
 
คํานํา 

 
  คูมือพนักงานฉบับนี้  การเจาหนาท่ีไดปรับปรุงจากคูมือฉบับเดิมท่ีฝายบริหารไดจัดทํา
ข้ึนเม่ือป พ.ศ. 2536 ท้ังนี้  เพื่อวัตถุประสงคใหพนักงาน และลูกจางไดทราบถึงการดําเนินงานของ
องคการสวนพฤกษศาสตร (อ.ส.พ.) ตลอดจนสิทธิ และหนาท่ีตามระเบียบ ขอบังคับ และ กฎหมายท่ี
เกี่ยวของ โดยสังเขป เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
  คูมือฉบับนี้ เปนเพียงการสรุปยอใจความสําคัญตางๆ ท่ีกําหนดไวในระเบียบขอบังคับ
แตละเร่ือง ดังนั้น หากพนักงานหรือลูกจางมีขอสงสัยหรือประสงคจะทราบรายละเอียดเพิ่มเติม อาจ
ศึกษาเพิ่มเติมไดจากระเบียบ หรือขอบังคับเร่ืองนั้นๆ หรือสอบถามจากผูบังคับบัญชา หรือสอบถามได
ท่ีการเจาหนาท่ี สํานักอํานวยการ 
  ตามหลักการทั่วไป พนักงานและลูกจางมีหนาท่ีตองทราบถึงระเบียบและขอบังคับ
ของ อ.ส.พ. แตในความเปนจริงแลว ยังมีพนักงานและลูกจางเปนจํานวนมากท่ียังไมทราบ ท้ังระเบียบ
และขอบังคับ ซ่ึงระเบียบและขอบังคับ ของ อ.ส.พ. นี้ อาจมีการแกไข เปล่ียนแปลงในภายภาคหนาเพื่อ
ความเหมาะสม ฉะนั้น จึงเปนหนาท่ีของพนักงานและลูกจางทุกคน จะตองติดตามรับทราบ และปฏิบัติ 
  การเจาหนาท่ีหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือพนักงานและลูกจางฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน
ในการปฏิบัติงานไดตามสมควร  และหากมีขอบกพรองท่ีเกิดข้ึนในการจัดทําคูมือฉบับนี้หรือ
ขอเสนอแนะประการใด โปรดแจงใหการเจาหนาท่ีไดทราบดวย จักเปนพระคุณยิ่ง 
 
 
         การเจาหนาท่ี 
                สํานักอํานวยการ 
                   ตุลาคม   2547 
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สถานภาพขององคการสวนพฤกษศาสตร 
 
  ในป 2534 คณะกรรมการวาดวยความหลากหลายทางชีวภาพแหงประเทศไทย ได
เสนอใหจัดตั้งองคกรเพ่ือใหประเทศไทยไดมีสวนพฤกษศาสตรทําหนาที่รวบรวมพรรณไม ศึกษา 
วิจัยและใชประโยชนจากทรัพยากรพืช กอรปกับป 2535 เปนปมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา 5 
รอบของสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนารถ รัฐมนตรีกระทรวงที่เก่ียวของในสมัยน้ัน อัน
ประกอบดวย ศ.ดร.สงา  สรรพศรี รัฐมนตรีกระทรวงวิทยาศาสตร  ดร.ไพจิตร  เอ้ือทวีกุล รัฐมนตรี
ประจําสํานักนายกรัฐมนตรี ไดเสนอใหจัดตั้งองคการสวนพฤกษศาสตร ใหเปนหนึ่งในโครงการเฉลิม
พระเกียรติ 
  องคการสวนพฤกษศาสตร (อ.ส.พ.) จัดตั้งขึ้นโดยพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งองคการ
สวนพฤกษศาสตร พ.ศ. 2535 มีสถานภาพเปนรัฐวิสาหกิจ สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี ตามประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 109 ตอนที่ 40 ลงวันที่ 7 เมษายน 2535 และมีผลใชบังคับนับถัดจาก
วันที่ลงในราชกิจจานุเบกษา ดังน้ัน องคการฯ จึงมีสถานภาพเปนรัฐวิสาหกิจ ตั้งแตวันที่ 8 เมษายน  
2535 
  ปจจุบันองคการฯ สังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ตามพระราช
กฤษฎีกาโอนกิจการบริหารและอํานาจหนาที่ของสวนราชการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 พ.ศ.2545 ซ่ึงมีผลบังคับใช ตั้งแตวันที่ 9 ตุลาคม 2545 เปนตนไป   
  สํานักงานใหญ   ตั้งอยูที่เลขที่  100  หมู  9  ตําบลแมแรม อําเภอแมริม     จังหวัด
เชียงใหม 50180  
  ศูนยประสานงาน (กรุงเทพฯ ) ตั้งอยูที่กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
ชั้น 2 กรุงเทพฯ  
  ศูนยรวมพรรณไมรมเกลา ตําบลบอภาค อําเภอชาติตระการ จังหวัดพิษณุโลก 
  ศูนยรวมพรรณไมภาคตะวันออก ตําบลซากพง อําเภอแกลง จังหวัดระยอง 
  ศูนยรวมพรรณไมภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ตําบลเพ็กใหญ อําเภอพล  

จังหวัดขอนแกน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 3

วัตถุประสงคในการจัดตั้งองคการฯ 
   

1. รวบรวมพรรณไมตางๆ เพ่ือจัดปลูกใหเปนหมวดหมู 
2. ทําหนาที่เปนศูนยรวมตัวอยางพรรณไมแหง ขอมูล เอกสาร สิ่งพิมพเผยแพร และ 

แลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการพฤกษศาสตรกับองคการอ่ืนทั้งภายในและภายนอกราชอาณาจักร 
3. ขยายและอนุรักษพรรณไมของประเทศไทย 
4. ศึกษา คนควา ฝกอบรม และวิจัยทางดานพฤกษศาสตร และผลิตภัณฑที่ผลิตขึ้นจาก 

พืช รวมทั้งสงเสริมและใหความรวมมือในกิจการดังกลาวของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน 
5. เปนสถานศึกษาพรรณไมในสภาพธรรมชาติ ตลอดจนเปนสถานที่สําหรับการสันทนา 

การ พักผอนหยอนใจ และใหความรูโดยเฉพาะทางดานพฤกษศาสตร 
6. ปลูกผังและกลอมเกลาจิตใจ รวมทั้งใหความรูแกเยาวชนใหตระหนักถึงคุณคาของ 

ทรัพยากรธรรมชาติ 
7. นําเขามาในและสงออกไปนอกราชอาณาจักรเพ่ือจําหนายซึ่งของเก่ียวกับกิจการ 

พฤกษศาสตร 
8. ประกอบกิจการพฤกษศาสตร รวมทั้งกิจการอ่ืนที่เก่ียวกับหรือตอเน่ืองหรือใกลเคียง    

กับกิจการพฤกษศาสตร 
 

วิสัยทัศน 
 
 เปนองคกรชั้นนําในการบริการดานสวนพฤกษศาสตรเพ่ือการศึกษาและการทองเท่ียวเชิง
นิเวศนของประเทศ 
 

พันธกิจ 
 

 อนุรักษ พัฒนาทรัพยากรพันธุพืช ถายทอดองคความรูเพ่ือการศึกษา การทองเท่ียวและ
สงเสริมใหประชาชนตระหนักถึงความสําคัญของการอนุรักษทรัพยากรพืช 
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ขอแนะนําการใชคูมือพนักงาน 
 
  โดยที่องคการฯ           เปนรัฐวิสาหกิจที่จัดตั้งโดยพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งองคการ 
สวนพฤกษศาสตร พ.ศ. 2535  ในเบื้องตน กฎหมายหลักที่เก่ียวของ คือ พระราชบัญญัติแรงงาน
รัฐวิสาหกิจสัมพันธ พ.ศ. 2543  และในกฎหมายฉบับน้ีจะกําหนดใหมีคณะกรรมการแรงงาน
รัฐวิสาหกิจสัมพันธ ซ่ึงมีอํานาจหนาที่ในการกําหนดมาตรฐานขั้นต่ําของสภาพการจาง และอ่ืนๆ 
และยังไดกําหนดใหมี คณะกรรมการกิจการสัมพันธขึ้นในรัฐวิสาหกิจแตละแหง เพ่ือทําหนาที่ให
ความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงประสิทธิภาพในการดําเนินงาน  ปรับปรุงระเบียบขอบังคับ ปรึกษา
แกไขปญหาคํารองทุกข ตลอดจนปรับปรุงสภาพการจาง  
  พระราชบัญญัติฉบับดังกลาว ไดใหความหมายของคําที่พนักงานและลูกจางควร
ทราบ ดังน้ี 
  �ลูกจาง� หมายความวา ผูซ่ึงตกลงทํางานใหแกนายจางเพ่ือรับคาจาง 
( ดังน้ันไมวาทานจะเรียกตัวเองวาเปนพนักงานหรือลูกจาง ตามกฎหมายฉบับน้ี ทานมีฐานะเปน 
�ลูกจาง� เทาน้ัน ) 
  �นายจาง� หมายความวา รัฐวิสาหกิจซ่ึงตกลงรับลูกจางเขาทํางานโดยจายคาจางให 
และใหหมายความรวมถึงผูมีอํานาจกระทําการแทนรัฐวิสาหกิจ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากผูที่มี
อํานาจทําการแทนรัฐวิสาหกิจดวย 
  �ฝายบริหาร� หมายความวา ลูกจางระดับผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจในการจาง เลิก
จาง ขึ้นคาจาง ตัดคาจางหรือลดคาจาง  
( ตามตําแหนงแลว หมายถึง ผูอํานวยการองคการสวนพฤกษศาสตร แตเพียงผูเดียว ตําแหนงทาง
บริหารอ่ืนๆ เปนเพียงผูปฏิบัติงานแทนฝายบริหาร ) 
  �สภาพการจาง� หมายความวา หลักเกณฑและเง่ือนไขการจางหรือการทํางาน 
กําหนดวันและเวลาทํางาน คาจาง สวัสดิการ การเลิกจาง หรือประโยชนอ่ืนของนายจาง หรือลูกจาง
อันเก่ียวกับการจางหรือการทํางาน 
  สําหรับลูกจางชั่วคราวรายวัน (ตามอัตรางบประมาณ) องคการ ไดจัดทําขอบังคับ
แยกไวตางหาก ผูสนใจสอบถามขอมูลไดที่การเจาหนาที่ สํานักอํานวยการ 

นอกจากนี้ยังมีอ่ืนๆ ที่นาสนใจอีกมากมาย แตมิไดนํามาจัดพิมพใหมากเกิน
ความจํา 

เปน หากพนักงานและลูกจางทานใดสนใจเกี่ยวกับรายละเอียดในพระราชบัญญัติดังกลาว สามารถ
สอบถามหรือขอทราบรายละเอียดไดจากการเจาหนาที่ สํานักอํานวยการ 
  และที่สําคัญคือ นอกจาก พรบ. ฉบับดังกลาวแลว พนักงานและลูกจาง ควรทราบ
ขอบังคับตางๆ ซ่ึงกําหนดโดยคณะกรรมการบริหารองคการ (บอรด) ซ่ึงขอบังคับดังกลาวมีอยูหลาย
ฉบับ แตในที่น้ีจะไดนําสวนที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานอยูเปนประจํามาสรุปเปนหมวดหมู 
เพ่ือใหพอเขาใจแนวทางของกฎเกณฑตางๆ ทั่วๆ ไปเทาน้ัน ในทางปฏิบัติที่แทจริงแลว ควรตอง
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อานขอบังคับ ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นๆ โดยละเอียด และกรณีที่จะนํามาอางอิง ควร
อางอิงจากขอบังคับ หรือระเบียบ หรือตัวบทกฎหมายที่เก่ียวของโดยตรงเทาน้ัน 
 
 

สาระสําคัญของขอบังคับและระเบียบขององคการ 
 

1.  การปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจาง 
 
1.1 การบรรจุแตงตั้ง  
 
 การบรรจุบุคคลเขาเปนพนักงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 8 ลงมาในองคการ
เปนอํานาจของผูอํานวยการ สําหรับตําแหนงนอกเหนือจากน้ีตองไดรับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการองคการฯ กอน 
 การแตงตั้งใหพนักงานดํารงตําแหนงใด อาจตองใหพนักงานทดลองปฏิบัติงานตามที่
องคการกําหนด แตทั้งน้ีเม่ือรวมระยะเวลาในการทดลองงานแลวตองไมเกิน 1 ป 
 ผูที่จะไดรับการบรรจุแตงตั้งจะตองปฏิบัติดังน้ี 

1.  ตรวจสอบประวัติอาชญากร 
2.  ทําสัญญาค้ําประกันการทํางาน 

โดยเปนขาราชการระดับ 4 ขึ้นไป  ถาเปนพนักงานรัฐวิสาหกิจ ตองไดรับอัตราเงินเดือนตั้งแต 
8,100 บาทขึ้นไป หรือถาเปนพนักงานเอกชนตองไดรับอัตราเงินเดือนตั้งแต 10,000 บาท ขึ้นไป  

3.  ใหขอมูลเก่ียวกับประวัติของตนกับหนวยงานการเจาหนาที่ เพ่ือบันทึก 
ทะเบียนประวัติ 
 
1.2 เงินเดือนและการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 
 อัตราเงินเดือนของพนักงานและลูกจางเปนไปตามโครงสรางอัตราเงินเดือนที่คณะกรรมการ
องคการกําหนด  ทั้งน้ี โครงสรางดังกลาวจะอยูในกรอบเด่ียวกับบัญชีโครงสรางอัตราเงินเดือนของ
พนักงานรัฐวิสาหกิจที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 สําหรับพนักงานตําแหนงในระดับใดจะมีอัตราเงินเดือนตั้งแตขั้นใดถึงขั้นใด ปรากฏตาม
บัญชีโครงสรางอัตราเงินเดือนตามระดับตําแหนง ซ่ึงคณะกรรมการองคการฯ เปนผูกําหนด 
 
1.3 การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป 
 
 เปนไปตามหลักเกณฑการพิจารณาความดีความชอบประจําป ดังน้ี 
 หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใหไมเกิน 1 ขั้น 
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1. ในรอบปบัญชีการเงินที่ผานมามีเวลาทํางานรวมแลวไมนอยกวา 8 เดือน 
2. ในรอบปการพิจารณาความดีความชอบมีวันลากิจ ปวย รวมกันไมเกิน 45 วัน  

ยกเวนลาคลอด ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบศาสนกิจในตางประเทศเปนครั้งแรก 
3. ในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ  มาทํางานสายไมเกิน 30 คร้ัง 
4. ในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ จนกระทั่งถึงวันที่เลื่อนขั้นเงินเดือน ไมถูกลง 

โทษทางวินัย 
5. ในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ ไมมีการขาดงาน 
6. การปฏิบัติงานในรอบปของการพิจารณาความดีความชอบไดรับการประเมินผลงาน 

ในหนาที่อยูในเกณฑปานกลาง 
 

1.4 หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  
            กรณีพิเศษมากกวา 1 ข้ันแตไมเกิน 2 ข้ัน 
 1. ในรอบปบัญชีการเงินที่ผานมามีเวลาทํางานครบ 12 เดือน 
 2. ในรอบปของการพิจารณาความดีความชอบ มีวันลากิจ ลาปวย รวมกันไมเกิน 15 วัน 
  3. ในรอบปของการพิจารณาความดีความชอบ มาทํางานสายไมเกิน 10 คร้ัง 
 4. ในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ จนกระทั่งถึงวันที่จะเลื่อนขั้นเงิน 
เดือน ไมถูกลงโทษทางวินัย 

5. ในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ ไมมีการขาดงาน 
6. การปฏิบัติงานในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ ไมไดลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือ 

ดูงานทั้งในและตางประเทศ ยกเวนการไปปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับ  มอบหมาย หรือการไปปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนตามขอตกลงเก่ียวกับสภาพการจางที่ไดทําไวกับองคการ หรือตามสิทธิหนาที่ตาม
กฎหมายที่เก่ียวของ 

7. ในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ ไดอุทิศเวลาปฏิบัติงานดวยความวิริยะอุตสาหะ  
จนมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑดีเดน จนถือเปนตัวอยางที่ดีไดหรือปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่
จนเกิดประโยชนตอหนวยงานเปนพิเศษ หรือปฏิบัติงานที่มีการเสี่ยงอันตรายเปนกรณีพิเศษ หรือ
ปฏิบัติงานเปนผลสําเร็จและเปนผลดียิ่งแกหนวยงานและประเทศชาติ 
 
          กรณีไมเลื่อนข้ันเงินเดือนให 
 1. ในรอบปบัญชีการเงินที่ผานมามีเวลาทํางาน รวมกันต่ํากวา 8 เดือน 
 2. ในรอบปของการพิจารณาความดีความชอบ มีวันลากิจ ลาปวย รวมกันเกินกวา45 วัน 
ยกเวนการลาคลอด ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีทางศาสนาในตางประเทศเปนครั้งแรก 
 3. ในรอบปของการพิจารณาความดีความชอบ มาทํางานสายเกิน 3 คร้ัง 
 4. ในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ จนกระทั่งถึงวันที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือน ถูกลงโทษ
ทางวินัย หรืออยูระหวางการลงโทษทางวินัย (เกินกวาโทษภาคทัณฑ) 
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 5. ในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ มีการขาดงาน 
6. การปฏิบัติงานในรอบปการพิจารณาความดีความชอบ ไดรับการประเมินผลงานในหนา 

ที่ต่ํากวามาตรฐาน 
 
1.5 วินัยและโทษ 
 
 พนักงานและลูกจางขององคการ ตองรักษาไวซ่ึงระเบียบวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ ผูใด 
ฝาฝนจะตองไดรับโทษตามที่กําหนดไวในขอบังคับ ระเบียบวินัยที่สําคัญมีสาระสําคัญ  ดังน้ี 
 1. ตองสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธิ์ใจ 
 2. ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริตและเที่ยงธรรม  
     หามมิใหอาศัยหรือยินยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจหนาที่ของตน ไมวาทางตรงหรือทางออม
หาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน 
      การปฏิบัติหนาที่หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบเพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับ
ประโยชนที่มิควรไดเปนการทุจริตตอหนาที่ และเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
 3. ตองสนับสนุนนโยบายของรัฐ และตั้งใจปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคบั ระเบียบของ
องคการ และมติของคณะรัฐมนตรีใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกองคการฯ ดวยความอุตสาหะ 
เอาใจใสและระมัดระวังรักษาประโยชนขององคการฯ 
 4. ตองถือวาเปนหนาที่พิเศษของตนที่จะสนใจและรับทราบเหตุการณเคลื่อนไหวอนอาจเปน
ภยันตรายตอประเทศชาติ 

5. ตองรักษาความลับขององคการฯ การเปดเผยความลับขององคการ อันเปนเหตุใหเกิด 
ความเสียหายแกองคการฯ อยางรายแรงเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
 6. ตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งตามอํานาจหนาที่โดยชอบดวยกฎหมาย 
ขอบังคับ ระเบียบขององคการ หามมิใหขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง 
 7. ตองปฏิบัติหนาที่โดยมิใหเปนการกระทําขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแต
ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเปนผูสั่งใหกระทํา หรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษชั่วครั้งคราว 
 8. ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซึ่งควรตองแจง ถือ
เปนการรายงานเท็จดวย 
 9. ตองอุทิศเวลาของตนใหแกองคการฯ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่มิได การละทิ้งหนาที่โดย
ไมมีเหตุอันควร เปนเหตุใหองคการฯ เสียหายอยางรายแรง หรือละทิ้งหนาที่ติดตอในคราวเดียวกัน
เปนเวลาเกินกวา 7 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร หรือโดยมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไม
ปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบขององคการฯ เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

10. ตองถือและปฏิบัติตามแบบธรรมเนียมขององคการ และรักษาความสามัคครีะหวาง 
พนักงานและลูกจางขององคการ และชวยเหลือซ่ึงกันและกันในหนาที่การงาน 
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 11. ตองสุภาพเรียบรอย ตอนรับใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหความสงเคราะห
แกผูมาติดตองานอันเก่ียวกับหนาที่ของตนโดยไมชักชา หามมิใหดูหม่ินเหยียดหยาม กดขี่ขมเหงผู
มาติดตอ 
 12. ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสียความเที่ยง
ธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดของตําแหนงหนาที่ของตน 
 13. ตองไมเปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดที่มีลักษณะ
คลายคลึงกันนั้นในหางหุนสวนหรือบริษัท 
 14. ตองไมเปนกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
 15. ตองไมกระทําการอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว เชน ประพฤติตนเปนคนเสเพล เสพของ
มึนเมาจนไมสามารถครองสติได หมกมุนในการพนัน กระทําหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการอ่ืนใดซึ่งอาจ
ทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหนงหนาที่ของตน 

 16. การกระทําผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษา 
ถึงที่สดุ เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ถือเปน
ความผิดวินัยอยางรายแรง 
 
 การลงโทษ 
 โทษทางวินัยมี 6 สถาน ดังน้ี 
 1. ภาคทัณฑ   2. ตัดเงินเดือน 
 3. ลดขั้นเงินเดือน  4. ใหออก 
 5. ปลดออก   6. ไลออก 
  โทษในลําดับที่ 1  -  3  เปนโทษทางวินัยที่ยังไมถึงขั้นรายแรง ผูบังคับบัญชามีอํานาจสั่ง
ลงโทษตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด ถามีเหตุอันควรลดหยอนโทษ จะนํามา
ประกอบการลดโทษก็ได โทษภาคทัณฑใชเฉพาะกรณีกระทําผิดวินัยเล็กนอย  
  กรณีพนักงานทําความผิด และผูบังคับบัญชาเห็นวาเปนความผิดวินัยเล็กนอยและเปน
ความผิดคร้ังแรก ผูบังคับบัญชาจะงดโทษโดยวากลาวตักเตือนหรือทําทัณฑบนไวก็ได 
 โทษในลําดับ 4  -  6 เปนโทษสําหรับการกระทําผิดวินัยอยางรายแรง ปกติตองสอบสวน
ตามระเบียบที่องคการฯ กําหนด เวนแต กรณีเปนความผิดที่ปรากฏแจงตามที่กําหนดไวในระเบียบ
ขององคการ หรือไดใหถอยคํารับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชา หรือตอคณะกรรมการ
สอบสวน ผูมีอํานาจสั่งบรรจุหรือแตงตั้งจะส่ังลงโทษโดยไมสอบสวนภายใตหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
 1. กรณีผูกระทําความผิดมีตําแหนงตั้งแตระดับ 8 ขึ้นไป ตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
องคการพิจารณา เม่ือคณะกรรมการมีมติประการใด ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุหรือแตงตั้งสั่งใหเปนไป
ตามนั้น 
 2. กรณีผูกระทําความผิดเปนลูกจางหรือเปนพนักงานตั้งแตระดับ 7 ลงมา ใหสงเรื่องให
คณะกรรมการที่เปนที่ปรึกษาในเรื่องใดเร่ืองหน่ึงขององคการฯ เปนผูพิจารณา เม่ือคณะกรรมการมี
มติเปนประการใด ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุหรือแตงตั้งสั่งใหเปนไปตามนั้น 
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 การอุทธรณการลงโทษ 
  พนักงานหรือลูกจางถูกส่ังลงโทษหรือถูกส่ังใหออกจากงานดวยเหตุใดๆ หากเห็นวาตน
ไมไดรับความเปนธรรม ใหมีสิทธิอุทธรณคําส่ังลงโทษหรือคําส่ังใหออกไดตามหลักเกณฑ 
  การอุทธรณตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูอุทธรณ และทําไดเฉพาะตน  
  การอุทธรณคําสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตองอุทธรณภายใน 
15 วัน นับแตวันที่รับทราบคําสั่ง ใหอุทธรณตอผูอํานวยการหรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปของผูถูก
ลงโทษ 
  ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเปนผูลงโทษใหอุทธรณตอผูอํานวยการ 
  ในกรณีที่ผูอํานวยการเปนผูลงโทษใหอุทธรณตอประธานคณะกรรมการ 
  การยื่นอุทธรณใหสําเนาหนึ่งฉบับตอผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูลงโทษ และใหผูบังคับบัญชานั้น
สงหนังสืออุทธรณพรอมดวยสําเนาการพิจารณาโทษและคําชี้แจงของตน ถาจะพึงมีตอไปยัง
ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปภายใน 7 วัน นับแตวันไดรับหนังสืออุทธรณ 
  ผูพิจารณาอุทธรณตองพิจารณาวินิจฉัยสั่งการใหเสร็จภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับ
หนังสืออุทธรณและสํานวนการพิจารณาโทษ 
  การพิจารณาอุทธรณ ถาผูพิจารณาเห็นวาการส่ังลงโทษสมควรแกความผิดแลวใหสั่งยกเลิก
อุทธรณ ถาเห็นวาไมถูกตองหรือไมเหมาะสม ก็ใหสั่ง เพ่ิมโทษ ลดโทษหรือยกโทษแลวแตกรณี แลว
แจงคําสั่งใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือโดยเร็ว คําส่ังอุทธรณหรือสั่งลดโทษ จะอุทธรณตอไปไมได 
แตถาสั่งเพ่ิมโทษมีสิทธิอุทธรณตอไปไดอีกคร้ังหน่ึง 
  การอุทธรณคําสั่งลงโทษ ใหออก ปลดออก ไลออก ใหอุทธรณตอคณะกรรมการองคการ
ภายใน 30 วัน นับแตวันรับทราบคําส่ัง โดยจะยื่นหนังสืออุทธรณตอคณะกรรมการองคการฯ 
โดยตรงหรือจะย่ืนหนังสืออุทธรณตอผูบังคับบัญชาเดิมก็ได เม่ือคณะกรรมการองคการฯ ไดวินิจฉัย
แลว ใหผูอํานวยการดําเนินการใหเปนไปตามมติของคณะกรรมการ และผูอุทธรณจะอุทธรณตอไป
อีกไมได 
  
 การรองทุกข 
  พนักงานมีสิทธิรองทุกขตอผูบังคับบัญชาเหนือชั้นถัดจากผูบังคับบัญชาชั้นของตนได หาก
ผูบังคับบัญชาชั้นตนของตนใชอํานาจปฏิบัติตอตนโดยไมถูกตองตามขอบังคับ หรือระเบียบของ
องคการ 
  การรองทุกขใหรองภายใน 30 วัน นับแตวันทราบหรือควรไดทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรอง
ทุกขและใหทําเปนหนังสือ ระบุเรื่องอันเปนเหตุรองทุกข ระบุความประสงคของการรองทุกข 
ลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูรองทุกข และการรองทุกขน้ี รองทุกขไดเฉพาะสําหรับตนเองเทน้ัน 
จะรองทุกขหรือมอบหมายใหผูอ่ืนรองทุกขแทนตนไมได 
  ใหผูรับเรื่องราวรองทุกขพิจารณาวินิจฉัยใหเสร็จโดยเร็ว แลวแจงคําวินิจฉัยใหผูรองทุกข
ทราบเปนหนังสือภายในสามสิบวันนับแตรับเรื่องรองทุกข 



 10

 
1.6 การออกจากงาน 
 
  พนักงานและลูกจางออกจากงานเม่ือ 
 1. ตาย 
 2. ไดรับอนุมัติใหลาออก 
 3. เม่ือมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ (พนจากตําแหนงเม่ือสิ้นปงบประมาณตามปที่พนักงานผูน้ัน
มีอายุครบ 60 ปบริบูรณ) 
 4. ถูกส่ังใหลงโทษ ใหออก ปลดออก หรือไลออก 
 5. ตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ได
กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 
ผูอํานวยการอาจสั่งใหพนักงานออกจากงานไดเม่ือ 

 1. เจ็บปวย ไมอาจปฏิบัติหนาที่การงานของตนไดโดยสมํ่าเสมอ 
 2. มีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอนไม
สมประกอบ 
 3. เปนโรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจ
แกสังคม โรคยาเสพติดใหโทษอยางรายแรง โรคพิษสุราเร้ือรัง หรือโรคอ่ืนที่คณะกรรมการองคการฯ 
กําหนด 
 4. หยอนความสามารถดวยเหตุอันใดอันเปนการไมเหมาะสมหรือไมสามารถจะปฏิบัติงาน
ในหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ และผูอํานวยการเห็นวา หากใหพนักงานผูน้ันปฏิบัติงานตอไป จะเปน
การเสียหายแกงาน 
 5. มีมลทินมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวน และหากจะใหปฏิบัติงานตอไปจะเปนการเสียหาย
แกองคการฯ  
 6. ตองไปรับราชการทหาร ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยการรับราชการทหาร 
 
1.7 การปฏิบัติงาน 
 
 กําหนดวันทํางาน เวลาทํางาน และวันหยุดของพนักงานและลูกจาง ดังน้ี 
 วันทํางาน  ไดแกวันที่กําหนดใหพนักงาน ลูกจางทํางานตามปกติ   (พนักงาน ทํางานวัน
จันทร  ถึง วันศุกร  ลูกจางทํางานวันจันทร ถึง วันเสาร ยกเวนบางกลุมงานหรือบางคน ที่อาจตกลง
ใหหยุดในวันอ่ืน แลวแตลักษณะงาน)  
 วันหยุดงาน ไดแกวันหยุดประจําสัปดาห และวันหยุดตามประกาศองคการ  
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 เวลาทํางานปกติ 8.30 � 16.30 น. เวนแตพนักงานที่องคการฯ กําหนดลักษณะงานไว
โดยเฉพาะ  
 เวลาพัก 12.00 � 13.00 น. เวนแตพนักงานตอนรับ  พนักงานรับโทรศัพท หรืองานอ่ืน ซ่ึง
จะระบุเปนรายๆ ไป ใหพักโดยผลัดเปลี่ยนกันคนละไมเกิน 1 ชั่วโมง ในชวงเวลา 11.30 � 13.30 น. 
 
 การลา    
  พนักงาน และลูกจางที่ประสงคจะลาตองปฏิบัติดังน้ี 
 1. การลาตองแจงใหผูบังคับบัญชาทราบลวงหนา โดยใหผูบังคับบัญชาลงนามอนุญาตใน
ใบลา และผูลาตองบันทึกเวลาที่ลาไวในใบลาดวย 
 2. ในกรณีมีความจําเปนเรงดวนที่ตองลา และผูบังคับบัญชาไมอยูในขณะนั้น ใหยื่นใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาชั้นสูงขึ้นไป  
 3. ในกรณีที่ไมสามารถมาปฏิบัติงานได ไมวากรณีใดๆ ใหติดตอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ
โดยดวน และใหยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติงานได 
 4. การลาเกินสิทธิองคการฯ จะหักเงินเดือนและคาจางตามสวนของเวลาที่เกินสิทธิน้ัน 
 5. พนักงาน และลูกจางที่ไดรับอนุญาตใหลา ระหวางที่หยุดงานไปแลวและยังไมครบ
กําหนดนั้น  หากองคการมีงานที่จะตองปฏิบัติเปนการดวน องคการฯ มีอํานาจเรียกใหพนักงานและ
ลูกจางน้ันกลับมาปฏิบัติงานได และใหพนักงานและลูกจางดังกลาวรายงานตัวเขาปฏิบัติงานโดยเร็ว
ที่สุด โดยถือวา วันลาเปนอันสิ้นสุดตั้งแตรับทราบคําส่ังน้ัน และจะถือวาวันเดินทางกลับเปนวัน
ปฏิบัติงาน 

 
ประเภทของการลามีดังน้ี 
 
(1) การลาปวย 
 พนักงานมีสิทธิลาปวยโดยไดรับเงินเดือนเต็มเม่ือสิ้นเดือนไดตามเกณฑตอไปน้ี 

 1. ลาปวยเกินกวา 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทย 
 2. สิทธิลาปวยโดยไดรับเงินเดือนปละ 120 วัน 
 3. การยื่นใบลาปวยตองยื่นตอผูบังคับบัญชาตามลําดับในโอกาสแรกที่สามารถกระทําไดเวน
แตกรณีจําเปน จะยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได 
 

(2) การลาพักผอน 
พนักงานมีสิทธิลาหยุดพักผอนโดยไดรับเงินเดือนเต็มเม่ือสิ้นเดือนแตละเดือน ไดเดือนละ 1 
วัน หรืออาจขอลาลวงหนาไดปละไมเกิน 12 วัน สะสมไดไมเกิน 24 วัน เม่ือพนักงานออก
จากงานไมวาดวยเหตุผลใด องคการฯ จะนําจํานวนวันลาพักผอนที่เหลือมาคํานวณเปน
จํานวนเงินจายใหแกผูออกน้ัน 
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 (3) การลากิจ 
 พนักงานมีสิทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับเงินเดือนเต็มเม่ือสิ้นเดือนได ปละไมเกิน 12 วัน ไมมี
การสะสม 
 
 (4) การลาคลอดบุตร 
 พนักงานและลูกจางที่ปฏิบัติงานมาไมนอยกวา 6 เดือน มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ
เงินเดือนเต็มไมเกิน 90 วัน รวมทั้งวันหยุดงานดวย 
 สําหรับผูปฏิบัติงานไมเกิน 6 เดือน ใหลาไดไมเกิน 90 วัน โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนเต็มเปน
เวลา 4 เทาของวันทํางานประจําสัปดาห ( 20 วัน ) 
  หากคลอดแลวยังไมสามารถปฏิบัติงานได ใหมีสิทธิลาโดยไมไดรับเงินเดือนอีก 30 วัน 
  หากมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันแสดงวา ไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่เดิมไดก็ใหมีสิทธิ
ขอใหองคการฯ เปลี่ยนงานในหนาที่เปนการชั่วคราวกอน หรือหลังคลอดบุตรได โดยที่องคการจะ
เปนผูพิจารณาเปลี่ยนงานให 
 การลาคลอดบตุรตองมีใบรับรองแพทยปริญญา แพทยประกาศนียบัตรหรือแพทยที่
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจาอนุญาตเห็นชอบ แสดงไปพรอมกับใบลาดวย 
 
 (5) การลาอุปสมบท 
 พนักงานและลูกจางซ่ึงปฏิบัติงานจนถึงวันอนุญาตใหลาไมนอยกวา 2 ป และยังไมเคย
อุปสมบทมากอน มีสิทธิลาอุปสมบทในพรรษาไดโดยไดรับเงินเดือนเต็มไมเกิน 120 วัน หรือลา
อุปสมบทนอกพรรษาไดโดยไดรับเงินเดือนเต็มไมเกิน 45 วัน และใหใชสิทธิไดดังน้ี 
 1. ลาหยุดกอนวันอุปสมบทไดไมเกิน 10 วัน 
 2. เม่ือลาสิกขาบทแลวตองกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน 
 3. การใชสิทธิตองไมเกิน 120 วัน หรือ 45 วัน แลวแตกรณี หากเกินกวาที่กําหนด วันที่เกิน
ใหถือเปนวันขาดงาน เวนแตมีเหตุผลสมควร 
 4. ผูขออนุญาตตองยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ กอนวันอุปสมบทพรอมแนบ
หนังสือรับรองจากเจาอาวาสวา ยินยอมใหอุปสมบทไมนอยกวา 60 วัน หรือ 30 วัน ในกรณีลา
อุปสมบทนอกพรรษา และในการกลับเขาปฏิบัติงานใหทํารายงานพรอมดวยหนังสือรับรองจากเจา
อาวาสวา ไดทําการอุปสมบทวันใด ลาสิกขาบทวันใดยื่นตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือ
ตรวจสอบสิทธิในการลา 
 
 (6) การลาไปประกอบพิธีฮัจย 

พนักงานและลูกจางที่นับถือศาสนาอิสลาม ซ่ึงไดปฏิบัติงานติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป  
จนถึงวันอนุญาตใหลา และไมเคยไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย มีสิทธิ
ลาไปประกอบพิธีดังกลาวไดไมเกิน 70 วัน โดยไดรับเงินเดือนเต็ม และใหใชสิทธิดังน้ี 
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 1. ลาหยุดกอนวันเดินทางไดไมเกิน 10 วัน 
 2. เม่ือเดินทางกลับประเทศไทยแลว ตองกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน  
 3. หากลาเกิน 70 วันดังกลาว วันที่เกินใหถือเปนวันขาดงาน เวนแตจะมีเหตุสุดวิสัย หรือ
เหตุผลที่สมควร 
 4. พนักงานที่ประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย   ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
พรอมแนบหนังสือรับรองจากจุฬาราชมนตรีกอนวันลาไมนอยกวา 60 วัน และใหผูมีอํานาจอนุญาต
พิจารณาอนุญาต เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดงานได 
 5. ในการกลับเขาปฏิบัติงาน ใหทํารายงานเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ พรอมทั้ง
เอกสารที่เชื่อถือได แสดงวันเดินทางกลับประเทศไทย เพ่ือตรวจสอบสิทธิในการลา 
 
 (7)  การลาเกี่ยวกับทหาร 
 พนักงานและลูกจางจะลาเก่ียวกับทหารไดในกรณีดังน้ี 
  1. ลาไปตรวจเลือกเขารับราชการทหาร เปนทหารกองประจําการ 
 2. ลาไปเขารับการฝกวิชาทหาร หรือทดลองความพรอม หรือเขารับการระดมพล 
 3. ลาไปเขารับการฝกวิชาทหาร 
 4. ลาไปอบรมหรือฝกกองอาสารักษาดินแดน 
 5. ลาไปรับราชการทหาร 

(ยกเวนการลาไปรับราชการทหาร นอกน้ันใหลาไดโดยรับเงินเดือนเต็ม) 
 6. การลาตองมีเอกสารของทางราชการหรือสําเนาเอกสารดังกลาว หรือเอกสารที่เชื่อถือได
แนบพรอมใบลา ยื่นเสนอตอผูบังคับบัญชาทันทีที่ไดรับเอกสารจากทางราชการ และใหปฏิบัติตาม
คําสั่งของทางราชการ โดยไมตองรอรับคําส่ังอนุญาต 
 7. เม่ือปฏิบัติภารกิจเก่ียวกับราชการทหารเสร็จสิ้นแลว ใหกลับเขารายงานตัวเพ่ือ
ปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาโดยทันที 
 8. ผูที่ลาไปรับราชการทหาร ใหลาไดโดยไมรับเงินเดือน โดยใหยื่นใบลาพรอมเอกสารของ
ทางราชการ หรือเอกสารที่เชื่อถือไดโดยดวน และเม่ือออกจากราชการทหารแลวประสงคจะกลับเขา
ปฏิบัติงานตามเดิม ใหมารายงานตัวและยื่นคําขอกลับเขาปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาที่สังกัดอยู
ภายใน 30 วัน นับแตวันออกจากราชการทหาร องคการฯ จะพิจารณาบรรจุกลับเขาปฏิบัติงานใน
หนาที่ที่วางตามที่องคการฯ เห็นสมควร 
 
 (8) การลาพิเศษอ่ืนๆ  
 พนักงานมีสิทธิลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย ประชุม หรือดูงาน ในประเทศและ
ตางประเทศตามขอบังคับขององคการฯ  
 พนักงานมีสิทธิลาติดตามคูสมรสไปตางประเทศไดติดตอกันไมเกิน 1 ป หากเกิน 1 ป ใหถือ
เปนการใหออกนับแตวันที่เกินสิทธิ 
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กําหนดอํานาจอนุญาตแตละครั้ง ไมเกินจํานวนวันตามตารางตอไปน้ี 
 

ผูมีอํานาจอนุญาต ผูลา กําหนดวันอนุญาตในแตละ
คร้ัง 

ลาปวย      พักผอน     ลากิจ 
 

ประธานกรรมการ 
ผูอํานวยการ 
รองผูอํานวยการ 
หัวหนาสํานัก / เทียบเทา 
หัวหนาสวน / หัวหนาฝาย / 
เทียบเทา 

ผูอํานวยการ 
พนักงานทุกตําแหนง 
พนักงานระดับ 9 ลงมา 
พนักงานระดับ 7 ลงมา 
พนักงานระดับ 6 ลงมา 

  120         24             12 
  120         24             12 
   60          20             10 
   30          10              8 
   20           6               6 

 
 
อํานาจอนุญาตการลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย และลาเกี่ยวกับ
ราชการทหาร 
 

ผูมีอํานาจอนุญาต ผูลา 
ประธานกรรมการ 
ผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการ 
พนักงานทุกตําแหนง 

 
 
 การทํางานลวงเวลา 

 
การทํางานลวงเวลาจะกระทําไดเม่ือ 

 1. เปนงานซึ่งไมสามารถปฏิบัติใหแลวเสร็จภายในเวลาที่องคการฯ กําหนด และ
จําเปนตองปฏิบัติใหเสร็จโดยเร็ว  เพ่ือประโยชนแกงานและเพื่อปองกันไมใหเสียหายแกองคการฯ 
หรือเปนงานซึ่งไมสามารถปฏิบัติไดในเวลาทํางานปกติหรือชวงเวลาที่องคการฯ กําหนด โดย
คํานึงถึงความเหมาะสมของผูปฏิบัติงาน 
 2. เปนการรับรองชาวตางประเทศซ่ึงพนักงานผูน้ันจะตองเปนเจาหนาที่ใหความสะดวก
อยู 
 3. เปนการปฏิบัติงานนอกสถานที่ ซ่ึงตองปฏิบัติงานเกินกวาเวลาทํางานปกติเกิน 12 
ชั่วโมง โดยไมไดเบิกคาตอบแทนอ่ืน 
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 การทํางานลวงเวลาจะตองไดรับคําส่ังหรือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจดังน้ี 
 1. รองผูอํานวยการมีอํานาจหรืออนุมัติใหทํางานลวงเวลาไดไมเกิน 60 ชั่วโมตอคนในหนึ่ง
เดือน หากมีความจําเปนตองทํางานเกินกวาที่กําหนดตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการกอน 
 2. ผูอํานวยการมีอํานาจสั่งหรืออนุมัติไดตามที่เห็นสมควร 

3. การขออนุมัติทํางานลวงเวลาตองไดรับอนุมัติลวงหนาจากผูมีอํานาจ โดยใชแบบฟอรม
ขององคการฯ แสดงรายละเอียดของงานที่ตองทํา พรอมทั้งเหตุผลและความจําเปนเพ่ือประกอบการ
พิจารณา 

ในกรณีทีเหตุฉุกเฉินที่จะตองทํางานลวงเวลาหรือในกรณีที่มีเหตุจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติ 
งานลวงเวลานอกสถานที่ ซ่ึงหากไมรีบดําเนินการแลวจะเสียหายแกองคการฯ และไมสามารถอนุมัติ
ลวงหนาไดทัน ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาฝายจะใหผูปฏิบัติงานทํางานลวงเวลาไปกอนก็ได แตให
รีบรายงานชี้แจงเหตุผลและขออนุมัติตอผูมีอํานาจโดยเร็ว 

เม่ือปฏิบัติงานลวงเวลาแลวเสร็จ ผูปฏิบัติงานตองรายงานผลงานตามที่องคการฯ กําหนด  
แสดงเวลามาทํางาน เวลากลับ รายงานยอแสดงผลการทํางานใหผูควบคุมการทํางานรับรองวา
ถูกตองตรงความเปนจริงโดยใหหัวหนาฝาย หรือเทียบเทา รับรองผลการทํางานเพ่ือขอเบิกคา
ทํางานลวงเวลา 

 
การยื่นขอเบิกใหยื่นตอฝายบริหาร ฝายบริหารจะเปนผูคํานวณคาลวงเวลา ดังน้ี 

 1. ลวงเวลาในวันทํางานปกติ ใหจายเพ่ิมขึ้นอีกหน่ึงเทาคร่ึงของอัตราคาจาง ตอชั่วโมง
ทํางานปกติ 
 2. การทํางานในวันหยุด แยกคํานวณ 2 ระยะ 

2.1 ตรงกับเวลาทํางานปกติ จายคาทํางานเพิ่มขึ้นอีกหน่ึงเทาของอัตราคาจาง
ตอชั่วโมงทํางานปกติ 

2.2 นอกเวลาทํางานปกติ จายคาทํางานลวงเวลาในอัตราสามเทาของอัตรา
คาจางตอชั่วโมงทํางานปกติ 

 
ในการคํานวณใหถือ หน่ึงเดือนมีสามสิบวัน สําหรับชั่วโมงทํางานเศษของชั่วโมงถาเกินครึ่ง 

ชั่วโมงนับเปนหนึ่งชั่วโมง การทํางานลวงเวลาแปดชั่วโมงติดตอกันใหถือเปนเวลาหยุดพัก
รับประทานอาหารหนึ่งชั่วโมงของทุกแปดชั่วโมง และการทํางานลวงเวลาในเรื่องหน่ึงเรื่องใด 
ผูปฏิบัติงานจะทํางานโดยนับรวมเวลาทํางานปกติแลวติดตอกันเกินกวายี่สิบสี่ชั่วโมงไมได 
 
 การหยุดงานแทนการรับคาลวงเวลา 

กรณีที่เปนการสมควร ผูอํานวยการอาจอนุญาตใหผูปฏิบัติงานหยุดงานแทนการรับเงินคา 
ลวงเวลาดังน้ี 



 16

 
การปฏิบัติงานลวงเวลาตั้งแต 4 ชั่วโมงขึ้นไปแตไมเกิน 10 ชั่วโมง ใหหยุดงานสําหรับวันทํา
การถัดไปได 1 วัน ถาเกิน 10 ชั่วโมงขึ้นไปใหหยุดได 2 วัน การเสนอขอดังกลาวให
ผูบังคับบัญชาเปนผูเสนอขอ โดยใหพิจารณาสมรรถภาพในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติ และ
เพ่ือปองกันการเกิดอุบัติเหตุในการปฏิบัติงาน 
 
 
 

2.  สิทธิประโยชนและสวัสดิการ 
 

2.1 การรักษาพยาบาล 
 
ผูมีสิทธิไดรับการชวยเหลือ 

 1. พนักงานและลูกจาง 
 2. คูสมรสที่ถูกตองตามกฎหมายของพนักงานหรือลูกจาง 

3. บุตรโดยชอบดวยกฎหมายซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะ ไมเกิน 3 คน แตไมรวมบุตรบุญ 
ธรรมของพนักงานหรือลูกจาง 

4. บิดา มารดาของพนักงานและลูกจางประจํา 
 
หลักเกณฑการชวยเหลือ (ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวย  

เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของทางราชการ) 
1. สถานพยาบาลของทางราชการ จายใหเทาที่จายจริงทั้งประเภทผูปวยภายใน และ 

ผูปวยภายนอก 
2. สถานพยาบาลของเอกชน จายดังน้ี 

2.1 คารักษาพยาบาลจายใหคร่ึงหน่ึงเทาที่จายจริงแตไมเกิน 3,000 บาท 
2.2 คาหองรวมคาอาหารไมเกินวันละ 600 บาท  เฉพาะพนักงานไมเกินวัน 

ละ 800 บาท  
2.3 คาอวัยวะเทียมรวมทั้งคาซอมแซมอวัยวะเทียม และอุปกรณในการบําบัด 

โรค เบิกไดตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 เง่ือนไขการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
 1. ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวของผูปฏิบัติงาน (คูสมรส บุตร บิดา มารดา) เปน
ผูปฏิบัติงานในสถานที่ทํางานอ่ืน และสถานที่ทํางานนั้นมีการใหสวัสดิการดานการรักษาพยาบาล
แลว ใหบุคคลเหลาน้ันใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลจากที่ทํางานของตน เวนแตสิทธิที่ไดรับน้ันนอย
กวาที่องคการให จึงใชสิทธิเบิกจากองคการเฉพาะสวนที่ขาดอยูได 
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 2. ในกรณีที่ผูปฏิบัติงาน คูสมรส บุตร บิดา หรือมารดา ไดรับคาสินไหมทดแทนคา
รักษาพยาบาลจากบุคคลอ่ืนแลว ไมมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลจากองคการอีก เวนแตคาสินไหม
ทดแทนที่ไดรับน้ันนอยกวาสิทธิที่จะไดรับจากองคการ จึงขอเบิกจากองคการเฉพาะสวนที่ขาดได 
 3. กรณีคูสมรสของผูปฏิบัติงานเปนขาราชการหรือเปนผูปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจ 
หนวยงานราชการ ราชการสวนทองถิ่น หรือกรุงเทพมหานคร ใหคูสมรสฝายสามีเปนผูใชสิทธิเบิก
สวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแตเพียงฝายเดียว 
 4. กรณีหยาหรือแยกกันอยูโดยมิไดหยาตามกฎหมาย ใหฝายที่ปกครองหรืออุปการะเลี้ยงดู
บุตรเปนผูใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสําหรับบุตรที่อยูในอํานาจหรืออุปการะเลี้ยงดูของตน 
 5. ใบเสร็จรับเงินที่จะนํามาขอรับเงินสวัสดิการ ตองมีอายุไมเกิน 1 ป นับแตวันถัดจากวันที่
ปรากฏในหลักฐานการรับเงิน จนถึงวันที่ลงชื่อในแบบคําขอรับเงินสวัสดิการ 
 ผูใดใชสิทธิโดยทุจริต เบิกคารักษาพยาบาลโดยทุจริต จะตองไดรับโทษทางวินัยและตอง
ชดใชเงินคืนพรอมดอกเบี้ยตามกฎหมาย นับแตวันที่ไดรับเงินไปจากองคการ และหมดสิทธิที่จะ
ไดรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลอีก 
 
 หลักเกณฑการจายคารักษาพยาบาลและเงินทดแทนการขาดรายไดกรณีทุพพลภาพอันมิใช
เน่ืองจากการทํางาน 
 พนักงานซึ่งประสบอันตรายหรือเจ็บปวยอันมิใชเน่ืองจากการทํางานเปนเหตุใหสูญเสีย
อวัยวะ หรือสูญเสียสมรรถภาพของอวัยวะ  หรือของรางกายอยางถาวร หรือสูญเสียสภาวะปกติของ
จิตใจอยางถาวร จนไมสามารถทํางานได เม่ือประเมินการสูญเสียสมรรถภาพอยางถาวรไดตั้งแตรอย
ละ 50 ขึ้นไปของสมรรถภาพทั้งรางกาย  
 การขอรับสวัสดิการจะตองแจงตอรัฐวิสาหกิจเพ่ือขอรับการตรวจและวินิจฉัยจาก
คณะกรรมการแพทยที่รัฐวิสาหกิจแตงตั้งขึ้น การจะเปนผูทุพพลภาพหรือไม ใหอยูในดุลยพินิจของ
คณะกรรมการแพทยดังกลาว 
 
 การจายเงินกรณีทุพพลภาพอันมิใชเน่ืองจากการทํางาน 
 องคการจะจายใหเทาที่จายจริงตามความจําเปนแตไมเกินเดือนละหนึ่งพันบาท ตาม
หลักเกณฑเชนเดียวกับการจายสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 องคการจะจายเงินทดแทนการขาดรายไดกรณีทุพพลภาพอันมิใชเน่ืองจากการทํางานเปน
รายเดือนในอัตรารอยละ 33.33 ของเงินเดือนคาจางเต็มเดือนสุดทายที่พนักงาน/ลูกจางไดรับอยูเปน
เวลา 15 ป  สิทธิดังกลาวระงับเม่ือพนักงาน/ลูกจางถึงแกความตาย 
 
2.2 การศึกษาบุตร 
 
 ผูมีสทิธิไดรับ 
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 บุตรโดยชอบดวยกฎหมายลําดับที่ 1 ถึง 3 ที่มีอายุไมเกิน 25 ปในวันที่ 1 พฤษภาคม  ไม
รวมถึง บุตรบุญธรรม บุตรที่ยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอ่ืน รวมทั้งบุตรที่มีรายไดเองและสามารถ
จายเงินเก่ียวกับการศึกษาของตนเองได 
 
 
 หลักเกณฑการชวยเหลือ 

1. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ ในหลักสูตรไมสูงกวาอนุปริญญาหรือ 
เทียบเทา และหลักสูตรนั้นแยกตางหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ใหไดรับเงินบํารุงการศึกษาเต็ม
จํานวนที่ไดจายไปจริง แตไมเกินอัตราของแตละประเภทตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

2. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน ในหลักสูตรระดับไมสูงกวามัธยมศึกษาตอน 
ปลายหรือเทียบเทา ใหไดรับคาเลาเรียนเต็มจํานวนที่ไดจายไปจริง แตไมเกินอัตราที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
          3.   บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเทา แตไมสูงกวาอนุปริญญาหรือเทียบเทา และหลักสูตรนั้นแยกตางหากจากหลักสูตรปริญญา
ตรี ใหไดรับคาเลาเรียนครึ่งหน่ึงของจํานวนที่จายไปจริง แตไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 เง่ือนไขการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

1. กรณีคูสมรสเปนขาราชการหรือเปนผูปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจ ใหคูสมรสฝายสามี
เปนผูใชสิทธิเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรแตเพียงฝายเดียว 

2. กรณีหยาหรือแยกกันอยูโดยมิไดหยาตามกฎหมาย ใหฝายที่ปกครองหรืออุปการะ
เลี้ยงดูบุตรเปนผูใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรที่อยูในอํานาจปกครองหรืออุปการะ
เลี้ยงดูของตน 
 
2.3  การชวยเหลือบุตร 
 
 ผูมีสิทธิไดรับการชวยเหลือ 
 พนักงานและลูกจาง 
 
 หลักเกณฑการชวยเหลือ 

1. พนักงานและลูกจางมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือบุตรสําหรับบุตรโดยชอบดวย
กฎหมาย เปนรายเดือนสําหรับบุตรลําดับที่ 1 ถึง 3 โดยใหไดรับเดือนละ 50 บาท ตอบุตร หน่ึงคน 
แตไมรวมถึงบุตรบุญธรรม บุตรซึ่งมิไดอยูในอํานาจปกครองของตน และบุตรซึ่งมีอายุเกิน 18 ป
บริบูรณหรือไมถึง 18 ปบริบูรณ แตเปนผูบรรลุนิติภาวะโดยการสมรส 
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2. การนับลําดับบุตรคนที่ 1 ถึง 3 ใหนับเรียบลําดับการเกิดกอนหลัง ทั้งน้ีไมวาเปน
บุตรที่เกิดจากการสมรสคร้ังใด หรืออยูในอํานาจปกครองของตนหรือไม และไมวาจะเปนบุตรที่เกิด
กอนหรือหลังการเขาเปนพนักงานหรือลูกจาง 
 
 
 เง่ือนไขการใชสิทธิขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการชวยเหลือบุตร 
  

1. กรณีที่คูสมรสเปนผูปฏิบัติงานทั้งสองฝาย ใหสามีเปนผูใชสิทธิแตเพียงผูเดียว 
2. ผูปฏิบัติงานผูใด มีคูสมรสเปนขาราชการหรือผูปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจอ่ืน ให 

คูสมรสฝายสามีเปนผูใชสิทธิแตเพียงฝายเดียว 
      3.   กรณีหยาหรือแยกกันอยูโดยมิไดหยากันตามกฎหมาย ใหฝายที่ปกครองหรือ
อุปการะเลี้ยงดูบุตร เปนผูขอรับเงินชวยเหลือบุตรสาํหรับบุตรที่อยูในอํานาจปกครองหรืออุปการะ
เลี้ยงดูของตน 
 
2.4 คาทดแทนการขาดรายไดกรณีทุพพลภาพ (อันมิใชเน่ืองจากการทํางาน) 
 
 องคการจะจายใหเทาที่จายจริงตามความจําเปนแตไมเกินเดือนละหนึ่งพันบาท ตาม
หลักเกณฑเชนเดียวกับการจายสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 องคการจะจายเงินทดแทนการขาดรายไดกรณีทุพพลภาพอันมิใชเน่ืองจากการทํางาน
เปนรายเดือนในอัตรารอยละ 33.33 ของเงินเดือนคาจางเต็มเดือนสุดทายที่พนักงาน/ลูกจางไดรับอยู
เปนเวลา 15 ป  สิทธิดังกลาวระงับเม่ือพนักงาน/ลูกจางถึงแกความตาย 
 
2.5 คาทําศพ 
 
 ผูปฏิบัติงานที่เสียชีวิตในระหวางอยูในตําแหนงหนาที่ องคการจะจายเงินชวยเหลือใน
การจัดการศพเปนจํานวนเงิน 3 เทาของเงินเดือนหรือคาจางรายเดือน แตไมนอยกวา 3,000 บาท 
แตถาตายในระหวางขาดงานจะไมไดรับเงินชวยเหลือน้ี 
 
 หลักเกณฑการจาย 
       องคการจะจายเงินคาทําศพจํานวน 3 เทาของเงินเดือนคาจางรายเดือนเดือนสุดทาย
ใหแกผูมีสิทธิตามลําดับ 
      1. บุคคลซ่ึงพนักงานผูตายทําหนังสือระบุใหเปนผูจัดการศพ และไดเปนผูจัดการศพ 
      2. คูสมรส บุตร บิดา มารดา ของพนักงานผูตาย ที่มีหลักฐานแสดงวาเปนผูจัดการศพ 
      3. บุคคลอ่ืนที่มีหลักฐานวาเปนผูจัดการศพ 
      พนักงานผูใดตายในระหวางขาดหรือหนีงาน องคการจะไมจายเงินคาทําศพให  
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2.6 คาชดเชยและเงินคาตอบแทนความชอบในการทํางาน 
 คาชดเชยคือ เงินที่องคการจายใหแกพนักงานและลูกจางเม่ือถูกใหออกจากงานโดยไมมี
ความผิด นอกเหนือจากเงินประเภทอ่ืนซึ่งองคการตกลงจายใหแกพนักงานและลูกจาง 
 
 หลักเกณฑการจายเงินคาชดเชย 

1. พนักงานและลูกจางซ่ึงมีอายุงานติดตอกันครบ 120 วัน แตไมครบ 1 ป โดยรวมวันหยุด 
วันลา และวันที่องคการส่ังใหหยุดงานเพ่ือประโยชนขององคการ จายใหเทากับเงินเดือน
หรืออัตราคาจางอัตราสุดทาย 1 เดือน 

2. พนักงานและลูกจางซ่ึงมีอายุงานติดตอกันครบ 1 ป แตไมครบ 3 ป โดยรวมวันหยุด วัน
ลา และวันที่องคการส่ังใหหยุดงานเพ่ือประโยชนขององคการ จายใหเทากับเงินเดือน
หรืออัตราคาจางอัตราสุดทาย 3 เดือน 

3. พนักงานและลูกจางซ่ึงมีอายุงานติดตอกันครบ 3 ปขึ้นไป โดยรวมวันหยุด วันลา และ
วันที่องคการส่ังใหหยุดงานเพ่ือประโยชนขององคการ จายใหเทากับเงินเดือนหรืออัตรา
คาจางอัตราสุดทาย 6 เดือน 

 พนักงานหรือลูกจางที่พนจากตําแหนงเพราะถูกลงโทษทางวินัยหรือไดรับโทษจําคุกตามคํา
พิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก ไมมีสิทธิไดรับเงินชดเชย 

 
หลักเกณฑการจายเงินคาตอบแทนความชอบในการทํางาน 

 พนักงานหรือลูกจางซ่ึงพนจากตําแหนงเพราะเหตุเกษียณอายุ ไมมีสิทธิไดรับเงินคาชดเชย 
แตถาพนักงานหรือลูกจางน้ันไดปฏิบัติงานในชวงกอนเกษียณอายุติดตอกันครบ 5 ปขึ้นไป ใหไดรับ
เงินคาตอบแทนความชอบในการทํางานเปนจํานวนเทากับเงินเดือนคาจางอัตราสุดทาย 180 วัน 
 
 
2.7 เงินคาทดแทน 
 
 ผูมีสิทธิไดรับ 

1. พนักงานหรือลูกจางท่ีประสบอันตราย หรือเจ็บปวยเนื่องจากการทํางาน 
2. กรณีพนักงานหรือลูกจางประสบอันตรายหรือเจ็บปวยจนถึงแกความตายบุคคล 

ดังตอไปนี้ มีสิทธิไดรับ 
- บิดา มารดา 
- คูสมรส 
- บุตรอายุตํ่ากวา 18 ป บริบูรณ เวนแตเม่ืออายุครบ 18 ปแลวกําลังศึกษาอยู ให
ไดรับสวนแบงตลอดระยะเวลาท่ียังศึกษาอยู 
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- บุตรท่ีอายุต้ังแต 18 ป แตทุพพลภาพ จิตฟนเฟอน และอยูในความอุปการะของ
พนักงานหรือลูกจางผูนั้น กอนการประสบอันตรายหรือเจ็บปวย 

 
 หลักเกณฑการวินิจฉัยและดําเนินการเกี่ยวกับการจายเงินทดแทน 

1. พนักงานซ่ึงประสบอันตรายหรือเจ็บปวยยื่นคํารองเรียกเงินทดแทนตอองคการโดยเร็ว 
กรณีพนักงานถึงแกความตาย ใหผูมีสิทธิไดรับเงินทดแทน เปนผูยื่นแทน 

2. องคการจะดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริง ถาพนักงานมีสิทธิไดรับ องคการจะจายเงิน
ทดแทนใหแกพนักงานหรือผูมีสิทธิ 

3. ถาองคการเห็นวา พนักงานไมมีสิทธิไดรับเงินทดแทน องคการจะแจงผลการพิจารณาให
ทราบ 

 
 หลักเกณฑการจายเงินทดแทน 
 
 การจายคารักษาพยาบาล 
 กรณีเขารับการรักษาจากสถานพยาบาลของทางราชการ องคการจายคารักษาพยาบาลใหเทาท่ี
จายจริง  
 กรณีเขารับการรักษาจากสถานพยาบาลเอกชน องคการจายคารักษาพยาบาลเทาท่ีจายจริงตาม
ความจําเปนแตไมเกิน 35,000 บาท (รวมคาหองและคาอาหาร) 
 
 คาฟนฟูสมรรถภาพ 
 กรณีจําเปนตองไดรับการฟนฟูสมรรถภาพในการทํางานภายหลังการประสบอันตรายหรือ
เจ็บปวย องคการจะจายคาฟนฟูสมรรถภาพในการทํางานของพนักงานเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน
ดังนี้ 

1. คาใชจายในกระบวนการเวชศาสตรพื้นฟูสมรรถภาพในการทํางานดานการแพทยและ
คาใชจายในการฟนฟูสมรรถภาพในการทํางานดานอาชีพ ไมเกิน 20,000 บาท 

2. คาใชจายในการผาตัดเพื่อประโยชนในการฟนฟูสมรรถภาพในการทํางาน ไมเกิน 20,000 
บาท 

 
คาทําศพ 

 องคการจายคาทําศพเปนจํานวน 3 เทาของเงินเดือนคาจางรายเดือนสุดทายท่ีไดรับ 
 
 คาทดแทนรายเดือน 
 องคการจายคาทดแทนรายเดือนดังนี้ 
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1. รอยละ 60 ของเงินเดือนคาจางรายเดือน สําหรับพนักงานท่ีไมสามารถทํางานติดตอกันได
เกิน 3 วัน ไมวาพนักงานจะสูญเสียอวัยวะดวยหรือไมก็ตาม โดยจายนับแตวันแรกท่ีไม
สามารถทํางานไดไปจนตลอดระยะเวลาท่ีไมสามารถทํางานได แตไมเกิน 1 ป 

2. รอยละ 60 ของเงินเดือนคาจางรายเดือน สําหรับพนักงานท่ีตองสูญเสียอวัยวะบางสวน ตาม
ประเภทของการสูญเสียและตามระยะเวลาที่กําหนด แตไมเกิน 10 ป 

3. รอยละ 60 ของเงินเดือนคาจางรายเดือน สําหรับพนักงานทุพพลภาพ โดยจายตามประเภท
ของการทุพพลภาพและตามระยะเวลาที่ตองจาย แตไมเกิน 15 ป 

4. รอยละ 60 ของเงินเดือนคาจางรายเดือน สําหรับพนักงานท่ีถึงแกความตาย หรือสูญหาย 
กําหนด 8 ป 

 
 
 

3. การใหพนักงานลาศึกษาตอ 
 
3.1  ศึกษาตอภายในประเทศ 
 
 พนักงานท่ีประสงคจะไปศึกษาในสถาบันการศึกษาใหยื่นเร่ืองตอผูบังคับบัญชาช้ันตน เพื่อให
ความเห็นชอบในหลักการกอนสมัครเขาศึกษา เม่ือสถาบันการศึกษาดังกลาวรับเขาศึกษาแลว ใหเสนอ
ขออนุมัติลาศึกษาตามลําดับจนถึงผูอํานวยการ 
 
 พนักงานท่ีจะไปศึกษาตองมีคุณสมบัติดังนี้ 

1. มีอายุไมเกิน 40 ป บริบูรณ โดยนับถึงวันท่ีเร่ิมเปดภาคการศึกษาของสถาบันการศึกษาท่ีจะ
ไปศึกษา 

2. ไดทํางานใหองคการมาแลวไมนอยกวา 6 เดือน โดยนับถึงวันท่ีเร่ิมเปดภาคการศึกษาของ
สถาบันศึกษาท่ีจะไปศึกษา 

3. มีพื้นความรูและคุณสมบัติตามท่ีสถาบันการศึกษากําหนดไว 
4. มีความประพฤติเรียบรอย 
 
การใหพนักงานลาไปศึกษาตอเปนอํานาจของผูอํานวยการ ผูลาศึกษาตอตองทํา 

สัญญาผูกมัดกับองคการ และตองกลับมาปฏิบัติงานเปนเวลาไมนอยกวา 2 เทา (สองเทา) ของเวลาท่ี
ไดรับเงินเดือนระหวางศึกษา 
 พนักงานท่ีไมสามารถปฏิบัติงานใหกับองคการได ตองชดใชเงินเดือนท่ีไดรับระหวางไปศึกษา 
และเงินอ่ืนใดท่ีองคการจายชวยเหลือ จํานวน 2 เทาของเงินดังกลาวท่ีไดรับไปจากองคการ 
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 การอนุมัติใหไปศึกษาตอกําหนดไมเกิน 2 ป และขออนุญาตขยายระยะเวลาในการศึกษาตอได
คร้ังละไมเกิน 1 ป 
 เม่ือสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ใหพนักงานผูลาศึกษาตอทํารายงานผลการศึกษาเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูอํานวยการ และรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานทันที 
 พนักงานท่ีไปศึกษาระหวางเวลาปฏิบัติงานโดยมิไดรับอนุมัติ จะตองรับโทษทางวินัย 
 
3.2  ศึกษา ฝกอบรมตางประเทศ 
 
 พนักงานท่ีจะไปศึกษา ฝกอบรม จะตองยื่นขออนุมัติตอผูอํานวยการโดยผานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ 
 
 
 พนักงานท่ีจะไปศึกษาตองมีคุณสมบัติดังนี้ 

1. ผูไปศึกษาข้ันปริญญาตรี และข้ันสูงกวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน 40 ป นับถึงวัน
เดินทาง (เวนแตไดรับอนุมติจากคณะกรรมการองคการเปนพิเศษเฉพาะราย) 

2. ตองทํางานใหองคการมาแลวไมนอยกวา 6 เดือน 
3. มีความรูภาษาตางประเทศท่ีจะใชในการศึกานั้นได 
4. มีใบรับรองแพทย 
 
การใหพนักงานลาไปศึกษาตอเปนอํานาจของผูอํานวยการ ผูลาศึกษาตอตองทํา 

สัญญาผูกมัดกับองคการ และตองกลับมาปฏิบัติงานเปนเวลาไมนอยกวา 2 เทา (สองเทา) ของเวลาท่ี
ไดรับเงินเดือนระหวางศึกษา 
 พนักงานท่ีไมสามารถปฏิบัติงานใหกับองคการได ตองชดใชเงินเดือนท่ีไดรับระหวางไปศึกษา 
และเงินอ่ืนใดท่ีองคการจายชวยเหลือ จํานวน 2 เทาของเงินดังกลาวท่ีไดรับไปจากองคการ 
 เม่ือครบกําหนดท่ีไดรับอนุมัติหรือเสร็จการศึกษา ฝกอบรมกอนครบกํานดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ 
จะตองรีบเดินทางกลับใหถึงประเทศไทยภายในระยะเวลาท่ีควรจะเดินทางถึงไดตามปกติ แลวใหรีบ
รายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ีโดยดวน และรายงานผลการศึกษา ฝกอบรมตอองคืการภายในเวลา 3 เดือน  
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4.  การพัสดุ 
 
 �การพัสดุ� หมายความวา การจัดทําเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอ่ืนๆ ท่ีกําหนดไวตาม
ขอบังคับ 
 �การซ้ือ� หมายความวา การซ้ือพัสดุทุกชนิด ท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืนๆ แตไมรวมกิจการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
 �การจาง� ใหหมายความรวมถึง การจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางขององคการ การรับขนในการเดินทางไป
ปฏิบัติหนาท่ีตามขอบังคับองคการฯ วาดวย คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน การจางท่ีปรึกษา การ
จางออกแบบและควบคุมงาน และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 ในการจัดซ้ือจัดจางใหคํานึงถึงพัสดุท่ีผลิตในประเทศไทยและสงเสริมกิจการของคนไทย 
 
4.1 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
 การซ้ือหรือการจางกระทําได 5 วิธีคือ 

1. วิธีตกลงราคา ไดแกการซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาไมเกิน 100,000 บาท 
2. วิธีสอบราคา ไดแกการซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 

2,000,000 บาท  
3. วิธีประกวดราคา ไดแกการซ้ือหรือการจางคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 200,000 บาท  
4. วิธีพิเศษ ไดแกการซ้ือคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท เฉพาะกรณีใดกรณีหนึ่ง
ดังตอไปนี้ 

(1) เปนพัสดุขายทอดตลาด 
(2) เปนพัสดุขายทอดตลาดโดยสวนราชการ ฯลฯ 
(3) เปนพัสดุท่ีตองซ้ือเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกองคการ 
(4) เปนพัสดุท่ีตองใชในงานปกปดเปนความลับขององคการ 
(5) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศหรือดําเนินการโดยผานองคการ
ระหวางประเทศ 

(6) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะการใชงานมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปน
การเฉพาะ ซ่ึงหมายรวมถึงอะไหล รถประจําตําแหนง หรือยารักษาโรค 

(7) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงกอสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
(8) เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 

และการจางคร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ 
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(1) เปนงานท่ีจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 
(2) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายกอนจึงจะ
ประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเคร่ืองจักร เคร่ืองมือกล เคร่ืองยนต เคร่ือง
ไฟฟา หรือเคร่ืองอิเลคทรอนิคเปนตน 

(3) เปนงานท่ีตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาจะเสียหายแกองคการ 
(4) เปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับขององคการ 
(5) เปนงานท่ีดําเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 

5. วิธีกรณีพิเศษ ไดแกการซ้ือการจางจากสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังตอไปนี้ 
(1) เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง 
(2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดใหซ้ือหรือจาง 
 

4.2 อํานาจในการอนุมัติ 
 ผูอํานวยการ มีอํานาจไมเกิน 50,000,000 บาท (ยกเวนวิธีพิเศษและกรณีพิเศษ) 
 รองผูอํานวยการมีอํานาจไมเกิน     500,000 บาท 
 หัวหนาสํานัก มีอํานาจไมเกิน       50,000 บาท  
 หัวหนาฝาย/หัวหนาสวน/เทียบเทา  มีอํานาจไมเกิน   20,000 บาท 
 การส่ังซ้ือส่ังจางรายใดเกินอํานาจ ใหเสนอขออนุมัติตามลําดับ 
 
4.3 การตรวจรับพัสดุ 
 1. การตรวจรับพัสดุ ใหตรวจรับ ณ ท่ีทําการขององคการ หรือสถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญา 
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน กรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ
กอน 
 2. กรณีท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาสถิติ 
 3. โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จ
ส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 
 4. เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหสงมอบพัสดุแกพนักงานพัสดุ พรอมกับทําใบตรวจรับโดย
ลงช่ือเปนหลักฐาน 2 ฉบับ มอบใหผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และมอบใหพนักงานพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อ
ดําเนินการเบิกจายและรายงานผูอํานวยการทราบ 
     กรณีเห็นวา พัสดุท่ีสงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ให
รายงานผูอํานวยการผานหัวหนางานพัสดุเพื่อทราบหรือส่ังการ 
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5. การยืมเงิน 
 
  
  พนักงานและลูกจางองคการสามารถยืมเงินทดรองไดในกรณีดังนี้ 

(1) เพื่อจัดซ้ือจัดจางเกี่ยวกับพัสดุท่ีจําเปนตองชําระดวยเงินสด 
(2) เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
(3) เพื่อเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 
(4) เพื่อเปนคาใชจายอ่ืนตามภาระหนาท่ีในการปฏิบัติงาน 
 

  ผูยืมเงินตองจัดทําสัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ เสนอตอหัวหนาสํานักอํานวยการ โดย
ผานผูบังคับบัญชา  
 
  ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืมคือ ผูอํานวยการและรองผูอํานวยการ 
   
  ผูยืมเงินตองสงใบสําคัญคูจายเพื่อหักลางเงินยืมตามกําหนดเวลาดังนี้ 

(1) การยืมเงินเพื่อซ้ือพัสดุไมเกิน 3 รายการ ใหหักลางเงินยืมภายใน 5 วัน นับแตวัน
รับเงิน หากเกิน 3 รายการใหหักลางภายใน 15 วัน นบัแตวันรับเงิน 

(2) การยืมเงินเพื่อเดินทางและเดินทางตามท่ีกําหนด ใหหักลางเงินยืมภายใน 15 วัน 
นับจากวันท่ีถึงท่ีทําการ หากยกเลิกการเดินทางใหสงเงินคืนทันที 

(3) กรณีตองเดินทางอีกโดยท่ียังไมไดหักลางเงินยืมการเดินทางคร้ังกอน ใหยืมเงิน
เพื่อเดินทางไดอีกคร้ังเดียว 

(4) หากผูยืมไมปฏิบัติตามท่ีกําหนด งานคลังตองรายงานใหบังคับบัญชาของผูยืมได
ทราบ และภายใน 7 วันทําการนับจากวันรายงาน หากผูยืมไมหักลางเงินยืม 
ผูอํานวยการมีอํานาจส่ังหักเงินเดือนหรือคาจางของผูยืมได 

 
  เม่ือผูยืมสงใบสําคัญและสงใชหนี้เงินยืม เจาหนาท่ีการเงินจะออกใบเสร็จรับเงินและ
หรือใบรับใบสําคัญใหผูยืมเปนหลักฐาน 
 
หมายเหต ุ    การจัดทําสัญญายืมเงินตามขอบังคับองคการฯ กําหนดใหจัดทํา 2 ฉบับ แตเนื่องจากได
มีการขอความรวมมือจากงานการเงิน ในทางปฏิบัติ จึงใหผูยืมจัดทําสัญญายืมเงินเปน 3 ฉบับ  
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6. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 
  ผูปฏิบัติงานท่ีสามารถขอเดินทางไปปฏิบัติงานตามคําส่ังขององคการ ไดแก พนักงาน 
ลูกจางประจํา ลูกจางตามอัตรางบประมาณ ผูอํานวยการ และบุคคลท่ีไดรับคําส่ังจากองคการใหเดินทาง
ปฏิบัติงาน 
 
6.1 ผูมีอํานาจในการอนุมัติ 
 
  ผูอํานวยการองคการ เปนผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางภายในประเทศของผูปฏิบัติงาน
ทุกระดับ 
  ประธานกรรมการ เปนผูอนุมัติกรณีผูอํานวยการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ
ช่ัวคราว 
  ผูไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน สามารถยืมเงินทดรองจายไดตามความจําเปน 
  การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ใหออกเดินทางภายใน 7 วัน นับแตไดรับเงิน
ยืม สวนการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศช่ัวคราว ใหออกเดินทางภายใน 30 วันนับแตไดรับเงิน 
 
6.2 คาใชจายในการเดินทาง 
 
  คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ไดแก คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง คาท่ี
พัก คาพาหนะ คาเชาพาหนะ คาเช้ือเพลิง คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน  
รวมท้ังคาใชจายเบ็ดเตล็ด และคาใชจายอ่ืนอันจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางปฏิบัติงาน 
  คาเบ้ียเล้ียงใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย ตามบัญชี 1 และ 3 แนบทาย 
  สําหรับผูปฏิบัติงานท่ีเดินทางไปศึกษา ฝกอบรม หรือสัมมนาท่ีมีการจัดอาหารใหครบ
ทุมม้ือ ใหงดเบิกเบ้ียเล้ียง กรณีท่ีมีการจัดอาหารไมครบทุกม้ือ ใหเบิกจายไมเกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบ้ีย
เล้ียงเหมาจาย 
  การเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีจําเปนตองพักแรม ผูปฏิบัติงานสามารถเบิกคาเชาท่ีพักใน
ลักษณะเหมาจาย ตามบัญชี 2 และ 3 แนบทาย 
  เฉพาะตําแหนงผูอํานวยการหรือรองผูอํานวยการ ใหเบิกคาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงโดย
หลักฐานการจาย หรือจะเบิกเหมาจาย ตามบัญชี 2 และ 3 ก็ได โดยเลือกลักษณะเดียวตลอดระยะเวลา
การเดินทางคร้ังหนึ่งๆ 
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6.3 พาหนะในการเดินทาง 
 

  ถาองคการไมไดจัดพาหนะให ใหผูปฏิบัติงานใชยานพาหนะประจําทาง ดังนี้ 
 
  (1) รถยนตประจําทาง เรือกลประจําทาง สําหรับผูปฏิบัติงานระดับ 3 ข้ึนไป และ
ผูปฏิบัติงานท่ีจําเปนตองเดินทางไปปฏิบัติงานพรอมกัน 
 
  (2) รถไฟ  
  ช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ สําหรับผูปฏิบัติระดับ 7 หรือเทียบเทาข้ึนไป 
  ช้ัน 2 นั่งนอนปรับอากาศ สําหรับผูปฏิบัติงานระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป 
  ช้ัน 2 นั่งนอนธรรมดา หรือนั่งปรับอากาศ  สําหรับผูปฏิบัติงานระดับ 1 หรือเทียบเทา
ข้ึนไป ลูกจางประจํา และลูกจางตามอัตรางบประมาณ 
  กรณีช้ันตามสิทธิไมมีท่ีวาง ใหเดินทางในช้ันลําดับถัดข้ึนไป 
 
  (3) เคร่ืองบิน 
  สําหรับผูปฏิบัติงานระดับ 7 หรือเทียบเทาข้ึนไป 
 
 


