
ฝ่ายธุรการ -การเงนิ 
งานธุรการ 

1. การขอมีบัตรประจําตัวนักเรียน 

เปล่ียนตัวอย่างบัตร หน้า – หลัง 

 

 

  

  

 

 

 

 

1.1 นักเรียนเข้าใหม่ในแต่ละปีการศึกษา จะได้รับบัตรประจําตัวนักเรียนทุกคน 

1.2 กรณีบัตรประจําตัวนักเรียนสูญหาย หรือต้องการเปล่ียนช่ือ - สกุล ให้ติดต่อชําระเงินค่าออกบัตรใหม่ จํานวน 

100 บาท และนําใบเสร็จรับเงินติดต่อท่ีงานทะเบียน ธุรการ 

 

ข้อปฏิบัติในการใช้บัตรประจําตัวนักเรียน 

1. นักเรียนพกบัตรประจําตัวนักเรียนตลอดเวลาขณะอยู่ภายในโรงเรียน 

2. แสดงบัตรประจําตัวนักเรียนทุกคร้ังท่ีมีการสอบ 

3. ใช้สําหรับ การซ้ืออาหาร – เคร่ืองด่ืม และใช้บริการสระว่ายน้ํา 

 

2. การขอเปล่ียนข้อมูลประวัตินักเรียน 

2.1 นักเรียน/ผู้ปกครอง นําสําเนาเอกสารทางราชการท่ีมีการแก้ไข และสําเนาทะเบียนบ้านท่ีแก้ไขเป็นปัจจุบัน พร้อม

เซ็นช่ือรับรองสําเนาถูกต้อง มาย่ืนท่ีงานทะเบียน ธุรการ 

2.2 นักเรียน/ผู้ปกครอง กรอกรายละเอียดในแบบคําร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูลประวัตินักเรียน 

2.3 งานทะเบียน ธุรการ ดําเนินการแก้ไขข้อมูลทะเบียนนักเรียน และแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 



3. การขอเอกสารหลักฐานการศึกษา หรือเอกสารรับรองต่าง ๆ  

นักเรียนหรือผู้ปกครองมีความประสงค์จะใช้เอกสารประกอบการต่าง ๆ ให้ติดต่อย่ืนคําร้องขอเอกสารหลักฐาน

การศึกษา หรือเอกสารรับรองต่าง ๆ ได้ท่ีงานทะเบียน หน่วยงานธุรการ รายการเอกสาร ได้แก่ 

3.1 เอกสารหลักฐานการศึกษา หมายถึง  ใบ ปพ. 1 คือ ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

 3.1.1 ย่ืนคําร้องแบบฟอร์มขอเอกสาร หลักฐานการเรียน (ล่วงหน้า 3 วันทําการ) 

 3.1.2 ชําระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท 

3.2 หนังสือรับรองการเป็นนักเรียน ภาษาไทย (ปพ.7) หรือใบรับรองภาษาอังกฤษ 

 3.2.1 ย่ืนคําร้องแบบฟอร์มขอเอกสารหลักฐานการเรียน (ล่วงหน้า 3 วันทําการ) 

3.2.1 รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1 น้ิวคร่ึง ถ่ายรูปหน้าตรง ทรงผมตามระเบียบของโรงเรียน ไม่สวมแว่นตา ต้อง

ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน (1 รูปต่อเอกสาร 1 ฉบับ) 

3.2.3 ชําระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 20 บาท 

      3.3 หนังสือรับรองแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ (Transcript) 

 3.3.1 ย่ืนคําร้องแบบฟอร์มขอเอกสารหลักฐานการเรียน (ล่วงหน้า 7 วันทําการ) 

 3.3.2 รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1 น้ิว ถ่ายรูปหน้าตรง ทรงผมตามระเบียบของโรงเรียน ไม่สวมแว่นตา ต้องถ่าย

ไม่เกิน 6 เดือน (2 รูปต่อเอกสาร 1 ฉบับ) 

 3.3.3 ชําระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 50 บาท 

 

 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัต ิ  

การลาพักการเรียน การรักษาสภาพการเป็นนักเรียน การลาออก และการจําหน่ายนักเรียน 

1. การลาพัการเรียนและการรักษาสภาพการเป็นนักเรียน 

1.1 การลาพัการเรียน สามารถลาพักการเรียนได้ไม่เกิน 1 ปีการศึกษา เม่ือครบกําหนดให้ผู้ปกครองพานักเรียนมา

รายงานตัวเพ่ือกลับเข้าเรียน หากเกินระยะเวลาท่ีระบุไว้ 2 สัปดาห์ โรงเรียนจะจําหน่ายช่ือนักเรียนออกจากการเป็น

นักเรียนของโรงเรียน 

1.2 ชําระค่าธรรมเนียมการเรียน ของภาคเรียนน้ันๆ เต็มจํานวน ส่วนในภาคเรียนถัดไปให้ชําระเพียงค่ารักษาสภาพการ

เรียนนักเรียนในอัตราร้อยละ 25 ของค่าธรรมเนียมการเรียน 

1.3 ลาพักการเรียน ให้แจ้งขอลาพักการเรียน 2 สัปดาห์ โดยแสดงหลักฐานประกอบการขอลาพักการเรียน 

 

2. การลาออก 

2.1 ผู้ปกครองต้องแจ้งลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร ตามใบคําร้องขอลาออกของโรงเรียน 

2.2 การแจ้งลาออกในแต่ละภาคเรียน ให้แจ้งลาออกก่อนเปิดภาคเรียนไม่น้อยว่า 15 วัน หากพ้นกําหนดจะต้องชําระ

ค่าธรรมเนียมการเรียน จํานวนร้อยละ 25 ของค่าธรรมเนียมในภาคเรียนน้ัน สําหรับนักเรียนท่ีลาออกระหว่างภาคเรียน 

จะต้องชําระค่ะธรรมเนียมการเรียนในภาคเรียนน้ันๆ เต็มจํานวน 

2.3 นักเรียนท่ีมอบตัวรักษาสิทธ์ิในแต่ละระดับช้ันให้เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน สงวนสิทธ์ิในการคืนเงิน หรือ

เปล่ียนแปลงเป็นรายการอ่ืนๆ ทุกกรณี 

 อน่ึง  กําหนดระยะเวลาของแต่ละภาคเรียนเป็นไปตามประกาศของโรงเรียนในแต่ละปีการศึกษา 

 

3. การจําหน่ายนักเรียนออก 

3.1 เสียชีวิต 

3.2 ลาออก 

3.3 ขาดเรียนติดต่อกันเกิน 2 สัปดาห์ โดยไม่แจ้งสาเหตุ 

3.4 ลาพักการเรียน เกินระยะเวลาท่ีกําหนด 2 สัปดาห์ 

 

 

 

 



งานการเงิน 

1. กําหนดระยะเวลาการชําระค่าธรรมเนียม 

1.1 นักเรียนหลักสูตร English Program ชําระค่าธรรมเนียมการเรียนปีละ 1 คร้ัง ในภาคเรียนท่ี 1 ระหว่างเดือน 

พฤษภาคม - เดือน มิถุนายน ของทุกปี 

1.2 นักเรียนหลักสูตรสามัญ ทุกแผนการเรียน ชําระค่าธรรมเนียมการเรียน ภาคเรียนละ 1 คร้ัง หรือ ปีละ 2 คร้ัง ดังน้ี 

ภาคเรียนท่ี 1 

ชําระภายในเดือน พฤษภาคม - มิถุนายน ของทุกปี 

ภาคเรียนท่ี 2 

ชําระภายในเดือน ตุลาคม – พฤศจิกายน ของทุกปี 

สําหรับการชําระค่าธรรมเนียมเกินเวลาท่ีกําหนดจะมีค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติม ดังน้ี 

เดือนท่ีต้องชําระค่าธรรมเนียมเพ่ิม จํานวนเงินท่ีต้องชําระ

เพ่ิม ภาคเรียนท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 2 

พฤษภาคม - มิถุนายน ตุลาคม – พฤศจิกายน - 

กรกฎาคม ธันวาคม 200 

สิงหาคม มกราคม 300 

กันยายน กุมภาพันธ์ 400 

ตุลาคม มีนาคม 500 

ธันวาคม เป็นต้นไป เมษายน เป็นต้นไป 1,000 

 

 

2. วิธีการชําระค่าธรรมเนียมการเรียนและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  

2.1 ชําระค่าธรรมเนียม และ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของนักเรียนผ่าน Application ช่ือ SWIS app for Student ใน

ปีการศึกษาท่ีผ่านมา ท้ังน้ีระบบ SWIS สามารถรองรับการชําระผ่านระบบ I-banking และบัตรเครดิต โดยผู้ปกครอง

สามารถเข้าไปตรวจสอบรายการชําระเงิน และใบเสร็จรับเงินในวันทําการถัดไป     

2.2 ชําระค่าธรรมเนียมด้วยบัตรเครดิต มีค่าธรรมเนียม 3% ยกเว้นบัตรเครดิตของธนาคารกสิกรไทย (CGA) ซ่ึง

เป็นบัตรเครดิตท่ีธนาคารกสิกรไทยร่วมกับมูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย สามารถชําระได้โดยไม่เสีย

ค่าธรรมเนียม และผ่อนชําระผ่านบัตรได้ 0% = 3 งวด และ 0.1% = 6 งวด (ติดต่อสมัครได้ท่ีงานการเงิน)  

 

3. นโยบายในการไม่คืนเงิน  

 กรณีท่ีผู้ปกครองได้ชําระเงินค่ารักษาสิทธ์ิเข้าเรียนในระดับช้ันต่าง ๆ ของโรงเรียน โรงเรียนขอสงวนสิทธ์ิใน ไม่

การคืนเงินทุกกรณี และ ไม่สามารถเปล่ียนเป็นรายการอ่ืนๆ ได้ 


