ี 
  AAA – XX – BB – CCCC 
  AAA    =      ประเภท/กลุมของสินทรัพยถาวร 
  XX       =      ปที่ซ้ือ 
  BB        =     สถานที/่แผนกผูใชสินทรัพย 
  CCCC   =     เลขลําดับของสินทรัพยถาวร 



๑๓๘ 
 

 เม่ือทําการกําหนดกลุมหมายเลขของสินทรัพยถาวรแลว ข้ันตอไปก็คือ การติดปายสินทรัพยถาวร เพื่อความ
สะดวกในการคนหา และเม่ือมีการตรวจสอบนับสินทรัพยถาวรประจําปสามารถระบุไดทันทีวาสินทรัพยช้ินใดที่มีอยูตรง
ตามบัญชี และช้ินใดขาดหายไป 
ตัวอยาง 
  102-50-01-0001   หมายถึง  เกาอี้สํานักงานอยูที่อาคาร 1 ตัวที่ 001 ซื้อป 2550 
  110-52-02-1002   หมายถึง  เครื่องปรับอากาศสํานักงานอยูที่อาคาร 2 ลําดับที่ 1002 ซื้อป 2552 
6)  คาเสื่อมราคา 

การคํานวณคาเส่ือมราคาของสินทรัพย   จะเริ่มคํานวณตั้งแตวันที่สินทรัพยน้ันพรอมที่จะใชงานไดทันที   โดย
ปกติจะเริ่มคํานวณตั้งแตวันที่ไดรับสินทรัพยน้ัน 

เม่ือโรงเรียนซ้ือสินทรัพยถาวรมาแลว     จะตองประมาณอายุการใชงานของสินทรัพยแตละประเภทเพื่อกําหนด
อัตราคาเส่ือมราคาของสินทรัพยแตละประเภท    โดยจัดทําเปนนโยบายการคิดคาเส่ือมราคาในอัตราตางๆ ของประเภท
สินทรัพย   เครื่องมือเครื่องใชขนาดเล็กอาจตัดเปนคาใชจายทันทีที่ซ้ือ ถาหากราคา 
ตอช้ินเปนจํานวนเงินเพียงเล็กนอย  โรงเรียนควรกําหนดนโยบายดวยวา สินทรัพยประเภทเครื่องมือเครื่องใชราคาตั้งแต
เทาไรข้ึนไป  จึงจะบันทึกเปนสินทรัพย 

แผนกบัญชีมีหนาที่ในการคํานวณหาคาเส่ือมราคาของสินทรัพยแตละรายการ  ตามวิธีการและอัตราที่โรงเรียน
กําหนดรวมทั้งการบันทึกคาเส่ือมราคาในทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร 

ทุกส้ินเดือนพนักงานบัญชีทั่วไป  จะทําการตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชีโดยเปรียบเทียบยอดคงเหลือ
ระหวางบัญชีแยกประเภททั่วไปกับทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร (Fixed Assets Report) 
ตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคา 
อาคารเรียนและสิ่งปลูกสราง 
ประเภททรัพยสิน อายุการใชงาน 

(ป) 
อัตราคาเสื่อมราคา 

(รอยละ:ป) 
1.  อาคารถาวร 20 5 

2.  อาคารช่ัวคราว/โรงเรือน 10 10 

3.  ส่ิงกอสราง/สวนปรับปรุงอาคาร 
     (ข้ึนอยูกับสวนประกอบหลัก) 
     3.1  ใชคอนกรีตเสริมเหล็ก 
            หรือโครงเหล็ก 

3.2 ใชไมหรือวัสดุอื่นๆ  
     

 
 

15 
 
8 

 
 

6.5 
 

12.5 

 



๑๓๙ 
 

ตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินถาวร 
 

ประเภททรัพยสิน อายุการใชงาน (ป) คาเสื่อมราคา (รอยละ) 

 1.  ครุภัณฑหองเรียน 
 2.  ครุภัณฑสํานักงาน 
 3.  ครุภัณฑการกีฬา 
 4.  ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป 
 5.  ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
 6.  ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ  
      (ยกเวนเครื่องกําเนิดไฟฟาใหมีอายุ 
      ใชงาน 15-20 ป) 
7.  ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
8.  ครุภัณฑวิทยาศาสตรและ 
     การพยาบาล 
9.  ครุภัณฑเครื่องครัว 
10. ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
11. ครุภัณฑการเกษตร 
      - เครื่องมือและอุปกรณ 
12. ครุภัณฑกอสราง 
      - เครื่องมือและอุปกรณ 

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) ครุภัณฑที่มีมูลคาตอช้ิน 200.00 – 999.99 บาท ส่ังซ้ือเปนจํานวนหลายช้ิน ใบเสร็จรับเงิน 
มีจํานวนเงินรวม 10,000.00 บาท ข้ึนไป ใหบันทึกเขาทะเบียนทรัพยสิน  

(2) ครุภัณฑที่มีมูลคาตอช้ิน 500.00 – 1,999.99 บาท ส่ังซ้ือเปนจํานวนหลายช้ิน ใบเสร็จรับเงิน 
มีจํานวนเงินรวม 2,000 บาท ข้ึนไป ใหบันทึกเขาทะเบียนทรัพยสิน 

(3) ครุภัณฑที่ส่ังซ้ือช้ินเดียว มีมูลคา 2,000.00 บาท ข้ึนไป ใหบันทึกเขาทะเบียนทรัพยสิน 
(4) นอกเหนือจากขอ (1) (2) (3) ใหบันทึกเปนคาใชจายตามหมวดรหัสบัญชี ตามผังบัญชีที่กําหนดให  

 
 
 
 



๑๔๐ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
1.  ครุภัณฑสํานักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. โตะ 
2.  เกาอี้ 
3.  ตูเก็บเอกสาร,ช้ันวางของ 
4.  เครื่องพิมพดีด 
5.  เครื่องโทรศัพท 
6.  เครื่องโทรสาร 
7.  เครื่องสแกนลายน้ิวมือ 
8.  นาฬิกาลงเวลา 
9.  เครื่องรับเงิน 
10. เครื่องคํานวณ 
11. เครื่องถายเอกสาร 
12. Copy  Print 
13. เครื่องโรเนียว 
14. เครื่องตัดสติ๊กเกอร 
15. เครื่องทําบัตรนักเรียน 
16. เครื่องทําลายเอกสาร 
17. เครื่องอานบารโคด 
18. เครื่องปรับอากาศ (สนง. ,หองพักครู,หองประชุม) 
19. พัดลม (สํานักงาน ,หองพักครู,หองประชุม) 
20. เครื่องโปรเจคเตอร (สํานักงาน , หองประชุม) 
21. โซฟา ชุดรับแขก  
22. โตะ มาน่ังหินออน 
23. โตะ, เกาอี้, ตู (หองพักครู,การเกษตร,กอสราง) 
24. พารติช่ัน 
25. รูปปน 
26. จาน UBC 
27. ผามาน 
28. จักรยาน 
29. ระบบ  LAN  ฯลฯ 

 



๑๔๑ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
2.  ครุภัณฑในหองเรียน/ 
โรงอาหาร 

1.  โตะนักเรียน 
2.  เกาอี้นักเรียน 
3.  ตูเก็บเอกสาร 
4.  ช้ันวางของ,ช้ันวางรองเทา 
5.  โตะบรรยาย 
6.  โพเดียม 
7.  กระดานดํา 
8.  เครื่องพิมพดีดไทย,อังกฤษ 
9.  เครื่องพิมพดีดไฟฟา 
10. พัดลม 
11. เครื่องปรับอากาศ (หองเรียน,หองวิทยาศาสตร) 
12. เครื่องโปรเจคเตอร (หองเรียน) 
13. โตะ (โรงอาหาร,หองวิทยาศาสตร) 
14. เกาอี้ (โรงอาหาร,หองวิทยาศาสตร) 
15. ตู, ช้ันวางของ (หองวิทยาศาสตร) 
16. เครื่องเลนอนุบาล  (ในหองเรียน) 
17. ระบบ  LAN 
                 ฯลฯ 

3.  ครุภัณฑการกีฬา 
 

1.  นวม 
2.  การด 
3.  กระสอบทราย 
4.  โตะปงปอง 
5.  แปนบาส 
6.  เสาบาส, เสาวอลเลยบอล 
7.  เปตอง 
8.  เบาะยืดหยุน 
9.  สตารทเตอร 
10. นาฬิกาจับเวลา 

 
 
 



๑๔๒ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
3.  ครุภัณฑการกีฬา(ตอ) 
 

11. เครื่องตีเสนสนาม 
12. รถเข็นใสลูกฟุตบอล 
13. ไมคฑา 
14. แทนรับรางวัล 
15. เครื่องเลนกลางสนาม 
16. สไลดเดอร 
17. พื้นยางพาราสนาม 
               ฯลฯ 

4.  ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป 
 

1.  อุปกรณดนตรีตาง ๆ 
2.  ตูใสอุปกรณดนตร ี
3.  ช้ันวางเครื่องดนตร ี
4.  สแตนตั้งโนต 
5.  ชุดดรัมเมเยอร 
6.  ชุดการแสดง 
           ฯลฯ 

5.  ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
 

1.  รถยนตน่ัง 
2.  รถบรรทุก (กระบะสําเร็จรูป) 
3.  รถยนตโดยสาร 
4.  รถจักรยานยนต 
           ฯลฯ 

6.  ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
 

1.  เครื่องขยายเสียงและเครื่องบันทึกเสียง 
2.  เครื่องเสียงติดรถยนต 
3.  ลําโพงพรอมตู/ขาตั้ง 
4.  ไมโครโฟน 
5.  เครื่องรับ – วิทยุ – เทป – บันทึกเสียง 
6.  โทรทัศน 
7.  เครื่องถายวงจรปด 
8.  ไมคลอย 
9.  อแดปเตอร 

 
 



๑๔๓ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
6.  ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ(ตอ) 
 

10. เครื่องไฟฉุกเฉินอัตโนมัต ิ
11. เครื่องสํารองไฟ 
12. เครื่องตัดไฟอัตโนมัต ิ
13. เครื่องดูดฝุน 
14. เครื่องทํานํ้าเย็น-นํ้าอุน 
15. เครื่องปมนํ้า 
16. ตูเย็น (สํานักงาน, หองพักครู) 
17. โคมไฟฟา 
ฯลฯ 

7.  ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
 

1.  จอรับภาพ 
2.  เครื่องฉายสไลด 
3.  เครื่องฉายภาพขามศีรษะ 
4.  เครื่องถายรูปและไฟแวบ 
5.  กลองถายวีดิโอ 
6.  เครื่องเลนวีดิโอ 
7.  เครื่องเทปซิงโครไนซ 
8.  เครื่องรับโทรทัศนสี 
9.  ปายตาง ๆ  
ฯลฯ 
(โตะ เกาอี้ ตู จัดหมวดหมูเขาครุภัณฑหองเรียน) 

8.  ครุภัณฑวิทยาศาสตรและ 
การพยาบาล 
 

1.  เตียงนอน 
2.  อุปกรณทดลองวิทยาศาสตร 
3.  กลองจุลทรรศน 
4.  หุนรางกายมนุษย 
5.  ฉากบังตา 
ฯลฯ 
(โตะ เกาอี้ ตู จัดหมวดหมูเขาครุภัณฑหองเรียน) 

 
 
 



๑๔๔ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
9.  ครุภัณฑเครื่องครัว 1.  ตูขายอาหาร, ตูเก็บอาหาร 

2.  ช้ันวางของ 
3.  รถเข็นอาหาร, ใสภาชนะ 
4.  อางลางจาน 
5.  เครื่องดูดควัน 
6.  ถังแกส, เตาแกส 
7.  หมอ 
8.  กระทะ 
9.  คูลเลอรนํ้า 
10.  ตูแช  
11. เครื่องกรองนํ้า 
12. เครื่องผลิตนํ้าแข็ง 
13. เครื่องทํานํ้าแข็งไส 
14. เครื่องผสมแปง 
15. อุปกรณไฟฟาในหองครัว   ฯลฯ 

10.  ครุภัณฑคอมพิวเตอร 1.  CASE 
2.  Monitor 
3.  Printer 
4.  Modem  ADSL 
5.  Modem Router 
6.  Wireless Access Point 
7.  การดเสียง 
8.  VGA  Card 
9.  CPU 
10. Main board 
11. DDR   RAM หนวยความจํา 
12. Hard disk 
13. DVD  ROM 
14. Card  Reader 

 



๑๔๕ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
10.  ครุภัณฑคอมพิวเตอร(ตอ) 15. Harddisk  Enclosured 

16. Harddisk  Exeter 
17. Scanner 
18. คาลิขสิทธิ์ โปรแกรมคอมพิวเตอร  
      (ตั้งแตวันที่ 7 สิงหาคม 2551) 
19. โปรแกรมสําเร็จรูป 
ฯลฯ 
(โตะ เกาอี้ ตู จัดหมวดหมูเขาครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑ
หองเรียน ตามสถานที่ใชงาน) 

11.  ครุภัณฑการเกษตร 1.  รถเข็นดิน 
2.  เครื่องตัดหญา 
3.  บันไดเหล็ก 
4.  ปมนํ้า (ใชในการเกษตร) 
5.  เครื่องสูบนํ้า (ใชในการเกษตร) 
6.  อุปกรณการเกษตรตาง ๆ 
ฯลฯ 

12.  ครุภัณฑกอสราง 
 
 
 
 

1.  เล่ือยไฟฟา 
2.  รอกแมแรง 
3.  เครื่องพนสี 
4.  สวานเจาะแผนเหล็ก 
5.  เครื่องเช่ือมโลหะ 
6.  ตูเช่ือมไฟฟา 
7.  เครื่องเจียร 
8.  แทนตัดไฟเบอร 
ฯลฯ 

สวนปรับปรุงอาคาร 1. ประตูรั้ว 
2. ประตู (มีเสายึดติดกับพื้นดิน) 

 1. การจางเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร 
    (ใหตัดคาสิทธิตัดจายตามอายุการใชงาน) 

 



๑๔๖ 
 

7)  การจําหนาย 
การจําหนายสินทรัพยถาวรออกจากบัญชี อาจทําไดโดยการขาย โอน แลกเปล่ียน หรือตัดออกจากบัญชี

เน่ืองจากสินทรัพยเส่ือมสภาพแลว  การจําหนายสินทรัพยถาวรออกจากบัญชี จะตองทําใบจําหนายสินทรัพยถาวร (บช 
21) ซ่ึงตองไดรับการอนุมัติจากผูจัดการกอน และบันทึกรายการทันทีในบัตรสินทรัพยถาวร ทะเบียนสินทรัพยถาวร - 
Fixed Assets Report (บช 22) 
8)  การตรวจนับ 
 การตรวจนับสินทรัพยถาวรควรทําอยางนอยปละครั้งโดยมอบหมายผูรับผิดชอบเปนผูทําการตรวจนับ จะตอง
จัดเตรียมรายละเอียดสินทรัพยถาวรทั้งหมด แตละแผนกจากทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร (Fixed Assets Report) การ
ตรวจนับจะกระทํารวมกันโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบและเจาหนาที่ฝายอาคารสถานที่ การจัดทํากระดาษทําการตรวจนับ
สินทรัพยถาวร (บช 23) รายงานกระทบยอดผลการตรวจนับเปรียบเทียบกับจํานวนที่บันทึกทางการบัญชี  จะตองทําให
เสร็จเรียบรอยภายใน 2 สัปดาห หลังจากการตรวจนับ 
 ในกรณีที่เกิดผลตางระหวางการตรวจนับและการบันทึกบัญชี ผูตรวจนับจะตองติดตามหาสาเหตุและคําอธิบาย
สําหรับผลตางแตละรายการ แลวทํารายงานเสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณาและอนุมัติการปรับปรุงที่เหมาะสมตอไป 
 
 
 
เอกสารที่ใชในระบบสินทรัพยถาวร 
 

1.  ใบขอซ้ือ     เอกสารตัวอยาง บช 11   
2.  ใบส่ังซ้ือ     เอกสารตัวอยาง บช 12 

  3.  FIXED ASSETS REPORT   เอกสารตัวอยาง บช 22 
  4.  ใบจําหนายสินทรัพยถาวร   เอกสารตัวอยาง บช 21 
  5.  สรุปรายการประกันสินทรัพย   เอกสารตัวอยาง บช 25 
  6.  กระดาษทําการตรวจนับสินทรัพยถาวร  เอกสารตัวอยาง บช 23 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๗ 
 

 
(ตนฉบับ) 

โรงเรียน ______________________________________ 
ใบขอซื้อ 

เลขที่ _________________ 
วันที่ _________________ 

ช่ือผูขอซ้ือ __________________________ สถานที่สงของ__________________________________________ 
______________________________________________________ วันที่ตองการ ________________________ 

ลําดับ รายการ จํานวนขอ
ซ้ือ 

แผนกจัดซ้ือ 
จํานวนส่ังซ้ือ ราคา ช่ือผูขาย PO# 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
แผนก______________ ฝาย/หมวด_______ 
วันที_่_______________________________ 

ผูอนุมัติขอซ้ือ_____________________ 
วันที่ ____________________________ 

ผูส่ังซ้ือ______________ 
วันที_่_______________ 

(เอกสารตัวอยาง บช 11) 



๑๔๘ 
 

(ตนฉบับ) 
เลมที่ 01               เลขที่ 001 
โรงเรียน _____________________________ 
ใบสั่งซื้อ (PURCHASE ORDER) 
ช่ือ _____________________________________________________________ เลขที่ _________________ 
ที่อยู ____________________________________________________________ วันที่ _________________ 
 
ใบขอซ้ือเลขที่ : วันกําหนดสงของ : เง่ือนไขการชําระเงิน : สถานที่จัดสง : 

 
ลําดับที ่ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอ

หนวย 
จํานวนเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
รวมราคาสินคา   
ภาษีมูลคาเพิ่ม (Vat 7%)   
รวมเปนเงินทั้งส้ิน(บาท)   
 

ผูจัดทํา ________________________ ผูอนุมัติ __________________________  
(เอกสารตัวอยาง บช 12) 

 



๑๔๙ 
 

 

 
 



๑๕๐ 
 

 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 22) 
 
 



๑๕๑ 
 

โรงเรียน _____________________________ 
ใบจําหนายสินทรัพยถาวร 

เลขที่ __________ 
  ขาย     แลกเปล่ียน 
  โอน   ตัดบัญชี 
จําหนายให/โอนให _______________________________________ 
ลําดับ ช่ือและประเภท หมายเลขทรัพยสิน ราคาทุน การบันทึกบัญชี 

คาเส่ือมราคา
สะสม 

มูลคาตาม
บัญชี 

ราคาขาย กําไร 
(ขาดทุน) 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
เหตุผลการจําหนาย : ____________________________________________________________________ 

       ____________________________________________________________________ 
       ____________________________________________________________________ 
       ____________________________________________________________________ 

จัดทําโดย :  ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 26) 



๑๕๒ 
 

 
ทะเบียนคุม  ที่ดิน  อาคารและส่ิงกอสราง 

รายการ ______________________    ช่ือบัญชี ______________________________ 
สถานที่ตั้ง _____________________________________________________________________________ 
โฉนดเลขที่ ______________________   ขนาดพื้นที่ ____ ไร ____ งาน ____ ตารางวา 
ผูบริจาค(ช่ือและที่อยู) ___________________________________________________________________ 
มูลคาซ้ือ/บริจาค ______________________ บาท 
(กรณีอาคารและส่ิงกอสราง) 
อายุใชงานที่คาดวาจะใชได _______ ป    มูลคาซากเม่ือจําหนาย _______________ บาท 
คาเส่ือมราคาตอป _______________ บาท   คาเส่ือมราคาตอเดือน ________________ บาท 
วัน/เดือน/ป รายการบันทึกบัญชี มูลคา มูลคาคงเหลือ คาเส่ือมราคา ค า เ ส่ื อ ม ร า ค า

สะสม 
      
      
      
      
      
      
บันทึกการปรับปรุง 
วัน/เดือน/ป รายการบันทึกบัญชี ครั้งที ่ มูลคาปรับปรุง มูลค าป รับปรุ ง

สะสม 
ผูรับจางปรับปรุง 

      
      
      
      
      
      
บันทึกการจําหนาย_____________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 24) 

รหัส___________________ 



๑๕๓ 
 

 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 25) 



๑๕๔ 
 

PHYSICAL INSPECTTION SHEET 
กระดาษทําการตรวจนับทรัพยสินถาวร 

FIXED ASSET CATEGORY _______________________________________ No. ___________________ 
ประเภทสินทรัพยถาวร          Date  _________________ 

Item Tag# Particular Per count Per recorded Discrepancy Remark 
ลําดับที ่ หมายเลข

ทรัพยสิน 
รายการ จํานวนที่ตรวจ

นับได 
จํานวนที ่

บันทึกบัญชี 
ผลตาง หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ตรวจนับโดย 
แผนกบัญชี_______________________     วันที_่____________________ 
ผูใช_____________________________     วันที_่____________________ 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 23) 



๑๕๕ 
 

โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ระบบจายเช็ค 

 

ขอมูลทั่วไป 
 เปนปกติธรรมดาที่โรงเรียน จะตองซ้ือวัสดุทางการศึกษา ครุภัณฑหรือรับบริการจากธุรกิจอื่น การจายเงินเพื่อ
ชดใชคาวัสดุทางการศึกษา ครุภัณฑและบริการเปนส่ิงที่เกิดข้ึนอยูเสมอ จึงเกิดความจําเปนที่จะตองจัดตั้งระบบการ
ควบคุมเกี่ยวกับการจายเงินเหลาน้ัน  
 ระบบการจายเงินโดยเช็ค เปนระบบบัญชีระบบหน่ึง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนเพื่อดําเนินการและควบคุมการจายชําระเงิน
สดของโรงเรียน สามารถเปล่ียนมือไดงาย การทุจริตและการสูญหายเกิดข้ึนไดงายกวาทรัพยสินอื่นของโรงเรียน 
 การจายเงินโดยเช็ค เปนวิธีการซ่ึงสามารถบรรลุถึงวัตถุประสงคของการควบคุมภายในของโรงเรียนไดมากกวา
การจายเงินโดยเงินสด     สืบเน่ืองมาจากวิธีการและข้ันตอนการอนุมัติและความคลองตัวในการเปล่ียนมือของเช็ค
  สําหรับรายการจายเงินจํานวนเล็กๆ นอยๆ ซ่ึงไมสะดวกในการจายชําระดวยเช็คก็กําหนดใหจายจาก
วงเงิน เงินสดยอย (ระบบเงินสดยอย) 
 
วัตถุประสงค 

1.  เพื่อปองกันมิใหการจายเงินสําหรับรายการที่ทางโรงเรียนมิไดจัดซ้ือ 
2.  เพื่อปองกันการนําใบสําคัญจายที่เบิกแลวมาขอเบิกซํ้าอีก 
3.  เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการชําระเงิน วาถูกตองตามใบแจงหน้ีของผูขาย 
4.  ใบสําคัญจายที่ไดชําระเงินแลวมีเอกสารประกอบครบถวนและไดประทับตรา “จายแลว” ครบถวนทุกใบ 
5.  มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารกับสมุดบัญชีวายอดเงินถูกตองและครบถวน 

 
การควบคุมภายใน 

1.  การจายเงินออกจากโรงเรียน ทุกครั้งตองจายดวยเช็ค ยกเวนจายเล็ก ๆ นอย ๆ ที่โรงเรียนกําหนดใหจาย
จากเงินสดยอย 

2.  มีระบบการควบคุมที่ดีเกี่ยวกับการดูแลรักษาเช็คที่ยังไมไดใช 
3.  ส่ังจายเช็คโดยการขีดครอมเช็คทุกรายการ 
4.  ผูมีอํานาจส่ังจายเช็คไมควรลงลายมือช่ือในเช็คเปนการลวงหนา 
5.  สําหรับเช็คที่เสียหรือใชไมไดทุกใบ ควรประทับตรา “ยกเลิก” และเก็บไวเพื่อเปนหลักฐานในการ 

ตรวจสอบ 
6.  ในการเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังจายเช็ค ควรแนบใบสําคัญจายเงินและเอกสารประกอบการจายเงินติด

ไปกับเช็คดวยทุกครั้ง เพื่อผูอนุมัติจายเช็คสามารถทําการตรวจสอบกับเอกสารประกอบการจายเงินได 



๑๕๖ 
 

7.   ในการลงลายมือช่ืออนุมัติส่ังจายกําหนด ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจมอบหมายใหผูจัดการ
หรือผูอํานวยการลงนาม  ทุกฉบับ โดยใหผูอํานวยการลงลายมือช่ือรวมกับ ผูรับใบอนุญาต หรือ ผูแทน 

8.   มีการระบุเลขที่เช็คส่ังจายทุกฉบับลงบนใบสําคัญจายเงิน 
9.   ใบสําคัญจายเงินที่จายเงินแลว ควรเก็บเขาแฟมไวกําหนดหมายเลขประทับตรา “จายแลว”   ลงบน

ใบสําคัญจายเงิน และเอกสารประกอบทุกใบ 
10. มีระบบที่ดีในการติดตามและเก็บรักษาหลักฐานสําคัญในการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน    เพื่อนําไป

แนบกับใบสําคัญจายเงิน และเอกสารประกอบการจายเงิน 
11. แบงแยกหนาที่ในการจัดทําใบสําคัญจายเงิน การจัดทําเช็ค การอนุมัติส่ังจายเช็คบันทึกรายการจายเงิน

และการเก็บรักษาเงินออกจากกัน 
12. เอกสารสําคัญสําหรับรายการขออนุมัติจายที่ผูมีอํานาจอนุมัติจายไมอนุมัติการจายเงินไปแลว จะตองจัด

ใหมีวิธีการควบคุมเพื่อปองกันมิใหนํามาขอจายเงินในทางทุจริตอีกครั้ง 
13. จัดทํางบกระทบยอดเพื่อเปรียบเทียบยอดเงินสดรับและจายตามที่บันทึกบัญชีไวกับใบแจงยอดจาก

ธนาคาร  และหนาที่น้ีไมควรเกี่ยวของกับการรับเงิน การจายเงิน และการอนุมัติส่ังจายเช็ค 
14. รายการโอนเงินระหวางธนาคารควรไดรับอนุมัติเชนเดียวกับการจายเช็ค และทําการบันทึกบัญชีทันท ี

 
วิธีการปฏิบัต ิ
วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงินดวยเช็ค มีดังน้ี 
1)  การขอเบิกเงิน 

1. รายจายที่จะขอเบิก จะตองเปนรายจายที่เกี่ยวของและมีผลตอการดําเนินงานของโรงเรียน ซ่ึงไดแก 
 -     จายคาใชจายประเภทตาง  ๆ

- จายคาซ้ือสินทรัพย  ครุภัณฑ  วัสดุตางๆ  หรือสินทรัพยอื่น  ๆ
- จายคาแรงงานและเงินเดือน 
- การเบิกชดเชยเพื่อใชจายเงินสดยอย ฯลฯ 

       2.  เม่ือไดรับหลักฐานใบสําคัญเพื่อขอเบิกเงิน เชน  ใบเสร็จรับเงินของคาใชจายตางๆ  ใบสงของ 
            ของผูขาย ใบรับวางบิล พนักงาน-เจาหน้ีจะตองตรวจสอบเอกสารที่ไดรับกับหลักฐานประกอบการ 

จายภายในโรงเรียน  เชน ใบส่ังซ้ือ ใบรับสินคา ใบเสร็จรับเงิน เพื่อใหม่ันใจวาการส่ังซ้ือไดรับการ 
อนุมัติ และโรงเรียนไดรับสินคาไวเรียบรอยแลว 

 

2)  เงินยืม หรือ เงินทดรองจายลวงหนา 
เงินยืมหรือเงินทดรองจายใด ๆ ที่จายใหบุคลากรของโรงเรียนจะตองไดรับอนุมัติจากเจาหนาที่ของโรงเรียน ที่

ไดรับมอบอํานาจอนุมัติกอนทุกครั้ง และเงินยืมหรือเงินทดรองจายน้ี จะตองชําระคืนภายในระยะเวลาอันสมควร 
ในกรณีเงินยืมที่จายใหบุคลากรของโรงเรียน จะตองไดรับการอนุมัติจากผูที่ไดรับมอบอํานาจอนุมัติกอนทุกครั้ง 
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ในกรณีเงินทดรองจายลวงหนาเพื่อเปนคาใชจายของโรงเรียน จะตองไดรับการอนุมัติจากผูชวยผูอํานวยการฝาย ที่
ผูขอเบิกสังกัดอยูทุกครั้ง 
     กรณีเบกิจํานวนเงินสูงใหเบิกโดยเช็คและจัดทํา  “ใบสําคัญจาย” (บช 31)    
  

วิธีการบันทึกบัญชี ในการเบิกเงินทดรองจาย  
Dr.   เงินยืม/เงินทดรองจาย/สํารองจาย 

   Cr.   เงินฝากธนาคาร 
 

3)  การเตรียมใบสําคัญจาย 
 1.  เม่ือตรวจสอบเอกสารเปนที่เรียบรอยแลว พนักงาน-เจาหน้ีจัดทําใบรับวางบิล (บช 32)  
      ข้ึน 2 ฉบับ โดยกําหนดนัดหมายวันที่ที่จะจายเช็คแลวสงมอบตนฉบับใบรับวางบิลใหแกเจาหน้ี 

 

       2.  เม่ือใกลถึงกําหนดวันรับเช็ค พนักงาน-เจาหน้ี จัดทําใบสําคัญจายเงิน (บช 31) และระบ ุ
            รหัสบัญชีที่เกี่ยวของในใบสําคัญจายเงิน และจัดสงใหพนักงานทั่วไปตรวจสอบความถูกตอง 
            กอนจัดสงใหสมุหบัญชีสอบทานและอนุมัติการจายเงิน 
 

4)  การเตรียมเช็คสั่งจาย 
       1.  เม่ือใบสําคัญจายเงินและเอกสารประกอบไดรับการตรวจสอบโดยจะสงผานไปยังเหรัญญิก 
            เพื่อเตรียมเช็คส่ังจายตามจํานวนเงินในเอกสาร        โดยระบุเลขที่เช็คและวันที่ส่ังจายลงใน 
            ใบสําคัญจายเงินดวย  
       2.  เสนอเอกสารทั้งหมดซ่ึงไดแก ใบสําคัญจายเงิน เอกสารประกอบและเช็คส่ังจาย แกผูมีอํานาจ 
            อนุมัติลงลายมือช่ืออนุมัติส่ังจายเช็ค 
 

        3.  เช็คส่ังจายใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจมอบหมายใหผูจัดการหรือผูอํานวยการลงลายมือช่ือ  
        4.  เช็คจายทุกใบที่จัดเตรียมข้ึน จะตองขีดครอมเพื่อใหม่ันใจวาเช็คจะถึงมือผูรับอยางแนนอน 
             (A/C PAYEE ONLY)  
        5.  เม่ือจัดเตรียมเช็คเปนที่เรียบรอยแลว ระบุรายละเอียดของเช็คในทะเบียนจายเช็ค (บช 33) 
 

5)  การจายเช็คสั่งจาย 
        1.  ใบสําคัญจายเงิน เอกสารสําคัญประกอบการจายเงินและเช็ค ซ่ึงรอการจายใหแกเจาหน้ีจะเก็บ 
              รักษาไวกับเหรัญญิก เม่ือเจาหน้ีนําใบรับวางบิลมาขอรับเช็ค เหรัญญิกจะตรวจสอบใบรับวางบิล 
              กับใบสําคัญจายเงินและเอกสารสําคัญประกอบการจาย 
        2.  เหรัญญิก จะตองขอใบเสร็จรับเงินจากเจาหน้ีทุกครั้ง กอนที่จะจายเช็คใหพรอมทั้งขอใหเจาหนาที ่
             ของเจาหน้ีผูมาขอรับเช็คลงลายมือช่ือบนใบสําคัญจายเงิน เพื่อเปนหลักฐานการรับเช็คไปจาก 
             โรงเรียนทุกครั้งดวย 
        3.  กรณีจายคาใชจายจํานวนเกินกวา 500.- บาท  ใหแกบุคคลธรรมดาที่ไมสามารถออกใบเสร็จ 
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             รับเงินใหได  ใหเหรัญญิกจัดทําใบเสร็จรับเงิน (บุคคลทั่วไป)(บช 56) ใหผูมาขอรับเช็คกรอก 
             รายละเอียดและแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาบัตรขาราชการแนบ 
        4.  เหรัญญิก จะเปนผูกําหนดหมายเลขใบสําคัญจายเงิน  กอนทําการสงมอบใบสําคัญจายเงิน 
             และเอกสารสําคัญประกอบการจายเงิน ซ่ึงไดจายเช็คไปแลว ใหแกพนักงานบัญชีทั่วไป 
             เพื่อบันทึกบัญชี 
 

6)  การขีดฆาหรือประทับตราบนใบสําคญัจายเงินที่จายเงิน 
เม่ือผูรับเงินไดรับเช็คไปแลว  เหรัญญิกจะเปนผูประทับตรา “จายแลว” บนใบสําคัญจาย และ 

เอกสารประกอบทุกๆ ใบ  เพื่อปองกันมิใหมีการนําเอกสารเหลาน้ันมาขอเบิกซํ้าอีก 
 

7)  การบันทึกบัญช ี
       1.  พนักงานบัญชีทั่วไป   จะนําใบสําคัญจายเงินและเอกสารประกอบตาง ๆ ไปบันทึกบัญชีโดย 
            ผานระบบคอมพิวเตอร   

กรณีจายคาใชจายตาง  ๆ
          Dr.   คาใชจาย ( ตามช่ือและรหัสบัญชีหมวดคาใชจาย ) 
   Cr.  เงินฝากธนาคาร 
. 

กรณีชําระเจาหน้ี 
         Dr.   เจาหน้ี 
   Cr.  เงินฝากธนาคาร 

 
2.  ใบสําคัญจายเงินและเอกสารสําคัญประกอบการจายเงินที่บันทึกบัญชีแลว พนักงานบัญชีทั่วไป 
      ลงช่ือเปนหลักฐานการบันทึกบัญชี บนใบสําคัญจายเงิน  พรอมทั้งจัดเก็บรวบรวมไวในแฟม 
      โดยเรียงตามลําดับเลขที่ใบสําคัญจายเงิน 
3.   ทุกรายการ - Transaction ที่ทําใหเกิดผลตาง พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญทั่วไป (บช 35) 
      เพื่อปรับปรุงรายการตาม BANK STATMENT ไปบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 

8)  การทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
ทุกส้ินเดือนเม่ือสมุหบัญชีของโรงเรียน  ไดรับใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

จะสงไปใหพนักงานบัญชีทั่วไป    เพื่อนําไปเปรียบเทียบกับรายการ กับบัญชีแยกประเภททั่วไปเพื่อจัดทํา 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (บช 36) ประจําเดือน แลวจึงสงไปใหสมุหบัญชีตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอ
ผูบริหารตอไป 
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เอกสารที่ใชในระบบจายเช็ค 

 
1.  ใบรับวางบิล     เอกสารตัวอยาง บช 32  

 2.  ใบสําคัญจายเงิน    เอกสารตัวอยาง บช 31 
  3.  ตัวอยางเช็ค 
  4.  ทะเบียนจายเช็ค    เอกสารตัวอยาง บช 33 
  5.  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร   เอกสารตัวอยาง บช 36 
  6.  ใบเสร็จรับเงิน(บุคคลทั่วไป)   เอกสารตัวอยาง บช 34 
  7.  ใบสําคัญทั่วไป     เอกสารตัวอยาง บช 35 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๖๐ 
 

โรงเรียน ________________________________ 
ใบรับวางบิล 

 
ไดรับบิลจาก ______________________________________________ วันที่ _________________________ 
ที่อยู __________________________________________________________________________________ 
ดังรายการตอไปน้ี 
ลําดับที ่ ใบสงของเลขที ่ วันที่ใบสงของ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
รวม _______ ฉบับ                                 รวมเงิน    
 

ผูวางบิล ผูรับวางบิล วันที่นัดรับเช็ค 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 32) 

เลมที่ __________ 
เลขที่ __________ 



๑๖๑ 
 

เลขที_่__________ 
โรงเรียน _____________________________ 

ใบสําคัญจายเงิน 
จายให _________________________________________________ วันที_่__________________________ 
จายโดย 
   เงินสด   เงินโอน 
   เช็คธนาคาร__________________ สาขา_____________ เลขที_่________ ลงวันที่__________ 

รายการ ช่ือบัญชี รหัสบัญชี จํานวนเงิน 
เดบิต เครดิต 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
ผูจัดทํา_________ ตรวจสอบโดย_________ อนุมัติโดย_________ ผูรับเงิน_________ ผูจายเงิน__________ 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 31) 



๑๖๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอยางเช็ค) 
 

 

 



๑๖๓ 
 

โรงเรียน _____________________________ 
ทะเบียนจายเช็ค 

วันที่เช็ค เช็คเลขที ่ จายให จํานวนเงิน เลขที่ใบสําคัญจาย 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

(เอกสารตัวอยาง บช 33)  



๑๖๔ 
 

 
โรงเรียน _____________________________ 

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
(BANK RECONCILIATION) 

ณ วันที่ _____________________________ 
 

 

ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร ณ วันที่ _______________________                  xxxx 
 
บวก    รายการนําเขาธนาคาร แตธนาคารยังไมบันทึก 
 เช็คเลขที่ xxxxxxx วันที่ xx/xx/xx    xx 
 เช็คเลขที่ xxxxxxx วันที่ xx/xx/xx    xx    xx 

 
หัก    รายการเช็คจายที่ธนาคารยังไมบันทึก 
 เช็คหมายเลข xxxxxxx       xx 
 เช็คหมายเลข xxxxxxx       xx             (xx) 
 
คงเหลือตามบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันที่ ________________                  xxxx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 36) 
 



๑๖๕ 
 

 

ใบสําคัญรับเงิน 
(บุคคลทั่วไป) 

 
                                                                              วันที ่__________________________ 

 
ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว__________________________________ ตําแหนง_______________________ 
อยูบานเลขที ่_________ อาคาร/หมูบาน ______________________ ตรอก/ซอย _____________________ 
ถนน _______________ ตําบล/แขวง ______________________ อําเภอ/เขต ________________________
จังหวัด _____________________ โทรศัพทมือถือ ________________โทรศัพทที่ทํางาน _______________ 
โทรศัพทที่บาน__________________ บัตรประจําตัวประชาชนเลขที่ _______________________________ออก

ใหที่________________________ วันออกบัตร _______________ วันบัตรหมดอาย ุ_______________ ไดรับ

เงินจากโรงเรียน__________________________ เปน  เงินสด  เช็ค ธนาคาร _______________ สาขา 

_________________ เลขที่เช็ค _________________ 
จํานวนเงิน _______________ บาท(________________________________________________________)   

เปนคา _________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
ไวเปนที่เรียบรอยแลว 
 
ลงช่ือ _______________________ ผูรับเงิน                         ลงช่ือ _______________________ ผูจายเงิน 
(_____________________________)               (_____________________________)        
      _______/________/_______                         _______/________/_______           
 
 
หมายเหตุ :  ขอสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาบัตรขาราชการผูรับเงินพรอมรับรองสําเนา 
                         

(ตัวอยางเอกสาร บช 34)  

 
 



๑๖๖ 
 

โรงเรียน _____________________________ 
ใบสําคัญทั่วไป 

(JOURNAL VOUCHER) 
 

รายการ ช่ือบัญชี รหัสบัญชี จํานวนเงิน 
เดบิต เครดิต 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
รวมเงิน(                                                                         
) 

   

 
ผูจัดทํา______________   ผูตรวจสอบ______________  ผูอนุมัต_ิ_____________   

 
 

 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 35) 

เลขที่ JV ___________ 
วันที_่______________ 



๑๖๗ 
 

โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ระบบควบคุมวัสด ุ

 
ขอมูลทั่วไป 
 ระบบควบคุมวัสดุประกอบดวย วัสดุทางการศึกษา วัสดุสํานักงาน และอื่นๆ 

วัสดุทางการศึกษา ไดแก เครื่องเขียน อุปกรณกีฬา อุปกรณฝกอาชีพ ส่ือการเรียนการสอน อาหารเสริม  ซ่ึงมี
ไวเพื่อใชในการเรียนการสอน  

วัสดุสํานักงาน ไดแก เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณตางๆ ที่มีไวใชในสํานักงาน 
  โดยทั่วไปแลววัสดุน้ันเปนสินทรัพยหมุนเวียน ความสําคัญของวัสดุอีกประการหน่ึงก็คือ ถาการบันทึกบัญชี
เกี่ยวกับวัสดุไมถูกตอง และตีราคาวัสดุส้ินงวดบัญชีคลาดเคล่ือนจากความเปนจริง จะเปนผลทําใหคาใชจายในการ
ดําเนินงานสูงไปหรือต่ําเกินไป (ซ่ึงตามหลักการบัญชีน้ันใหใชวิธีการ เขากอน – ออกกอน ในการคํานวณสินคาคงเหลือ
ปลายงวดและคํานวณคาใชจาย) และกําไรสุทธิประจํางวดคลาดเคล่ือนจากความเปนจริงตามไปดวย 
 
วัตถุประสงค 

1.  เพื่อใหทราบวาวัสดุ ณ วันส้ินงวดบัญชีมีอยูจริง และเปนปริมาณที่สมควรหรือไม  รวมทั้งใหทราบถึงคุณภาพ
และสภาพของวัสดุวามีการเส่ือมคาหรือชํารุดเสียหายบางหรือไม 

2.  เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการตีราคาวัสดุ   ไดใชหลักเกณฑและวิธีการบัญชีที่ถูกตองตามหลักการ
ทางบัญชีที่รับรองทั่วไปและไดถูกปฏิบัติ เชนเดียวกับปกอนหรือไม 

3.  เพื่อตรวจสอบความเหมาะสมของวัสดุและคาใชจายโดยทั่วไปเกี่ยวกับอัตรากําไรข้ันตน และการหมุนเวียนของวัสดุ 
4.  เพื่อประเมินผลการควบคุมภายในเกี่ยวกับ การซ้ือ การรับของ การจายเงิน และการควบคุม 

 
การควบคุมภายในที่สําคัญ 

1.  ความรับผิดชอบเกี่ยวกับวัสดุ จะตองมีการแบงแยกชัดเจน การรับ – จายใดๆ จะตองทําเอกสารประกอบ
ทุกครั้ง และผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจกอนเสมอ 

2.  เอกสารการรับจากวัสดุควรจะมีการกําหนดเลขที่ลวงหนา และควบคุมการเรียงเลขที่ของเอกสารดวย 
3.  เจาหนาที่คลังสินคาตรวจนับวัสดุทุกเดือน หรือ ทุก 3 เดือน หรือ ทุก 6 เดือนหรือแลวแตนโยบายของแต

ละโรงเรียน  โดยฝายบัญชีหรือคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งของโรงเรียนเปนผูตรวจสอบ 
4.  จัดใหมีการกระทบยอดผลแตกตาง ของวัสดุที่ตรวจนับไดกับยอดคงเหลือตามบัญชีคุมวัสดุคงเหลือ 

 
 
 
 



๑๖๘ 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
1)  การบันทึกรับวัสด ุ
1.  ข้ันตอนการบันทึกรับวัสดุ 
      -  การตรวจรับวัสดุจะทําการตรวจนับโดย แผนกรับสินคารวมกับฝายที่ขอซ้ือ 
      -  กอนทําการตรวจนับ ผูทําการตรวจรับจะตองตรวจสอบใหแนใจกอนวา วัสดุที่ผูขายจัดสงมาเปนวัสดุ 
          ที่โรงเรียนไดทําการส่ังซ้ือจริง 
      -  วัสดุที่จัดสงมาโดยไมมีใบส่ังซ้ือของโรงเรียน  ซ่ึงผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ จะตองจัด 
         สงคืนใหผูจัดสงทันที    
      -  การตรวจรับ จะทําการตรวจรับที่ปริมาณและคุณภาพของวัสดุที่จัดสงมา โดยปริมาณและคุณภาพจะ 
         ตองถูกตองและครบถวน  ตามใบส่ังซ้ือและใบสงสินคาของผูขาย 
      -  หลังจากทําการตรวจรับวัสดุ  ผูตรวจรับจะตองลงลายมือช่ือในใบสงสินคาตนฉบับของผูขาย   เพื่อเปน 
         หลักฐานทางการรับวัสดุพรอมทั้งจัดทํา ใบรับของ (บช 14) ทั้ง 3 ฉบับ 
 

 
 ตนฉบับ   จัดสงใหพนักงานบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี   
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหพนักงาน ผูมีหนาที่บันทึกบัญชีคุมวัสดุ 
 สําเนาฉบับที่ 2  พนักงานแผนกรับสินคาจัดเก็บไวเปนหลักฐาน  
 
 

2)  ขั้นตอนการเบิกจายวัสด ุ
      การเบิกวัสดุสํานักงาน  และวัสดุทางการศึกษาเพื่อใชงาน เชน 
 -  การเบิกวัสดุเพื่อใชในสํานักงาน 
 -  การเบิกวัสดุทางการศึกษาเพื่อใชสอนนักเรียน 
 -  การเบิกวัสดุทางการศึกษาเพื่อแจกใหนักเรียนใหม 
 -  ใหผูขอเบิกจัดทําใบเบิกวัสด ุ(บช 16) ทางการศึกษา และสงใหผูมีอํานาจอนุมัติลงนามอนุมัต ิ
        

       ตนฉบับ   จัดสงพนักงาน – ควบคุมวัสดุ 
        สําเนาฉบับที่ 1   เก็บไวที่ผูขอเบิกวัสดุ 
          

-  ใบเบิกวัสดุที่ไดรับอนุมัติแลว ใหผูขอเบิกสงไปยังพนักงานควบคุมวัสดุเพื่อขอเบิกวัสดุ เม่ือได 
                 รับวัสดุแลว ใหผูรับและผูจายของลงนามในใบขอเบิกวัสดุดวย   หลังจากน้ันพนักงานควบคุม 
                 วัสดุตองบันทึกจายวัสดุลงในทะเบียนคุมวัสดุดวย 

- ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสินคาคงเหลือของโรงเรียนบันทึกจายวัสดุเขาทะเบียนคุมวัสดุดวย 
 



๑๖๙ 
 

3)  การควบคุมวัสดุทางการศึกษา 
แผนกควบคุมวัสดุมีหนาที่รับผิดชอบ 
      พนักงานคุมวัสดุจะตองทําการบันทึกควบคุมวัสดุลงในบัญชีคุมวัสดุ - STOCK CARD (บช 15) โดย 
บันทึกจากเอกสารดังตอไปน้ี 
 1.  บันทึกรับวัสดุจากใบสงของ / ใบกํากับภาษีที่ไดรับจากผูขาย 
 2.  บันทึกจายวัสดุจากใบเบิกวัสดุ จากแผนกที่ขอเบิกใช 
 

4)  การตรวจนับวัสดุทางการศึกษาและการบันทึกวัสดุใชงาน 
      4.1  ทุกเดือน หรือ ทุก 3 เดือน หรือ ทุก 6 เดือนหรือแลวแตนโยบายของแตละโรงเรียน   เจาหนาทีคุ่มวัสดุของ
โรงเรียนจะตองทําการตรวจนับสินคาและจัดทํารายงาน 

1)  จัดทํารายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ (บช 18)  เปรียบเทียบจํานวนที่ตรวจนับไดกับ 
     จํานวนคงเหลือตามบัญชี หากมีผลตางทําการกระทบยอดใหตรงกัน 

            2)  จัดทํารายงานสินคาคงเหลือ (บช 17)  ณ วันส้ินเดือนสงใหเจาหนาบัญชี   
      4.2  เจาหนาทีบ่ัญชีนําตัวเลขวัสดุ ณ วันส้ินเดือน มาคํานวณวัสดุใชงาน 
  การคํานวณวัสดุใชงานจริง 
  วัสดุคงเหลือตนงวด      xxx บาท 
  บวก  ซ้ือวัสดุระหวางงวด        xx 
  วัสดุที่มีไวใชงานทั้งส้ิน      xxx 
  หัก    วัสดุคงเหลือปลายงวด              (xxx) 
  วัสดุใชงานจริง        xx 
      4.3  พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญทั่วไป ทําการปรับปรุงวัสดุ – หมวดสินทรัพย  เขาบัญชีวัสดุ – หมวด 
             คาใชจาย โดยใชตัวเลขวัสดุใชงานจริง บันทึกบัญชีดังน้ี 
               Dr.   คาวัสดุ           (ตามช่ือและรหัสบัญชีคาวัสดุ - หมวดคาใชจาย) 
    Cr.  วัสดุ (ตามช่ือและรหัสบัญชีวัสดุ - หมวดสินทรัพย) 
 

 
เอกสารที่ใชในระบบควบคุมวัสด ุ

 

1.  ใบรับของ     เอกสารตัวอยาง บช 14 
2.  ทะเบียนคุมวัสดุ    เอกสารตัวอยาง บช 15  

 3.  ใบเบิกวัสดุ     เอกสารตัวอยาง บช 16 
  4.  รายงานวัสดุคงเหลือ    เอกสารตัวอยาง บช 17 
  5.  รายงานตรวจนับวัสดุ    เอกสารตัวอยาง บช 18 



๑๗๐ 
 

(ติดเลม) 
โรงเรียน _____________________________ 

 
ใบรับของ 

 
ผูขาย _____________________________________________ 
__________________________________________________ 

เลขที่ใบส่ังซ้ือ ______________________ 
เลขที่ใบกํากับสินคา _________________ 

 
รหัส 

  
รายการ ปริมาณ ราคาตอ

หนวย 
จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

สําหรับแผนกบัญช ี
ช่ือบัญชี เลขที่บัญชี เดบิต เครดิต 

 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

ลงช่ือ _________________________       ลงช่ือ _________________________ 
ผูรับของ                  ผูจัดการแผนก 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 14) 

เลขที่ ___________ 
วันที่ ____________ 
ประเภท _________ 



๑๗๑ 
 

โรงเรียน _____________________________ 
ทะเบียนคุมวัสด ุ

 
ช่ือวัสดุ ___________________________________________ รหัส ________________________________ 
จํานวนสูงสุด_____________ จํานวนต่ําสุด_____________ หนวยนับ 
วัน/เดือน/ป เอกสารอางอิง ราคา@ จํานวน คงเหลือ หมายเหต ุ

รับ จาย 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
(เอกสารตัวอยาง บช 15) 

แผนที่ __________ 



๑๗๒ 
 

 
โรงเรียน ________________________________ 

ใบเบิกวัสด ุ
 
ช่ือผูเบิก _________________________แผนก ___________________ใชในโครงการ__________________ 
ขอเบิกวัสดุดังรายการตอไปน้ี 
ลําดับที ่ รหัส ช่ือวัสดุ จํานวนที่ขอเบิก จํานวนที่จาย ราคา@ 

      
      
      
      
      
 
ลงช่ือ____________________________ ผูขอเบิก  ลงช่ือ____________________________ ผูรับวัสดุ 
ลงช่ือ____________________________ ผูอนุมัต ิ  ลงช่ือ____________________________ ผูจายวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 16) 

เลขที่ ____________ 
วันที_่____________ 



๑๗๓ 
 

โรงเรียน ________________________________ 
PHYSICAL INVENTORY REPORT 

รายงานวัสดุคงเหลือ 
OFFICE SUPPLY & STATIONARY CATEGORY          Date  _________________ 
ประเภทวัสดุ ___________________________       No. ___________________ 

Item Code Particular Balance Per unit cost  Total cost Remark 
ลําดับที ่ รหัส รายการ ยอดคงเหลือ ราคาทุน:หนวย ตนทุนรวม หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ตรวจนับโดย 
แผนกบัญชี_______________________       
ผูใช_____________________________       
 

(เอกสารตัวอยาง บช 17) 



๑๗๔ 
 

โรงเรียน ________________________________ 
รายงานการตรวจรับวัสดุคงเหลือ 

 
OFFICE SUPPLY & STATIONARY CATEGORY                  วันที ่ __________________ 
ประเภทวัสดุ ___________________________       เลขที ่__________________ 
Item Particular Per count Per recorded  Discrepancy 

ลําดับที ่ รายการ จํานวนที่ตรวจนับได จํานวนที่บันทึกบัญชี ผลตาง 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ตรวจนับโดย_____________________      ผูตรวจสอบการตรวจนับ______________________ 
     ลงช่ือ _______________________                         ลงช่ือ __________________________ 
     วันที่ ________________________                          วันที่ __________________________  
 

(เอกสารตัวอยาง บช 18) 



๑๗๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
ระเบียบโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๗๖ 
 

รายชื่อคณะกรรมการจัดทําระเบียบโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 

1. คุณพอเอนก ธรรมนิต 
2. คุณพออนุสรณ  พงษสวัสด์ิ 
3. คุณพอจิรพันธ สุจิรานุธรรม 
4. คุณพอมานพ ปรีชาวุฒิ 
5. คุณพอลือชัย จันทรโป 
6. คุณพอวิศิษฎ   วิเศษเธียรกุล 
7. คุณพอชาติชาย เวฬุรัตนกุล 
8. คุณพอวีระ   ผังรักษ 
9. คุณพอบรรจง พานุพันธ 
10. คุณพอวัชรินทร สมานจิต 
11. คุณพอปรีชา สกุลออน 
12. คุณพอประสาน พงษศิริพัฒน 
13. คุณพอสุดเจน ฝนเรือง 
14. คุณพอพินันต พรประสิทธิ ์
15. คุณพอเกียรติศักด์ิ  รุงเรือง 
16. คุณพอปรีชา สวัสดี 
17. คุณพอนภา กูชาต ิ
18. คุณพอเอกราช สุขชาต ิ
19. คุณพอสมภพ แซโก 
20. คุณพอสมพร มีมุงกิจ 
21. คุณพออนุสรณ   พงศศิริพัฒน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗๗ 
 

โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีมีโรงเรียนประกอบดวย 
 
1. โรงเรียนคริสตสงเคราะห    อ.องครักษ   จ.นครนายก 
2. โรงเรียนอนุบาลคริสตสงเคราะห  อ.องครักษ   จ.นครนายก 
3. โรงเรียนสันติภาพ   อ.เมือง  จ.ฉะเชิงเทรา 
4. โรงเรียนดาราจรัส   อ.บางคลา จ.ฉะเชิงเทรา   
5. อันตนเนอสเซอรี ่   อ.พนมสารคาม จ.ฉะเชิงเทรา 
6. โรงเรียนวัฒนานุศาสน   อ.พนัส  จ.ชลบุร ี
7. โรงเรียนประชาสงเคราะห  อ.พานทอง จ.ชลบุร ี
8. โรงเรียนอนุบาลประชาสงเคราะห  อ.พานทอง จ.ชลบุร ี
9. โรงเรียนดาราสมุทรบริหารธุรกิจ  อ.เมือง  จ.ชลบุร ี
10. โรงเรียนปรีชานุศาสน   อ.เมือง  จ.ชลบุร ี
11. โรงเรียนดาราสมุทร   อ.ศรีราชา จ.ชลบุร ี
12. โรงเรียนอนุบาลโสตพัฒนา  เมืองพัทยา จ.ชลบุร ี
13. มารียเนอสเซอรี ่   อ.เมือง  จ.ระยอง 
14. โรงเรียนศรีหฤทัย   อ.ขลุง  จ.จันทบุรี 
15. สถานรับเล้ียงเด็ก บานยอแซฟพิทักษ อ.เมือง  จ.จันทบุรี 
16. โรงเรียนเทวรักษ   อ.ศรีมโหสถ จ.ปราจีนบุรี 
17. โรงเรียนชุมชนพัฒนา   อ.เมือง  จ.สระแกว 
18. โรงเรียนปญจทรัพย   เขตหวยขวาง กรุงเทพ ฯ 
19. โรงเรียนดาราสมุทร สระแกว  อ.เมือง  จ.สระแกว 
20. โรงเรียนปญจทรัพย  มีนบุรี  เขตมีนบุร ี กรุงเทพฯ 
21. โรงเรียนดาราสมุทร อรัญประเทศ อ.อรัญประเทศ จ.สระแกว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗๘ 
 

จรรยาบรรณครู (คุรุสภา) 
จรรยาบรรณครู  หมายถึง  ขอกําหนดเกี่ยวกับความประพฤติหรือการปฏิบัติตนของผูประกอบวิชาชีพครู   

เพื่อรักษาหรือสงเสริมเกียรติคุณข่ือเสียงและฐานะของความเปนครูไทย  ไดมีบัญญัติเปนลายลักษณอักษร และ
กฎหมายรองรับเปนครั้งแรก เม่ือ พ.ศ. ๒๕๐๖  โดยอาศัยอํานาจบังคับของพระราชบัญญัติครู  พ.ศ.๒๔๘๘ ที่
กําหนดใหคุรุสภาเปนสถาบันผูออกระเบียบขอบังคับ ไดเรียกวา  ระเบียบประเพณีของครูวาดวยจรรยาบรรณครู 10 
ขอ และระเบียบวาดวยวินัยครู ๑๐ ขอ  จนกระทั่งป พ.ศ.๒๕๓๙  คุรุสภาไดปรับปรุงขอบังคับเกี่ยวกับจรรยาบรรณ
ของครูข้ึนใหม โดยตัดขอความที่มีลักษณะเปนวินัยออกไปเหลือเพียงบทบัญญัติที่มีลักษณะเปนจริยธรรมหรือ
จรรยาบรรณ  เรียกวา ระเบียบคุรุสภาวาดวย  จรรยาบรรณครู  พ.ศ.๒๕๓๙  โดยประกาศใชตั้งแต   วันที่  ๗  
พฤษภาคม  ๒๕๓๙  มีทั้งหมด ๙ ขอ  ดังน้ี 

(๑) ครูตองรักและเมตตาศิษย โดยใหความเอาใจใสชวยเหลือสงเสริม ใหกําลังใจในการศึกษาเลาเรียนแกศิษย
โดยเสมอหนา  

(๒) ครูตองอบรม ส่ังสอน ฝกฝน สรางเสริมความรู ทักษะและนิสัย ที่ถูกตองดีงาม ใหเกิดแกศิษย อยางเต็ม
ความสามารถ ดวยความบริสุทธิ์ใจ 

(๓) ครูตองประพฤติ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกศิษยทั้งทางกาย วาจา และจิตใจ  
(๔) ครูตองไมกระทําตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย สติปญญา จิตใจ อารมณและสังคมของศิษย 
(๕) ครูตองไมแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากศิษย ในการปฏิบัติหนาที่ตามปกติ และไมใชใหศิษย 

กระทําการใด ๆ อันเปนการหาผลประโยชน  ใหแกตนโดยมิชอบ  
(๖) ครูยอมพัฒนาตนเองทั้งทางดานวิชาชีพ ดานบุคลิกภาพและวิสัยทัศนใหทันตอการพัฒนาทาง วิทยาการ 

เศรษฐกิจสังคม และการเมืองอยูเสมอ  
(๗) ครูยอมรักและศรัทธาในวิชาชีพครูและเปนสมาชิกที่ดีตอองคกรวิชาชีพคร ู
(๘) ครูพึงชวยเหลือเกือ้กูลครูและชุมชนในทางสรางสรรค  
(๙) ครูพึงประพฤติ ปฏิบัติตน เปนผูนําในการอนุรักษ และพัฒนาภูมิปญญา และวัฒนธรรมไทย 

จรรยาบรรณครู (สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนแหงชาติ) 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ  จึงไดกําหนดจรรยาบรรณครู  ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาเอกชนแหงชาติข้ึนมา  เพื่อกําหนดใหครูทุกคนตองถือปฏิบัติ มี  ๑๒ ขอ ดังน้ี 
(๑) ตองรักษาความสามัคคี  ช่ือเสียงของหมูคณะและสถานศึกษาที่สังกัดอยู 
(๒) ตองไมลบลู  ดูหม่ินศาสนา 
(๓) ตองรักษาช่ือเสียง  มิใหข้ึนช่ือวาประพฤติช่ัว 
(๔) ไมละทิ้งการสอน  อุทิศเวลาใหแกศิษย  และตั้งใจปฏิบัติหนาที่ดวยความเสียสละ 
(๕) ตองรักษาความลับของศิษย เพื่อนรวมงานและสถานศึกษา   



๑๗๙ 
 

(๖) ตองถือปฏิบัติตามแบบธรรมเนียมที่ดีของสถานศึกษา 
(๗) ตองประพฤติตนและปฏิบัติหนาที่ดวยความซ่ือสัตย  สุจรติและเที่ยงธรรม  โดยไมเห็นแกประโยชน

อัน  มิชอบ 
(๘) ตองไมปดบังอําพราง  หรือบิดเบือนเน้ือหาสาระทางวิชาการ 
(๙) ตองไมดูหม่ินเหยียดหยามเพื่อนรวมงานและบุคคลใด ๆ เช่ือฟงและไมกระดางกระเด่ืองตอ

ผูบังคับบัญชา  ซ่ึงส่ังการในหนาที่การงานโดยชอบดวยกฎหมาย  และระเบียบแบบแผนของ
สถานศึกษา 

(๑๐) ตองไมเบียดบังใชแรงงาน  หรอืนําผลงานของศิษยไปเพื่อประโยชนสวนตวั 
(๑๑) ตองไมนําหรือยอมใหนําผลงานทางวิชาการของตนไปใชในทางทุจริต  หรือเปนภัยตอมนุษยชาต ิ
(๑๒) ตองไมนําผลงานของผูอื่นมาแอบอางเปนผลงานของตนเอง 

 
จรรยาบรรณครู (ตามใบประกอบวิชาชีพ) 

จรรยาบรรณในวิชาชีพ หมายถึง ประมวลมาตรฐานความประพฤติที่ผูประกอบวิชาชีพจะตองประพฤติปฏิบัติ
เปนแนวทางใหผูประกอบวิชาชีพปฏิบัติอยางถูกตองเพื่อผดุงเกียรติและสถานะของวิชาชีพน้ันก็ไดผูกระทําผิด
จรรยาบรรณ จะตองไดรับโทษโดยวากลาว ตักเตือน ถูกพักงาน หรือถูกยกเลิกใบประกอบวิชาชีพได 

 ความสําคัญ ในจรรยาบรรณ วิชาชีพคร ู
จรรยาบรรณในวิชาจะเปนส่ิงสําคัญในการที่จะจําแนกอาชีพวาเปนวิชาชีพหรือไม อาชีพที่เปน “วิชาชีพ” น้ัน

กําหนดใหมีองคกรรองรับ และมีการกําหนดมาตรฐานของความประพฤติของผูอยูในวงการวิชาชีพซ่ึงเรียกวา 
“จรรยาบรรณ“ สวนลักษณะ “วิชาชีพ ” ที่สําคัญคือ เปนอาชีพที่มีศาสตรช้ันสูงรองรับ มีการศึกษาคนควาวิจัยและ
พัฒนาวิชาชีพมีการจัดการสอนศาสตรดังกลาวในระดับอุดมศึกษาทั้งการสอนดวยทฤษฏีและการปฏิบัติจนผูเรียนเกิด
ความชํานาญ และมีประสบการณในศาสตรน้ัน นอกจากน้ีจะตองมีองคกรหรือสมาคมวิชาชีพ ตลอดจนมี “จรรยาบรรณ
ในวิชาชีพ” เพื่อใหสมาชิกในวิชาชีพดําเนินชีวิตตามหลักมาตรฐานดังกลาวหลักที่กําหนดในจรรยาบรรณวิชาชีพทั่วไป 
คือ แนวความประพฤติปฏิบัติที่มีตอวิชาชีพตอผูเรียน ตอตนเอง และตอสังคม ดังน้ี 

 จรรยาบรรณตออาชีพ 
 ผูที่อยูในวงวิชาชีพจะตองยึดถือจรรยาบรรณ ในการดํารงวิชาชีพใหเปนที่ยอมรับ คือ 
(๑) ศรัทธาตอวิชาชีพ ผูที่อยูในวงการวิชาชีพครู ตองมีความรักและศรัทธาตอวิชาชีพครู เห็นวาอาชีพครู

เปนอาชีพที่ มีคุณคา มีประโยชนตอประเทศชาติ ในฐานะที่ เปนอาชีพที่สรางคนใหมีความรู
ความสามารถ และเปนคนที่พึงประสงคของสังคม ผูอยูในวิชาชีพจะตองม่ันใจ ในกาประกอบวิชาชีพน้ี
ดวยความรัก และช่ืนชมในความสําคัญของวิชาชีพ  

(๒) ธํารงและปกปองวิชาชีพ สมาชิกของสังคมวิชาชีพตองมีจิตสํานึกในการธํารง ปกปอง และรักษา
เกียรติภูมิของวิชา ไมใหใครมาดูหม่ินดูแคลน หรือเหยียบย่ํา ทําใหสถานะของวิชาชีพตองตกต่ํา หรือ 
มัวหมองการธํารงปกปองตองกระทําทันทีเม่ือเกิดเหตุการณที่ไมพึงปรารถนาหรือตองมีการแกไขขาว
หรือประทวงหากมีขาวคราวอันกอใหเกิดความเสียหายตอวิชาชีพ 



๑๘๐ 
 

(๓) พัฒนาองคความรูในวิชาชีพ หนาที่ของสมาชิกในวงการวิชาชีพคือ การที่ตองรับผิดชอบในการศึกษา 
คนควาวิจัย สรางความรูและเผยแพรความรู เพื่อทําใหวิทยาการในศาสตรสาขาวิชาชีพครูกาวหนาทัน
สังคมทันเหตุการณ กอประโยชนตอประชาชนในสังคม ทําใหคนเกง และฉลาดข้ึน โดยวิธีการเรียน
การสอนที่กระตุนใหผูเรียนรักเรียน ใฝรู ชางคิด ทีวิจารณญาณ มีบุคลิกภาพที่พึงประสงค มากข้ึน  

(๔) สรางองคกรวิชาชีพใหแข็งแกรงสมาชิกในวงวิชาชีพตองถือเปนหนาที่ที่จะตองสรางองคกรวิชาชีพใหคง
ม่ันธํารงอยูไดดวยการเปนส่ือกลางระหวางสมาชิก และเปนเวทีใหคนในวงการไดแสดง ฝมือและ
ความสามารถทางการสรางรูปแบบใหมของการเรียนการสอนตลอดจนการเผยแพรผลงานทางดานการ
สรางแบบเรียนใหม ๆ การเสนอแนวความคิดหาในเรื่องของการพัฒนาคน การเรียนการสอน และการ
ประเมินผล  

(๕) รวมมือในกิจกรรมขององคกรวิชาชีพ สมาชิกในสังคมวิชาชีพตองรวมมือกันในการจัดกิจกรรมตาง ๆ 
เพื่อใหเกิดการเคล่ือนไหวในเรื่องของความคิด หรือการจัดประชุม สัมมนา แลกเปล่ียนแนวความคิด
เพื่อกระตุนใหเกิดการเปล่ียนแปลง กิจกรรมตาง ๆ ขององคกร หากไมไดรับความสนับสนุนจาก
สมาชิกแลว ทําใหองคกรวิชาชีพขาดความสําคัญลงและไมสามารถดําเนินภารกิจขององคกรวิชาชีพ
ตอไปไดบทบาทของการธํารงมาตรฐานและการสงเสริมความกาวหนาทางวิชาการก็ยอมจะลดลงดวย 
ถาไมมีปริมาณสมาชิกที่สนับสนุนเพียงพอ 

จรรยาบรรณตอผูเรียน 
ครูจะตองมีความประพฤติปฏิบัติตอผูเรียน ๙  ประการ คือ  

(๑) ตั้งใจถายทอดวิชาการ บทบาทของครูตองพยายามที่จะทําใหลูกศิษยเรียนดวยความสุข เรียนดวย
ความเขาใจ และเกิดความมานะพยายามที่จะรูในศาสตรน้ัน ครูจึงตองตั้งใจอยางเต็มที่ที่จะศึกษา
วิชาการทั้งทางศาสตรที่จะสอน ศาสตรที่จะถายทอดหรือวิธีการสอน ครูตองพยายามที่จะหาวิธีการ
ใหม ๆ มาลองทดลองสอน  

(๒) รักและเขาใจศิษย ครูตองพยายามศึกษาธรรมชาติของวัยรุน วามีปญหามีความไวตอความรูสึก และ
อารมณไมม่ันคง ครูจึงควรใหอภัย เขาใจ และหาวิธีการใหศิษยปรับเปล่ียนพฤติกรรมอันไมพึง
ประสงคครูตองพยายามทําใหลูกศิษยรักและไวใจเพื่อที่จะไดกลาปรึกษาในส่ิงตางๆแลวครูก็จะสามารถ
ชวยใหศิษยประสบความสําเร็จในการเรียน และการดํารงชีวิตไดอยางถูกตอง 

(๓) สงเสริมการเรียนรูปจจุบันการสงเสริมใหผูเรียนคนควาหาคําตอบดวยตนเองหรือการเรียนรูจากการ
ชวยเหลือกันในกลุมอาจจะทําใหผูเรียนมีวิธีการหาความรูจากแหลงตาง ๆ ดวยตนเองมากข้ึนมากกวา
จะคอยใหครูบอกใหแตฝายเดียว ครูจึงจําเปนตองช้ีชองทางใหผูเรียนหาวิธีการศึกษาหาความรูดวย
ตนเองมากข้ึน 

(๔) ยุติธรรม อาชีพครูเปนอาชีพที่จะตองฝกฝนตนเองใหเปนคนซ่ือสัตย ยุติธรรม ไมมีอคติลําเอียงตอลูก
ศิษย ไมเห็นวาคนที่มีปญหาเปนคนนารังเกียจ หรือพอใจแตเฉพาะศิษยที่เรียนเกง ไมสรางปญหา
เทาน้ัน ครูตองมีความเปนธรรมในการใหคะแนน และพรอมที่จะอธิบายวิธีการใหคะแนน และการตัด



๑๘๑ 
 

เกรดได ครูตองรอบคอบในการรอกคะแนน เพราะถาผิดพลาดแลวบางครั้งก็จะทําใหผูเรียนที่ควรได
คะแนนดี ๆ กลับไดคะแนนเกือบจะสอบตกไป 

(๕) ไมแสวงหาประโยชนจากผูเรียน ลักษณะของครูจะตองเปนผูไมแสวงหาอามิสสินจาง เงินไมใชส่ิงที่
สรางความสุขเสมอไป ครูจึงจะตองมีความระมัดระวังเปนพิเศษในการกระทําใด ๆ อันจะกอใหเกิด
ความเขาใจไดวา ครูกําลังหาประโยชนจากศิษยอยางไมเปนธรรม  

(๖) ทําตนเปนแบบอยางที่ดี ครูมีอิทธิพลตอศิษยทั้งดานวาจา ความคิด บุคลิกภาพ และความประพฤติ 
ครูจึงจะตองพัฒนาตนเองอยูเสมอ เพื่อใหลูกศิษยไดซึมซับส่ิงที่ทําจากตัวครูไป เม่ือศิษยเกิดศรัทธา
ในความสามารถของคร ูศิษยอาจจะเลียนแบบความประพฤติของครูไปอยางไมไดเจตนา เชน การตรง
ตอเวลา การพูดจาชัดเจน การแสดงความคิดเห็นที่ตรงไปตรงมา สุภาพเรียบรอย เปนตน  

(๗) ใหเกียรติผูเรียน การยกยองใหเกียรติผูเรียน ทําใหผูเรียนเกิดความพึงพอใจ และเกรงใจผูสอน ครูไม
ควรใชอํานาจในทางที่ผิด เชน พูดจาขมขู ใชคําพูดไมสุภาพ เปล่ียนช่ือผูเรียน เยาะหยันหรือดูถูก
ผูเรียน การเคารพผูเรียนในฐานะปจเจกบุคคลเปนส่ิงที่ทําใหเกิดความเขาใจ และการเรียนรูที่ดี เม่ือ
ผูเรียนไดรับการปฏิบัติอยางดี ยอมกอใหเกิดพลังในการศึกษาตอไป  

(๘) อบรมบมนิสัย ม.ล. ปน มาลากุล อดีตรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการไดสงเสริมสนับสนุนใหครูมี
บทบาทหนาที่ในการอบรมบมนิสัยเด็ก โดยทานเช่ือวา “การอบรมบมนิสัยใคร ๆน้ันเพียงแควันละนาที
ก็ดีถม” ดังน้ันครูควรแบงเวลาในการอบรมบมนิสัยผูเรียน เชน กอนการสอนแตละช่ัวโมงอาจช้ีแนะ
หรือใหความคิดที่ดีแกผูเรียนได ครูควรถือเปนหนาที่ที่จะตองสอนคนใหเปนคนดี  

(๙) ชวยเหลือศิษยผูเรียนมาอยูในสถานศึกษาพรอมดวยประสบการณและปญหาที่แตกตางกันออกไป
ดังน้ันครูจึงมีหนาที่ที่จะตองสังเกตความผิดปกติหรือขอบกพรองของศิษย และพรอมที่จะใหการ
ชวยเหลือไดอยางทันทวงท ีไมใหศิษยตองกาวถลําลึกลงไปในพฤติกรรมที่ไมพึงประสงค  

นอกจากจรรยาบรรณตอศิษยแลว ครูจะตองมีความประพฤติปฏิบัติตอตนเอง ดวยคือ จรรยาบรรณตอ
ตนเอง ครูจะตองพัฒนาตนเองตลอดเวลาเพื่อใหมีลักษณะพฤติกรรม ดังน้ี  

(๑) ประพฤติชอบ ครูตองตั้งตนไวในที่ถูกที่ควรสามารถบังคับตนเองใหประพฤติแตส่ิงที่ดีงามถูกตอง  
(๒) รับผิดชอบ ครูตองฝกความรับผิดชอบ โดยตั้งใจทํางานใหสําเร็จลุลวง มีความผิดพลาดนอย  
(๓) มีเหตุผล ครูตองฝกถามคําถามตนเองบอย ๆ ฝกความคิดวิเคราะหหาเหตุหาผล หาขอดีขอเสียของ

ตนเอง และเรื่องตาง ๆ เพื่อทําใหตนเองเปนคนมีเหตุผลที่ดี  
(๔) ใฝรู การติดตามขาวสารขอมูลอยูเสมอ ๆ ทําใหครูมีนิสัยใฝรู อยากทราบคําตอบในเรื่องตาง ๆ ครูควร

มีความรูรอบตัวอยางดีทั้งดานสังคม เศรษฐกิจ และการเมือง เพื่อใหครูดํารงชีพในสังคมไดอยางเปน
สุข ปรับตัวเขากับสถานการณตาง ๆ ได และช้ีแนะส่ิงที่ถูกตองใหศิษยได  

(๕) รอบคอบ ครูตองฝกฝนตนเองใหเปนคนรอบคอบ ละเอียดและประณีต ในการดําเนินกิจการตาง ๆ 
การทํากิจกรรม เชน ควบคุมบัญชีการเงินตองรอบคอบ ตองเห็นตัวเลขชัดเจนไมตกหลน ทําใหเกิด
การผิดพลาดที่เปนผลรายทั้งของตนเองและผูอื่น  



๑๘๒ 
 

(๖) ฝกจิต การพัฒนาจิต ทําใหครูอยูในสังคมไดอยางมีความสุขและสงผลทําใหครูทํางานไดอยางมี
ประสิทธิภาพมากข้ึนครูจึงตองหม่ันฝกจติของตนใหสูงสง สูงกวามาตรฐาน ระงับอารมณไมดี คิดอะไร
ไดสูงกวามาตรบานและคิดเปนบวก มากกวาคิดลบหรือคิดราย 

(๗) สนใจศิษย การสนใจพัฒนาการของผูเรียน เปนสวนหน่ึงที่จะทําใหวิชาชีพครูกาวหนา เพราะถาไมมี
ผูเรียนก็ไมมีวิชาชีพครู ครูจึงจําเปนตองศึกษาหาความรูเกี่ยวกับลักษณะธรรมชาติผูเรียน การ
แกปญหาผูเรียน การสงเสริมใหผูเรียนเกิดการเรียนรู  

สรุปไดวา จรรยาบรรณ วิชาชีพครู คือ ประมวลพฤติกรรมที่กําหนด ลักษณะมาตรฐานการกระทําของครู 
อันจะทําใหวิชาชีพครูกาวหนาอยางถาวร โดยที่ครูจะตองดําเนินการเรียนการสอนโดยการยึดจรรยาบรรณตอวิชาชีพตอ
ผูเรียน และตอตนเอง ในการทําหนาที่ของครูใหสมบูรณ . 
 

 


