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( ตัวอยางสําหรับโรงเรียนในอคัรสังฆมณฑลกรุงเทพฯ ) 
ตัวอยางรายงานการประชุม 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการรวม  4  ฝาย 
คร้ังท่ี  1 / 2552 

ณ หองประชมุ_______________________ โรงเรียน________________________________ 
________________________ 

 
รายช่ือผูเขาประชุม 
 กรรมการบริหารโรงเรียน 

1. __________________________________________ ผูรับใบอนุญาต ประธานกรรมการ 
2. __________________________________________ ผูอํานวยการ กรรมการและเลขานุการ 
3. __________________________________________ ผูจัดการ  กรรมการ 
4. __________________________________________ ผูแทนคร ู  กรรมการ 
5. __________________________________________ ผูแทนผูปกครอง กรรมการ 
6. __________________________________________  _____________ _______________ 
7. __________________________________________  _____________ _______________ 
8. __________________________________________  _____________ _______________ 
9. __________________________________________  _____________ _______________ 

กรรมการรวม  4  ฝาย 
10. __________________________________________  ผูแทนคร ู  กรรมการ 
11. __________________________________________  ผูแทนคร ู  กรรมการ 
12. __________________________________________ ผูแทนผูปกครอง กรรมการ 
13. __________________________________________ ผูแทนผูปกครอง กรรมการ 
14. __________________________________________ ผูแทนชุมชน กรรมการ 
15. __________________________________________ ผูแทนชุมชน กรรมการ 
16. __________________________________________ ผูแทนนกัเรียน กรรมการ 
17. __________________________________________ ผูแทนนกัเรียน กรรมการ 
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เปดประชุมเวลา _____________ น. 
 
วาระท่ี  1  เร่ืองท่ีประธานแจงใหทราบ 

1.1 การแตงตั้งกรรมการรวม  4  ฝาย 
 ประธานแจงวาทางโรงเรียนไดมีคําสั่งแตงตั้งกรรมการรวม  4  ฝาย  ตามโครงการเรียนฟรี  15  ป  
ของกระทรวงศึกษาธิการ  ตามคําสั่งที่ _____/ 2552  ลงวันที่ _____ มีนาคม  2552 
 มติท่ีประชุม  ทราบ  
1.2 หนาที่ของคณะกรรมการบรหิารและกรรมการรวม  4  ฝาย 
 ประธานแจงหนาที่ของคณะกรรมการรวม  4  ฝาย  ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย
การกาํหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปนเงนิอุดหนุนคาหนังสือเรียน  อุปกรณ
การเรียน  เครือ่งแบบนักเรยีนและกจิกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน พ.ศ. 2552  ดังนี ้
 1. ประชุมรวมกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียนพิจารณากําหนดแนวทางและวิธีการใหเงิน
อุดหนุนแกนักเรียนและผูปกครองสําหรับเงินอุดหนนุเปนคาใชจาย  4  รายการ  คือ  หนังสือเรียน  
เครื่องแบบนักเรียน   อุปกรณการเรียน  กจิกรรมพัฒนาคณุภาพผูเรียน 
 2. พิจารณาอนุมัติรายการหนังสือเรียนเสริมประสบการณสําหรับอนุบาลและสําหรับระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  8  กลุมสาระการเรียนรู  ในทุกระดับชั้นที่ครูเลือกจากบัญชีหนังสือที่
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด  เสนอผูอํานวยการเพื่อใหนักเรียนยืมเรียนตามเงินอุดหนุนที่ไดรับ 
 3. พิจารณาอนุมัตริายการและรายละเอียดของเครื่องแบบนักเรียน  อุปกรณการเรยีน  ที่จะ
ใหผูปกครองไปจัดซื้อตามเงนิอุดหนนุที่ไดรับ 
 4. พิจารณาอนุมัติโครงการและแผนงานการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน  4  ดาน  คอื  
กิจกรรมวิชาการ  กิจกรรมคุณธรรม / ลูกเสือ / เนตรนารี / ยุวกาชาด  กิจกรรมทัศนศึกษา  กิจกรรม
การใหบริการสารสนเทศ / ICT  ตามเงินอดุหนนุที่ไดรับ 
 มติท่ีประชุม   ทราบ 
1.3 อัตราการอดุหนุน  4  รายการ  แตละระดับชั้น 
 ประธานแจงวากระทรวงศึกษาธิการกําหนดอัตราการอุดหนุน  4  รายการ  ตามมาตรการ
ชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปนเงินอุดหนุน  รายละเอียดตามเอกสารตารางอัตราการ
อุดหนุนแนบทายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรการจายเงินอุดหนุนคา
หนังสือเรียน  อุปกรณการเรียน  เครื่องแบบนักเรียน  และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน พ.ศ. 2552  
 มติท่ีประชุม   ทราบและใหตดิประกาศใหผูปกครองนักเรยีนและนักเรียนทราบดวย 
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วาระท่ี  2  การกําหนดแนวทางและวิธีการใหเงินอุดหนุนแกนักเรียนและผูปกครองสาํหรับเงินอุดหนุนเปน 
                 คาใชจาย  4  รายการ 
     ที่ประชุมไดพิจารณาแนวทางและวิธีการใหเงินอดุหนนุแกนักเรยีนและผูปกครองสําหรับเงิน
อุดหนุนเปนคาใชจาย  4  รายการ  ตามที่ผูอํานวยการโรงเรียนไดเสนอใหพิจารณา 
     มติท่ีประชุม   กําหนดแนวทางและวิธีการใหเงินอุดหนุนแกนักเรียนและผูปกครองสําหรับเงิน
อุดหนุนเปนคาใชจาย  4 รายการ  ดังนี้ 

1. หนังสือเรียน 
1.1 การคัดเลือกหนังสือเรียน   ใหครูผูสอนเปนผูเลือกหนังสือเรียนในระดับกอนประถมศึกษา

จากหนังสือเสริมประสบการณสําหรับเด็กปฐมวัย (กรณีมีอนุบาล)  และระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  จากบัญชีหนังสือเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการอนุญาตทั้ง 8 กลุมสาระการเรียนรู  
โดยผานการเห็นชอบของผูอํานวยการและคณะกรรมการรวม  4  ฝาย 

1.2 การจัดซื้อหนังสือเรียน  ใหโรงเรียนเปนผูดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนตามเงิน
อุดหนุนที่ไดรับ  ระดับอนุบาลใหมีหนังสือเสริมประสบการณเพียงพอกับจํานวน
นักเรียน  ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ใหครบทั้ง  8 กลุมสาระ ใหทันกอนเปดภาคเรียน 

1.3 การจัดระบบการยืมหนังสือเรียนใหแกนักเรียน  ใหโรงเรียนลงบัญชีวัสดุหนังสือเรียน
และจัดระบบการยืมหนังสือเรียนใหแกนักเรียนทุกคนและสามารถสงตอไปยังนักเรียน
รุนตอไปได 

1.4 เงินอุดหนุนที่เหลือ  ในกรณีมีเงินอุดหนุนหรือจากการดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน
ใหสามารถนําไปใชจายในรายการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียนไดตามความจําเปน
และเหมาะสม 

2. อุปกรณการเรยีน 
2.1 การจายเงนิ   ใหโรงเรียนจายเงินสดใหกับผูปกครองและ/หรือนักเรียนเพื่อไปเลือกซื้อ

อุปกรณการเรยีนที่จําเปนตามระดับชั้นและตามรายการที่กรรมการรวม  4  ฝายกําหนด  
โดยใหผูรับเงินลงลายมือช่ือรับเงินไวเปนหลักฐาน 

2.2 การติดตามใบเสร็จรับเงินในการซื้ออุปกรณการเรียน  ใหผูปกครองและ/หรือนักเรียน
นําใบเสร็จรับเงิน  คาอุปกรณการเรียน  มาใหโรงเรียนเพื่อตรวจสอบการมีอุปกรณ 
การเรียนและเปนหลักฐานเพื่อการตรวจสอบตอไป 

3. เครื่องแบบนักเรียน 
3.1 การจายเงนิ  ใหโรงเรียนจายเงินสดใหกับผูปกครองและ/หรือนกัเรียน  เพื่อไปซื้อ

เครื่องแบบนักเรียน คนละ  2  ชุด  หรือตามรายการที่คณะกรรมการรวม  4  ฝาย 
กําหนดโดยใหผูรับเงินลงลายมือช่ือรับเงินไวเปนหลักฐาน 
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3.2 การติดตามใบเสร็จรับเงินในการซื้อเครื่องแบบนักเรียน  ใหผูปกครองและ/หรือ
นักเรียนนําใบเสร็จรับเงินคาเครื่องแบบนักเรียนมาใหโรงเรียน  เพื่อตรวจสอบการมี
เครื่องแบบและเปนหลักฐานเพื่อการตรวจสอบตอไป  

4. กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
4.1 ประเภทกิจกรรมพัฒนาผูเรียน   โรงเรียนจดักิจกรรมใหนักเรียน  4  ดาน  ดังนี ้

4.1.1 กิจกรรมวิชาการ  ปละ 1 คร้ัง 
4.1.2 กิจกรรมคุณธรรม / ลูกเสือ / เนตรนารี / ยวุกาชาด ปละ 1 คร้ัง 
4.1.3 กิจกรรมทัศนศึกษา  ปละ 1 คร้ัง 
4.1.4 กิจกรรมการใหบริการสารสนเทศ / ICT  ปละ  40 ช่ัวโมง  / คน  

4.2  การจัดกิจกรรม   ใหโรงเรียนเสนอโครงการที่ใชเงินอุดหนุนทั้ง  4  ดาน   ตอ
คณะกรรมการรวม  4  ฝาย  เพื่ออนุมัติโครงการและคาใชจายและเมื่อจัดกิจกรรมแลว
ใหเก็บหลักฐานการจัดกิจกรรมและคาใชจายเพื่อการตรวจสอบ 

 
วาระท่ี 3  การใหความเห็นชอบหนังสือเรียนใน 8 กลุมสาระการเรียนรู 
    ผูอํานวยการเสนอรายชื่อหนังสือเรียนที่ครูผูสอนไดเลือกจากบัญชีหนงัสือเรียนของกระทรวงศกึษาธิการ
ตามแนวทางทีสํ่านักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) กําหนดใหที่ประชุมพิจารณาเพือ่
อนุมัติในการจดัซื้อใหเปนหนังสือยืมเรียนแกนกัเรียนทุกคน 
 มติท่ีประชุม  อนุมัติใหโรงเรียนจัดซือ้หนังสือเรียนตามรายการตามเอกสารรายชื่อหนังสือเรียนที่
ผูอํานวยการเสนอ 
 
วาระท่ี  4  แนวทางและแบบเอกสารแสดงการรับเงินของผูปกครองและ/หรือนักเรียน  และการแสดง   
    หลักฐานวาผูปกครองและ/หรือนักเรียนไดนําเงินท่ีไดรับไปใชตามวตัถุประสงคแลว 

4.1 เครื่องแบบนักเรียน 
4.2 อุปกรณการเรยีน 

 ที่ประชุมไดพิจารณาแนวทางและแบบเอกสารแสดงการรับเงินของผูปกครองและ/หรือนักเรียน  
และการแสดงหลักฐานวาผูปกครองและ/หรือนักเรียนไดนําเงินไปใชตามวัตถุประสงค  ตามที่ประธานได
เสนอใหที่ประชุมพิจารณาจากแนวทางของสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน(สช.)  
  มติท่ีประชุม    กําหนดแนวทางและแบบเอกสารการรับเงินของผูปกครองนักเรียนและหรือนักเรยีน
และการแสดงหลักฐาน  ดังนี้ 

1. ใหผูปกครองและ/หรือนักเรียนนําเงินที่ไดรับไปซื้อเครื่องแบบนักเรียนตามที่โรงเรียนไดรับ
อนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการ  และหากมีเพียงพอแลวใหซ้ือชุดลูกเสือ / ชุดเนตรนารี /  
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ชุดยุวกาชาด / ชุดผูบําเพ็ญประโยชน / ชุดพลศึกษา  รวมถึงเข็มขัด  รองเทา  ถุงเทา  ฯลฯ  ตาม
ระเบียบของโรงเรียน 

2. ใหผูปกครองและ/หรือนักเรยีน  นําเงินที่ไดรับไปซื้ออุปกรณการเรยีนที่จําเปนจะตองใหในแต
ระดับชั้น  ดังนี้ 

2.1 ระดับกอนประถมศึกษา  ไดแก กระดาษ  สีเทียน  ดินน้ํามันไรสารพิษ ฯลฯ  ตามที่
รายการที่โรงเรียนกําหนดไวสําหรับนักเรียนในแตละชัน้ 

2.2 ระดับประถมศึกษา ไดแก  สมุด  แบบฝกหัด  ดินสอ  ยางลบ  ปากกา  ไมบรรทัด 
วัสดุฝก  ฯลฯ  ตามรายการทีโ่รงเรียนกําหนดสําหรับนักเรียนในแตละชั้น 

2.3 ระดับมัธยมศกึษา  ไดแก  สมุด  แบบฝกหัด  ดนิสอ  ยางลบ  ปากกา  ไมบรรทัด  
เครื่องมือเรขาคณิต  วัสดุฝก   ICT  ฯลฯ  ตามรายการที่โรงเรียนกําหนดสําหรับ
นักเรียนในแตละชั้น 

3. ใหผูปกครองและ/หรือนักเรยีนลงชื่อรับเงนิตามแบบที่โรงเรียนกําหนดเพื่อเปนหลักฐานในการ
ตรวจสอบตอไป 

4. ใหผูปกครองและ/หรือนักเรียน  นําใบเสร็จรับเงินทั้ง  2  รายการ มามอบใหกับทางโรงเรียน  
หากไมมีใบเสร็จรับเงินตองนําหลักฐานที่แสดงวาไดจัดซื้อหรือจัดหาทั้ง  2 รายการ  ให
ผูปกครองและ/หรือนักเรียนแจงตามจํานวนเงินที่ไดรับมาแสดงตอโรงเรียน 

 
วาระท่ี 5  การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  4  ดาน  แกนักเรียน 
 ที่ประชุมไดพิจารณาแผนงานและโครงการ   การจัดกิจกรรมใหแกนักเรียนทั้ง  4  ดาน  ที่
ผูอํานวยการไดเสนอพิจารณา 
 มติท่ีประชุม  พิจารณาอนุมตัิการจัดกจิกรรม  4  ดาน  ตามที่ผูอํานวยการเสนอ  ดังนี ้

1. กิจกรรมวิชาการ  จัดปละ 1  คร้ัง  ตามโครงการที่ฝายวิชาการกําหนดในแตละระดับชั้น 
2. กิจกรรมคุณธรรม / ลูกเสือ / เนตรนารี / ยวุกาชาด  จัดปละ 1 คร้ัง ตามโครงการที่กิจการนักเรียน 

(หรือ ____________________) กําหนดในแตละระดับชั้น 
3. กิจกรรมทัศนศึกษา จัดปละ 1 คร้ัง  ตามโครงการที่ฝายกิจการนกัเรียน (หรือ ______________) 

กําหนดในแตละระดับชั้น 
4. กิจกรรมการใหบริการสารสนเทศ / ICT  จดัปละ  40 ช่ัวโมง / คน ประกอบดวย 

4.1 บริการสืบคนความรูผานระบบอินเตอรเนต็ของโรงเรียน 
4.2 บริการคอมพิวเตอรในการจดัทําสื่อรายงานตางๆ 
4.3 บริการการออกแบบสรางสรรคดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 
4.4 บริการใหความรู  ICT / คอมพิวเตอร เพิ่มเติมจากการเรียนคอมพิวเตอรพื้นฐานตาม

หลักสูตรปกต ิ
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4.5 บริการสารสนเทศ ICT อ่ืนๆ ที่โรงเรียนจัดบริการ  
5. การกําหนดคาใชจายจากเงนิอุดหนุนกิจกรรมพัฒนาผูเรียนในแตละกจิกรรมทั้ง  4  ดาน ให

ผูอํานวยการเปนผูรับผิดชอบและใหถ๋ัวเฉลี่ยไดโดยจัดทาํเอกสารหลักฐานไวรายงานตอคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการรวม  4  ฝาย  ตามระเบียบทีก่ระทรวงศึกษาธกิารกําหนด 

6. ในการจดักิจกรรมพัฒนาผูเรียนทั้ง 4  ดาน  แกนักเรยีน  กรณีที่มีคาใชจายมากกวาเงนิอุดหนนุที่
ไดรับใหโรงเรียนสามารถเกบ็คาใชจายเพิม่เติมได   โดยโรงเรียนทําหนังสือช้ีแจงตอผูปกครอง
และเปนไปตามประกาศของโรงเรียนเรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศกึษาและคาธรรมเนียมอื่น ที่
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนไดอนุมัตไิว 

 
วาระท่ี  6  เร่ืองอื่นๆ 
 ประธานใหทีป่ระชุมพิจารณาเกีย่วกับการรับรองรายงานการประชุมและมติที่ประชมุโดยการเวียนแจง 
 มติท่ีประชุม   ใหใชวิธีเวยีนแจง  รายงานการประชุมและมตทิี่ประชุมใหกรรมการตรวจและหากมี
ขอแกไขใหแจงขอแกไขภายใน  3  วนั  หากไมมีการแกไขใหถือวากรรมการรับรองรายงานการประชุม  และ
มติที่ประชุมในครั้งนั้น 
 
 
ปดประชุมเวลา ____________________ น. 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ__________________________________ผูบันทึกรายงานการประชุม 
        (                                                                     ) 
 
ลงชื่อ__________________________________ ประธานกรรมการ 
        (                                                                     ) 

 


