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ระเบียบโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒ 
 

คํานํา 
 

โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ตระหนังถึงภารกิจอันสําคัญที่มีตอพระศาสนจักรโรมันคาทอลิกที่
จะตองทําหนาที่ในการประกาศขาวดีของพระคริสตเจา รวมทั้งจัดการศึกษาใหแก เยาวชนของชาติอยางมีคุณภาพ ตาม
ระบบการศึกษาคาทอลิก  ดังน้ันเพื่อใหการบริหารจัดการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ มีระเบียบปฏิบัติที่เหมาะสม สอดคลองกับพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐  จึงไดออกระเบียบ
วาดวยเรื่องตางๆ เพื่อการบริหารงานโรงเรียน โดยไดกําหนดอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการ  วาระการดํารงตําแหนง  
โครงสรางของคณะกรรมการ เพื่อสรางความเขาใจ ความเปนเอกภาพ และบทบาทภาระหนาที่ที่พึงมีในการบริหารจัดการ 
ไปสูการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณโรงเรียนคาทอลิกตอไป 
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สารบัญ 
หนา 

 
คํานํา 
สารบัญ 
คําอนุมัติประกาศใช          ๔ 

ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน ๕ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ๑๔ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน     ๑๙ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาล แพรธรรม     ๒๓ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียน    ๒๗ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสํานักบริหาร ธุรการสํานักงาน    ๓๑ 
ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน     ๓๕ 
ระเบียบวาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคลครู บุคลากรทางการศึกษา    ๓๙ 
ระเบียบวาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคล พนักงาน      ๕๗ 
ระเบียบวาดวยเรื่องงานบริหารหลักสูตร และงานวิชาการ      ๖๔ 
ระเบียบวาดวยเรื่องการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา   ๗๕ 
ระเบียบวาดวยเรื่องงานสารบรรณ        ๘๘ 
ระเบียบวาดวยเรื่องงบประมาณ การเงิน และบัญชีโรงเรียน     ๑๐๕ 
 ระบบรับเงิน          ๑๑๒ 
 ระบบจัดซ้ือ          ๑๒๔ 
 ระบบสินทรัพยถาวร         ๑๓๔ 
 ระบบจายเช็ค         ๑๕๔ 
 ระบบคุมวัสดุ         ๑๖๗ 

ภาคผนวก 
คณะกรรมการจัดทําระเบียบโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี    ๑๗๖ 
รายช่ือโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี      ๑๗๗ 
จรรยาบรรณคร ู          ๑๗๘ 

 
 
 
 
 

 



๔ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ีพ.ศ. ๒๕๕๓ 
 เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด
ประสิทธิภาพ  มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษา  ตามมาตรฐานการศึกษาที่กําหนดไวตามพระราชบัญญัติการศึกษา      
พ.ศ.๒๕๔๒  และที่แกไขเพิ่มเติม  ฉบับที่ ๒  พ.ศ.๒๕๔๕  และมาตรฐานตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก  อาศัย
อํานาจตามความในระเบียบกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  ดังตอไปน้ี 

๑. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน 
๒. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
๓. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน 
๔. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาล แพรธรรม 
๕. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียน 
๖. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสํานักบริหาร ธุรการสํานักงาน 
๗. ระเบียบวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน 
๘. ระเบียบวาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคลครู บุคลากรทางการศึกษา 
๙. ระเบียบวาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคล พนักงาน 
๑๐. ระเบียบวาดวยเรื่องงานบริหารหลักสูตร และงานวิชาการ 
๑๑. ระเบียบวาดวยเรื่องการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา  
๑๒. ระเบียบวาดวยเรื่องงานสารบรรณ 
๑๓. ระเบียบวาดวยเรื่องงบประมาณ การเงิน และบัญชีโรงเรียน 

  ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันคัดจากวันประกาศใชโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

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



๕ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตระหนักถึงความสําคัญของคณะกรรมการโรงเรียน จึงกําหนดระเบียบวาดวยเรื่อง
คณะกรรมการโรงเรียนดังน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ีวาดวยเรื่องคณะกรรมการโรงเรียน พ.ศ. 
๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน ”หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตัง้จากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ  โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๖ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

 
หมวด ๑ 

องคประกอบ และสมาชิกภาพ 
ขอ ๕ กรรมการโรงเรียนประกอบดวย 

(๑)     ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒)     ผูจัดการ 
(๓)     ผูอํานวยการ 
(๔)     รองผูอํานวยการ 
(๕)      ผูชวยผูอํานวยการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
(๖)      ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการและกิจการนักเรียน 
(๗)      ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
(๘)      ผูชวยผูอํานวยการฝายอภิบาลแพรธรรม 
(๙)      ผูชวยผูอํานวยการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน 
(๑๐) ผูชวยผูอํานวยการฝายสํานักบริหาร ธุรการสํานักงาน 
(๑๑) ผูแทนคร ู

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๑๐ ) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง  กรรมการ (๑๑) เปนคณะกรรมการจากการเลือกสรร 
และหรือแตงตั้ง 
ขอ ๗ ใหผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต แตงตั้งคณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕ (๔) ถึง (๑๑)ใหผูรับ
ใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตเปนประธานคณะกรรมการ  



๗ 
 

 ในกรณีที่กรรมการ (๑) ถึง (๓) เปนบุคคลเดียวกันใหทําหนาที่ประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการโรงเรียนตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือมิส
ซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ มูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕  (๔) ถึง (๑๑) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 

ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๑๑) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน 
๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 
 

หมวด ๒ 
คุณสมบัติ วิธีการสรรหา และบทบาทหนาที ่

 
ขอ ๑๐ คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูแทนผูรับใบอนุญาต 

คุณสมบัติ 
(๑) เปนบาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุร ี
การสรรหา แตงตั้ง 
(๑) บาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี ไดรับแตงตั้งใหเปนผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียน

คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูแทนผูรับใบอนุญาต วาระส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูแทนผูรับใบอนุญาตคนใหม และเขารับหนาที่

แทน 
ขอ ๑๑ คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูจัดการ 

คุณสมบัติ 
(๑) เปนบาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือบาทหลวงที่ไดรับการแตงตั้งจากสังฆมณฑล

จันทบุรีใหเปนผูจัดการของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   
 



๘ 
 

(๒) ภคินี ที่มิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือสังฆมณฑลจันทบุรีมอบหมายใหทําหนาที่ผูจัดการของ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
เขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

การสรรหา แตงตั้ง 
(๑) บาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูจัดการของโรงเรียน

คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

(๒) ภคินีหรือบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหทําหนาที่ผูจัดการ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
เขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  โดย
ไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี และใหมุข
นายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูจัดการที่เปนบาทหลวง วาระส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูจัดการคนใหม และเขารับหนาที่แทน 
(๒) ผูจัดการที่เปนภคินี  ส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูจัดการคนใหม และเขารับหนาที่แทน 

ขอที่ ๑๒  คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูอํานวยการ 
คุณสมบัติ 
(๑) เปนบาทหลวงสังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือบาทหลวงที่ไดรับการแตงตั้งจากสังฆมณฑล

จันทบุรีใหเปนผูอํานวยการของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

(๒) หรือภคินี ที่มิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือสังฆมณฑลจันทบุรีมอบหมายใหทําหนาที่ผูอํานวยการ
ของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซัง
โรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะห
เด็ก พัทยา 

(๓) หรือบุคคลที่ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เห็นวามีความเหมาะสมและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ผูอํานวยการ  โดยไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี และใหมุขนายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

(๔) มีคุณสมบัติตามที่ระบุไวสําหรับผูที่มีใบประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
การสรรหา แตงตั้ง 
(๑) บาทหลวงที่สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือบาทหลวงที่ไดรับการแตงตั้งจากสังฆมณฑล

จันทบุรีใหเปนผูอํานวยการของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน



๙ 
 

คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

(๒) หรือภคินี ที่มิสซังโรมันคาทอลิก เขตจันทบุรี หรือสังฆมณฑลจันทบุรีมอบหมายใหทําหนาที่ผูอํานวยการ
ของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซัง
โรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะห
เด็ก พัทยา 

(๓) หรือบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหทําหนาที่ผูอํานวยการโรงเรียน 
โดยไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี และ
ใหมุขนายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูอํานวยการที่เปนบาทหลวง วาระส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูอํานวยการคนใหม และเขารับหนาที่แทน 
(๒) ผูอํานวยการที่เปนภคินี  ส้ินสุดลงเม่ือมีการแตงตั้งผูอํานวยการคนใหม และเขารับหนาที่แทน 
(๓) ผูอํานวยที่เปนบุคคลทั่วไป มีวาระคราวละ ๓ ป  ตอเน่ืองไดไมเกิน ๒ วาระ 
(๔) กรณีปฏิบัติงานครบวาระแลว ใหทําการประเมินการปฏิบัติงานตามแบบประเมินของกลุมโรงเรียน

คาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอที่ ๑๓ คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน รองผูอํานวยการ 
 คุณสมบัติ 

(๑) บุคคลที่ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เห็นวามีความเหมาะสมและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงรอง
ผูอํานวยการ  โดยไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี และใหมุขนายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

(๒) มีคุณสมบัติตามที่ระบุไวสําหรับผูที่มีใบประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
การสรรหา แตงตั้ง 
(๑) บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหทําหนาที่รองผูอํานวยการโรงเรียน 

โดยไดรับความเห็นชอบ และรับรองจากคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี และ
ใหมุขนายกสังฆมณฑลจันทบุรีลงนามรับรอง 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) รองผูอํานวยที่เปนบุคคลทั่วไป มีวาระคราวละ ๓ ป  ตอเน่ืองไดไมเกิน ๒ วาระ 
(๒) กรณีปฏิบัติงานครบวาระแลว ใหทําการประเมินการปฏิบัติงานตามแบบประเมินของกลุมโรงเรียน
คาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

ขอ ๑๔  คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูชวยผูอํานวยการฝาย 
คุณสมบัติ 
(๑) เปนครูที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน และไดรับการบรรจุมาไมนอยกวา ๓-๕ ป 
(๒) มีทักษะ ทัศนคติ และคุณธรรมจริยธรรม เพื่อปฏิบัติหนาที่ไดยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบัน และอนาคต 



๑๐ 
 

(๓) มีคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
(๔) มีความคิดริเริ่มสรางสรรค  มีศักยภาพที่จะเรียนรู นโยบาย แผนงาน โครงสราง  ระเบียบ ขอบังคับตางๆ 

ของโรงเรียน และของทางราชการ  การประกันคุณภาพ ตลอดจนมีความกระตือรือรนในการบริหารงาน
โรงเรียน  เรียนรูส่ิงใหม ๆที่เปนประโยชนตอการทํางานที่ไดรับมอบหมาย 

(๕) มีวิจารณญาณ รับฟงความคิดเห็น  มีความสามารถในการแกปญหา  สามารถส่ือสารและถายถอดส่ิง
ใหมๆได รักการทํางานเปนทีม  ตลอดจนทํางานรวมงานกับผูอื่นไดอยางเหมาะสม 

การสรรหา แตงตั้ง 
วิธีที่ ๑ การเลือกตั้ง 

(๑) เปนการเลือกตั้งที่มีสวนรวมระหวางครูกับผูบริหาร 
(๒) เลือกจากบุคลากรครูที่ปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนที่มีคุณสมบัติตามขอกําหนด ในแตละฝาย  โดย

การลงคะแนนลับจากครู  และเลือกผูที่ไดรับคะแนนสูงสุด ๓  คนแรก 
(๓) นํา ๓ คนที่มีคะแนนสูงสุดเสนอผูบริหารของโรงเรียนพิจารณาเห็นชอบผูที่เหมาะสมเพียง ๑ คน  
(๔) การเลือกผูชวยผูอํานวยการฝายอาจจะเลือกผูที่มีความสามารถจากฝายอื่นมาก็ได 
(๕) ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เปนผูลงนามแตงตั้งผูชวยผูอํานวยการ กอนเปดป

การศึกษาในกรณีปกติ  
(๖) ในกรณีที่ผูชวยผูอํานวยการฝายพนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหทําการเลือกตั้งใหมตามแนว

ปฏิบัติขอ (๑.๑) ถึง ( ๑.๔)  และใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูลงนามแตงตั้ง  
และใหผูที่ไดรับการแตงตั้งแทนตําแหนงที่วางลง ดํารงตําแหนงเทากับวาระที่ เหลืออยูของ
กรรมการซ่ึงตนแทน 

(๗) แจงใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ทราบถึงการเลือกและแตงตั้ง ผูชวยผูบริหารทราบใน
วาระการประชุม 

วิธีที่ ๒ การแตงตั้ง 
(๑) โดยพิจารณาจากบุคลากรครู ที่มีคุณสมบัติตามขอกําหนดในแตละฝาย โดยการกล่ันกรองของ

คณะกรรมการโรงเรียน ฝายละ ๓ คน 
(๒) นํา ๓ คนที่ผานการกล่ันกรอง เสนอผูบริหารของโรงเรียนพิจารณาเลือกผูที่เหมาะสมเพียง ๑ คน 
(๓) การเลือกผูชวยผูอํานวยการฝายอาจจะเลือกผูที่มีความสามารถจากฝายอื่นมาก็ได 
(๔) ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เปนผูลงนามแตงตั้งผูชวยผูอํานวยการฝาย กอน

เปดปการศึกษาในกรณีปกติ  
(๕) ในกรณีที่ผูชวยผูอํานวยการฝายพนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหทําการเลือกตั้งใหมตามแนว

ปฏิบัติตาม (๑.๑) ถึง ( ๑.๔)  และใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูลงนาม
แตงตั้ง  และใหผูที่ไดรับการแตงตั้งแทนตําแหนงที่วางลง ดํารงตําแหนงเทากับวาระที่เหลืออยู
ของกรรมการซ่ึงตนแทน 



๑๑ 
 

(๖) แจงใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ทราบถึงการเลือกและแตงตั้ง ผูชวยผูบริหารทราบใน
วาระการประชุม 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูที่ไดรับเลือก และไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่วาระ ละ ๓ ป 
(๒) กรณีผูไดรับเลือกตั้ง และไดรับการแตงตั้งมาปฏิบัติหนาที่แทน คนเดิมที่ส้ินสุดการปฏิบัติหนาที่ ให

ปฏิบัติหนาที่ใหครบเวลาที่เหลือ ของวาระน้ัน 
(๓) ผูที่เคยไดรับการเลือกตั้ง และแตงตั้งและครบวาระแลวสามารถถูกเลือก หรือแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่

ในฝายเดิมตอเน่ืองไดอีก แตไมเกิน ๒ วาระ 
(๔) ตามความในขอ ๓ หากครบ ๒ วาระในฝายเดิมแลว สามารถไดรับเลือกใหปฏิบัติหนาที่ เปนผูชวย

ผูอํานวยการฝายอื่นได โดยถือวาตางวาระกัน  ทั้งน้ีใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของผูบริหาร 
(๕) เม่ือผูชวยผูอํานวยการฝาย ครบกําหนดตามวาระ หากยังไมมีการแตงตั้งผูชวยผูอํานวยการฝายคน

ใหมข้ึนมา ใหผูชวยที่พนจากตําแหนงอยูดําเนินงานตอไป จนกวาผูชวยผูอํานวยการฝายที่ไดรับการ
แตงตั้งข้ึนใหมเขารับหนาที ่

ขอ ๑๕  คุณสมบัติ วิธีการสรรหา วาระการปฏิบัติงาน ผูแทนครู 
 คุณสมบัติ 

(๑) เปนครูที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน และไดรับการบรรจุมาไมนอยกวา ๓-๕ ป 
(๒) มีทักษะ ทัศนคติ และคุณธรรมจริยธรรม เพื่อปฏิบัติหนาที่ไดยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบัน และ

อนาคต 
(๓) มีคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
(๔) มีความคิดริเริ่มสรางสรรค  มีศักยภาพที่จะเรียนรู นโยบาย แผนงาน โครงสราง  ระเบียบ ขอบังคับ

ตางๆ ของโรงเรียน และของทางราชการ  การประกันคุณภาพ ตลอดจนมีความกระตือรือรนในการ
บริหารงานโรงเรียน  เรียนรูส่ิงใหม ๆที่เปนประโยชนตอการทํางานที่ไดรับมอบหมาย 

(๕) มีวิจารณญาณ รับฟงความคิดเห็น  มีความสามารถในการแกปญหา  สามารถส่ือสารและถายถอดส่ิง
ใหมๆได รักการทํางานเปนทีม  ตลอดจนทํางานรวมงานกับผูอื่นไดอยางเหมาะสม 

การสรรหา  แตงตั้ง 
(๑) โดยพิจารณาจากบุคลากรครูที่มีคุณสมบัติตามขอกําหนด หรือตามคุณสมบัติที่โรงเรียนกําหนด 
(๒) ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เปนผูลงนามแตงตั้งผูแทนครู กอนเปดปการศึกษาในกรณี

ปกติ  
(๓) ในกรณีที่ผูแทนครูพนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหทําการเลือกตั้งใหมตามแนวปฏิบัติตามขอ (๑) 

และ (๒)  และใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูลงนามแตงตั้ง  และใหผูที่ไดรับการ
แตงตั้งแทนตําแหนงที่วางลง ดํารงตําแหนงเทากับวาระที่เหลืออยูของกรรมการซ่ึงตนแทน 

(๔) แจงใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ทราบถึงการแตงตั้ง ผูแทนครูทราบในวาระการประชุม 
 



๑๒ 
 

วาระการปฏิบัติงาน 
(๑) ผูที่ไดรับเลือก และไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่วาระ ละ ๓ ป หรือตามที่โรงเรียนกําหนด 
(๒) กรณีผูไดรับเลือกตั้ง และไดรับการแตงตั้งมาปฏิบัติหนาที่แทน คนเดิมที่ส้ินสุดการปฏิบัติหนาที่ ให

ปฏิบัติหนาที่ใหครบเวลาที่เหลือ ของวาระน้ัน 
(๓) ผูที่เคยไดรับการแตงตั้งและครบวาระแลวสามารถถูกแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงเดิมตอเน่ืองได

อีก แตไมเกิน ๒ วาระ 
(๔) ตามความในขอ ๓ หากครบ ๒ วาระในตําแหนงเดิมแลว สามารถไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ใน

ตําแหนงอื่นได โดยถือวาตางวาระกัน  ทั้งน้ีใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของผูบริหาร 
(๕) เม่ือผูแทนครู ครบกําหนดตามวาระ หากยังไมมีการแตงตั้งผูชวยผูแทนครูคนใหมข้ึนมา ใหผูแทนครูที่

พนจากตําแหนงอยูดําเนินงานตอไป จนกวาผูแทนครูที่ไดรับการแตงตั้งข้ึนใหมเขารับหนาที ่
ขอ ๑๖ คณะกรรมการโรงเรียนมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังนี้คือ 

(๑) กําหนดนโยบายเชิงปฏิบัติตามแผนพัฒนาโรงเรียน ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาที่ตอบสนอง
วิสัยทัศน     พันธกิจ เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 

(๒) ใหความเห็นชอบ ในการจัดทํา และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
(๓) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝายตามโครงสรางการบริหารงานของโรงเรียน 
(๔) ใหความเห็นชอบ นโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ ตามโครงสรางการบริหารงานของฝาย 

และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของโรงเรียน 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการบริหารงานในฝายตาง ๆ ตามโครงสรางการบริหารงานของโรงเรียน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานของฝายตางๆ  ในโรงเรียน พรอมทั้งจัดทํารายงานประจําป  
(๗) สงเสริม สนับสนุน การประกันคุณภาพภายในโรงเรียน เพื่อใหไดรับการรับรองมาตรฐานการศึกษาของ 

สํานักงานคณะกรรมการประเมินและรับรองมาตรฐานการศึกษาภายนอก (สมศ.)   
(๘) รวมพิจารณาการเปล่ียนแปลงการกําหนดคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอื่นของโรงเรียน 
(๙) ใหคําแนะนํา  คํารองทุกขของคร ู  ผูปกครอง  นักเรียน และผูมีสวนเกี่ยวของ 
(๑๐) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ขอบังคับ ของโรงเรียน   
(๑๑) ปฏิบัติหนาที่ตามที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมอบหมาย 

หมวด ๓ 
การประชุมและการลงมต ิ

 
ขอ ๑๗  การประชุมคณะกรรมการโรงเรียนและการลงมติ 

(๑) คณะกรรมการโรงเรียนตองจัดใหมีการประชุมอยางนอย เดือนละหน่ึงครั้ง และดําเนินการประชุมใหมีและ
เปนไปตามระเบียบวาระการประชุมที่กําหนด 

 



๑๓ 
 

(๒) ประธานกรรมการบริหารโรงเรียนหรือมอบหมายใหผูจัดการโรงเรียนมีหนาที่จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการ
โรงเรียน โดยการประชุมของคณะกรรมการโรงเรียน  ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของกรรมการทั้งหมด 
จึงจะครบองคประชุม 

(๓) ใหประธานกรรมการบริหารโรงเรียน หรือมอบหมายใหผูจัดการเปนประธานในที่ประชุม ถาประธาน
กรรมการบริหารโรงเรียน หรือผูจัดการ ไมมาประชุมหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหผูอํานวยการทําหนาที่เปนประธาน
ในที่ประชุมแทน 

(๔) การวินิจฉัยช้ีขาดของที่ประชุม ใหถือเสียงขางมาก กรรมการคนหน่ึงใหมีเสียงในการลงคะแนนหน่ึงเสียง ถา
คะแนนเสียงเทากัน ใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกหน่ึงเสียง เปนเสียงช้ีขาด 

(๕) คําวินิจฉัยของประธานในที่ประชุมถือเปนที่ส้ินสุด 
 

หมวด ๔ 

การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๘ ประธานคณะกรรมการมีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๙ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัย 
(๓) การปฏิบัติงานบริการดานบริหารหลักสูตร และงานวิชาการ งานบริการและกิจการนักเรียน งานสงเสริม

คุณธรรมจริยธรรม งานอภิบาลแพรธรรม งานบัญชี การเงิน ทรัพยสิน งานสํานักบริหาร ธุรการสํานักงาน  
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูงานตาง ๆ 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่นๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 
 
 

 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ” วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝาย
บริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน ”หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๑๕ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับ
ใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 
(๖) หัวหนางาน ๘ กลุมสาระ 
(๗) หัวหนากลุมสาระภาษาไทย 
(๘) หัวหนากลุมสาระคณิตศาสตร 
(๙) หัวหนากลุมสาระวิทยาศาสตร 
(๑๐) หัวหนากลุมสาระสังคม 
(๑๑) หัวหนากลุมสาระสุขศึกษาพลานามัย 
(๑๒) หัวหนากลุมสาระศิลปะ 
(๑๓) หัวหนากลุมสาระการงานอาชีพเทคโนโลยี 



๑๖ 
 

(๑๔) หัวหนากลุมสาระภาษาตางประเทศ 
(๑๕) หัวหนากลุมงานวัดผลประเมินผล 
(๑๖) หัวหนากลุมงานส่ือเพื่อการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
(๑๗) หัวหนากลุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
(๑๘) หัวหนากลุมงานวิจัยในช้ันเรียน 
(๑๙) หัวหนาวิชาการระดับปฐมวัย 
(๒๐) หนาวิชาการระดับประถม 
(๒๑) หัวหนาวิชาการระดับมัธยม 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) ถึง (๒๑) เปนคณะกรรมการจาก
การเลือกสรร/แตงตั้ง 
ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 

ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการปฏิบัติ
หนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือมิส
ซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ กรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๒๑) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามขอ ๘ วรรค ๑ และตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๔) ตาย 
(๕) ลาออก 
(๖) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๒๑) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน 

๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 
ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการ (๔)ถึง(๒๑) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหารคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการโรงเรียน 
 

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการฝายบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในในการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการที่ตอบสนอง

วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 



๑๗ 
 

(๒) วางแผนและดําเนินการสราง และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา กําหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรให
สัมพันธและสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง และการจัดการศึกษาตามจุดเนนของโรงเรียน และอัต
ลักษณการศึกษาคาทอลิก 

(๓) สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู  
การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน การวัดและประเมินผล การวิจัยในช้ันเรียนใหเปนไปตามจุดหมายและแนว
ทางการดําเนินการของหลักสูตร 

(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อใหการใชหลักสูตรเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

(๕) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ในการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 
(๖) ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชนและผูที่เกี่ยวของ  และนํา

ขอมูลปอนกลับจากฝายตาง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
(๗) สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
(๘) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๙) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการตามโครงการ งาน กิจกรรม ในฝาย 
(๑๐) กํากับดูแล ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  และระดับกลุมวิชาในแตละป

การศึกษา  เพื่อปรับปรุงแกไขและพัฒนาการดําเนินงานดานตาง ๆ  ของโรงเรียน 
(๑๑) ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษา

ในรอบปที่ผานมา  แลวใชผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหาร
หลักสูตรปการศึกษาตอไป 

(๑๒) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๑๓) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๑๔) รวมมือกับหนวยงานศูนยวิชาการในการจัดกิจกรรมตาง ๆ เพื่อพัฒนาคุณภาพทางวิชาการในระดับกลุม
โรงเรียน 

(๑๕) ใหความเห็นชอบรายงานประจําปภายในฝายบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ   
(๑๖) พิจารณาขอเสนอแนะตาง ๆ ภายในที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ 
(๑๗) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 
(๑๘) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของโรงเรียนโดยเนนผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียน

ตอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและคณะกรรมการโรงเรียน 
 
 



๑๘ 
 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
    ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่
มีการประชุม 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝายมีหนาที่ดําเนินการ ประสานงาน และจัดกิจกรรมฝกอบรมเพื่อพัฒนาคณะกรรมการ
ใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้ง
ปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัย 
(๓) การปฏิบัติงานบริการดานการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
(๔) การศึกษาตอในสาขาที่เกี่ยวของกับงานวิชาการไปเพิ่มพูนความรูงานตาง ๆ 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน 

  
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน ดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบัญชี 
การเงิน ทรัพยสิน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี   
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ  หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
เขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๒๐ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน” คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะกรรมการ
โรงเรียนใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายบัญชี การเงิน ทรัพยสิน 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายบัญชี การเงิน และทรัพยสินประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) หัวหนางานบัญชี 
(๖) หัวหนางานการเงิน 
(๗) หัวหนางานทรัพยสิน 
(๘) หัวหนางานจัดซ้ือจัดจาง/ Stock 
(๙) หัวหนางานรานคา / สหการ 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) ถึง (๙) เปนคณะกรรมการจาก
การเลือกสรร/แตงตั้ง 
 
 



๒๑ 
 

ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 
ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียน

ปฏิบัติหนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ   หรือ
มิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๙) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๗) ตาย 
(๘) ลาออก 
(๙) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๙) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน ๓๐ 
วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 

ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการ (๔) ถึง (๙) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหารคณะ
กรรมฝายบัญชี การเงิน และทรัพยสิน 
 

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝาย ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาที่ตอบสนองวิสัยทัศน     พันธกิจ 

เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการการดําเนินงานของฝาย

ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  
(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการฝาย 



๒๒ 
 

(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการดําเนินงานบริการและกิจการนักเรียนโดยเนนผลการพัฒนางานดาน
ธุรการ การเงิน ตอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและคณะกรรมการโรงเรียน 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
    ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่
มีการประชุม 
 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการมีหนาที่วางแผนและดําเนินการ คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานการประกันคุณภาพสถานศึกษาดานบัญชี การเงิน และทรัพยสิน 
(๓) การปฏิบัติงานดานบัญชี การเงิน และทรัพยสิน 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานงานบัญชี การเงิน และทรัพยสิน 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาลแพรธรรม 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาลแพรธรรม ดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร”ี วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายอภิบาล
แพรธรรม พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน” หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธธิรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๒๔ 
 

“ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“รองผูอํานวยการ” หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรยีนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายอภิบาล แพรธรรม” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธานคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียนใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายอภิบาล แพรธรรม 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายอภิบาลแพรธรรมประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายอภิบาลแพรธรรม 
(๖) ผูรับผิดชอบงานอภิบาลแพรธรรมระดับปฐมวัย 
(๗) ผูรับผิดชอบงานอภิบาลแพรธรรมระดับประถม 
(๘) ผูรับผิดชอบงานอภิบาลแพรธรรมระดับมัธยม  
(๙) ผูรับผิดชอบงานอภิบาลแพรธรรมระดับอาชีวะ (ระดับอาชีวะ) 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง  (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) - (๙) เปนคณะกรรมการจากการ
เลือกสรร/แตงตั้ง 
 
 



๒๕ 
 

ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 
ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายอภิบาล แพรธรรมปฏิบัติหนาที่เปนรอง

ประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง  (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือมิสซัง
โรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕  (๔) ถึง (๙) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอนในกรณีที่กรรมการ

ตามขอ ๕ (๔) ถึง (๙) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน ๓๐ วัน และ
ใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 

ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๙) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาร
คณะกรรมการฝายอภิบาลแพรธรรม 
 

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาดานงานอภิบาลแพรธรรมของนักเรียนที่

ตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ  เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการดําเนินงานอภิบาลแพร

ธรรมใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  
(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการฝาย 



๒๖ 
 

(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการดําเนินงานอภิบาลแพรธรรมโดยเนนผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียน
ตอคณะกรรมการโรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี

กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่มี

การประชุม 
 

หมวด  ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝายมีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานอภิบาลแพรธรรม 
(๓) การปฏิบัติงานดานอภิบาลแพรธรรม 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานงานอภิบาลแพรธรรม 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕  ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม ดังตอไปน้ี 

 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจนัทบุรี วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสงเสริม
คุณธรรมจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนง ผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรยีนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ 
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๒๘ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรงุเทพฯ หรือ 
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา” รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธาน
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
(๖) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับปฐมวัย 
(๗) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับประถม 
(๘) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับมัธยม 
(๙) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับทุกระดับ (ระดับอาชีวะ) 
(๑๐) ผูแทนฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม (ระดับอาชีวะ) 
(๑๑) ผูรับผิดชอบงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับหมวดทุกหมวด (ระดับอาชีวะ) 
(๑๒) ผูแทนนักเรียนทุกระดับ (ระดับอาชีวะ) 
(๑๓) ผูแทนกรรมการโรงเรียน (ระดับอาชีวะ) 



๒๙ 
 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) และ (๒) เปนกรรมการที่ปรึกษา  กรรมการ (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง 
กรรมการ (๕) - (๑๓) เปนคณะกรรมการจากการเลือกสรร/แตงตั้ง 
ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเปนผูลงนามแตงตั้งคณะกรรมการ 

ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียนปฏิบัติ
หนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ มิส
ซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือ มูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕  (๔) ถึง (๑๓) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๑๓) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน 
๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 

ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๑๓) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรร
หา คณะกรรมการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
     

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาดานคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียนที่

ตอบสนองวิสัยทัศน     พันธกิจ เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการสงเสริมคุณธรรม

จริยธรรมของผูเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ทีก่ําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  



๓๐ 
 

(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ
คณะกรรมการฝาย 

(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการดําเนินการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียนโดยเนนผลการ
พัฒนาคุณภาพนักเรียนตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการโรงเรียน 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝายใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
   ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่มี
การประชุม 
 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝายมีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียน 
(๓) การปฏิบัติงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมของผูเรียน 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียน 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน ดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายสํานัก
บริหาร - ธุรการสํานักงาน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี   
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่
กําหนดไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรยีนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๓๒ 
 

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับ
ใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายสํานักบริหาร – ธุรการสํานักงาน 

  
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพจิารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงานประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 
(๖) หัวหนางานธุรการ 
(๗) ผูชวยงานธุรการ 
(๘) หัวหนางานสารบรรณ 
(๙) ผูชวยงานสารบรรณ 
(๑๐) หัวหนางานประชาสัมพันธ 
(๑๑) ผูชวยงานประชาสัมพันธ 
(๑๒) หัวหนางานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 



๓๓ 
 

(๑๓) ผูชวยงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(๑๔) หัวหนางานประกันคุณภาพภายใน/ภายนอก 
(๑๕) ผูชวยงานประกันคุณภาพภายใน/ภายนอก 
(๑๖) ผูรับผิดชอบงานเลขาประสานงาน (งบประมาณ / โครงการ) 
(๑๗) ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานที่ไดรับมอบหมาย 
(๑๘) ผูรับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร 
(๑๙) ผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ (web site/ วรสาร) 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) - (๑๙) เปนคณะกรรมการจาก
การเลือกสรร/แตงตั้ง 
ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 

ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมผูเรียนปฏิบัติ
หนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ มิส
ซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาท่ีผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๑๙) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได  

นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคร ูและคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๑๙) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทนภายใน 
๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 

ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการ (๔) - (๑๙) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหารคณะกรรม
ฝายสํานักบริหาร – ธุรการสํานักงาน 
 

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาที่ตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย 

และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 



๓๔ 
 

(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการดําเนินงานของฝายให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  
(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการฝาย 
(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการพัฒนางานดานสํานักบริหาร – ธุรการสํานักงาน ตอคณะกรรมการ

โรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
    ใหประธานคณะกรรมการฝายรายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่มี
การประชุม 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝายมีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานการประกันคุณภาพสถานศึกษาดานสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 
(๓) การปฏิบัติงานดานสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานสํานักบริหาร - ธุรการสํานักงาน 
(๕) การอืน่ใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 

กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 
ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 

 
 
 



๓๕ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการ และกิจการนักเรียน ดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีวาดวยเรื่องคณะกรรมการฝายบริการและ
กิจการนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบรุีใหดํารงตําแหนงผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดมาจากการ
สรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจนัทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดไว
โดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี 
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน” หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ 
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ 
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๓๖ 
 

“ผูจัดการ” หมายความวา ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ 
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“รองผูอํานวยการ” หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห หรือ โรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   
  “คณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากประธาน
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียน 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ีและ
ใหมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
องคประกอบ และสมาชิกภาพ 

ขอ ๕ กรรมการฝายบริการและกิจการนักเรียนประกอบดวย 
(๑) ผูรับใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต 
(๒) ผูจัดการ 
(๓) ผูอํานวยการ 
(๔) รองผูอํานวยการ 
(๕) ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการและกิจการนักเรียน 
(๖) ผูรับผิดชอบงานบริการและกิจการนักเรียนระดับปฐมวัย 
(๗) ผูรับผิดชอบงานบริการและกิจการนักเรียนระดับประถม 
(๘) ผูรับผิดชอบงานบริการและกิจการนักเรียนระดับมัธยม 
(๙) ผูรับผิดชอบงานบริการและกิจการนักเรียนระดับอาชีวะ 

ขอ ๖ กรรมการ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) เปนคณะกรรมการโดยตําแหนง กรรมการ (๕) - (๙) เปนคณะกรรมการจากการ
เลือกสรร/แตงตั้ง 
 
 



๓๗ 
 

ขอ ๗ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการ 
ใหผูอํานวยการ เปนประธานคณะกรรมการ และผูชวยผูอํานวยการฝายบริการและกิจการนักเรียนปฏิบัติ

หนาที่เปนรองประธานคณะกรรมการ 
ขอ ๘ กรรมการตามขอ ๕ (๑) ถึง (๓) หรือ (๔) พนจากตําแหนงเม่ือมีคําส่ังของมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ  หรือ 
มิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี  หรือ มูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา ใหพนจากหนาที่ผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการ          
ขอ ๙ คณะกรรมการโรงเรียนตามขอ ๕  (๔) ถึง (๙) มีวาระการดํารงตําแหนง ๓ ป และอาจไดรับตําแหนงใหมอีกได   
นอกจากการพนตําแหนงตามวาระ กรรมการพนจากตําแหนงเม่ือ 

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู และคณะกรรมการพิจารณาถอดถอน 
ในกรณีที่กรรมการตามขอ ๕ (๔) ถึง (๙) พนจากตําแหนงกอนวาระใหมีการแตงตั้งกรรมการแทน 

ภายใน ๓๐ วัน และใหผูไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระที่เหลืออยูของผูที่ตนแทน 
ขอ ๑๐ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการตามขอ ๕  (๔) ถึง (๙) ใหเปนไปตามขอกําหนดวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรร
หารคณะกรรมการบริการและกิจการนักเรียน 
     

หมวด ๒ 
บทบาทหนาที ่

ขอ ๑๑ คณะกรรมการมีบทบาท หนาที่ ความรับผิดชอบดังน้ีคือ 
(๑) กําหนดนโยบายของฝายในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาดานงานบริการและกิจการนักเรียนของ

นักเรียนที่ตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย และสภาพความสําเร็จของโรงเรียน 
(๒) กําหนดระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ภายในฝาย 
(๓) กําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการ งานกิจกรรมตาง ๆ และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของฝาย 
(๔) ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อการดําเนินงานบริการและ

กิจการนักเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
(๕) ใหคําปรึกษาและคําแนะนําดานการดําเนินการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่กําหนดไวในแผนงาน 
(๖) กํากับดูแล และติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตาง ๆ ของฝาย 
(๗) กํากับดูแลใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในของฝาย ติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินผลและ

ปรับปรุงการดําเนินงานเพื่อการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอก และการไดรับการรับรองมาตรฐาน
ภายในจากหนวยงานตนสังกัด 

(๘) ดําเนินการจัดทํารายงานประจําปของฝาย  
(๙) ดําเนินการตามที่ปรากฏในระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของโรงเรียนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการฝาย 



๓๘ 
 

(๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการดําเนินงานบริการและกิจการนักเรียนโดยเนนผลการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการโรงเรียน 

ขอ ๑๒ ใหมีการประชุมคณะกรรมการฝาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 
   การดําเนินการประชุมคณะกรรมการฝาย ใหเปนไปตามระเบียบวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดโดยใหมี
กรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการที่มีในขณะน้ัน 
    ใหประธานคณะกรรมการฝาย รายงานผลการประชุมตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปภายใน ๗ วันนับแตวันที่
มีการประชุม 
 

หมวด ๓ 
การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ขอ ๑๓ ประธานคณะกรรมการฝาย มีหนาที่พัฒนาและฝกอบรม คณะกรรมการใหเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ 
ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพทั้งปจจุบันและอนาคต 
ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการพัฒนาคณะกรรมการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอาจกําหนดใหมีการพัฒนา
คณะกรรมการดังน้ี 

(๑) การไปศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน 
(๒) การปฏิบัติงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานบริการและกิจการนักเรียน 
(๓) การปฏิบัติงานดานบริการและกิจการนักเรียน 
(๔) การไปเพิ่มพูนความรูประสบการณงานตาง ๆ ดานงานบริการและกิจการนักเรียน 
(๕)  การอื่นใดที่จําเปนหรือเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนา 
กรณีของการฝกอบรมหรือการศึกษาตอ หรือวิธีการอื่น ๆ ใหข้ึนอยูกับลักษณะหนาที่ของกรรมการแตละราย 

ขอ ๑๕ ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการตามระเบียบน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคลครู บุคลากรทางการศึกษา 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามอัตลักษณการศึกษาคาทอลิก จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยเรื่องการบริหารงานบุคคลดังตอไปน้ี 
 
ขอ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 
๒๕๕๓” 
ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบอื่น ๆ ที่ขัดกับระเบียบน้ี 
ขอ ๔  ในระเบียบน้ี 

“คณะกรรมการกลุมโรงเรียนสังกัดสังฆมณฑลจัทบุร”ี หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากสังฆ
มณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนงผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ โรงเรียนในสังกัดสังฆ
มณฑลจันทบุร ี

“คณะกรรมการบริหารกลุมโรงเรียนสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร”ี หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจากการสรร
หาของคณะกรรมการกลุมโรงเรียนสังกัดสังฆมณฑลจันทบรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดไวโดย
คณะกรรมการกลุมโรงเรียนสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

“โรงเรียน ”หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา 

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบรุี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 



๔๐ 
 

“ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา 

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“รองผูอํานวยการ หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“คร”ู หมายความวา ครูโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัด
มิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา 

“บุคลากรทางการศึกษา”หมายความวาบุคคลที่ทําหนาที่อื่นๆ ในโรงเรียนตามพระราชบัญญัติ 
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ยกเวนครู  ลูกจางประจํา และลูกจางช่ัวคราว  
 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

ขอ ๕  การเรียกรองหรือการไดมาซ่ึงสิทธิหรือประโยชนตามระเบียบน้ีไมเปนการตัดสิทธิหรือประโยชนที่ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา พึงไดตามกฎหมายอื่น 
ขอ ๖  ใหผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตคร ูและบุคลากรทางการศึกษา ตกลงจายและรับเงินเดือนหรือคา
สอนไมต่ํากวาอัตราตามที่ทางราชการกําหนดหรือ ตามระเบียบวาดวย บัญชีเงินเดือนโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆ
มณฑลจันทบุร ี
ขอ ๗  การขอแตงตั้งหรือบรรจุครูตองมีสัญญาตอกันระหวางผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตกับครู และ
บุคลากรทางการศึกษา โดยจะกําหนดระยะเวลาการจางไมได เวนแตครูที่เปนชาวตางประเทศ และครูอัตราจาง 
ขอ ๘  ผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาต จะหักเงินเดือน คาสอน คาทํางานลวงเวลา คาทํางานในวันหยุดและ
คาทํางานลวงเวลาในวันหยุดไมได เวนแตหักเพื่อปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญและครู
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 
 
 
 



๔๑ 
 

หมวด ๒ 
ความประพฤติ และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

ขอ ๙  คร ูและบุคลากรทางการศึกษา เปนผูใหการศึกษาอบรม จึงตองประพฤติตนเปนแบบฉบับที่ดีแกนักเรียนในทุก
สถานที่และทุกโอกาส 
ขอ ๑๐  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงเปนผูศรัทธา และปฏิบัติตามหลักศาสนาที่ตนนับถืออยางสมํ่าเสมอพรอมทั้ง
เคารพและใหเกียรติศาสนาอื่น 
ขอ ๑๑  ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงประพฤติปฏิบัติตนตามระเบียบครุสภาวาดวยมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ขอ ๑๒  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงแตงกายใหเรียบรอย และถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน 
ขอ ๑๓  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนตอบุคคลอื่นอยางสุภาพชน และไมรวมมือกับผูอื่นโดยใชอํานาจ
หนาที่เพื่อประโยชนอันมิชอบดวยกฎหมาย 
ขอ ๑๔ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงละเวนจากการใชอํานาจ และหนาที่ในทางที่ผิด ไมวาจะเปนทางตรงหรือ
ทางออม 
ขอ ๑๕  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงสงเสริม หรือสนับสนุน ใหเกิดบรรยากาศแหงความรัก ความสามัคคีและ
ความมีระเบียบวินัยในโรงเรียนและชุมชน 
ขอ ๑๖  ความประพฤติที่ทางโรงเรียนถือวาเปนความผิดรายแรง 

(๑๖.๑) การกระดางกระเด่ืองตอผูบังคับบัญชา 
(๑๖.๒) ประพฤติตนเปนคนเสเพล เสพของมึนเมาจนเปนเหตุใหแสดงกิริยาอาการที่ไมสามารถ ครองสติได 
(๑๖.๓) เปนผูหมกมุนในการพนัน มีหน้ีสินรุงรัง หรือกระทําผิดทางอาญา 
(๑๖.๔) ประพฤติทางชูสาว หรือประกอบอาชีพที่ไมเหมาะสมกับสภาพของครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 
หมวด ๓ 

หนาทีพ้ื่นฐานของครู และบุคลากรทางการศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 
หนาที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปกครองนักเรียนและหนาที่การสอน 

ขอ ๑๗ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงมีความรักความเมตตาตอนักเรียน เสมือนบิดามารดามีตอบุตร 
ขอ ๑๘  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหนาที่อบรมส่ังสอนนักเรียนใหมีความประพฤติเรียบรอย มีมารยาทดี
งาม มีความตั้งใจศึกษาเลาเรียนทั้งประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
ขอ ๑๙ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหนาที่รวมกันในการควบคุมดูแลนักเรียนใหอยูในระเบียบแถว 
ขอ ๒๐ ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่จะเขาสอนในคาบเรียนตอไปหลังจากเวลาพัก ใหควบคุมดูแลความเปน
ระเบียบเรียบรอยของนักเรียนสวนครูอื่นๆ ใหประจําอยูในที่ที่ไดรับมอบหมาย 
ขอ ๒๑ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ผูสอนจะอนุญาตใหนักเรียนที่ขาดเรียน หรือมาสายเขาหองเรียนได เม่ือมี
ใบอนุญาตเขาหองเรียนจากครู และบุคลากรทางการศึกษาผายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
ขอ ๒๒ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงควบคุมดูแลนักเรียนในหองเรียนใหอยูในระเบียบวินัยเสมอ 



๔๒ 
 

ขอ ๒๓ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงดูแลเอาใจใส และรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล เพื่อแกไขหรือปรับปรุงใหดี
ยิ่งข้ึน 
ขอ ๒๔ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงสํารวจเวลาเรียนของนักเรียนทุกครั้งที่เขาสอน นักเรียนที่มาสาย ปวย ลา 
ขาดเรียนเปนประจํา ใหครู และบุคลากรทางการศึกษาติดตามและรายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ เพื่อดําเนินการ
ชวยเหลือและแกไขตอไป 
ขอ ๒๕ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงตรวจตรามิใหนักเรียนนํา หรือพกพาอาวุธ ส่ือลามก ส่ิงเสพติด และส่ิงที่ไม
เหมาะสมอื่นๆ เขามาในโรงเรียน 
ขอ ๒๖ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงเอาใจใสปลูกฝงนักเรียนใหรักษาความสะอาดเรียบรอยของสมุดทํางาน 
หองเรียน ส่ิงแวดลอมในโรงเรียน และอนามัยทั่วไปของนักเรียนเปนประจําทุกวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งการแตงกาย และ
ทรงผมใหเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 
ขอ ๒๗ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ตองไมละทิ้งหองเรียน และใหนักเรียนอยูตามลําพังโดยพลการ เม่ือครู และ
บุคลากรทางการศึกษามีกิจธุระจําเปนตองออกจากหองเรียนตองแจงใหผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย 
ทราบเพื่อสงครู และบุคลากรทางการศึกษา ไปแทน (ระเบียบฝายวิชาการ) 
ขอ ๒๘ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาไมมีสิทธิไลนักเรียนออกจากหองเรียน ในกรณีที่นักเรียนทําผิดรายแรง หรือกอ
ความไมสงบในหองเรียน ตองแจงใหผูจัดการ ผูอํานวยการ หรือฝายสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมทราบ 
ขอ ๒๙ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนพึงบันทึกความประพฤติของนักเรียนในช้ันเรียนของตนในสมุดบันทึก
ความประพฤติ 
ขอ ๓๐ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงรวมมือประสานงานกับหนวยงานอื่นเพื่อการปกครองและอบรมนักเรียนให
เกิดประสิทธิผลดียิ่งข้ึน 
ขอ ๓๑ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงทําหนาที่ครูเวรดวยความเสียสละ ตามที่ทางโรงเรียนมอบหมายและจด
บันทึกรายวันเหตุการณที่เกิดข้ึน 
ขอ ๓๒ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการลงโทษนักเรียน หรือ
นักศึกษา 
ขอ ๓๓ ครูประจําช้ันมีหนาที่ทําบัญชีเรียกช่ือ สมุดวัดผล สมุดรายงานประจําตัวนักเรียนและเอกสารตางๆ ให
เรียบรอย และเปนปจจุบัน 
ขอ ๓๔ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงควบคุม ตรวจการทดสอบดวยตนเอง กรอก และรวมคะแนนใหเปนไป
อยางละเอียดถี่ถวน ถูกตอง ยุติธรรม เรียบรอย และใหถือวาการวัดผลการเรียนของนักเรียนตามวัตถุประสงคเปน
หนาที่อันสําคัญยิ่ง 
ขอ ๓๕ ครู และบุคลากรทางการศึกษาพึงสํานึกวาการสอนวิชาการเปนหนาที่ที่สําคัญของครู ฉะน้ัน ใหครู  และ
บุคลากรทางการศึกษาเตรียมการสอนทุกวัน โดยบันทึกการสอนลวงหนา เขาสอนใหตรงตามเวลา และทําการสอนอยาง
เต็มที่ ใหการบานอยางเหมาะสม โดยคํานึงถึงวิชาอื่นๆ และวันหยุดดวย สวนการตรวจและแกการบานของนักเรียนตอง
ไดรับการเอาใจใสอยางดี และสมํ่าเสมอ 
 



๔๓ 
 

ขอ ๓๖ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงปฏิบัติขณะทําการสอนดังน้ี 
(๓๖.๑) ใหยืนขณะทําการสอน 
(๓๖.๒) เม่ือส่ังงานนักเรียนแลวควรเดินตรวจเพื่อแกไข แนะนํา หรือช้ีแจงใหนักเรียนที่ยังไมเขาใจ 
(๓๖.๓) ดูแลนักเรียนใหอยูในบรรยากาศการเรียนการสอน 
(๓๖.๔) จัดใหนักเรียนมีงานทําอยูเสมอ เพื่อฝกทักษะการเรียนรู และรักษาระเบียบวินัยในช้ันเรียน 
(๓๖.๕) สงเสริม และปลูกฝงใหนักเรียนรูจักรักษา อุปกรณ เครื่องใช ส่ือการสอน ในหองเรียน อยูเสมอ 
(๓๖.๖)  ใหการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เรียนออน และสงเสริมสนับสนุนนักเรียนที่เรียนดี มีความสามารถ

พิเศษใหดีมากยิ่งข้ึน 
(๓๖.๗) เอาใจใส และกวดขันเรื่องลายมือ ปลูกฝงนิสัยการมีระเบียบเรียบรอยในการทํางานของนักเรียน 

ขอ ๓๗ ครู และบุคลากรทางการศึกษา พึงเอาใจใสในการเรียน การสอนอยางเต็มที่ โดยไมทํางานสวนตัว  
รับประทานอาหาร ด่ืมเครื่องด่ืม อานหนังสือพิมพ หรือใชเครื่องมือส่ือสารเพื่อกิจสวนตัวในขณะปฏิบัติหนาที่ 
ขอ ๓๘ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา พึงอยูที่หองพักครูเตรียมการสอน ตรวจแกสมุดงานของนักเรียนหรือทํางาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
ขอ ๓๙ หองพักครูเปนหองทํางานโดยสวนรวมของคณะคร ูและบุคลากรทางการศึกษา ฉะน้ันคร ูและบุคลากรทางการ
ศึกษาพึงรักษาความเปนระเบียบเรียบรอย ความสงบเงียบ ไมควรสนทนา สงเสียงดัง หรือนําของมารับประทาน 
ขอ ๔๐ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงใหความชวยเหลือเพื่อนครู และบุคลากรทางการศึกษาดวยกัน และมีหนาที่
เขาสอนแทนคร ูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขาดตามทีผู่อํานวยการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เห็นสมควร 
ขอ ๔๑ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาพึงตั้งใจคนควาหาความรู รวมทั้งเทคนิคในการสอนเพิ่มเติมอยูเสมอ เพื่อให
การสอนของตนมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ทั้งยังเปนการพัฒนาวิชาชีพของตน 
 

หมวด ๔ 
กําหนดเวลา วันหยุด และการขอลา 

ขอ ๔๒ กําหนดเวลาทํางานปกติของโรงเรียน มีดังน้ี 
(๔๒.๑) เวลาที่โรงเรียนเปดสอนตามที่ไดรับอนุญาต 
(๔๒.๒) เวลาที่โรงเรียนกําหนดใหครู และบุคลากรทางการศึกษามาปฏิบัติของโรงเรียนในระหวางวันหยุด 

๑)  ใหครูผลัดเปล่ียนกันทําหนาที่ครูเวร 
๒) ประชุมหรืออบรมเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
๓) จัดทํากิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวกับกระบวนการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
๔) ปฏิบัติงานเพื่อเตรียมการสอนเปนเวลาไมเกิน ๑๕ วัน กอนวันเปดภาคเรียนของปการศึกษาใหม 
๕) ใหมาสอนชดเชย 

ขอ ๔๓ ชั่วโมงสอนของครู และบุคลากรทางการศึกษา 
(๔๓.๑) ผูอํานวยการ สอนไมเกิน ๔ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๒) ผูชวยผูอํานวยการ สอนไมเกิน ๖ ช่ัวโมง/สัปดาห 



๔๔ 
 

(๔๓.๓) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับปฐมวัย  สอนไมเกิน ๒๕ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๔) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับประถมศึกษา สอนไมเกิน ๒๕ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๖) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน สอนไมเกิน ๒๒ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๗) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายข้ึนไป สอนไมเกิน ๒๐ ช่ัวโมง/สัปดาห 
(๔๓.๘) ครู และบุคลากรทางการศึกษาระดับ ปวช. ปวท. ปวส. สอนไมเกิน ๒๐ ช่ัวโมง/สัปดาห 
ช่ัวโมงสอนขางตนไมรวมถึงเวลาในการเตรียมการสอน ตรวจงาน ประเมินผลงาน หรือหนาที่ที่ตองปฏิบัติตาม
ขอบังคับคุรุสภาวาดวยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ขอ ๔๔ เวลาพัก 
เวลาพักของครู และบุคลากรทางการศึกษาใหถือตามระเบียบปฏิบัติของโรงเรียน 

ขอ ๔๕ วันหยุดของครู และบุคลากรทางการศึกษา 
(๔๕.๑) วันหยุดประจําสัปดาห ตามที่ไดรับอนุญาต 
(๔๕.๒) วันหยุดภาคเรียน 
(๔๕.๓) วันหยุดตามคําส่ัง หรือประกาศของทางราชการ 
(๔๕.๔) วันหยุดตามประเพณี 
(๔๕.๕) วันที่โรงเรียนส่ังใหหยุดเรียน 

ขอ ๔๖ การหยุดพักผอนประจําป 
วันหยุดพักผอนประจําปของครู และบุคลากรทางการศึกษาถือวันหยุดปดภาคเรียนตามที่โรงเรียนกําหนด 

ขอ ๔๗ การลาปวย 
(๔๗.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา ตองแจงการปวยใหทางโรงเรียนทราบ
โดยเร็วที่สุด 
และยื่นขอลาปวยในวันแรกที่มาทํางานตอผูอํานวยการ และผูอํานวยการใหยื่นขอลาปวยตอผูจัดการ 
(๔๗.๒) ในกรณีที่ปวยตั้งแต ๓ วันทํางานข้ึนไป คร ูและบุคลากรทางการศึกษาตองแสดงใบรับรองแพทยของ
แพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึง หรือของสถานพยาบาลราชการ 
(๔๗.๓) ในรอบปการศึกษาหน่ึง ครู และบุคลากรทางการศึกษาสามารถลาปวยไดดังน้ี 

๑)  กรณีเจ็บปวยธรรมดา ใหลาไดไมเกิน ๑๕ วันทํางาน 
๒) กรณีการเจ็บปวยที่ตองรักษาตัวในโรงพยาบาล ใหลาไดไมเกิน ๖๐ วันทํางาน 

ขอ ๔๘ การลาคลอด 
(๔๘.๑) คร ูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิลาคลอดครรภหน่ึงไมเกิน ๔๕ วัน (โดยไมถือเปนวันลาปวย) 
(๔๘.๒) ในการลาคลอด คร ูและบุคลากรทางการศึกษาตองสงใบลาลวงหนา หรือสงในวันคลอด 
(๔๘.๓) ในกรณีที่ไมไดลากอนคลอด ใหแจงการลาภายใน ๓ วัน 

ขอ ๔๙ การลากิจ 
(๔๙.๑) คร ูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิลากิจไดไมเกิน ๑๐ วัน ในหน่ึงปการศึกษา 



๔๕ 
 

(๔๙.๒) คร ูและบุคลากรทางการศึกษาตองยื่นใบลากิจลวงหนาอยางนอย ๑ วัน ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถ
ยื่นไดตองแจงการลาใหโรงเรียนทราบโดยเร็วที่สุด 
ขอ ๕๐ การลาเพ่ือรับราชการทหาร 

(๕๐.๑) คร ูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิลาเพื่อรับราชการทหาร เพื่อฝกวิชาทหาร หรือเพื่อทดลองความ
พรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารไดไมเกิน ๖๐ วัน โดยยื่นลาตอโรงเรียนลวงหนา หลังรับหมายเรียก
ภายใน ๓ วัน 

(๕๐.๒) คร ูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิไดรับคาจางปกติตามจํานวนวันลาทีป่รากฏตามหมายของราชการ
ทหาร 

(๕๐.๓) ในกรณีที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาไดรับมอบหมายของราชการทหารใหเขารับราชการเกิน ๖๐ 
วัน ครูจะไมไดรับคาจางในสวนที่เกินจาก ๖๐ วัน 
ขอ ๕๑ การลาเพ่ือฝกอบรมระหวางปดภาคเรียน 

(๕๑.๑) ในระหวางปดภาคเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตอเพิ่มเติม 
หรือรับการฝกอบรมในวิชาที่เปนประโยชนตองานที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตามที่ผูรับใบอนุญาตอนุมัติ 

(๕๑.๒) คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะตองยื่นเรื่องขออนุญาตไปศึกษาตอเพิ่มเติมลวงหนากอนปดภาค
เรียนหรือกอน 1 เดือน โดยระบุจํานวนวันลาอยางชัดเจนและไมเกิน ๓๐ วัน 

(๕๑.๓) เม่ือพนเวลาอบรมน้ีแลว ผูรับใบอนุญาตอาจส่ังใหครู และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานของ
โรงเรียนเปนการทดแทนงานที่มิไดปฏิบัติระหวางปดภาคเรียนได 
ขอ ๕๒ การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย 

(๕๒.๑) คร ูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไมเคยอุปสมบท หรือประกอบพิธีฮัจย และสอนในโรงเรียนมาแลวไม
นอยกวา 3 ป มีสิทธิลาไดไมเกิน ๑๒๐ วัน โดยไดรับเงินเดือนตามปกต ิ

(๕๒.๒) คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ตองยื่นใบลาอุปสมบท หรือประกอบพิธีฮัจยลวงหนาไมนอยกวา ๓ 
เดือน และในกรณีที่โรงเรียนยังหาครูแทนไมได โรงเรียนอาจยับยั้งการลาน้ันไวกอนเพื่อใหลาในปตอไปได 
ขอ ๕๓ การแจงการลา 
เม่ือมีเหตุจําเปนตองขอลาหยุดงาน สําหรับผูอํานวยการใหยื่นตอผูจัดการ แตถาเปนผูชวยผูอํานวยการ หรือครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ใหยื่นใบลาตอผูอํานวยการ 
ขอ ๕๔ การนับวันลา 

(๕๔.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่มาทํางานสาย หรือกลับกอนเวลา รวม 5 ครั้ง โรงเรียนถือวาเปนการ
ลากิจ 1วัน 

(๕๔.๒) ใหนับวันหยุดที่ค่ันระหวางวันลาเปนวันลาดวย ยกเวนการลาปวย 
(๕๔.๓) ในกรณีที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาไมสามารถทํางานไดเน่ืองจากประสบอันตรายหรือเจ็บปวย 

เน่ืองจากการทํางานใหโรงเรียนซ่ึงมีสาเหตุจากงานโดยตรง ไมถือเปนวันลาปวยของคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๕๔.๔) การมาทํางานสาย หรือกลับกอนเวลา โดยไมไดรับอนุญาตถือเปนความบกพรองตอหนาที่ 

 



๔๖ 
 

หมวดที่ ๕ 
เรื่อง เงินเดือน การพิจารณาความดีความชอบ 
สวัสดิการและการสงเคราะหอื่น  ๆ

ขอ ๕๕  การสรรหา  การบรรจุครู และบุคลากรทางการศึกษา และเงินเดือน 
(๕๕.๑) โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สรรหาบุคลากรตามคุณสมบัติ และความสามารถที่

สอดคลองกับมาตรฐานดานครูในรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสมโดยมีข้ันตอนดังน้ี 
(๕๕.๑.๑) จัดใหมีคณะกรรมการสรรหา และคัดเลือกครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนอยาง

ชัดเจน 
(๕๕.๑.๒) จัดใหมีการประกาศวุฒิการศึกษาและคุณสมบัติของครู และบุคลากรทางการศึกษาที่

ตองการรับ 
(๕๕.๑.๓) จัดใหมีการคัดเลือก ทดสอบความรูพื้นฐานในรายวิชาเอกและที่เกี่ยวของกับหนาที่หรือ

ตําแหนงงาน 
(๕๕.๑.๔)  จัดใหมีการสัมภาษณและตรวจสอบประวัติกอนเขาสูการทดลองงาน 
(๕๕.๑.๕) จัดใหมีทดลองงานและประเมินคร ูและบุคลากรทางการศึกษาเปนระยะเวลา ๑๘๐ วันกอน

ทําการพิจารณาบรรจุเขาเปนครูตามระเบียบราชการ และระหวางทดลองงานจัดทําสัญญา
จางพิเศษเปนลายลักษณอักษร และจายคาตอบแทนตามวุฒิการศึกษา 

(๕๕.๒)  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับเงินเดือนประจําวุฒิตามอัตราที่โรงเรียนบรรจุ  และจะไดรับ
เงินเดือน  แตละเดือนอยางชาภายในวันที่ ๓  ของเดือนถัดไป 

(๕๕.๓)  เงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาเปนไปตามวุฒิการศึกษาที่โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆ
มณฑลจันทบุรีกําหนด และสอดคลองกับอัตราเงินเดือนขาราชการหรือคาแรงข้ันต่ําที่กําหนด 

(๕๕.๔) การปรับฐานเงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาเม่ือมีการประกาศข้ึนเงินเดือนขาราชการตอง
ไดรับการพิจารณาและประกาศใชเปนลายลักษณอักษรจากคณะกรรมการ รสจ. 
ขอ ๕๖  การปรับวุฒิเงินเดือน 

(๕๖.๑) ไดรับการอนุมัติเห็นชอบจากผูบริหารเปนลายลักษณอักษร 
(๕๖.๒)  เปนไปตามตําแหนง  หรืออัตราที่ทางโรงเรียนกําหนดและ ตามระเบียบของโรงเรียนคาทอลิกสังกัด 

สังฆมณฑลจันทบุร ี
(๕๖.๓) เปนครู และบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณภาพ  และรวมมือกับผูบริหารอยางดี 
(๕๖.๔) การปรับวุฒิสูงกวาปริญญาตรีจะตองไดรับการพิจารณาจากผูบริหาร อนุมัติเปนลายลักษณอักษรกอน

เรียนวาเปนวุฒิและสาขาวิชาตามความตองการของโรงเรียนซ่ึงสามารถอนุญาตใหปรับวุฒิการศึกษาไดเม่ือเรียนจบ 
(๕๖.๕) ทางโรงเรียนจะปรับเงินเดือนตามวุฒิใหม ตามระเบียบวาดวยบัญชีเงินเดือนโรงเรียนคาทอลิก

สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
(๕๖.๖) การปรับเงินเดือนตามวุฒิใหม ทางโรงเรียนจะพิจารณาและอนุมัติในเดือนเมษายน  โดยครู และ

บุคลากรทางการศึกษาตองยื่นแบบคํารองขอปรับวุฒิพรอมเอกสารประกอบแสดงวุฒิการศึกษาใหมกอนการพิจารณา



๔๗ 
 

อนุมัติเปนเวลา ๑ เดือนและโรงเรียนสามารถขอใหครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานแสดงศักยภาพและคุณภาพ
ตามวุฒิใหมประกอบการพิจารณา 
ขอ ๕๗  การขึ้นขั้นเงินเดือนประจําป 
ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยบัญชีเงินเดือน โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

(๔๗.๑) โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีมีการพิจารณาคุณภาพการปฏิบัติหนาที่และพิจารณาข้ึนข้ัน
เงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกปการศึกษา จะพิจารณาและอนุมัติภายในเดือนมิถุนายน โดยใหแตละ
โรงเรียนประเมินการปฏิบัติหนาที่ของครู และบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑและเครื่องมือที่โรงเรียนจัดทําข้ึน  หรือ
ใชเครื่องมือที่คณะกรรมการรสจ. จัดทําข้ึน โดยแจงหัวขอและวิธีการประเมินที่ใชใหครูทราบลวงหนา 

(๕๗.๒)  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการข้ึนเงินเดือนเม่ือทําการสอน หรือปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
ไมนอยกวา ๑ ป   ครูที่ประพฤติผิดระเบียบโรงเรียนในเรื่องการทุจริตหรือความผิดรายแรงหรือประพฤติผิด
จรรยาบรรณวิชาชีพจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือน 

(๕๗.๓)  โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใชผังบัญชีเงินเดือน  ข้ันละ ๓๐๐ บาทซ่ึงสอดคลองและ
สัมพันธกับอัตราเงินเดือนที่ราชการประกาศใช ซ่ึงจัดทําผังไวที่ละครึ่งข้ัน การข้ึนเงินเดือนสามารถเทียบข้ันที่แสดงไวใน
ผังบัญชี ทั้งน้ีไดกําหนดใหแตละวุฒิการศึกษามีเพดานเงินสูงสุดตามที่กําหนดคือ ระดับต่ํากวาปริญญาตรี ข้ันสูงสุดคือ
ข้ันที่ ๔๕ ระดับปริญญาตรี ข้ันสูงสุดคือข้ันที่ ๕๐ ปริญญาโทข้ันสูงสุดคือ ข้ันที่ ๕๐ และปริญญาเอกข้ันสูงสุดคือข้ันที่ 
๕๕  หรือตามที่ รสจ. กําหนด 

กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ทํางานครบ ๓ ปข้ึนไปในการพิจารณาข้ึนเงินเดือนจะมีคาประสบการณ
วิชาชีพเพิ่มใหตามที่ รสจ.กําหนด 

(๕๗.๔)  การเปล่ียนแปลงข้ันและผังบัญชีเงินเดือนจะตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ รสจ. 
และสังฆมณฑลจันทบุร ี

(๕๗.๕)  ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ยังไมไดรับการบรรจุครูตามระเบียบราชการจะตองทําสัญญาการจาง
สอนกับโรงเรียนเปนรายปและจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือนตามระเบียบน้ีจนกวาจะมีประกาศเปล่ียนแปลงจาก
คณะกรรมการ รสจ. 
ขอ ๕๘  เงินรางวัลขวัญและกําลังใจโอกาสคริสตมาสและปใหม 
จัดใหในโอกาสคริสตมาสเพื่อเปนขวัญและกําลังใจแกคร ูและบุคลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่ที่ไดรับการบรรจุตาม
ระเบียบราชการ โดยกําหนดให คนละ  ๕,๐๐๐ บาท  ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ทํางานไมครบหน่ึงปจะไดรับ
สวัสดิการน้ี ลดไปตามสัดสวนที่สอดคลองกับระยะเวลาทํางาน โดยคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี  จะพิจารณาเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสมและสอดคลองกับคาครองชีพครูตามสถานการณปจจุบัน   กรณี
โรงเรียนใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบขอน้ีไดใหนําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร รสจ. 
ขอ ๕๙  เงินสวัสดิการบําเหน็จสะสม และสวัสดิการนานป 

(๕๙.๑) สวัสดิการบําเหน็จสะสมโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
๑)  เม่ือทําการสอนปที่  ๑   ถึงปที่ ๕  จะไดรับเงินบําเหน็จสะสมปละ ๑,๐๐๐ บาท 
๒)  เม่ือทําการสอนถึงปที่ ๖  ถึงปที่ ๑๕  จะไดรับเงินบําเหน็จสะสมปละ ๒,๐๐๐ บาท 



๔๘ 
 

๓)  เม่ือทําการสอนถึงปที่ ๑๖ ข้ึนไป  จะไดรับเงินบําเหน็จสะสมปละ ๒,๕๐๐ บาท 
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับเงินสวัสดิการบําเหน็จไดเม่ือครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออก และ 

ทําการสอนไมนอยกวา ๕ ป  โดยไมมีดอกเบี้ย    ใหเริ่มนับอายุงานตั้งแตปการศึกษา ๒๕๓๑  และใชระเบียบน้ีเม่ือมี
การประกาศใชอยางเปนทางการ โดยยึดถือเอกสารการบรรจุครูเปนหลัก 

(๕๙.๒) สวสัดิการนานปโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
(๕๙.๒.๑) เม่ือบุคลากรปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีนับตั้งแตวันบรรจุ

ครบ ๑๕ ป จะไดรับเงินสวัสดิการนานป จํานวนเงิน ๑๕,๐๐๐บาท ครบ ๒๐ปจะไดรับเงิน
สวัสดิการนานป จํานวน ๕,๐๐๐ บาท   ครบ ๒๕ ป จะไดรับเงินสวัสดิการนานป จํานวน 
๕,๐๐๐ บาท  และโรงเรียนควรจัดกิจกรรมใหเกียรติแกครู และบุคลากรทางการศึกษาตาม
ความเหมาะสม 

(๕๙.๒.๒)  กรณีโรงเรียนที่มีการใหสวัสดิการครูนานปในโรงเรียนกอนระเบียบน้ี ใหยึดอัตราบําเหน็จ
สะสมเดิมแกครู และบุคลากรทางการศึกษาที่เคยไดรับสวัสดิการนานป ๑๕,๒๐,๒๕ 
มาแลว โดยยึดตามอายุงานที่เคยไดรับในปจจุบันเปนฐานในการคิด โดยมีหลักในการ
ดําเนินการดังน้ี 

๑)  กรณีที่ครู และบุคลากรทางการศึกษายังไมเคยไดรับสวัสดิการนานปใดๆ นอกจาก
สวัสดิการทํางานครบ ๒๕ ปตามระเบียบ รสจ.เดิม ใหใชระเบียบขอ ๕๙.๑ ในการ
คิดบําเหน็จสะสมรายปยอนหลังให แตจะไมไดรับเงินนานปยอนหลัง 

๒)  กรณีที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาเคยไดรับสวัสดิการนานปที่โรงเรียนจัดให 
๑๐,๑๕,๒๐,๒๕ ป ใหใชระเบียบสวัสดิการบําเหน็จสะสมเดิมจนถึงปปจจุบัน และ
เริ่มใชระเบียบใหมขอ ๕๙.๑ในปการศึกษาถัดไป 

๓)  กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ไดรับสวัสดิการนานปที่โรงเรียนจัดใหเกิน 
๒๕ ป ใหใชสวัสดิการบําเหน็จสะสมเดิมจนจบอายุงาน ตัวอยาง  
(๑)  คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ก. อายุงาน ๑๘ ป  ไมเคยไดสวัสดิการนานป 

จะไดรับบําเหน็จสะสมรายปตามระเบียบขอ ๕๙.๑ แตจะไมไดรับยอนหลัง 
สวัสดิการนานป ๑๕,๐๐๐ บาท 

(๒) ครู และบุคลากรทางการศึกษา ข. อายุงาน ๑๖ ป เคยไดรับสวัสดิการนานปที่
โรงเรียนจัดใหตอนครบ ๑๕ ป จะรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมตามระเบียบ
เดิมถึงปจจุบัน และเริ่มใชระเบียบใหมขอ ๕๙.๑ ในปการศึกษาถัดไป 

(๓) คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ง. อายุงาน ๓๑  ป เคยไดรับสวัสดิการนานป
ที่โรงเรียนจัดใหเม่ือครบ ๑๕,๒๐,๒๕ ป จะไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสม
ตามระเบียบเดิมจนจบอายุงาน 



๔๙ 
 

(๕๙.๒.๓)  คร ูและบุคลากรทางการศึกษาจะไมไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมเม่ือจงใจกระทําการให
โรงเรียนไดรับความเสียหายในการออกจากหนาที่ของตนหรือ กรณีที่ลาออกโดยไมแจงลวงหนาตามระเบียบ
ขาราชการครูกําหนด ทําใหโรงเรียนไดรับความเสียหายในการจัดการเรียนการสอนปกติ 

ขอ ๖๐  การหัก หรืองด ขึ้นขั้นเงินเดือนประจําป 
(๖๐.๑) ผูบริหารของโรงเรียนมีสิทธิหัก หรืองดเงินเดือนข้ึนข้ันประจําปในกรณีที่ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาบกพรองในการปฏิบัติหนาที่ ของตน  หรือในกรณีที่ทําใหผูบริหารหรือโรงเรียนไดรับความเสียหายโดยเปนไปตาม
ระเบียบของโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีกําหนดไวในคูมือครู รสจ. 

(๖๐.๒) ผูบริหารของโรงเรียนมีสิทธิใหรางวัลในกรณีที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาทําการดีพิเศษ  ตาม
หลักเกณฑและประเภทที่โรงเรียนกําหนดไว  ทั้งน้ีโดยใชแบบประเมินการปฏิบัติหนาที่ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
ประกอบการพิจารณา 

(๖๐.๓) ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ไปสอบบรรจุจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือนและสวัสดิการในการ
พัฒนาวิชาชีพเปนเวลาอยางนอย ๑  ปการศึกษา 
ขอ ๖๑ เงินสมทบ ๓ % 

โรงเรียนสงเงินสมทบ ๓ % ใหกองทุนสงเคราะหของ สช.  สวนเงินสมทบ ๑๒% ของผูบริหารที่ปฏิบัติหนาที่
ในโรงเรียนใหยกเปนของโรงเรียนเม่ือไมปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนแลว    และใหทําการโอนยายตามตําแหนงที่รับผิดชอบ 
หรือจําหนายออกเม่ือพนหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
ขอ ๖๒ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนสมรส 

ในกรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนสมรส โรงเรียนจะชวยงานในวงเงิน คนละ ๓,๕๐๐ บาท 
ขอ ๖๓ สวัสดิการเกษียณอายุครู และบุคลากรทางการศึกษา 

(๖๓.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนไดจนถึงอายุ ๖๐ ป จึงเกษียณอายุ โดย
เม่ือเกษียณอายุจะไดรับสวัสดิการบําเหน็จเกษียณอายุพิจารณาจํานวนเงินสามเทาของเงินเดือนเดือนสุดทายแตไมเกิน 
๕๐,๐๐๐ บาท 

(๖๓.๒) ครู และบุคลากรทางการศึกษาสามารถขอปฏิบัติหนาที่ตอในโรงเรียนหลังเกษียณอายุไดอีกไมเกิน ๕ ป
โดยจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือน แตจะไดรับเฉพาะบําเหน็จสะสมรายป 
ขอ ๖๔ คาใชจายในกรณีออกปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

(๖๔.๑) ในกรณี ที่โรงเรียนมอบหมายใหครู และบุคลากรทางการศึกษาไปประชุม สัมมนา อบรม หรืองานอื่น 
โรงเรียนเปนผูออกคาใชจายทั้งหมด 

(๖๔.๒) ในกรณีคางคืน ใหผูบริหารโรงเรียนจายคาเบี้ยเล้ียงแกครู และบุคลากรทางการศึกษาอยางนอยคนละ 
๑๐๐ บาทตอวัน ยกเวนการสัมมนาน้ัน ๆ มีการจัดเบี้ยเล้ียงไวใหแลว 

(๖๔.๓) การออกไปปฏิบัติหนาที่นอกสถานที่ ครู และบุคลากรทางการศึกษาตองลงช่ือรับทราบคําส่ังของ
โรงเรียนที่ออกโดยผูรับใบอนุญาตหรือ ผูอํานวยการหรือผูทําการแทนจึงถือเปนอันถูกตอง 

 
 



๕๐ 
 

ขอ๖๕ ครู และบุคลากรทางการศึกษาถึงแกกรรม และสวัสดิการฌาปนกิจบิดา มารดา บุตร สามีและภรรยาครู 
(๖๕.๑) เม่ือครู และบุคลากรทางการศึกษาถึงแกกรรมจะไดรับสวัสดิการดังน้ี 

(๖๕.๑.๑)  เงินเดือนทั้งเดือน 
(๖๕.๑.๒)  เงินสวัสดิการบําเหน็จสะสมตามขอ ๕๙.๑ 
(๖๕.๑.๓)  เงินคาฌาปนกิจ เปนจํานวนเงิน ๒๐,๐๐๐ บาท กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษามีบุตร

ที่เรียนอยูในโรงเรียนรสจ. บุตรจะไดรับสิทธิ ในสวัสดิการบุตรครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาจนถึงการศึกษาภาคบังคับหรือช้ันสูงสุดของโรงเรียน และ โรงเรียนจัดพวงหรีด 
และเปนเจาภาพงานศพ ๑ คืนดวยเงินชวยเหลือจํานวน ๑๐,๐๐๐ บาท 

(๖๕.๒)  สวัสดิการฌาปนกิจบิดา มารดา บุตร สามีและภรรยาครู และบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนจัดพวงหรีด และเปนเจาภาพงานศพ ๑ คืนในวงเงินชวยเหลือจํานวน ๑๐,๐๐๐ บาท 

(๖๕.๓) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ยังไมไดบรรจุ และครูอัตราจางใหใชระเบียบพนักงานและ
เจาหนาที่ของสังฆมณฑลจันทบุรีแทน 
ขอ ๖๖  คาลวงเวลาและเบี้ยประชุม 

(๖๖.๑)  ในกรณีที่โรงเรียนจัดใหครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานเกินเวลาทําการปกตินอกจากที่กําหนดไว
ในขอ ๔๒.๒ ครู และบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับคาตอบแทนตามระเบียบวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญ
และครูโรงเรียนเอกชนพ.ศ. ๒๕๔๒ คือครั้งละไมนอยกวา ๑๕๐ บาท 

(๖๖.๒)  ในกรณีที่โรงเรียนกําหนดใหสอนเกินจากจํานวนช่ัวโมงที่ระบุไวในขอ ๔๓  ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาจะไดรับคาช่ัวโมงที่สอนเกินตามอัตราที่กระทรวงกําหนดคือ - ปฐมวัย และประถมศึกษา  ช่ัวโมงละ ๔๐ บาท  - 
มัธยมตน ช่ัวโมงละ ๕๐ บาท    -มัธยมปลายและอาชีวศึกษา ช่ัวโมงละ ๖๐ บาท 
ขอ ๖๗ คาทํางานในวัดหยุดและคาลวงเวลาในวันหยุด 

ในกรณีที่โรงเรียนจัดใหครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานในวันหยุดนอกเหนือที่ระบุไวในขอ ๔๒.๒   ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับคาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุดตามระเบียบวาดวยการคุมครองการ
ทํางานของคร ูและครโูรงเรียนเอกชนพ.ศ.๒๕๔๒ 
ขอ ๖๘ คาสอนแทนครู และบุคลากรทางการศึกษา อื่นที่ขออนุญาตลา 

(๖๘.๑)   ครู และบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับคาสอนแทน  กรณีที่สอนแทนครู และบุคลากรทางการศึกษา
ที่ลาตามกําหนดอนุญาตของกระทรวงไมเกิน ๓๐ วัน 

(๖๘.๒)   ครู และบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับคาสอนแทนกรณีที่สอนแทนครู และบุคลากรทางการศึกษาที่
ลาเกินกําหนดอนุญาตของกระทรวงในอัตราคาสอนแทนตามระเบียบคาสอนในช่ัวโมงเกินกรณีที่การสอนแทนน้ันเกิน
กวาจํานวนที่อนุญาตในหน่ึงสัปดาหตามระเบียบ 
ขอ ๖๙ เงินประจําตําแหนง 

การจัดเงินประจําตําแหนงครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี จําแนก
ตามขนาดโรงเรียน เปน ๓ ระดับดังน้ี 



๕๑ 
 

(๖๙.๑) ตําแหนงผูอํานวยการ โรงเรียนขนาดใหญนักเรียนมากกวา ๒,๕๐๐ คน รับ ๒,๐๐๐ บาท โรงเรียนขนาด
กลาง นักเรียนมากกวา ๑,๐๐๐ คน รับ ๑,๕๐๐ บาท โรงเรียนขนาดเล็ก นักเรียนไมเกิน ๑,๐๐๐ คน รับ ๑,๐๐๐ บาท 

(๖๙.๒) ตําแหนงผูชวยอํานวยการ  โรงเรียนขนาดใหญนักเรียนมากกวา ๒,๕๐๐ คน รับ ๑,๒๐๐ บาท  
โรงเรียนขนาดกลาง นักเรียนมากกวา ๑,๐๐๐ คน รับ ๙๐๐ บาท โรงเรียนขนาดเล็ก นักเรียนไมเกิน ๑,๐๐๐ คน รับ  
๕๐๐ บาท 
ขอ ๗๐ สวัสดิการทุนศึกษาตอและการอบรมสัมมนา 

(๗๐ .๑) โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี จัดใหทุนแกบุคลากรศึกษาตอในระดับสูงกวาปริญญาตรี
ตามสาขาวิชาที่ทางโรงเรียนตองการจนจบในวงเงินไมเกิน ๒๕๐,๐๐๐ บาท เบิกจายตามคาใชจายจริงในระยะเวลาปกติที่
หลักสูตรกําหนด โดยทําสัญญากับผูไดรับทุนเปนลายลักษณอักษร ผูไดรับทุนศึกษาตอตองทํางานใชทุนไมนอยกวา ๗ 
ป หากครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกกอนระยะเวลาสัญญาตองชดใชเงินคืนตามที่ไดใชจายจริงในการเรียนตาม
ระยะเวลาที่เหลือ หรือ จัดใหทุนครึ่งหน่ึงของคาใชจายในการเรียนระยะเวลาปกติที่หลักสูตรกําหนดในสาขาวิชาที่
โรงเรียนพิจารณาเห็นวาเปนประโยชนในการพัฒนาสถานศึกษา  ผูไดรับทุนศึกษาตอตองทํางานใชทุนไมนอยกวา ๔ ป 
หากครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกกอนระยะเวลาสัญญาตองชดใชเงินคืนตามที่ไดใชจายจริงในการเรียนตาม
ระยะเวลาที่เหลือ ทั้งน้ีจํานวนทุนที่ใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของโรงเรียน และตองรายงานใหกับสังฆมณฑลไดรับทราบเปน
ประจําทุกป 

(๗๐.๒) โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สงเสริมการสงบุคลากรระดับผูชวยผูอํานวยการ หรือ
หัวหนาระดับเขารับการพัฒนาในหลักสูตร ที่เกี่ยวของกับการบริหารสถานศึกษาโดยผูไดรับการพัฒนาในหลักสูตร
ขางตนตองทํางานใชทุนในตําแหนงงานที่โรงเรียนเห็นสมควรไมนอยกวา ๓ ป และโรงเรียนจัดอบรม สัมมนา หรือ
จัดสงบุคลากรเขารับการพัฒนาวิชาชีพอยางนอยปการศึกษาละ ๑ ครั้ง ในกรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกไป
สอบบรรจุทางโรงเรียนสามารถคิดคาใชจายการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาทานน้ันคืนไดไมเกิน ๗๕% ของ
คาใชจายที่โรงเรียนจายไป 

(๗๐.๓) โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สนับสนุนและใหทุนแกบุคลากรครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาคําสอนที่สนใจศึกษาในหลักสูตรคริสตศาสนาระดับปริญญาตรี  โดยเบิกจายตามคาใชจายจริงในระยะเวลาปกติที่
หลักสูตรกําหนด และทําสัญญากับผูไดรับทุนเปนลายลักษณอักษร ผูไดรับทุนศึกษาตอตองทํางานใชทุนไมนอยกวา ๗ 
ป หากครู และบุคลากรทางการศึกษาลาออกกอนระยะเวลาสัญญาตองชดใชเงินคืนตามที่ไดใชจายจริงในการเรียนตาม
ระยะเวลาที่เหลือ หรือ สนับสนุนและจัดใหทุนแกบุคลากรครูคําสอน ที่สนใจเรียนหลักสูตรในภาคฤดูรอนโดยจัดทํา
สัญญาเปนลายลักษณอักษรและ ผูไดรับทุนศึกษาตอตองทํางานใชทุนไมนอยกวา ๔ ป หากครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาลาออกกอนระยะเวลาสัญญาตองชดใชเงินคืนตามที่ไดใชจายจริงในการเรียนตามระยะเวลาที่เหลือ ทั้งน้ีจํานวนทุน
ที่ใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของโรงเรียน และตองรายงานใหกับสังฆมณฑลไดรับทราบเปนประจําทุกป 
ขอ ๗๑ สวัสดิการเงินยืมศึกษาตอ 

โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สงเสริมใหแตละโรงเรียนจัดใหมีกองทุนเงินยืมใด ๆเพื่อการศึกษา
ของคร ูและบุคลากรทางการศึกษา จัดใหครู และบุคลากรทางการศึกษาสามารถยืมเงินศึกษาตอในระดับที่สูงข้ึนโดยไม
มีดอกเบี้ย โดยตองจัดทําสัญญาการยืมเงินเพื่อศึกษาตอเปนลายลักษณอักษรและตองคืนภายในระยะเวลาไมเกิน ๕ ป



๕๒ 
 

นับจากการยืม ทั้งน้ีสาขาและจํานวนเงินที่ใหยืมตองเปนประโยชนในการพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน และ
ข้ึนกับการพิจารณาของแตละโรงเรียน 
ขอ ๗๒ สวัสดิการทั่วไป 

(๗๒.๑) สวัสดิการคาธรรมเนียมการเรียนบุตรครู และบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนใหสวัสดิการยกเวน
คาธรรมเนียมการเรียนอื่นแกบุตรโดยกําเนิดของครู และบุคลากรทางการศึกษา (ครู และบุคลากรทางการศึกษาจาย
เฉพาะ คาอาหารครึ่งหน่ึง คาประกันอุบัติเหตุ คาอาหารเสริม คาเรียนพิเศษวันเสาร ) ทั้งน้ีครูตองเบิกเงินชวยเหลือบุตร
ที่ไดรับจากภาครัฐสงใหกับโรงเรียนภายใน ๑๕ วันหลังจากที่ไดรับเงินจากภาครัฐ  หากพนกําหนดและแจงเตือนแลว
โรงเรียนสามารถหักจากเงินเดือนครู และบุคลากรทางการศึกษาใน ๒ เดือนสุดทายของภาคเรียนน้ันโดยไมตองแจงให
ครู และบุคลากรทางการศึกษาทราบลวงหนา 

(๗๒.๒) สวัสดิการอาหารกลางวันครู และบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนจัดบริการอาหารกลางวัน ใหกับครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในวันปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 

(๗๒.๓) สวัสดิการทัศนศึกษาครู และบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนจัดใหมีการทัศนศึกษาของครู และ
บุคลากรทางการศึกษา  โดยโรงเรียนออกเงินใหไมเกินปละ ๒,๐๐๐ บาท สวนที่เกินครู และบุคลากรทางการศึกษาตอง
ออกคาใชจายเอง 

(๗๒.๔)  สวัสดิการประกันอุบัติเหตุ  โรงเรียนจัดทําประกันอุบัติเหตุประเภทหมูใหครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาในอัตราที่เหมาะสมทุกป 

(๗๒.๕) สวัสดิการชุดแตงกายครู และบุคลากรทางการศึกษา เม่ือโรงเรียนมีการพิจารณาเปล่ียนชุดเครื่องแบบ
การแตงกายใหมจะจัดผาตัดชุดเครื่องแบบการแตงกายแกครู และบุคลากรทางการศึกษา ๒ ชุด โดยครู และบุคลากร
ทางการศึกษาเปนผูออกคาใชจายในการตัดเย็บเอง 
ขอ๗๓ ในกรณีที่โรงเรียนใดในสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ไมสามารถจัดสวัสดิการตามระเบียบน้ี ใหยื่นคํารองขอการ
ชวยเหลือมาที่กรรมการบริหาร รสจ. หรือ สังฆมณฑลจันทบุรีเปนลายลักษณอักษร 
 

หมวด ๖ 
การจางและการเลิกจาง 

ขอ ๗๔ การจาง 
(๗๔.๑) ผูสมัครเปนครู และบุคลากรทางการศึกษาตองไปสมัครดวยตนเอง โดยการกรอกขอความในแบบใบ

รับสมัครที่โรงเรียนจัดทําข้ึน 
(๗๔.๒) ผูสมัครตองนําวุฒิทางการศึกษาไปแสดงดวย โดยทางโรงเรียนอาจทดสอบความรูหรือทดลองการ

ปฏิบัติงานตามเห็นสมควร 
(๗๔.๓) เม่ือโรงเรียนพิจารณารับเปนครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแลว โรงเรียนจะทําสัญญาจาง

ตาม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญ และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 
 



๕๓ 
 

ขอ ๗๕ การบอกเลิกสัญญาจาง 
(๗๕.๑) ผูรับใบอนุญาตหรือผูทําการแทนอาจบอกเลิกสัญญาจางการเปนครู และบุคลากรทางการศึกษา โดย

บอกกลาวลวงหนาเปนหนังสือใหอีกฝายหน่ึงทราบเม่ือถึงหรือกอนจะถึงกําหนดจายเงินเดือนคราวใด เพื่อใหเปนผลเลิก
สัญญาเม่ือถึงกําหนดดังตอไปน้ี 

(๗๕.๑.๑) ทุจริตตอหนาที่ หรือกระทําผิดอาญา โดยเจตนาแกผูรับใบอนุญาต หรือผูทําการแทน 
(๗๕.๑.๒) จงใจทําใหผูรับใบอนุญาต หรือผูทําการแทนไดรับความเสียหาย 
(๗๕.๑.๓) ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหผูรับใบอนุญาต หรือผูทําการแทนไดรับความเสียหายอยาง

รายแรง 
(๗๕.๑.๔) ฝาฝนระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยจรรยา มารยาท วินัย ตามประเพณีของครูที่ครุ

สภากําหนด 
(๗๕.๑.๕) ฝาฝนระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยจรรยา มารยาท วินัย และหนาที่ของผูรับ

ใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
(๗๕.๑.๖) ฝาฝนระเบียบของโรงเรียนซ่ึงไดรับอนุมัติจากผูรับใบอนุญาตแลว หรือคําส่ังโดยชอบดวย

กฎหมายและเปนธรรมของผูรับใบอนุญาต และโรงเรียนไดตกัเตือนเปนลายลักษณอักษร
แลว ในกรณีรายแรงไมตองมีการตักเตือน 

(๗๕.๑.๗) มีความประพฤติไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาที ่
(๗๕.๑.๘) ละทิ้งหนาที่เปนเวลา ๗ วันติดตอกัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(๗๕.๑.๙) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทํา

โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
ขอ ๗๖ การรับคาชดเชย 

ในกรณีที่ครู และบุคคลากรทางการศึกษาถูกบอกเลิกจางโดยไมมีความผิดในกรณีตอไปน้ี 
๑) โรงเรียนเลิกลมกิจการ หรือถูกเพิกถอนใบอนุญาต 
๒) โรงเรียนยุบช้ันเรียน หรือลดหองเรียน 
๓) โรงเรียนหยุดกิจการช่ัวคราว 
๔) ผูรับใบอนุญาตบอกเลิกสัญญา โดยที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาไมไดกระทําความผิด 

(๗๖.๑) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๑๒๐ วัน แตไมครบ ๑ ป ไดรับไมนอยกวา 
๑ เดือนของเงินเดือน 

(๗๖.๒) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๑ ป แตไมครบ ๓ ป ไดรับไมนอยกวา ๓ 
เดือนของเงินเดือน 

(๗๖.๓) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๓ ป แตไมครบ ๖ ป ไดรับไมนอยกวา ๖ 
เดือนของเงินเดือน 

(๗๖.๓) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๖ ป แตไมครบ ๑๐ ป ไดรับไมนอยกวา ๘ 
เดือนของเงินเดือน 



๕๔ 
 

(๗๖.๔) กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษาทํางานติดตอกันครบ ๑๐ ปข้ึนไป ไดรับไมนอยกวา ๑๐ เดือนของ
เงินเดือน 
ขอ ๗๗  กรณีตอไปน้ีเม่ือครู และบุคลากรทางการศึกษาถูกบอกเลิกสัญญาจางจะไมไดรับเงินคาชดเชย 

(๗๗.๑) ถูกบอกเลิกสัญญาจางเน่ืองมาจากความผิดในขอ ๗๕.๑ 
(๗๗.๒) ลาออกโดยสมัครใจ 
(๗๗.๓) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหเปนครู 
(๗๗.๓) ภายในระยะเวลาปฏิบัติงานซ่ึงไมครบ ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ไดรับอนุญาตบรรจุเขาเปนครู และ

บุคลากรทางการศึกษา ปรากฏวามีความประพฤติไมดีหรือไมมีความรู หรือไมมีความสามารถที่จะปฏิบัติหนาที่ 
ขอ ๗๘ ในกรณีที่โรงเรียนไดพิจารณาสอบสวนครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกกลาวหาวา กระทําความผิด ถา
ผูแทนรับใบอนุญาตพิจารณาแลวเห็นวาถาใหครู และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนตอไปจะเกิดความ
เสียหายแกการเรียนการสอน สามารถส่ังพักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา โดยมีกําหนดไมเกิน ๗ วัน โดยทําเปน
คําส่ังระบุความผิดและกําหนดระยะเวลาพักงานแจงใหครู และบุคลากรทางการศึกษาทราบกอนการพักงาน 
ขอ ๗๙  การสิ้นสุดสัญญาจาง สัญญาจางของครู และบุคลากรทางการศึกษาส้ินสุดเม่ือ 

(๗๙.๑) ครู และบุคลากรทางการศึกษาถึงแกกรรม 
(๗๙.๒) ไดรับอนุญาตใหลาออก โดยแจงตอผูบริหารลวงหนาไมนอยกวา ๓๐ วัน 
(๗๙.๓) ถูกส่ังใหออกตามขอ ๗๑.๒ 
(๗๙.๔) เจ็บปวยหรือเปนโรคติดตอรายแรง ทําใหไมสามารถปฏิบัติหนาที่ของตนไดโดยสมํ่าเสมอ 
(๗๙.๕) เกษียณอายุ ๖๐ ป (แตผูบริหารของโรงเรียนจะเปนผูพิจารณาวาใหทําการสอนตอไป หากพิจารณา

เห็นวามีความเหมาะสม) 
 

หมวดที่ ๖ 
เรื่อง การรองทุกขและการอุทธรณ 

 
ขอ ๘๐  ใหมีคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกข ประกอบดวย 

(๑)  ประธานกรรมการซ่ึงคณะกรรมการบริหารโรงเรียนแตงตั้ง  
(๒)  กรรมการซ่ึงมาจากกรรมการที่เปนผูแทนครู หรือผูแทนผูปกครอง จํานวน ๒ คน 
(๓)  กรรมการซ่ึงเลือกจากครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน จํานวน ๑ คน 
(๔)  กรรมการจากผูชวยผูบริหารโรงเรียน จํานวน ๑ คน หรือ กรรมการผูทรงคุณวุฒิที่มีความรูทางกฎหมาย 

จํานวน ๑ คน 
ใหคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขแตงตั้งกรรมการคนหน่ึงเปนเลขานุการ 
ประธานและกรรมการอุทธรณและรองทุกขมีวาระการดํารงตําแหนงสองปและอาจไดรับแตงตั้งหรือเลือกตั้ง

ใหมได แตจะดํารงตําแหนงเกินสองวาระติดตอกันไมได 



๕๕ 
 

ในกรณีที่ตําแหนงประธานหรือกรรมการอุทธรณและรองทุกขวางลงกอนกําหนดใหดําเนินการ    แตงตั้ง
ประธาน หรือเลือกกรรมการแทนภายในกําหนดสามสิบวัน นับแตวันที่ตําแหนงดังกลาววางลง     เวนแตวาระของ
กรรมการที่เหลืออยูนอยกวาเกาสิบวันจะไมดําเนินการแตงตั้งหรือเลือกก็ได ผูซ่ึงได รับการแตงตั้งเปนประธานหรือผูซ่ึง
ไดรับเลือกเปนกรรมการแทนน้ัน ใหอยูในตําแหนงไดเพียงเทากําหนดเวลาของผูซ่ึงตนแทน 

ในกรณีที่ประธานและกรรมการอุทธรณและรองทุกขพนจากตําแหนงตามวาระ แตยังมิไดแตงตั้งประธานและ
เลือกกรรมการใหม ใหประธานและกรรมการอุทธรณและ รองทุกขที่พนจากตําแหนงตามวาระปฏิบัติหนาที่ตอไปจนกวา
จะไดแตงตั้งประธานและเลือกกรรมการใหม 

การเลือกกรรมการตาม (๒) (๓) (๔) ใหเปนไปตามที ่คณะกรรมการบรหิารโรงเรียนกําหนด 
ขอ ๘๑  คณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขมีอํานาจและหนาที่ดังน้ี 

(๑)  พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณคําส่ังลงโทษ ใหออก ตัดเงินเดือน งดการข้ึนเงินเดือน ภาคทัณฑ 
(๒)  พิจารณาเรื่องรองทุกข 
(๓)  แตงตั้งอนุกรรมการเพื่อทํา การใดๆ อันอยูในอํานาจและหนาทีข่องคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกข 

ขอ ๘๒  การประชุมคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกข ตองมีกรรมการรวมประชุม ไมนอยกวา  กึ่งหน่ึง จึงจะเปน
องคประชุม  

ในการประชุม ถาประธานไมอยูในที่ประชุมหรืออยูแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหกรรมการที่ประธาน
มอบหมายทําหนาที่ประธาน ถาประธานมิไดมอบหมายใหที่ประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงทําหนาที่ประธาน 

ในการประชุม ถามีการพิจารณาเรื่องที่เกี่ยวกับกรรมการผูใด กรรมการผูน้ันไม มีสิทธิเขาประชุม และใหถือวา
คณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขประกอบดวยกรรมการที่เหลืออยูการวินิจฉัยช้ีขาดใหถือเสียงขางมาก กรรมการคน
หน่ึงใหมีเสียงหน่ึงเสียงในการ ลงคะแนน ถามีเสียงเทากันใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกหน่ึงเสียงเปนเสียง
ช้ีขาด 
ขอ ๘๓  ครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดถูกส่ังลงโทษตามขอบังคับน้ี ใหครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาผูน้ันมีสิทธิอุทธรณดังน้ี 

(๑)  การอุทธรณคําส่ังลงโทษวินัยไมรายแรง ไดแก โทษภาคทัณฑ งดการข้ึนเงินเดือนหรือ ตัดเงินเดือน ให
อุทธรณภายในสามสิบวันนับตั้งแตวันรับทราบคําส่ังลงโทษ เม่ือคณะกรรมการอุทธรณและ       รองทุกขพิจารณา
วินิจฉัยประการใดใหถือเปนที่สุด 

(๒)  การอุทธรณคําส่ังลงโทษวินัยรายแรง ไดแก โทษใหออก ใหอุทธรณตอคณะกรรมการอุทธรณและรอง
ทุกขภายในสามสิบวันนับตั้งแตวันรับทราบคําส่ังลงโทษ เม่ือคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขพิจารณาวินิจฉัยแลวให
เสนอขอวินิจฉัยตอ คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เม่ือคณะกรรมการบริหาร       โรงเรียน พิจารณาวินิจฉัยประการ
ใดใหถือเปนที่สุด   
ขอ ๘๔  ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีสิทธิรองทุกขไดในกรณีตอไปน้ี 

(๑)  เม่ือเห็นวาผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาที่ปฏิบัติตอตนโดยไมถูกตอง หรือไมปฏิบัติตอตนให ถูกตองตาม
กฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบของโรงเรียน หรือมีความคับของใจอันเกิดจากการปฏิบัติของ  ผูบังคับบัญชาตอตน ให
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผูน้ันมีสิทธิรองทุกข ตามข้ันตอน ดังน้ี 



๕๖ 
 

       (ก) รองทุกขตอผูบังคับบัญชาที่สูงข้ึนไปหน่ึงช้ันจากผูที่ปฏิบัติตอตนหากผลการวินิจฉัย 
ยังไมเปนที่พอใจก็ใหรองทุกขตอผูบังคับบัญชาที่สูงข้ึนไปตามลําดับ จนถึงผูอํานวยการภายในสิบหาวัน  นับแตวันเกิด
สิทธิใหรองทุกข หรือทราบผลการวินิจฉัย หากผลการวินิจฉัยของผูอํานวยการยังไมเปนที่พอใจ  ก็ใหผูน้ันมีสิทธิรอง
ทุกข ตอคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขภายในสามสิบวัน เม่ือคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขวินิจฉัยประการ
ใดใหถือเปนที่สุด 

       (ข) รองทุกขตอคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขกรณีที่ผูอํานวยการเปน ผูปฏิบัติตอตน 
ภายในสามสิบวันนับตั้งแตเกิดสิทธิใหรองทุกข เม่ือคณะกรรมการอุทธรณรองทุกขวินิจฉัยประการใดใหถือเปนที่สุด 

(๒)  เม่ือถูกส่ังใหออกจากงานหรือเลิกจาง ใหครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู น้ันมีสิทธิรองทุกขตอ
คณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขภายในสามสิบวันนับแตวันที่รับทราบคําส่ัง  เม่ือคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกข
วินิจฉัยประการใดใหถือเปนที่สุด   

การอุทธรณและรองทุกข การพิจารณาอุทธรณและรองทุกขใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่
คณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขกําหนด 
ขอ ๘๕  หากมีการแกไข ปญหา ขอสงสัย ปรับปรุงหรือเพิ่มเติมระเบียบการใดๆ ใหคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีมีอํานาจเต็มที่ในการตีความและเปล่ียนแปลงแกไขระเบียบน้ีตามที่เห็นวาเหมาะสม 
ขอ ๘๖ ใหประธานโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี เปนผูมีอํานาจหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องการบริหารงานบุคคล พนักงาน (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๔๘) 

 
เน่ืองจาก “พนักงาน” เปนบุคลากรในโรงเรียนที่สําคัญอีกสวนหน่ึง ในการมีสวนรวมดําเนินงานในโรงเรียน

คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจังหวัดจันทบุรี เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานเปนไปอยางมีคุณภาพ และสวัสดิการที่
เหมาะสมกับสภาพการณปจจุบัน จึงมีระเบียบการใหโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ปฏิบัติดังตอไปน้ี 

 
ขอ ๑ ระเบียบน้ี ใหใชบังคับโรงเรียนและสถานที่พัฒนาเด็กเล็กทุกประเภท ในโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี ตั้งแตวันประกาศใชเปนตนไป 
ขอ ๒ ในระเบียบน้ี ใหใชควบคูกับพระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 

 
หมวด ๑ 

ความหมายพนักงาน 
ขอ ๓ “พนักงาน” หมายถึง ลูกจางที่ทางโรงเรียนจางเขามาทํางาน ซ่ึงหมายรวมถึงเจาหนาที่โรงเรียน นักการภารโรง 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย พนักงานขับรถ พนักงานทําความสะอาด ผูประกอบและขายอาหาร ชางประจํา คนดูแล
สวน เปนตน 
ขอ ๔ พนักงานแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 

(๑) พนักงานจางรายวัน 
(๒) พนักงานจางประจํา 

 
หมวด ๒ 

เวลา และคาจาง 
ขอ ๕ “วันทํางาน”  วันจันทร-วันเสาร หรือสัปดาหละ ๖ วัน หรือกําหนดเปนอยางอื่นตามประเภทของแรงงาน 
ขอ ๖ “ช่ัวโมงการทํางาน”  แตละวันไมเกิน ๘ ช่ัวโมง ไมรวมเวลาพัก และเม่ือรวมเวลาทํางานทั้งส้ินแลวสัปดาหหน่ึง
ไมเกนิ ๔๘ ช่ัวโมง 
ขอ ๗ “คาจางรายวัน”  พนักงานจางรายวัน จะไดรับคาจางตามอัตราคาจางแรงงานรายวันของจังหวัดน้ัน 
ขอ ๘  “เงินเดือน”  พนักงานจางประจํา จะไดรับเงินเดือนโดยพิจารณาอัตราคาจางจากกฎหมายคาจางแรงงานรายวัน
ของจังหวัดน้ัน จํานวน ๓๐ วัน 
ขอ ๙ “คาลวงเวลา”  พนักงานที่ทํางานลวงเวลาเกินกวา ๘ ช่ัวโมง ตองพิจารณาและจายเงินคาลวงเวลาตาม พ.ร.บ. 
คุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ 
ขอ ๑๐ “เงินเพิ่มประจําป”  พนักงานจางประจํา จะไดรับเงินเพิ่มประจําปเม่ือทํางานครบ ๑ ป โดยพิจารณาจาก
คุณภาพ และผลงานในอัตราเงินเพิ่มไมต่ํากวา ๓% ของเงินเดือน 
ขอ ๑๑ “การปรับเงินเพิ่ม”  จะปรับใหกับพนักงานในตนปการศึกษาถัดไป 



๕๘ 
 

หมวด ๓ 
วันหยุด และการลา 

ขอ ๑๒ พนักงานมีวันหยุดดังน้ีคือ 
(๑) วันหยุดประจําสัปดาห สัปดาหหน่ึงไมนอยกวา ๑ วัน 
(๒) วันหยุดตามที่โรงเรียนกําหนด 
(๓) วันหยุดตามประเพณี ๑๓ วัน(รวมวันแรงงานแหงชาต)ิ หรือตามที่โรงเรียนกําหนด 
(๔) วันหยุดพักผอนประจําปไมนอยกวา ๖ วัน เม่ือทํางานครบ ๑ ป 

ขอ ๑๓  การลา พนักงานสามารถลาไดดังน้ีคือ 
 “ลาปวย”  ลาไดไมเกิน ๓๐ วัน 
 “ลากิจ”  ลาไดไมเกิน ๗ วัน 
 “ลาคลอดบุตร”  ครรภหน่ึงลาไดรวมกันไมเกิน ๙๐ วัน โดยนับรวมวันหยุดที่มีในระหวางวันลา และ

จะไดรับเงินคาจางจํานวน ๔๕ วัน 
ขอ ๑๔ การแจงลา ใหปฏิบัติตามดังน้ี 

(๑) ลากิจ ใหลากับทางโรงเรียน พรอมสงใบลาลวงหนาอยางนอย ๓ วัน 
(๒)  ลาปวยใหลากับทางโรงเรียนกอนเวลาทํางานและสงใบลาเม่ือมาทํางาน ในกรณีที่ลาปวย ๓ วัน

ติดตอกัน ใหสงใบลาพรอมใบรับรองแพทย 
(๓) ลาอุปสมบท ใหลากับทางโรงเรียน พรอมกับสงใบลาลวงหนากอนอยางนอย ๓ เดือน 

 
หมวด ๔ 

การควบคุม 
ขอ ๑๕ ใหโรงเรียนซ่ึงมีพนักงานรวมกันตั้งแต ๑๐ คนข้ึนไป จัดใหมีขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน และตองมี
รายละเอียดเกี่ยวกับรายการดังตอไปน้ี 

(๑) วันทํางาน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 
(๒) วันหยุดและหลักเกณฑการหยุด 
(๓) หลักเกณฑการทํางานลวงเวลา และการทํางานในวันหยุด 
(๔) วันและสถานที่จายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุด 
(๕) วันลา และหลักเกณฑการลา 
(๖) วินัยและโทษทางวินัย 
(๗) การรองทุกข 
(๘) การเลิกจาง คาชดเชย และคาชดเชยพิเศษ 

ขอ ๑๖ ใหโรงเรียนซ่ึงมีพนักงานตั้งแต ๑๐ คนข้ึนไป จัดทําทะเบียนเก็บไว ณ โรงเรียน พรอมที่จะตรวจสอบเสมอ 
 
 



๕๙ 
 

ขอ ๑๗ ทะเบียนพนักงานน้ันอยางนอยตองมีรายการดังตอไปน้ี 
(๑) ช่ือตัวและนามสกุล 
(๒) เพศ 
(๓) สัญชาติ 
(๔) วัน เดือน ปที่เกิด หรืออายุ 
(๕) ที่อยูปจจุบัน 
(๖) วันที่เริ่มจาง 
(๗) ตําแหนงหรืองานในหนาที ่
(๘) อัตราคาจางและประโยชนตอบแทนอยางอื่นที่โรงเรียนตกลงจายใหแกพนักงาน 
(๙) วันส้ินสุดของการจาง 

ขอ ๑๘ ใหโรงเรียนซ่ึงมีพนักงานรวมกันตั้งแต ๑๐ คนข้ึนไป มีเอกสารเกี่ยวกับการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางาน
ในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุด ซ่ึงอยางนอยตองมีรายการดังตอไปน้ี 

(๑) วันและเวลาทํางาน 
(๒) ผลงานที่ทําไดสําหรับพนักงาน ซ่ึงไดรับคาจางตามผลงาน โดยคํานวณเปนหนวย 
(๓)  อัตราและจํานวนคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุดที่พนักงาน

แตละคนไดรับ เม่ือมีการจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาใน
วันหยุดใหแกพนักงาน ใหโรงเรียนจัดใหพนักงานลงลายมือช่ือในเอกสารไวเปนหลักฐาน 

 
หมวด ๕ 

การจางงาน และการสิ้นสุดสัญญาจาง 
ขอ ๑๙ หามมิใหโรงเรียนจางเด็กอายุต่ํากวา ๑๕ ป เปนพนักงาน 
ขอ ๒๐ ผูสมัครจะตองมีเอกสารที่จําเปนตามที่ทางราชการและทางโรงเรียนกําหนด ยื่นพรอมใบสมัครในวันที่สมัครงาน 
ขอ ๒๑ ผูผานการพิจารณาคัดเลือกใหเขาทํางาน จะตองผานข้ันตอนการทดลองงานเปนเวลาอยางนอย ๑๒๐ วัน หรือ
ตามความเหมาะสมตามประเภทของงาน 
ขอ ๒๒ ผูที่จะเขาเปนพนักงาน จะตองไดรับความเห็นชอบจากผูบริหาร หรือผูที่รับมอบหมายจากผูบริหารใหทําหนาที่แทน 
ขอ ๒๓ สัญญาจางของพนักงานจะส้ินสุดเม่ือ 

(๑) ครบกําหนดระยะเวลาในสัญญาจาง 
(๒) โรงเรียนเลิกจา 
(๓) ลาออก 
(๔) ทําผิดโดยจงใจ ใหโรงเรียนหรือผูบริหารไดรับความเสียหาย 
(๕) ถูกตักเตือนในความผิดเดิม เปนลายลักษณอักษรเกิน ๒ ครั้ง ภายในปการศึกษาเดียวกัน 
(๖) ทุจริตตอหนาที่หรือกระทําผิดทางอาญา โดยเจตนาแกโรงเรียนหรือผูบริหาร 
(๗) ประมาท เลินเลอ เปนเหตุใหโรงเรียนไดรับความเสียหายอยางรายแรง 



๖๐ 
 

(๘) ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน หรือระเบียบ หรือคําส่ังของผูบริหาร 
(๙) ละทิ้งหนาที่ เปนเวลา ๓ วันทํางานติดตอกันโดยไมมีเหตุอันควร 
(๑๐) เจ็บปวย หรือเปนโรคติดตอรายแรง ทําใหไมอาจปฏิบัติหนาที่อยางสมํ่าเสมอ 
 

หมวด ๖ 
คาชดเชย 

ขอ ๒๔ โรงเรียนจายคาชดเชยแกพนักงาน เม่ือเลิกจางตอไปน้ี 
(๑) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๑๒๐ วัน แตไมครบ ๑ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการ

ทํางาน ๓๐ วันสุดทาย 
(๒) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๑ ป แตไมครบ ๓ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 

๙๐ วันสุดทาย 
(๓) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๓ ป แตไมครบ ๖ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 

๑๘๐ วันสุดทาย 
(๔) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๖ ป แตไมครบ ๑๐ ป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 

๒๔๐ วันสุดทาย 
(๕) พนักงานทํางานติดตอกันครบ ๑๐ ปข้ึนไป ใหจายไมนอยกวาคาจางของการทํางาน ๓๐๐ วัน

สุดทาย 
ขอ ๒๕ โรงเรียนไมตองจายคาชดเชย เม่ือเลิกจางในกรณีหน่ึง กรณีใดดังตอไปน้ี 

(๑) ทุจริตตอหนาที่ หรือทําความผิดทางอาญา 
(๒) จงใจใหโรงเรียนไดรับความเสียหาย 
(๓) ประมาท เลินเลอ เปนเหตุใหโรงเรียนไดรับความเสียหายรายแรง 
(๔)  ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน หรือระเบียบคําส่ังของโรงเรียนและโรงเรียนไดตักเตือนเปน

หนังสือแลว เวนแตกรณีรายแรงผูบริหารไมจําเปนตองตักเตือน 
(๕)  ละทิ้งหนาที่เปนเวลา ๓ วันติดตอกัน โดยไมมีเหตุอันควร 
(๖) ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

หมวด  ๗ 
เรื่อง เงินเดือน การพิจารณาความดีความชอบ 

สวัสดิการและการสงเคราะหอื่น ๆของเจาหนาที่และพนักงาน 
ขอ ๒๖   การสรรหา  การบรรจุ และเงินเดือนของเจาหนาที่และพนักงาน 
 (๒๖.๑) วัดและโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี สรรหาเจาหนาที่ และพนักงานตามคุณสมบัติ 

และความสามารถที่ตองการในรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม และใหมีทดลองงานและประเมินเปน
ระยะเวลา ๑๘๐ วันกอนทําการพิจารณาบรรจุ ในชวงการทดลองงานจะไดรับคาตอบแทนตามวุฒิ
และตามอัตราคาแรงที่กําหน 

 (๒๖.๒)  เจาหนาที่ และพนักงานจะไดรับเงินเดือนประจําวุฒิตามอัตราที่บรรจุ  และจะไดรับเงินเดือน  แตละ
เดือนอยางชาภายในวันที่ ๓  ของเดือนถัดไป 

 (๒๖.๓) เงินเดือนเปนไปตามวุฒิการศึกษาที่ระเบียบของสังฆมณฑลจันทบุรีกําหนด และสอดคลองกับอัตรา
เงินเดือนขาราชการหรือคาแรงข้ันต่ําที่กําหนด 

 (๒๖.๔)  การปรับฐานเงินเดือนตอเม่ือมีการประกาศข้ึนเงินเดือนขาราชการหรือปรับเปล่ียนคาแรงข้ันต่ํา ซ่ึง
ตองไดรับการพิจารณาและประกาศใชเปนลายลักษณอักษร จากสังฆมณฑลจันทบุร ี

ขอ ๒๗  การขึ้นขั้นเงินเดือนประจําป 
 ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยบัญชีเงินเดือนสังฆมณฑลจันทบุร ี

 (๒๗.๑) วัดและโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี มีการพิจารณาคุณภาพการปฏิบัติหนาที่และ
พิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือนบุคลากรทุกป  จะพิจารณาและอนุมัติภายในเดือนมิถุนายน โดยมีการ
ประเมินการปฏิบัติหนาที่ของบุคลากรตามเกณฑและเครื่องมือที่จัดทําข้ึน    โดยแจงหัวขอและ
วิธีการประเมินที่ใชใหบุคลากรทราบลวงหนา 

 (๒๗.๒) บุคลากรจะไดรับการข้ึนเงินเดือนเม่ือปฏิบัติงาน ไมนอยกวา   ๑ ป บุคลากร ที่ประพฤติผิดระเบียบ
โรงเรียนในเรื่องการทุจริตหรือความผิดรายแรงหรือประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพจะไมไดรับการ
พิจารณาข้ึนเงินเดือน 

 (๒๗.๓) วัดและโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ใชผังบัญชีเงินเดือน  ข้ันละ ๒๐๐ บาท   ซ่ึง
สอดคลองและสัมพันธกับอัตราเงินเดือนหรืออัตราคาแรงที่ราชการประกาศใช ซ่ึงจัดทําผังไวที่ละครึ่ง
ข้ัน การข้ึนเงินเดือนสามารถเทียบข้ันที่แสดงไวในผังบัญชี ทั้งน้ีไดกําหนดใหแตละวุฒิการศึกษามี
เพดานเงินสูงสุดตามที่กําหนด     

 (๒๗.๔)  การเปล่ียนแปลงข้ันและผังบัญชีเงินเดือนจะตองไดรับความเห็นชอบจากสังฆมณฑลจันทบุร ี
 (๒๗.๕)  บุคลากรที่ยังไมไดทําสัญญาการจาง เปนรายปและจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือนตามระเบียบ

น้ีจนกวาจะมีประกาศเปล่ียนแปลง  
 
 
 



๖๒ 
 

ขอ ๒๘  เงินรางวัลขวัญและกําลังใจโอกาสคริสตมาสและปใหม 
 จัดใหในโอกาสคริสตมาสเพื่อเปนขวัญและกําลังใจแกเจาหนาที่ และพนักงาน  โดยกําหนดให คนละ    
๕,๐๐๐ บาท   โดยสังฆมณฑลจันทบุรีจะพิจารณาเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสมและสอดคลองกับคาครองชีพตาม
สถานการณปจจุบัน     
ขอ ๒๙  เงินสวัสดิการบําเหน็จสะสม และสวัสดิการนานป 
 (๒๙.๑)  สวัสดิการบําเหน็จสะสม สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
  เจาหนาที่จะไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมดังน้ี เม่ือปฏิบัติหนาที่ครบปที่ ๑-๑๐ จะไดรับเงินบําเหน็จ
สะสม ปละ ๑,๒๐๐ บาท ปที่ ๑๑-๒๐ จะไดรับเงินบําเหน็จสะสม ปละ ๑,๕๐๐ บาท โดยจะไดรับเม่ือทํางานครบ ๓ ป 
นับจากวันบรรจุ โดยไมมีดอกเบี้ย หากออกกอนระยะเวลา ๕ ปจะไมไดรับสวัสดิการในสวนน้ี 
  พนักงานประจําจะไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมปละ ๑,๒๐๐ บาท โดยจะไดรับสวัสดิการบําเหน็จ
สะสม เม่ือปฏิบัติงานครบ ๓ ปนับจากวันทําสัญญาจาง หากลาออกกอนกําหนดเวลาดังกลาวจะไมไดรับเงินบําเหน็จ
สะสม 
 (๒๙.๒)  สวัสดิการนานปสังฆมณฑลจันทบุร ี
 (๒๙.๒.๑) เม่ือเจาหนาประจําที่ปฏิบัติหนาที่ในสังฆมณฑลจันทบุรีนับตั้งแตวันบรรจุครบ ๑๕ ป จะ

ไดรับเงินสวัสดิการนานป จํานวนเงิน ๑๕,๐๐๐ บาท  ครบ ๒๐ ปจะไดรับเงินสวัสดิการ
นานป จํานวนเงิน ๕,๐๐๐ บาท  

 เม่ือพนักงานจางประจําปฏิบัติหนาที่ในสังฆมณฑลจันทบุรีนับตั้งแตวันทําสัญญาจาง ครบ ๓ ปจะ
ไดรับเงินสวัสดิการนานปเปนจํานวนเงิน ๓,๐๐๐ บาท   
 (๒๙.๒.๒) เจาหนาที่และบุคลากรจะไมไดรับสวัสดิการบําเหน็จสะสมเม่ือจงใจกระทําการใหวัดหรือ

โรงเรียนไดรับความเสียหายในการออกจากหนาที่ของตนหรือ กรณีที่ลาออกโดยไมแจง
ลวงหนากอน ๑ เดือน 

ขอ ๓๐  สวัสดิการงานสมรส  
 ในกรณีพนักงานของโรงเรียนสมรส จะไดรับสวัสดิการงานสมรสคนละ ๓,๐๐๐ บาท 
ขอ ๓๑  ปฏิบัติงานครบ ๒๕ ป  
 เม่ือเจาหนาที่หรือพนักงานทําหนาที่ครบ ๒๕ ปติดตอกัน  จะไดรับการจัด กิจกรรมเพื่อเปนเกียรติ และเพื่อให
กําลังใจ พรอมทั้งไดรับเงิน ๒๕,๐๐๐ บาท   
 ขอ ๓๒ เจาหนาที่และพนักงานถึงแกกรรม และสวัสดิการฌาปนกิจบิดา มารดา บุตร สามีและภรรยาครูที่ถูกตองตาม

กฎหมาย  
 (๓๒.๑)  เม่ือเจาหนาที่และพนักงานถึงแกกรรมจะไดรับสวัสดิการดังน้ี 
 (๓๒.๑.๑) เงินเดือนทั้งเดือน  
 (๓๒.๑.๒) เงินคาฌาปนกิจ เปนจํานวนเงิน ๑๐,๐๐๐ บาท กรณีมีบุตรที่เรียนอยูในโรงเรียนรสจ. 

บุตรจะไดรับสิทธิ ในสวัสดิการจนถึงการศึกษาภาคบังคับหรือช้ันสูงสุดของโรงเรียน
โรงเรียนจัดพวงหรีด และเปนเจาภาพ ๑ คืนดวยเงินชวยเหลือจํานวน ๕,๐๐๐ บ 



๖๓ 
 

 (๓๒.๒)  สวัสดิการฌาปนกิจบิดา มารดา บุตร สามีและภรรยา 
  โรงเรียนจัดพวงหรีด และเปนเจาภาพ ๑ คืนดวยเงินชวยเหลือจํานวน ๕,๐๐๐ บาท 
ขอ ๓๓  สวัสดิการทั่วไป 
 (๓๓.๑)  สวัสดิการคาธรรมเนียมการเรียนบุตรเจาหนาที่และพนักงาน หากเรียนในโรงเรียนของสังฆมณฑลจะไดรับ
สวัสดิการยกเวนคาธรรมเนียมการเรียนอื่นแกบุตรโดยกําเนิด  (จายเฉพาะ คาเรียนพิเศษ)   
 (๓๓.๒)  สวัสดิการประกันอุบัติเหตุ  วัดและโรงเรียนจัดทําประกันอุบัติเหตุประเภทหมูใหกับเจาหนาที่และพนักงาน
ในอัตราที่เหมาะสมทุกป 
 (๓๓.๓)  สวัสดิการประกันสังคม  วัดและโรงเรียนจัดทําประกันสังคมใหกับเจาหนาที่และพนักงานตามระเบียบ
กระทรวงแรงงานกําหนด 
 (๓๓.๔)  สวัสดิการชุดแตงกาย เม่ือมีการเปล่ียนเครื่องแบบการแตงกาย วัดและโรงเรียนจัดสวัสดิการชุดเครื่องแบบ
การแตงกายแกเจาหนาที่และพนักงาน ๒ ชุด   
 

หมวด ๘ 
ขอพึงปฏิบัติของพนักงาน 

ขอ ๓๔ พนักงานพึงปฏิบัติดังตอไปนี ้
(๑) มีความจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
(๒) ประพฤติตนเปนผูมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม และปฏิบัติตนเยี่ยงศาสนิกชนที่ดี 
(๓) แตงกายสุภาพเรียบรอยในชุดเครื่องแบบที่ทางโรงเรียนกําหนดในขณะปฏิบัติหนาที ่
(๔) มีความสุภาพ เคารพ ใหเกียรติตอผูบริหาร ครู นักเรียน และเพื่อนรวมงาน 
(๕) เปนคนซ่ือสัตยและตรงตอเวลา 
(๖) ทํางานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดวยความรับผิดชอบ 
(๗) มีความสามัคคี รักษาทรัพยสินและช่ือเสียงของโรงเรียน 
(๘) หลีกเล่ียงการพนัน ส่ิงเสพติด ตลอดจนอบายมุขตางๆ ที่เปนเหตุใหตนเองและผูอื่นเสียหาย 
(๙) อุทิศตนใหกับโรงเรียน และงานที่ไดรับมอบหมาย 
(๑๐) ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน วาดวยเรื่องพนักงานและสวัสดิการพนักงาน อยางเครงครัด 

 
บทเฉพาะกาล 

ขอ ๓๕ ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี วาดวยเรื่องพนักงานและสวัสดิการ ใหคงใชโดยที่ไม
ขัดแยงกับ พ.ร.บ. คุมครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑  ระเบียบราชการอื่น และระเบียบการของโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ทั้งน้ีจนกวาจะมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงหรือแกไขตอไป 
 
 
 



๖๔ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยเรื่องการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 

 
เพื่อใหการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุงสูคุณภาพการจัดการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาที่กําหนดไวตาม
พระราชบัญญัติการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ และมาตรฐานตามอัตลักษณ
การศึกษาคาทอลิก อาศัยกฎกระทรวง เรื่องการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ และอาศัยคําส่ังกระทรวงศึกษาธิการที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ ๒๙๓/
๒๕๕๑ เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ กําหนดใหสถานศึกษา ใน
สังกัด จัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และอาศัยอํานาจตาม
ความในระเบียบกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ครั้งที่ .................เม่ือวันที.่........เดือน.......พ.ศ
.............. ใหกําหนดระเบียบเรื่องการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการไว ดังน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” วาดวยเรื่อง บริหารงานหลักสูตรและ
งานวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบโดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ขอ ๓ ในระเบียบน้ี 
 “คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร”ี หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากสังฆมณฑลจันทบุรีใหดํารงตําแหนง ผูรับใบอนุญาต ผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ  ผูอํานวยการ โรงเรียน
คาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “คณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี” หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดมาจาก
การสรรหาของคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนด
ไวโดยคณะกรรมการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก 
สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 



๖๕ 
 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ”  หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  

“ผูชวยผูอํานวยการฝาย” หมายความวา  ผูชวยผูอํานวยการฝาย โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   
  “คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับ
ใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
ขอ ๔ ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา รักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 

 
หมวด ๑ 

การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
 
ขอ ๕ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ ในการพัฒนาหรือการ 
ดําเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น ดังน้ี 

๕.๑  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถิ่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําไว 
๕.๒  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษาใหความสําคัญ 
๕.๓   ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเปนขอมูลจัดทําสาระการ

เรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 



๖๖ 
 

๕.๔   จัดทําสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม จัดทํา
คําอธิบายรายวิชา  หนวยการเรียนรู  แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณและจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนใหแกผูเรียน  ประเมินผลและปรับปรุง 

 ๕.๕   ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนอนุมัติ 
 

หมวด ๒ 
การวางแผนงานดานวิชาการ 

ขอ ๖ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการวางแผนงานดานวิชาการ ดังน้ี 
๖.๑ วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูล และกํากับ ดูแล  นิเทศและติดตามเกี่ยวกับ 

งานวิชาการ  ไดแก  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล 
ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนา
และใชส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา และการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

๖.๒ ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 

หมวด ๓ 
การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

ขอ ๗ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการบริหารการจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา ดังน้ี 

๗.๑  จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 
๗.๒  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกระดับช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปน

สําคัญ พัฒนาคุณธรรมนําความรู ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๗.๓  ใชส่ือการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู   
๗.๔  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด  หองปฏิบัติการตาง ๆ ใหเอื้อตอการเรียนรู    
๗.๕  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
๗.๖  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการ  ดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

หมวด ๔ 
การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

ขอ ๘ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ดังน้ี 
๘.๑ จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง โดย 



๖๗ 
 

                ๘.๑.๑ จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปล่ียนแปลง 
ทางดานเศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอื่น มุงสู 
ระดับมาตรฐานสากล 

 ๘.๑.๒ จัดทําหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้ง 
  รางกาย จิตใจ  สติปญญา มีความรูและคุณธรรม  สามารถอยูรวมกับ 
  ผูอื่นไดอยางมีความสุข 
                 ๘.๑.๓   จัดใหมีวิชาตาง  ๆครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 
  พื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ     
                 ๘.๑.๔   เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสําหรับ 
  กลุมเปาหมายเฉพาะ ไดแก การศึกษาดานศาสนา  ดนตร ี นาฏศิลป   
  กีฬา    อาชีวศึกษา การศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ  ผูบกพรอง พิการ 
  และการศึกษาทางเลือก 
                 ๘.๑.๕   เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความ 

  ตองการของผูเรียน ผูปกครอง ชุมชน  สังคมและโลก 
๘.๒  สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู  การสอนและอื่นๆ  ให 
          เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ 
๘.๓  คณะกรรมการบริหารโรงเรียนใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
๘.๔  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสํานักงาน 
         เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 

 
หมวด ๕ 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
ขอ ๙ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการพัฒนากระบวนการเรียนรูดังน้ี 

๙.๑ จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน  
  โดยคํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 

 ๙.๒  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ  การเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรู 
  มาใชเพื่อปองกันและแกไขปญหา 
 ๙.๓  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทําได คิดเปน  
  ทําเปน รักการอาน และเกิดการใฝรูอยางตอเน่ือง 
๙.๔   จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน 
  รวมทั้งปลูกฝงคุณธรรม คานิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงคไวในทุกวิชา 
 



๖๘ 
 

 ๙.๕  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม ส่ือการเรียน และ 
  อํานวยความสะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการ 
  วิจัยเปนสวนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู ทั้งน้ี ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกัน 
  จากส่ือการเรียนการสอนและแหลงวิทยาการประเภทตาง  ๆ 
 ๙.๖   จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานที ่มีการประสานความรวมมือ กับบิดา 
  มารดา  ผูปกครอง  และบุคคลในชุมชนทุกฝาย   เพื่อรวมกันพัฒนาผู เรียนตามศักยภาพ 
 ๙.๗  ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูที่กาวหนา เพื่อเปนผูนํา 
  การจัดกระบวนการเรียนรู เพื่อเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอื่น 

 
หมวด ๖ 

การวัดผลประเมินผลและการดําเนินการเทียบผลการเรียน 
ขอ ๑๐ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการวัดผลประเมินผลและการดําเนินการเทียบ
ผลการเรียน ดังน้ี 

๑๐.๑  กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให 
 สอดคลองกับนโยบายระดับประเทศ 
๑๐.๒ จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ 
 สถานศึกษา 
๑๐.๓ วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๑๐.๔ จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกระดับช้ัน และจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียนไม 
 ผานเกณฑการประเมิน 
๑๐.๕ จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๑๐.๖  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใน 
 การอางอิง ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 ๑๐.๗ ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมิน การเรียนดานตาง  ๆ รายป/ รายภาค และ 
 ตัดสินผลการเรียนการผานระดับช้ัน และจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๑๐.๘ การเทียบโอนผลการเรียนเปนอํานาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการ 
 ดําเนินการเพื่อกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้ง 
 ในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย  คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอ 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการพรอมทั้งใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 การเทียบโอน 

 
 



๖๙ 
 

หมวด ๗ 
การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

ขอ ๑๑ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา ดังน้ี 

๑๑.๑   กําหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหน่ึงของกระบวนการเรียนรูและ 
 กระบวนการทํางานของนักเรียน  ครูและผูเกี่ยวของกับการศึกษา 
๑๑.๒ พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับ  การปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย 
 เปนสําคัญในการเรียนรูที่ซับซอนข้ึนทําใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ  การหา 
 เหตุผลในการตอบปญหา การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูใน 
 ปญหาที่ตนสนใจ 
๑๑.๓ พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
๑๑.๔ รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง 
 สนับสนุนใหครูนําผลการวิจัยมาใชเพื่อพัฒนา การเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ของสถานศึกษา 

 
หมวด ๘ 

การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
ขอ ๑๒ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู ดังน้ี 

๑๒.๑ จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อ 
  สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู  
๑๒.๒ จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุดให

เปนแหลงการเรียนรู   จัดใหมีหองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคล่ือนที่ มุมหนังสือในหองเรียน  หอง
พิพิธภัณฑ  หองมัลติมีเดีย  หองคอมพิวเตอร  อินเตอรเน็ต ศูนยวชิาการ  ศูนยวิทยบริการ (Resource 
Center)  สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ  

๑๒.๓ จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถิ่นใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษาของ
ตนเอง เชน  จัดเสนทาง/แผนที่และระบบการเช่ือมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน  หองสมุด
สถาบันการศึกษา  พิพิธภัณฑ  พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร  ภูมิปญญาทองถิ่น ฯลฯ 

 ๑๒.๔ สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู  และ
นิเทศ  กํากับติดตาม 

  
 
 



๗๐ 
 

หมวด ๙ 
การนิเทศการศึกษา 

ขอ ๑๓ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการพัฒนาและสงเสริมใหมีการนิเทศการศึกษา 
ดังน้ี 

๑๓.๑ สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการทํางาน
รวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ การนิเทศเปน
สวนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือม่ันวา ไดปฏิบัติถูกตอง  กาวหนาและเกิด
ประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 
 ๑๓.๒ จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพ ทั่วถึงและตอเน่ืองเปนระบบและกระบวนการ  
 ๑๓.๓ จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
หมวด ๑๐ 

การแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
ขอ ๑๔ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการบริหารงานแนะแนวและการดูแลชวยเหลือ
นักเรียน ดังน้ี 

๑๔.๑ กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ โดยใหทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

๑๔.๒ จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาใหชัดเจน 
๑๔.๓ สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๑๔.๔ สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ

นักเรียนเพื่อใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยงสูการดํารงชีวิตประจําวัน 
๑๔.๕ คัดเลือกบุคลากรทีมี่ความรู  ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหนาที่ครูแนะแนว  ครูที่

ปรึกษา  ครูประจําช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๑๔.๖ ดูแล  กํากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปน

ระบบ  
๑๔.๗ สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางคร ู ผูปกครองและชุมชน  
๑๔.๘ ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา  องคกรภาครัฐและเอกชน  บาน ศาสนสถาน  ชุมชน 

ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
๑๔.๙ เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

 
 



๗๑ 
 

หมวด ๑๑ 
การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

ขอ ๑๕ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
และมาตรฐานการศึกษา ดังน้ี 

๑๕.๑ จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการพัฒนางานและการสรางระบบ
ประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูลมีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก 
รวดเร็ว  ปรับใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  

๑๕.๒ จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุงเนนคุณภาพการศึกษา(แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
๑๕.๓ ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบการ

ทํางานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพ ของ เดมม่ิง (Deming Cycle)  
๑๕.๔ ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยดําเนินการอยางจริงจังตอเน่ืองดวยการสนับสนุนให

คร ูผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม  
๑๕.๕ ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพ

ภายนอก  
๑๕.๖ จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน เสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
 

หมวด ๑๒ 
การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

ขอ ๑๖ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทาง
วิชาการ ดังน้ี 

๑๖.๑ จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  เอกชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

๑๖.๒ สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
๑๖.๓ สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู  ขอมูล  ขาวสารและรูจักเลือกสรรภูมิ

ปญญาและวิทยาการตาง  ๆ   
๑๖.๔ พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ

แลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 
 
 
 
 



๗๒ 
 

หมวด ๑๓ 
การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น 

ขอ ๑๗ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ
กับสถานศึกษาและองคกรอื่น ดังน้ี 

๑๗.๑ ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและ ภูมิปญญาทองถิ่น  เพื่อเสริมสราง
พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่น  

๑๗.๒ เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรทั้งภาครัฐและ
เอกชน  เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถิน่ 

๑๗.๓ ใหบริการดานวิชาการที่สามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในที่อื่น ๆ  
๑๗.๔ จัดกิจกรรมรวมกับชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกา การประชุม

ผูปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น 
 

หมวด ๑๔ 
การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล  ครอบครัว  องคกร     

หนวยงาน  สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
ขอ ๑๘ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก
บุคคล  ครอบครัว  องคกรหนวยงาน  สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาดังน้ี 

๑๘.๑ ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา  

๑๘.๒ จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ  การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน  องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอื่นที่รวมจัดการศึกษา 

๑๘.๓ รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน 
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและใช
ทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

๑๘.๔ สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา               
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

๑๘.๕ สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน 
องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความ
ชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจําเปน 



๗๓ 
 

๑๘.๖ สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิตอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 
หมวด ๑๕ 

การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
 
ขอ ๑๙ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
ดานวิชาการของสถานศึกษา ดังน้ี 

๑๙.๑ ศึกษาและวิเคราะหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของ
ทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

๑๙.๒ จัดทํารางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทุกฝาย
รับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

๑๙.๓ ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไขปรับปรุง   
๑๙.๔ นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
๑๙.๕ ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและ

นําไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
 

หมวด ๑๖ 
การคัดเลือกหนังสือ 

ขอ ๒๐ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการคัดเลือกหนังสือ ดังน้ี 
๒๐.๑ ศึกษา วิเคราะห  คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ  ที่มีคุณภาพสอดคลองกับหลักสูตร

สถานศึกษาเพื่อเปนหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน 
๒๐.๒ จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ  หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด     ใบงาน  ใบความรู

เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
๒๐.๓ ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ  หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด  ใบ

งาน  ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
 

หมวด ๑๗ 
การพัฒนาและใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ขอ ๒๑ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชามีบทบาทหนาที่ในการพัฒนาและใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ดังน้ี 
๒๑.๑ จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย  วางแผนในเรื่องการจัดหา และพัฒนาส่ือการเรียนรูและเทคโนโลยี

เพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 



๗๔ 
 

๒๑.๒ พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรือ่งเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรูและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
พรอมทั้งใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา 

๒๑.๓ พัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุงเนนการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่
ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหม  ๆ เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหลงส่ือที่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

๒๑.๔ พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา และชุมชน 
๒๑.๕ นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา  ผลิต ใชและพัฒนาส่ือและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
ขอ ๒๒ ใหคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีเปนผูมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยปญหาอันอาจ
เกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
ขอ ๒๓ กรณีมีการเปล่ียนแปลงแกไข  ใหเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี 
อนุมัติ และใหความเห็นชอบกอนนําไปใช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 
 

ระเบียบสถานศึกษาวาดวยการประเมินผลการเรียน 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสถานศึกษา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

 
 โดยที่โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ใหใช
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา พุทธศักราช ๒๕๕๓ ตามคําอนุมัติในการประชุมคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียน สามัญครั้งที่. . . . .. . . . .. .  ลงวันที่ . . .. . . . .. . . . .. .และเพื่อใหเปนไปตามแนวทางการดําเนินงานตามคําส่ัง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ วก...............  ลงวันที.่..............  เรื่อง ใหใชหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
และกระจายอํานาจใหสถานศึกษากําหนดหลักสูตรสถานศึกษาข้ึนใชเอง  เพื่อใหสอดคลองกับคําส่ังดังกลาว โรงเรียน
คาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  โดยคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ โรงเรียน และ
คณะอนุกรรมการวัดผลประเมินผล  จึงวางระเบียบไวดังตอไปน้ี 
ขอ ๑   ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสถานศึกษาวาดวยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ขอ ๒   ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตปการศึกษา ๒๕๕๓ เปนตนไป 
ขอ ๓   ใหยกเลิกระเบียบขอบังคับหรือคําส่ังอื่นใดในสวนที่กําหนดไวในระเบียบน้ี หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี ให
ใชระเบียบน้ีแทน 
ขอ ๔   ระเบียบน้ีใหใชควบคูกับหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา ๒๕๕๓ 
ขอ ๕   ใหประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
หลักการในการประเมินผลการเรียน 

 
ขอ ๖   การประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามหลักการตอไปนี้ 

(๖.๑) สถานศึกษาเปนผูรับผิดชอบประเมินผลการเรียนของผูเรียนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและวิชาการสถานศึกษา และคณะอนุกรรมการวัดผลประเมินผล 

(๖.๒) การวัดและประเมินผลการเรียนตองสอดคลองและครอบคลุมมาตรฐานการศึกษาและตัวช้ีวัดที่กําหนด
ไวในหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ 

(๖.๓) การประเมินผลการเรียนตองประกอบดวย  การประเมินเพื่อปรับปรุงพัฒนาผูเรียน  การจัดการเรียนการ
สอน และการประเมินผลเพื่อตัดสินผลการเรียน 

(๖.๔) การประเมินผลเปนสวนหน่ึงของกระบวนการจัดการเรียนการสอนตองดําเนินการดวยวิธีการที่
หลากหลาย  เหมาะสมกับส่ิงที่ตองการวัด  ธรรมชาติของวิชา และระดับช้ัน 

(๖.๕) ใหมีการประเมินผลการเรียนรู ๘ กลุมสาระ เปนรายภาค และรายป ครอบคลุมตัวช้ีวัดที่กําหนดไวใน
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานสถานศึกษา 

(๖.๖) ใหมีการประเมินความสามารถของผูเรียนในการเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามแนวทางที่สถานศึกษา
กําหนดไวในแตละชวงช้ัน 



๗๖ 
 

(๖.๗) ใหมีการประเมินความสามารถของผูเรียนในการอาน คิด วิเคราะห และเขียนส่ือความในแตละระดับช้ัน 
(๖.๘) ใหมีการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนในแตละระดับช้ัน 
(๖.๙) ใหมีการประเมินคุณภาพผูเรียนในระดับชาติ ในระดับช้ันที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
(๖.๑๐) เปดโอกาสใหผูเรียนตรวจสอบผลการประเมินการเรียนได 
(๖.๑๑) ใหมีการเทียบโอนผลการเรียนระหวางสถานศึกษาและรูปแบบการศึกษาตาง ๆ 

 
หมวด ๒ 

วิธีการประเมินผลการเรียน 
 
ขอ ๗   การวัดและประเมินผลการเรียนรู เปนกระบวนการที่ใหผูสอนใชพัฒนาคุณภาพผูเรียนเพื่อใหไดขอมูล
สารสนเทศ ที่แสดงพัฒนาการความกาวหนาและความสําเร็จทางการเรียนของผูเรียน  ใหเปนการประเมินเพื่อปรับปรุง
การเรียนมากกวาการตัดสินผลการเรียน  ประกอบดวย 

(๗.๑) การวัดและประเมินผลระดับช้ันเรียนเปนการวัดความกาวหนาทั้งดานความรู  ทักษะกระบวนการ  
คุณธรรม  จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงคตามหลักสูตรที่กําหนดไว 

(๗.๒) การประเมินผลระดับสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบความกาวหนา  การเรียนรูเปนรายป และชวงช้ัน  
สําหรับสถานศึกษานําขอมูลที่ไดใชเปนแนวทางในการปรับปรุงและการพัฒนาการเรียนการสอนและคุณภาพของผูเรียน
ใหเปนไปตามมาตรฐานการเรียนรู  รวมทั้งพิจารณาตัดสินการเล่ือนช้ัน 

(๗.๓) การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ  เปนการประเมินดวยแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนที่เปนมาตรฐานระดับชาติ  เพื่อตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและคุณภาพการศึกษาของชาติ สําหรับ
นําผลการประเมินไปวางแผนดําเนินการปรับปรุงแกไขการจัดการเรียนการสอน และพัฒนาการผูเรียนใหไดมาตรฐาน 

(๗.๔) การประเมินเพื่อตัดสินผลการเรียน เปนการประเมินเพื่อสรุปความสําเร็จในการเรียนรูของผูเรียนในการ
จบในแตละระดับช้ัน  และจบหลักสูตรการศึกษาในระดับตาง ๆ ซ่ึงจะทําใหผูเรียนไดรับการรับรองความรูและวุฒิ
การศึกษาจากสถานศึกษา 
ขอ ๘   แนวดําเนินการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษา 

เพื่อใหการวัดและประเมินผลการเรียนของสถานศึกษาสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พุทธศักราช  ๒๕๕๑   มีการดําเนินการตามหลักการกระจายอํานาจ     มีการประเมินผูเรียนตามหลักการวัดและ
ประเมินผลการเรียน   มีการตรวจสอบและกํากับติดตามประเมินคุณภาพการประเมินผลการเรียนอยางเปนระบบและมี
ประสิทธิภาพ     จึงกําหนดแนวดําเนินการวัดและประเมินผลการเรียนของสถานศึกษา ดังน้ี 

(๘.๑) สถานศึกษาโดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการสถานศึกษา คณะอนุกรรมการวัดผล
ประเมินผล  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนกําหนดรูปแบบ  ระบบ และระเบียบประเมินผลของ
สถานศึกษาเพื่อใชเปนแนวปฏิบัติในการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษา 

(๘.๒) สถานศึกษาโดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  กําหนดแนวทางและ
กระบวนการประเมินตัวช้ีวัด รายป / รายภาค และแตละกลุมสาระการเรียนรูโดยวิเคราะหจากมาตรฐานการเรียนรูชวง
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ช้ัน  คุณลักษณะอันพึงประสงคและมาตรฐานการอาน คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความ จุดประสงคการดําเนินการจัด
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  เพื่อใชเปนเปาหมายในการวัดและการประเมินผลการเรียนรูรายป / รายภาค 

(๘.๓) คณะอนุกรรมการระดับกลุมสาระใหความเห็นชอบของรูปแบบ วิธีการเครื่องมือสําหรับการประเมิน  
และผลการตัดสินการประเมินผลการเรียนรายวิชาของผูสอน 

(๘.๔) ผูสอนจัดการเรียนการสอน ตรวจสอบพัฒนาการของผูเรียน และประเมินสรุปผลสัมฤทธิ์ของผูเรียนดวย
วิธีการหลากหลายตามสภาพจริง  โดยนําผลการเรียนรูระหวางเรียนไมนอยกวารอยละ ๗๐ ไปใชเปนขอมูลรวมกับการ
ประเมินปลายภาค / ปลายป 

(๘.๕) หัวหนาสถานศึกษาอนุมัติผลการเรียนปลายภาค / ปลายป และการผานในแตละระดับช้ัน 
(๘.๖) สถานศึกษาจัดทํารายงานผลการดําเนินการประเมินผลการเรียนประจําปโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา  เสนอตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
ขอ ๙   ใหมีการประเมินผลการเรียนในดานตาง ๆ ประกอบดวย 

(๙.๑) การประเมินผลการเรียนสาระการเรียนรูรายวิชา  ตามผลการเรียนรูของรายวิชา  ซ่ึงสถานศึกษาวิเคราะห
จากมาตรฐานการเรียนรูช้ันป  การประเมินสาระการเรียนรูรายวิชา ใหตัดสินผลการประเมินเปนระดับผลการเรียน ๘ 
ระดับ ดังน้ี 

๔.   หมายถึง ผลการเรียนดีเยี่ยม ชวงคะแนนรอยละ ๘๐-๑๐๐ 
๓.๕ หมายถึง ผลการเรียนดีมาก  ชวงคะแนนรอยละ ๗๕-๗๙ 
๓    หมายถึง ผลการเรียนดี  ชวงคะแนนรอยละ ๗๐-๗๔ 
๒.๕ หมายถึง ผลการเรียนคอนขางดี ชวงคะแนนรอยละ ๖๕-๖๙ 
๒   หมายถึง ผลการเรียนนาพอใจ ชวงคะแนนรอยละ ๖๐-๖๔ 
๑.๕ หมายถึง ผลการเรียนพอใช  ชวงคะแนนรอยละ ๕๕-๕๙ 
๑    หมายถึง ผลการเรียนผานเกณฑ ชวงคะแนนรอยละ ๕๐-๕๔ 

ข้ันต่ํา 
๐   หมายถึง ต่ํากวาเกณฑ ชวงคะแนนรอยละ ๐-๔๙ 

(๙.๒) การประเมินการรวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน เปนการประเมินความสามารถและพัฒนาการของผูเรียน  ใน
การเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนในแตละภาคเรียน / แตละป ตามเกณฑของแตละกิจกรรม และตัดสินผลการประเมิน
ผานเปน ๓ ระดับ และไมผาน ดังน้ี 

ระดับดีเยี่ยม หมายถึง ผูเรียนเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและมีผลการประเมินจุดประสงคตางๆ ของแต
ละกิจกรรมตามเกณฑที่กําหนดไวในระดับดีเยี่ยม 

ระดับดี  หมายถึง ผูเรียนเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและมีผลการประเมินจุดประสงคตางๆ ของ
แตละกิจกรรมตามเกณฑที่กําหนดไวในระดับดี 

ระดับพอใช หมายถึง ผูเรียนเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและมีผลการประเมินจุดประสงคตางๆ ของแต
ละกิจกรรมตามเกณฑที่กําหนดไวในระดับพอใช 
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เม่ือจบในระดับช้ันจะพิจารณาจากผลการประเมิน “ผาน” และ “ไมผาน” โดยการประเมิน  
“ผาน”  ตองมีผลการประเมินอยูในระดับ “พอใช” ข้ึนไป 
ไมผาน  หมายถึง ผูเรียนขาดการเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน หรือมีผลการประเมินไมเปนไปตาม

เกณฑการผานของแตละกิจกรรมที่กําหนดไว 
(๙.๓) การประเมินความสามารถอาน คิด วิเคราะห และเขียนส่ือความ ผานชวงช้ันปเปนการประเมินทักษะการ

คิด และการถายทอดความคิดดวยทักษะการอาน การคิดวิเคราะหและเขียนส่ือความ ตามเง่ือนไข  และวิธีการที่
สถานศึกษากําหนดและตัดสินผลการประเมินผานเปน ๓ระดับ และไมผานดังน้ี 

ระดับดีเยี่ยม    หมายถึง ความสามารถในการอาน คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความมีความสัมพันธ
เช่ือมโยงกันดี และครอบคลุมเน้ือหาสาระทั้งหมด 

ระดับ ดี   หมายถึง ความสามารถในการอาน คิด วิเคราะห และเขียนส่ือความมีความสัมพันธ
เช่ือมโยงกันดี แตยังไมครอบคลุมเน้ือหาสาระทั้งหมด 

ระดับ พอใช       หมายถึง ความสามารถในการอาน คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความมีความสัมพันธ 
เช่ือมโยงกันคอนขางดี และยังไมครอบคลุมเน้ือหาสาระทั้งหมด 

เม่ือจบระดับช้ันพิจารณาจากผลการประเมิน “ผาน” และ“ไมผาน”    โดยการประเมิน “ผาน”  น้ัน  ตองมี
ผลการประเมินอยูในระดับ “พอใช”  ข้ึนไป 

ไมผาน  หมายถึง ความสามารถในการอาน คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความขาดความสัมพันธ 
เช่ือมโยง และไมครอบคลุมเน้ือหาสาระ 

(๙.๔) การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค    เปนการประเมินพัฒนาทางดานคุณธรรม จริยธรรม  คานิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียน  ตามคุณลักษณะที่สถานศึกษากําหนด   การประเมินคุณลักษณะอันพึง
ประสงคจะประเมินเปนรายคุณลักษณะประจําปการศึกษา และตัดสินผลการประเมินผานเปน  ๓  ระดับ และไมผาน 
ดังน้ี 

ระดับดีเยี่ยม หมายถึง ผูเรียนมีพฤติกรรมตามตัวบงช้ีผานเกณฑ  รอยละ ๘๐ ข้ึนไป ของจํานวนตัวบงช้ี 
คุณลักษณะอันพึงประสงคที่กําหนดไว 

ระดับดี หมายถึง   ผูเรียนมีพฤติกรรมตามตัวบงช้ีผานเกณฑ รอยละ ๖๕-๗๙ ข้ึนไป ของจํานวนตัว
บงช้ีคุณลักษณะอันพึงประสงคที่กําหนดไว 

ระดับพอใช หมายถึง   ผูเรียนมีพฤติกรรมตามตัวบงช้ีผานเกณฑ รอยละ ๕๐- ๖๔ ข้ึนไปของจํานวนตัว
บงช้ีคุณลักษณะอันพึงประสงคที่กําหนดไว 

เม่ือจบระดับช้ันจะพิจารณาจากผลการประเมิน “ผาน” และ “ไมผาน” โดยการประเมิน “ผาน” ตองมีผลการ
ประเมินอยูในระดับ “พอใช” ข้ึนไป 

ไมผาน หมายถึง    ผูเรียนมีพฤติกรรมตามตัวบงช้ีตามเกณฑ รอยละต่ํากวา ๕๐ ของจํานวนตัวบงช้ีใน
คุณลักษณะอันพึงประสงคที่กําหนดไว แสดงวาผูเรียนขาดคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม
จุดมุงหมายของหลักสูตรในภาพรวม 
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(๙.๕) การตัดสินผลการเรียนผานในระดับช้ัน  เปนการนําผลการประเมินในดานตาง ๆ มาประมวลสรุปเพื่อ
ตัดสินใหผูเรียนผานช้ันปตาง ๆ  ตามเกณฑการตัดสินผลการเรียนแตละระดับช้ัน 
ขอ ๑๐.  เกณฑการตัดสินผลการเรียนผานระดับช้ันและจบหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อให ผูเรียนหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐานที่ผานการศึกษาแตละระดับช้ัน และจบหลักสูตรสถานศึกษา ครบถวนตามโครงสรางของหลักสูตรของ
สถานศึกษา  และมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาจึงกําหนดเกณฑการตัดสินผลการเรียนผานระดับช้ัน      การจบ
หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับ และจบหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานไวดังน้ี 

(๑๐.๑) เกณฑการผานระดับช้ันประถมปที ่๑ – ๖  ผูเรียนมีคุณสมบัติดังน้ี 
(๑๐.๑.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม  ครบตามโครงสรางหลักสูตรของ

สถานศึกษา และไดรับการตัดสินผลการเรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด และได
จํานวนช่ัวโมงที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๑.๒) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน  คิดวิเคราะห  และเขียนส่ือความ ใหไดตามเกณฑที่
สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๑.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๐.๑.๔) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่สถานศึกษา

กําหนด 
 (๑๐.๒) เกณฑการผานชวงระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑ – ๓ ผูเรียนมีคุณสมบัติดังน้ี 

(๑๐.๒.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม ไดครบตามโครงสรางของหลักสูตร
ของสถานศึกษา  และไดรับการตัดสินผลการเรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๒.๒) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน  คิดวิเคราะห  เขียน ส่ือความ  ใหไดตามเกณฑที่
สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๒.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๐.๒.๔) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่สถานศึกษา

กําหนด 
 (๑๐.๓) เกณฑการผานระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย  ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๔ – ๖ หรือจบหลักสูตรการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 

(๑๐.๓.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม  ไดครบตามโครงสรางของหลักสูตร
ของสถานศึกษา  และไดรับการตัดสินผลการเรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๓.๒) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน  คิดวิเคราะห  เขียน ส่ือความใหไดตามเกณฑที่
สถานศึกษากําหนด 

(๑๐.๓.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๐.๓.๔) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่สถานศึกษา

กําหนด   
 



๘๐ 
 

หมวด ๓ 
การตัดสินผลการเรียน 

 
ขอ ๑๑   การตัดสินผลการเรียนใหถือปฏิบัติดังน้ี 

(๑๑.๑) พิจารณาตัดสินวาผูเรียนผานเกณฑการประเมินรายวิชาตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง ๘ กลุม และ
ไดรับผลการเรียนไมต่ํากวา ๑.๕ 

(๑๑.๒) การตัดสินพิจารณาวาผูเรียนจะนับจํานวนช่ัวโมง/จํานวนหนวยนํ้าหนักผูเรียนจะตองเขารวม       
กิจกรรรมโดยนับจํานวนช่ัวโมงไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมดในการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

(๑๑.๓) ไดรับการตัดสินการเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนเปนรายป / รายภาคและรายระดับช้ัน โดยถาผาน
เกณฑการประเมินใหไดผลประเมินเปน ดีเยี่ยม ดี หรือพอใช และถาไมผานเกณฑใหผลการประเมิน
ได “ไมผาน 

(๑๑.๔) ไดรับการประเมินการอาน  คิดวิเคราะห และเขียนส่ือความ  เปนรายปหรือรายภาค  และนําไป
ตัดสินการผานระดับช้ัน โดยผานเกณฑการประเมินใหไดระดับผลการประเมิน “ผาน”   ถาไมผาน
เกณฑการประเมิน ใหไดผลการประเมิน “ไมผาน” 

(๑๑.๕) ไดรับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนเปนรายป หรือรายภาค และนําไปตัดสินการ
ผานระดับช้ัน   โดยถาผานเกณฑที่สถานศึกษากําหนดใหไดผลการประเมินเปนดีเยี่ยม ดี และพอใช   
ถาไมผานเกณฑการประเมินใหไดผลการประเมินเปน “ไมผาน” 

(๑๑.๖) วัดผลปลายภาคหรือปลายปเฉพาะผูที่มีเวลาเรียนตลอดภาคเรียน หรือตลอดป ไมนอยกวารอยละ 
๘๐ ของเวลาเรียนในรายวิชาน้ันใหอยูในดุลพินิจของคณะอนุกรรมการกลุมสาระการเรียนรู เสนอ
ผานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา คณะอนุกรรมการวัดผลประเมินผล
เห็นชอบและเสนอผูบริหารสถานศึกษาอนุมัต ิ

(๑๑.๗) ผูเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึงรอยละ ๘๐ ของเวลาเรียนในรายวิชาน้ันและไมไดรับการผอนผันใหเขารับ
การวัดผลปลายภาคเรียนใหไดผลการเรียน “มส” 

(๑๑.๘) ผูเรียนที่มีผลการเรียนต่ํากวาเกณฑที่สถานศึกษากําหนด ใหไดระดับผลการเรียน  “๐” 
๑๑.๙ ผูเรียนที่ทุจริตในการสอบหรือทุจริตในงานที่มอบหมายใหทําในรายวิชาใด  ครั้งใด ก็ตาม   ใหได

คะแนน  “๐” ในครั้งน้ัน 
(๑๑.๑๐) ผูเรียนที่ไมไดวัดรายปหรือรายภาค  ไมไดสงงานที่ไดรับมอบหมายใหทํา หรือมีเหตุสุดวิสัยที่ทําให

ประเมินผลการเรียนไมได  ใหไดผลการเรียน  “ร” 



๘๑ 
 

 กรณีที่ผูเรียนไดผลการเรียน  “ร”   เพราะไมสงงานน้ัน จะตองไดรับความเห็นชอบจาก
คณะอนุกรรมการกลุมสาระการเรียนรู คณะอนุกรรมการวัดผลประเมินผล 

ขอ ๑๒   การเปลี่ยนแปลงระดับผลการเรียนใหถือปฏิบัติดังนี้ 
(๑๒.๑) การเปล่ียนระดับผลการเรียนจาก  “๐” ใหครูผูสอนดําเนินการพัฒนาผูเรียนโดยจัดสอนซอมเสริม  

ปรับปรุง  แกไข  ผูเรียนในผลการเรียนรูที่  ไมผานเกณฑข้ันต่ํา     แลวประเมินดวยวิธีการที่มี
ประสิทธิภาพจนผูเรียนสามารถผานเกณฑการประเมินและใหระดับผลการเรียนใหม  ใหไดระดับผล
การเรียนไมเกิน  “๑”   ตามเง่ือนไขที่สถานศึกษากําหนด    ทั้งน้ีควรดําเนินการใหเสร็จส้ินในภาค
เรียนตอไป 

(๑๒.๒) การเปล่ียนระดับผลการเรียนจาก  “มผ” ใหสถานศึกษาดําเนินการซอมเสริม ปรับปรุง แกไข 
ผูเรียนในสวนที่ไมผานการประเมินตามระยะเวลาที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๒.๓) การเปล่ียนผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ระดับ ไมผาน ใหคณะกรรมการประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงคดําเนินการจัดกิจกรรมซอมเสริม  ปรับปรุง  แกไข  หรือตามวิธีการที่
คณะกรรมการกําหนด  เพื่อใหผูเรียนผานเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

ขอ ๑๓   การตัดสินใหผูเรียนผานระดับช้ัน (จบการศึกษาภาคบังคับ / จบการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 
(๑๓.๑) ผูเรียนที่จะไดรับการพิจารณาอนุมัติใหผานระดับช้ันประถมศึกษา ประถมปที่ ๑-๖ ตองมีคุณสมบัต ิ

ดังน้ี 
(๑๓.๑.๑)  ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม และไดรับการตัดสินผลการ

เรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๑.๒) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่

สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๑.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน คิดวิเคราะห  เขียนส่ือความ  ใหไดตามเกณฑ

ที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๑.๔) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษา

กําหนด 
(๑๓.๒) ผูที่จะไดรับการพิจารณาอนุมัติใหผานระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตอน มัธยมศึกษาปที่ ๑ - ๓ ตอง

มีคุณสมบัติดังน้ี 
(๑๓.๒.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง ๘ กลุม และไดรับการตัดสินผลการ

เรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๒.๒) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่

สถานศึกษากําหนด 
(๑๓.๒.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน คิดวิเคราะห  เขียนส่ือความ  ใหไดตาม

เกณฑที่สถานศึกษากําหนด 



๘๒ 
 

(๑๓.๒.๔) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษา
กําหนด 

(๑๓.๓) ผูที่จะไดรับการพิจารณาอนุมัติใหผานระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย มัธยมศึกษาปที่ ๔ - ๖ 
ตองมีคุณสมบัติดังน้ี 

(๑๓.๓.๑) ผูเรียนตองเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรูทั้ง  ๘ กลุม  และไดรับการตัดสินผล
การเรียนใหไดตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๓.๓.๒) ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน และผานการประเมินตามเกณฑที่
สถานศึกษากําหนด 

(๑๓.๓.๓) ผูเรียนตองผานการประเมินการอาน คิดวิเคราะห  เขียนส่ือความ  ใหไดตาม
เกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

(๑๓.๓.๔) ผูเรียนตองผานการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคตามเกณฑที่สถานศึกษา
กําหนด 

       การตัดสินผลการเรียนการผานระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน  (จบการศึกษาภาคบังคับ) ผูเรียนตองผาน
เกณฑมาตรฐานครบทั้ง ๔ เกณฑ  ซ่ึงสะสมมาจากการประเมินผลการเรียนปลายปหรือปลายภาค 

 
หมวด ๔ 

การเทียบโอนผลการเรียน 
 

ขอ ๑๔   การเทียบโอนผลการเรียน เปนการนําผลการเรียนซ่ึงเปนความรู ทักษะ และประสบการณของผูเรียนที่เกิด
จากการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย มาประเมินเปนสวนหน่ึงของการศึกษาตาม
หลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง 

แนวการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาวาดวยการเทียบโอนผลการ
เรียน  ดังนี้ 

(๑๔.๑) ผูขอเทียบโอนตองข้ึนทะเบียนเปนนักเรียนของสถานศึกษาใดสถานศึกษาหน่ึง ทั้งน้ีโดยผูขอเทียบ
โอนจะตองไมเปนผูที่กําลังศึกษาอยูในระบบ   โดยสถานศึกษาดังกลาวดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน    ในภาค
เรียนแรกที่ข้ึนทะเบียนเปนนักเรียน  ยกเวนกรณีมีเหตุจําเปน 

(๑๔.๒) จํานวนสาระการเรียนรู รายวิชา จํานวนหนวยกิตที่จะรับเทียบโอน  และอายุของผลการเรียนที่จะ
นํามาเทียบโอน  ใหอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา   ทั้งน้ีเม่ือเทียบโอน
แลวตองมีเวลาเรียนอยูในสถานศึกษาที่จะรับเทียบโอนไมนอยกวา  ๑ ภาคเรียน 

(๑๔.๓) การเทียบโอนผลการเรียนใหดําเนินการในรูปของคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียนจํานวน
ไมนอยกวา  ๓ คน แตไมเกิน ๕ คน 
ขอ ๑๕   การเทียบโอนใหดําเนินการดังน้ี 



๘๓ 
 

(๑๕.๑) การเทียบระดับการศึกษา   หมายถึง  การนําผลการเรียน  ความรู และประสบการณที่ไดจาก
การศึกษาตามอัธยาศัย และการศึกษานอกระบบ  ไมแบงระดับมาประเมินเพื่อเทียบเทาการศึกษาระดับใดระดับหน่ึง  มี
แนวทางการเทียบระดับการศึกษาดังน้ี 

(๑๕.๑.๑) ผูขอเทียบระดับการศึกษาจะตองไมเปนผูที่กําลังศึกษาอยูในสถานศึกษาในระบบ 
หรือสถานศึกษานอกระบบที่จัดการศึกษาเปนระบบเดียวกันกับการศึกษาในระบบ 
และเปนผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  ในระดับที่ต่ํากวา
ระดับการศึกษาที่ขอเทียบ  ๑ ระดับ ผูไมเคยมีวุฒิการศึกษาใด ๆ  จะขอเทียบ
ระดับการศึกษาไดไมเกินระดับประถมศึกษา 

(๑๕.๑.๒) ใหสถานศึกษาซ่ึงเปนที่ทําการเทียบระดับการศึกษา ดําเนินการเทียบระดับดวยการ
ประเมินความรูความสามารถ และประสบการณของผูขอเทียบระดับ   ดวยวิธีการที่
หลากหลายทั้งดวยการทดสอบ การประเมินแฟมผลงาน  การสังเกตพฤติกรรมตาง 
ๆ ใหครอบคลุมคุณลักษณะของผูเรียนทั้งดานพุทธิพิสัย  จิตพิสัย และทักษะพิสัย 
ตามเกณฑมาตรฐานของหลักสูตรที่ขอเทียบระดับ 

(๑๕.๑.๓) ผูผานการประเมินจะไดรับหลักฐานแสดงผลการประเมินเทียบระดับความรู และใบ
ประกาศนียบัตรรับรองระดับความรูของกระทรวงศึกษาธิการ 

(๑๕ .๒)   การเทียบโอนผลการเรียน  หมายถึง  การนําผลการเรียนซ่ึงเปนความรู  ทักษะ และ
ประสบการณของผูเรียนที่เกิดจากการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  การศึกษาตามอัธยาศัย  และผลการศึกษา  
จากตางสถานศึกษามาประเมินเปนสวนหน่ึงของการศึกษา  ตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึงที่กําลังศึกษา  มีแนวการ
ดําเนินการดังน้ี 

(๑๕.๒.๑) คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และงานวิชาการของสถานศึกษากําหนดจํานวน
รายวิชา  จํานวนหนวยกิต  ที่สถานศึกษาจํากัดใหผูเรียนสามารถขอเทียบโอนไดใน
การศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาแตละชวงช้ัน   ทั้งน้ีผูเรียนจะตองเหลือ
รายวิชาที่จะตองศึกษาในสถานศึกษาอีกอยางนอย  ๑ ภาคเรียน  หรือในชวงเวลาที่
คณะกรรมการเห็นเหมาะสมพรอมกับการกําหนดแนวทางและวิธีการเทียบโอน ทั้ง
กรณีเทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผูเรียนศึกษากอนเขาศึกษาในสถานศึกษา   และ
กรณีเทียบโอนผลการเรียนที่ผูเรียนขออนุญาตไปศึกษาตางสถานศึกษา  จะตอง
จัดทําเปนระเบียบการเทียบโอน  ผลการเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับ
กฎกระทรวงวาดวยการเทียบโอนผลการเรียนดวย 

(๑๕.๒.๒) สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา
ใหปฏิบัติหนาที่กําหนดสาระ  จัดสรางเครื่องมือ  สําหรับการเทียบโอนผลการเรียน 
และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

(๑๕.๒.๓) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  ทําการเทียบโอนผลการเรียนให
ผูเรียนในกรณีตอไปน้ี 



๘๔ 
 

(๑๕.๒.๓.๑) กรณีการเทียบโอนผลการเรียนเดิม   ที่ผูเรียนศึกษามากอนเขาศึกษาใน
สถานศึกษาใหดําเนินการดังน้ี        

(๑๕.๒.๓.๒.)ใหดําเนินการใหเสร็จในภาคเรียนแรกที่ผูเรียนเขาศึกษาในสถานศึกษา 
หรือในชวงเวลาที่คณะกรรมการเห็นเหมาะสม 

(๑๕.๒.๓.๓.) ใหเทียบโอนผลการเรียนเปนรายวิชา 
(๑๕.๒.๓) ผูขอเทียบโอนยื่นคํารองเปนลายลักษณอักษรขอเทียบความรูตามรายวิชาใน

หลักสูตรของสถานศึกษา ตามจํานวนรายวิชาที่สถานศึกษากําหนดไวในระเบียบการ
เทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษาใหผูเรียนยื่นคํารอง  พรอมเอกสารหลักสูตรที่
นํามาขอเทียบ  และเอกสารการศึกษาที่ไดรับมา   (ถาผูเรียนมี) 

(๑๕.๒.๔) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนพิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผูเรียน  เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของ
สถานศึกษาในรายวิชาที่ขอเทียบ   ถามีจุดประสงคและเน้ือหาสาระตรงกันไมนอย
กวารอยละ ๖๐  ใหรับเทียบโอนได  และใหไดระดับผลการเรียนตามที่ไดมาในกรณี
ที่ผูเรียนยายสถานศึกษา   แตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจากสถานศึกษาตาง
ระบบ  ใหคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนพิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียน
เดิมหรือไม   ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ที่เหมาะสม 

(๑๕.๒.๕)คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  จัดใหมีการประเมินความรู
ความสามารถ และประสบการณของผูเรียนใหม  ตามผลการเรียนรูของรายวิชาที่
ผูเรียนขอเทียบในกรณีที่ผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือ
หลักสูตรที่ผูเรียนนํามาขอเทียบโอน มีความสอดคลองกับจุดประสงคและเน้ือหา
สาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไมถึงรอยละ ๖๐ ผูเรียนที่ผานการประเมินจะไดรับการ
เทียบโอนผลการเรียนได  โดยไดระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได  สวนผูที่ไม
ผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบโอนผลการเรียน 

 (๑๕.๓) กรณีผูเรียนขออนุญาตไปศึกษารายวิชาใดรายวิชาหน่ึง   ตางสถานศึกษาหรือขอศึกษาดวย
ตนเองใหดําเนินการดังน้ี 

(๑๕.๓.๑) ใหดําเนินการโดยผูเรียนยื่นคํารองไปศึกษาตางสถานที่หรือตางรูปแบบตอ
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน  ซ่ึงจะพิจารณาผลการเรียนและความจําเปน
ของผูเรียนตามระเบียบการจัดการศึกษา  ๓ รูปแบบ ของสถานศึกษาที่จะจัด
การศึกษาในระบบ 

(๑๕.๓.๒) รายวิชาที่ผูเรียนขอไปศึกษาตางสถานที่ หรือตางรูปแบบตองมีจุดประสงคและเน้ือหา
สาระสอดคลองกับรายวิชาในหลักสูตรของสถานศึกษาที่จะนํามาเทียบโอนไมนอย
กวารอยละ ๖๐ 



๘๕ 
 

(๑๕.๓.๓) กรณีผูเรียนขอไปศึกษาตางสถานศึกษาหรือระบบที่มีสถานศึกษาจัดการเรียนการ
สอนแนนอน  ถาเห็นควรอนุญาตใหไปเรียนไดใหมีการประสานงาน เรื่องการจัดการ
เรียนการสอน  การประเมินผล และการรับโอนผลการเรียนกอน  เม่ือไดตกลง
รวมกันเรียบรอยแลวจึงจะอนุญาตเม่ือศึกษาสําเร็จ  ใหรับโอนผลการเรียนไดทันที 

(๑๕.๓.๔) กรณีผูเรียนขออนุญาตศึกษาดวยตนเอง  หรือศึกษาในสถานศึกษาที่ไมสามารถ
ติดตอประสานได   ถาคณะกรรมการพิจารณาความจําเปนแลว เห็นควรอนุญาต  
เม่ือผูเรียนมารายงานผลการเรียน          ใหคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผล
การเรียนทําการเทียบโอนผลการเรียนใหผูเรียน เชนเดียวกันกรณีการเทียบโอนผล
การเรียนเดิมที่ผูเรียนศึกษามากอนเขาศึกษาใน สถานศึกษา 

(๑๕.๓.๕) คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  รายงานผลการเทียบโอนให
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษาใหความเห็นชอบ  และ
เสนอผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 

 
หมวด ๕ 

การกําหนดใหซ้ําชั้นเรียน 
 
ขอ ๑๖ การกําหนดใหซํ้าช้ันเรียนใหเปนไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเรียนซํ้าช้ันตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ ดังน้ี 

(๑๖.๑) ใหมีการเรียนซํ้าช้ันในกรณีที่พบวา ผูเรียนมีระดับผลการเรียนเฉล่ียของปที่ผานมาต่ํากวา ๑ และ
ไมใหความเอาใจใสในการเรียน และครูประจําช้ันเห็นสมควรใหซํ้าช้ัน เน่ืองจากจะเปนปญหาตอผูเรียนในการเรียน
ระดับสูงข้ึน ก็จะจัดใหเรียนซํ้าช้ัน แลวยกผลการเรียนเดิมและใหใชผลกการเรียนใหมแทน 

(๑๖.๒) การพิจารณาเห็นชอบใหเรียนซํ้าช้ันใหครูประจําช้ันที่เห็นสมควรใหซํ้าช้ันยื่นเสนอขอมูลผลการ
เรียน และขอมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวของใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา คณะอนุกรรมการ
วัดผลประเมินผล พิจารณา และผานการเห็นชอบ 

(๑๖.๓) การพิจารณาตัดสินใหเรียนซํ้าช้ันตองนําเสนอตอผูบริหาร และไดรับการอนุมัติจากผูบริหาร
สถานศึกษาเปนลายลักษณอักษร 

 
หมวด ๖ 

หนาที่ของสถานที่ศึกษา 
 
ขอ ๑๗ ใหสถานศึกษาจัดใหมีเอกสารการประเมินผลการเรียนตาง ๆ ดังน้ี 

(๑๗.๑) ระเบียนแสดงผลการเรียน  (Transcript)  (ปพ.๑)  เปนเอกสารบันทึกผลการเรียนของผูเรียน
ตามสาระการเรียนรูกลุมวิชาและกิจกรรมตาง ๆ ที่ไดเรียนในแตละชวงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  เพื่อให



๘๖ 
 

เปนหลักฐานแสดงสถานภาพและความสําเร็จในการศึกษาของผูเรียนแตละคน ใชเปนหลักฐานในการสมัครเขาศึกษาตอ 
สมัครทํางานหรือดําเนินการ ในเรื่องอื่นที่เกี่ยวของ 

(๑๗.๒) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  (ใบประกาศนียบัตร)  (ปพ.๒)  เปนเอกสารที่สถานศึกษาออกใหกับ
ผูสําเร็จการศึกษาและรับรองวุฒิการศึกษาของผูเรียน ใหผูเรียนนําไปใชเปนหลักฐานแสดงระดับวุฒิการศึกษาของตน 

(๑๗.๓) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  เปนแบบรายงานรายช่ือและขอมูลของผูสําเร็จการศึกษา
ภาคบังคับหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน      เพื่อใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบยืนยันและรับรองความสําเร็จและ
วุฒิการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษาแตละคนตอเขตพื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 

(๑๗.๔) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค  (ปพ.๔)  เปนเอกสารรายงานพัฒนาการดาน
คุณลักษณะของผูเรียนเกี่ยวกับคุณธรรมจริยธรรม  คานิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงคที่สถานศึกษากําหนดข้ึน
เพื่อพัฒนาผูเรียนเปนพิเศษ  เพื่อการแกปญหาหรือสราง  เอกลักษณใหผูเรียนตามวิสัยทัศนของสถานศึกษา  เปนการ
รายงานผลการประเมินที่แสดงถึงสภาพหรือระดับคุณธรรม จริยธรรม  คานิยม หรือคุณลักษณะอันพึงประสงคของ
ผูเรียนในแตละชวงช้ัน  สถานศึกษาตองจัดทําเอกสารน้ีใหผูเรียนทุก ๆ คน  ควบคูกับระเบียนแสดงผลการเรียนของ
ผูเรียน เพื่อนําไปใชเปนหลักฐานแสดงคุณลักษณะของผูเรียนเพื่อประกอบในการสมัครศึกษาตอหรือสมัครทํางาน 

(๑๗.๕) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียน (ปพ.๕) เปนเอกสารสําหรับผูสอนใชบันทึกเวลาเรียน 
ขอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียน  ขอมูลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนแตละคนที่เรียนใน
หองเรียนกลุมเดียวกัน    เพื่อใชเปนขอมูลในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ปรับปรุง แกไข สงเสริม และตัดสินผล
การเรียนของผูเรียน รวมทั้งใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบ  ยืนยัน สภาพการเรียน การมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ 
และผลสัมฤทธิ์ของผูเรียนแตละคน 

(๑๗.๖) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล  (ปพ.๖)  เปนเอกสารสําหรับบันทึกขอมูล
เกี่ยวกับผลการเรียน  พัฒนาการในดานตาง ๆ และขอมูลอื่น ๆ ของผูเรียน 

(๑๗.๗) ใบรับรองผลการศึกษา  (ปพ.๗)  เปนเอกสารที่สถานศึกษาออกใหผูเรียนเปนการเฉพาะกิจเพื่อ
รับรองสถานภาพทางการศึกษาของผูเรียนเปนการช่ัวคราว   ทั้งกรณีผูเรียน  ยังไมสําเร็จการศึกษาและสําเร็จการศึกษา
แลว 

(๑๗.๘) ระเบียนสะสม (ปพ.๘) เปนเอกสารสําหรับบันทึกขอมูลเกี่ยวกับพัฒนาการและผลงานดานตาง ๆ 
ของผูเรียนทั้งที่สถานศึกษาและที่บาน  เพื่อประโยชนในการแนะแนวผูเรียนในทุก ๆ ดาน 

(๑๗.๙) สมุดบันทึกผลการเรียน  (ปพ.๙)  เปนสมุดบันทึกผลการประเมินตัวช้ีวัดที่สถานศึกษาจัดทําข้ึน
เพื่อบันทึกรายการรายวิชาตาง ๆ  ที่ผูเรียนจะตองเรียนในแตละชวงช้ัน ตามโครงสรางหลักสูตรของสถานศึกษา  พรอม
ดวยผลการประเมินการเรียนของแตละรายวิชา และสถานศึกษาออกใหผูเรียนสําหรับใชศึกษาและนําไปแสดงใหบุคคล
หรือหนวยงานที่สนใจไดทราบ  โครงสรางหลักสูตรและรายละเอียดของรายวิชาตาง ๆ ของสถานศึกษา  พรอมดวยผล
การเรียนของผูเรียนจากการเรียนแตละรายวิชา   กรณีที่ผูเรียนยายสถานศึกษาขอมูลในสมุดบันทึกผลการเรียนรูจะ
เปนประโยชนในการนําไปใชเปนขอมูลในการเทียบโอนผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมไปเปนผลการเรียนตามหลักสูตร
ของสถานศึกษาใหม 



๘๗ 
 

 
หมวด ๗ 

บทเฉพาะกาล 
  
ขอ ๑๘   ใหประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา ประธานคณะอนุกรรมการวัดผล
ประเมินผล รักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 
ขอ ๑๙   กรณีมีการเปล่ียนแปลงแกไข ใหเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนอนุมัติ และใหความเห็นชอบ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๘ 
 

  ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 โดยที่เห็นเปนการสมควรมีระเบียบสําหรับปฏิบัติใหเหมือนกันในโรงเรียนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน  และแผนการศึกษาแหงชาติ  คณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆ
มณฑลจันทบุรีจึงวางระเบียบไวดังน้ี 
 
ขอ ๑ ระเบียบน้ี เรียกวา  "ระเบียบโรงเ รียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  ว าด วยงานสารบรรณ         
พุทธศักราช  ๒๕๕๓ 
ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที่ถัดจากวันประกาศใชเปนตนไป  

(๒.๑) ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๓   
(๒.๒) ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีวาดวยการลงช่ือในหนังสือของโรงเรียน  

             บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติของคณะกรรมการและคําส่ังอื่นใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบน้ี 
ขอ ๓ ระเบียบน้ีใหใชแกโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี   
         โรงเรียนใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวในระเบียบน้ี ใหขอทํา
ความตกลงกับคณะกรรมการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
ขอ ๔ ในระเบียบน้ี   

“งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง  
การเก็บรักษา  การยืม จนถึงการทําลาย   

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  
 “โรงเรียน” หมายความวา โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ โรงเรียนคาทอลิก 

สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก 
พัทยา   

“คณะกรรมการบริหารโรงเรียน”  หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่ปรากฏในตราสารจัดตั้งนิติ
บุคคลของโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต
จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

“คณะกรรมการโรงเรียน” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูรับใบอนุญาตหรือผูแทนผูรับ
ใบอนุญาตใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการโรงเรียน 

“ผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูรับใบอนุญาต โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   



๘๙ 
 

“ผูแทนผูรับใบอนุญาต” หมายความวา  ผูแทนผูรับใบอนุญาตโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิก
กรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือ
โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “ผูจัดการ” หมายความวา  ผูจัดการโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียน
คาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิ
สงเคราะหเด็ก พัทยา   

“ผูอํานวยการ” หมายความวา ผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือ
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของ
มูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 “รองผูอํานวยการ” หมายความวา รองผูอํานวยการ โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ 
หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียน
ของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา   

 
หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
  
 ขอ ๕    หนังสือ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในโรงเรียนคาทอลิก  สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี ไดแก  
  (๕.๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางโรงเรียน  
  (๕.๒) หนังสือที่โรงเรียนมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชโรงเรียน หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  

(๕.๓) หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชโรงเรียน  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงโรงเรียน  
  (๕.๔) เอกสารที่ทางโรงเรียน  จัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในโรงเรียน  
  (๕.๕) เอกสารที่ทางโรงเรียน  จัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 (๕.๖) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 ขอ ๖    หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
 (๖.๑) หนังสือภายนอก 
 (๖.๒) หนังสือภายใน 
 (๖.๓) หนังสือประทับตรา 
 (๖.๔) หนังสือส่ังการ 
 (๖.๕) หนังสือประชาสัมพันธ 
 (๖.๖) หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในโรงเรียน 
 
 



๙๐ 
 

สวนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๗   หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอกับโรงเรียนที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราโรงเรียนเปนหนังสือติดตอ
ระหวางโรงเรียน หรือโรงเรียนมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชโรงเรียน หรือโรงเรียนมีถึงบุคคลภายนอก ( ดูตัวอยางใน
ภาคผนวก)   
 (๗.๑)  ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะตามที่กําหนดไวตามดวยตัวเลขทะเบียนหนังสือสงทับป พ.ศ.  

(๗.๒) โรงเรียนเจาของหนังสือ  ใหลงช่ือโรงเรียน สถานที่โรงเรียน หรือคณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของหนังสือ
น้ัน และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย  
  (๗.๓) วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ   
   (๗.๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง โดยปกติให
ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
   (๗.๕) คําขึ้นตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ การใชคําข้ึนตนสรรพนาม และคําลงทาย  แลวลง
ตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบคุคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล ไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่  (ดูตารางตัวอยางใน
ภาคผนวก)   

(๗.๖) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่โรงเรียนผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว 
จะจากหนวยงานใดก็ตามโดย ใหลงช่ือหนวยงานเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ป พุทธศักราชของ
หนังสือน้ัน  

การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตอง
นํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะใหทราบดวย   

(๗.๗) สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือ บรรณสารที่สงไปพรอมกับหนังสือน้ัน   
ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด   
   (๗.๘) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยก
เปนขอ ๆ   
   (๗.๙) คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ การใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย (ดู
ตารางตัวอยางในภาคผนวก)   
   (๗.๑๐) ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือที่
กําหนดไว  
  (๗.๑๑)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ   
   (๗.๑๒) โรงเรียนเจาของเรื่อง  ใหลงช่ือโรงเรียนเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
หรือหนวยงานที่รับผิดชอบ     



๙๑ 
 

   (๗.๑๓) โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของโรงเรียนเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ และหมายเลข
ภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย   
   (๗.๑๔)  สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหโรงเรียน  หรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะให
ผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปให ผูใดแลวใหพิมพช่ือเต็มหรือช่ือยอของโรงเรียน  หรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปใหเพื่อให
เปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายช่ือที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายช่ือที่แนบและแนบรายช่ือไปดวย   
  

สวนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 

 
ขอ ๘ หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดตอภายในโรงเรียนที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ
ภายในโรงเรียนเดียวกันใชกระดาษบันทึกขอความ และใหจัดทําตามแบบที่ไดกําหนดไว โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   
  (๘.๑) โรงเรียน ใหลงช่ือโรงเรียนเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอ 
สมควร พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท  (ถามี)   

(๘.๒) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไว ทับเลขทะเบียนหนังสือสงสําหรบัหนังสือของ
คณะกรรมการ ใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน    
  (๘.๓) วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ   

(๘.๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ืองโดยปกติ  
ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

(๘.๕) คําขึ้นตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย  ที่กําหนดไว 
แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล  ไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่   

(๘.๖) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก
เปนขอ ๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย ใหระบ ุ
ไวในขอน้ี    
 (๘.๗) ลงชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และเขียนช่ือเต็มไวใตลายมือช่ือ หลังจากน้ันใหลง
ตําแหนงของเจาของหนังสือ  
 

สวนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 

  
 ขอ ๙ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงช่ือของโรงเรียน โดยใหโรงเรียนหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากโรงเรียนเปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตราหนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางโรงเรียนกับโรงเรียน
และระหวางโรงเรียนกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก   



๙๒ 
 

(๙.๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
  (๙.๒) การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร   
  (๙.๓) การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับงานสําคัญหรือการเงิน   

(๙.๔) การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหโรงเรียนที่เกี่ยวของทราบ   
  (๙.๕) การเตือนเรื่องที่คาง  
  (๙.๖) เรื่องซ่ึงโรงเรียนกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือประทับตรา    
ขอ ๑๐ หนังสือประทับตรา ใชกระดาษโรงเรียน และใหจัดทําตามแบบที่ไดกําหนดโดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี   
  (๑๐.๑) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะประจําของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง   

(๑๐.๒) ถึง ใหลงช่ือโรงเรียน หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง   
(๑๐.๓) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย   
(๑๐.๔) ชื่อโรงเรียนที่สงหนังสือออก  ใหลงช่ือโรงเรียนที่สงหนังสือออกไวใตขอความพอสมควร   
(๑๐.๕) ตราช่ือโรงเรียนใหประทับตราช่ือโรงเรียนดวยหมึกแดงและใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา                                                                                                                              

   (๑๐.๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก 
                  หนังสือ   

(๑๐.๗) โรงเรียนเจาของเรื่อง  ใหลงช่ือโรงเรียนเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
 (๑๐.๘) โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของโรงเรียนเจาของเรื่องดวยและหมายเลขภายใน 
       ตูสาขา(ถามี)ในกรณีที่ไมมีโทรศัพทใหลงช่ือที่ตั้งของโรงเรียนเจาของเรื่องโดยใหลงตําบล 
       ที่อยูตามความจําเปนและแขวงไปรษณีย (ถามี)  

  
 

สวนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 

 
 ขอ ๑๑ หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี  
           โดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ  และขอบังคับ    
 ขอ ๑๒ คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   
           ใชกระดาษตราโรงเรียน และใหจัดตามรูปแบบคําส่ังทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๑๒.๑) คําสั่ง ใหลงช่ือโรงเรียนหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง รูปแบบคําส่ัง  
  (๑๒.๒) ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนส้ินปปฏิทิน   
                     ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง  
  (๑๒.๓) เรื่อง  ใหลงช่ือเรื่องที่ออกคําส่ัง  
 



๙๓ 
 

(๑๒.๔) ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง (ถามี)ไวดวยแลวจึง 
        ลงขอความที่ส่ังและวันใชบังคับ  

  (๑๒.๕) สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง  
  (๑๒.๖) ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ  
           (๑๒.๗) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง  
 ขอ ๑๓ ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือ
เปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราโรงเรียน ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๑๓.๑) ระเบียบ  ใหลงช่ือโรงเรียนที่ออกระเบียบ  

(๑๓.๒) วาดวย  ใหลงช่ือของระเบียบ  
  (๑๓.๓) ฉบับที ่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด  
                  แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ  

 (๑๓.๔) พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
 (๑๓.๕) ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและอางถึง 
         กฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี)   

  (๑๓.๖) ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนช่ือระเบียบขอ ๒ เปนวันใชบังคับ
กําหนดวา  ใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใดและขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปน
หมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึนหมวด ๑   
  (๑๓.๗) ประกาศ ณ วันที่  ใหลงตัวเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
   (๑๓.๘) ลงชื่อใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ  
  (๑๓.๙) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ   
ขอ ๑๔  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทํา
ได  ใชกระดาษตราโรงเรียนและใหจัดทําตามแบบที่ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๑๔.๑) ขอบังคับ  ใหลงช่ือโรงเรียนหรือหนวยงานที่ออกขอบังคับ   
  (๑๔.๒) วาดวย   ใหลงช่ือของขอบังคับ  

(๑๔.๓) ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด แตถาเปน
ขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที๒่และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ  

(๑๔.๔) พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ  
(๑๔.๕) ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับและอางถึง 
         กฎหมาย ที่ใหอํานาจออกขอบังคับ  
(๑๔.๖) ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ ๑ เปนช่ือขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับ

กําหนดวา  ใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใดและขอสุดทายเปนขอผูรักษาการขอบังคับใดถามีมากขอหรือ
หลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ไดโดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย  กอนที่จะข้ึนหมวด ๑  



๙๔ 
 

(๑๔.๗) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ  
(๑๔.๘) ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือผูออกขอบังคับ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ  
(๑๔.๙) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ  

  
สวนที่ ๕ 

หนังสือประชาสัมพันธ 
 
 ขอ ๑๕ หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวเวนแตจะมีกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ  หนังสือ              
ประชาสัมพันธมี ๓  ชนิด ไดแก ประกาศ  แถลงการณ  และขาว   
 ขอ ๑๖ ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางโรงเรียนประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตรา
โรงเรียน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   

(๑๖.๑) ประกาศ ใหลงช่ือโรงเรียนที่ออกประกาศ   
  (๑๖.๒) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องที่ประกาศ  

(๑๖.๓) ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ  
  (๑๖.๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกประกาศ   
  (๑๖.๕) ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ   

(๑๖.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ   
ใหเปล่ียนคําวาประกาศ เปน แจงความ  
 ขอ ๑๗ ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางโรงเรียนเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   

(๑๗.๑) ขาว ใหลงช่ือโรงเรียนที่ออกขาว   
 (๑๗.๒) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องที่ออกขาว   
 (๑๗.๓) ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเน่ืองกัน ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับ

ไวดวย   
  (๑๗.๔) ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว  
  (๑๗.๕) โรงเรียนที่ออกขาว ใหลงช่ือโรงเรียนที่ออกขาว   
  (๑๗.๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขาว  
  
 
 
 
 

 



๙๕ 
 

สวนที่ ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในโรงเรียนหรือหนวยงาน 

 
 ขอ ๑๘ หนังสือที่ เจ าหนาที่ทํ า ข้ึนหรือรับไว เปนหลักฐานในโรงเรียน คือ หนังสือที่ทางโรงเรียนทํา ข้ึน             
นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชโรงเรียนหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงโรงเรียนรับไว
เปนหลักฐานของทางโรงเรียน มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง  รายงานการ              ประชุม  บันทึก และหนังสืออื่น   
 ขอ ๑๙ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่โรงเรียนออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพื่อวัตถุประสงค
อยางหน่ึง อยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราโรงเรียน และโดยกรอกรายละเอียด
ดังน้ี  
             (๑๙.๑) เลขที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ที่ ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  
ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหน่ึงอยางใด  
  (๑๙.๒) โรงเรียนเจาของหนังสือ ใหลงช่ือโรงเรียนซ่ึงเปนเจาของหนังสือน้ันและจะลงสถานที่ตั้ง  ของเจาของ
หนังสือดวยก็ได  

(๑๙.๓) ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับน้ีใหไวเพื่อรับรองวา แลวตอดวยช่ือบุคคล นิติบุคคล
หรือหนวยงานที่ทางโรงเรียนรับรองในกรณีเปนบุคคลใหพิมพช่ือเต็มโดยมีคํานําหนานาม ช่ือ นามสกุล ตําแหนงหนาที่ 
และสังกัดหนวยงานที่ผูน้ันทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความที่รับรอง   

 (๑๙.๔) ใหไว ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ
รับรอง   

 (๑๙.๕) ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือโรงเรียนผูออกหนังสือหรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย และพิมพช่ือเต็มของเจาของ
ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ   

 (๑๙.๖) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในหนังสือ   
   (๑๙.๗) รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออกใหแกบุคคล ให
ติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด ๔X๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราช่ือโรงเรียน ที่ออก
หนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูน้ันลงลายมือช่ือไวใตรูปถาย พรอมทั้งพิมพ
ช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือดวย  
ขอ ๒๐ รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของ 
ที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   
  (๒๐.๑) รายงานการประชุมใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน   
  (๒๐.๒) ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม   
  (๒๐.๓) เม่ือ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม   
  (๒๐.๔) ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม   

(๒๐.๕) ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซ่ึงมาประชุม  



๙๖ 
 

                    ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทนและลงวามาประชุมแทนผูใด 
       หรือตําแหนงใด   
(๒๐.๖) ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 

                 ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี)  
(๒๐.๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซ่ึง 
        ไดเขารวมประชุม (ถามี)  

  (๒๐.๘)  เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม   
(๒๐.๙) ขอความใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและ 
       เรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ   

  (๒๐.๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม   
(๒๐.๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุม ครั้งน้ัน   

ขอ ๒๑ บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาส่ังการแก 
           ผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาโรงเรียนติดตอกันในการ 
           ปฏิบัติ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความและใหมีหัวขอดังตอไปน้ี   

(๒๑.๑) ช่ือตําแหนงที่บันทึกถึง โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไว 
(๒๑.๒) สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย   

  (๒๑.๓) ช่ือและตําแหนง ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีที่ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  
ใหลงวันเดือนปที่บันทึกไวดวย  การบันทึกตอเน่ือง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตนใจความบันทึก และลงช่ือ
เชนเดียวกับที่ไดกลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือช่ือผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติมใหลง
ช่ือและวัน เดือน ป กํากับเทาน้ัน   
ขอ ๒๒ หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึน เน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อ 
เปนหลักฐานโรงเรียน  ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก 
ที่ยื่นตอเจาหนาที่  และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของโรงเรียนแลวมีรูปแบบตามที่กําหนดข้ึนใช ตามความ
เหมาะสม เวนแตมีแบบเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชนโฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวน และคํารอง เปนตน   
 

สวนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

  
 ขอ ๒๓  หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสง และดําเนินการทางสารบรรณ  
              ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภทคือ  
 



๙๗ 
 

( ๒๓.๑)  ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน  
  ( ๒๓.๒)  ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
   (๒๓.๓)  ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได   ใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาด
ไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ใหเห็นไดชัดบนหนังสือและบนซองตามที่กําหนดไวโดยใหระบุคําวา ดวนที่สุด ดวน
มากหรือ ดวน แลวแตกรณี  ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลว
ลง  วัน เดือน ปและกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือน้ัน ไปถึงผูรับกับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง  
ภายในเวลาที่ กําหนด   
ขอ ๒๔  เรื่องที่โรงเรียนจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน   
โทรศัพท โทรสาร จดหมายอีเลคทรอนิค วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุ โทรทัศน  เวปไซต  เปนตน  และให
ผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จําเปนตอง ยืนยันเปน หนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที   การสง
ขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐาน ปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรทัศน วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือ
วิทยุโทรทัศน เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน   
ขอที่ ๒๕ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ   และใหมีสําเนาเก็บไวที่หนวยงานสาร
บรรณกลาง ๑ ฉบับ   สําเนาคูฉบับใหผูลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลง
ลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ  
ขอ ๒๖  หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีโรงเรียนอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย โดยปกติใหสง             สําเนา
ไปใหทราบ โดยทําเปนหนังสือประทับตรา  สําเนาหนังสือน้ีใหมีคํารับรองวา สําเนา ถูกตอง โดยใหผูชวยผูอํานวยการ
ข้ึนไป  ซ่ึงเจาของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงช่ือตัวบรรจงและตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ  
ขอ ๒๗  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัว พยัญชนะ  หนา
เลขทะเบียน  หนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต  เลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินป
ปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ หนังสือภายนอกอยางหน่ึงอยางใด เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็น
วาเรื่องน้ันจะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับตาง ๆ  ไดรับทราบดวยก็ใหมีเจาหนาที่จัดทําสําเนา
หรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลาน้ันโดยเร็ว   
ขอ ๒๘  สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวาง เจาของหนังสือและผูรับหนังสือ 
ขอ ๒๙  หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราโรงเรียน หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไว  
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม  
 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 

หมวด ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

สวนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

 
ขอ ๓๐   หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาที่ของโรงเรียนปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนน้ี  
ขอ ๓๑  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจเอกสารหาก
ไมถูกตอง ใหติดตอโรงเรียน เจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรอง
ไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องน้ันตอไป   
ขอ ๓๒ ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมบนดานขวา ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   
  (๓๒.๑) เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน   

(๓๒ ๒) วันที่ ใหลงวันเดือนปที่รับหนังสือ  
  (๓๒.๓) เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ   
 ขอ ๓๓  ลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   
             (๓๓.๑) ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน   

(๓๓.๒) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทินเลข
ทะเบียน ของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  (เสนอใหมีการพิจารณาการเลือกการใชปปฏิทิน หรือป
การศึกษา) 
  (๓๓.๓) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา   
  (๓๓.๔) ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รับเขามา  

(๓๓.๕) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือหนวยงานหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  
  (๓๓.๖) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือหนวยงานหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง   

(๓๓.๗) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ันในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ   
(๓๓.๘) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน   

  (๓๓.๙) หมายเหตุใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)   
ขอ ๓๔  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหบุคคลที่เกีย่วของ ดําเนินการโดยใหลงช่ือหนวยงานที่รับหนังสือน้ัน 
ในชองการปฏิบัติถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลงช่ือหรือตําแหนงไวดวย การสงหนังสือที่
ลงทะเบียนรับแลวไปใหโรงเรียนที่เกี่ยวของดําเนินการจะสงโดยใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูรับหนังสือลงช่ือ และวัน
เดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือไดการดําเนินการตามข้ันตอนน้ีจะเสนอผานผูบังคับบัญชาให
เปนไปตามที่โรงเรียนการกําหนด  ถาหนังสือรับน้ันจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานน้ันเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไป
แลว  ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด วันเดือนปใด  
 



๙๙ 
 

ขอ ๓๕  การรับหนังสือภายในโรงเรียนเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือ จากหนวยงานสารบรรณกลางแลว  
ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตน 
 

สวนที่ ๒ 
การสงหนังสือ 

     
ขอ ๓๖  หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตาม ที่กําหนดไวในสวนน้ี  
ขอ ๓๗  ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่
ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก   
ขอ ๓๘  เม่ือเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหปฏิบัติดังน้ี   
  (๓๘.๑) ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๓๘.๒) ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน   
  (๓๘.๓) เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน   
  (๓๘.๔) ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะของโรงเรียนเรื่องในหนังสือที่จะสงออก   
  (๓๘.๕) ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือน้ันออก   
  (๓๘.๖) จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือโรงเรียนหรือช่ือ บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  

(๓๘.๗) ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือโรงเรียน หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง   
  (๓๘.๘) เรื่อง  ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม มีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ   
  (๓๘.๙) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน   

(๓๘.๑๐) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)   
  (๓๘.๑๑) ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ  ใหตรงกับ 
                   เลขทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 
ขอ ๓๙  กอนบรรจุซอง ให เ จ าหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย ของหนังสือ            
ตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกครั้งหน่ึง แลวปดผนึกหนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไป           โดยวิธีพับยึดติด
ดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง   
ขอ ๔๐  การจาหนาซองใหปฏิบัติ สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ใหปฏิบัติตามขอ ๒๓ 
ขอ ๔๑  การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรอืวิธีการที่การส่ือสารแหงประเทศไทยกําหนด  
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผูรับแลวผูสงตองใหผูรับลงช่ือรับในสมุดสงหนังสือ
หรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับน้ันมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ  
ขอ ๔๒  หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียนวาหนังสือน้ันไดตอบตาม
หนังสือรับที่เทาใด วันเดือนปใด  
ขอ ๔๓ สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   



๑๐๐ 
 

  (๔๓.๑) เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง   
(๔๓.๒) จาก ใหลงตําแหนงหรือช่ือโรงเรียนหรือช่ือบุคคล  

  (๔๓.๓) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือหนวยงาน หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  
(๔๓.๔) หนวยรับ ใหลงช่ือโรงเรียนที่รับหนังสือ  
(๔๓.๕) ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือที่สามารถอานออกได  

  (๔๓.๖) วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ป และเวลาที่รับหนังสือ  
  (๔๓.๗) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
  ขอ ๔๔ ใบรับหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๔๔.๑) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน  
  (๔๔.๒) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือโรงเรียน หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง  

 (๔๔.๓) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ันในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
 (๔๔.๔) รับวันที่ ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ  
 (๔๔.๕) เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ  
 (๔๔.๖) ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือที่สามารถอานออกได  

 
สวนที่ ๓ 

บทเบ็ดเตล็ด 
ขอ ๔๕  เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอย  และรวดเร็วโรงเรียนจะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติ
ตลอดจนแนวทางปฏิบัติน้ันไวดวยก็ได  ทั้งน้ี ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับน้ัน 
ไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใดและใหมีการติดตามเรื่องดวยในการน้ี โรงเรียนใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคน
สําหรับหนังสือรับ และหนังสือสง  เพื่อความสะดวกในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม    
ขอ ๔๖  บัตรตรวจคน ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  (๔๖.๑) เรื่อง รหัส ใหลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ   
   (๔๖.๒) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ   

(๔๖.๓) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือ   
  (๔๖.๔) ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือ   

(๔๖.๕) รายการ ใหลงเรื่องยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา หนังสือน้ัน มาจากที่ใด เรื่องอะไร  
  (๔๖.๖) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือน้ันเพื่อให ทราบวาสงไปที่ใดเม่ือใด  
 
 
 



๑๐๑ 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

สวนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

  
ขอ ๔๗  การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บไวเพื่อใชในการ
ตรวจสอบ   
ขอ ๔๘  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยให
กําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน    
ขอ ๔๙  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไป
อีกใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังน้ี   
  (๔๙.๑) จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่อง  และหนวยเก็บเก็บไวอยาง
ละฉบบัโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
   (๔๙.๑.๑)  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ   

  (๔๙.๑.๒) ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ   
  (๔๙.๑.๓)  ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ   

   (๔๙.๑.๔) เรื่องใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ   
(๔๙.๑.๕) อายุการเก็บหนังสือใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึง ในกรณี ใหเก็บไวตลอดไปใหลง   
           คําวา หามทําลาย  

   (๔๙.๑.๖) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด(ถามี)  
  (๔๙.๒) สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บ ไปใหหนวย
เก็บที่โรงเรียนน้ัน ๆ กําหนด  
ขอ ๕๐ เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องตามขอ ๔๙ แลว ใหเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี   

(๕๐.๑) ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับน้ัน และลง
ลายมือช่ือยอกํากับตรา   

(๕๐.๑.๑)  หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง   
   (๕๐.๑.๒)  หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. ...  ดวยหมึกสีนํ้าเงิน 
และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง   
  (๕๐.๒) ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   

(๕๐.๒.๑) ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ   
   (๕๐.๒.๒) วันเก็บ ใหลงวันเดือนปที่นําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ   
   (๕๐.๒.๓) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ   



๑๐๒ 
 

  (๕๐.๒.๔) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ   
  (๕๐.๒.๕) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปยอ   

   (๕๐.๒.๖) รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ   
  (๕๐.๒.๗) กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ 

๕๐.๑   
   (๕๐.๒.๘) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)   
ขอ ๕๑   การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการ
ตรวจสอบเปนประจําไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของโรงเรียน ตามขอ ๔๙  ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ 
โดยแตงตั้งเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ไดเม่ือมีความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือน้ันไปยัง
หนวยเก็บของโรงเรียน 
 ขอ ๕๒  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปน้ี   

 (๕๒.๑) หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ   
  (๕๒ .๒) หนังสือที่ เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ                      
หนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนวาดวยการน้ัน   
  (๕๒.๓) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน  หรือเรื่องที่ตองใช
สําหรับศึกษาคนควา หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ใหเก็บไวเปนหลักฐาน ทางโรงเรียนตลอดไปหรือตามที่กําหนด  
  (๕๒.๔) หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา 
๕ ป   
  (๕๒.๕) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดข้ึนเปนประจํา เม่ือ 
ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิหากเห็นวาไมมี
ความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป  ใหแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตกลงรวมกันอนุญาตใหทําลายได      
 ขอ ๕๓ การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชงานไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตอง
รีบซอมใหใชงานไดเหมือนเดิมหากสูญหายตองหาสําเนามาแทนถาชํารุด เสียหาย จนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพ
เดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย  ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตาม
กฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน  
 
 
 
 
 



๑๐๓ 
 

สวนที่ ๒ 
การยืม 

  
   ขอ ๕๔  การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังน้ี   
  (๕๔.๑) ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใชในโรงเรียนใด   
  (๕๔.๒) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ แลวลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไวในบัตรยืมหนังสือและให
เจาหนาที่เก็บรวบรวม  หลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปไวเพื่อติดตามทวงถามสวนบัตรยืมหนังสือน้ันใหเก็บไว
แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป   
  (๕๔.๓) การยืมหนังสือระหวางโรงเรียน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนโรงเรียนระดับผูบริหารสูงสุด หรือผู
ที่ไดรับมอบหมาย   

 (๕๔.๔) การยืมหนังสือภายในโรงเรียนเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาหนวยงานน้ันหรือผู
ที่ไดรับมอบหมายใหดูแลรับผิดชอบ 
 ขอ ๕๕ บัตรยืมหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  

 (๕๕.๑) รายการ ใหลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือน้ัน   
   (๕๕.๒) ผูยืม ใหลงช่ือบุคคล ตําแหนง หรือช่ือหนวยงานที่ยืมหนังสือน้ัน   

 (๕๕.๓) ผูรับ ใหผูรับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับพรอมดวยตําแหนงในบรรทัดถัดไป   
 (๕๕.๔) วันยืม ใหลงวันเดือนปที่ยืมหนังสือน้ัน   

   (๕๕.๕) กําหนดสงคืน ใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือน้ันคืน  
 (๕๕.๖) ผูสงคืน ใหผูสงคืนลงลายมือช่ือ   

  (๕๕.๗) วันสงคืน ใหลงวันเดือนปที่สงหนังสือคืน   
ขอ ๕๖ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ ใหถือปฏิบัติ ตามขอ ๕๔ 
ขอ ๕๗ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งน้ี จะตอง 
         ไดรับอนุญาตจากผูบริหารโรงเรียนหรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน   

 
สวนที่ ๓ 

การทําลาย 
  
 ขอ ๕๘    ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ 
หนังสือที่ที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปน้ันไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี   

(๕๘.๑) ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของ ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชีที่จัดทําบัญชี   
  (๕๘.๒) ใหลงช่ือโรงเรียนที่จัดทําบัญชี   



๑๐๔ 
 

  (๕๘.๓) วันที่ ใหลงวันเดือนปที่จัดทําบัญชี   
(๕๘.๔) แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี   
(๕๘.๕) ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ   
(๕๘.๖) รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ   

  (๕๘.๗) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ   
  (๕๘.๘) ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ   
  (๕๘.๙) เลขทะเบียนรับ ใหลงทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  

(๕๘.๑๐) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
  (๕๘.๑๑) การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก  
  (๕๘.๑๒) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)   
 ขอ ๕๙ ใหโรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย
สองคน ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงทําหนาที่ประธาน
มติของคณะกรรมการ ใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว    
 ขอ ๖๐  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังน้ี   
             (๖๐.๑) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย   
             (๖๐.๒) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว
ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใดในชอง การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการ
เก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข  

 (๖๐.๓) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลาย ใหกรอก เครื่องหมายกากบาท 
(x) ลงในชอง การพิจารณาตามบัญชีหนังสือขอทําลาย   

 (๖๐.๔) เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ(ถามี) ตอโรงเรียน เพื่อ
พิจารณาส่ังการ  

(๖๐.๕) ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได แลวโดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไมให
หนังสือน้ันอานเปนเรื่องไดและเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ     
 ขอ ๖๑ ผูแทนผูรับใบอนุญาตใหพิจารณาส่ังการดังน้ี   
  (๖๑.๑) ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหส่ังการใหเก็บหนังสือน้ันไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป   

 (๖๑.๒) ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหพิจารณากอน เวนแต หนังสือ 
ประเภทที่โรงเรียนน้ันไดขอทําความตกลงแลวไมตองสงไปใหพิจารณา     
 
 
 
 



๑๐๕ 
 

ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
วาดวยงบประมาณ การเงินและการบัญชีโรงเรียน  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

  

 โดยที่เปนการสมควรกําหนดระเบียบวาดวย งบประมาณ การเงินและการบัญชีโรงเรียน  คาทอลิก 
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี เพิ่มเติม  ดังน้ี 
ขอ  ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบโรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุรี  วาดวย งบประมาณ การเงินและ        
การบัญชีโรงเรียน   พ.ศ. ๒๕๕๓” 
ขอ  ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากประกาศเปนตนไป 
ขอ  ๓  ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต  ผูจัดการและผูอํานวยการ เปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี  และใหมีอํานาจออก
ระเบียบ  ประกาศ  คําส่ังตางๆ  เพื่อปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบน้ี           
 ในกรณีมีปญหาเกี่ยวกับการดําเนินการตามระเบียบน้ี  ใหผูคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิก
สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ีเปนผูวินิจฉัยช้ีขาด  คําวินิจฉัยของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑล
จันทบุรี  ถือเปนที่สุด 
ขอ  ๔  รายไดของโรงเรียนมีดังตอไปน้ี                                  

(๑) เงินคาใชจายรายบุคคลที่รัฐจายใหแกผูเรียน 
(๒) เงินอุดหนุนจากภาครัฐ 
(๓) เงินคาธรรมเนียมการศึกษา และคาธรรมเนียมอื่น 
(๔) เงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหโรงเรียน 
(๕) ดอกผลที่เกิดจากทรัพยสินของโรงเรียน 
(๖) เงินที่ไดจากการใหบริการที่เกี่ยวเน่ืองกับการจัดการศึกษา หรือกิจการที่เกี่ยวกับโรงเรียนและบริการ

อื่นใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง บุคคลที่เกี่ยวของกับโรงเรียนและชุมชน เชน สถานที่ อาหาร 
สุขภาพอนามัย ที่พักอาศัย รถรับ-สงนักเรียน การกีฬา และสระวายนํ้า  เปนตน 

(๗) รายไดจากการจัดงานหรือการหาทุนของโรงเรียน 
(๘) รายไดจากการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรหรือเสริมประสบการณผูเรียน ตามความสมัครใจของ

ผูเรียนและผูปกครอง เชน คายกิจกรรม คายพัฒนาทักษะภาษาตางประเทศ ทัศน-ศึกษา กิจกรรม
เสริมทักษะชีวิต เปนตน 

(๙) รายไดจากผลิตผลของโรงเรียน 
(๑๐) รายไดที่เกิดจากการบริหารทรัพยสินในอนาคต 
(๑๑) รายไดตามที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนเห็นชอบใหดําเนินการ 

 
 
 
 



๑๐๖ 
 

หมวด ๑ 
การรับเงินและการเก็บรักษาเงิน 

ขอ  ๕  ในการรับเงินทุกประเภทยกเวนเงินอุดหนุนจากรัฐบาลใหโรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน  แบบของ
ใบเสร็จรับเงินใหเปนไปตามที่โรงเรียนกําหนดและใหมีสําเนาอยางนอย  ๑  ฉบับ  ใหพิมพหมายเลขกํากับเลม  มี
หมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับและใหมีทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงินที่
สามารถตรวจสอบได 
 ในกรณีที่ออกใบเสร็จรับเงินโดยคอมพิวเตอรจะไมมีหมายเลขกํากับเลม และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินก็ได 
ขอ ๖  ใบเสร็จรับเงินแตละเลมใหใชสําหรับรับเงินในแตละรอบปบัญชีเทาน้ัน  เม่ือข้ึนปการศึกษาใหมใหใชใบเสร็จรับ  
เงินเลมใหม  สวนเลมเกาใหประทับตราเลิกใชเพื่อมิใหนํากลับมาใชรับเงินไดอีก 
ขอ  ๗  หามขูด ขีด ลบ แกไข เพิ่มเติม  หมายเลขกํากับเลมใบเสร็จรับเงิน  หมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน  จํานวนเงิน
หรือผูชําระเงินในใบเสร็จรับเงิน  หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ใหขีดฆาและเขียนใหมใหชัดเจน  
พรอมทั้งใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับการขีดฆาไวดวย 
 การยกเลิกการใชใบเสร็จรับเงิน  ใหนําตนฉบับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ขีดฆายกเลิกเก็บไวกับสําเนาในเลม โดย
มีตนฉบับและสําเนาครบทัง้ชุด                 
ขอ  ๘  การจัดเก็บเงินทุกประเภท  ใหผูจัดการเปนผูจัดเก็บยกเวนเงินรายไดประเภทที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน
กําหนดใหสวนงานที่เกี่ยวของเปนผูจัดเก็บและเงินที่ไดรับจะตองนําสงสวนการเงินและบัญชีในวันน้ันหรืออยางชาในวัน
ทําการถัดไปทันท ี
ขอ  ๙  เงินที่รับทุกประเภทและทุกจํานวนของโรงเรียน  ตองนําฝากธนาคารหรือสถาบันการเงินที่คณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนเห็นชอบในนามของโรงเรียนภายในวันน้ันหรืออยางชาในวันทําการถัดไป 
ขอ  ๑๐  เงินอุดหนุนรายหัวจากรัฐบาลตามงบประมาณประจําปใหนําฝากไวกับธนาคารหรือสถาบันการเงินที่ผูทําการ
แทนผูรับใบอนุญาตเห็นชอบ 
ขอ  ๑๑  ใหโรงเรียนจัดใหมีตูนิรภัยสําหรับเก็บรักษาเงินของโรงเรียนทั้งหมดและมีตูนิรภัยขนาดเล็กสําหรับเก็บรักษา
เงินสดยอยในมือ 
ขอ  ๑๒  ใหตั้งตูนิรภัยไวที่ฝายบัญชีและการเงินและในที่ปลอดภัย 
ขอ  ๑๓  ใหมีการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทรัพยสินที่สําคัญในตูนิรภัยและใหมีการตรวจสอบเปนครั้งคราวใน
กําหนดเวลาที่สมควร    

 
 
 
 
 
 



๑๐๗ 
 

หมวด ๒ 
การจายเงิน 

 
ขอ  ๑๔  การจายเงินใหจายเฉพาะเพื่อกิจการของโรงเรียนหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตหรือ
ผูจัดการหรือผูอํานวยการ 

ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจมอบหมายใหผูจัดการหรือผูอํานวยการ  มีอํานาจอนุมัติและส่ัง
จายตามที่ผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตเห็นสมควร  โดยจัดทําหนังสือมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรไวใหชัดเจน 
ขอ  ๑๕  การยืมเงินทดรองจาย  ใหกระทําไดในกรณีตอไปน้ี 

(๑) ใหผูปฏิบัติงานยืมเพื่อปฏิบัติงานนอกสถานที ่
(๒) ทดรองจายเพื่อการจัดซ้ือ  จัดจางพัสดุ โดยวิธีตกลงราคาที่จําเปนตองจายเปนเงินสด 
(๓) ทดรองจายเปนคาใชจายอื่นใด  ซ่ึงเกี่ยวกับงานของโรงเรียนและคาใชจายน้ันสามารถเบิกจายจาก

โรงเรียนได 
ขอ  ๑๖  การยืมเงินทดรองจายตามขอ  ๑๕  ใหเปนไปตามคูมือบัญชีระบบจายเช็คและระบบเงินสดยอย ใหผูยืมคืน
เงินยืมที่เหลือภายใน ๑๕ วัน  และหรือกําหนดเวลาสงใบสําคัญจายเพื่อหักลางเงินยืมทดรองจายลวงหนาดังตอไปน้ี 

(๑) ผูยืมตองสงใบสําคัญจายหักลางเงินยืมทดรองจายใหเสร็จส้ินภายใน  ๑๕  วัน  นับแตวันที่เสร็จการ
ใชจายเงินตามวัตถุประสงคที่ขอยืมเงิน 

(๒) กรณี ใบ สําคัญหักล าง เ งินยืมทดรองมีจํานวนนอยกวา เ งินยืมทดรอง ผูยืมตอ งนํา เ งิ น 
สวนที่เหลือจายทั้งหมดสงคืนภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่เสร็จการใชจายตามวัตถุประสงคที่ขอยืมเงิน   

กรณีใบสําคัญหักลางเงินที่ยืมทดรองจายมีจํานวนมากกวาเงินยืมทดรองจาย ผูยืมตองนํา 
หลักฐานการจายทั้งหมดที่ไดจายไป ตั้งเบิกเพิ่ม โดยผูจัดการเห็นชอบ 

(๓) เม่ือผูยืมเงินทดรองสงใชหน้ีเงินยืม  ใหเจาหนาที่ผูรับบันทึกการรับคืนเงิน  พรอมทั้งออกใบเสร็จการ
รับเงินคืนใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

 ในกรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามขอบังคับในขอใดขอหน่ึงได  ใหรายงานใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตทราบ 
ขอ  ๑๗  การจายเงินยืม  ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจอนุมัติตามที่เห็นสมควรดําเนินการดังน้ี 

(๑) การจายเงินยืม จะจายไดแตที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมตามแบบที่กําหนดและผูมีอํานาจไดอนุมัติให
จายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินน้ันแลวเทาน้ัน 

(๒) ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาที่จําเปนเพื่อใชในการศึกษา และหามมิใหอนุมัติใหเงินยืมใหม
ในเม่ือผูยืมมิไดชําระเงินยืมเกาใหเสร็จส้ินไปกอน 

(๓) ใหมีการตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน และติดตามใหผูยืมสงใชเงินยืมภายในเวลาที่กําหนด หรือเรียก
ชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในใบยืมใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว อยางชาไมเกิน ๓๐ วัน นับแตวันครบกําหนด 



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 
การจายเงิน 
ขอ  ๑๘  การออกเช็คส่ังจายเงินของโรงเรียน ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจมอบหมายใหผูจัดการหรือ
ผูอํานวยการลงนาม  

การเขียนเช็คส่ังจายเงิน  ใหปฏิบัติดังน้ี 
(๑)  การจายเงินใหแกเจาหน้ี  ใหออกเช็คส่ังจายในนามของเจาหน้ี  ขีดฆาคําวา  “หรือตามคําส่ัง”  หรือ  

“หรือผูถือ”   ออกและขีดครอมดวย 
(๒)  ในกรณีส่ังจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  ใหออกเช็คส่ังจายในนามผูปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย  

และขีดฆาคําวา  “หรือตามส่ัง”  หรือ  “หรือผูถือ”   ออก 
(๓)  การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวอักษร  ใหเขียนหรือพิมพใหชิดคําวา    “บาท”   หรือ

ขีดเสนหนาจํานวนเงิน  อยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได  และใหขีดเสนตรงหลังช่ือสกุล  ช่ือ
บริษัท  หรือช่ือหางหุนสวน  จนชิดคําวา  “หรือผูถือ”  หรือ   “หรือตามคําส่ัง”   แลวแตกรณี  โดยมิใหมีการเขียนหรือ
พิมพช่ือบุคคลอื่นเพิ่มเติมไดอีก 
ขอ  ๑๙  การจายเงินทุกรายการจะตองมีหลักฐานการจายไว  เพื่อเปนประโยชนในการตรวจสอบและตองประทับตรา 
“จายเงินแลว” 
ขอ  ๒๐ “หลักฐานการจาย”  หมายความวา  หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ีตามภาระผูกพัน
ถูกตองแลวเชน  ใบสําคัญจาย ใบเบิกเงินสดยอย และเอกสารประกอบการลงบัญชี 

“เอกสารประกอบการลงบัญชี”  หมายความวา  หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน  ใบกํากับภาษี  บิล
เงินสด  หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหน้ี 

การจายเงินรายใด  ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินไดใหผูจายเงินใชหลักฐาน
จายเงินตามแบบที่กําหนดในคูมือบัญชีระบบจายเช็ค และระบบเงินสดยอย 
ขอ  ๒๑  การจายเงิน ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถรับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอื่นเปนผูรับแทนก็ได  โดย
จะตองมีใบมอบฉันทะการรับเงินพรอมสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบฉันทะและผูรับมอบฉันทะ 
ขอ  ๒๒  การจายเงินในตางประเทศ  ซ่ึงตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศน้ันๆ  ไมตองออกใบเสร็จรับเงิน  
หรือใบเสร็จรับเงินไมเปนไปตามขอ  ๒๐  ใหผูจายเงินทําเอกสารประกอบการจายเงิน โดยระบุวาเปนการจายเงินคา
อะไร วัน เดือน ป ที่จายเงินและจํานวนที่จาย และใหลงลายมือช่ือรับรองการจายไวดวย ในกรณีที่หลักฐานการจายเงิน
เปนอยางอื่น ใหแนบหลักฐานเพื่อตรวจสอบดวย  
ขอ  ๒๓  ในกรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย  ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินรับรองแลวแทนก็ได  แตตองแนบ
หลักฐานการแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน  และใหทําคํารับรองไววาหากพบตนฉบับใบเสร็จรับเงินในภายหลัง
จะไมนํามาเบิกเงินอีก 



๑๐๙ 
 

ขอ  ๒๔  หลักฐานจายเงินตองพิมพ  หรือเขียนดวยหมึก  การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือเขียน
ใหม  และใหผูออกเอกสารลงลายมือช่ือกํากับไวทุกแหง 
ขอ  ๒๕  การจายเงินเดือนและคาจางของผูปฏิบัติงานใหนําเช็คไปข้ึนเงินสดและจัดสงใหพนักงานบัญชีเงินเดือน เพื่อ
นําไปจัดสรรใสซองเงินเดือนตอไป หรือใหใชบริการของธนาคารที่สะดวกตอโรงเรียนโดยขอเปดบัญชีของผูปฏิบัติงาน
แตละราย 

ใหงานบัญชีเงินเดือนและการเงินจัดทําบัญชีเงินเดือนคงเหลือสุทธิ  รายการหักภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา
หัก  ณ  ที่จาย  และเงินที่ไดรับอนุมัติใหหักแลวนําเช็คไปข้ึนเงินสด หรือนําเขาฝากธนาคารในบัญชีของผูปฏิบัติงานแต
ละราย  เพื่อที่ผูปฏิบัติงานจะสามารถเบิกเงินจากธนาคารไดตามกําหนดเวลา 

 
หมวด ๓  
ทรัพยสิน    

 

ขอ  ๒๖  โรงเรียนมีทรัพยสินประเภทตางๆ  ดังน้ี 
(๑)  ทรัพยสินหมุนเวียน  ไดแก  เงินสด  หรือทรัพยสินอื่นที่มีเหตุผลจะคาดหมายไดวาจะเปล่ียนเปน

เงินสดหรือขาย  หรือใชหมดไป  ระหวางรอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติของโรงเรียน  เชน  เงินฝากธนาคาร  
ลูกหน้ี  และวัสดุทางการศึกษาคงเหลือ  เปนตน 

(๒)  ทรัพยสินถาวร  ไดแก  ทรัพยสินอันมีลักษณะคงทน  ที่ใชในการดําเนินกิจการและใชไดนานกวา
หน่ึงรอบระยะเวลาดําเนินงานตามปกติ  มิไดมีไวเพื่อขาย  เชน  ที่ดิน  อาคาร  และครุภัณฑ  เปนตน 

(๓)  ทรัพยสินอื่น  ไดแก  ทรัพยสินที่ไมอาจจัดเขาเปนทรัพยสินหมุนเวียนหรือทรัพยสินถาวรได  เชน  
สิทธิครอบครองและยนิยอมใหใช  หนังสือหองสมุด และเงินประกันตางๆ  เปนตน 
ขอ  ๒๗  ใหโรงเรียนจัดเก็บเอกสารทางการบัญชีและทะเบียนทรัพยสินไวเปนหลักฐานใหอยูในสภาพที่สามารถ
ตรวจสอบได 
ขอ  ๒๘  การเชาหรือการใหเชาทรัพยสินตองมีเง่ือนไขดังน้ี 

(๑)  ระยะเวลาการเชาไมเกินหน่ึงป หรือการตออายุสัญญาเชาแตละครั้งไมเกินหน่ึงปใหเปนอํานาจของ
ผูจัดการหรือผูอํานวยการ 

(๒)  ระยะเวลาเชาเกินหน่ึงป  หรือการตออายุสัญญาเชาแตละครั้ง  ไมเกินสามปใหเปนอํานาจของผูทํา
การแทนผูรับใบอนุญาต 

(๓)  ระยะเวลาเชาเกินสามป หรือการตออายุสัญญาเชาแตละครั้ง เกินสามป ใหเปนอํานาจของผูทําการ
แทนผูรับใบอนุญาต โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน และรายงานใหทางสังฆมณฑลจันทบุรีทราบ 

 
 
 

 



๑๑๐ 
 

หมวด ๔  
การบัญชี 

 
ขอ  ๒๙  การบัญชีโรงเรียน จัดทําข้ึนโดยสามารถแสดงผลการดําเนินงาน ฐานะการเงินหรือการเปล่ียนแปลงฐานะ
การเงินที่เปนอยูตามความเปนจริงและตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองกันทั่วไป 
ขอ  ๓๐ รอบระยะเวลาบัญชีของโรงเรียน  ใหถือตามที่กําหนดโดยคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
ขอ  ๓๑  หลักฐานที่ใชในการลงบัญชี  จะตองเก็บรักษาไวใหเปนระเบียบไมนอยกวา ๕ ปเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 
ขอ  ๓๒  ใหงานบัญชีและการเงินรับผิดชอบจัดทํารายงานการเงิน  ดังน้ี 

(๑)  จัดทํารายงานการเงินประจําเดือนเสนอตอ ผูอํานวยการ ผูจัดการ ผูแทนผูรับใบอนุญาต และ    
สังฆมณฑลจันทบุร ี ภายในวันที่  ๑๕  ของเดือนถัดไป 

(๒)  จัดทํารายงานการเงินทุก ๖ เดือน  เสนอตอผูอํานวยการ  ผูจัดการ ผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต 
และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

(๓)  เม่ือส้ินสุดรอบปบัญชี  ใหจัดทํางบการเงินและบัญชีทําการของโรงเรียนเสนอผูอํานวยการ  ผูจัดการ 
ผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต คณะกรรมการบริหารโรงเรียนภายใน  ๖๐  วัน  นับตั้งแตวันส้ินปบัญชีทุกป 

 

 
หมวด ๕  

การตรวจสอบบัญชี 
 

ขอ  ๓๓  ใหคณะกรรมการบริหารโรงเรียนแตงตั้งผูสอบบัญชี  โดยความเห็นชอบจากผูรับใบอนุญาต โรงเรียนสังกัด
มิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ  หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขตจันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิ
ธรรมานุเคราะห  หรือ โรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  และผูสอบบัญชีดําเนินการตรวจสอบ  แสดงความ
คิดเห็นตองบการเงินของโรงเรียนและรายงานผลตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ดังน้ี 

(๑)  บัญชีทางการเงินและทรัพยสิน ซ่ึงมีวัตถุประสงคในการตรวจสอบวาโรงเรียนไดปฏิบัติทางการเงิน
และทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ  และขอบังคับที่กําหนดไว หลักฐานและเอกสารทางการเงินและทรัพยสินมีความ
ถูกตองและสมบูรณ  การบันทึกบัญชีแยกประเภทและสรุปผล  รวมทั้งรายงานทางการบัญชีไดปฏิบัติตามหลักการบัญชี
ที่รับรองโดยทั่วไป 

(๒)   การอื่นที่มีความจําเปนตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่รับรองโดยทั่วไป 



๑๑๑ 
 

หมวด ๖  
การงบประมาณ   

  
ขอ  ๓๔  ใหโรงเรียนจัดทํางบประมาณรายรับและรายจายประจําปโดยแยกหมวดเงินและประเภทรายจายตามแผนงาน
และโครงการ เสนอตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติใชเปนงบประมาณในปงบประมาณน้ัน และ
นําเสนอตอสังฆมณฑลจันทบุรีทราบ 
ขอ  ๓๕  คาใชจายที่เกิดข้ึนในปงบประมาณใด   ใหเบิกจายจากงบประมาณภายในปงบประมาณน้ัน   หากมีเหตุผล
และความจําเปนจะตองเบิกจายขามปหรือกันเงินไวจายเหล่ือมปใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตเปนผูอนุมัต ิ
ขอ  ๓๖  งบประมาณรายจายของโรงเรียนใหประกอบดวยรายจายประเภทเพื่อดําเนินการและรายจายประเภทเพื่อการ
ลงทุน 

ในกรณีที่มีการเปล่ียนแปลงประเภทรายจาย  ตั้ งงบประมาณรายจายเพิ่มเติมระหวางป  หรือลด
งบประมาณรายจายประจําป  ใหดําเนินการดังน้ี 

(๑ )   ในกรณีที่ มี เหตุ ผลและความจํ า เปนที่ จ ะตอ งลดงบประมาณรายจ า ยที่ ได รั บอ นุ มัติ 
ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณาใหความเห็นชอบ 

(๒)  การเปล่ียนแปลงรายจายจากประเภทหน่ึงไปเปนอีกประเภทหน่ึงให  ผูใหผูทําการแทนผูรับ
ใบอนุญาตเปนผูอนุมัต ิและรายงานตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนรับทราบ 

(๓)  ในกรณีที่จําเปนตองใชจายเงินเกินกวา วงเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติ  ใหโรงเรียนเสนอ
ขอจัดสรรงบประมาณรายจายเพิ่มเติมระหวางปตอคณะกรรการบริหารโรงเรียนเปนผูอนุมัติเปนงบประมาณรายจาย
เพิ่มเติม 

 
 

   
 

 

 



๑๑๒ 
 

(ตัวอยาง) 
 
 
 
 

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

เรื่อง  การแตงตั้งเจาหนาที่การเงินและเจาหนาที่บัญชีโรงเรียน 
 

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

อาศัยอํานาจตามขอบังคับโรงเรียน..... . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . วาดวยการเงินและบัญชี พ.ศ. ๒๕๕๓  
ขอ ๓ เพื่อใหการบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชีของโรงเรียนเปนไปตามขอบังคับที่เกี่ยวของตางๆ จึงขอแตงตั้ง
เจาหนาที่การเงินและเจาหนาที่บัญชีของโรงเรียน ดังน้ี 
 

๑. นาย/นาง/นางสาว ...................................... เปนเจาหนาที่การเงิน ใหปฏิบตัิหนาที ่
๑. การรับ-จายเงินของโรงเรียนทุกประเภทของโรงเรียน 
๒. จัดทํารายงานการรับ-จายเงินทุกประเภทของโรงเรียน 

๒. นาย/นาง/นางสาว ...................................... เปนเจาหนาที่บัญชี ใหปฏิบัติหนาที ่
๑. จัดทําเอกสารประกอบบันทึกบัญชีทุกประเภทของโรงเรยีน 
๒. จัดทํารายงานการเงินของโรงเรียน 

                     
 ใหบุคคลที่ไดรับแตงตั้งตามคําส่ังน้ีปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามระเบียบ และ ขอบังคับที่เกี่ยวของตางๆ โดย
เครงครัด 
 

ทั้งน้ี ตั้งแตวันที.่................เดือน.......................................พ.ศ....................... 
ส่ัง ณ วันที่ ..............เดือน...........................พ.ศ................. 

 
 

  ลงช่ือ ........................................................ 
(.......................................................) 
ผูจัดการ / ผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต 

(เลือกเพียงตําแหนงเดียวเทาน้ัน) 
 

 

 ตราโรงเรียน 



๑๑๓ 
 

โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ระบบการรับเงิน 

 

ขอมูลทั่วไป 
โรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกกรุงเทพฯ หรือโรงเรียนคาทอลิก สังกัดมิสซังโรมันคาทอลิกเขต

จันทบุรี หรือ โรงเรียนของมูลนิธิธรรมานุเคราะห  หรือโรงเรียนของมูลนิธิสงเคราะหเด็ก พัทยา  มีรายไดหลักจาก
คาธรรมเนียมการศึกษา คาธรรมเนียมอื่นและคาธรรมเนียมกจิกรรมเสริมตางๆ  ซ่ึงการรับชําระเงิน  สวนใหญทาง
โรงเรียนไดรับชําระเปนเงินสด มีการรับชําระเปนเช็คและการโอนเงินบาง การรับเงินจากคาธรรมเนียมน้ีเปนสวนที่อาจ
กอใหเกิดการทุจริต หรือผิดพลาดไดงาย ดังน้ัน การจัดบุคลากรดานการรับเงินและการแบงแยกหนาที่ที่เหมาะสมและ
รัดกุมก็สามารถชวยปองกันความเส่ียงที่อาจเกิดข้ึนได 
 
วัตถุประสงค 

1.   เพื่อควบคุมเงินสดรับและเช็ครับใหมีการนําฝากธนาคารครบถวนและนําฝากทันทีในวันทําการน้ันหรือวัน
ทําการถัดไป 

2.   เพื่อใหสามารถกระทบยอดเงินสดรับตามใบเสร็จรับเงินกับยอดเงินที่นําฝากธนาคารวาถูกตองตรงกัน 
3.   เพื่อใหม่ันใจวารายการรับเงินไดบันทึกบัญชีครบถวน 

 
การควบคุมภายในเก่ียวกับการรับเงิน 

1.   ใบเสร็จรับเงิน  
       - กรณีใบเสร็จรับเงินเปนเลมจะตองพิมพเลขที่ไวลวงหนา 

- ใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอรที่พิมพมาจากโรงพิมพ กรณีที่ตองมีเลขที่ที่พิมพมาจากโรงพิมพ  
จะตองพิมพเลขที่ไวลวงหนา 

2.   การนําใบเสร็จรับเงินมาใช ใหนํามาใชครั้งละ 1 เลม 
3.   การเบิกใชใบเสร็จรับเงินใหทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินดวย 
4.   ใบเสร็จรับเงินที่ยังมิไดใช ใหจัดเก็บในตูที่มีกุญแจล็อค เพื่อปองกันการสูญหาย 
5.   เงินสดและเช็คที่ไดรับ จะตองนําฝากธนาคารทันที และนําฝากทั้งหมด และคอยเบิกมาใชสําหรับคาใชจาย

ตางๆ เพื่อใหสามารถกระทบยอดเงินสดที่ไดรับจากรายงานการรับเงินประจําวันและ        ใบนําเงินฝากธนาคาร 
6.   พนักงานรับเงินจะตองแยกหนาที่ชัดเจนกับพนักงานทําบัญชี 

                                                                                                                                                                              
วิธีการปฏิบัต ิ
การรับเงินแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 
1)  การรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษา 

1.1  เม่ือไดรับเงิน เจาหนาที่ฝายการเงินจะออกใบเสร็จรับเงินและลงลายมือช่ือรับเงินในตนฉบับ 
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       ใบเสร็จรับเงิน (บช 1) และสําเนา 1 ฉบับ     หลังจากน้ันใหเอกสารเปนชุดเพื่อแจกจายดังน้ี 
 
           ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน       สงมอบใหนักเรียนเก็บไวเปนหลักฐาน 
           สําเนาใบเสร็จรับเงิน       สงมอบใหพนักงานบัญชี 
 
 
1.2 ทุกส้ินวันเจาหนาที่ฝายการเงินตองบันทึกทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (บช 2) ทุกครั้งที่ไดรับเงิน 
1.3  จัดทํารายงานการรับเงินประจําวัน (บช 3) ข้ึน มีตนฉบับ และสําเนา 2 ชุด 

      1.4  สงรายงานการรับเงินประจําวัน   พรอมดวยสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2 และเงินสดและเช็ค   
            สงใหเจาหนาที่การเงิน นําเงินฝากธนาคาร 
      1.5  เจาหนาที่การเงินไดรับเงินสดและเช็คแลวตองตรวจสอบวาตรงกับใบเสร็จรับเงินและรายงานการรับเงิน 
      1.6  เงินสดและเช็คที่ไดรับถูกตองตรงตามสําเนาใบเสร็จ เจาหนาที่การเงินจะประทับตรา “รับเงินแลว” และลง
ลายมือช่ือในรายงานการรับเงิน 
      1.7  เจาหนาที่การเงินจะตองเอาเงินสดและเช็คทั้งหมดที่ไดรับ นําฝากเขาธนาคารทั้งหมด 

1.8  สําเนาใบนําฝากธนาคารกับสําเนารายงานสรุปการรับเงินประจําวัน ฉบับที่ 1 จะถูกสงจากเจาหนาที่การเงิน 
       ไปยังแผนกบัญชี เพื่อบันทึกบัญชี  
1.9  พนักงานบัญชีไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับที ่1 และสําเนาใบนําฝากธนาคารกับสําเนารายงาน 
       การรับเงินจากฝายการเงิน จะตองกระทบยอดจํานวนเงินสดรวม ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินใหตรง 
       กับสําเนาใบนําฝากธนาคาร   
1.10  พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญรับเงิน (บช 4) แนบกับหลักฐาน และทําการบันทึกบัญชี ดังน้ี 

 

  บันทึกรายไดจากสําเนาใบเสร็จรับเงินและรายงานการรับเงินประจําวัน  
   กรณีรับรายไดในภาคเรียนน้ัน  ๆ

Dr.  เงินสด 
  Cr.  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
 
บันทึกรายไดจากสําเนาใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมรายไดรับลวงหนา   
กรณีรับรายไดในภาคเรียนถัดไป 

Dr.  เงินสด 
  Cr.  รายไดรับลวงหนา 
บันทึกโอนเงินฝากธนาคารจากสําเนาใบนําฝากธนาคารและสําเนารายงานการรับเงิน 

Dr.  เงินฝากธนาคาร 
  Cr.  เงินสด 



๑๑๕ 
 

1.11  จัดทําทะเบียนคุมรายได (ตามรหัสบัญชี) (บช 5)  จําแนกตามประเภทรายได 
1.12  พนักงานบัญชีจะตองทํารายงานคาธรรมเนียมคางรับ (บช  6)  โดยเปรียบเทียบรายช่ือนักเรียนที่ไดรับจาก
อาจารยประจําช้ัน กับรายงานการรับเงินที่ไดรับจากฝายการเงิน 

       1.13  กรณีมีรายไดรับลวงหนา  ใหจัดทําทะเบียนคุมรายไดรับลวงหนา (ตามรหัสบัญช)ี (บช 7)     
 

   บันทึกรายไดรับลวงหนา จากทะเบียนคุมรายไดรับลวงหนา   
Dr.  เงินสด / เงินฝากธนาคาร 

  Cr.  รายได ................................ รับลวงหนา (ตามช่ือและรหัสบัญชีรับลวงหนา)   
          รายได ................................ รับลวงหนา (ตามช่ือและรหัสบัญชีรับลวงหนา) 
 

2)  การรับเงินคาธรรมเนียมอื่นและรายไดอื่น 
       กรณีที่โรงเรียนไดรับคาธรรมเนียมอื่น  วิธีการรับเงินมีแนวทางเดียวกับคาธรรมเนียมการศึกษา 
       2.1  พนักงานผูรับผิดชอบจะจัดสงรายงานการรับคาธรรมเนียมอื่นประจําวัน พรอมเงินสดที่ไดรับไปให 
              เจาหนาที่การเงิน เพื่อนําฝากธนาคาร 
       2.2 เจาหนาที่การเงิน จะตองตรวจสอบความถูกตองของจํานวนเงินที่ไดรับใหตรงกับรายงานการรับเงิน 
       2.3  เจาหนาที่การเงิน จะเขียนใบนําฝากธนาคารแลวนําเงินฝากธนาคารทันทีในวันน้ันหรือวันรุงข้ึน 
       2.4  เม่ือนําเงินฝากธนาคารแลว  เหรัญญิกจะตองนําสําเนาใบนําฝากธนาคาร สงไปใหเจาหนาทีบ่ัญชี 
       2.5  พนักงานบัญชี เม่ือไดรับสําเนาใบนําฝากธนาคารแลว  ใหตรวจสอบยอดเงินที่นําฝากกับรายงาน 
              การรับคาธรรมเนียมอื่นประจําวันวาถูกตองตรงกัน 
       2.6  พนักงานบญัชี จัดทําใบสําคัญรับเงิน (บช 4) และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
         

บันทึกรายไดจากสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

  Dr.   เงินสด  
   Cr.   รายได .......................................... 
           (ตามช่ือและรหัสบัญชีของคาธรรมเนียมอื่น/รายไดอื่น) 
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เอกสารที่ใชในระบบการรับเงิน 

 

  1. ใบเสร็จรับเงิน     เอกสารตัวอยาง บช 1 
2. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน   เอกสารตัวอยาง บช.2 
3. รายงานการรับเงินประจําวัน   เอกสารตัวอยาง บช 3 

  4. ใบสําคัญรับเงิน     เอกสารตัวอยาง บช 4 
  5. ทะเบียนคุมรายได    เอกสารตัวอยาง บช 5 
  6. รายงานคาธรรมเนียมคางรับ   เอกสารตัวอยาง บช 6 
  7. ทะเบียนคุมรายไดรับลวงหนา   เอกสารตัวอยาง บช 7 
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เลขที่ _____/_______ 
โรงเรียน______________________________________ 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
วัน/เดือน/ป เลมที ่ เลขที_่_ถึงเลขที_่_ จํานวนรับ จํานวนจาย สงคืน ช่ือผูรับผิดชอบ 

เลม ฉบับ เลม ฉบับ เลม ฉบับ 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 

(เอกสารตัวอยาง บช 2) 
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(ตนฉบับ) 
เลมที่ 01           เลขที่ 00001 

โรงเรียน _____________________________ 
ใบเสร็จรับเงิน 

ไดรับจาก__________________________________________________________ ช้ัน ________________ 
เทอมที่ _______________ ปการศึกษา __________________ วันที่ _______________________________ 

รายการ จํานวนเงิน 
เบิกได เบิกไมได 

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

  

รวม   
ตัวอักษร รวมทั้งส้ิน  

 
____________________________   ลงช่ือ ____________________________ผูรับเงิน 
(___________________________)            (___________________________) 
      (ตําแนงผูมีอํานาจลงนาม)                   ฝายการเงิน 
          ประทับตราโรงเรียน 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 1) 
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โรงเรียน _____________________________ 
รายงานการรับเงินประจําวัน 

ใบเสร็จรับเงิน ช่ือนักเรียน เลขประจําตัว
นักเรียน 

ช้ัน จํานวนเงินรับ หมายเหต ุ
เลมที ่ เลขที ่

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

(เอกสารตัวอยาง บช 3) 
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เลขที_่__________ 
โรงเรียน _____________________________ 

ใบสําคัญรับเงิน 
ไดรับจาก_______________________________________________ วันที_่__________________________ 
รับโดย _________________________________________________ 
   เงินสด   เงินโอน 
   เช็คธนาคาร __________________________ เลขที่ _____________ ลงวันที่ ______________ 

รายการ ช่ือบัญชี รหัสบัญชี จํานวนเงิน 
เดบิต เครดิต 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
จัดทําโดย______________ ตรวจสอบโดย______________ อนุมัติโดย______________ ผูรับเงิน______________ 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 4) 
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(เอกสารตัวอยาง บช 7) 



๑๒๒ 
 

 
 

 (เอกสารตัวอยาง บช 5) 
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(เอกสารตัวอยาง บช 6) 
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โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 ระบบจัดซื้อ  
 

ขอมูลทั่วไป 
 การประกอบธุรกิจโรงเรียนสวนใหญจะเริ่มตนตั้งแต การจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑและส่ือการสอนตางๆ ซ่ึงการ
ดําเนินงานใหประสบผลสําเร็จ จะตองมีการประสานกันระหวางหนวยงานตางๆ ของกิจการ และมีระบบการทํางานเปน
ข้ันตอน สําหรับหนาที่งานดานการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ และส่ือการสอนตางๆ เพื่อใชในการสอนซ่ึงเปนสวนที่สําคัญสวน
หน่ึงของกิจการ โดยทั่วไปจะประสบปญหาตาง ๆ มากมาย เชน 
 

 -  การกําหนดปริมาณซ้ือในแตละครั้ง เพื่อมิใหทางโรงเรียนตองมีภาระในการเก็บรักษาเกินความ 
               จําเปนในกรณีที่ส่ังซ้ือมากเกินความตองการ หรือในทางตรงขามคือไมเพียงพอ ทําใหวัสดุตาง  ๆ
    ไมพอเพียง เม่ือส่ังซ้ือนอยกวาความตองการ 
 

 -  การทุจริตที่เกี่ยวของกับการส่ังซ้ือ เชน ส่ังซ้ือวัสดุเพื่อนํามาใชประโยชนสวนตัวแทนที่จะนํามา 
               ใชเพื่อประโยชนของโรงเรียน หรือ การส่ังซ้ือดวยราคาที่สูงเกินความจริง เปนตน 
 

 -  การเก็บบันทึกขอมูลทางดานการเงินคลาดเคล่ือน หรือไมเพียงพอที่จะใชในการตัดสินใจสําหรับ 
    ฝายบริหาร เปนตน 
 

 ดังน้ัน   เพื่อใหการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ  สามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ กิจการ 
จึงจําเปนตองมีระเบียบขอบังคับ   และระบบการควบคุมภายในที่รัดกุม    เพื่อสามารถแกไขปญหาดังกลาว 
ขางตนได  
 
วัตถุประสงค 

1.  เพื่อใหการซ้ือวัสดุหรือบริการอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวของกับกิจการ 
2.  เพื่อควบคุมการซ้ือวัสดุใหไดในราคาที่เหมาะสม 
3.  เพื่อใหการซ้ือวัสดุไดทําในชวงเวลาที่เหมาะสม 
4.  เพื่อควบคุมการส่ังซ้ือใหมีการสงมอบทันเวลาและถูกตองตามการส่ังซ้ือ 

 
ระบบการควบคุมภายใน 
หลักสําคัญในการควบคุมภายในของระบบการจัดซ้ือ มีดังน้ี 

1.  มีการแบงแยกหนาที่ระหวางการส่ังซ้ือ  การตรวจรับสินคา  การเก็บรักษา  และการบันทึกรายการเพื่อ
สามารถตรวจสอบซ่ึงกันและกันได 

2.  มีการอนุมัติการส่ังซ้ือโดยเจาหนาที่ผูมีอํานาจ   เปนลายลักษณอักษรทุกครั้งที่ซ้ือ  เพื่อใหแนใจวาการ
ส่ังซ้ือน้ันทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนของโรงเรียน 
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3.  การตรวจรับสินคาที่ส่ังซ้ือ  ควรจะมอบหมายใหแกฝายใดฝายหน่ึงที่เกี่ยวของ  เปนผูตรวจรับสินคา
ทั้งหลายของโรงเรียน 

4.  การตรวจรับสินคา จะตองทําการตรวจนับสินคาและตรวจสอบคุณภาพ พรอมทั้งเปรียบเทียบการตรวจรับ
จริง  กับปริมาณและคุณภาพที่ไดระบุไวบนเอกสารของผูขาย 

5.  ใบกํากับสินคาของผูขาย จะตองจัดสงใหแกแผนกบัญชี ในทันที เพื่อทําการตรวจสอบปริมาณสินคาที่
ตรวจรับ ราคา ตลอดจนการคํานวณตาง ๆ เพื่อใหรายการบันทึกทางการบัญชีสามารถกระทําไปอยางถูกตอง และทัน
ตอเหตุการณ 

6.   จัดใหมีการจัดตั้ง  ระดับครุภัณฑคงเหลือข้ันต่ํา  สําหรับครุภัณฑแตละชนิดเพื่อปองกันมิใหมีสินคาคง
คลังมากเกินไป หรือ นอยเกินไป 
 
นโยบายเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติของระบบวัสดุ 
โรงเรียนควรจะกําหนดนโยบายในการดําเนินการเกี่ยวกับระบบวัสดุซ่ึงสามารถกําหนดไดเปน 2 แนวทางคือ 

1.  โรงเรียนขนาดเล็กซ่ึงใชวัสดุทางการศึกษาและวัสดุสํานักงานหมุนเวียนไมมากนัก  เปนโรงเรียนที่ไมมี
ความจําเปนในการเก็บวัสดุคงเหลือปริมาณสูงมากนัก การซ้ือวัสดุตางๆ ใหบันทึกบัญชีเปนคาใชจายตามประเภทรหัส
บัญชีของหมวดคาใชจายน้ัน  ๆ

2.  โรงเรียนขนาดใหญซ่ึงใชวัสดุทางการศึกษาและวัสดุสํานักงานหมุนเวียนคอนขางสูง    มีความจําเปนใน
การเก็บวัสดุคงเหลือเปนจํานวนมากเพื่อใชงานในแผนก / ฝาย / โครงการตางๆ  การซ้ือวัสดุตาง  ๆใหบันทึกคาวัสดุเขา
ประเภทรหัสบัญชีของหมวดสินทรัพย ในระหวางงวดมีการเบิกใชงาน ใหเก็บบันทึกขอมูลการเบิกใชงานตามระบบวัสดุ   
ณ วันส้ินงวดมีการดําเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือ จากน้ันบันทึกเปนคาใชจายตามประเภทรหัสบัญชีคาใชจายตาม
จํานวนวัสดุที่ใชงานในงวดบญัชีน้ัน   

การบันทึกบัญชีวัสดุเปนคาใชจายตามจํานวนวัสดุที่เบิกใชงานจริง  จะทําใหไดตนทุนที่แทจริงตาม 
จํานวนที่ใชงาน  และยังสามารถรูคาใชจายที่แทจริงของแผนก / ฝาย / โครงการตางๆ ดวย 
วิธีการปฏิบัต ิ
1)  การขอซื้อ 

1.   การขอซ้ือวัสดุตางๆ พนักงานคลังสินคาจะพิจารณาจากระดับวัสดุคงเหลือเม่ือถึงระดับที่กําหนด 
       ไววาตองส่ังซ้ือ  จะจัดทําใบขอซื้อ (บช 11) 

2.  ใบขอซ้ือ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาแผนกวัสดุ  ใบขอซ้ือแตละชุดประกอบดวยตนฉบับและ 
      สําเนาอีก 2 ฉบับ การแจกจายใบขอซ้ือกระทําดังน้ี คือ 
 
 ตนฉบับ   สําหรับพนักงานจัดซ้ือ  เพื่อแนบติดกับใบส่ังซ้ือ 
 สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับพนักงานบัญชี   เพื่อตรวจสอบการส่ังซ้ือ 
 สําเนาฉบับที่ 2  สําหรับแผนกที่ขอซ้ือ   เพื่อเปนหลักฐานการขอซ้ือ 
 



๑๒๖ 
 

2)  การสั่งซื้อ 
1.  พนักงานจัดซ้ือจัดทําใบสั่งซื้อ (บช 12)    หลังจากไดรับใบขอซ้ือและตรวจสอบระดับวัสดุคงเหลือวาถึงระดับที่
ตองส่ังซ้ือ 
2.  ใบส่ังซ้ือทุกฉบับจะตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาแผนกจัดซ้ือ เพื่อพิจารณาราคาและเง่ือนไข 

      การส่ังซ้ือ ใบส่ังซ้ือแตละชุดประกอบดวย 
 
 
 ตนฉบับ   จัดสงใหผูขายสินคา 
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหพนักงาน-เจาหน้ี เพื่อตรวจสอบกับใบรับของ 
                                         และ ใบสงของของผูขาย 
 สําเนาฉบับที่ 2  จัดสงใหแผนกรับของ 
 สําเนาฉบับที่ 3  จัดเก็บไดที่พนักงานจัดซ้ือ   เพื่อติดตามการส่ังซ้ือ 
 
 

3)  การรับของ 
1.   การรับสินคา  พนักงานแผนกรับของจะตองตรวจสอบเพื่อใหแนใจกอนวา สินคาที่สงมาเปนสินคา 

      ซ่ึงโรงเรียนไดทําการส่ังซ้ือตามใบส่ังซ้ือที่ไดรับจากพนักงานจัดซ้ือเทาน้ัน สินคาที่สงมาโดยไมมีใบส่ังซ้ือ     
      ของโรงเรียนซ่ึงผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ  จะตองสงคืนใหผูสงสินคาทันท ี จากน้ันจัดทํา 
      ใบรับของ (บช 14) และลงช่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบเอกสารมอบใหผูสงสินคานําไปใหแผนกคลังสินคา 

2.   แผนกคลังสินคา ทําการตรวจรับสินคา   สําหรับการตรวจรับสินคาที่ตองมีการตรวจสอบคุณภาพ 
      แผนกคลังสินคาตองแจงใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของจัดสงเจาหนาที่ผูชํานาญการมาทําการตรวจสอบ 
      คุณภาพ 

3.  หลังจากการตรวจสอบปริมาณและคุณภาพของสินคาแลว พนักงานคลังสินคาจะตองลงลายมือช่ือ 
     บนใบสงของฉบับของผูขายและใบรับของ  เพื่อเปนหลักฐานการรับสินคา  จากน้ันจึงแจกจายใบรับของ 
     ใหแกผูที่เกี่ยวของดังน้ี 
 

 
 ตนฉบับ   จัดสงใหแผนกรับของ เพื่อรวบรวมสงใหพนักงาน-เจาหน้ี 
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหแผนกรับของเพื่อจัดสงใหพนักงานคุมสินคาพรอม 
    ทั้งใบสงของของผูขาย    เพื่อตรวจสอบความถูกตองของ 
                                        การบันทึกรายการรับสินคา 
 สําเนาฉบับที่ 2  จัดเก็บไวที่แผนกคลังสินคา     เพื่อบันทึกรายการรับสินคา 
                ในแฟมวัสดุ        
 



๑๒๗ 
 

4)  การบันทึกบัญช ี
1.  เม่ือไดรับใบรับของ  ใบสงของของผูขาย  และใบกํากับภาษีแลว    พนักงาน-เจาหน้ีจะทําการ 

     ตรวจสอบความถูกตอง โดยทําการตรวจสอบเปรียบเทียบรายการบนใบสงของ ใบรับของโรงเรียน 
     รวมถึงตรวจสอบราคา และการคํานวณ 
 

2.  หลังจากตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร   พนักงาน-เจาหน้ีกําหนดเลขที่บัญชีเกี่ยวของใน 
     ใบรับของ และบันทึกรายการซ้ือสินคาในแฟมเจาหน้ี 
 

3.  พนักงานคุมสินคา  ทําการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารทุกใบที่ไดรับและเรียงลําดับ 
     เลขที่ และตรวจความถูกตองของการบันทึกรายการรับสินคาในแฟมวัสดุ 
 

4.  ใบรับของจัดเก็บรวบรวมไวในแฟมโดยเรียงลําดับเลขที่ใบรับของ 
 

5.  ทุกส้ินเดือนผานรายการจาก แฟมเจาหน้ี   แฟมวัสดุไปบัญชีแยกประเภททั่วไป  จากน้ันตรวจสอบ 
     ความถูกตองของบัญชีเจาหน้ีรายตัว กับบัญชีคุม (บัญชีแยกประเภททั่วไป) 
การบันทึกบัญชี  เปนดังน้ี 
1. กรณีโรงเรียนขนาดเล็ก ที่ซ้ือเพื่อใชงานและบันทึกวัสดุเปนคาใชจาย 
         กรณีซ้ือเปนเงินสด   
         พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญจาย โดยมีใบเสร็จรับเงินเปนเอกสารประกอบแนบ 
          Dr.   วัสดุ ...................................  (ตามช่ือและรหัสบัญชีคาวัสดุ - หมวดคาใชจาย) 
   Cr.   เงินสด / เงินฝากธนาคาร 
 

         กรณีซ้ือเปนเงินเช่ือ 
         พนักงานบัญชีตั้งเจาหน้ี โดยมีใบสงของ / ใบแจงหน้ีเปนเอกสารประกอบแนบ 
   Dr.   วัสดุ .................................. (ตามช่ือและรหัสบัญชีคาวัสดุ - หมวดคาใชจาย) 
   Cr.   เจาหน้ี – รายช่ือ ............................ 
2. กรณีโรงเรียนขนาดใหญ ที่ซ้ือไวเปนวัสดุคงเหลือ  เม่ือมีความตองการจึงทําการเบิกไปใชงาน 
          กรณีซ้ือเปนเงินสด 
          พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญจาย โดยมีใบเสร็จรับเงินเปนเอกสารประกอบแนบ 
  Dr.   วัสดุ ...................................  (ตามช่ือและรหัสบัญชีวัสดุ - หมวดสินทรัพย) 
   Cr.   เงินสด / เงินฝากธนาคาร 
 

       กรณีซ้ือเปนเงินเช่ือ 
          พนักงานบัญชีตั้งเจาหน้ี โดยมีใบสงของ / ใบแจงหน้ีเปนเอกสารประกอบแนบ   

Dr.   วัสดุ .................................. (ตามช่ือและรหัสบัญชีวัสดุ - หมวดสินทรัพย) 
   Cr.   เจาหน้ี – รายช่ือ ............................ 



๑๒๘ 
 

 
 

เอกสารที่ใชในระบบจัดซื้อ 
 

1.  ใบขอซ้ือ     เอกสารตัวอยาง บช 11  
 2.  ใบส่ังซ้ือ     เอกสารตัวอยาง บช 12 

  3.  รายงานใบส่ังซ้ือ    เอกสารตัวอยาง บช 13 
  4.  ใบรับของ     เอกสารตัวอยาง บช 14 
  5.  รายงานใบรับของ    เอกสารตัวอยาง บช 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๙ 
 

 (ตนฉบับ) 
โรงเรียน ______________________________________ 

ใบขอซื้อ 
เลขที่ _________________ 
วันที่ _________________ 

ช่ือผูขอซ้ือ __________________________ สถานที่สงของ__________________________________________ 
______________________________________________________ วันที่ตองการ ________________________ 

ลําดับ รายการ จํานวนขอ
ซ้ือ 

แผนกจัดซ้ือ 
จํานวนสั่งซื้อ ราคา ช่ือผูขาย PO# 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

แผนก______________ ฝาย/หมวด_______ 
วันที_่_______________________________ 

ผูอนุมัติขอซ้ือ_____________________ 
วันที่ ____________________________ 

ผูส่ังซ้ือ______________ 
วันที_่_______________ 

 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 11) 



๑๓๐ 
 

(ตนฉบับ) 
เลมที่ 01               เลขที่ 001 

โรงเรียน _____________________________ 
ใบสั่งซื้อ (PURCHASE ORDER) 

ช่ือ _____________________________________________________________ เลขที่ _________________ 
ที่อยู ____________________________________________________________ วันที่ _________________ 

 

ใบขอซ้ือเลขที่ : วันกําหนดสงของ : เง่ือนไขการชําระเงิน : สถานที่จัดสง : 

 

ลําดับที ่ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอ
หนวย 

จํานวนเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมราคาสินคา   
ภาษีมูลคาเพิ่ม (Vat 7%)   
รวมเปนเงินทั้งส้ิน(บาท)   

 
ผูจัดทํา ________________________ ผูอนุมัติ __________________________ 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 12) 



๑๓๑ 
 

 
รายงานใบสั่งซื้อ 

จาก________________________ ถึง____________________________ 
ใบส่ังซ้ือ# รายการ วันที่ขอซ้ือ จํานวนส่ังซ้ือ จํานวนที่รับ วันที่รับ ใบรับของ# 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
จัดทําโดย: ________________________ ผูตรวจสอบเอกสาร __________________________ 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 12) 



๑๓๒ 
 

(ติดเลม) 
โรงเรียน _____________________________ 

 
ใบรับของ 

 
ผูขาย _____________________________________________ 
__________________________________________________ 

เลขที่ใบส่ังซ้ือ ______________________ 
เลขที่ใบกํากับสินคา _________________ 

 
รหัส 

  
รายการ ปริมาณ ราคาตอ

หนวย 
จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

สําหรับแผนกบัญช ี
ช่ือบัญชี เลขที่บัญชี เดบิต เครดิต 

 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

ลงช่ือ _________________________       ลงช่ือ _________________________ 
ผูรับของ                  ผูจัดการแผนก 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 14) 

เลขที่ ___________ 
วันที่ ____________ 
ประเภท _________ 



๑๓๓ 
 

รายงานใบรับของ 
ณ วันที_่_______________________  

เรียงตามลําดับใบรับของ 
เลขที ่

ใบรับของ 
รายการ เลขที ่

ใบส่ังซ้ือ 
วันที ่

รับของ  
จํานวน 
ที่รับ 

ตนทุน 
ตอหนวย 

จํานวน 
เงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
จัดทําโดย: ________________________ ผูตรวจสอบเอกสาร __________________________ 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 15) 



๑๓๔ 
 

โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ระบบสินทรัพยถาวร 

 
ขอมูลทั่วไป 
 สินทรัพยถาวร ไดแก ที่ดิน อาคาร ครุภัณฑ อุปกรณ และยานพาหนะ หมายถึง สินทรัพยที่โรงเรียนมีไวเพื่อ
ใชในการดําเนินกิจการของโรงเรียน มิไดมีไวเพื่อจําหนายหรือเก็งกําไร สินทรัพยดังกลาวมีอายุการใชงานเกินกวาหน่ึงป 
 โดยทั่วไป สินทรัพยถาวรจะเกิดการทุจริตและสูญหายไดยากกวาสินทรัพยหมุนเวียน เชน เงินสด หรือ สินคา
คงคลัง แตมีลักษณะพิเศษประการหน่ึงเกี่ยวกับสินทรัพยถาวร คือ เม่ือซ้ือมาใชงานแลวมักจะจําหนายออกไดยาก 
ดังน้ัน โรงเรียนจึงควรมีมาตรการอยางเหมาะสมเกี่ยวกับการจัดซ้ือเพื่อใหเงินลงทุนในสินทรัพยถาวรไดเกิดประโยชน
อยางเต็มที่ 
 สินทรัพยถาวรที่ถูกใชงานแลวจะตองมีการสึกหรอ เส่ือมคุณภาพ และลาสมัย เม่ือพิจารณาในดานการสึกหรอ
แลว ตามพระราชบัญญัติการศึกษา พ.ศ. 2542 ไดกําหนดอนุญาตใหตัดจําหนายรายจายที่เปนทุน(คาเส่ือมราคา)ของ
สินทรัพยถาวรเปนรายจายดําเนินงานแตละงวดไดตามพระราชบัญญัติดังกลาว ทางโรงเรียน จะตองยึดถือเปนหลักใน
การปฏิบัติสําหรับการหักคาเส่ือมราคาหรือคาสึกหรอของสินทรัพยถาวร เพื่อการจัดทํางบดุล งบรายไดและคาใชจาย 
ปญหาที่สําคัญอีกประการหน่ึง ก็คือ การจัดประเภทระหวางรายจายเปนทุน (สินทรัพยถาวร) และรายจายดําเนินงาน 
(เชน คาซอมแซมและบํารุงรักษา) ความผิดพลาดของการจัดประเภทรายจายทั้งสองประเภทน้ี อาจทําใหโรงเรียนจัดทํา
งบดุล และงบรายได คาใชจาย ไมถูกตองได 
 
วัตถุประสงค 

1.   สามารถตรวจสอบกรรมสิทธิ์ได 
2.   สามารถกระทบยอดสินทรัพยถาวรกับทะเบียนคุมไดตลอดเวลา 
3.   สามารถตรวจนับสินทรัพยถาวรได 
4.   สามารถแยกรายจายสวนทุนและคาใชจายไดอยางชัดเจนและถูกตอง 
5.   สามารถวางแผนการตัดจําหนายสินทรัพยถาวรที่ไมใชแลวไดอยางมีเหตุผล 
6.   สามารถตรวจสอบการคํานวณคาเส่ือมในอัตราที่ถูกตองเหมาะสมและสมํ่าเสมอ 
7.   สามารถตรวจสอบการทําประกันภัยวาพอเพียงหรือไม 

 
หลักสําคัญในการควบคุมภายในของระบบสินทรัพยถาวร มีดังนี้ 

1.   การซ้ือสินทรัพยถาวรควรซ้ือไดเฉพาะภายในวงเงินงบประมาณรายจายเปนทุนซ่ึงไดรับอนุญาตจากคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียน 

2.   การส่ังซ้ือสินทรัพยถาวรรวมทั้งการทําสัญญาเชาซ้ือระยะยาวตองไดรับการอนุมัติจากผูทําการแทนผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอนทุกครั้ง  



๑๓๕ 
 

3.   จัดใหมีทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร ซ่ึงแสดงถึงรายละเอียดเกี่ยวกับรายการสินทรัพย วันที่ซ้ือ ราคาทุน  
สถานที่ตั้ง อายุการใชงาน โดยประมาณและมีการเปรียบเทียบยอดคงเหลือกับบัญชีคุมบัญชีแยก 
ประเภททั่วไป 

4.   การจําหนาย ตัดบัญชีหรือโอนสินทรัพยถาวรทุกครั้งจะตองไดรับการอนุมัติจากผูทําการแทนผูรับ
ใบอนุญาต หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

5.   มีการตรวจนับสินทรัพยถาวรอยางนอยปละครั้ง เพื่อปองกันการทุจริต และเพื่อแกไขความผิดพลาดของ
การบันทึกรายการทางบัญชี 

6.   กําหนดนโยบายในการจําแนกรายจายเปนทุน และรายจายประจํา รวมทั้งนโยบายการคิดคาเส่ือมราคาที่
เหมาะสมกับอายุการใชงานของสินทรัพย 

7.   เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในสินทรัพยถาวรของบริษัทฯ เชน โฉนดที่ดิน ทะเบียนรถยนต ควรเก็บรักษาใน
สถานที่ที่ปลอดภัย 

8.   ควรจัดทําการประกันภัย สินทรัพยถาวรทั้งหมดที่อยูในครอบครอง ทั้งน้ีเพื่อมิใหตองรับภาระเกี่ยวกับภัย
อันตรายตางๆ ที่จะเกิดกับสินทรัพยเหลาน้ี 
 
งบประมาณรายจายเปนทุน 

1.   ผูจัดการจัดเตรียมงบประมาณรายจายเปนทุนสําหรับปถัดไปภายในเวลาที่กําหนด แตในกรณีที่โรงเรียน
ยังมิไดนําระบบงบประมาณมาใชในการวางแผนและควบคุมการดําเนินงาน ผูจัดการจะตองจัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ
สินทรัพยถาวรภายในเวลาที่โรงเรียนไดกําหนดข้ึน ใหแกฝายบัญชีและการเงินเพื่อทําการรวบรวมแผนการจัดซื ้อ
สินทรัพยถาวรของโรงเรียนข้ึน 

2.   เสนอแผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรของโรงเรียนที่ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
กรณีจัดซ้ือที่ดิน อาคาร รถยนต ตองผานการอนุมัติจากทางสังฆมณฑล 

3.   แผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรของโรงเรียนที่ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียนแลว จะ
นําไปใชในการพิจารณาการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรตอไป 
 
วิธีการปฏิบัติ 
1)  การขอซื้อ 

1.   การซ้ือสินทรัพยถาวรแผนกที่ขอจะตองเตรียมใบขอซื้อ (บช 11)   เพื่อสงใหพนักงานดูแลสินทรัพย 
ถาวรตรวจสอบวารายการที่ขอซ้ือไดมีอยูในแผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรหรือไม      ในบางกรณีเม่ือมีการขอซ้ือสินทรัพย
ถาวร    ที่มิไดระบุในแผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวรก็อาจขออนุมัติตอผูมีอํานาจ   แตถาสินทรัพยมีมูลคาเกินกวา 
100,000.00 บาท การขอซ้ือรายการน้ัน ก็จะตองเสนอใหคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจาง และผูทําการแทนผูรับใบอนุญาต 
หรือผูจัดการพิจารณาอนุมัติเปนกรณีพิเศษ 

2.  ใบขอซ้ือจะจัดเตรียมข้ึน 3 ฉบับ ซ่ึงอนุมัติโดยหัวหนาแผนกของแตละแผนกที่ขอซ้ือ   จากน้ันจึงแจกจายใหแก
ผูเกี่ยวของ ดังน้ี  



๑๓๖ 
 

 
  
 ตนฉบับ + สําเนาฉบับที่ 1 พนักงานบัญชี - สินทรัพยถาวร 
 สําเนาฉบับที่ 2   แผนกที่ขอซ้ือ 
 
2)  การจัดซื้อ 

1.  เจาหนาที่ดูแลสินทรัพยถาวร     มีใบขอซ้ือที่ไดรับการอนุมัติแลวกับแผนการจัดซ้ือสินทรัพยถาวร 
     เจาหนาที่จัดซ้ือจะตองเสนอใบขอซ้ือใหผูจัดการ     หรือคณะกรรมการบริหารอนุมัติแลวแตกรณี 
     เพื่อใหเปนไปตามนโยบายที่โรงเรียนไดจัดวางไว  จากน้ันจัดสงใบขอซ้ือไปแผนกจัดซ้ือ 

2.  จัดเตรียมใบสั่งซื้อ Purchase Order (บช 12) เสนอใหผูจัดการอนุมัติ ใบส่ังซ้ือแตละชุดประกอบดวย 
 
 ตนฉบับ   จัดสงใหผูขาย 
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหพนักงานบัญชีเจาหน้ี 
 สําเนาฉบับที่ 2  จัดสงแผนกรับของ 
 สําเนาฉบับที่ 3  จัดเก็บไวที่แผนกจัดซ้ือ-เพื่อติดตามการส่ังซ้ือ  
 
3)  การบันทึกบัญชี 

กรณีซ้ือสินทรัพยถาวรเปนเงินสด 
          พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญจาย โดยมีใบเสร็จรับเงินเปนเอกสารประกอบแนบ 
  Dr.   สินทรัพยถาวร ( ตามช่ือและรหัสบัญชีหมวดสินทรัพยถาวร ) 
   Cr.   เงินสด / เงินฝากธนาคาร 
 

กรณีซ้ือสินทรัพยถาวรเปนเงินเช่ือ 
          พนักงานบัญชีตั้งเจาหน้ี โดยมีใบสงของ / ใบแจงหน้ีเปนเอกสารประกอบแนบ   
  Dr.   สินทรัพยถาวร ( ตามช่ือและรหสับัญชีหมวดสินทรัพยถาวร ) 
   Cr.   เจาหน้ี – ราน .................................. 
  

กรณีจายชําระหน้ี คาสินทรัพยถาวรใหกับเจาหน้ี 
  Dr.   เจาหน้ี – ราน ................................. 
   Cr.   เงินฝากธนาคาร 
 
 



๑๓๗ 
 

4)  การตรวจรับสินทรัพยถาวร 
1.   การตรวจรับสินทรัพยถาวรจะทําการตรวจรับโดยแผนกรับของ และแผนกที่เกี่ยวของ 
2.   กอนการตรวจรับผูทําการตรวจรับจะตองตรวจสอบใหแนใจกอนวาสินทรัพยถาวรที่ผูขายจัดสงมา 

      เปนสินทรัพยที่โรงเรียนไดทําการส่ังซ้ือซ่ึงสามารถตรวจสอบไดกับใบส่ังซ้ือสินทรัพยถาวรที่จัดสงมา 
โดยไมมีใบส่ังซ้ือของโรงเรียน ซ่ึงผานการอนุมัติจาก ผูมีอํานาจอนุมัติจะตองสงคืนใหแกผูจัดสงในทันท ี
3.   การตรวจนับ จะตองทําการตรวจรับทั้งปริมาณและคุณภาพของสินทรัพยที่จัดสงมาโดยที่ปริมาณ     
และคุณภาพจะตองถูกตองและครบถวนตรงตามใบส่ังซ้ือและใบสงสินคาของผูขาย 
4.   หลังจากตรวจสอบ ปริมาณและคุณภาพของสินทรัพยถาวรแลวผูตรวจรับลงลายมือช่ือบนใบสง สินคาฉบับของ
ผูขาย เพื่อเปนหลักฐาน พรอมทั้งจัดสงใบสงของไปดังน้ี 

 
 ตนฉบับ   จัดสงใหแกพนักงานบัญชีเพื่อบันทึกรายการซ้ือสินทรัพยถาวร 
    และบันทึกเจาหน้ี 
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหพนักงาน – สินทรัพยถาวร เพื่อจัดทําบัตรสินทรัพยถาวร 
 สําเนาฉบับที่ 2  จัดสงไปใหเจาหนาที่จัดซ้ือ เพื่อแจงใหทราบวาสินคาไดรับแลว 
 สําเนาฉบับที่ 3  เก็บไวที่พนักงานรับสินคา เพื่อเปนหลักฐานการรับสินคา 
 
5)  ทะบียนสินทรัพยถาวร 

1.   พนักงาน – สินทรัพยถาวร จะมีหนาที่ในการบันทึกสินทรัพยถาวรและจัดทําทะเบียนสินทรัพยถาวร 
      ทุกช้ินที่ไดมา 

2. ทะเบียนสินทรัพยถาวร ใชสําหรับบันทึกประวัติซ่ึงรวมทั้งการซอมแซมของทรัพยสินแตละช้ินและ 
ใชสําหรับการคํานวณคาเส่ือมราคา แผนกบัญชีมีหนาที่ในการบันทึกทะเบียนสินทรัพยถาวรใหทันเวลา 
3.   เจาหนาที่ – สินทรัพยถาวร จะเปนผูใหหมายเลขสินทรัพยลงในทะเบียนสินทรัพยถาวรทั้งน้ีเพื่อ 

3.1  เพื่อใหสามารถระบุสินทรัพยไดอยางแนนอนวาเปนช้ินใด และเพื่อสะดวกในการติดตามสินทรัพย 
3.2  เพื่อสะดวกตอการจัดทํารายงาน และตรวจคนหาขอมูลเกี่ยวกับสินทรัพยถาวร 
3.3  การกําหนดกลุมหมายเลข และจัดหมูสินทรัพยถาวร 

 สามารถกําหนดจัดแบงเปนเลขหมายสินทรัพยถาวร ไดดังน้ี 
  AAA – XX – BB – CCCC 
  AAA    =      ประเภท/กลุมของสินทรัพยถาวร 
  XX       =      ปที่ซ้ือ 
  BB        =     สถานที/่แผนกผูใชสินทรัพย 
  CCCC   =     เลขลําดับของสินทรัพยถาวร 



๑๓๘ 
 

 เม่ือทําการกําหนดกลุมหมายเลขของสินทรัพยถาวรแลว ข้ันตอไปก็คือ การติดปายสินทรัพยถาวร เพื่อความ
สะดวกในการคนหา และเม่ือมีการตรวจสอบนับสินทรัพยถาวรประจําปสามารถระบุไดทันทีวาสินทรัพยช้ินใดที่มีอยูตรง
ตามบัญชี และช้ินใดขาดหายไป 
ตัวอยาง 
  102-50-01-0001   หมายถึง  เกาอี้สํานักงานอยูที่อาคาร 1 ตัวที่ 001 ซื้อป 2550 
  110-52-02-1002   หมายถึง  เครื่องปรับอากาศสํานักงานอยูที่อาคาร 2 ลําดับที่ 1002 ซื้อป 2552 
6)  คาเสื่อมราคา 

การคํานวณคาเส่ือมราคาของสินทรัพย   จะเริ่มคํานวณตั้งแตวันที่สินทรัพยน้ันพรอมที่จะใชงานไดทันที   โดย
ปกติจะเริ่มคํานวณตั้งแตวันที่ไดรับสินทรัพยน้ัน 

เม่ือโรงเรียนซ้ือสินทรัพยถาวรมาแลว     จะตองประมาณอายุการใชงานของสินทรัพยแตละประเภทเพื่อกําหนด
อัตราคาเส่ือมราคาของสินทรัพยแตละประเภท    โดยจัดทําเปนนโยบายการคิดคาเส่ือมราคาในอัตราตางๆ ของประเภท
สินทรัพย   เครื่องมือเครื่องใชขนาดเล็กอาจตัดเปนคาใชจายทันทีที่ซ้ือ ถาหากราคา 
ตอช้ินเปนจํานวนเงินเพียงเล็กนอย  โรงเรียนควรกําหนดนโยบายดวยวา สินทรัพยประเภทเครื่องมือเครื่องใชราคาตั้งแต
เทาไรข้ึนไป  จึงจะบันทึกเปนสินทรัพย 

แผนกบัญชีมีหนาที่ในการคํานวณหาคาเส่ือมราคาของสินทรัพยแตละรายการ  ตามวิธีการและอัตราที่โรงเรียน
กําหนดรวมทั้งการบันทึกคาเส่ือมราคาในทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร 

ทุกส้ินเดือนพนักงานบัญชีทั่วไป  จะทําการตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชีโดยเปรียบเทียบยอดคงเหลือ
ระหวางบัญชีแยกประเภททั่วไปกับทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร (Fixed Assets Report) 
ตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคา 
อาคารเรียนและสิ่งปลูกสราง 
ประเภททรัพยสิน อายุการใชงาน 

(ป) 
อัตราคาเสื่อมราคา 

(รอยละ:ป) 
1.  อาคารถาวร 20 5 

2.  อาคารช่ัวคราว/โรงเรือน 10 10 

3.  ส่ิงกอสราง/สวนปรับปรุงอาคาร 
     (ข้ึนอยูกับสวนประกอบหลัก) 
     3.1  ใชคอนกรีตเสริมเหล็ก 
            หรือโครงเหล็ก 

3.2 ใชไมหรือวัสดุอื่นๆ  
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๑๓๙ 
 

ตารางอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินถาวร 
 

ประเภททรัพยสิน อายุการใชงาน (ป) คาเสื่อมราคา (รอยละ) 

 1.  ครุภัณฑหองเรียน 
 2.  ครุภัณฑสํานักงาน 
 3.  ครุภัณฑการกีฬา 
 4.  ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป 
 5.  ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
 6.  ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ  
      (ยกเวนเครื่องกําเนิดไฟฟาใหมีอายุ 
      ใชงาน 15-20 ป) 
7.  ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
8.  ครุภัณฑวิทยาศาสตรและ 
     การพยาบาล 
9.  ครุภัณฑเครื่องครัว 
10. ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
11. ครุภัณฑการเกษตร 
      - เครื่องมือและอุปกรณ 
12. ครุภัณฑกอสราง 
      - 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) ครุภัณฑที่มีมูลคาตอช้ิน 200.00 – 999.99 บาท ส่ังซ้ือเปนจํานวนหลายช้ิน ใบเสร็จรับเงิน 
มีจํานวนเงินรวม 10,000.00 บาท ข้ึนไป ใหบันทึกเขาทะเบียนทรัพยสิน  

(2) ครุภัณฑที่มีมูลคาตอช้ิน 500.00 – 1,999.99 บาท ส่ังซ้ือเปนจํานวนหลายช้ิน ใบเสร็จรับเงิน 
มีจํานวนเงินรวม 2,000 บาท ข้ึนไป ใหบันทึกเขาทะเบียนทรัพยสิน 

(3) ครุภัณฑที่ส่ังซ้ือช้ินเดียว มีมูลคา 2,000.00 บาท ข้ึนไป ใหบันทึกเขาทะเบียนทรัพยสิน 
(4) นอกเหนือจากขอ (1) (2) (3) ใหบันทึกเปนคาใชจายตามหมวดรหัสบัญชี ตามผังบัญชีที่กําหนดให  

 
 
 
 



๑๔๐ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
1.  ครุภัณฑสํานักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. โตะ 
2.  เกาอี้ 
3.  ตูเก็บเอกสาร,ช้ันวางของ 
4.  เครื่องพิมพดีด 
5.  เครื่องโทรศัพท 
6.  เครื่องโทรสาร 
7.  เครื่องสแกนลายน้ิวมือ 
8.  นาฬิกาลงเวลา 
9.  เครื่องรับเงิน 
10. เครื่องคํานวณ 
11. เครื่องถายเอกสาร 
12. Copy  Print 
13. เครื่องโรเนียว 
14. เครื่องตัดสติ๊กเกอร 
15. เครื่องทําบัตรนักเรียน 
16. เครื่องทําลายเอกสาร 
17. เครื่องอานบารโคด 
18. เครื่องปรับอากาศ (สนง. ,หองพักครู,หองประชุม) 
19. พัดลม (สํานักงาน ,หองพักครู,หองประชุม) 
20. เครื่องโปรเจคเตอร (สํานักงาน , หองประชุม) 
21. โซฟา ชุดรับแขก  
22. โตะ มาน่ังหินออน 
23. โตะ, เกาอี้, ตู (หองพักครู,การเกษตร,กอสราง) 
24. พารติช่ัน 
25. รูปปน 
26. จาน UBC 
27. ผามาน 
28. จักรยาน 
29. ระบบ  LAN  ฯลฯ 

 



๑๔๑ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
2.  ครุภัณฑในหองเรียน/ 
โรงอาหาร 

1.  โตะนักเรียน 
2.  เกาอี้นักเรียน 
3.  ตูเก็บเอกสาร 
4.  ช้ันวางของ,ช้ันวางรองเทา 
5.  โตะบรรยาย 
6.  โพเดียม 
7.  กระดานดํา 
8.  เครื่องพิมพดีดไทย,อังกฤษ 
9.  เครื่องพิมพดีดไฟฟา 
10. พัดลม 
11. เครื่องปรับอากาศ (หองเรียน,หองวิทยาศาสตร) 
12. เครื่องโปรเจคเตอร (หองเรียน) 
13. โตะ (โรงอาหาร,หองวิทยาศาสตร) 
14. เกาอี้ (โรงอาหาร,หองวิทยาศาสตร) 
15. ตู, ช้ันวางของ (หองวิทยาศาสตร) 
16. เครื่องเลนอนุบาล  (ในหองเรียน) 
17. ระบบ  LAN 
                 ฯลฯ 

3.  ครุภัณฑการกีฬา 
 

1.  นวม 
2.  การด 
3.  กระสอบทราย 
4.  โตะปงปอง 
5.  แปนบาส 
6.  เสาบาส, เสาวอลเลยบอล 
7.  เปตอง 
8.  เบาะยืดหยุน 
9.  สตารทเตอร 
10. นาฬิกาจับเวลา 

 
 
 



๑๔๒ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
3.  ครุภัณฑการกีฬา(ตอ) 
 

11. เครื่องตีเสนสนาม 
12. รถเข็นใสลูกฟุตบอล 
13. ไมคฑา 
14. แทนรับรางวัล 
15. เครื่องเลนกลางสนาม 
16. สไลดเดอร 
17. พื้นยางพาราสนาม 
               ฯลฯ 

4.  ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป 
 

1.  อุปกรณดนตรีตาง ๆ 
2.  ตูใสอุปกรณดนตร ี
3.  ช้ันวางเครื่องดนตร ี
4.  สแตนตั้งโนต 
5.  ชุดดรัมเมเยอร 
6.  ชุดการแสดง 
           ฯลฯ 

5.  ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
 

1.  รถยนตน่ัง 
2.  รถบรรทุก (กระบะสําเร็จรูป) 
3.  รถยนตโดยสาร 
4.  รถจักรยานยนต 
           ฯลฯ 

6.  ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
 

1.  เครื่องขยายเสียงและเครื่องบันทึกเสียง 
2.  เครื่องเสียงติดรถยนต 
3.  ลําโพงพรอมตู/ขาตั้ง 
4.  ไมโครโฟน 
5.  เครื่องรับ – วิทยุ – เทป – บันทึกเสียง 
6.  โทรทัศน 
7.  เครื่องถายวงจรปด 
8.  ไมคลอย 
9.  อแดปเตอร 

 
 



๑๔๓ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
6.  ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ(ตอ) 
 

10. เครื่องไฟฉุกเฉินอัตโนมัต ิ
11. เครื่องสํารองไฟ 
12. เครื่องตัดไฟอัตโนมัต ิ
13. เครื่องดูดฝุน 
14. เครื่องทํานํ้าเย็น-นํ้าอุน 
15. เครื่องปมนํ้า 
16. ตูเย็น (สํานักงาน, หองพักครู) 
17. โคมไฟฟา 
ฯลฯ 

7.  ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
 

1.  จอรับภาพ 
2.  เครื่องฉายสไลด 
3.  เครื่องฉายภาพขามศีรษะ 
4.  เครื่องถายรูปและไฟแวบ 
5.  กลองถายวีดิโอ 
6.  เครื่องเลนวีดิโอ 
7.  เครื่องเทปซิงโครไนซ 
8.  เครื่องรับโทรทัศนสี 
9.  ปายตาง ๆ  
ฯลฯ 
(โตะ เกาอี้ ตู จัดหมวดหมูเขาครุภัณฑหองเรียน) 

8.  ครุภัณฑวิทยาศาสตรและ 
การพยาบาล 
 

1.  เตียงนอน 
2.  อุปกรณทดลองวิทยาศาสตร 
3.  กลองจุลทรรศน 
4.  หุนรางกายมนุษย 
5.  ฉากบังตา 
ฯลฯ 
(โตะ เกาอี้ ตู จัดหมวดหมูเขาครุภัณฑหองเรียน) 

 
 
 



๑๔๔ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
9.  ครุภัณฑเครื่องครัว 1.  ตูขายอาหาร, ตูเก็บอาหาร 

2.  ช้ันวางของ 
3.  รถเข็นอาหาร, ใสภาชนะ 
4.  อางลางจาน 
5.  เครื่องดูดควัน 
6.  ถังแกส, เตาแกส 
7.  หมอ 
8.  กระทะ 
9.  คูลเลอรนํ้า 
10.  ตูแช  
11. เครื่องกรองนํ้า 
12. เครื่องผลิตนํ้าแข็ง 
13. เครื่องทํานํ้าแข็งไส 
14. เครื่องผสมแปง 
15. อุปกรณไฟฟาในหองครัว   ฯลฯ 

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

 



๑๔๕ 
 

ตารางการจัดกลุมประเภททรัพยสิน(ตอ) 
กลุม/ประเภททรัพยสิน รายการ 
10.  ครุภัณฑคอมพิวเตอร(ตอ) 15. Harddisk  Enclosured 

16. Harddisk  Exeter 
17. Scanner 
18. คาลิขสิทธิ์ โปรแกรมคอมพิวเตอร  
      (ตั้งแตวันที่ 7 สิงหาคม 2551) 
19. โปรแกรมสําเร็จรูป 
ฯลฯ 
(โตะ เกาอี้ ตู จัดหมวดหมูเขาครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑ
หองเรียน ตามสถานที่ใชงาน) 

11.  ครุภัณฑการเกษตร 1.  รถเข็นดิน 
2.  เครื่องตัดหญา 
3.  บันไดเหล็ก 
4.  ปมนํ้า (ใชในการเกษตร) 
5.  เครื่องสูบนํ้า (ใชในการเกษตร) 
6.  อุปกรณการเกษตรตาง ๆ 
ฯลฯ 

12.  ครุภัณฑกอสราง 
 
 
 
 

1.  เล่ือยไฟฟา 
2.  รอกแมแรง 
3.  เครื่องพนสี 
4.  สวานเจาะแผนเหล็ก 
5.  เครื่องเช่ือมโลหะ 
6.  ตูเช่ือมไฟฟา 
7.  เครื่องเจียร 
8.  แทนตัดไฟเบอร 
ฯลฯ 

สวนปรับปรุงอาคาร 1. ประตูรั้ว 
2. ประตู (มีเสายึดติดกับพื้นดิน) 

 1. การจางเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร 
    (ใหตัดคาสิทธิตัดจายตามอายุการใชงาน) 

 



๑๔๖ 
 

7)  การจําหนาย 
การจําหนายสินทรัพยถาวรออกจากบัญชี อาจทําไดโดยการขาย โอน แลกเปล่ียน หรือตัดออกจากบัญชี

เน่ืองจากสินทรัพยเส่ือมสภาพแลว  การจําหนายสินทรัพยถาวรออกจากบัญชี จะตองทําใบจําหนายสินทรัพยถาวร (บช 
21) ซ่ึงตองไดรับการอนุมัติจากผูจัดการกอน และบันทึกรายการทันทีในบัตรสินทรัพยถาวร ทะเบียนสินทรัพยถาวร - 
Fixed Assets Report (บช 22) 
8)  การตรวจนับ 
 การตรวจนับสินทรัพยถาวรควรทําอยางนอยปละครั้งโดยมอบหมายผูรับผิดชอบเปนผูทําการตรวจนับ จะตอง
จัดเตรียมรายละเอียดสินทรัพยถาวรทั้งหมด แตละแผนกจากทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร (Fixed Assets Report) การ
ตรวจนับจะกระทํารวมกันโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบและเจาหนาที่ฝายอาคารสถานที่ การจัดทํากระดาษทําการตรวจนับ
สินทรัพยถาวร (บช 23) รายงานกระทบยอดผลการตรวจนับเปรียบเทียบกับจํานวนที่บันทึกทางการบัญชี  จะตองทําให
เสร็จเรียบรอยภายใน 2 สัปดาห หลังจากการตรวจนับ 
 ในกรณีที่เกิดผลตางระหวางการตรวจนับและการบันทึกบัญชี ผูตรวจนับจะตองติดตามหาสาเหตุและคําอธิบาย
สําหรับผลตางแตละรายการ แลวทํารายงานเสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณาและอนุมัติการปรับปรุงที่เหมาะสมตอไป 
 
 
 
เอกสารที่ใชในระบบสินทรัพยถาวร 
 

1.  ใบขอซ้ือ     เอกสารตัวอยาง บช 11   
2.  ใบส่ังซ้ือ     เอกสารตัวอยาง บช 12 

  3.  FIXED ASSETS REPORT   เอกสารตัวอยาง บช 22 
  4.  ใบจําหนายสินทรัพยถาวร   เอกสารตัวอยาง บช 21 
  5.  สรุปรายการประกันสินทรัพย   เอกสารตัวอยาง บช 25 
  6.  กระดาษทําการตรวจนับสินทรัพยถาวร  เอกสารตัวอยาง บช 23 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๗ 
 

 
(ตนฉบับ) 

โรงเรียน ______________________________________ 
ใบขอซื้อ 

เลขที่ _________________ 
วันที่ _________________ 

ช่ือผูขอซ้ือ __________________________ สถานที่สงของ__________________________________________ 
______________________________________________________ วันที่ตองการ ________________________ 

ลําดับ รายการ จํานวนขอ
ซ้ือ 

แผนกจัดซ้ือ 
จํานวนส่ังซ้ือ ราคา ช่ือผูขาย PO# 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
แผนก______________ ฝาย/หมวด_______ 
วันที_่_______________________________ 

ผูอนุมัติขอซ้ือ_____________________ 
วันที่ ____________________________ 

ผูส่ังซ้ือ______________ 
วันที_่_______________ 

(เอกสารตัวอยาง บช 11) 



๑๔๘ 
 

(ตนฉบับ) 
เลมที่ 01               เลขที่ 001 
โรงเรียน _____________________________ 
ใบสั่งซื้อ (PURCHASE ORDER) 
ช่ือ _____________________________________________________________ เลขที่ _________________ 
ที่อยู ____________________________________________________________ วันที่ _________________ 
 
ใบขอซ้ือเลขที่ : วันกําหนดสงของ : เง่ือนไขการชําระเงิน : สถานที่จัดสง : 

 
ลําดับที ่ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอ

หนวย 
จํานวนเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
รวมราคาสินคา   
ภาษีมูลคาเพิ่ม (Vat 7%)   
รวมเปนเงินทั้งส้ิน(บาท)   
 

ผูจัดทํา ________________________ ผูอนุมัติ __________________________  
(เอกสารตัวอยาง บช 12) 

 



๑๔๙ 
 

 

 
 



๑๕๐ 
 

 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 22) 
 
 



๑๕๑ 
 

โรงเรียน _____________________________ 
ใบจําหนายสินทรัพยถาวร 

เลขที่ __________ 
  ขาย     แลกเปล่ียน 
  โอน   ตัดบัญชี 
จําหนายให/โอนให _______________________________________ 
ลําดับ ช่ือและประเภท หมายเลขทรัพยสิน ราคาทุน การบันทึกบัญชี 

คาเส่ือมราคา
สะสม 

มูลคาตาม
บัญชี 

ราคาขาย กําไร 
(ขาดทุน) 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
เหตุผลการจําหนาย : ____________________________________________________________________ 

       ____________________________________________________________________ 
       ____________________________________________________________________ 
       ____________________________________________________________________ 

จัดทําโดย :  ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 26) 



๑๕๒ 
 

 
ทะเบียนคุม  ที่ดิน  อาคารและส่ิงกอสราง 

รายการ ______________________    ช่ือบัญชี ______________________________ 
สถานที่ตั้ง _____________________________________________________________________________ 
โฉนดเลขที่ ______________________   ขนาดพื้นที่ ____ ไร ____ งาน ____ ตารางวา 
ผูบริจาค(ช่ือและที่อยู) ___________________________________________________________________ 
มูลคาซ้ือ/บริจาค ______________________ บาท 
(กรณีอาคารและส่ิงกอสราง) 
อายุใชงานที่คาดวาจะใชได _______ ป    มูลคาซากเม่ือจําหนาย _______________ บาท 
คาเส่ือมราคาตอป _______________ บาท   คาเส่ือมราคาตอเดือน ________________ บาท 
วัน/เดือน/ป รายการบันทึกบัญชี มูลคา มูลคาคงเหลือ คาเส่ือมราคา ค า เ ส่ื อ ม ร า ค า

สะสม 
      
      
      
      
      
      
บันทึกการปรับปรุง 
วัน/เดือน/ป รายการบันทึกบัญชี ครั้งที ่ มูลคาปรับปรุง มูลค าป รับปรุ ง

สะสม 
ผูรับจางปรับปรุง 

      
      
      
      
      
      
บันทึกการจําหนาย_____________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 24) 

รหัส___________________ 



๑๕๓ 
 

 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 25) 



๑๕๔ 
 

PHYSICAL INSPECTTION SHEET 
กระดาษทําการตรวจนับทรัพยสินถาวร 

FIXED ASSET CATEGORY _______________________________________ No. ___________________ 
ประเภทสินทรัพยถาวร          Date  _________________ 

Item Tag# Particular Per count Per recorded Discrepancy Remark 
ลําดับที ่ หมายเลข

ทรัพยสิน 
รายการ จํานวนที่ตรวจ

นับได 
จํานวนที ่

บันทึกบัญชี 
ผลตาง หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ตรวจนับโดย 
แผนกบัญชี_______________________     วันที_่____________________ 
ผูใช_____________________________     วันที_่____________________ 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 23) 



๑๕๕ 
 

โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ระบบจายเช็ค 

 

ขอมูลทั่วไป 
 เปนปกติธรรมดาที่โรงเรียน จะตองซ้ือวัสดุทางการศึกษา ครุภัณฑหรือรับบริการจากธุรกิจอื่น การจายเงินเพื่อ
ชดใชคาวัสดุทางการศึกษา ครุภัณฑและบริการเปนส่ิงที่เกิดข้ึนอยูเสมอ จึงเกิดความจําเปนที่จะตองจัดตั้งระบบการ
ควบคุมเกี่ยวกับการจายเงินเหลาน้ัน  
 ระบบการจายเงินโดยเช็ค เปนระบบบัญชีระบบหน่ึง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนเพื่อดําเนินการและควบคุมการจายชําระเงิน
สดของโรงเรียน สามารถเปล่ียนมือไดงาย การทุจริตและการสูญหายเกิดข้ึนไดงายกวาทรัพยสินอื่นของโรงเรียน 
 การจายเงินโดยเช็ค เปนวิธีการซ่ึงสามารถบรรลุถึงวัตถุประสงคของการควบคุมภายในของโรงเรียนไดมากกวา
การจายเงินโดยเงินสด     สืบเน่ืองมาจากวิธีการและข้ันตอนการอนุมัติและความคลองตัวในการเปล่ียนมือของเช็ค
  สําหรับรายการจายเงินจํานวนเล็กๆ นอยๆ ซ่ึงไมสะดวกในการจายชําระดวยเช็คก็กําหนดใหจายจาก
วงเงิน เงินสดยอย (ระบบเงินสดยอย) 
 
วัตถุประสงค 

1.  เพื่อปองกันมิใหการจายเงินสําหรับรายการที่ทางโรงเรียนมิไดจัดซ้ือ 
2.  เพื่อปองกันการนําใบสําคัญจายที่เบิกแลวมาขอเบิกซํ้าอีก 
3.  เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการชําระเงิน วาถูกตองตามใบแจงหน้ีของผูขาย 
4.  ใบสําคัญจายที่ไดชําระเงินแลวมีเอกสารประกอบครบถวนและไดประทับตรา “จายแลว” ครบถวนทุกใบ 
5.  มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารกับสมุดบัญชีวายอดเงินถูกตองและครบถวน 

 
การควบคุมภายใน 

1.  การจายเงินออกจากโรงเรียน ทุกครั้งตองจายดวยเช็ค ยกเวนจายเล็ก ๆ นอย ๆ ที่โรงเรียนกําหนดใหจาย
จากเงินสดยอย 

2.  มีระบบการควบคุมที่ดีเกี่ยวกับการดูแลรักษาเช็คที่ยังไมไดใช 
3.  ส่ังจายเช็คโดยการขีดครอมเช็คทุกรายการ 
4.  ผูมีอํานาจส่ังจายเช็คไมควรลงลายมือช่ือในเช็คเปนการลวงหนา 
5.  สําหรับเช็คที่เสียหรือใชไมไดทุกใบ ควรประทับตรา “ยกเลิก” และเก็บไวเพื่อเปนหลักฐานในการ 

ตรวจสอบ 
6.  ในการเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังจายเช็ค ควรแนบใบสําคัญจายเงินและเอกสารประกอบการจายเงินติด

ไปกับเช็คดวยทุกครั้ง เพื่อผูอนุมัติจายเช็คสามารถทําการตรวจสอบกับเอกสารประกอบการจายเงินได 



๑๕๖ 
 

7.   ในการลงลายมือช่ืออนุมัติส่ังจายกําหนด ใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจมอบหมายใหผูจัดการ
หรือผูอํานวยการลงนาม  ทุกฉบับ โดยใหผูอํานวยการลงลายมือช่ือรวมกับ ผูรับใบอนุญาต หรือ ผูแทน 

8.   มีการระบุเลขที่เช็คส่ังจายทุกฉบับลงบนใบสําคัญจายเงิน 
9.   ใบสําคัญจายเงินที่จายเงินแลว ควรเก็บเขาแฟมไวกําหนดหมายเลขประทับตรา “จายแลว”   ลงบน

ใบสําคัญจายเงิน และเอกสารประกอบทุกใบ 
10. มีระบบที่ดีในการติดตามและเก็บรักษาหลักฐานสําคัญในการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน    เพื่อนําไป

แนบกับใบสําคัญจายเงิน และเอกสารประกอบการจายเงิน 
11. แบงแยกหนาที่ในการจัดทําใบสําคัญจายเงิน การจัดทําเช็ค การอนุมัติส่ังจายเช็คบันทึกรายการจายเงิน

และการเก็บรักษาเงินออกจากกัน 
12. เอกสารสําคัญสําหรับรายการขออนุมัติจายที่ผูมีอํานาจอนุมัติจายไมอนุมัติการจายเงินไปแลว จะตองจัด

ใหมีวิธีการควบคุมเพื่อปองกันมิใหนํามาขอจายเงินในทางทุจริตอีกครั้ง 
13. จัดทํางบกระทบยอดเพื่อเปรียบเทียบยอดเงินสดรับและจายตามที่บันทึกบัญชีไวกับใบแจงยอดจาก

ธนาคาร  และหนาที่น้ีไมควรเกี่ยวของกับการรับเงิน การจายเงิน และการอนุมัติส่ังจายเช็ค 
14. รายการโอนเงินระหวางธนาคารควรไดรับอนุมัติเชนเดียวกับการจายเช็ค และทําการบันทึกบัญชีทันท ี

 
วิธีการปฏิบัต ิ
วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงินดวยเช็ค มีดังน้ี 
1)  การขอเบิกเงิน 

1. รายจายที่จะขอเบิก จะตองเปนรายจายที่เกี่ยวของและมีผลตอการดําเนินงานของโรงเรียน ซ่ึงไดแก 
 -     จายคาใชจายประเภทตาง  ๆ

- จายคาซ้ือสินทรัพย  ครุภัณฑ  วัสดุตางๆ  หรือสินทรัพยอื่น  ๆ
- จายคาแรงงานและเงินเดือน 
- การเบิกชดเชยเพื่อใชจายเงินสดยอย ฯลฯ 

       2.  เม่ือไดรับหลักฐานใบสําคัญเพื่อขอเบิกเงิน เชน  ใบเสร็จรับเงินของคาใชจายตางๆ  ใบสงของ 
            ของผูขาย ใบรับวางบิล พนักงาน-เจาหน้ีจะตองตรวจสอบเอกสารที่ไดรับกับหลักฐานประกอบการ 

จายภายในโรงเรียน  เชน ใบส่ังซ้ือ ใบรับสินคา ใบเสร็จรับเงิน เพื่อใหม่ันใจวาการส่ังซ้ือไดรับการ 
อนุมัติ และโรงเรียนไดรับสินคาไวเรียบรอยแลว 

 

2)  เงินยืม หรือ เงินทดรองจายลวงหนา 
เงินยืมหรือเงินทดรองจายใด ๆ ที่จายใหบุคลากรของโรงเรียนจะตองไดรับอนุมัติจากเจาหนาที่ของโรงเรียน ที่

ไดรับมอบอํานาจอนุมัติกอนทุกครั้ง และเงินยืมหรือเงินทดรองจายน้ี จะตองชําระคืนภายในระยะเวลาอันสมควร 
ในกรณีเงินยืมที่จายใหบุคลากรของโรงเรียน จะตองไดรับการอนุมัติจากผูที่ไดรับมอบอํานาจอนุมัติกอนทุกครั้ง 



๑๕๗ 
 

ในกรณีเงินทดรองจายลวงหนาเพื่อเปนคาใชจายของโรงเรียน จะตองไดรับการอนุมัติจากผูชวยผูอํานวยการฝาย ที่
ผูขอเบิกสังกัดอยูทุกครั้ง 
     กรณีเบกิจํานวนเงินสูงใหเบิกโดยเช็คและจัดทํา  “ใบสําคัญจาย” (บช 31)    
  

วิธีการบันทึกบัญชี ในการเบิกเงินทดรองจาย  
Dr.   เงินยืม/เงินทดรองจาย/สํารองจาย 

   Cr.   เงินฝากธนาคาร 
 

3)  การเตรียมใบสําคัญจาย 
 1.  เม่ือตรวจสอบเอกสารเปนที่เรียบรอยแลว พนักงาน-เจาหน้ีจัดทําใบรับวางบิล (บช 32)  
      ข้ึน 2 ฉบับ โดยกําหนดนัดหมายวันที่ที่จะจายเช็คแลวสงมอบตนฉบับใบรับวางบิลใหแกเจาหน้ี 

 

       2.  เม่ือใกลถึงกําหนดวันรับเช็ค พนักงาน-เจาหน้ี จัดทําใบสําคัญจายเงิน (บช 31) และระบ ุ
            รหัสบัญชีที่เกี่ยวของในใบสําคัญจายเงิน และจัดสงใหพนักงานทั่วไปตรวจสอบความถูกตอง 
            กอนจัดสงใหสมุหบัญชีสอบทานและอนุมัติการจายเงิน 
 

4)  การเตรียมเช็คสั่งจาย 
       1.  เม่ือใบสําคัญจายเงินและเอกสารประกอบไดรับการตรวจสอบโดยจะสงผานไปยังเหรัญญิก 
            เพื่อเตรียมเช็คส่ังจายตามจํานวนเงินในเอกสาร        โดยระบุเลขที่เช็คและวันที่ส่ังจายลงใน 
            ใบสําคัญจายเงินดวย  
       2.  เสนอเอกสารทั้งหมดซ่ึงไดแก ใบสําคัญจายเงิน เอกสารประกอบและเช็คส่ังจาย แกผูมีอํานาจ 
            อนุมัติลงลายมือช่ืออนุมัติส่ังจายเช็ค 
 

        3.  เช็คส่ังจายใหผูทําการแทนผูรับใบอนุญาตมีอํานาจมอบหมายใหผูจัดการหรือผูอํานวยการลงลายมือช่ือ  
        4.  เช็คจายทุกใบที่จัดเตรียมข้ึน จะตองขีดครอมเพื่อใหม่ันใจวาเช็คจะถึงมือผูรับอยางแนนอน 
             (A/C PAYEE ONLY)  
        5.  เม่ือจัดเตรียมเช็คเปนที่เรียบรอยแลว ระบุรายละเอียดของเช็คในทะเบียนจายเช็ค (บช 33) 
 

5)  การจายเช็คสั่งจาย 
        1.  ใบสําคัญจายเงิน เอกสารสําคัญประกอบการจายเงินและเช็ค ซ่ึงรอการจายใหแกเจาหน้ีจะเก็บ 
              รักษาไวกับเหรัญญิก เม่ือเจาหน้ีนําใบรับวางบิลมาขอรับเช็ค เหรัญญิกจะตรวจสอบใบรับวางบิล 
              กับใบสําคัญจายเงินและเอกสารสําคัญประกอบการจาย 
        2.  เหรัญญิก จะตองขอใบเสร็จรับเงินจากเจาหน้ีทุกครั้ง กอนที่จะจายเช็คใหพรอมทั้งขอใหเจาหนาที ่
             ของเจาหน้ีผูมาขอรับเช็คลงลายมือช่ือบนใบสําคัญจายเงิน เพื่อเปนหลักฐานการรับเช็คไปจาก 
             โรงเรียนทุกครั้งดวย 
        3.  กรณีจายคาใชจายจํานวนเกินกวา 500.- บาท  ใหแกบุคคลธรรมดาที่ไมสามารถออกใบเสร็จ 



๑๕๘ 
 

             รับเงินใหได  ใหเหรัญญิกจัดทําใบเสร็จรับเงิน (บุคคลทั่วไป)(บช 56) ใหผูมาขอรับเช็คกรอก 
             รายละเอียดและแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาบัตรขาราชการแนบ 
        4.  เหรัญญิก จะเปนผูกําหนดหมายเลขใบสําคัญจายเงิน  กอนทําการสงมอบใบสําคัญจายเงิน 
             และเอกสารสําคัญประกอบการจายเงิน ซ่ึงไดจายเช็คไปแลว ใหแกพนักงานบัญชีทั่วไป 
             เพื่อบันทึกบัญชี 
 

6)  การขีดฆาหรือประทับตราบนใบสําคญัจายเงินที่จายเงิน 
เม่ือผูรับเงินไดรับเช็คไปแลว  เหรัญญิกจะเปนผูประทับตรา “จายแลว” บนใบสําคัญจาย และ 

เอกสารประกอบทุกๆ ใบ  เพื่อปองกันมิใหมีการนําเอกสารเหลาน้ันมาขอเบิกซํ้าอีก 
 

7)  การบันทึกบัญช ี
       1.  พนักงานบัญชีทั่วไป   จะนําใบสําคัญจายเงินและเอกสารประกอบตาง ๆ ไปบันทึกบัญชีโดย 
            ผานระบบคอมพิวเตอร   

กรณีจายคาใชจายตาง  ๆ
          Dr.   คาใชจาย ( ตามช่ือและรหัสบัญชีหมวดคาใชจาย ) 
   Cr.  เงินฝากธนาคาร 
. 

กรณีชําระเจาหน้ี 
         Dr.   เจาหน้ี 
   Cr.  เงินฝากธนาคาร 

 
2.  ใบสําคัญจายเงินและเอกสารสําคัญประกอบการจายเงินที่บันทึกบัญชีแลว พนักงานบัญชีทั่วไป 
      ลงช่ือเปนหลักฐานการบันทึกบัญชี บนใบสําคัญจายเงิน  พรอมทั้งจัดเก็บรวบรวมไวในแฟม 
      โดยเรียงตามลําดับเลขที่ใบสําคัญจายเงิน 
3.   ทุกรายการ - Transaction ที่ทําใหเกิดผลตาง พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญทั่วไป (บช 35) 
      เพื่อปรับปรุงรายการตาม BANK STATMENT ไปบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 

8)  การทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
ทุกส้ินเดือนเม่ือสมุหบัญชีของโรงเรียน  ไดรับใบแจงยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

จะสงไปใหพนักงานบัญชีทั่วไป    เพื่อนําไปเปรียบเทียบกับรายการ กับบัญชีแยกประเภททั่วไปเพื่อจัดทํา 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (บช 36) ประจําเดือน แลวจึงสงไปใหสมุหบัญชีตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอ
ผูบริหารตอไป 
 
 



๑๕๙ 
 

 
เอกสารที่ใชในระบบจายเช็ค 

 
1.  ใบรับวางบิล     เอกสารตัวอยาง บช 32  

 2.  ใบสําคัญจายเงิน    เอกสารตัวอยาง บช 31 
  3.  ตัวอยางเช็ค 
  4.  ทะเบียนจายเช็ค    เอกสารตัวอยาง บช 33 
  5.  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร   เอกสารตัวอยาง บช 36 
  6.  ใบเสร็จรับเงิน(บุคคลทั่วไป)   เอกสารตัวอยาง บช 34 
  7.  ใบสําคัญทั่วไป     เอกสารตัวอยาง บช 35 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๖๐ 
 

โรงเรียน ________________________________ 
ใบรับวางบิล 

 
ไดรับบิลจาก ______________________________________________ วันที่ _________________________ 
ที่อยู __________________________________________________________________________________ 
ดังรายการตอไปน้ี 
ลําดับที ่ ใบสงของเลขที ่ วันที่ใบสงของ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
รวม _______ ฉบับ                                 รวมเงิน    
 

ผูวางบิล ผูรับวางบิล วันที่นัดรับเช็ค 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 32) 

เลมที่ __________ 
เลขที่ __________ 



๑๖๑ 
 

เลขที_่__________ 
โรงเรียน _____________________________ 

ใบสําคัญจายเงิน 
จายให _________________________________________________ วันที_่__________________________ 
จายโดย 
   เงินสด   เงินโอน 
   เช็คธนาคาร__________________ สาขา_____________ เลขที_่________ ลงวันที่__________ 

รายการ ช่ือบัญชี รหัสบัญชี จํานวนเงิน 
เดบิต เครดิต 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
ผูจัดทํา_________ ตรวจสอบโดย_________ อนุมัติโดย_________ ผูรับเงิน_________ ผูจายเงิน__________ 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 31) 



๑๖๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอยางเช็ค) 
 

 

 



๑๖๓ 
 

โรงเรียน _____________________________ 
ทะเบียนจายเช็ค 

วันที่เช็ค เช็คเลขที ่ จายให จํานวนเงิน เลขที่ใบสําคัญจาย 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

(เอกสารตัวอยาง บช 33)  



๑๖๔ 
 

 
โรงเรียน _____________________________ 

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
(BANK RECONCILIATION) 

ณ วันที่ _____________________________ 
 

 

ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดธนาคาร ณ วันที่ _______________________                  xxxx 
 
บวก    รายการนําเขาธนาคาร แตธนาคารยังไมบันทึก 
 เช็คเลขที่ xxxxxxx วันที่ xx/xx/xx    xx 
 เช็คเลขที่ xxxxxxx วันที่ xx/xx/xx    xx    xx 

 
หัก    รายการเช็คจายที่ธนาคารยังไมบันทึก 
 เช็คหมายเลข xxxxxxx       xx 
 เช็คหมายเลข xxxxxxx       xx             (xx) 
 
คงเหลือตามบัญชีแยกประเภทบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันที่ ________________                  xxxx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 36) 
 



๑๖๕ 
 

 

ใบสําคัญรับเงิน 
(บุคคลทั่วไป) 

 
                                                                              วันที ่__________________________ 

 
ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว__________________________________ ตําแหนง_______________________ 
อยูบานเลขที ่_________ อาคาร/หมูบาน ______________________ ตรอก/ซอย _____________________ 
ถนน _______________ ตําบล/แขวง ______________________ อําเภอ/เขต ________________________
จังหวัด _____________________ โทรศัพทมือถือ ________________โทรศัพทที่ทํางาน _______________ 
โทรศัพทที่บาน__________________ บัตรประจําตัวประชาชนเลขที่ _______________________________ออก

ใหที่________________________ วันออกบัตร _______________ วันบัตรหมดอาย ุ_______________ ไดรับ

เงินจากโรงเรียน__________________________ เปน  เงินสด  เช็ค ธนาคาร _______________ สาขา 

_________________ เลขที่เช็ค _________________ 
จํานวนเงิน _______________ บาท(________________________________________________________)   

เปนคา _________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
ไวเปนที่เรียบรอยแลว 
 
ลงช่ือ _______________________ ผูรับเงิน                         ลงช่ือ _______________________ ผูจายเงิน 
(_____________________________)               (_____________________________)        
      _______/________/_______                         _______/________/_______           
 
 
หมายเหตุ :  ขอสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาบัตรขาราชการผูรับเงินพรอมรับรองสําเนา 
                         

(ตัวอยางเอกสาร บช 34)  

 
 



๑๖๖ 
 

โรงเรียน _____________________________ 
ใบสําคัญทั่วไป 

(JOURNAL VOUCHER) 
 

รายการ ช่ือบัญชี รหัสบัญชี จํานวนเงิน 
เดบิต เครดิต 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
รวมเงิน(                                                                         
) 

   

 
ผูจัดทํา______________   ผูตรวจสอบ______________  ผูอนุมัต_ิ_____________   

 
 

 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 35) 

เลขที่ JV ___________ 
วันที_่______________ 



๑๖๗ 
 

โรงเรียนคาทอลิก สังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
ระบบควบคุมวัสด ุ

 
ขอมูลทั่วไป 
 ระบบควบคุมวัสดุประกอบดวย วัสดุทางการศึกษา วัสดุสํานักงาน และอื่นๆ 

วัสดุทางการศึกษา ไดแก เครื่องเขียน อุปกรณกีฬา อุปกรณฝกอาชีพ ส่ือการเรียนการสอน อาหารเสริม  ซ่ึงมี
ไวเพื่อใชในการเรียนการสอน  

วัสดุสํานักงาน ไดแก เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณตางๆ ที่มีไวใชในสํานักงาน 
  โดยทั่วไปแลววัสดุน้ันเปนสินทรัพยหมุนเวียน ความสําคัญของวัสดุอีกประการหน่ึงก็คือ ถาการบันทึกบัญชี
เกี่ยวกับวัสดุไมถูกตอง และตีราคาวัสดุส้ินงวดบัญชีคลาดเคล่ือนจากความเปนจริง จะเปนผลทําใหคาใชจายในการ
ดําเนินงานสูงไปหรือต่ําเกินไป (ซ่ึงตามหลักการบัญชีน้ันใหใชวิธีการ เขากอน – ออกกอน ในการคํานวณสินคาคงเหลือ
ปลายงวดและคํานวณคาใชจาย) และกําไรสุทธิประจํางวดคลาดเคล่ือนจากความเปนจริงตามไปดวย 
 
วัตถุประสงค 

1.  เพื่อใหทราบวาวัสดุ ณ วันส้ินงวดบัญชีมีอยูจริง และเปนปริมาณที่สมควรหรือไม  รวมทั้งใหทราบถึงคุณภาพ
และสภาพของวัสดุวามีการเส่ือมคาหรือชํารุดเสียหายบางหรือไม 

2.  เพื่อตรวจสอบความถูกตองของการตีราคาวัสดุ   ไดใชหลักเกณฑและวิธีการบัญชีที่ถูกตองตามหลักการ
ทางบัญชีที่รับรองทั่วไปและไดถูกปฏิบัติ เชนเดียวกับปกอนหรือไม 

3.  เพื่อตรวจสอบความเหมาะสมของวัสดุและคาใชจายโดยทั่วไปเกี่ยวกับอัตรากําไรข้ันตน และการหมุนเวียนของวัสดุ 
4.  เพื่อประเมินผลการควบคุมภายในเกี่ยวกับ การซ้ือ การรับของ การจายเงิน และการควบคุม 

 
การควบคุมภายในที่สําคัญ 

1.  ความรับผิดชอบเกี่ยวกับวัสดุ จะตองมีการแบงแยกชัดเจน การรับ – จายใดๆ จะตองทําเอกสารประกอบ
ทุกครั้ง และผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจกอนเสมอ 

2.  เอกสารการรับจากวัสดุควรจะมีการกําหนดเลขที่ลวงหนา และควบคุมการเรียงเลขที่ของเอกสารดวย 
3.  เจาหนาที่คลังสินคาตรวจนับวัสดุทุกเดือน หรือ ทุก 3 เดือน หรือ ทุก 6 เดือนหรือแลวแตนโยบายของแต

ละโรงเรียน  โดยฝายบัญชีหรือคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งของโรงเรียนเปนผูตรวจสอบ 
4.  จัดใหมีการกระทบยอดผลแตกตาง ของวัสดุที่ตรวจนับไดกับยอดคงเหลือตามบัญชีคุมวัสดุคงเหลือ 

 
 
 
 



๑๖๘ 
 

วิธีการปฏิบัต ิ
1)  การบันทึกรับวัสด ุ
1.  ข้ันตอนการบันทึกรับวัสดุ 
      -  การตรวจรับวัสดุจะทําการตรวจนับโดย แผนกรับสินคารวมกับฝายที่ขอซ้ือ 
      -  กอนทําการตรวจนับ ผูทําการตรวจรับจะตองตรวจสอบใหแนใจกอนวา วัสดุที่ผูขายจัดสงมาเปนวัสดุ 
          ที่โรงเรียนไดทําการส่ังซ้ือจริง 
      -  วัสดุที่จัดสงมาโดยไมมีใบส่ังซ้ือของโรงเรียน  ซ่ึงผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ จะตองจัด 
         สงคืนใหผูจัดสงทันที    
      -  การตรวจรับ จะทําการตรวจรับที่ปริมาณและคุณภาพของวัสดุที่จัดสงมา โดยปริมาณและคุณภาพจะ 
         ตองถูกตองและครบถวน  ตามใบส่ังซ้ือและใบสงสินคาของผูขาย 
      -  หลังจากทําการตรวจรับวัสดุ  ผูตรวจรับจะตองลงลายมือช่ือในใบสงสินคาตนฉบับของผูขาย   เพื่อเปน 
         หลักฐานทางการรับวัสดุพรอมทั้งจัดทํา ใบรับของ (บช 14) ทั้ง 3 ฉบับ 
 

 
 ตนฉบับ   จัดสงใหพนักงานบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี   
 สําเนาฉบับที่ 1  จัดสงใหพนักงาน ผูมีหนาที่บันทึกบัญชีคุมวัสดุ 
 สําเนาฉบับที่ 2  พนักงานแผนกรับสินคาจัดเก็บไวเปนหลักฐาน  
 
 

2)  ขั้นตอนการเบิกจายวัสด ุ
      การเบิกวัสดุสํานักงาน  และวัสดุทางการศึกษาเพื่อใชงาน เชน 
 -  การเบิกวัสดุเพื่อใชในสํานักงาน 
 -  การเบิกวัสดุทางการศึกษาเพื่อใชสอนนักเรียน 
 -  การเบิกวัสดุทางการศึกษาเพื่อแจกใหนักเรียนใหม 
 -  ใหผูขอเบิกจัดทําใบเบิกวัสด ุ(บช 16) ทางการศึกษา และสงใหผูมีอํานาจอนุมัติลงนามอนุมัต ิ
        

       ตนฉบับ   จัดสงพนักงาน – ควบคุมวัสดุ 
        สําเนาฉบับที่ 1   เก็บไวที่ผูขอเบิกวัสดุ 
          

-  ใบเบิกวัสดุที่ไดรับอนุมัติแลว ใหผูขอเบิกสงไปยังพนักงานควบคุมวัสดุเพื่อขอเบิกวัสดุ เม่ือได 
                 รับวัสดุแลว ใหผูรับและผูจายของลงนามในใบขอเบิกวัสดุดวย   หลังจากน้ันพนักงานควบคุม 
                 วัสดุตองบันทึกจายวัสดุลงในทะเบียนคุมวัสดุดวย 

- ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสินคาคงเหลือของโรงเรียนบันทึกจายวัสดุเขาทะเบียนคุมวัสดุดวย 
 



๑๖๙ 
 

3)  การควบคุมวัสดุทางการศึกษา 
แผนกควบคุมวัสดุมีหนาที่รับผิดชอบ 
      พนักงานคุมวัสดุจะตองทําการบันทึกควบคุมวัสดุลงในบัญชีคุมวัสดุ - STOCK CARD (บช 15) โดย 
บันทึกจากเอกสารดังตอไปน้ี 
 1.  บันทึกรับวัสดุจากใบสงของ / ใบกํากับภาษีที่ไดรับจากผูขาย 
 2.  บันทึกจายวัสดุจากใบเบิกวัสดุ จากแผนกที่ขอเบิกใช 
 

4)  การตรวจนับวัสดุทางการศึกษาและการบันทึกวัสดุใชงาน 
      4.1  ทุกเดือน หรือ ทุก 3 เดือน หรือ ทุก 6 เดือนหรือแลวแตนโยบายของแตละโรงเรียน   เจาหนาทีคุ่มวัสดุของ
โรงเรียนจะตองทําการตรวจนับสินคาและจัดทํารายงาน 

1)  จัดทํารายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ (บช 18)  เปรียบเทียบจํานวนที่ตรวจนับไดกับ 
     จํานวนคงเหลือตามบัญชี หากมีผลตางทําการกระทบยอดใหตรงกัน 

            2)  จัดทํารายงานสินคาคงเหลือ (บช 17)  ณ วันส้ินเดือนสงใหเจาหนาบัญชี   
      4.2  เจาหนาทีบ่ัญชีนําตัวเลขวัสดุ ณ วันส้ินเดือน มาคํานวณวัสดุใชงาน 
  การคํานวณวัสดุใชงานจริง 
  วัสดุคงเหลือตนงวด      xxx บาท 
  บวก  ซ้ือวัสดุระหวางงวด        xx 
  วัสดุที่มีไวใชงานทั้งส้ิน      xxx 
  หัก    วัสดุคงเหลือปลายงวด              (xxx) 
  วัสดุใชงานจริง        xx 
      4.3  พนักงานบัญชีจัดทําใบสําคัญทั่วไป ทําการปรับปรุงวัสดุ – หมวดสินทรัพย  เขาบัญชีวัสดุ – หมวด 
             คาใชจาย โดยใชตัวเลขวัสดุใชงานจริง บันทึกบัญชีดังน้ี 
               Dr.   คาวัสดุ           (ตามช่ือและรหัสบัญชีคาวัสดุ - หมวดคาใชจาย) 
    Cr.  วัสดุ (ตามช่ือและรหัสบัญชีวัสดุ - หมวดสินทรัพย) 
 

 
เอกสารที่ใชในระบบควบคุมวัสด ุ

 

1.  ใบรับของ     เอกสารตัวอยาง บช 14 
2.  ทะเบียนคุมวัสดุ    เอกสารตัวอยาง บช 15  

 3.  ใบเบิกวัสดุ     เอกสารตัวอยาง บช 16 
  4.  รายงานวัสดุคงเหลือ    เอกสารตัวอยาง บช 17 
  5.  รายงานตรวจนับวัสดุ    เอกสารตัวอยาง บช 18 



๑๗๐ 
 

(ติดเลม) 
โรงเรียน _____________________________ 

 
ใบรับของ 

 
ผูขาย _____________________________________________ 
__________________________________________________ 

เลขที่ใบส่ังซ้ือ ______________________ 
เลขที่ใบกํากับสินคา _________________ 

 
รหัส 

  
รายการ ปริมาณ ราคาตอ

หนวย 
จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

สําหรับแผนกบัญช ี
ช่ือบัญชี เลขที่บัญชี เดบิต เครดิต 

 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

ลงช่ือ _________________________       ลงช่ือ _________________________ 
ผูรับของ                  ผูจัดการแผนก 
 

(เอกสารตัวอยาง บช 14) 

เลขที่ ___________ 
วันที่ ____________ 
ประเภท _________ 



๑๗๑ 
 

โรงเรียน _____________________________ 
ทะเบียนคุมวัสด ุ

 
ช่ือวัสดุ ___________________________________________ รหัส ________________________________ 
จํานวนสูงสุด_____________ จํานวนต่ําสุด_____________ หนวยนับ 
วัน/เดือน/ป เอกสารอางอิง ราคา@ จํานวน คงเหลือ หมายเหต ุ

รับ จาย 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
(เอกสารตัวอยาง บช 15) 

แผนที่ __________ 



๑๗๒ 
 

 
โรงเรียน ________________________________ 

ใบเบิกวัสด ุ
 
ช่ือผูเบิก _________________________แผนก ___________________ใชในโครงการ__________________ 
ขอเบิกวัสดุดังรายการตอไปน้ี 
ลําดับที ่ รหัส ช่ือวัสดุ จํานวนที่ขอเบิก จํานวนที่จาย ราคา@ 

      
      
      
      
      
 
ลงช่ือ____________________________ ผูขอเบิก  ลงช่ือ____________________________ ผูรับวัสดุ 
ลงช่ือ____________________________ ผูอนุมัต ิ  ลงช่ือ____________________________ ผูจายวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารตัวอยาง 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:หนวย ตนทุนรวม หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ตรวจนับโดย 
แผนกบัญชี_______________________       
ผูใช_____________________________       
 

(เอกสารตัวอยาง บช 17) 



๑๗๔ 
 

โรงเรียน ________________________________ 
รายงานการตรวจรับวัสดุคงเหลือ 

 
OFFICE SUPPLY & STATIONARY CATEGORY                  วันที ่ __________________ 
ประเภทวัสดุ ___________________________       เลขที ่__________________ 
Item Particular Per count Per recorded  Discrepancy 

ลําดับที ่ รายการ จํานวนที่ตรวจนับได จํานวนที่บันทึกบัญชี ผลตาง 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ตรวจนับโดย_____________________      ผูตรวจสอบการตรวจนับ______________________ 
     ลงช่ือ _______________________                         ลงช่ือ __________________________ 
     วันที่ ________________________                          วันที่ __________________________  
 

(เอกสารตัวอยาง บช 18) 



๑๗๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
ระเบียบโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๗๖ 
 

รายชื่อคณะกรรมการจัดทําระเบียบโรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุร ี
 

1. คุณพอเอนก ธรรมนิต 
2. คุณพออนุสรณ  พงษสวัสด์ิ 
3. คุณพอจิรพันธ สุจิรานุธรรม 
4. คุณพอมานพ ปรีชาวุฒิ 
5. คุณพอลือชัย จันทรโป 
6. คุณพอวิศิษฎ   วิเศษเธียรกุล 
7. คุณพอชาติชาย เวฬุรัตนกุล 
8. คุณพอวีระ   ผังรักษ 
9. คุณพอบรรจง พานุพันธ 
10. คุณพอวัชรินทร สมานจิต 
11. คุณพอปรีชา สกุลออน 
12. คุณพอประสาน พงษศิริพัฒน 
13. คุณพอสุดเจน ฝนเรือง 
14. คุณพอพินันต พรประสิทธิ ์
15. คุณพอเกียรติศักด์ิ  รุงเรือง 
16. คุณพอปรีชา สวัสดี 
17. คุณพอนภา กูชาต ิ
18. คุณพอเอกราช สุขชาต ิ
19. คุณพอสมภพ แซโก 
20. คุณพอสมพร มีมุงกิจ 
21. คุณพออนุสรณ   พงศศิริพัฒน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗๗ 
 

โรงเรียนคาทอลิกสังกัดสังฆมณฑลจันทบุรีมีโรงเรียนประกอบดวย 
 
1. โรงเรียนคริสตสงเคราะห    อ.องครักษ   จ.นครนายก 
2. โรงเรียนอนุบาลคริสตสงเคราะห  อ.องครักษ   จ.นครนายก 
3. โรงเรียนสันติภาพ   อ.เมือง  จ.ฉะเชิงเทรา 
4. โรงเรียนดาราจรัส   อ.บางคลา 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. มารียเนอสเซอรี ่   อ.เมือง  จ.ระยอง 
14. โรงเรียนศรีหฤทัย   อ.ขลุง  จ.จันทบุรี 
15. สถานรับเล้ียงเด็ก บานยอแซฟพิทักษ อ.เมือง  จ.จันทบุรี 
16. โรงเรียนเทวรักษ   อ.ศรีมโหสถ จ.ปราจีนบุรี 
17. โรงเรียนชุมชนพัฒนา   อ.เมือง  จ.สระแกว 
18. โรงเรียนปญจทรัพย   เขตหวยขวาง กรุงเทพ ฯ 
19. โรงเรียนดาราสมุทร สระแกว  อ.เมือง  จ.สระแกว 
20. โรงเรียนปญจทรัพย  มีนบุรี  เขตมีนบุร ี กรุงเทพฯ 
21. โรงเรียนดาราสมุทร อรัญประเทศ อ.อรัญประเทศ จ.สระแกว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗๘ 
 

จรรยาบรรณครู (คุรุสภา) 
จรรยาบรรณครู  หมายถึง  ขอกําหนดเกี่ยวกับความประพฤติหรือการปฏิบัติตนของผูประกอบวิชาชีพครู   

เพื่อรักษาหรือสงเสริมเกียรติคุณข่ือเสียงและฐานะของความเปนครูไทย  ไดมีบัญญัติเปนลายลักษณอักษร และ
กฎหมายรองรับเปนครั้งแรก เม่ือ พ.ศ. ๒๕๐๖  โดยอาศัยอํานาจบังคับของพระราชบัญญัติครู  พ.ศ.๒๔๘๘ ที่
กําหนดใหคุรุสภาเปนสถาบันผูออกระเบียบขอบังคับ ไดเรียกวา  ระเบียบประเพณีของครูวาดวยจรรยาบรรณครู 10 
ขอ และระเบียบวาดวยวินัยครู ๑๐ ขอ  จนกระทั่งป พ.ศ.๒๕๓๙  คุรุสภาไดปรับปรุงขอบังคับเกี่ยวกับจรรยาบรรณ
ของครูข้ึนใหม โดยตัดขอความที่มีลักษณะเปนวินัยออกไปเหลือเพียงบทบัญญัติที่มีลักษณะเปนจริยธรรมหรือ
จรรยาบรรณ  เรียกวา ระเบียบคุรุสภาวาดวย  จรรยาบรรณครู  พ.ศ.๒๕๓๙  โดยประกาศใชตั้งแต   วันที่  ๗  
พฤษภาคม  ๒๕๓๙  มีทั้งหมด ๙ ขอ  ดังน้ี 

(๑) ครูตองรักและเมตตาศิษย โดยใหความเอาใจใสชวยเหลือสงเสริม ใหกําลังใจในการศึกษาเลาเรียนแกศิษย
โดยเสมอหนา  

(๒) ครูตองอบรม ส่ังสอน ฝกฝน สรางเสริมความรู ทักษะและนิสัย ที่ถูกตองดีงาม ใหเกิดแกศิษย อยางเต็ม
ความสามารถ ดวยความบริสุทธิ์ใจ 

(๓) ครูตองประพฤติ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกศิษยทั้งทางกาย วาจา และจิตใจ  
(๔) ครูตองไมกระทําตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย สติปญญา จิตใจ อารมณและสังคมของศิษย 
(๕) ครูตองไมแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากศิษย ในการปฏิบัติหนาที่ตามปกติ และไมใชใหศิษย 

กระทําการใด ๆ อันเปนการหาผลประโยชน  ใหแกตนโดยมิชอบ  
(๖) ครูยอมพัฒนาตนเองทั้งทางดานวิชาชีพ ดานบุคลิกภาพและวิสัยทัศนใหทันตอการพัฒนาทาง วิทยาการ 

เศรษฐกิจสังคม และการเมืองอยูเสมอ  
(๗) ครูยอมรักและศรัทธาในวิชาชีพครูและเปนสมาชิกที่ดีตอองคกรวิชาชีพคร ู
(๘) ครูพึงชวยเหลือเกือ้กูลครูและชุมชนในทางสรางสรรค  
(๙) ครูพึงประพฤติ ปฏิบัติตน เปนผูนําในการอนุรักษ และพัฒนาภูมิปญญา และวัฒนธรรมไทย 

จรรยาบรรณครู (สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนแหงชาติ) 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ  จึงไดกําหนดจรรยาบรรณครู  ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาเอกชนแหงชาติข้ึนมา  เพื่อกําหนดใหครูทุกคนตองถือปฏิบัติ มี  ๑๒ ขอ ดังน้ี 
(๑) ตองรักษาความสามัคคี  ช่ือเสียงของหมูคณะและสถานศึกษาที่สังกัดอยู 
(๒) ตองไมลบลู  ดูหม่ินศาสนา 
(๓) ตองรักษาช่ือเสียง  มิใหข้ึนช่ือวาประพฤติช่ัว 
(๔) ไมละทิ้งการสอน  อุทิศเวลาใหแกศิษย  และตั้งใจปฏิบัติหนาที่ดวยความเสียสละ 
(๕) ตองรักษาความลับของศิษย เพื่อนรวมงานและสถานศึกษา   
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(๖) ตองถือปฏิบัติตามแบบธรรมเนียมที่ดีของสถานศึกษา 
(๗) ตองประพฤติตนและปฏิบัติหนาที่ดวยความซ่ือสัตย  สุจรติและเที่ยงธรรม  โดยไมเห็นแกประโยชน

อัน  มิชอบ 
(๘) ตองไมปดบังอําพราง  หรือบิดเบือนเน้ือหาสาระทางวิชาการ 
(๙) ตองไมดูหม่ินเหยียดหยามเพื่อนรวมงานและบุคคลใด ๆ เช่ือฟงและไมกระดางกระเด่ืองตอ

ผูบังคับบัญชา  ซ่ึงส่ังการในหนาที่การงานโดยชอบดวยกฎหมาย  และระเบียบแบบแผนของ
สถานศึกษา 

(๑๐) ตองไมเบียดบังใชแรงงาน  หรอืนําผลงานของศิษยไปเพื่อประโยชนสวนตวั 
(๑๑) ตองไมนําหรือยอมใหนําผลงานทางวิชาการของตนไปใชในทางทุจริต  หรือเปนภัยตอมนุษยชาต ิ
(๑๒) ตองไมนําผลงานของผูอื่นมาแอบอางเปนผลงานของตนเอง 

 
จรรยาบรรณครู (ตามใบประกอบวิชาชีพ) 

จรรยาบรรณในวิชาชีพ หมายถึง ประมวลมาตรฐานความประพฤติที่ผูประกอบวิชาชีพจะตองประพฤติปฏิบัติ
เปนแนวทางใหผูประกอบวิชาชีพปฏิบัติอยางถูกตองเพื่อผดุงเกียรติและสถานะของวิชาชีพน้ันก็ไดผูกระทําผิด
จรรยาบรรณ จะตองไดรับโทษโดยวากลาว ตักเตือน ถูกพักงาน หรือถูกยกเลิกใบประกอบวิชาชีพได 

 ความสําคัญ ในจรรยาบรรณ วิชาชีพคร ู
จรรยาบรรณในวิชาจะเปนส่ิงสําคัญในการที่จะจําแนกอาชีพวาเปนวิชาชีพหรือไม อาชีพที่เปน “วิชาชีพ” น้ัน

กําหนดใหมีองคกรรองรับ และมีการกําหนดมาตรฐานของความประพฤติของผูอยูในวงการวิชาชีพซ่ึงเรียกวา 
“จรรยาบรรณ“ สวนลักษณะ “วิชาชีพ ” ที่สําคัญคือ เปนอาชีพที่มีศาสตรช้ันสูงรองรับ มีการศึกษาคนควาวิจัยและ
พัฒนาวิชาชีพมีการจัดการสอนศาสตรดังกลาวในระดับอุดมศึกษาทั้งการสอนดวยทฤษฏีและการปฏิบัติจนผูเรียนเกิด
ความชํานาญ และมีประสบการณในศาสตรน้ัน นอกจากน้ีจะตองมีองคกรหรือสมาคมวิชาชีพ ตลอดจนมี “จรรยาบรรณ
ในวิชาชีพ” เพื่อใหสมาชิกในวิชาชีพดําเนินชีวิตตามหลักมาตรฐานดังกลาวหลักที่กําหนดในจรรยาบรรณวิชาชีพทั่วไป 
คือ แนวความประพฤติปฏิบัติที่มีตอวิชาชีพตอผูเรียน ตอตนเอง และตอสังคม ดังน้ี 

 จรรยาบรรณตออาชีพ 
 ผูที่อยูในวงวิชาชีพจะตองยึดถือจรรยาบรรณ ในการดํารงวิชาชีพใหเปนที่ยอมรับ คือ 
(๑) ศรัทธาตอวิชาชีพ ผูที่อยูในวงการวิชาชีพครู ตองมีความรักและศรัทธาตอวิชาชีพครู เห็นวาอาชีพครู

เปนอาชีพที่ มีคุณคา มีประโยชนตอประเทศชาติ ในฐานะที่ เปนอาชีพที่สรางคนใหมีความรู
ความสามารถ และเปนคนที่พึงประสงคของสังคม ผูอยูในวิชาชีพจะตองม่ันใจ ในกาประกอบวิชาชีพน้ี
ดวยความรัก และช่ืนชมในความสําคัญของวิชาชีพ  

(๒) ธํารงและปกปองวิชาชีพ สมาชิกของสังคมวิชาชีพตองมีจิตสํานึกในการธํารง ปกปอง และรักษา
เกียรติภูมิของวิชา ไมใหใครมาดูหม่ินดูแคลน หรือเหยียบย่ํา ทําใหสถานะของวิชาชีพตองตกต่ํา หรือ 
มัวหมองการธํารงปกปองตองกระทําทันทีเม่ือเกิดเหตุการณที่ไมพึงปรารถนาหรือตองมีการแกไขขาว
หรือประทวงหากมีขาวคราวอันกอใหเกิดความเสียหายตอวิชาชีพ 
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(๓) พัฒนาองคความรูในวิชาชีพ หนาที่ของสมาชิกในวงการวิชาชีพคือ การที่ตองรับผิดชอบในการศึกษา 
คนควาวิจัย สรางความรูและเผยแพรความรู เพื่อทําใหวิทยาการในศาสตรสาขาวิชาชีพครูกาวหนาทัน
สังคมทันเหตุการณ กอประโยชนตอประชาชนในสังคม ทําใหคนเกง และฉลาดข้ึน โดยวิธีการเรียน
การสอนที่กระตุนใหผูเรียนรักเรียน ใฝรู ชางคิด ทีวิจารณญาณ มีบุคลิกภาพที่พึงประสงค มากข้ึน  

(๔) สรางองคกรวิชาชีพใหแข็งแกรงสมาชิกในวงวิชาชีพตองถือเปนหนาที่ที่จะตองสรางองคกรวิชาชีพใหคง
ม่ันธํารงอยูไดดวยการเปนส่ือกลางระหวางสมาชิก และเปนเวทีใหคนในวงการไดแสดง ฝมือและ
ความสามารถทางการสรางรูปแบบใหมของการเรียนการสอนตลอดจนการเผยแพรผลงานทางดานการ
สรางแบบเรียนใหม ๆ การเสนอแนวความคิดหาในเรื่องของการพัฒนาคน การเรียนการสอน และการ
ประเมินผล  

(๕) รวมมือในกิจกรรมขององคกรวิชาชีพ สมาชิกในสังคมวิชาชีพตองรวมมือกันในการจัดกิจกรรมตาง ๆ 
เพื่อใหเกิดการเคล่ือนไหวในเรื่องของความคิด หรือการจัดประชุม สัมมนา แลกเปล่ียนแนวความคิด
เพื่อกระตุนใหเกิดการเปล่ียนแปลง กิจกรรมตาง ๆ ขององคกร หากไมไดรับความสนับสนุนจาก
สมาชิกแลว ทําใหองคกรวิชาชีพขาดความสําคัญลงและไมสามารถดําเนินภารกิจขององคกรวิชาชีพ
ตอไปไดบทบาทของการธํารงมาตรฐานและการสงเสริมความกาวหนาทางวิชาการก็ยอมจะลดลงดวย 
ถาไมมีปริมาณสมาชิกที่สนับสนุนเพียงพอ 

จรรยาบรรณตอผูเรียน 
ครูจะตองมีความประพฤติปฏิบัติตอผูเรียน ๙  ประการ คือ  

(๑) ตั้งใจถายทอดวิชาการ บทบาทของครูตองพยายามที่จะทําใหลูกศิษยเรียนดวยความสุข เรียนดวย
ความเขาใจ และเกิดความมานะพยายามที่จะรูในศาสตรน้ัน ครูจึงตองตั้งใจอยางเต็มที่ที่จะศึกษา
วิชาการทั้งทางศาสตรที่จะสอน ศาสตรที่จะถายทอดหรือวิธีการสอน ครูตองพยายามที่จะหาวิธีการ
ใหม ๆ มาลองทดลองสอน  

(๒) รักและเขาใจศิษย ครูตองพยายามศึกษาธรรมชาติของวัยรุน วามีปญหามีความไวตอความรูสึก และ
อารมณไมม่ันคง ครูจึงควรใหอภัย เขาใจ และหาวิธีการใหศิษยปรับเปล่ียนพฤติกรรมอันไมพึง
ประสงคครูตองพยายามทําใหลูกศิษยรักและไวใจเพื่อที่จะไดกลาปรึกษาในส่ิงตางๆแลวครูก็จะสามารถ
ชวยใหศิษยประสบความสําเร็จในการเรียน และการดํารงชีวิตไดอยางถูกตอง 

(๓) สงเสริมการเรียนรูปจจุบันการสงเสริมใหผูเรียนคนควาหาคําตอบดวยตนเองหรือการเรียนรูจากการ
ชวยเหลือกันในกลุมอาจจะทําใหผูเรียนมีวิธีการหาความรูจากแหลงตาง ๆ ดวยตนเองมากข้ึนมากกวา
จะคอยใหครูบอกใหแตฝายเดียว ครูจึงจําเปนตองช้ีชองทางใหผูเรียนหาวิธีการศึกษาหาความรูดวย
ตนเองมากข้ึน 

(๔) ยุติธรรม อาชีพครูเปนอาชีพที่จะตองฝกฝนตนเองใหเปนคนซ่ือสัตย ยุติธรรม ไมมีอคติลําเอียงตอลูก
ศิษย ไมเห็นวาคนที่มีปญหาเปนคนนารังเกียจ หรือพอใจแตเฉพาะศิษยที่เรียนเกง ไมสรางปญหา
เทาน้ัน ครูตองมีความเปนธรรมในการใหคะแนน และพรอมที่จะอธิบายวิธีการใหคะแนน และการตัด
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เกรดได ครูตองรอบคอบในการรอกคะแนน เพราะถาผิดพลาดแลวบางครั้งก็จะทําใหผูเรียนที่ควรได
คะแนนดี ๆ กลับไดคะแนนเกือบจะสอบตกไป 

(๕) ไมแสวงหาประโยชนจากผูเรียน ลักษณะของครูจะตองเปนผูไมแสวงหาอามิสสินจาง เงินไมใชส่ิงที่
สรางความสุขเสมอไป ครูจึงจะตองมีความระมัดระวังเปนพิเศษในการกระทําใด ๆ อันจะกอใหเกิด
ความเขาใจไดวา ครูกําลังหาประโยชนจากศิษยอยางไมเปนธรรม  

(๖) ทําตนเปนแบบอยางที่ดี ครูมีอิทธิพลตอศิษยทั้งดานวาจา ความคิด บุคลิกภาพ และความประพฤติ 
ครูจึงจะตองพัฒนาตนเองอยูเสมอ เพื่อใหลูกศิษยไดซึมซับส่ิงที่ทําจากตัวครูไป เม่ือศิษยเกิดศรัทธา
ในความสามารถของคร ูศิษยอาจจะเลียนแบบความประพฤติของครูไปอยางไมไดเจตนา เชน การตรง
ตอเวลา การพูดจาชัดเจน การแสดงความคิดเห็นที่ตรงไปตรงมา สุภาพเรียบรอย เปนตน  

(๗) ใหเกียรติผูเรียน การยกยองใหเกียรติผูเรียน ทําใหผูเรียนเกิดความพึงพอใจ และเกรงใจผูสอน ครูไม
ควรใชอํานาจในทางที่ผิด เชน พูดจาขมขู ใชคําพูดไมสุภาพ เปล่ียนช่ือผูเรียน เยาะหยันหรือดูถูก
ผูเรียน การเคารพผูเรียนในฐานะปจเจกบุคคลเปนส่ิงที่ทําใหเกิดความเขาใจ และการเรียนรูที่ดี เม่ือ
ผูเรียนไดรับการปฏิบัติอยางดี ยอมกอใหเกิดพลังในการศึกษาตอไป  

(๘) อบรมบมนิสัย ม.ล. ปน มาลากุล อดีตรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการไดสงเสริมสนับสนุนใหครูมี
บทบาทหนาที่ในการอบรมบมนิสัยเด็ก โดยทานเช่ือวา “การอบรมบมนิสัยใคร ๆน้ันเพียงแควันละนาที
ก็ดีถม” ดังน้ันครูควรแบงเวลาในการอบรมบมนิสัยผูเรียน เชน กอนการสอนแตละช่ัวโมงอาจช้ีแนะ
หรือใหความคิดที่ดีแกผูเรียนได ครูควรถือเปนหนาที่ที่จะตองสอนคนใหเปนคนดี  

(๙) ชวยเหลือศิษยผูเรียนมาอยูในสถานศึกษาพรอมดวยประสบการณและปญหาที่แตกตางกันออกไป
ดังน้ันครูจึงมีหนาที่ที่จะตองสังเกตความผิดปกติหรือขอบกพรองของศิษย และพรอมที่จะใหการ
ชวยเหลือไดอยางทันทวงท ีไมใหศิษยตองกาวถลําลึกลงไปในพฤติกรรมที่ไมพึงประสงค  

นอกจากจรรยาบรรณตอศิษยแลว ครูจะตองมีความประพฤติปฏิบัติตอตนเอง ดวยคือ จรรยาบรรณตอ
ตนเอง ครูจะตองพัฒนาตนเองตลอดเวลาเพื่อใหมีลักษณะพฤติกรรม ดังน้ี  

(๑) ประพฤติชอบ ครูตองตั้งตนไวในที่ถูกที่ควรสามารถบังคับตนเองใหประพฤติแตส่ิงที่ดีงามถูกตอง  
(๒) รับผิดชอบ ครูตองฝกความรับผิดชอบ โดยตั้งใจทํางานใหสําเร็จลุลวง มีความผิดพลาดนอย  
(๓) มีเหตุผล ครูตองฝกถามคําถามตนเองบอย ๆ ฝกความคิดวิเคราะหหาเหตุหาผล หาขอดีขอเสียของ

ตนเอง และเรื่องตาง ๆ เพื่อทําใหตนเองเปนคนมีเหตุผลที่ดี  
(๔) ใฝรู การติดตามขาวสารขอมูลอยูเสมอ ๆ ทําใหครูมีนิสัยใฝรู อยากทราบคําตอบในเรื่องตาง ๆ ครูควร

มีความรูรอบตัวอยางดีทั้งดานสังคม เศรษฐกิจ และการเมือง เพื่อใหครูดํารงชีพในสังคมไดอยางเปน
สุข ปรับตัวเขากับสถานการณตาง ๆ ได และช้ีแนะส่ิงที่ถูกตองใหศิษยได  

(๕) รอบคอบ ครูตองฝกฝนตนเองใหเปนคนรอบคอบ ละเอียดและประณีต ในการดําเนินกิจการตาง ๆ 
การทํากิจกรรม เชน ควบคุมบัญชีการเงินตองรอบคอบ ตองเห็นตัวเลขชัดเจนไมตกหลน ทําใหเกิด
การผิดพลาดที่เปนผลรายทั้งของตนเองและผูอื่น  



๑๘๒ 
 

(๖) ฝกจิต การพัฒนาจิต ทําใหครูอยูในสังคมไดอยางมีความสุขและสงผลทําใหครูทํางานไดอยางมี
ประสิทธิภาพมากข้ึนครูจึงตองหม่ันฝกจติของตนใหสูงสง สูงกวามาตรฐาน ระงับอารมณไมดี คิดอะไร
ไดสูงกวามาตรบานและคิดเปนบวก มากกวาคิดลบหรือคิดราย 

(๗) สนใจศิษย การสนใจพัฒนาการของผูเรียน เปนสวนหน่ึงที่จะทําใหวิชาชีพครูกาวหนา เพราะถาไมมี
ผูเรียนก็ไมมีวิชาชีพครู ครูจึงจําเปนตองศึกษาหาความรูเกี่ยวกับลักษณะธรรมชาติผูเรียน การ
แกปญหาผูเรียน การสงเสริมใหผูเรียนเกิดการเรียนรู  

สรุปไดวา จรรยาบรรณ วิชาชีพครู คือ ประมวลพฤติกรรมที่กําหนด ลักษณะมาตรฐานการกระทําของครู 
อันจะทําใหวิชาชีพครูกาวหนาอยางถาวร โดยที่ครูจะตองดําเนินการเรียนการสอนโดยการยึดจรรยาบรรณตอวิชาชีพตอ
ผูเรียน และตอตนเอง ในการทําหนาที่ของครูใหสมบูรณ . 
 

 


