
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

ตามมติคณะรัฐมนตรี ในการประชุมเมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐ ทุกหน่วยงานให้ความ

ร่วมมือและเข้าร่วมการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน ของหน่วยงานภาครัฐ โดยใช้แนวทางและเครื่องมือ

การประเมินตามที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด เพื่อเป็น การยกระดับผลการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มัธยมศึกษาสกลนคร ให้บรรลุเป้าหมายและตัวช้ีวัดตามแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

ประเด็นการต่อต้าน การทุจริตและประพฤตมิิชอบซึ่งก าหนดให้ได้รอ้ยละ 80 ของหน่วยงานท่ีเข้ารับการประเมินจะต้องมีผล 

คะแนน 85 คะแนนข้ึนไป ภายในปี พ.ศ.2565 ดังนั้น โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาจึงได้ด าเนินการวิเคราะห์คะแนน ผลการประเมิน

คุณธรรมและความโปร่งใสของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา สกลนคร โดยเป็น

คะแนนผลการประเมินของหน่วยงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เพื่อเป็นแนวทาง ในการยกระดับการด าเนินงานในด้านคณุธรรม 

และความโปร่งใสของหน่วยงานใน ปีงบประมาณ2565 ต่อไป  

 

 

 

โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

 สิงหาคม 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรการขับเคลื่อนการส่งเสริมคณุธรรมและความโปร่งใสภายในโรงเรียนเทพสวสัดิ์วิทยา 

ปีงบประมาณ 2566 

 

มาตรการ ขั้นตอน/วิธีปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ การก ากับติดตาม 

1) มาตรการการใช้
จ่าย งบประมาณ 

 

-เน้นให้มีการเปิดเผยข้อมลู 

อย่างตรงไปตรงมา เช่น การ
ใช้ จ่ายงบประมาณ แผนการ 

ใช้จ่ายงบประมาณ มาตรการ 

การใช้จ่ายงบประมาณของ 

หน่วยงาน การเบิกจ่าย 

งบประมาณค่าวัสดุอุปกรณ ์

ต่างหรือค่าเดินทาง เป็นต้น  

-มีแผนการจัดซื้อจดัจ้างท่ี 

ชัดเจน เป็นปัจจุบัน และ 

สามารถตรวจสอบได ้

 -เปิดโอกาสให้บุคลากร 

ภายในมีส่วนร่วมในการ 

ตรวจสอบการใช้จ่าย 

งบประมาณของหน่วยงาน ใน
รูปแบบการแต่งตั้งเป็น 

คณะกรรมการชุด ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องพยาน  

 

1. กลุ่มงบประมาณแ 

แผนงาน 

 2. กลุ่มบริหารทั่วไป 

1) รายงานความก้าวหน้า 

รอบ 3 เดือน  

(1. กลุ่มงบประมาณและ 

แผนงาน 2. กลุ่มบริหารทั่วไป) 
รายงานความก้าวหน้าต่อ ผอ.
โรงเรียน  

2) สรุปผล ณ สิ้น 

ปีงบประมาณ 2566 

2) มาตรการป้องกันการ 

ทุจริต 
-เปิดโอกาสให้ผูร้ับบริการ 

หรือผู้มสี่วนได้ส่วนเสียเข้า มา
มีส่วนร่วมในการ ปรับปรุง
การด าเนินงาน เพื่อให้
บุคลากร และ สาธารณชน
รับทราบอย่าง กว้างขวาง 

 - เพิ่มช่องทางในการ 

ร้องเรียนการทจุริตหน้า 

เว็บไซตโ์รงเรียนเทพสวสัดิ์
วิทยา 

1. กลุ่มงบประมาณและ 

แผนงาน  

2. กลุ่มบรหิารงานบุคคล  

3. งาน ICT โรงเรียน 

1) รายงานความก้าวหน้า 

รอบ 3 เดือน  
(1. กลุ่ม งบประมาณและ 

2. กลุ่มบรหิารงานบุคคล 3. 

งาน ICT โรงเรียน รายงาน
ความก้าวหน้า ต่อ ผอ.
โรงเรียน) 
 2) สรุปผล ณ สิ้น 

ปีงบประมาณ 2566 



 (1) ก าหนดมาตรการให้ผู้ม ี

ส่วนไดส้่วนเสียมสี่วนร่วม 

 -มีส่วนร่วมในการให-้รับ 

ข้อมูลข่าวสาร 

 -มีส่วนร่วมในการแสดง 

ความคิดเห็น ให้อเสนอแนะ  

-มีส่วนร่วมในระบวนการ 

วางแผนและตัดสินใจ 

 -มีส่วนร่วมสร้างความ 

ร่วมมือ 

 (2)ก าหนดมาตรการจัดการ 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติ 

 -มาตรการคุม่ครองผูร้้อง 

และผูเ้ป็น 

3) มาตรการการ ให้บริการ 
และการ ท างาน 

การสร้างคุณภาพในการ 

ปฏิบัติหรือการให้บริการ  

-มีมาตรการการให้บริการ 

และก าหนดระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ และแผนผัง 

ขั้นตอนการปฏิบตัิ/การ 

ให้บริการ อย่างชัดเจน  

-สร้างจติส านึกแก่บุคลากร ใน
หน่วยงาน มุ่งสร้างการ 

ปฏิบัติอย่างเสมอภาคและ 

เท่าเทียม 

 -มีการก าหนดแนวทางหรือ 

คู่มือการปฏิบตัิงานของแต่ 
ละงาน แต่ละกลุม่ 

 -มีการประเมินคณุภาพการ 

ด าเนินงาน การให้บริการ 

และจัดท าสถิติการให้บริการ 

เพื่อน าข้อมูลมาปรับปรุง 

ระบบการท างาน 

 -แนวปฏิบัติการยืม ทรัพย์สิน
โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

ทุกกลุ่มงานในโรงเรยีน เทพ
สวัสดิ์วิทยา 

1) รายงานความก้าวหน้า 

รอบ 3 เดือน (หัวหน้าทุก 

กลุ่มงานรายงาน 

ความก้าวหน้า ต่อผอ. 
โรงเรียน) 
 

 2) สรุปผล ณ สิ้น 

ปีงบประมาณ 2566 



4) มาตรการการ 

ติดต่อสื่อสาร และให้ข่าวสาร 

-ตรวจสอบ และปรับปรุง 

เว็บไซต์ของหน่วยงานให ้

อัพเดท และเป็นปจัจุบัน เพื่อ
สร้างการรับรูเ้กี่ยวกับ การจัด
ให้มีช่องทางให้ผู้มา ติดต่อ
ราชการสามารถ ร้องเรียน
การทุจริต ของเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงาน ซึ่งจะสะท้อนถึง
การสื่อสาร กับผู้รับบริการ ผู้
มาติดต่อ หรือผู้มสี่วนไดส้่วน
เสียทั้ง ภายในและภายนอก -

มีช่องทางติดต่อสื่อสาร หลาย
ช่องทาง เช่น Q&R , กล่อง
ข้อความถามตอบ และ
ช่องทางร้องเรียน เป็นต้น 

 

1. กลุ่มงบประมาณและ 

แผนงาน 

 2. กลุ่มบริหารทั่วไป  

3. งาน ICT โรงเรียน 

1) รายงานความก้าวหน้า 

รอบ 3 เดือน (หัวหน้ากลุม่
งาน กลุ่ม งบประมาณและ
แผนงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 

และงาน ICT โรงเรียน 

รายงานความก้าวหน้า ต่อผอ.
โรงเรียน)  
 

2) สรุปผล ณ สิ้น 

ปีงบประมาณ 2566 

5) มาตรการเปิดเผย ข้อมูลต่อ 

สาธารณะ 

-จัดท ามาตรการตรวจสอบ 

การใช้ดุลพินิจ เพื่อปรับปรุง 

พัฒนากระบวนการท างาน 

ของหน่วยงาน 

 -ส่งเสริมกระบวนการเปิด 

โอกาสให้ผูม้ารับบริการหรือ 

ผู้มา ตดิต่อเข้ามามีส่วนร่วม 

ในการปรับปรุงพัฒนาการ 

ด าเนินงาน ในรูปแบบการ 

แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ ชุด
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 

คณะกรรมการตรวจสอบ การ
ใช้ ดุลพินิจ เป็นต้น  

-น าข้อมูลข่าวสาร เสนอสู ่
สาธารณะที่หน้าเว็บไซต ์

โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาอย่าง 

เปิดเผย ถูกต้อง ชัดเจน และ
เป็นปัจจุบัน 

 

ทุกกลุ่มงานในโรงเรยีนเทพ
สวัสดิ์วิทยา 

1) รายงานความก้าวหน้า 

รอบ 3 เดือน (หัวหน้าทุกกลุ่ม
งาน รายงานความก้าวหน้า 
ต่อ ผอ.โรงเรียน) 
 

 2) สรุปผล ณ สิ้น 

ปีงบประมาณ 2566 



6) มาตรการรักษาระดับ 

คุณธรรม ความโปร่งใสใน 

หน่วยงาน 

ให้รักษาระดับคุณธรรมความ 

โปร่งใสที่ด าเนินการได้ดีใน 

ปีงบประมาณ 2564 หรือ 

ด าเนินการใหม้ีพัฒนาการ 

สูงขึ้น 

 -มาตรการการเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่าย (หน่วยตรวจสอบ 

ภายในร่างมาตรการ) 

ทุกกลุ่มงานในโรงเรยีนเทพ
สวัสดิ์วิทยา 

1) รายงานความก้าวหน้า 

รอบ 3 เดือน (หัวหน้าทุกกลุ่ม
งาน รายงานความก้าวหน้า 
ต่อ ผอ.โรงเรียน) 
 

 2) สรุปผล ณ สิ้น 

ปีงบประมาณ 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรการขบัเคลือ่นการสง่เสริมคณุธรรม และความโปร่งใสภายในโรงเรียนทา่แร่ศกึษา ประจําปี งบประมาณ 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรการขบัเคลือ่นการสง่เสริม คณุธรรม และความโปร่งใสภายใน โรงเรียน

เทพสวสัดิ์วิทยา ประจําปี งบประมาณ 2565 

มาตรการการใช้จา่ยงบประมาณ 

มาตรการเปิดเผยข้อมลูตอ่สาธารณะ 

มาตรการการให้บริการ และการทํางาน 

มาตรการป้องกนัการทจุริต 

มาตรการรักษาระดบัคณุธรรมความ โปร่งใสใน

หนว่ยงาน 



ผลการด าเนินการตามมาตรการเพื่อส่งเสริม คุณธรรมและความโปร่งใส

ในสถานศึกษา แยกตามมาตรการก าหนด ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

 

1. มาตรการการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าน า 

คู่มือการเบิกเงินงบประมาณของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

สกลนคร ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นองค์ความรู้และแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องในการ 

ปฏิบัติงาน ทั้งที่เกี่ยวกับการยืมเงิน การส่งใช้ใบส าคัญล้างหนี้เงินยืม การเบิกเงินงบประมาณต่าง ๆ การน าฝาก 

และถอนคืนเงินประกันสัญญา ตลอดจนการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด ให้สามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตาม 

ระเบียบ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน ส่งผลให้เกิดความรวดเร็วในการเบิกจ่าย 

สามารถด าเนินการได้ทัน ตามเวลาที่ก าหนด โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาสกลนคร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสาร ฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์สูงสุดกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและ

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

 

 

                                                                                                  8 พฤษภาคม  

                                                                            โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่  

                                                                                  การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 
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ก่อนที่โรงเรียนจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินเพ่ือน าไปใช้จ่ายในการด าาเนินกิจกรรมของโรงเรียน โรงเรียน 

ต้องตรวจสอบเกี่ยวกับการเงินและการงบประมาณ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณและเงินประจ างวดที่ได้รับอนุมัติ เพื่อมิให้การใช้จ่ายเงิน เกินวงเงินที่ 

ได้รับอนุมัติและให้เป็นไปตามแผนงาน 

2. ด าเนินการจัดหาหรือก่อหนี้ผูกพัน รวมถึงตรวจสอบเอกสารตามข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายให้กับผู้มี 

สิทธิ์ ให้เป็นไปตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3. รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายรายการใด จะเบิกจ่ายในประเภทงบรายจ่ายใด ให้เป็นไปตาม 

หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านักงานงบประมาณก าหนด 

4. การเบิกเงินที่โรงเรียนต้องน าใบส าคัญมาขอเบิก ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการให้ 

แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น ๆ อาทิ ปีงบประมาณ 2565 (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) หาก 

ล่วงเลยห้วงเวลาดังกล่าว จะไม่สามารถน าใบส าคัญมาเบิกจ่ายได้ 

5. การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินนั้นไปจ่าย และวงเงินที่ได้รับการอนุมัติเพ่ือ 

การใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้น 

 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 

3. กฎกระทรวงก าหนดค่าจ้างบรรทุกคนโดยสารส าหรับรถจักรยานยนต์สาธารณะ พ.ศ. 2559 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ ศธ 040908/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 

หลักเกณฑ์ทั่วไปในการเบิกจ่ายเงนิ 

กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 



(ข้อ 1 – 4 เป็นระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2553 และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 

(กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ) 

6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 

ประเทศ พ.ศ.2555 (กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ) 

7. เว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง โดยพิมพ์ กรมบัญชีกลาง ค่ารักษาพยาบาล กรอกรหัสอัตราค่าบริการ 

สาธารณสุข เพื่อตรวจสอบอัตราค่ารักษาพยาบาลที่สามารถเบิกได้ตามสิทธิ 

8. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 304/2557 เรื่อง มอบอ านาจอนุมัติ การเบิก 

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 และด่วนที่สุด 

ที่ กค 0408.5/ว22 ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 (หนังสือตามข้อ 9 เกี่ยวข้องกับประเภทและอัตราในการ

เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร) 

10. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 305/2557 เรื่อง มอบอ านาจอนุมัติ 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

11. การเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เบิกจ่ายตามเกณฑ์การจัดสรร 

ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมเงนิและส่งใช้ใบส าคัญล้างหนี ้



 

 

 

 

การยืมเงินงบประมาณ เพ่ือเป็นคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ หรือคา่ใช้จา่ยในการ จดัประชมุ 

ราชการ/อบรม/สมัมนา/ประชมุวิชาการ ให้สง่สญัญายืมเงินลว่งหน้าก่อนใช้เงิน 5 วนัทําการ 

 

 

เอกสารท่ีใช้ประกอบด้วย 

1. การยืมเงนิราชการเพ่ือเป็นคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ ผู้ ยืมต้องแนบเอกสาร ดงันี  ้

1.1 หนงัสือนําสง่ โดยใช้ช่ือเร่ือง ขออนุมัตยิืมเงนิ 

1.2 สญัญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบบั โดยลงลายมือช่ือผู้ ยืมและผู้ รับเงินให้ครบถ้วน 

สญัญาการยืมเงิน 1 ฉบบั ประกอบด้วย 2 ด้าน (ด้านหน้า สัญญาการยืมเงิน ด้านหลังรายการ 

ส่งใช้เงินยืม) 

1.3 ประมาณการคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริง 

1.4 บนัทกึขออนญุาตไปราชการ 

1.5 หนงัสือต้นเร่ืองท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บงัคบับญัชา หรือบนัทกึขออนญุาตให้ไปราชการ 

หรือเข้าร่วมอบรม/สมัมนา ท่ีได้รับการอนมุตัเิรียบร้อยแล้ว ผู้ยืมจะต้องเป็นผู้เดนิทางไปราชการเท่านัน้ 

2. การยืมเงินราชการเพ่ือเป็นคา่ใช้จา่ยในการจดัประชมุวิชาการ จดัอบรม/สมัมนา ผู้ ยืมต้องแนบ 

เอกสาร ดงันี ้

2.1 หนงัสือนําสง่ โดยใช้ช่ือเร่ือง ขออนุมัตยิืมเงนิ 

2.2 สญัญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบบั โดยลงลายมือช่ือผู้ ยืมและผู้ รับเงินให้ครบถ้วน 

สญัญาการยืมเงิน 1 ฉบบั ประกอบด้วย 2 ด้าน (ด้านหน้า สัญญาการยืมเงิน ด้านหลัง 

รายการส่งใช้เงนิยืม) 

2.3 ประมาณการคา่ใช้จา่ยทกุรายการท่ีใกล้เคียงความจริง 

2.4 บนัทกึขออนมุตัดํิาเนินการจดัประชมุ/อบรม/สมัมนา ตามโครงการ 

2.5 สํานาโครงการท่ีได้รับอนมุตัใิห้จดัประชมุ/อบรม/สมัมนา 

2.6 กรณีการอบรม แนบหลกัสตูรการอบรมท่ีได้รับอนมุตัิจากผู้บริหารสถานศกึษา 

การยืมเงนิและการส่งใช้ใบส าคัญล้างหนีเ้งนิยืม 

การยืมเงนิ 



2.7 สําเนาหนงัสือเชิญประชมุ 

 

1. สง่ใช้ใบสําญเพื่อล้างหนีเ้งินยืมราชการในการเดนิทางไปราชการ 

เอกสารท่ีใช้ประกอบด้วย 

1.1 หนงัสือนําสง่ ใช้ช่ือเร่ือง ขอส่งใช้ใบส าคัญล้างหนีเ้งนิยืม 

1.2 แบบใบเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) สว่นท่ี 1 และสว่นท่ี 2 

-กรณีเดนิทางคนเดียว ให้ใช้สว่นท่ี 1 ประกอบการเบกิจา่ย 

-กรณีเดนิทางเป็นหมู่คณะ และจดัทําใบเบกิคา่ใช้จา่ยรวมฉบบัเดียวกนั ให้ใช้ 

แบบ 8708 สว่นท่ี 1 และสว่นท่ี 2 ประกอบการเบกิจา่ย 

(ห้ามเปล่ียนแปลงแก้ไขแบบ 8708 โดยเดด็ขาด) 

1.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดนิทางโดยรถรับจ้างและ 

รถประจําทางและรถไฟ (กรณีเดนิทางโดยรถไฟ ชัน้ 1 ให้แนบกากตัว๋ด้วย) โรงเรียนอนมุตัไิด้ตามสิทธิ 

1.4 กรณีเดนิทางโดยเคร่ืองบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตวัแทน 

จําหนา่ย หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดนิทาง ซึง่ระบช่ืุอสายการบิน วนัท่ีออก ช่ือ-สกลุผู้ เดนิทาง 

ต้นทาง - ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบนิ วนัเวลาท่ีเดนิทาง จํานวนเงิน และบนัทกึขออนมุตัิเดนิทางโดยเคร่ืองบนิ 

โรงเรียนอนมุตัใิห้เดนิทางโดยเคร่ืองบนิได้ตามสิทธ์ิเทา่นัน้ 

1.5 กรณีได้รับอนญุาตให้เดินทางไปราชการโดยรถยนต์สว่นตวั ต้องแนบบนัทึก 

ขออนญุาตใช้รถยนต์สว่นตวั และระบหุมายเลขทะเบียนรถ เหตผุลท่ีต้องใช้รถยนต์สว่นตวัไปราชการระยะทาง 

ท่ีไปและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องให้ชดัเจนและต้องได้รับการอนมุตัจิากผู้บงัคบับญัชาเรียบร้อยแล้ว (ฉบบัจริง) โดยขอ

เบกิเป็นคา่ชดเชยนํามนัเชือ้เพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท 

(การอนญุาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตวัไปราชการ ผู้ มีอํานาจอนมุตั ิควรพิจารณาอนมุตัใิห้ 

เดนิทางโดยประหยดั กรณีเดินทางไปท่ีเดียวกนัพร้อมกนัหลายๆ คน ควรอนญุาตให้เดนิทางไปด้วยกนั) 

1.6 กรณีเดนิทางไปราชการมากกวา่ 1 วนั และไมพ่กัแรม ให้เบกิคา่พาหนะได้ดงันี  ้

1.6.1 กรณีใช้รถยนต์สว่นตวัไปราชการ ให้เบิกคา่ชดเชยนํามนัในการเดนิทางไปราชการ 

 ได้ 2 เท่ียว ( ไป - กลบั) ตอ่ครัง้ 

1.6.2 กรณีเดนิทางโดยรถประจําทาง เบกิคา่พาหนะไป – กลบั ได้ทกุวนั 

1.7 ใบเสร็จรับเงินคา่ท่ีพกั และ Folio กรณีเบกิคา่ท่ีพกัแบบเหมาจา่ย ไมต้่องแนบหลกัฐาน 

การส่งใช้ใบส าคัญล้างหนีเ้งนิ



 

 ประกอบ 

1.8 กรณีเบกิคา่เบีย้เลีย้ง การนบัเวลาเพ่ือคํานวณเบีย้เลีย้ง ดงันี ้

-ออกจากท่ีอยูห่รือท่ีท างานปกตจินกลบัถึงท่ีอยู่หรือท่ีท างานปกติ 

-กรณีพกัแรมนบัได้24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั สว่นท่ีเกินหรือไมถ่ึง 24 ชัว่โมง นบัได้เกิน 

12 ชัว่โมง ให้นบัเป็น 1 วนั 

-กรณีไมพ่กัแรมนบัได้เกิน 12 ชัว่โมง เป็น 1 วนั เกิน 6 ชัว่โมง นบัเป็นคร่ึงวนั 

-กรณีเดนิทางลว่งหน้าเน่ืองจากลากิจ/ลาพกัผอ่น ก่อนปฏิบตัริาชการ ให้นบัตัง้แตเ่ร่ิม 

ปฏิบตัริาชการ (คือเวลา 08.30 น.) 

-กรณีไมเ่ดนิทางกลบัหลงัจากปฏิบตัริาชการเสร็จสิน้ เน่ืองจากลากิจ/ลาพกัผ่อน 

ให้นบัถึงสิน้สดุเวลาปฏิบตัริาชการ (คือเวลา 16.30 น.) 

1.9 บนัทกึขออนมุตัไิปราชการ 

1.10 หนงัสือต้นเร่ืองการเดินทางไปราชการ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

 

ก าหนดส่งใช้ใบส าคัญ เพื่อล้างหนีเ้งนิยืมราชการภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิน้ 

การเดนิทางไปราชการ พร้อมเงนิสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 

2. สง่ใช้ใบสําคญัเพื่อล้างหนีเ้งินยืมในการจดัประชมุราชการ โครงการอบรม/สมัมนา/ประชมุวิชาการ 

หนงัสือนําสง่ ใช้ช่ือเร่ือง ขอส่งใช้ใบสําคญัล้างหนีเ้งินยืม 

2.1 กรณีเบกิคา่อาหาร 

2.1.1 จดัประชมุราชการ ต้องแนบเอกสาร ดงันี ้

1) หลกัฐานการจา่ยเงินตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือ 

ใบสําคญัรับเงิน (ใบสําคญัรับเงินให้แนบสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผู้ รับเงิน 

พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง) 

รายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงนิ ให้ระบุว่าเป็น 

ค่าอาหารกลางวัน หรือค่าอาหารเยน็ หรือค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

จ านวน......คน ๆ ละ ....... มือ้ ๆ ละ...............บาท) 

2) รายงานการประชมุ 



3) บญัชีลงเวลาผู้ เข้าประชมุ (ฉบบัจริง 

2.1.2 จดัประชมุโครงการอบรม/สมัมนา/ประชมุวิชาการ ต้องแนบเอกสาร ดงันี  ้

1) โครงการท่ีได้รับอนมุตั ิพร้อมตารางการประชมุ/อบรม/สมัมนา 

2) บญัชีลงเวลาผู้ เข้าร่วมประชมุ (ฉบบัจริง) 

3) หลกัฐานการจา่ยเงินตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือ 

ใบสําคญัรับเงิน (ใบสําคญัรับเงินให้แนบสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผู้ รับเงิน 

พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง) 

รายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงนิ ให้ระบุว่าเป็น 

ค่าอาหารกลางวัน หรือค่าอาหารเยน็ หรือค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

จ านวน......คน ๆ ละ ....... มือ้ ๆ ละ...............บาท) 

4) เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีประกอบเป็นหลกัฐานการด าเนินงานโครงการ 

2.2 กรณีเบกิคา่ตอบแทนวิทยากรในการจดัโครงการอบรม/สมัมนา ต้องแนบเอกสาร ดงันี ้

1) โครงการท่ีได้รับอนมุตั ิหนงัสืออนมุตักิารเบกิจา่ย 

2) ตารางการประชมุ โดยระบช่ืุอวิทยากรไว้อย่างชดัเจน 

3) หนงัสือเชิญวิทยากร 

4) ใบสําคญัรับเงิน สําเนาบตัรประจําตวัวประชาชนผู้ รับเงิน พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง 

ระบุรายละเอียดการจ่ายเงนิค่าตอบแทนในช่องรายการ (ค่าตอบแทน 

วิทยากร บรรยาย หัวข้อ.........................วันที่.......................... 
เวลา...............รวม...........ช่ัวโมง ๆ ละ ......................บาท) 
5) เอกสารอ่ืน ๆ ที่ประกอบหลักฐานการด าเนินงานโครงการ 

ก าหนดส่งใช้ใบส าคัญเพื่อล้างหนีเ้งนิยืมภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีรับเงินยืม 

พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
กรณีมีการส่งใช้ใบส าคัญ และมีเงนิสดคืนเกินกว่า 10% ของวงเงนิยืม 

หรือบางรายการส่งใช้คืนเงนิสดเตม็จ านวนให้แนบบันทกึเหตุผลชีแ้จงประกอบด้วย 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกเงิน 



 

การเบกิเงินงบประมาณ โรงเรียนจะดําเนินการขอเบิกเงินได้ก็ตอ่เม่ือได้รับอนมุตัหิรือได้รับการจดัสรร

งบประมาณแล้วเท่านัน้ 

 

 

ผู้มีสิทธิได้แก่ ผู้ เดนิทางไปราชการท่ีเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ซึง่ได้รับคําสัง่จากผู้

มีอํานาจ 

(ผู้ อํานวยการโรงเรียน หรือผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา) ให้เดนิทางไปราชการ 

เบกิจา่ยได้ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ด้วยการเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 

2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบ 

1. คา่เบีย้เลีย้ง 

2. คา่เชา่ท่ีพกั 

3. คา่พาหนะ 

เอกสาร/หลกัฐานในการย่ืนขอเบกิ 

1. หนงัสือน าสง่ โดยใช้ช่ือเร่ือง ขออนมุตัเิบกิเงิน 

2. งบหน้าคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

3. หลกัฐานการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากของผู้ มีสิทธิ (4211) 

4. แบบใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) สว่นท่ี 1 และ สว่นท่ี 2 

-กรณีเดนิทางคนเดียว ให้ใช้สว่นท่ี 1 ประกอบการเบกิจา่ย 

-กรณีเดนิทางเป็นหมู่คณะ และจดัท าใบเบกิคา่ใช้จ่ายรวมฉบบัเดียวกนั ให้ใช้แบบ 8708 สว่น 

ท่ี 1 และสว่นท่ี 2 ประกอบการเบกิจา่ย 

(ห้ามเปล่ียนแปลงแก้ไขแบบ 8708 โดยเดด็ขาด) 

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดนิทางโดยรถรับจ้างและรถประจ า 

ทางและรถไฟ (กรณีเดินทางโดยรถไฟ ชัน้ 1 ให้แนบกากตัว๋ด้วย) โรงเรียนอนมุตัไิด้ตามสิทธ์ิเทา่นัน้ 

 

 

 

 

การเบิกเงนิ 

การเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 



 

6. กรณีเดนิทางโดยเคร่ืองบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตวัแทนจําหนา่ย หรือใบรับเงินท่ี

แสดงรายละเอียดการเดนิทาง ซึง่ระบช่ืุอสายการบิน วนัท่ีออก ช่ือ-สกลุผู้ เดนิทางต้นทาง - ปลายทาง เลขท่ี

เท่ียวบนิ วนัเวลาท่ีเดนิทาง จํานวนเงิน และบนัทกึขออนมุตัเิดนิทางโดยเคร่ืองบนิ 

โรงเรียนอนุมัตใิห้เดนิทางโดยเคร่ืองได้ตามสิทธ์ิเท่านัน้ 

7. กรณีเดนิทางโดยรถยนต์ส่วนตวัให้แนบหนงัสือขออนุมตัใิช้รถยนต์สว่นตวัไปราชการ 

โดยระบเุหตผุลท่ีขอใช้รถยนต์สว่นตวัไปราชการ     พร้อมระยะทางท่ีใกล้เคียงความจริง      (เบกิเป็นคา่ชดเชย

นํา้มนัเชือ้เพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท) 

(การอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัต ิควรพจิารณาอนุมัตใิห้ 

เดนิทางโดยประหยัด กรณีเดนิทางไปที่เดียวกันพร้อมกันหลายๆ คน ควรให้เดนิทางไปด้วยกัน) 

8. กรณีเดนิทางไปราชการมากกวา่ 1 วนั และไมพ่กัแรม ให้เบกิคา่พาหนะได้ดงันี  ้

8.1 กรณีใช้รถยนต์สว่นตวัไปราชการ ให้เบกิคา่ชดเชยนํา้มนัในการเดนิทางไปราชการได้ 2 เท่ียว 

( ไป - กลบั) ตอ่ครัง้ 

8.2 กรณีเดนิทางโดยรถประจําทาง เบกิคา่พาหนะไป – กลบั ได้ทกุวนั 

9. ใบเสร็จรับเงินคา่ท่ีพกั และ Folio กรณีเบกิคา่ท่ีพกัแบบเหมาจา่ย ไมต้่องแนบหลกัฐานประกอบ 

10 กรณีเบิกคา่เบีย้เลีย้ง การนบัเวลาเพ่ือคํานวณเบีย้เลีย้ง ดงันี ้

-ออกจากท่ีอยูห่รือท่ีทํางานปกตจินกลบัถึงท่ีอยูห่รือท่ีท างานปกติ 

-กรณีพกัแรมนบัได้ 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั สว่นท่ีเกินหรือไมถ่ึง 24 ชัว่โมง นบัได้เกิน 

12 ชัว่โมง ให้นบัเป็น 1 วนั 

-กรณีไมพ่กัแรมนบัได้เกิน 12 ชัว่โมง เป็น 1 วนั เกิน 6 ชัว่โมง นบัเป็นคร่ึงวนั 

-กรณีเดนิทางลว่งหน้าเน่ืองจากลากิจ/ลาพกัผอ่น ก่อนปฏิบตัริาชการ ให้นบัตัง้แตเ่ร่ิมปฏิบตัริาชการ 

-กรณีไมเ่ดนิทางกลบัหลงัจากปฏิบตัริาชการเสร็จสิน้ เน่ืองจากลากิจ/ลาพกัผ่อน ให้นบัถึงสิน้สดุ 

เวลาปฏิบตัริาชการ 

11. บนัทกึขออนมุตัไิปราชการ 

12. หนงัสือต้นเร่ืองการเดนิทางไปราชการ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

 

การส่งหลักฐานขอเบิก ให้ส่งหลักฐานขอเบิกภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิน้การเดนิทาง ไปราชการ 
พร้อมเงินคงเหลือ (ถ้ามี) 



 

เบกิจา่ยได้ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ด้วยการเบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยในการบริหารงานของ 

สว่นราชการ พ.ศ.2553 ข้อ 12 และตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว96 ลงวนัท่ี 

16 กนัยายน 2553 กระทรวงการคลงั มอบให้เป็นอํานาจของหวัหน้าสว่นราชการเบิกจา่ยได้ ตามความจําเป็น 

เหมาะสม ประหยดั และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ได้กําหนดหลกัเกณฑ์การเบกิคา่ใช้จ่ายในการประชมุ 

ราชการไว้ดงันี ้

การประชุมราชการ หมายถึง การประชมุราชการในเนือ้งานท่ีเก่ียวข้องกบัภารกิจงานตามอํานาจ 

หน้าท่ีของหนว่ยงาน ซึง่มีบคุคลตัง้แต ่2 คนขึน้ไปร่วมกนัส่ือสาร แสดงความคิดเห็น ปรึกษาหารือทํากิจกรรมให้

บรรล ุ

วตัถปุระสงค์อยา่งใดอย่างหนึง่ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผา่นดาวเทียม 

การเบกิจ่ายคา่ใช้จา่ยในการประชมุราชการ ให้อยูใ่นดลุยพินิจของผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ี 

การศกึษา หรือผู้ อํานวยการโรงเรียน พิจารณาอนมุตัิการเบกิจา่ย โดยคํานงึถึงความจําเป็น เหมาะสม และ 

ประหยดั ภายใต้วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ ดงัรายการตอ่ไปนี ้

1. คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม 

- จดัประชมุในสถานท่ีราชการ เบกิจา่ยได้ตามท่ีจา่ยจริงแตไ่มเ่กิน 35 บาท ตอ่คนตอ่มือ้ 

- จดัประชมุในสถานท่ีเอกชน เบกิจา่ยได้ตามท่ีจา่ยจริงแตไ่มเ่กิน 50 บาท ตอ่คนตอ่มือ้ 

2. กรณีกําหนดเวลาการประชมุคาบเก่ียวกบัมือ้อาหาร และมีความจําเป็นต้องจดัอาหาร ให้เบิกจา่ย 

คา่อาหารในการประชมุตามท่ีจา่ยจริง แตไ่มเ่กิน 120 บาทตอ่คนตอ่มือ้ 

3. คา่ใช้จา่ยอ่ืนท่ีจําเป็นและเก่ียวข้องกบัการจดัประชมุราชการ เบกิจา่ยได้ตามท่ีจา่ยจริง 

บคุคลท่ีจะเบกิจ่ายคา่อาหาร อาหารวา่งและเคร่ืองดื่มในการประชมุราชการได้ ได้แก่ ประธานการประชมุ 

ผู้ เข้าร่วมการประชมุ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องซึง่เข้าร่วมประชมุด้วย 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1. หนงัสือนําสง่ โดยใช้เร่ือง ขออนมุตัเิบิกเงิน 

2. หนงัสืออนมุตัใิห้จดัประชมุ 

3. สําเนาหนงัสือเชิญประชมุ และรายงานการประชมุ 

 

 

การเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในประชุมราชการ 



 

4. หลกัฐานการจา่ยเงินตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคญัรับเงิน 

(ใบสําคญัรับเงินให้แนบสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผู้ รับเงิน พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง) 

รายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงนิ ให้ระบุว่าเป็นค่าอาหารกลางวัน 

หรือค่าอาหารเยน็ หรือค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม จ านวน......คน ๆ ละ ...... มือ้ ๆ ละ.............บาท) 

5. บญัชีลงเวลาของผู้ เข้าประชมุ (ฉบบัจริง) 

6. ใบเบกิคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 

7. เอกสารหลกัฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชมุทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบตักิาร การสมัมนาทางวิชาการ 

การบรรยายพิเศษ การดงูาน โดยมีโครงการหรือหลกัสตูรและชว่งเวลาจดัท่ีแน่นอน ท่ีมีวตัถปุระสงค์เพ่ือพฒันา 

บคุคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตังิานโดยไมมี่การรับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ 

บุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบ 

1. ประธานในพิธีเปิด/ปิดการฝึกอบรม 

2. แขกผู้ มีเกียรตแิละผู้ตดิตาม 

3. เจ้าหน้าท่ีผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ดําเนินการจดัฝึกอบรม 

4. วิทยากร 

5. ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

6. ผู้สงัเกตการณ์ 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบ 

1. คา่ตอบแทนวิทยากร 

2. คา่อาหาร คา่อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

3. คา่เชา่ท่ีพกั 

4. คา่พาหนะเดนิทาง 

5. คา่เบีย้เลีย้ง (กรณีผู้จดัโครงการจดัอาหารให้ไมค่รบทกุมือ้) 

6. คา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ ท่ีจําเป็น เชน่ คา่วสัดเุร่งดว่น 

การเบกิเงินคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม/สมัมนา/ประชมุวิชาการ เบกิจา่ยตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

การเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 



วา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2555 และเบิกจา่ย

ใน 2 กรณี 

ดงันี ้

1. กรณีโรงเรียนเป็นผู้จัดและออกค่าใช้จ่ายให้ผู้เข้ารับการอบรมฯ ผู้ รับผิดชอบโครงการ ต้องสง่ 

เอกสารประกอบการเบกิจ่ายดงัตอ่ไปนี ้

  1หนงัสือนําสง่ ใช้ช่ือเร่ือง ขออนุมัตเิบิกเงนิ 

2) งบหน้าคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม/สมัมนา/ประชมุวิชาการ 

3) บนัทกึขออนญุาตดําเนินงานโครงการ 

4) โครงการฝึกอบรมฯ ท่ีอนมุตัแิล้ว 

5) บญัชีลงลายมือช่ือผู้ เข้ารับการอบรม/วิทยากร/คณะท างาน 

6) บนัทกึขออนมุตัเิบิกเงินคา่ใช้จา่ยตา่ง ๆ 

7) ใบเสร็จรับเงินคา่อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม คา่อาหาร คา่ท่ีพกั คา่สถานท่ีประชมุ (ถ้ามี) 

8) สําเนาคําสัง่แตง่ตังํ้างาน 

9) สําเนาหนงัสือเชิญผู้ เข้าอบรม 

10) สําเนาหนงัสือเชิญวิทยากร (กรณีเบกิคา่ตอบแทน) 

11) แบบใบเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) ถ้ามี 

2. กรณีที่ผู้เดนิทางไปราชการเข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการเบิกค่าใช้จ่าย
จากต้นสังกัด ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี ้

1) หนงัสือน าสง่ ใช้ช่ือเร่ือง ขออนมุตัเิบิกเงิน 

2) งบหน้าคา่ใช้จา่ย 

3) หลกัฐานการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากของผู้ มีสิทธิ (4211) 

4) ต้นเร่ืองท่ีเชิญเข้ารับการอบรมของหน่วยงานผู้จดัโครงการ 

5) แบบใบเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 

6) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดนิทางโดยรถรับจ้างและรถประจ า 

ทางและรถไฟ (กรณีเดินทางโดยรถไฟ ชัน้ 1 ให้แนบกากตัว๋ด้วย) โรงเรียนอนมุตัไิด้ตามสิทธิ 

7) กรณีเดนิทางโดยรถยนต์ส่วนตวัให้แนบหนงัสือขออนมุตัใิช้รถยนต์สว่นตวัไปราชการ โดย 



ระบเุหตผุลท่ีขอใช้รถยนต์สว่นตวัไปราชการ พร้อมระยะทางท่ีใกล้เคียงความจริง (เบกิเป็นคา่ชดเชย

นํา้มนัเชือ้เพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท) 

(การอนญุาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตวัไปราชการ ผู้ มีอํานาจอนมุตั ิควรพิจารณาอนมุตัใิห้ 

เดนิทางโดยประหยดั กรณีเดินทางไปท่ีเดียวกนัพร้อมกนัหลายๆ คน ควรให้เดนิทางไปด้วยกนั) 

8) กรณีเดนิทางโดยเคร่ืองบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตวัแทน 

จําหนา่ย หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดนิทาง ซึง่ระบช่ืุอสายการบิน วนัท่ีออก ช่ือ-สกลุผู้

เดนิทาง ต้นทาง 

- ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วนัเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน และบนัทกึขออนมุตัเิดนิทางโดยเคร่ืองบิน 

โรงเรียน 

อนมุตัใิห้เดนิทางโดยเคร่ืองได้ตามสิทธ์ิเทา่นัน้ 

9) บนัทกึขออนมุตัไิปราชการ 

10) สําเนาโครงการฝึกอบรม 

11) ใบเสร็จคา่ท่ีพกั (ถ้ามี) 
 

 

เอกสารท่ีต้องนําสง่มี ดงันี ้

1. หนงัสือนําสง่ของโรงเรียน 

2. งบหน้า 

3. หลกัฐานการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากของผู้ทดรองจา่ย (4211) 

4. บญัชีลงเวลาของนกัเรียนท่ีไปแขง่ขนั 

5. ค าสัง่พาเดก็เข้าร่วมกิจกรรม 

6. บนัทกึขอเบิกเงิน 

7. แบบใบสําคญัรับเงินคา่ใช้จา่ยในการจดักิจกรรมสําหรับนกัเรียน (เอกสารแนบ 2) 

8. สําเนาสมดุบญัชีธนาคารของผู้ทดรองจา่ยเงิน 

  

 

การเบกิเงินคา่เบีย้ประชมุคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน เบกิจ่ายตามเกณฑ์การจดังบประมาณ 

คา่เบีย้ประชมุคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน สงักดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ซึง่ใน 

การเบิกเงินคา่ใช้จ่ายกรณีนํานกัเรียนไปแขง่ขนัทกัษะ 

การเบิกเงินคา่เบีย้ประชมุคณะกรรมการสถานศกึษา

ขัน้พืน้ฐาน



แตล่ะปีงบประมาณ สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานจะกไนดอตัราคา่เบีย้ประชมุสําหรับ 

ประธานกรรมการ และคณะกรรมการไว้ ซึง่รายละเอียดจะปรากฏในหนงัสือแจ้งการจดัสรรงบประมาณ 

ประจํานัน้ ๆ  

จากสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  

เอกสารท่ีต้องนําสง่มีดงันี ้

     1. หนงัสือนําสง่ ใช้ช่ือเร่ือง ขอเบิกเงนิค่าเบีย้ประชุมกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

     2. หลกัฐานการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากของผู้ทดรองจ่าย (4211) โดยผู้ทดรองจา่ยเป็นผู้ลงลายมือช่ือ 

ผู้จา่ยเงิน 

     3. ใบสําคญัรับเงิน (ฉบบัจริง) 

     รายละเอียดในช่องรายการ ให้ระบุ ดังนี ้

กรณีเบิกของประธานกรรมการ ให้ระบุว่า 

-ค่าเบีย้ประชุมประธานกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน ในวันที่.......................... 
กรณีเบิกของกรรมการ ให้ระบุว่า 

-ค่าเบีย้ประชุมกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน ในวันท่ี............................... 

ผู้ทดรองจา่ยเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จา่ยเงิน  

     4. บญัชีลงเวลามาประชมุของคณะกรรมการ (ฉบบัจริง) กรณีท่ีโรงเรียนให้กรรมการลงลายมือช่ือใน 

สมดุบนัทึกการประชมุ ให้โรงเรียนถ่ายเอกสารหน้าท่ีลงลายมือช่ือ โดยให้ผู้บริหารโรงเรียนลงนามรับรองสําเนา 

ถกูต้อง 

     5. คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานของโรงเรียน ท่ีแตง่ตัง้โดยสํานกังานเขตพืน้ท่ี 

การศกึษา 

     6. หนงัสือเชิญประชมุ 

     7. รายงานการประชมุ 

 

 

            การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชมุทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบตักิาร การสมัมนาทางวิชาการ  

การบรรยายพิเศษ การดงูาน โดยมีโครงการหรือหลกัสตูรและชว่งเวลาจดัท่ีแน่นอน ท่ีมีวตัถปุระสงค์เพ่ือพฒันา 

บคุคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตังิานโดยไมมี่การรับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ 

บุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบ 

การเบิกเงินคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สมัมนา/ประชมุ



1. ประธานในพิธีเปิด/ปิดการฝึกอบรม 

2. แขกผู้ มีเกียรตแิละผู้ตดิตาม 

3. เจ้าหน้าท่ีผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ดําเนินการจดัฝึกอบรม 

4. วิทยากร 

5. ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

6. ผู้สงัเกตการณ์ 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบ 

1. คา่ตอบแทนวิทยากร 

2. คา่อาหาร คา่อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

3. คา่เชา่ท่ีพกั 

4. คา่พาหนะเดนิทาง 

5. คา่เบีย้เลีย้ง (กรณีผู้จดัโครงการจดัอาหารให้ไมค่รบทกุมือ้) 

6. คา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ ท่ีจ าเป็น เชน่ คา่วสัดเุร่งดว่น 

การเบกิเงินคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม/สมัมนา/ประชมุวิชาการ เบกิจา่ยตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

วา่ 

ด้วยคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2555 และเบิกจา่ยใน 2 กรณี  

ดงันี ้

          1. กรณีโรงเรียนเป็นผู้จดัและออกคา่ใช้จา่ยให้ผู้ เข้ารับการอบรมฯ ผู้ รับผิดชอบโครงการ ต้องสง่ 

เอกสารประกอบการเบกิจ่ายดงัตอ่ไปนี ้

1) หนงัสือนําสง่ ใช้ช่ือเร่ือง ขออนมุตัเิบกิเงิน 

2) งบหน้าคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม/สมัมนา/ประชมุวิชาการ 

3) บนัทกึขออนญุาตดําเนินงานโครงการ 

4) โครงการฝึกอบรมฯ ท่ีอนมุตัแิล้ว 

5) บญัชีลงลายมือช่ือผู้ เข้ารับการอบรม/วิทยากร/คณะทํางาน 

6) บนัทกึขออนมุตัเิบิกเงินคา่ใช้จา่ยตา่ง ๆ 

7) ใบเสร็จรับเงินคา่อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม คา่อาหาร ค่าท่ีพกั คา่สถานท่ีประชมุ (ถ้ามี) 

8) สําเนาคําสัง่แตง่ตัง้คณะทํางาน 



9) สําเนาหนงัสือเชิญผู้ เข้าอบรม 

10) สําเนาหนงัสือเชิญวิทยากร (กรณีเบกิคา่ตอบแทน) 

11) แบบใบเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) ถ้ามี 

          2. กรณีท่ีผู้ เดนิทางไปราชการเข้ารับการอบรม/สมัมนา/ประชมุวิชาการเบกิคา่ใช้จา่ยจากต้นสงักดั 

ต้องแนบเอกสาร ดงัตอ่ไปนี ้

1) หนงัสือนําสง่ ใช้ช่ือเร่ือง ขออนมุตัเิบกิเงิน 

2) งบหน้าคา่ใช้จา่ย 

3) หลกัฐานการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากของผู้ มีสิทธิ (4211) 

4) ต้นเร่ืองท่ีเชิญเข้ารับการอบรมของหน่วยงานผู้จดัโครงการ 

5) แบบใบเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 

6) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดนิทางโดยรถรับจ้างและรถประจ า 

ทางและรถไฟ (กรณีเดินทางโดยรถไฟ ชัน้ 1 ให้แนบกากตัว๋ด้วย) โรงเรียนอนมุตัไิด้ตามสิทธิ 

7) กรณีเดนิทางโดยรถยนต์ส่วนตวัให้แนบหนงัสือขออนมุตัใิช้รถยนต์สว่นตวัไปราชการ โดย 

ระบเุหตผุลท่ีขอใช้รถยนต์สว่นตวัไปราชการ พร้อมระยะทางท่ีใกล้เคียงความจริง (เบกิเป็นคา่ชดเชยนํา้มนั 

เชือ้เพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท) 

         (การอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัต ิควรพจิารณาอนุมัตใิห้ 

เดนิทางโดยประหยัด กรณีเดนิทางไปที่เดียวกันพร้อมกันหลายๆ คน ควรให้เดนิทางไปด้วยกัน) 

8) กรณีเดนิทางโดยเคร่ืองบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตวัแทน 

จําหนา่ย หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดนิทาง ซึง่ระบช่ืุอสายการบิน วนัท่ีออก ช่ือ-สกลุผู้ เดนิทาง ต้น 

ทาง  

- ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วนัเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน และบนัทกึขออนมุตัเิดนิทางโดยเคร่ืองบิน โรงเรียน 

อนมุตัใิห้เดนิทางโดยเคร่ืองได้ตามสิทธ์ิเทา่นัน้ 

9) บนัทกึขออนมุตัไิปราชการ 

10) สําเนาโครงการฝึกอบรม 

11) ใบเสร็จคา่ท่ีพกั (ถ้ามี) 
 

 

         



           การเบิกเงินคา่เบีย้ประชมุคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน เบกิจา่ยตามเกณฑ์การจดังบประมาณ 

คา่เบีย้ประชมุคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน สงักดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ซึง่ใน 

แตล่ะปีงบประมาณ สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานจะกําหนดอตัราคา่เบีย้ประชมุสําหรับ 

ประธานกรรมการ และคณะกรรมการไว้ ซึง่รายละเอียดจะปรากฏในหนงัสือแจ้งการจดัสรรงบประมาณ 

ประจําปีนัน้ ๆ จากสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

          เอกสารท่ีต้องนําสง่มีดงันี ้

              1. หนงัสือนําสง่ ใช้ช่ือเร่ือง ขอเบิกเงนิค่าเบีย้ประชุมกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

             2. หลกัฐานการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากของผู้ทดรองจา่ย (4211) โดยผู้ทดรองจา่ยเป็นผู้ลงลายมือช่ือ 

ผู้จา่ยเงิน 

             3. ใบสําคญัรับเงิน (ฉบบัจริง) 

              รายละเอียดในช่องรายการ ให้ระบ ุดงันี ้

กรณีเบิกของประธานกรรมการ ให้ระบุว่า 

-ค่าเบีย้ประชุมประธานกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน ในวันที่.......................... 
กรณีเบิกของกรรมการ ให้ระบุว่า 

-ค่าเบีย้ประชุมกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน ในวันท่ี............................... 
ผู้ทดลองจ่ายเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงนิ  

          4. บญัชีลงเวลามาประชมุของคณะกรรมการ (ฉบบัจริง) กรณีท่ีโรงเรียนให้กรรมการลงลายมือช่ือใน 

สมดุบนัทึกการประชมุ ให้โรงเรียนถ่ายเอกสารหน้าท่ีลงลายมือช่ือ โดยให้ผู้บริหารโรงเรียนลงนามรับรองสําเนา 

ถกูต้อง 

         5. คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานของโรงเรียน ท่ีแตง่ตัง้โดยสํานกังานเขตพืน้ท่ี 

การศกึษา 

         6. หนงัสือเชิญประชมุ 

         7. รายงานการประชมุ 

 

 

     สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาสกลนคร กําหนดเปิดให้บริการเบิกจา่ยเงิน 

สวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาบตุร และสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล ตามโครงการ One Stop Service 

ในทกุวนัทําการ ระหวา่งเวลา 09.00 –15.30 น. โดยผู้ขอรับเงินสวสัดิการหรือโรงเรียนสามารถดําเนินการได้ 2  

การเบิกเงินคา่เบีย้ประชมุคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

การเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาลและการศกึษาบตุร 



วิธี ดงันี ้

          1. กรณีรับเงินสดทนัที  

          1.1 ผู้ขอเบกิย่ืนรับเงินด้วยตนเอง  

         ต้องแนบเอกสาร ดงันี ้

         1) หนงัสือนําสง่ของโรงเรียน 

        2) งบหน้า 

        3) กรณีเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล ให้ใช้แบบใบเบกิเงินสวสัดิการ 

เก่ียวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) กรณีเบกิเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาบตุร ให้ใช้แบบใบเบกิเงิน 

สวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาบตุร (แบบ 7223) 

         หรือ 1.2 โรงเรียนรวบรวมใบขอเบกิและมอบหมายผู้ รับเงินแทน ให้ดําเนินการและนําสง่เอกสาร 

ดงันี ้ 

1) หนงัสือนําสง่ของโรงเรียน 

2) งบหน้า 

3) ใบมอบฉันทะ 

4) สําเนาบตัรประจําตวัข้าราชการของผู้มอบ และผู้ รับมอบ 

5) กรณีเบกิเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล ให้ใช้แบบใบเบกิเงินสวสัดกิาร 

เก่ียวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) กรณีเบกิเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาบตุร ให้ใช้แบบใบเบกิเงิน 

สวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาบตุร (แบบ 7223) 

          2. กรณีโรงเรียนสง่หลกัฐานขอเบกิตามปกติ ให้จดัสง่เอกสาร ดงันี ้

         1) หนงัสือนําสง่ของโรงเรียน 

2) งบหน้า 

3) หลกัฐานการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากของเจ้าหนี/้ผู้ มีสิทธิ (4211)  

4) กรณีเบกิเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล ให้ใช้แบบใบเบกิเงินสวสัดกิารเก่ียวกบั 

การรักษาพยาบาล (แบบ 7131) กรณีเบกิเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาบตุร ให้ใช้แบบใบเบกิเงินสวสัดกิาร 

เก่ียวกบัการศกึษาบตุร (แบบ 7223) 
 

 

 



 

การย่ืนแบบขอเบิกฯ ให้ผู้ขอรับสวัสดกิาร และผู้เก่ียวข้องตรวจสอบในเร่ืองต่าง ๆ ดังนี ้

การเบกิคา่รักษาพยาบาล การเบกิคา่ศกึษาบตุร 

1. ตรวจสอบการเขียนแบบขอเบิกฯ(แบบ  
7131)  
ให้ครบถ้วนตามท่ีกําหนด 

1.1 ช่ือ-สกลุตําแหนง่ และสงักดัของผู้  
ขอรับเงิน 

สวสัดกิาร 

1.2 ระบโุรคท่ีรักษา ช่ือสถานพยาบาล 

ท่ีเข้ารับ 

การรักษาวนัท่ีเร่ิมต้น และวนัท่ีสิน้สดุท่ี 

ขอรับเงิน  
สวสัดกิารในครัง้นัน้ ๆ  
1.3 ระบจํุานวนเงินทัง้สิน้ตาม 

ใบเสร็จรับเงิน จํานวน 

ใบเสร็จจํานวนก่ีฉบบั 

1.4 จํานวนเงินตามสิทธิท่ีขอเบกิ 

1.5 ระบตํุาแหนง่หวัหน้าสว่นราชการผู้  
เบกิ (ข้อ 4) 

2. ให้ทําเคร่ืองหมาย ในช่อง  เชน่ 

2.1 บคุคลท่ีขอเบกิคา่รักษาพยาบาล 

2.2 สถานพยาบาลของทางราชการ  
หรือ เอกชน 

2.3 ระบคุา่รักษาพยาบาลตามสิทธิ  
หรือ เฉพาะ  
สว่นท่ีขาด 

2.4 ระบสุิทธิของตนเอง หรือบคุคลใน 

ครอบครัว 

1. ตรวจสอบการเขียนแบบขอเบกิฯ  
(แบบ 7223)  
ให้ครบถ้วนตามท่ีกํานด 

1.1 ช่ือ-สกลุ ตําแหนง่ และสงักดัของ 

ผู้ รับเงิน 

สวสัดกิาร 

1.2 ระบช่ืุอคูส่มรส ลทําเคร่ืองหมาย  

 

ในชอ่ง  ตามท่ีระบใุนแบบข้อ 2 

1.3 ระบสุาเหตขุองการเป็นผู้ มีสิทธิและ  
ขอใช้สิทธิ 

1.4 ระบรุายละเอียดของบตุรท่ีขอเบิกใน 

ข้อ 4 

ให้ครบถ้วน (จํานวนเงินให้ระบจํุานวนเงิน 

ทัง้สิน้  
ตามใบเสร็จรับเงิน) 
1.5 ระบวุา่เป็นคา่ศกึษาบตุรตามสิทธิ  
หรือ 

เฉพาะสว่นท่ียงัขาดจากสิทธิ พร้อมระบุ 
จํานวนเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานศกึษา 

3. สําเนาใบอนญุาตของ 

กระทรวงศกึษาธิการ  
กรณีเป็นสถานศกึษาเอกชน 

4. สําเนาหนงัสือสําคญัแสดงการรับรอง 

บตุร  



(บดิา/มารดา/คูส่มรส/บตุร) 
3. กรณีคูส่มรสเป็นผู้ มีสิทธิได้รับเงินคา่ 

รักษาพยาบาล 

สําหรับบตุรด้วยให้ฝ่ายท่ีใช้สิทธิขอรับเงิน 

ใช้สิทธิ 

ตลอดไป และระบใุนชอ่ง   เป็นผู้ใช้ 

สิทธิขอรับเงิน 

คา่รักษาพยาบาลสําหรับบตุรแตเ่พียงฝ่าย 

เดียว 

4. .ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล  
อยา่งน้อยต้องมี 
รายการดงัตอ่ไปนี ้

4.1 ช่ือ -สกลุ ของผู้ รับเงิน 

4.2 วนั เดือน ปีท่ีรับเงิน 

4.3 ช่ือโรค 

4.4 จํานวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 

4.5 ลายมือช่ือผู้ รับเงิน 

5. ใบสัง่ยาของแพทย์ท่ีท าการรักษา กรณี 

สถานพยาบาล  
ไมมี่ยาจําหนา่ย 

6. ใบรับรองรายการยาหรืออวยัวะเทียมท่ี 

ไมมี่จําหนา่ย 

ในสถานพยาบาล 

7. ใบรับยานอกบญัชีหลกัแห่งชาต ิ(กรณี 

มียานอก  
บญัชีหลกัแหง่ชาติ 

กรณีไมไ่ด้จดทะเบียนสมรส 

 

 

 

 



 

     อ านาจการลงนามในค าอนุมัต ิ

ใบเบกิเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

          1) กรณีผู้ขอรับเงินสวสัดกิารเป็นข้าราชการครู ผู้ลงนามในคําอนมุตัิ ข้อ 5 เป็น 

ผู้ อํานวยการโรงเรียน 

          2) กรณีผู้ขอรับเงินสวสัดกิารเป็นผู้ อํานวยการโรงเรียน สํากงานคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พืน้ฐานได้มอบอํานาจให้รองผู้ อํานวยการโรงเรียน เป็นผู้อนมุตัิการเบกิเงินคา่รักษาพยาบาล  

ของผู้ อํานวยการโรงเรียน กรณีโรงเรียนไมมี่ตําแหนง่รองผู้ อํานวยการโรงเรียน ให้บคุคลท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

เป็นลายลกัษณ์อกัษรให้ทําหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินของโรงเรียนซึง่เป็นข้าราชการ เป็นผู้อนมุตัิการเบิกเงินคา่ 

รักษาพยาบาลของผู้ อํานวยการโรงเรียน (ตามคําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 

304/2557  

เร่ือง มอบอํานาจอนมุตักิารเบกิเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล 

ใบเบกิเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาบตุร (แบบ 7223) 

         1) กรณีผู้ขอรับเงินสวสัดกิารเป็นข้าราชการครู ผู้ลงนามในคําอนมุตัิ ข้อ 7  

เป็นผู้ อํานวยการโรงเรียน 

         2) กรณีผู้ขอรับเงินสวสัดกิารเป็นผู้บริหารโรงเรียน ผู้ลงนามในคําอนมุตัิในข้อ 7 

สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานได้มอบอํานาจให้รองผู้ อํานวยการโรงเรียน เป็นผู้อนมุตัิ  

การเบกิจ่ายเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาบตุรของผู้ อํานวยการโรงเรียน กรณีโรงเรียนไมมี่ตําแหนง่  

รองผู้ อําวยการโรงเรียน ให้บคุคลท่ีโรงเรียนมอบหมายเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้ทําหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน  

ของโรงเรียนซึง่เป็นข้าราชการ เป็นผู้อนมุตัิการเบิกจา่ยเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาบตุรของผู้ อํานวยการ 

โรงเรียน (ตามคําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 305/2557 เร่ือง มอบอํานาจอนมุตัิ  

การเบกิเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศกึษาบตุร) 
 

 

              การเบกิเงินคา่เชา่บ้าน ให้โรงเรียนสง่แบบขอเบกิ ถึงกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สํานกังาน  

เขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาสกลนคร ภายในวนัท่ี 10 ของทกุเดือน โดยแนบเอกสารดงันี ้

       1. หนงัสือนําสง่ของโรงเรียน 

       2. งบหน้า 

การเบิกเงินคา่เชา่บ้าน 



3. แบบขอเบิกคา่เชา่บ้าน (แบบ 6006)  

อํานาจการลงนามอนมุตัใินแบบคําขอเบกิคา่เชา่บ้าน 

-กรณีผู้ขอเบกิคา่เชา่บ้านเป็นข้าราชการครู ผู้ลงนามอนมุตัเิป็นผู้ อํานวยการโรงเรียน 

-กรณีผู้ขอเบกิคา่เชา่บ้านเป็นผู้ อํานวยการโรงเรียน ผู้ มีอํานาจลงนามอนมุตัเิป็น 

ผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาสกลนคร 

รายละเอียการอนมุตัใิห้เบกิคา่เชา่บ้านและอนมุตัใิห้เบกิจา่ยคา่เช่าบ้าน  

4. ใบเสร็จรับเงิน  

5. กรณีเชา่ซือ้หรือผ่อนชําระเงินกู้  ต้องตรวจสอบเลขท่ีสญัญากู้ เงินในใบเสร็จรับเงินให้ถกูต้องตรงกบั 

สญัญากู้ เงินท่ีขอเบกิคา่เชา่บ้านดตามคําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 279/2562 เร่ือง 

มอบอํานาจ 

ฃ 

 

        กรณีวงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท (ไมเ่ข้าระบบการจดัซือ้จดัจ้าง e-gp) 

เอกสารประกอบด้วย 

     1. หนงัสือนําสง่ขอเบกิเงินงบประมาณ 

     2. สําเนารายงานการขอซือ้ขอจ้างและรายละเอียดพสัดท่ีุขอซือ้ขอจ้าง 

     3. สําเนาใบสัง่ซือ้สัง่จ้างหรือสญัญา (ถ้ามี) 

    4. ใบสง่มอบพสัดแุละงานจ้าง (ฉบบัจริง) 

    5. ใบตรวจรับพสัด ุ(ฉบบัจริง) 

      6. สําเนาบนัทึกทราบผลการตรวจรับและขออนมุตัเิบิกเงิน 

กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท (ใช้เอกสารจากระบบการจดัซือ้จดัจ้าง e-gp) 

เอกสารประกอบด้วย 

1. หนงัสือนําสง่ขอเบกิเงินงบประมาณ 

2. สําเนารายงานการขอซือ้ขอจ้างและรายละเอียดพสัดท่ีุขอซือ้ขอจ้าง 

3. สําเนาคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ(กรณีแตง่ตัง้เป็นค าสัง่)  

4. สําเนาใบสัง่ซือ้สัง่จ้างหรือสญัญาซือ้ขาย/จ้าง พร้อมรายละเอียดพสัด ุและรายละเอียดของผู้ขาย  

ผู้ รับจ้าง (ถ้ามี) 

การเบิกเงินคา่จดัซือ้จดัจ้าง 



5. ใบสง่มอบพสัดแุละงานจ้าง (ฉบบัจริง) 

6. ใบตรวจรับพสัด ุ(ฉบบัจริง) 

7. สําเนาบนัทกึทราบผลการตรวจรับและขออนมุตัเิบกิเงิน 

กรณีการเบกิคา่จ้างก่อสร้าง 

เอกสารประกอบด้วย 

1. หนงัสือนําสง่ขอเบกิเงินงบประมาณ 

2. สําเนารายงานการขอจ้างและรายละเอียด 

3. สําเนาคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR 

4. สําเนา TOR 

5. สําเนาคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ 

6. รายงานผลการจดัจ้าง 

7. สําเนาสญัญาจ้าง พร้อมรายละเอียดพสัด ุและรายละเอียดของผู้ รับจ้าง 

8. ใบสง่มอบงาน (ฉบบัจริง) 

9. ใบตรวจรับพสัด ุ(ฉบบัจริง) 

10. สําเนาบนัทึกทราบผลการตรวจรับและขออนมุตัเิบกิเงิน 

11. สําเนาบนัทึกผู้ควบคมุงานก่อสร้าง  

กรณีสง่เอกสารเพ่ือจดัทํา PO ในระบบ GFMIS 

1. หนงัสือน าสง่ 

2. สําเนาใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง หรือบนัทึกตกลงซือ้/จ้าง หรือส าเนาสญัญาซือ้/จ้าง ท่ีมีเลขท่ีโครงการและ 

เลขคมุสญัญา จํานวน 1 ชดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การน าฝากและถอนคืนเงนิประกันสัญญา 



 

 

 

           เงินประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการ น ามาวาง 

ขณะท าสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกันจนกว่าจะ

สิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา 

เอกสารประกอบการน าฝากเงินประกันสัญญา มีดังนี้ 

         1. หนังสือน าส่งของโรงเรียน 

          2. ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับ 

          3. เงินสด 

          4. สมุดค ู

 

 

          การขอถอนคืนเงินประกันสัญญา เมื่อครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้โรงเรียนตรวจสอบ  

ภาระข้อผูกพันตามสัญญา หากไม่มีข้อบกพร่อง เสียหายใด ๆ ให้โรงเรียนจัดท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เพ่ือขอถอนคืนหลักประกันสัญญา ภายใน 15 วัน นับจากวันครบก าหนดตามเงื่อนไขในสัญญา  

โดยยื่นเอกสาร ดังนี้ 

1. หนังสือนน าส่งของโรงเรียน 

2. ใบเบิกถอน จ านวน 2 ฉบับ 

3. หนังสือแจ้งถอนเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

4. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 

5. บันทึกแจ้งผลการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจรับว่าไม่มีความบกพร่อง หรือเสียหายของโรงเรียน 

6. ส าเนาใบตรวจรับ/ใบส่งมอบงาน จ านวน 1 ฉบับ  

7. สมุดคู่ฝากเงินประกันสัญญา (ฉบับจริง) 

เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับเรื่องขอถอนคืนเงินประกันสัญญา จะด าเนินการวางฎีกา 

เบิกถอนเงินประกันสัญญาจากระบบ GFMIS และจะโอนจ่ายตรงให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และจะส่งคืนสมุดคู 
 

 

 

 

 

การนําฝากและถอนคืนเงินประกนั

สญัญา 

การนําฝากเงินประกนัสญัญา 

การถอนคืนเงินประกนัสญัญา 



 

 

 

ผลการด านินการตามมาตรการเพ่ือส่งเสรมิ 

คุณธรรมและความโปรง่ใสในสถานศึกษา 

แยกตามมาตรการที่ก าหนด 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

 

 

2. มาตรการการป้องกันการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ประกาศปฏิญญาของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 
สังกัดส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

ข้าพเจ้า คณะผู้บริหารและบคุลากรโรงเรียนท่าแร่ศกึษา มีเจตนารมณ์ร่วมกนัท่ีจะขบัเคล่ือนโรงเรียนเทพสวสัดิ์

วิทยาเป็นโรงเรียนคณุธรรม (องค์กรคณุธรรม) โดยยึดมัน่และปฏิบตัิตามหลกัธรรมทางศาสนา สืบสานวิถี 

วฒันธรรมไทย พร้อมร่วมกนัพฒันาตนเองให้มีคณุธรรมหลกั 3 ประการ คือ “ซ่ือสตัย์ สามคัคี มีวินยั” ดงันี ้

ทัง้นี ้เราจะเป็นแบบอยา่งของความซ่ือสตัย์ ความสามคัคี และความมีวินยั เป็นองค์กรคณุธรรมภาครัฐท่ี 

ร่วมกนับรูณาการด าเนินงานตอบสนองแผนแมบ่ทสง่เสริมคณุธรรมแหง่ชาต ิโดยมีเป้าหมายสร้างจิตสํานกึ 

คณุธรรมหลกั แนวปฏิบตัิ 
ผู้บริหารองค์กร บคุลากร 

ซ่ือสตัย์ - ปฏิบตัหิน้าท่ีด้วยความโปร่งใส 

ตรวจสอบได้ 

- ซ่ือตรงตอ่หน้าท่ี ไมเ่ลือกปฏิบตัิ 

- ปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งถกูต้อง เป็น
ธรรม 

- ปฏิบตัหิน้าท่ีด้วยความซ่ือสตัย์ 

สจุริต 

ไมแ่สวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ 

- ปฏิบตัหิน้าท่ีโดยไมมี่
ผลประโยชน์ทบัซ้อนไมย่อม ไมท่น 
ไมเ่ฉยตอ่การทจุริต 

- ไมนํ่าทรัพย์สินของราชการไปใช้ 

สว่นตวั 
สามคัคี - สร้างขวญักําลงัใจ และความ

ผกูพนัในองค์กร 
- เป็นแบบอยา่งท่ีดี 

- ร่วมแก้ปัญหา โดยยึดถือ
ประโยชน์ขององค์กรเป็นหลกั 

- พดูจาสภุาพ และรับฟังความ 

คดิเห็นของผู้ อ่ืน 

- ชว่ยเหลือและให้ความร่วมมือกบั 

เพ่ือนร่วมงาน 

- ยิม้แย้ม แจม่ใสเป็นมิตรกบัทกุคน 
มีวินยั - ตรงตอ่เวลา ไมเ่บียดบงัเวลา

ราชการ 
- เก็บรักษาอปุกรณ์สํานกังานเป็น 

ระเบียบ 

- ปฏิบตัติามกฎระเบียบขององค์กร 

- ตรงตอ่เวลา ไมเ่บียดบงัเวลา 

ราชการ 
- ทํางานให้เสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

ละเอียด รอบคอบ และถกูต้อง 
- ปฏิบตัหิน้าท่ีด้วยความโปร่งใส 
เป็นธรรมและตรวจสอบได้ 



 

 

             ทัง้นี ้เราจะเป็นแบบอยา่งของความซ่ือสตัย์ ความสามคัคี และความมีวินยั เป็นองค์กรคณุธรรม 

ภาครัฐท่ีร่วมกนับรูณาการดําเนินงานตอบสนองแผนแม่บทสง่เสริมคณุธรรมแหง่ชาติ โดยมีเป้าหมายสร้าง 

จิตสํานกึคณุธรรม3 ประการ ให้แก่บคุลากรและประชาชน และปลกูฝังเป็นคา่นิยมท่ีพงึประสงค์ของสงัคมไทย 

อนัเป็นรากฐานในการสร้างคนดี คนเก่ง ท่ีค านงึถึงผลประโยชน์ของสว่นรวมเป็นสําคญั เพ่ือความมัน่คง มัง่คัง่ 

ยัง่ยืนของชาตไิทยสืบไปคณะผู้บริหารและบคุลากรโรงเรียนเทพสวสัดิ์วิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

ประกาศโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 
เรื่อง การประกาศเจตนารมณ์ในการเป็นองค์กรคุณธรรมและคุณธรรมหลักจริยปฏิบัติ 

ของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

          โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ให้ความส าคัญกับการเป็นองค์กรคุณธรรมและการบริหารงานด้วย 

ความซื่อสัตย์สุจริต โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 โรงเรียนได้สร้างมาตรฐานการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียน 

เทพสวัสดิ์วิทยา ทุกคนในทุกระดับ เสริมสร้างทัศนคติให้ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส รักษาวินัยและ
ความถูกต้องยกระดับการยอมรับของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและภาคประชาชน และเพ่ือปฏิรูปโรงเรียนเทพวัสดิ์วิทยา  
ให้เป็นหน่วยงานที่มีธรรมาภิบาลตามแนวทางการพัฒนาองค์กรคุณธรรมจากความร่วมมือร่วมใจของทุกคนใน
องค์กร จึงได้ร่วมกันก าหนดคุณธรรมหลักของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาคือ “ซื่อสัตย์ สามัคคี มีวินัย” พร้อมทั้งได้
ก าหนดจริยปฏิบัติของแต่ละคุณธรรมหลัก ให้บุคลากรโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้เกิดผล
อย่างเป็นรูปธรรม 
 

           ซื่อสัตย์ 
                        - ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ 

                        - ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน ไม่ยอม ไม่ทน ไม่เฉยต่อการทุจริต 

                        - ไม่น าทรัพย์สินของราชการไปใช้ส่วนตัว 

       สามัคคี 

                         - พูดจาสุภาพ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 

                         - ช่วยเหลือและให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน 

                         - ยิ้มแย้ม แจ่มใส เป็นมิตรกับทุกคน 

        มีวินัย 

                         - ตรงต่อเวลา ไม่เบียดบังเวลาราชการ 

                         - ท างานให้เสร็จตามเวลาที่ก าหนด ละเอียด รอบคอบ และ ถูกต้อง 

                          - ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส เป็นธรรมและตรวจสอบได้                                        
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัตินับแต่บัดนี้เป็นต้นไป                                           
 

                                   ประกาศ ณ วันที่ ๗ พฤษภาคม พ.ศ. 2566 
 
 

                                                                                     (นายสราวุธ   วิเชียรลม)   
                           ผู้อ านวยการโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 



2. การประกาศเจตนารมณ์ เรื่อง “สุจริต โปรงใส โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 2566” 
 
 
 
 

 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

เรื่อง เจตจ านงสุจริตในการบริหารงานของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

          ด้วยโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ให้ความส าคัญกับการบริหารงานด้วยคุณธรรมและความโปร่งใส 

ตามนโยบาย ฯพณฯนายกรัฐมนตรีพลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา เมื่อวันที่ 12 กันยายน 2557 ในด้านการ 

ส่งเสริมการบริหารราชการแผ่นดินที่มีธรรมาภิบาล และการป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ในภาครัฐ ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2552 แผนยุทธศาสตร์ชาติวา่ด้วยการป้องกันและ 

ปราบปราบทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560 – 2564) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เรื่อง ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2552 ลงวันที่ 
31 สิงหาคม พ.ศ.2552 คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA ) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ของส านักงาน 

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) 
                       ข้าพเจ้าขอแสดงเจตจ านงในฐานะผู้บริหารโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาที่พร้อมจะส่งเสริม 

สนับสนุนให้ข้าราชการและบุคลากรในสังกัดทุกท่านปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรม มีความโปร่งใสในการด าเนินงาน
อย่างมีระสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมที่จะรักษาผลประโยชน์ของรัฐและมอบความเป็นธรรมแก่ประชาชนอย่าง
เสมอภาค และเท่าเทียม 

                         ข้าพเจ้าขอยืนยันว่าโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาจะยึดมั่นในการเป็นส่วนราชการที่มีความโปร่งใส 

และพร้อมตรวจสอบได้ ให้สมกับวิสัยทัศน์ของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาที่ว่า “โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา พัฒนา
ผู้เรียน ให้มีความรู้คู่คุณธรรม มีจิตสาธารณะ ก้าวทันเทคโนโลยี น้อมน าศาสตร์พระราชาตามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู่ศิลปวัฒนธรรม และรักษ์สิ่งแวดล้อม” 

                           ข้าพเจ้า ขอแสดงเจตจ านง ต่อเพ่ือนข้าราชการทุกคนว่า ข้าพเจ้าจะปฏิบัติหน้าที่ 
บริหารงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ ด้วยส านึกและตระหนักในความรับผิดชอบที่ 
มีอยู่ จะตั้งใจปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังสติปัญญา ความรู้ ความสามารถ ด้วยความสุจริตเที่ยงตรงและ 

ด้วยความมีสติยั้งคิดรู้ว่าสิ่งใดถูก สิ่งใดผิด สิ่งใดควรกระท าสิ่งใดควรงดเว้น เพ่ือให้งานที่ท าปราศจากโทษเสียหาย 
และบังเกิดประโยชน์สูงสุด โดยยึดหลักธรรมาภิบาล ในการบริหารงานและจะยืนหยัดต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ  

ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์สูงสุดของประชาชน และรวมใจท าดีเพ่ือพ่อหลวงของเรา 

 ในนามผู้บริหารทุกระดับของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาขอประกาศเจตนารมณ์ว่า พวกเราจะ 



บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตตามหลักธรรมาภิบาล อย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้พร้อมรับผิดชอบเพื่อสร้าง
ความเชื่อมั่นแก่สังคมว่า โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยามีเจตจ านงต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบ และจะยึดมั่น
ท าให้โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาเป็นส่วนราชการสีขาวอย่างยั่งยืน โดยจะด าเนินการดังนี้ 
                1. ปฏิบัติงานทุกขั้นตอนตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับอย่างครบถ้วน เคร่งครัด 

ตลอดจนส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่ก าหนด 

                  2. ปลูกฝังและสร้างความตระหนักรู้ ค่านิยมในการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น รู้จัก 

แยกแยะประโยชน์ส่วนตนกับประโยชน์ส่วนรวมให้ได้ เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกในด้านคุณธรรมและป้องกันการ 

ทุจริตคอร์รัปชั่นในหน่วยงาน รวมถึงมีการถ่วงดุลภายในที่เข้มแข็ง มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะท าให้บุคลากรใน 

โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ตระหนักถึงผลร้าย ภัยของการทุจริตคอร์รัปชั่นต่อส่วนราชการและประเทศชาติเพ่ือให้ 
เกิดวัฒนธรรมการต่อต้านทุจริตคอร์รัปชั่น 

                  3. ไม่ยอมรับพฤติกรรมทุจริตคอร์รัปชั่น และไม่ทนต่อการทุจริตที่ก่อให้เกิดการลงโทษทาง 

สังคม (Social Sanction) อันจะส่งผลให้บุคลากรในโรงเรียนเทพสวักสดิ์วิทยา เกิดความละอายหรือความกลัวที่จะท า
การทุจริตคอร์รัปชั่น 

                   4. ปลูกฝังจิตส านึกให้ผู้เรียนของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาตระหนักถึงผลร้าย และต่อต้านการ 

ทุจริตคอร์รัปชั่น 

                   5. แนวทางการด าเนินการและกิจกรรมความร่วมมือ 

                          5.1 ประสานงานและให้ความร่วมมือในการด าเนินงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย 

การป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560-2564) 
                          5.2 ทกุฝ่าย งานและบุคลากรในสังกัดจะประสานความร่วมมือเข้าร่วมเป็นเครือข่าย 

ป้องกันและปราบปรามการทุจริตในโรงเรียนทพสวัสดิ์วิทยา กับส่วนกลางและสถานศึกษาในสังกัด 

                           5.3 รว่มกันด าเนินการศึกษา วิจัย รวบรวมองค์ความรู้ด้านการป้องกันและปราบปราม 

การทุจริต 

                            5.4 รว่มจัดให้ความรู้เกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ 

ทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560-2564) โดยเฉพาะแนวทางการส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรมแก่ผู้บริหารใน 

ส่วนกลาง ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 
ซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกระดับ เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจและการมี 
ส่วนร่วมในการเผยแพร่รณรงค์ให้เยาวชน ผู้ปกครอง และประชาชนทั่วไปได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัด 

กิจกรรมต่อต้านการทุจริตและมีส่วนร่วมเป็นเครือข่ายป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

                          ๔.5 ร่วมจัดให้ความรู้เกี่ยวกับการเฝ้าระวังและการตรวจสอบเพื่อต่อต้านการทุจริตแก่ 
บุคลากรทางการศึกษาในพ้ืนที่ทั่วประเทศ ในโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา อาทิ ผู้บริหารสถานศึกษา บุคลากร 

ทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาทุกระดับ 

เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและการมีส่วนร่วมในการเผยแพร่รณรงค์ให้แก่เยาวชน ผู้ปกครองและประชาชน 

ทั่วไปเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมต่อต้านการทุจริต และมีส่วนร่วมเป็นเครือข่ายป้องกันและ 



ปราบปรามการทุจริต 

                             5.6 ร่วมกันจัดท าดัชนีวัดคุณธรรมและความโปร่งใส ส าหรับหน่วยงานในโรงเรียนเทพ
สวัสดิ์วิทยาและด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนดไว้ ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตระยะที่ 3 (พ.ศ.2560-2564) 
                              5.7 ร่วมกันจัดท าช่องทางการสื่อสาร เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ เพื่อสนับสนุนการ 

ด าเนินงานในฐานะเครือข่ายความร่วมมือป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

                             5.8 ร่วมให้ค าปรึกษา เสนอแนะแนวทาง รวมถึงการติดตามและประเมินผลการ 

ด าเนินงาน ความร่วมมือดังกล่าว 

                            5.9 รว่มกันด าเนินการอ่ืนใดในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตทุกรูปแบบ 

อย่างเต็มก าลังความสามารถ 
 
                                          
                      จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
                                                            
 
 
 

                                                ประกาศ ณ วันที่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 
 
 
 

 
 
 
 
 

(นายสราวุธ   วิเชียรลม) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การก าหนดมาตรการ “สุจริต โปรงใส โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 2565” และ “งดรับ 

งดให้” ของขวัญ ของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy) 

 
 

ประกาศโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 
เรื่อง นโยบายไม่รับของขวัญ (No Gift Policy) 

.................................................................................................  
                ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 8 ธันวาคม 2563 ได้เห็นชอบแผนการปฏิรูปประเทศด้าน 

การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ฉบับปรับปรุง) โดยก าหนดให้มีการขับเคลื่อนเพ่ือ 

ด าเนินกิจกรรมปฏิรูปที่ส าคัญ (Big Rock) กิจกรรมปฏิรูปที่ 4 พัฒนาระบบราชการไทยให้โปร่งใสไร้ 
ผลประโยชน์ ซึ่งเป้าหมายที่ 1 ข้อ 1.1 “ให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงานประกาศตนเป็นหน่วยงานที่ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐทุกคนไม่รับของขวัญและของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy)” นั้น 

               ในการนี้เพื่อขับเคลื่อนกิจกรรมการปฏิรูปตามแผนการปฏิรูปประเทศข้างต้น สร้างความ 

โปร่งใสภายในหน่วยงาน สร้างค่านิยมในการปฏิบัติหน้าที่และพึงปฏิบัติให้เป็นวัฒนธรรมสุจริตของโรงเรียน 

เทพสวัสดิ์วิทยา จึงประกาศนโยบายให้ผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทุกคนในโรงเรียนไม่รับของขวัญและของ 

ก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy) ทุกวาระเทศกาลและโอกาสพิเศษต่างๆ เว้นแต่กรณี 
จ าเป็นไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การรับขวัญหรือของก านัล และประโยชน์อื่นใดตาม 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้หรือการรับของขวัญของเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2544 ประกอบ 

ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์การรับทรัพย์สินหรือ 

ประโยชน์อื่นใด 

โดยธรรมจรรยาของเจ้าพนักงานของรัฐ พ.ศ. 2563 

                           จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน ให้ผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทุกคนในโรงเรียนถือ 

ปฏิบัติตามนโยบายอย่างเคร่งครัดต่อไป 

                          จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

                                                ประกาศ ณ วันที่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566                            
 

 

 

                                                                                                     (นายสราวธุ   วิเชียรลม) 

                                                                                             ผู้ อํานวยการโรงเรียนเทพสวสัดิวิ์ทยา 



4. กิจกรรมเชิงสัญลักษณ์ก่อนการประชุมทุกครัง้ โครงการเสริมสร้างคุณธรรม 

จริยธรรมและธรรมาภบิาลในสถานศึกษา "ป้องกันการทุจริต" 
ภายใต้ช่ือโรงเรียนสุจริต โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ปีงบประมาณ 2566 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. การเลือกตัง้ประธานสภานักเรียนโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ปีการศึกษา 2566 

ผู้อ านวยการโรงเรียนและบุคลากรโรงเรียน ร่วมลงคะแนนเสียงเลือกตัง้ 

คณะกรรมการนักเรียน เพื่อเป็นการเสริมสร้างคุณธรรม 

เร่ืองประชาธิปไตย ความสุจริตและความโปร่งใสในการเลือกตัง้ 

 
 
 



 
 

 



 
ประกาศโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

เรื่อง เจตจ านงสุจริตในการบริหารงานของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 
                
                ด้วยโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ให้ความส าคัญกับการบริหารงานด้วยคุณธรรมและความโปร่งใส 
ตามนโยบาย ฯพณฯนายกรัฐมนตรีพลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา เมื่อวันที่ 12 กันยายน 2557 ในด้านการส่งเสริม
การบริหารราชการแผ่นดินที่มีธรรมาภิบาล และการป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ 
ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2552 แผนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบ
ทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560 – 2564) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เรื่อง ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2552 ลงวันที่ 
31 สิงหาคม พ.ศ.2552 คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA ) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ของส านักงาน 
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) 
                 ข้าพเจ้าขอแสดงเจตจ านงในฐานะผู้บริหารโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาที่พร้อมจะส่งเสริมสนับสนุน 
ให้ข้าราชการและบุคลากรในสังกัดทุกท่านปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรม มีความโปร่งใสในการด าเนินงานอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมที่จะรักษาผลประโยชน์ของรัฐและมอบความเป็นธรรมแก่ประชาชน 
อย่างเสมอภาค และเท่าเทียม 
                ข้าพเจ้าขอยืนยันว่าโรงเรียนท่าแร่ศึกษาจะยึดมั่นในการเป็นส่วนราชการที่มีความโปร่งใส 
และพร้อมตรวจสอบได้ ให้สมกับวิสัยทัศน์ของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาที่ว่า “โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา พัฒนา
ผู้เรียนให้มีความรู้คู่คุณธรรม มีจิตสาธารณะ ก้าวทันเทคโนโลยี น้อมน าศาสตร์พระราชาตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงเคียงคู่ศิลปวัฒนธรรม และรักษ์สิ่งแวดล้อม” 
                ข้าพเจ้า ขอแสดงเจตจ านง ต่อเพ่ือนข้าราชการทุกคนว่า ข้าพเจ้าจะปฏิบัติหน้าที่บริหารงานด้าน 
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ ด้วยส านึกและตระหนักในความรับผิดชอบที่มีอยู่ จะตั้งใจปฏิบัติ
หน้าที่อย่างเต็มก าลังสติปัญญา ความรู้ ความสามารถ ด้วยความสุจริตเที่ยงตรงและด้วยความมีสติยั้งคิดรู้ว่าสิ่งใด
ถูก สิ่งใดผิด สิ่งใดควรกระท าสิ่งใดควรงดเว้น เพ่ือให้งานที่ท าาปราศจากโทษเสียหาย และบังเกิดประโยชน์สูงสุด 
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล ในการบริหารงานและจะยืนหยัดต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ 
ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์สูงสุดของประชาชน และรวมใจท าดีเพ่ือพ่อหลวงของเรา 
 ในนามผู้บริหารทุกระดับของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ขอประกาศเจตนารมณ์ว่า พวกเราจะบริหาร 
งานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตตามหลักธรรมาภิบาล อย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้พร้อมรับผิดชอบเพื่อสร้างความ
เชื่อมั่นแก่สังคมว่า โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยามีเจตจ านงต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบ และจะยึดมั่น 



ท าให้โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา เป็นส่วนราชการสีขาวอย่างยั่งยืน โดยจะด าเนินการดังนี้ 
                 1. ปฏิบัติงานทุกขั้นตอนตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับอย่างครบถ้วน เคร่งครัด ตลอดจน 
ส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่ก าหนด 
                 2. ปลูกฝังและสร้างความตระหนักรู้ ค่านิยมในการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น รู้จักแยกแยะ 
ประโยชน์ส่วนตนกับประโยชน์ส่วนรวมให้ได้ เพื่อปลูกฝังจิตส านึกในด้านคุณธรรมและป้องกันการทุจริตคอร์รัปชั่น
ในหน่วยงาน รวมถึงมีการถ่วงดุลภายในที่เข้มแข็ง มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะท าให้บุคลากรในโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา
ตระหนักถึงผลร้าย ภัยของการทุจริตคอร์รัปชั่นต่อส่วนราชการและประเทศชาติเพ่ือให้เกิดวัฒนธรรมการต่อต้าน
ทุจริตคอร์รัปชั่น 
                   3. ไม่ยอมรับพฤติกรรมทุจริตคอร์รัปชั่น และไม่ทนต่อการทุจริตที่ก่อให้เกิดการลงโทษทางสังคม 
(Social Sanction) อันจะส่งผลให้บุคลากรในโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา เกิดความละอายหรือความกลัวที่จะท าการ
ทุจริตคอร์รัปชั่น 
                    4. ปลูกฝังจิตส านึกให้ผู้เรียนของโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยาตระหนักถึงผลร้าย และต่อต้านการ
ทุจริต   คอร์รัปชั่น 
                   5. แนวทางการด าเนินการและกิจกรรมความร่วมมือ 
                           5.1 ประสานงานและให้ความร่วมมือในการด าเนินงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560-2564) 
                           5.2  ทุกฝ่าย งานและบุคลากรในสังกัดจะประสานความร่วมมือเข้าร่วมเป็นเครือข่าย
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตในโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยากับส่วนกลางและสถานศึกษาในสังกัด 
                           5.3 รว่มกันด าเนินการศึกษา วิจัย รวบรวมองค์ความรู้ด้านการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริต 
                            
                           5.4 รว่มจัดให้ความรู้เกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560-2564) โดยเฉพาะแนวทางการส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรมแก่ผู้บริหารในส่วนกลาง 
ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา ซึ่งมีส่วน
เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานทุกระดับ เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจและการมีส่วนร่วมในการเผยแพร่
รณรงค์ให้เยาวชน ผู้ปกครอง และประชาชนทั่วไปได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมต่อต้านการทุจริตและมี
ส่วนร่วมเป็นเครือข่ายป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
                            5.5 รว่มจัดให้ความรู้เกี่ยวกับการเฝ้าระวังและการตรวจสอบเพ่ือต่อต้านการทุจริตแก่
บุคลากรทางการศึกษาในพ้ืนที่ทั่วประเทศ ในโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา อาทิ ผู้บริหารสถานศึกษา บุคลากรทางการ
ศึกษา นักเรียนคณะกรรมการสถานศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาทุกระดับ เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจและการมีส่วนร่วมในการเผยแพร่รณรงค์ให้แก่เยาวชน ผู้ปกครองและประชาชนทั่วไปเข้ามามีส่วนร่วม
ในการจัดกิจกรรมต่อต้านการทุจริต และมีส่วนร่วมเป็นเครือข่ายป้องกันและปราบปรามการทุจริต 



                              5.6 ร่วมกันจัดท าดัชนีวัดคุณธรรมและความโปร่งใส ส าหรับหน่วยงานในโรงรียนเทพ
สวัสดิ์วิทยาและด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนดไว้ ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตระยะที่ 3 (พ.ศ.2560-2564) 
                                 5.7 ร่วมกันจัดท าช่องทางการสื่อสาร เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานในฐานะเครือข่ายความร่วมมือป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
                               5.8 ร่วมให้ค าปรึกษา เสนอแนะแนวทาง รวมถึงการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานความร่วมมือดังกล่าว 
                               5.9 ร่วมกันด าเนินการอ่ืนใดในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตทุกรูปแบบ 
อย่างเต็มก าลังความสามารถ 
 
 
                                                จงึประกาศให้ทราบโดยทัว่กนั 

                                                             ประกาศ ณ วนัท่ี 6 กมุภาพนัธ์ พ.ศ. 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                  (นายสราวธุ         วิเชียรลม) 

                                                                               ผู้ อํานายการโรงเรียนเทพสวดัิ์วิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ปรึกษา 

               นายสราวธุ  วิเชยีรลม                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

               นายกวีศิลป์ หนทูอง                                            รองผู้อ านวยการโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 
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                นางสาวสุทัชา บญุสีมา                                           เจ้าหน้าที่พัสด ุ
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