
 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

ฝ"ายทรัพยากรบุคคล 

ตุลาคม 2563  
 

 
 

 

หลักเกณฑ์ 
การบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล  

 



หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล กสศ.  

หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล กสศ. กำหนดไวในระเบียบกองทุนเพ่ือความเสมอ

ภาคทางการศกึษาวาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 มีหลักการโดยสังเขป ดังตอไปนี้   

การคัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้งหรือจางบุคคลใหเปนพนักงานหรือลูกจาง (ขอ 15 -16) 

1. การสรรหา ใหใชกับการไดมาซึ่งพนักงานในตำแหนงบริหาร และตำแหนงวิชาการ หรือปฏิบัติการ

ในระดับอาวุโสขึ้นไป โดยใหผูจัดการแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา เพ่ือสรรหาบุคคลที่มีความรูความสามารถ

เหมาะสมกับตำแหนง ซึ่งประกอบดวย 

 ประธานกรรมการสรรหา 

 กรรมการสรรหาอื่นอีกไมนอยกวาสองคน 

 เลขานุการ 

    ทั้งนี้ จะกำหนดใหมีการประกาศรับสมัครหรือไมก็ได 

2. การคัดเลือก ใหใชกับการไดมาซึ่งพนักงานหรือลูกจางในตำแหนงตางๆ นอกเหนือจากตำแหนง

บริหาร และระดับตำแหนงอาวุโสขึ้นไปท้ังสายวิชาการ และสายปฏิบัติ โดยใหผูจัดการแตงตั้งคณะกรรมการ

คัดเลือก ซึ่งประกอบดวย 

 ประธานกรรมการคัดเลือก 

 กรรมการคัดเลือกอื่นอีกไมนอยกวาสองคน 

 เลขานุการ 

ทั้งนี้ ใหดำเนินการประกาศรับสมัคร และพิจารณาคัดเลือกดวยการทดสอบการปฏิบัติงาน หรอืการ

สัมภาษณ หรือวิธีการอยางหนึ่งอยางใดตามท่ีคณะกรรมการคดัเลือกกำหนด 

3. การไดมาแบบเจาะจง ใหใชกับพนักงานหรือลูกจางที่มีคุณสมบัติที่ตองการเปนพิเศษ โดยผูจัดการ

สามารถ ดำเนินการรับเขามาเปนพนักงาน หรือลูกจางได หากมีคุณสมบัติตามที่กำหนดไวในตำแหนง 

นอกจากนั้น หากลูกจางรายใดมีผลการปฏิบัติงานดีเดนอยางตอเนื่องจนเปนที่ประจักษ ผูจัดการสามารถ

ดำเนินการรับเขา มาเปนพนักงานโดยไมตองผานการคัดเลือก หรือสรรหาท่ีกำหนดไวในขอ 1 และ 2 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การทดลองปฏิบัติงาน (ขอ 17) 

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป (ขอ 25-26)  

 ผูจัดการจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเพื่อใชเปนขอมูลสำคัญ ประกอบการ

พิจารณาตอสัญญาจาง เลื่อนเงินเดือน เลื่อนตำแหนง หรือใหออกจากงาน หรือเพ่ือใช เปนขอมูลสำคัญ

ประกอบการพิจารณาบรรจุและแตงตั้งหรือจางบุคคลที่อยูระหวางการทดลองปฏิบัติงาน  

 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของบุคลากร ใหผูจัดการกำหนดเกณฑและ แบบ

ประเมนิผลการปฏิบัติงานเพ่ือแจงใหทราบทั่วกัน 

การเลื่อนตำแหนงและการข้ึนเงินเดือน (ขอ 27-34) 

 

การจัดสวัสดิการ และสิทธิประโยชนอื่น 

รายการสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น (ขอ 35) 

(1) การประกันชีวิตและอุบัติเหตุ  

(2) การรักษาพยาบาล  

(3) เงินชวยเหลือกรณีถึงแกกรรมหรอืทุพพลภาพ  

(4) เงินชวยเหลือเพ่ือการศึกษาหรือการเรียนรูในรูปแบบตาง ๆ  

(5) กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เฉพาะผูจัดการ และพนักงานที่ผานการทดลองงานแลว  

(6) สวัสดิการและสิทธิประโยชนอ่ืนตามท่ีผูจัดการกำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

ใหบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ ซึ่งไดแก บิดา มารดา คูสมรส และบุตรที่มีอายุไมเกินสิบแปดปมี

สิทธิไดรับสวัสดิการและสิทธิประโยชนอ่ืนตาม (2) ดวย นอกจากนั้นส าหรับบุตรที่มีอายุไมเกินย่ีสิบหาปมีสิทธิ

ไดรับสวัสดิการและสิทธิประโยชนอ่ืนตาม (4) ดวย ทั้งนี้ การไดรับสวัสดิการและสิทธิประโยชนตาม (1)- (6) 

ใหเปนไปตามรูปแบบท่ีสำนักงานกำหนดข้ึน โดยคำนึงถึงความคุมคา และอาจพิจารณาจัดสวัสดิการแบบ

ยืดหยุนที่เหมาะสมกับความตองการของบุคลากรในแตละชวงอายุ ตามความสมัครใจและตามรูปแบบการกำ

รงชีวิตของแตละปจเจกบุคคล 
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การเพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน (ขอ 55-56) 

 ผูบังคับบัญชามีความรับผิดชอบในการพัฒนาและฝกอบรมผูใตบังคับบัญชา ใหเพิ่มพูนความรู 

ความสามารถ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือใหปฏิบัติหนาที่ไดอยาง มีประสิทธิภาพทั้งปจจุบัน

และอนาคต โดยรวมกับสำนักงานจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม  

 การพัฒนาบุคลากรอาจกระทำไดในกรณี ดังตอไปนี้  

(1) ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิชาการ  

(2) เพิ่มพูนความรูทางวิชาการ  

(3) แลกเปลี่ยนพนักงาน  

(4) วิธีอยางอ่ืนที่จำเปนและเหมาะสม 

 

รายละเอียดระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาวาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 

ตามเอกสารแนบทาย 



ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
ว่าดว้ยการบรหิารงานบุคคล  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  อาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา  ๒๓  (๕)  แห่งพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๑   
ประกอบกับมตคิณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา  ในการประชุมครั้งที่  ๖/๒๕๖๑  
เมื่อวันที่  ๒๔  กันยายน  ๒๕๖๑  คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 
จึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษาว่าด้วย 
การบริหารงานบุคคล  พ.ศ.  ๒๕๖๑” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ในระเบียบนี้   
“กองทุน”  หมายความว่า  กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
“ส านักงาน”  หมายความว่า  ส านักงานกองทุน 
“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารกองทุน 
“ผู้จัดการ”  หมายความว่า  ผู้จัดการกองทุน 
“พนักงาน”  หมายความว่า  พนักงานของส านักงาน  แต่ไม่หมายความรวมถึงผู้จัดการ 
“ลูกจ้าง”  หมายความว่า  ลูกจ้างของส านักงานที่มีลักษณะการจ้างงานระยะสั้นไม่เกินหนึ่งปี 
“เจ้าหน้าที่ของรัฐ”  หมายความว่า  ข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ม าปฏิบัติงาน 

ให้แก่ส านักงานเป็นการชั่วคราวตามค าสั่งนายกรัฐมนตรี  หรือตามข้อตกลงระหว่างหน่วยงาน 
ต้นสังกัดของผู้นั้นกับส านักงาน  โดยมีสัญญาการจ้างที่แน่นอนตามระยะเวลาที่ก าหนด 

“บุคลากร”  หมายความว่า  พนักงาน  ลูกจ้าง  และเจ้าหน้าที่ของรัฐในส านักงาน   
“ปีบัญชี”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่  30  กันยายน

ของปีถัดไป  และให้ใช้  พ.ศ.  ของปีถัดไปเป็นชื่อของปีบัญชีนั้น 
ข้อ 4 เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส านักงาน  ให้ผู้จัดการมีอ านาจและหน้าที่   

ดังต่อไปนี้ 
(1) ก าหนดบัญชีอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้าง  รวมถึงสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของบุคลากร

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ   
(2) ก าหนดอัตราตอบแทนแก่พนักงานและลูกจ้างที่จ้างเกินบัญชีอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้าง  

เป็นการเฉพาะ  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
(3) จัดให้มีการประเมินผลของบุคลากรอย่างน้อยปีบัญชีละหนึ่งครั้ง  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าคัญ

ประกอบการด าเนินงานตามระเบียบนี้  และรายงานผลการประเมินในภาพรวมแก่คณะกรรมการ 

้หนา   ๑๗

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๔๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๕   ตุลาคม   ๒๕๖๑



ข้อ 5 ให้ผู้จัดการรักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอ านาจออกข้อบังคับ  ประกาศ   
หรือด าเนินการอื่นใดเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  และมีอ านาจวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ 

หมวด  1 
คณะอนกุรรมการดา้นการบริหารงานบุคคล 

 
 

ข้อ 6 ให้มีคณะอนุกรรมการด้านการบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วยผู้แทนคณะกรรมการ
เป็นประธานอนุกรรมการ  และกรรมการหรือผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกจ านวน  ๒  คน  โดยมีหัวหน้า
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมายเป็นเลขานุการ 

ข้อ 7 ให้คณะอนุกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสองปี  และอาจได้รับแต่งตั้งใหม่ได้ 
นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระตามวรรคแรก  ให้อนุกรรมการตามข้อ  6  พ้นจากต าแหน่งเมื่อ 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) คณะกรรมการให้พ้นจากต าแหน่ง 
ในกรณีที่อนุกรรมการรายใดรายหนึ่งพ้นจากต าแหน่งก่อนวาระ  ให้มีการแต่งตั้งแทนภายในหกสิบวัน   

และให้ผู้ได้รับแต่งตั้งแทนมีวาระเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ที่ตนแทน 
ในกรณีที่อนุกรรมการพ้นจากต าแหน่งตามวาระแต่ยังมิได้แต่งตั้งขึ้นใหม่  ให้ผู้ซึ่งพ้นจาก

ต าแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะได้แต่งตั้งอนุกรรมการขึ้นใหม่ 
ข้อ 8 คณะอนุกรรมการ  มีอ านาจและหน้าที่  ดังนี้ 
(1) ให้ค าแนะน าแก่ส านักงาน  เกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของ

ส านักงาน 
(2) ให้ความเห็นชอบการจัดท าแผนแม่บทหรือแผนกลยุทธ์การบริหารงานบุคคลของส านักงาน  

และการพิจารณาแผนอัตราก าลังพนักงานและลูกจ้างให้สอดคล้องกับภารกิจของส านักงาน 
(3) เสนอแนะให้ข้อมูลแก่คณะกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
(4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ 
ข้อ 9 การประชุมของคณะอนุกรรมการต้องมีอนุกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ

จ านวนอนุกรรมการทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
ถ้าประธานอนุกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุม  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ที่ประชุมเลือก

อนุกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่ประธานเป็นการเฉพาะคราว 
ถ้าอนุกรรมการผู้ใดมีส่วนได้เสียในเรื่องนั้นโดยตรง  อนุกรรมการผู้นั้นไม่มีสิทธิเข้าประชุม  

ในเรื่องนั้น 

้หนา   ๑๘

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๔๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๕   ตุลาคม   ๒๕๖๑



การวินิจฉัยชี้ขาดให้ถือเสียงข้างมาก  อนุกรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งเสียงในการลงคะแนน  
ถ้ามีคะแนนเสียงเท่ากัน  ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด 

หมวด  2 
การก าหนดต าแหน่งและคณุสมบัตบิุคลากร 

 
 

ข้อ 10 พนักงานและลูกจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังนี้ 
(1) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์   
(2) สามารถท างานให้แก่ส านักงานได้เต็มเวลา 
(3) มีคุณสมบัติและประสบการณ์เหมาะสมกับวัตถุประสงค์และอ านาจหน้าที่ของส านักงาน 
(4) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(5) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(6) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ  หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  หรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  

หรือมีร่างกายหรือจิตใจไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(7) ไม่เคยเป็นผู้ได้รับโทษจ าคุก  โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่น  หรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรรมการ  

หรือผู้ด ารงต าแหน่งซึ่งรับผิดชอบการบริหารพรรคการเมือง  ที่ปรึกษาพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่
พรรคการเมือง 

(9) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกพักงาน  พักราชการ  หรือสั่งให้หยุดงานเป็นการชั่ วคราว 
ในลักษณะเดียวกันกับการพักงานหรือพักราชการ 

(10) ไม่เป็นผู้ เคยถูกลงโทษกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจากส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่น 

ข้อ 11 ต าแหน่งพนักงานมีสองประเภท  ได้แก่ 
(1) ต าแหน่งบริหาร 
(2) ต าแหน่งวิชาการและปฏิบัติการ 
ข้อ 12 ระดับต าแหน่งพนักงานแบ่งเป็นสองกลุ่ม  ได้แก่ 
(1) ต าแหน่งบริหาร  ได้แก่  รองผู้จัดการกองทุน  ผู้ช่วยผู้จัดการกองทุน  และผู้อ านวยการส านัก 

หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  ทั้งนี้  ให้มีการก าหนดวาระการด ารงต าแหน่งและได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
(2) ต าแหน่งวิชาการและปฏิบัติการ  ตามที่ผู้จัดการประกาศก าหนด   
ทั้งนี้  การย้ายหรือเปลี่ยนแปลงให้พนักงานด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าเดิมจะกระท ามิได้  

เว้นแต่จะได้รับความยินยอมจากพนักงานผู้นั้น 

้หนา   ๑๙

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๔๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๕   ตุลาคม   ๒๕๖๑



ข้อ 13 ให้ผู้จัดการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานและลูกจ้างในแต่ละต าแหน่ง 
ข้อ 14 พนักงานและลูกจ้างจะมีอยู่ในส่วนงานใด  ฝ่ายใด  ส านักใด  จ านวนเท่าใด  ต าแหน่งใด  

ประเภทใด  ระดับใด  ให้ผู้จัดการก าหนด  โดยค านึงถึงความจ าเป็น  หน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณ  
และคุณภาพของงาน  รวมถึงสอดคล้องกับหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ทั้งนี้   ภายใต้กรอบ
อัตราก าลังที่คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 

การก าหนดต าแหน่งใดเป็นพนักงานหรือลูกจ้างนั้นต้องค านึงถึงระยะเวลาของภารกิจ   
และความคุ้มค่าในการจ้าง  โดยลูกจ้างจะเป็นต าแหน่งที่ต้องมีการก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดการจ้าง 
ในระยะสั้นไม่เกินหนึ่งปีและเป็นงานที่มีลักษณะชั่วคราวที่เน้นการให้บริการที่เฉพาะเจาะจง  หรือต้องใช้
ทักษะพิเศษ  หรือต้องใช้ความเชี่ยวชาญพิเศษ  ซึ่งไม่ใช่ภารกิจหลักของส านักงาน 

หมวด  3 
การคดัเลือก  การบรรจ ุ การแต่งตั้ง  และการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

 
 

ข้อ 15 ให้ผู้จัดการมีอ านาจบรรจุ  และแต่งตั้งหรือจ้างบุคคลให้เป็นพนักงานหรือลูกจ้าง 
ในทุกต าแหน่ง   

ข้อ 16 การได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง  หรือจ้างให้เป็นพนักงานหรือลูกจ้าง   
เว้นแต่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ให้ผู้จัดการด าเนินการตามวิธีและเงื่อนไข  ดังต่อไปนี้ 

(1) การสรรหา  ให้ใช้กับการได้มาซึ่งพนักงานในต าแหน่งบริหาร  และต าแหน่งวิชาการ  
หรือปฏิบัติการในระดับอาวุโสขึ้นไป  โดยให้ผู้จัดการแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา  ซึ่งประกอบด้วย
ประธานกรรมการสรรหา  กรรมการสรรหาอื่นอีกไมน่้อยกว่าสองคน  และเลขานุการ  เพ่ือสรรหาบุคคลที่
มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยจะก าหนดให้มีการประกาศรับสมัครหรือไม่ก็ได้ 

(2) การคัดเลือก  ให้ใช้กับการได้มาซึ่งพนักงานหรือลูกจ้างในต าแหน่งต่าง ๆ   นอกเหนือจาก  (1)  
และลูกจ้างเป็นการทั่วไป  โดยให้ผู้จัดการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก  ซึ่งประกอบด้วยประธาน
กรรมการคัดเลือก  กรรมการคัดเลือกอื่นอีกไม่น้อยกว่าสองคน  และเลขานุการ  เพ่ือด าเนินการประกาศรับสมัคร  
และพิจารณาคัดเลือกด้วยการทดสอบการปฏิบัติงานหรือการสัมภาษณ์หรือวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด
ตามที่คณะกรรมการคัดเลือกก าหนด 

(3) การได้มาแบบเจาะจง  ให้ใช้กับพนักงานหรือลูกจ้างที่มีคุณสมบัติที่ต้องการเป็นพิเศษ   
โดยผู้จัดการสามารถด าเนินการรับเข้ามาเป็นพนักงานหรือลูกจ้างได้หากมีคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้ใน
ต าแหน่ง  นอกจากนั้นหากลูกจ้างรายใดมีผลการปฏิบัติงานดีเด่นอย่ างต่อเนื่องจนเป็นที่ประจักษ์  
ผู้จัดการสามารถด าเนินการรับเข้ามาเป็นพนักงานโดยไม่ต้องผ่านการคัดเลือก  หรือสรรหาที่ก าหนดไว้ใน
ข้อ  (1)  และ  (2) 

ในกรณีที่ไม่อาจด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้จัดการน าเสนอวิธีการได้มาซึ่งต าแหน่ง
ดังกล่าวต่อคณะกรรมการเพื่อให้ความเห็นชอบ 

้หนา   ๒๐

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๔๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๕   ตุลาคม   ๒๕๖๑



ข้อ 17 ให้ผู้จัดการจัดให้มีสัญญาจ้างบุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งหรือจ้าง  ให้เป็นพนักงาน
หรือลูกจ้างในทุกต าแหน่ง  โดยก าหนดระยะเวลาการจ้าง  หน้าที่ความรับผิดชอบ  และเงื่อน ไขต่าง ๆ  
ในการปฏิบัติงานตามความจ าเป็นและเหมาะสม  รวมทั้งผู้จัดการอาจก าหนดให้มีการทดลองปฏิบัติงาน
บุคคลนั้นก็ได้  โดยให้ก าหนดเงื่อนไขและระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานให้ชัดเจน 

ในระหว่างการทดลองปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ถ้าผู้จัดการเห็นว่าบุคคลนั้นมีความประพฤติ  
ไม่เหมาะสม  หรือไม่มีความรู้  หรือไม่มีความสามารถเพียงพอที่จะปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งนั้นได้   
ให้ผู้จัดการมีอ านาจสั่งให้บุคคลนั้นไม่ผ่านการทดลองงานก่อนครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติงานได้ 

ข้อ 18 ถ้าต าแหน่งพนักงานหรือลูกจ้างว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่งใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
หรือในกรณีที่ก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่และยังไม่ได้แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ให้ผู้จัดการมีอ านาจสั่งการ
ให้พนักงานหรือลูกจ้างตามที่เห็นสมควร  ปฏิบัติหน้าที่หรือรักษาการในต าแหน่งนั้นเป็นการชั่วคราวได้ 

ให้ผู้รักษาการตามวรรคหนึ่งมีอ านาจหน้าที่ตามต าแหน่งที่ตนรักษาการ  ในกรณีที่ระเบียบ  
ข้อบังคับ  ค าสั่งหรือมติใดก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าที่อย่างใด   
ให้ผู้รักษาการในต าแหน่งดังกล่าวเป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดนั้นด้วย 

ข้อ 19 ผู้จัดการอาจสั่งให้พนักงาน  ลูกจ้าง  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ปฏิบัติงานชั่วคราว   
ย้ายไปปฏิบัติงานในหน่วยงานอื่น  โดยให้พ้นจากต าแหน่งเดิมเป็นการชั่วคราวได้ 

ข้อ 20 พนักงานหรือลูกจ้างซึ่งไม่ได้ออกจากงานในระหว่างทดลองปฏิบัติงานหรือไม่ได้ถูกเลิกจ้าง
ตามข้อ  ๘๐  ถ้าสมัครเข้าท างานใหม่และส านักงานต้องการจะรับผู้นั้นกลับเข้าท างาน  ให้ผู้จัดการ
พิจารณาโดยค านึงถึงผลประโยชน์ที่ส านักงานจะได้รับ  ทั้งนี้  จะบรรจุและแต่งตั้งหรือจ้างในต าแหน่งใด  
และให้ได้รับเงินเดือนเท่าใด  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ผู้จัดการก าหนด 

เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาการท างาน  ส านักงานอาจนับเวลาของพนักงานหรือลูกจ้าง 
ผู้กลับเข้าท างานตามวรรคหนึ่งในขณะที่เป็นพนักงานหรือลูกจ้างก่อนออกจากงานนั้นเป็นเวลาท างาน  
ของพนักงานหรือลูกจ้างตามระเบียบนี้ก็ได้ 

หมวด  4 
เงินเดือน  ค่าจ้าง  และประโยชนต์อบแทนอืน่ 

 
 

ข้อ 2๑ ค่าตอบแทนของพนักงาน  และลูกจ้างประกอบด้วย 
(1) เงินเดือน 
(2) เงินประจ าต าแหน่งบริหาร  เฉพาะในต าแหน่งที่ก าหนด 
(3) ค่าตอบแทนตามผลงาน 
(4) สวัสดิการและประโยชน์ตอบแทนอื่น ๆ  ตามที่ผู้จัดการก าหนดโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการ 

้หนา   ๒๑

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๔๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๕   ตุลาคม   ๒๕๖๑



ข้อ 2๒ บัญชีอัตราเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งบริหารของพนักงานและลูกจ้างให้เป็นไป
ตามที่ผู้จัดการก าหนดตามความเห็นชอบของคณะกรรมการ  โดยบัญชีอัตราเงินเดือนดังกล่าวให้แสดง
เฉพาะอัตราเงินเดือนขั้นสูงและขั้นต่ าเท่านั้น 

ค่าตอบแทนตามผลงานคือค่าตอบแทนที่จ่ายตามผลการปฏิบัติงานและประสิทธิภาพในการท างาน  
ตามที่ผู้จัดการก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

ถ้าปรากฏว่าค่าครองชีพสูงขึ้น  หรือบัญชีอัตราเงินเดือนที่ใช้อยู่ไม่เหมาะสม  ให้ผู้จัดการ  
ปรับบัญชีอัตราเงินเดือนให้เหมาะสมโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

ข้อ 2๓ พนักงานหรือลูกจ้างต าแหน่งใด  จะได้รับเงินเดอืนในอัตราเท่าใดภายในบญัชีเงนิเดอืน
ที่ก าหนดไว้  ให้เป็นไปตามที่ผู้จัดการก าหนดตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ  โดยไม่ต้องประกาศเป็นการทั่วไป  แต่ให้แจ้งพนักงานหรือลูกจ้างทราบเป็นรายบุคคล 

ข้อ 2๔ เงินเดือนหรือค่าตอบแทนของข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มาปฏิบัติงาน  
เป็นการชั่วคราวตามค าสั่งนายกรัฐมนตรีให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนด   

นอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งเงินเดือนหรือค่าตอบแทนของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มาช่วยงาน 
เป็นการชั่วคราวให้เป็นไปตามที่ผู้จัดการก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่ซ้ าซ้อนกับส่วนราชการหรือหน่วยงานรัฐ 
ที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นสังกัด   

ข้อ 2๕ ให้ผู้จัดการจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าคัญ
ประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง  เลื่อนเงินเดือน  เลื่อนต าแหน่ง  หรือให้ออกจากงาน  หรื อเพ่ือใช้
เป็นข้อมูลส าคัญประกอบการพิจารณาบรรจุและแต่งตั้งหรือจ้างบุคคลที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติงาน 

ข้อ 2๖ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรให้ผู้จัดการก าหนดเกณฑ์และ 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อแจ้งให้ทราบทั่วกัน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรตามวรรคหนึ่ง  ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติงานในรอบปีบัญชี
ที่ผ่านมาเป็นเกณฑ์  และในกรณีบุคลากรถูกสั่งย้ายหรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานอื่นนอกเหนือหน้าที่
ความรับผิดชอบหรือปฏิบัติงานพิเศษอื่นใดในรอบปีบัญชีที่ผ่านมา  ให้น าผลการปฏิบัติงานนั้น 
มาประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ 2๗ การเลื่อนต าแหน่งและการขึ้นเงินเดือนของบุคลากร  ให้ผู้จัดการสั่งการโดยค านึงถึง
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  รวมถึงความรู้  ความสามารถ  ความประพฤติ  คุณภาพ  
ปริมาณของงาน  ความอุตสาหะ  การรักษาวินัย  และความเหมาะสมแก่ต าแหน่ง 

ข้อ 2๘ การขึ้นเงินเดือนประจ าปี  ให้ขึ้นตั้งแต่วันแรกของปีบัญชีของส านักงาน  โดยให้คิด 
ตามเวลาปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานผู้นั้น  หากมีเวลาปฏิบัติงานในปีบัญชีของส านักงานไม่ครบแปดเดือน
ให้ขึ้นเงินเดือนตามสัดส่วนของเวลาที่ปฏิบัติในปีบัญชีของส านักงานนั้น  โดยระยะเวลาปฏิบัติงาน
ดังกล่าวให้นับรวมช่วงของการทดลองปฏิบัติงานด้วย  ทั้งนี้   บุคลากรอาจไม่ได้รับการพิจารณา  
ให้ขึ้นเงินเดือนในกรณี  ดังต่อไปนี้ 
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(1) อยู่ในช่วงเวลาทดลองปฏิบัติงาน 
(2) ผลการปฏิบัตงิานในรอบปีที่ผ่านมาอยู่ในเกณฑ์ที่ไม่ได้รบัการขึน้เงนิเดอืนตามที่ผู้จัดการก าหนด 
(3) ถูกลงโทษทางวินัย  หรืออยู่ระหว่างการลงโทษทางวินัย  จนกระทั่งถึงวันที่จะขึ้นเงินเดือน 
(4) ได้รับเงินเดือน  ณ  จุดสูงสุดตามโครงสร้างเงินเดือนของระดับต าแหน่ง 
การขึ้นเงินเดือนระหว่างปีให้แก่บุคลากรให้กระท าได้เฉพาะผู้ที่ผ่านการทดลองปฏิบัติงาน   

หรือผู้ได้เลื่อนต าแหน่งสูงขึ้น  หรือผู้ท าความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
ข้อ 2๙ การขึ้นเงินเดือนประจ าปีของบุคลากรและการจ่ายค่าตอบแทนตามผลงาน   

ให้ผู้จัดการเสนอวงเงินการขึน้เงินเดอืนประจ าปีและการจ่ายค่าตอบแทนตามผลงานเพื่อขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการ  ทั้งนี้  ให้ค านึงถึงอัตราการจ่ายเงินเดือนในตลาด  ภาระงานที่เพ่ิมขึ้น  และผลการด าเนนิงาน 
ที่ผ่านมาเป็นส าคัญ 

ข้อ ๓๐ บุคลากรซึ่งได้รับเงินเดือนถึงอัตราสูงสุดตามประเภทหรือระดับต าแหน่งในบัญชีอัตรา
เงินเดือนที่ผู้จัดการก าหนดอยู่ก่อนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  ให้บุคคลนั้นได้รับค่าตอบแทนพิเศษ
รายเดือนตามผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีตามที่ผู้จัดการประกาศก าหนด 

ข้อ 3๑ การเลื่อนต าแหน่ง  ให้กระท าได้ต่อเมื่อมีการก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่หรือปรับปรุง
ต าแหน่งงานใหม่  หรือต าแหน่งในระดับที่สูงกว่าว่างลงและจ าเป็นต้องมีผู้ท าหน้าที่  หรือมีการปรับระดบั
ต าแหน่งที่เป็นอยู่ในขณะนั้นให้สูงขึ้นเพ่ือให้เหมาะสมกับลักษณะงาน  ขอบเขต  และปริมาณงาน   
และบุคคลนั้นมีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 

(1) มีผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ที่ด ารงอยู่ในขั้นดีตลอด 
(2) มีความช านาญในต าแหน่งหน้าที่เป็นอย่างดีหรือมากกว่าต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 
(3) มีความสามารถในหน้าที่เป็นอย่างดีและสามารถปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งสูงกว่าได้ 
(4) ลักษณะงานในต าแหน่งใหม่เหมาะสมกับคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานที่จะได้รับการเลื่อนขึ้นไป 
ข้อ 3๒ บุคลากรผู้ใดซึ่งอยู่ระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัยก่อนมีการเลื่อนต าแหน่ง  

หรือขึ้นเงินเดือน  ให้ชะลอการเลื่อนต าแหน่งหรือได้ขึ้นเงินเดือนผู้นั้นไว้ ก่อนและให้กันเงินส าหรับ 
การขึ้นเงินเดือนไว้ด้วย 

เมื่อการสอบสวนแล้วเสร็จในปีบัญชีใด  และปรากฏว่าผู้นั้นไม่ถูกลงโทษทางวินัยหรือไม่มีมลทินมัวหมอง  
และผู้จัดการเห็นว่าผู้นั้นมีผลงานอยู่ในเกณฑ์สมควรได้รับการเลื่อนต าแหน่งหรือขึ้นเงินเดือน  ให้ผู้จัดการ
มีอ านาจสั่งเลื่อนต าแหน่งหรือขึ้นเงินเดือนในปีบัญชีของส านักงานนั้นได้  โดยให้สั่งเลื่อนต าแหน่งหรือ  
ขึ้นเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละปีบัญชีที่ต้องรอการเลื่อนต าแหน่งหรือขึ้นเงินเดือนไว้ตามสิทธิด้วย 

ข้อ 3๓ บุคลากรผู้ใดซึ่งผู้จัดการเห็นสมควรให้เลื่อนต าแหน่งหรือขึ้นเงินเดือน  แต่ได้ถึงแก่ความตาย
อันมิใช่เกิดขึ้นเนื่องจากการกระท าผิดทางวินัยอย่างร้ายแรงของตน  หรือต้องออกจากงานเพราะเจ็บป่วย  
โดยแพทย์ได้ตรวจเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้อีก  หรือต้องไปรับราชการทหารตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการรับราชการทหาร  ก่อนที่จะมีค าสั่งเลื่อนต าแหน่งหรือขึ้นเงินเดือนประจ าปีตามปกติ   
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ผู้จัดการจะสั่งเลื่อนต าแหน่งหรือขึ้นเงินเดือนให้ผู้นั้นย้อนหลังไปถึงวันแรกของปีบัญชีที่มีสิทธิจะได้เลื่อน
ต าแหน่งหรือขึ้นเงินเดือนนั้นก็ได้ 

ข้อ 3๔ ในการพิจารณาเลื่อนต าแหน่ง  หากผู้จัดการพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคลากรผู้ใด
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ไม่ได้ผลดีเท่าที่ควร  หรือไม่อยู่ในหลักเกณฑ์การเลื่อนต าแหน่งตามระเบียบนี้  
และตามที่ผู้จัดการก าหนด  ให้งดเลื่อนต าแหน่งส าหรับผู้นั้น 

หมวด  5 
สวัสดกิาร  และสิทธิประโยชน์อื่น 

 
 

ข้อ 3๕ ให้ส านักงานจัดให้มีสวัสดิการและสิทธิประโยชน์อื่น  รวมถึงการออมทรัพย์และเงินตอบแทน
เพื่อสร้างแรงจูงใจแก่ผู้จัดการ  และบุคลากร 

ข้อ 36 สวัสดิการและสิทธิประโยชน์อื่นของผู้จัดการ  และบุคลากร  มีดังต่อไปนี้ 
(1) การประกันชีวิตและอุบัติเหตุ 
(2) การรักษาพยาบาล 
(3) เงินช่วยเหลือกรณีถึงแก่กรรมหรือทุพพลภาพ 
(4) เงินช่วยเหลือเพื่อการศึกษาหรือการเรียนรู้ในรูปแบบต่าง ๆ   
(5) กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  เฉพาะผู้จัดการ  และพนักงานที่ผ่านการทดลองงานแล้ว 
(6) สวัสดิการและสิทธิประโยชน์อื่นตามที่ผู้จัดการก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
ให้บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ  ซึ่งได้แก่  บิดา  มารดา  คู่สมรส  และบุตรที่มีอายุไม่เกินสิบแปดปี  

มีสิทธิได้รับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์อื่นตาม  (2)  ด้วย  นอกจากนั้นส าหรับบุตรที่มีอายุไม่เกินยี่สิบห้าปี  
มีสิทธิได้รับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์อื่นตาม  (4)  ด้วย 

ทั้งนี้  การได้รับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ตาม  (1) - (6)  ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ส านักงานก าหนดขึ้น  
โดยค านึงถึงความคุ้มค่า  และอาจพิจารณาจัดสวัสดิการแบบยืดหยุ่นที่เหมาะสมกับความต้องการของบุคลากร 
ในแต่ละช่วงอายุ  ตามความสมัครใจและตามรูปแบบการด ารงชีวิตของแต่ละปัจเจกบุคคล   

ข้อ 37 ให้ส านักงานจัดตั้งกองทุนหนึง่เรียกวา่  “กองทุนสวัสดิการส าหรับบุคลากรของกองทนุ
เพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา”  เรียกโดยย่อว่า  “กองทุนสวัสดิการ”  มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้จ่ายเป็นสวัสดิการ
ตามข้อ  36  (1)  (2)  (3)  และ  (4) 

ในวันต้นปีบัญชี  ให้ส านักงานเบิกจ่ายเงินจากบัญชีส านักงานในส่วนของค่าบริหารจัดการ
ส านักงานเข้าบัญชีกองทุนสวัสดิการ  โดยจ่ายเป็นจ านวนเงินเท่ากับร้อยละสิบสองจุดห้าของเงินเดือน  
ทั้งปีบัญชีของผู้จัดการและบุคลากรของส านักงานทั้งหมดเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของกองทุน
สวัสดิการ 
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หากปรากฏว่าในระหว่างปีบัญชี  ส านักงานมีจ านวนบุคลากรเพิ่มขึ้น  ให้ส านักงานเบิกจ่ายเงิน
จากบัญชีของส านักงานในส่วนของค่าบริหารจัดการส านักงานเข้าบัญชีกองทุนสวัสดิการเพ่ิมเติม  ทั้งนี้  
โดยใช้ร้อยละสิบสองจุดห้าของเงินเดือนตามวรรคสองมาคิดค านวณส าหรับจ านวนบุคลากรที่เพิ่มขึ้น 

ข้อ 38 ให้ส านักงานก าหนดให้มี  “คณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ”  โดยประกอบด้วย
ผู้บริหารและพนักงานของส านักงานไม่เกิน  5  ราย  มีหน้าที่ในการพิจารณา  และปรับปรุงรูปแบบ  
การจัดสรรเงินสวัสดิการ   

หากในระหว่างปีบัญชีใดมีผู้ใช้สิทธิเบิกจ่ายสวัสดิการน้อย  คณะกรรมการบริหารกองทุน
สวัสดิการอาจพิจารณาน าเงินในกองทุนสวัสดิการมาบริหารจัดการเพ่ือสร้างความผูกพันและสุขภาวะที่ดี
แก่บุคลากร  หรือเพ่ือพัฒนาส านักงาน  แต่ต้องไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินคงเหลือทั้งหมด  ณ  สิ้นรอบปีบัญชี  
ทั้งนี้  ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้จัดการ 

ให้ส านักงานจัดให้มีระบบการบริหารจัดการกองทุนสวัสดิการเพ่ือให้เกิดความมั่นคง  โปร่งใส  
และสามารถตรวจสอบได้ 

ข้อ 39 ให้ส านักงานจัดให้มีประกันชีวิตและอุบัติเหตุแก่ผู้มีสิทธิในลักษณะการประกันกลุ่ม  
โดยเบี้ยประกันที่จ่ายจะแตกต่างกันตามทางเลือกของพนักงานแต่ละราย  ตามแนวทางที่ผู้จัดการ
ประกาศก าหนด 

ในกรณีที่ผู้มีสิทธิประสงค์จะจ่ายเบี้ยประกันเพ่ิมด้วยตนเองเพ่ือขอรับสิทธิตามกรมธรรม์เพิ่มขึ้น  
นอกเหนือจากที่ส านักงานจัดให้ตามวรรคหนึ่ง  ให้กระท าได้โดยได้รับอนุมัติจากผู้จัดการ  แต่ทั้งนี้  ในกรณี 
ที่ท าให้จ านวนเบี้ยประกันที่กองทุนจ่ายตามวรรคหนึ่งเพ่ิมสูงขึ้น  ผู้มีสิทธินั้นจะต้องเป็นผู้ช าระเบี้ยประกัน 
ในส่วนที่เพิ่มขึ้น 

ข้อ 40 ให้ส านักงานจัดท าประกาศเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ส าหรับสวสัดิการสุขภาพและหลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและสุขภาพ  โดยประกาศแจ้งให้บุคลากรทราบเป็นการทั่วไป 

ข้อ 41 ในระหว่างปีบัญชีใด  หากเกิดกรณีมีการเจ็บป่วยร้ายแรงอันเป็นเหตุให้กองทุน
สวัสดิการต้องมีค่าใช้จ่ายสูงมาก  ให้ผู้จัดการเบิกจ่ายเงินจากบัญชีของส านักงานในส่วนของค่าบริหาร
จัดการส านักงานเพ่ิมเติมในลักษณะเงินยืมโดยไม่มีดอกเบี้ยมาใช้จ่ายก่อนได้  แต่ทั้งนี้  ผู้จัดการจะต้อง
ด าเนินการปรับลดรายการสิทธิประโยชน์หรืออัตราการเบิกจ่ายให้ได้สิทธิประโยชน์ลดลง  และจัดท า
แผนการด าเนินงานของกองทุนสวัสดิการ  เพ่ือให้กองทุนสวัสดิการสามารถคืนเงินที่ยืมดังกล่าวได้โดยเร็ว 

การเบิกจ่ายเงินของผู้จัดการตามวรรคหนึ่ง  ให้สามารถกระท าได้ตามความจ าเป็นภายในวงเงิน
ไม่เกินสามเท่าของจ านวนเงินที่เบิกจ่ายเข้ากองทุนสวัสดิการเมื่อต้นปีบัญชีนั้น 

ข้อ 42 ในกรณีที่ผู้จัดการพบว่า  ผู้มีสิทธิขอเบิกค่ารักษาพยาบาลและสุขภาพ  และสิท ธิ
ประโยชน์ส าหรับสวัสดิการสุขภาพเป็นจ านวนมากผิดปกติ  หรือมีเหตุสงสัยว่าผู้มีสิทธิอาจใช้สิทธิ  
โดยไม่สุจริตให้ผู้จัดการแจ้งให้ผู้มีสิทธิส่งข้อมูล  เอกสาร  รายงานทางการแพทย์  รายงานผลการตรวจสุขภาพ  
รายการรักษาพยาบาล  หรือเอกสารหลักฐานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  แต่ทั้งนี้  ต้องให้ระยะเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน 

้หนา   ๒๕

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๔๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๕   ตุลาคม   ๒๕๖๑



ในกรณีที่ผู้มีสิทธิขอเบิกค่ารักษาพยาบาลและสุขภาพ  และสิทธิประโยชน์ส าหรับสวัสดิการสุขภาพ  
ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้จัดการตามวรรคหนึ่งโดยปราศจากเหตุผลอันสมควร  ผู้จัดการมีสิทธิ
ปฏิเสธไม่ให้เบิกค่ารักษาพยาบาลและสุขภาพ  และสิทธิประโยชน์ส าหรับสวัสดิการสุขภาพในครั้งนั้นได้ 

ข้อ 43 การสงเคราะห์เนื่องจากได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานจนถึงแก่ชีวิต  
หรือทุพพลภาพ  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ผู้จัดการก าหนด 

ข้อ 44 ในกรณีผู้ปฏิบัติงานถึงแก่กรรม  คู่สมรสหรือทายาทหรือผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์จะได้รับประโยชน์  ดังต่อไปนี้ 

(1) เงินเดือนหรือค่าจ้างในเดือนสุดท้ายที่ถึงแก่กรรมเต็มเดือน 
(2) เงินช่วยเหลือค่าท าศพ  และค่าช่วยเหลืออื่น ๆ  ไม่เกินวงเงินที่ผู้จัดการประกาศก าหนด 
ข้อ ๔5 เงินช่วยเหลือเพ่ือการศึกษาหรือการเรียนรู้ในรูปแบบต่าง ๆ   สามารถจ่ายเพ่ือกิจการ  ดังต่อไปนี้ 
(1) เงินช่วยเหลือเพื่อการศึกษาบุตรของบุคลากร 
(2) เงินช่วยเหลือเพ่ือการศึกษาหรือการเรียนรู้เพ่ิมเติมในรูปแบบต่าง ๆ  เช่น  การพัฒนาทักษะ

ด้านภาษา  ดิจิทัล  หรืออื่น ๆ  ตามสมควรของผู้จัดการและบุคลากร 
(3) เงินรางวัลในการกระตุ้นการเรียนรู้ของบุคลากร  และการสนับสนุนการแลกเปลี่ยนถ่ายทอด

ความรู้ในองค์กร 
ข้อ ๔6 ผู้มีสิทธิสามารถขอรับเงินช่วยเหลือเพ่ือการศึกษาบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุ

ไม่เกินยี่สิบห้าปีในปีบัญชี  ตามอัตราที่ผู้จัดการประกาศก าหนด 
ในกรณีที่ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสซึ่งเป็นผู้มีสิทธิเชน่เดยีวกันและมบีุตรด้วยกัน  ให้ผู้มีสิทธิเพียงคนเดยีว

สามารถขอรับเงินช่วยเหลือเพื่อการศึกษาบุตร 
ข้อ ๔7 ผู้มีสิทธิขอรับเงินช่วยเหลือในข้อ  45  สามารถเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือได้ตามอัตรา  

ท่ีผู้จัดการประกาศก าหนด 
ข้อ ๔8 ให้ผู้จัดการเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือเพ่ือการศึกษาหรือเรียนรู้  

ในรูปแบบอื่น ๆ  ตามแบบที่ส านักงานก าหนด  พร้อมกับหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษาหรือหน่วยงาน
หรือหลักฐานการรับเงินที่เกี่ยวกับการพัฒนาการเรียนรู้รูปแบบอื่น  ๆ  ภายในก าหนดเวลาหนึ่งปี   
หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้วให้ถือว่าสิทธิในการขอรับเงินช่วยเหลือเพ่ือการศึกษาหรือการเรียนรู้  
ในรูปแบบอื่น ๆ  ในปีบัญชีนั้นเป็นอันระงับไป 

กรณีที่หลักฐานการรับเงินตามวรรคหนึ่งแสดงจ านวนเงินน้อยกว่าเงินช่วยเหลือเพ่ือการศึกษา
หรือเรียนรู้ในรูปแบบอื่น ๆ  ให้เบิกจ่ายตามจริงไม่เกินอัตราที่ผู้จัดการประกาศก าหนด 
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ข้อ 49 สถานศึกษาหรือหน่วยงานหรือการพัฒนาการเรียนรู้รูปแบบอื่น ๆ  หมายความถึง 
(1) มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ

ส่วนราชการอื่นหรือที่อยู่ในก ากับของรัฐ 
(2) วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัดหรืออยู่ใน

ก ากับของกระทรวงศึกษาธิการหรือส่วนราชการอื่นที่  ก.พ.  รับรองคุณวุฒิ 
(3) โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ  มหาวิทยาลัย  วิทยาลัย  

องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การบริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง   

(4) โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของส่วนราชการอื่นหรือองค์การรัฐบาลที่  ก.พ.  รับรองคุณวุฒิ 
(5) โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(6) สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยในสังกัดส่วนราชการ 
(7) สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
(8) โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียน  และให้รวมถึง

โรงเรียนนานาชาติ 
(9) หน่วยงานพัฒนาการเรียนรู้แบบอื่น ๆ   ที่มีวัตถุประสงค์ในการจัดตัง้เพ่ือพัฒนาความรู้หรือทกัษะ

หรือความสามารถอื่น ๆ  และสามารถออกใบเสร็จรับเงินได้   
(10) การพัฒนาเรียนรู้ผ่านทางช่องทางดิจิทัล  หรือช่องทางการเรียนรู้รูปแบบใหม่ ๆ 
(11) หน่วยงานลักษณะอื่น ๆ  หรือการเรียนรู้อื่น ๆ  ตามที่ผู้จัดการประกาศก าหนด 
ข้อ ๕0 ในระหว่างปีบัญชีใด  หากเกิดกรณีมีการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือเพ่ือการศึกษาหรือ

เรียนรู้ในรูปแบบอื่น ๆ   สูงมาก  ให้ผู้จัดการเบิกจ่ายเงินจากบัญชีของส านักงานในส่วนของค่าบริหารจัดการ
ส านักงานเพิ่มเติมในลักษณะเงินยืมโดยไม่มีดอกเบี้ยมาใช้จ่ายก่อนได้   

แต่ทั้งนี้  ผู้จัดการจะต้องด าเนินการปรับลดรายการสิทธิประโยชน์หรืออัตราการเบิกจ่าย  
ให้ได้สิทธิประโยชน์ลดลง  และจัดท าแผนการด าเนินงานของกองทุนสวัสดิการ  เพ่ือให้กองทุนสวัสดิการ
สามารถคืนเงินที่ยืมดังกล่าวได้โดยเร็ว  เช่นเดียวกับค่ารักษาพยาบาลและสุขภาพ 

ข้อ ๕1 ผู้มีสิทธิผู้ใดใช้สิทธิขอรับเงินช่วยเหลือเพ่ือการศึกษาหรือเรียนรู้โดยทุจริตหรือกรอกข้อความ
ในค าขอเบิกเงินอันเป็นเท็จ  จะต้องรับโทษทางวินัย 

ข้อ ๕2 ให้ส านักงานร่วมกับผู้ จัดการและพนักงานด าเนินการตกลงกันเ พ่ือจัดให้มี    
“กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ”  เพื่อเป็นสวัสดิการแก่ผู้จัดการและพนักงานของส านักงาน 
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ทุกครั้งที่มีการจ่ายเงินเดือน  ให้ผู้จัดการหรือพนักงานซึ่งเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ

จ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพในอัตราร้อยละของเงินเดือนก่อนหักภาษี  โดยให้ส านักงาน  

หักจากเงินเดือนดังกล่าว  และให้ส านักงานจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพในวันเดียวกับ  

ที่ผู้จัดการหรือพนักงานจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพในอัตราร้อยละของเงินเดือนของผู้จัดการ

หรือพนักงานก่อนหักภาษีตามอัตรา  ดังนี้ 

อัตราการจ่ายเงินสะสมของผู้จดัการหรือ

พนักงาน 

อัตราการจ่ายเงินสมทบของกองทุน 

อายุงาน อัตราการจ่าย 

ร้อยละ  3-5  ของเงินเดือน ต่ ากว่า  2  ป ี ร้อยละ  5  ของเงินเดือน 
ตั้งแต่  2  ปี  แต่ไม่ถึง  4  ป ี ร้อยละ  7  ของเงินเดือน 

4  ปีขึ้นไป ร้อยละ  10  ของเงินเดือน 

ร้อยละ  6-10  ของเงินเดือน ต่ ากว่า  2  ป ี ร้อยละ  6  ของเงินเดือน 
ตั้งแต่  2  ปี  แต่ไม่ถึง  4  ป ี ร้อยละ  8  ของเงินเดือน 

4  ปีขึ้นไป ร้อยละ  11  ของเงินเดือน 

ร้อยละ  11  ของเงินเดือนขึ้นไป ต่ ากว่า  2  ป ี ร้อยละ  11  ของเงินเดือน 
ตั้งแต่  2  ปี  แต่ไม่ถึง  4  ป ี ร้อยละ  11.5  ของเงินเดือน 

4  ปีขึ้นไป ร้อยละ  12  ของเงินเดือน 

ทั้งนี้  ผู้จัดการหรือพนักงานสามารถเลือกอัตราจ่ายเงินสะสมได้ปีบัญชีละหนึ่งครั้ง 

ข้อ ๕3 เมื่อผู้จัดการหรือพนักงานสิ้นสุดสมาชิกภาพกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  ให้มีสิทธิได้รับเงินสมทบ  

และผลประโยชน์ของเงินสมทบตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

อายุงาน  (นับแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงาน) เงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมบทของกองทุน 

น้อยกว่า  2  ป ี ร้อยละ  0 

ตั้งแต่  2  ปี  แต่ไม่ถึง  4  ป ี ร้อยละ  50 

ตั้งแต่  4  ปีขึ้นไป ร้อยละ  100 

ข้อ ๕4 การใดที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เป็นไปตามข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพที่

ส านักงานกับผู้จัดการและพนักงานตกลงจัดตั้งขึ้นดังกล่าว  ทั้งนี้  ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ 
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หมวด  6 
การเพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

 
 

ข้อ ๕5 ผู้บังคับบัญชามีความรับผิดชอบในการพัฒนาและฝึกอบรมผู้ ใต้บังคับบัญชา   
ให้เพ่ิมพูนความรู้  ความสามารถ  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมและจริยธรรม  เพ่ือให้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง  
มีประสิทธิภาพทั้งปัจจุบันและอนาคต  โดยร่วมกับส านักงานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม 

ข้อ ๕6 การพัฒนาบุคลากรอาจกระท าได้ในกรณี  ดังต่อไปนี้ 
(1) ศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิชาการ 
(2) เพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
(3) แลกเปลี่ยนพนักงาน 
(4) วิธีอย่างอื่นที่จ าเป็นและเหมาะสม 
การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิชาการ  ให้บุคลากรที่ประสงค์จะลาท าบันทึก

โดยแจ้งรายละเอียดของหลักสูตรการศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิชาการ  และระยะเวลา  
พร้อมด้วยประมาณการงบประมาณเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  เ พ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
ก่อนเสนอให้ผู้จัดการพิจารณาอนุมัติ  ทั้งนี้  ตามแบบและเงื่อนไขที่ผู้จัดการก าหนด 

การนับเวลาการครองต าแหน่งจะนับรวมเวลาปฏิบัติงานก่อนลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  
หรือปฏิบัติงานวิชาการ  และเวลาการปฏิบัติงานหลังจากที่ได้รายงานตัวเมื่อจบการศึกษา  ฝึกอบรม   
ดูงานและปฏิบัติงานวิชาการเสร็จสิ้นแล้ว 

ข้อ ๕7 ในการพิจารณาอนุมัติการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิชาการ 
ที่มีระยะเวลาตั้งแต่สามเดือนขึ้นไป  ให้คณะอนุกรรมการด้านการบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุมัติ   
โดยพิจารณาถึงความจ าเป็นและความต้องการของส านักงานที่จะให้ผู้มีความรู้  ความช านาญในสาขาวิชา
และระดับความรู้ที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของส านักงาน  ทั้งนี้  ให้ก าหนดแผนงานหรือโครงการ 
ที่จะให้ผู้นั้นกลับมาปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้า 

ในกรณีขอลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิชาการที่มีระยะเวลาต่ ากว่าสามเดือน  
ให้ผู้จัดการพิจารณาอนุมัติ 

ข้อ 58 บุคลากรที่ประสงค์จะลาเพ่ือไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือดูงานไม่ว่าในประเทศหรือ
ต่างประเทศ  โดยมีระยะเวลาสามเดือนขึ้นไป  ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

บุคลากรที่ประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานวิชาการต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี 
ข้อ 59 บุคลากรที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิชาการ   

จะเปลี่ยนแปลงก าหนดเวลา  สถานศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิชาการให้แตกต่างไปจาก  
ที่ได้รับอนุมัติไว้มิได้  เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากผู้จัดการเป็นรายกรณีไป 
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ข้อ 60 การเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  หรือการแลกเปลี่ยนพนักงาน  ให้ท าได้โดยน า
หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในข้อ  ๕7  ข้อ  58  และข้อ  59  มาใช้บังคับโดยอนุโลม   
ทั้งนี้  ผู้บังคับบัญชาของพนักงานผู้นั้นจะต้องค านึงถึงอัตราก าลังที่มีอยู่  โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ   
ไม่เสียหายแก่ส านักงาน  และจะน าเหตุดังกล่าวมาขอตั้งอัตราก าลังเพ่ิมไม่ได้ 

ข้อ ๖1 ส่วนงานต้นสังกัดต้องก าหนดแผนพัฒนาเฉพาะบุคคลส าหรับพนักงานที่ได้รับอนุมัติ 
ให้ลาไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  หรือแลกเปลี่ยนพนักงาน  โดยต้องสอดคล้องกับภารกิจของ
ส านักงานทั้งในปัจจุบันและในอนาคต  และก าหนดหน้าที่รับผิดชอบที่จะมอบหมายให้พนักงานผู้นั้น
ปฏิบัติเมื่อกลับมาจากการลาดังกล่าว  โดยการมอบหมายหน้าที่นั้นจะต้องสอดคล้องกับความรู้   
ทักษะและความเชี่ยวชาญ  หรือประสบการณ์ที่ได้รับเพิ่มขึ้น  เพื่อให้เกิดประโยชน์และความคุ้มค่าสูงสุด 

ข้อ ๖2 พนักงานผู้ไปปฏิบัติงานหรือเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการที่หน่วยงานอื่น  จะต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบของหน่วยงานอื่นนั้นด้วย  ทั้งนี้   หากพนักงานไม่ปฏิบัติตามระเบียบของหน่วยงานอื่นนั้น  
ผู้จัดการอาจพิจารณาด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งหรือสองอย่าง  ดังนี้ 

(1) ตักเตือน 
(2) สั่งให้ยุติการเพ่ิมพูนความรู้หรือแลกเปลี่ยนพนักงาน  แล้วให้กลับเข้ ามาปฏิบัติงาน 

ในส านักงาน 
ข้อ ๖3 ให้ส านักงานจัดให้พนักงานที่ได้รับการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  หรือ 

ไปแลกเปลี่ยนปฏิบัติในหน่วยงานอื่น  ได้ด าเนินการเผยแพร่องค์ความรู้  และประสบการณ์ที่ได้รับดังกล่าว 
ข้อ ๖4 ผู้ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษาหรือการเรียนรู้ในรูปแบบต่าง ๆ  ในประเทศ  และใช้เวลา

ในการศึกษาในเวลาปฏิบัติงานของส านักงานโดยไมไ่ด้รับเงินเดอืน  จะต้องกลับมาปฏิบัติงานให้ส านักงาน
เป็นกึ่งของระยะเวลาที่ได้ไปศึกษาหรือตามเงื่อนไขที่ตกลงกับผู้จัดการ 

ข้อ ๖5 ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษาหรือการเรียนรู้ในรูปแบบต่าง ๆ  ในประเทศ  และใช้
เวลาศึกษาในเวลาปฏิบัติงานบางส่วนของส านักงานโดยได้รับเงินเดือนเต็มจ านวน  จะต้องปฏิบัติงาน
ชดใช้ให้ส านักงานเท่าระยะเวลาที่ได้ไปศึกษา  มิฉะนั้น  ผู้นั้นต้องชดใช้เงินให้ส านักงานเป็นจ านวนเท่ากบั
จ านวนเงินเดือนตามสัดส่วนที่ใช้เวลาปฏิบัติงานของส านักงานตลอดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา 

ผู้ที่ขออนุมัติลาไปศึกษาต่อในประเทศตามวรรคหนึ่ง  ต้องใช้ระยะเวลาศึกษาในเวลาปฏิบัติงาน
ของส านักงานไม่เกินร้อยละยี่สิบห้าของระยะเวลาทั้งหมด 

ข้อ ๖6 ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษาหรือการเรียนรู้ในรูปแบบต่าง ๆ  ในประเทศ  และใช้
เวลาศึกษานอกเวลาปฏิบัติงานของส านักงาน  โดยได้รับเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการศึกษา  จะต้อง
ปฏิบัติงานชดใช้ให้ส านักงานเท่าระยะเวลาที่ได้ไปศึกษา  มิฉะนั้น  ผู้นั้นต้องชดใช้เงินให้ส านักงาน  
เป็นจ านวนเท่ากับจ านวนเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายที่ได้รับทั้งหมด 

ผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อในประเทศตามวรรคหนึ่ง  มีสิทธิลาเพ่ือการศึกษาเพ่ิมเติมได้อีก  
ไม่เกินสิบวันต่อปี  ทั้งนี้  ต้องไม่กระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติงานประจ าปีและงานที่ได้รับมอบหมาย 
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ข้อ ๖7 ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษาต่อในต่างประเทศ  โดยไม่ได้รับเงินเดือนและไม่ได้รับเงิน
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการศึกษา  และใช้เวลาในการศึกษาในเวลาปฏิบัติงานของส านักงานโดยไม่ได้รับ
เงินเดือน  จะต้องกลับมาปฏิบัติงานให้ส านักงานเป็นกึ่งของระยะเวลาที่ได้ไปศึกษาหรือตามเงื่อนไข  
ที่ตกลงกับผู้จัดการ 

ข้อ 68 ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษาต่อในต่างประเทศ  โดยได้รับเงินเดือนเต็มจ านวนและ 
เงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการศึกษา  จะต้องปฏิบัติงานชดใช้ให้ส านักงานเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสองเท่าของ
ระยะเวลาที่ได้ไปศึกษา  มิฉะนั้น  ผู้นั้นต้องชดใช้เงินให้ส านักงานเป็นจ านวนสี่เท่าของจ านวนเงินเดือน
เดือนสุดท้ายคูณด้วยระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา 

ข้อ 69 ผู้ที่ประสงค์จะลาไปฝึกอบรม  หรือดูงาน  ทั้งในประเทศหรือต่างประเทศ  โดยไม่
ขอรับเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายจากส านักงาน  ให้มีสิทธิขอลาเข้ารับการฝึกอบรม  หรือดูงานได้รวมกัน  
ไม่เกินปีละสิบวันท างานโดยไม่ถือเป็นวันลา 

ข้อ ๗0 ผู้ที่ ได้รับอนุมัติให้ลาไปปฏิบัติงานวิชาการที่มีระยะเวลาตั้งแต่สามเดือนขึ้นไป   
โดยได้รับเงินเดือน  จะต้องปฏิบัติงานชดใช้ให้ส านักงานเท่าระยะเวลาที่ได้ลาไปปฏิบัติงานวิชาการ  
มิฉะนั้น  ผู้นั้นต้องชดใช้เงินให้ส านักงานเป็นจ านวนเท่ากับจ านวนเงินเดือนสุดท้ายคูณด้วยระยะเวลา 
ที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปปฏิบัติงานวิชาการ 

ในกรณีที่ผู้ได้รับอนุมัติให้ลาไปปฏิบัติงานวิชาการตามวรรคหนึ่ง  ได้รับเงินสนับสนุนค่าใช้จ่าย
เพ่ือปฏิบัติงานวิชาการดังกล่าวด้วย  หากไม่ปฏิบัติงานชดใช้ให้ส านักงานเท่าระยะเวลาที่ได้ลาไป
ปฏิบัติงานวิชาการ  นอกจากผู้นั้นจะต้องชดใช้ส านักงานตามวรรคหนึ่งแล้ว  ต้องชดใช้เงินให้ส านักงาน
เท่ากับจ านวนเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายเพ่ือปฏิบัติงานวิชาการที่ได้รับด้วย 

ผู้ที่ประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานวิชาการให้มีสิทธิลาไปปฏิบัติงานวิชาการได้ครั้งละไม่เกินหกเดือน  
แต่ทั้งนี้  การใช้สิทธิลาไปปฏิบัติงานวิชาการในแต่ละครั้งต้องมีระยะห่างกันไม่น้อยกว่าสามปี  ยกเว้น
กรณีที่หน่วยงานภาครัฐอืน่มขี้อตกลงรว่มกับส านักงานให้พนักงานของส านักงานไปช่วยงานเป็นการพิเศษ 

ข้อ ๗1 ผู้ได้รับอนุมัติให้ลาเพ่ือการพัฒนาบุคลากรตามข้อ  70  ซึ่งมีระยะเวลาตั้งแต่ 
สามเดือนขึ้นไป  เมื่อวัตถุประสงค์แห่งการลาสิ้นสุดลง  ไม่ว่าจะครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ
หรือไม่ก็ตาม  จะต้องรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและรายงานผลการลาเพื่อการพัฒนาบุคลากรต่อผู้จัดการ
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่วัตถุประสงค์แห่งการลาสิ้นสุดลง 

ข้อ ๗2 ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาเพ่ือการพัฒนาบุคลากรตามข้อ  68  และกลับเข้ามาปฏิบัติงาน
ชดใช้ให้ส านักงานยังไม่ครบหนึ่งปี  ไม่มีสิทธิลาเพ่ือการพัฒนาบุคลากรตามข้อ  67  อีก  เว้นแต่กรณีจ าเป็น  
ผู้จัดการอาจพิจารณาอนุมัติเป็นกรณีพิเศษได้ 

้หนา   ๓๑

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๔๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๕   ตุลาคม   ๒๕๖๑



หมวด  7 
วันและเวลาปฏบิัตงิาน  วันหยุดงาน  การปฏิบตัิงานลว่งเวลา  และการลา 

 
 

ข้อ ๗3 วันท างานให้มีก าหนดสัปดาห์ละห้าวัน  โดยมีก าหนดเวลาท างานวันละแปดชั่วโมง  
รวมสัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบชั่วโมง  และมีวันหยุดประจ าสัปดาห์  สัปดาห์ละสองวัน  ทั้งนี้  เวลาการเข้าท างาน 
ให้เป็นไปตามที่ผู้จัดการประกาศก าหนด 

วันหยุดตามประเพณีและวันหยุดอื่นของส านักงาน  โดยอิงวันหยุดราชการประจ าปี   
ให้ส านักงานประกาศให้ทราบล่วงหน้าเป็นประจ าทุกปีไป  ในกรณีที่มีความจ าเป็น  ผู้จัดการจะเปลี่ยนแปลงวัน  
จ านวนวัน  และจ านวนเวลาท างาน  รวมถึงวันหยุดตามประเพณีของพนักงานและลูกจ้างที่ปฏิบัติงาน 
ในบางภารกิจก็ได้ 

ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนวันหรือเวลาท างานจะต้องมีการตกลงการจ่ายเงินเดือน  
และค่าตอบแทนอื่น ๆ  ให้ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 

ข้อ ๗4 ผู้มีสิทธิเบิกค่าล่วงเวลาได้แก่บุคลากร  ยกเว้นผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร   
และต าแหน่งในระดับตั้งแต่พนักงานอาวุโสและนักวิชาการอาวุโสขึ้นไป 

อัตราการเบิกค่าล่วงเวลาให้เป็นไปตามที่ผู้จัดการประกาศก าหนด 
ข้อ ๗5 ให้บุคลากรยกเว้นลูกจ้างมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีบัญชีหนึ่งได้เป็นระยะเวลา 

สิบวันท าการ  เว้นแต่ผู้ที่ได้รับบรรจุเข้าปฏิบัติงานยังไม่ถึงหกเดือนไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี 
ถ้าในปีบัญชีใดบุคลากรยกเว้นลูกจ้างผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี  หรือลาพักผ่อนประจ าปี

แล้วแต่ไม่ครบสิบวันท าการ  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีบัญชีนั้นรวมเข้ากับปีบัญชีต่อ ๆ  ไปได้  แต่วันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีบัญชีปัจจุบันจะต้องไม่เกินยี่สิบวันท าการ  ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงาน
มาแล้วไม่น้อยกว่าสิบปี  ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน
สามสิบวันท าการ 

ทั้งนี้  บุคลากรยกเว้นลูกจ้างผู้ประสงค์จะลาพักผ่อน  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดลาพักผ่อนได้  โดยมิให้เสียหาย
แก่ส านักงาน 

ข้อ ๗6 การลาป่วย  การลากิจส่วนตัว  การลาคลอดบุตร  การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  การลาเข้ารับการตรวจพลหรือเข้ารับการเตรียมพล   
การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถนะด้านอาชีพ  หรือการลารูปแบบอื่น ๆ  ของบุคลากรให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
ของทางราชการโดยอนุโลม  เว้นแต่ผู้จัดการจะประกาศก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ข้อ ๗7 บุคลากรซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติธรรม  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมเอกสาร 
การยืนยันจากสถานที่ที่จะไปปฏิบัติธรรม  ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  และให้มีสิทธิลาไปปฏิบัติธรรม
ติดต่อกันได้ไม่เกินสิบห้าวันท าการ 

้หนา   ๓๒

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๔๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๕   ตุลาคม   ๒๕๖๑



หมวด  8 
การพ้นสภาพการเปน็ผู้ปฏิบตัิงาน 

 
 

ข้อ 78 พนักงานและลูกจ้าง  พ้นจากความเป็นผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเมื่อ 
(1) ตาย 
(2) ครบเกษียณอายุในปีบัญชีที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
(3) ลาออก 
(4) สิ้นสุดสัญญาจ้างหรือถูกเลิกจ้าง 
(5) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามอย่างใดอย่างหนึ่งตามข้อ  10   
(6) เลิกจ้างเพราะไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานติดต่อกันสองปี 
(7) ถูกไล่ออกหรือปลดออก  เพราะผิดวินัยตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(8) ถูกสั่งลงโทษเลิกจ้าง  โดยไม่จ่ายเงินชดเชยตามข้อ  ๘๑ 
ข้อ 79 ให้พนักงานหรือลูกจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากงาน  ให้ยื่นหนังสือขอลาออก 

ต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  ล่วงหน้าอย่างน้อยสามสิบวัน 
ในกรณีที่พนักงานหรือลูกจ้างขอลาออกเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง  ด ารงต าแหน่ง 

ตามรัฐธรรมนูญ  หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง  ให้การลาออกนี้มีผลนับแต่วันที่ผู้นั้นลาออก 

หมวด  9 
ค่าตอบแทนการเลิกจา้ง 

 
 

ข้อ ๘0 ให้ส านักงานจ่ายเงินชดเชยให้แก่พนักงานและลูกจ้างซึ่งเลิกจ้าง  ดังต่อไปนี้ 
(1) กรณีท างานติดต่อกันครบสี่เดือนแต่ไม่ครบหนึ่งปี  ให้จ่ายในอัตราเท่ากับเงินเดือนสุดท้าย

จ านวนหนึ่งเดือน 
(2) ในกรณีท างานติดต่อกันครบหนึ่งปี  แต่ไม่ครบสามปี  ให้จ่ายในอัตราเท่ากับเงินเดื อน

สุดท้ายจ านวนสามเดือน 
(3) ในกรณีท างานติดต่อกนัครบสามปี  แต่ไม่ครบหกปี  ให้จ่ายในอัตราเท่ากับเงินเดอืนสุดทา้ย

จ านวนหกเดือน 
(4) ในกรณีท างานติดต่อกันครบหกปี  แต่ไม่ครบสิบปีให้จ่ายในอัตราเท่ากับเงินเดือนสุดท้าย

จ านวนแปดเดือน 
(5) ในกรณีท างานติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป  ให้จ่ายในอัตราเท่ากับเงินเดือนสุดท้าย  จ านวนสิบเดือน 
ทั้งนี้  ให้ถือว่าการเกษียณอายุเป็นการเลิกจ้างต้องจ่ายค่าชดเชยตามข้อนี้   

้หนา   ๓๓

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๔๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๕   ตุลาคม   ๒๕๖๑



ข้อ ๘1 ส านักงานไม่ต้องจ่ายเงินชดเชยให้แก่พนักงานและลูกจ้างซึ่งเลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด  
ดังต่อไปนี้ 

(1) ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบเพ่ือให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  
แก่ผู้หนึ่งผู้ใด  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต 

(2) ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ส านักงาน 
อย่างร้ายแรง 

(3) ละทิ้งหน้าที่ติดต่อกันในคราวเดียวเป็นเวลาสามวัน  โดยไม่มีเหตุอันสมควรหรือโดยมี
พฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของส านักงาน 

(4) กระท าการอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
(5) ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่   ข่มเหง  หรือท าร้ายประชาชนผู้มาติดต่ อส านักงาน 

อย่างร้ายแรง 
(6) กระท าความผิดอาญาได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด

ให้จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าโทษจ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  
หรือความผิดลหุโทษ 

(7) ละเว้นการกระท าหรือกระท าการใด ๆ  อันเป็นการไม่ปฏิบัติตามข้อ  หรือฝ่าฝืนข้อห้าม
หรือความผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง 

การเลิกจ้างโดยไม่จ่ายเงินชดเชยตามวรรคหนึ่ง  ส านักงานต้องระบุข้อเท็จจริงอันเป็นเหตุที่เลิกจ้าง 
ในหนังสือบอกเลิกสัญญาจ้างไว้โดยชัดเจน 

หมวด  ๑0 
วินัย 

 
 

ข้อ ๘2 พนักงาน  และลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยกระท าการหรือไม่กระท าการตามที่ก าหนดไว้
ในหมวดนี้โดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 

ข้อ ๘3 พนักงานและลูกจ้างต้องกระท าการอันเป็นข้อปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
(1) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  และเที่ยงธรรม 
(2) ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ประกาศ  และหลักเกณฑ์ 

ของส านักงาน 
(3) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจอุตสาหะ  เอาใจใส่  และรักษาประโยชน์ของส านักงาน 
(4) ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  

และหลักเกณฑ์ของส านักงาน  โดยไม่ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง  แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งจะท าให้
เสียหายแก่กองทุน  หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของส านักงาน  จะต้องเสนอความเห็นเป็นหนังสือ

้หนา   ๓๔
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ภายใน  3  วัน  ให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งนั้น  และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว  ถ้าผู้บังคับบัญชา
ยืนยันให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม  ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

(5) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ส านักงาน  จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่มิได้ 
(6) ต้องรักษาความลับของส านักงาน 
(7) ต้องสุภาพเรียบร้อย  รักษาความสามัคคี  และต้องช่วยเหลือกนัในการปฏิบัติหน้าที่ระหวา่ง

บุคลากรด้วยกันและผู้ร่วมงานอื่น 
(8) ต้อนรับ  ให้ความสะดวก  ให้ความเป็นธรรม  และให้การสงเคราะห์แก่ประชาชน 

ผู้มาติดต่อส านักงานเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตน 
(9) ต้องรักษาชื่อเสียงของตน  และรักษาเกียรติของต าแหน่งหน้าที่นั้นมิให้เสื่อมเสีย 
ข้อ ๘4 พนักงานและลูกจ้างต้องไม่กระท าการใดอันเป็นข้อห้าม  ดังต่อไปนี้ 
(1) ต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา  การรายงานโดยปกปิดข้อความซึ่งควรต้องแจ้งถือว่า

เป็นการรายงานเท็จด้วย 
(2) ต้องไม่อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยต าแหน่งหน้าที่ของตนหาประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น 
(3) ต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ 
(4) ต้องไม่กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาผลประโยชน์อันอาจท าให้เสียความเที่ยงธรรม  

หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของตน 
(5) ต้องไม่กระท าการอย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้ง  กดขี่  หรือข่มเหงกันในการปฏิบัติหน้าท่ี 
(6) ต้องไม่กระท าการอันเป็นการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ  ต่อผู้ร่วมงาน 
(7) ต้องไม่ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่  หรือข่มเหงประชาชนผู้มาติดต่อส านักงาน 
(8) ต้องไม่มาปฏิบัติงานสายติดต่อกันต่อเนื่องเกินห้าวันท าการ  โดยไม่แจ้งล่วงหน้า 
ข้อ ๘5 พนักงานและลูกจ้างผู้ใดไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติข้อ  ๘3  หรือฝ่าฝืนข้อห้ามตามข้อ  ๘4  

ผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัย 
ข้อ ๘6 การกระท าผิดวินัยในลักษณะดังต่อไปนี้  เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(1) ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบเพ่ือให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  

แก่ผู้หนึ่งผู้ใด  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต 
(2) ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนา้ที่โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตใุห้เกดิความเสียหายแก่ส านกังาน

อย่างร้ายแรง 
(3) ละทิ้งหน้าที่ติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินสิบห้าวันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือ  

โดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของส านักงาน 
(4) กระท าการอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
(5) ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่  หรือข่มเหงประชาชนผู้มาติดต่อส านักงานอย่างร้ายแรง 
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(6) กระท าผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าโทษจ าคุก  ต้องค าพิพากษาถึงที่สุด
ให้จ าคุก  หรือได้รับโทษที่หนักกว่าโทษจ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 

(7) ละเว้นการกระท าหรือการกระท าใด ๆ  อันเป็นการไม่ปฏิบัติตามข้อ  ๘3  หรือฝ่าฝืน 
ข้อห้ามตามข้อ  ๘4  อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ส านักงานอย่างร้ายแรง 

ข้อ ๘7 ผู้บังคับบัญชาในส่วนงานต้องดูแลระมัดระวังให้ผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชาของตนปฏิบัติ
ตามวินัย  ถ้ารู้ว่าผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย  จะต้องลงโทษหรือด าเนินการเพ่ือให้มีการพิจารณา
ลงโทษ  แล้วแต่กรณี 

ผู้บังคับบัญชาผู้ใดรู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยแต่ละเลยไม่ด าเนินการทางวินัย  ให้ถือว่า
ผู้บังคับบัญชาผู้นั้นกระท าผิดวินัย 

ข้อ 88 โทษทางวินัยมีห้าสถาน  ดังต่อไปนี้ 
(1) ตักเตือน 
(2) ภาคทัณฑ์ 
(3) ตัดเงินเดือน 
(4) ปลดออกจากต าแหน่ง 
(5) ไล่ออกโดยไม่จ่ายเงินชดเชย 
ข้อ 89 พนักงานและลูกจ้างผู้ใดกระท าผิดวินัย  ผู้จัดการต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิด   

ถ้ามีเหตุอันควรลดหย่อนจะน ามาประกอบการพิจารณาลดโทษด้วยก็ได้  และในค าสั่งลงโทษต้องระบุ  
ให้ชัดเจนว่าผู้ถูกลงโทษกระท าผิดในเรื่องใดหรอืมีเหตลุดหย่อนอย่างไรบ้าง  และจะอุทธรณ์ต่อใครภายใน
ก าหนดเวลาใดด้วย 

ในกรณีที่เป็นการกระท าผิดเล็กน้อย  ถ้าผู้จัดการเห็นว่ามีเหตุอันสมควรงดโทษ  อาจงดโทษ  
ให้โดยให้ว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจาหรือท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือไว้ก่อนก็ได้ 

ข้อ ๙0 กระบวนการพิจารณาโทษทางวินัย  ให้ส านักงานด าเนินการโดยพิจารณามูลเหตุจูงใจ  
และผลของการกระท าผิด  ประวัติผู้ปฏิบัติงาน  รวมถึงการพิจารณาความผิดในกรณีที่ผ่านมาซึ่งคล้ายคลึงกัน 

ภายใต้สภาพและเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น  การพิจารณาก าหนดโทษทางวินัย  อาจกระท าได้   
ดังนี้ 

(1) กรณีกระท าผิดวินัยตามข้อ  ๘3  และข้อ  ๘4  ให้พิจารณาตักเตือนหรือภาคทัณฑ์ 
(2) กรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามข้อ  ๘6  ให้พิจารณาตัดเงินเดือน  ปลดออก  หรือไล่ออก

โดยไม่จ่ายเงินชดเชย   
พนักงานหรือลูกจ้างผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าผู้บังคับบัญชา

เห็นว่าเป็นกรณีที่ควรสอบสวน  ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอความเห็นต่อผู้จัดการเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย 
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ในการพิจารณาของผู้จัดการตามวรรคสาม  หากเห็นว่ากรณีดังกล่าวเป็นความผิดชัดแจ้งและ  
ไม่จ าเป็นต้องสอบสวนจะด าเนินการลงโทษ  โดยไม่ต้องมีการสอบสวนก็ได้ 

ข้อ ๙1 พนักงานและลูกจ้างผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัย  หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา  เว้นแต่
ความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  ให้ผู้จัดการมีอ านาจสั่งพักงานพนักงานและลูกจ้าง  
ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการสอบสวนจนเสร็จสิ้นการสอบสวนหรือการพิจารณาคดีก็ได้  แต่ถ้าภายหลัง
ปรากฏว่าผู้นั้นมิได้กระท าความผิด  หรือกระท าความผิดแต่ไม่ถึงกับต้องถูกลงโทษเลิกจ้างโดยไม่ต้อง
จ่ายเงินชดเชย  และไม่มีกรณีที่จะต้องถูกออกจากงานด้วยเหตุอื่น  ให้ผู้จัดการสั่งให้พนักงานและลูกจ้าง 
ผูน้ั้นกลับเข้าท างานในต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งในระดับเดียวกัน 

การจ่ายเงินเดือนระหว่างพักงาน  ให้จ่ายได้ไม่เกินกึ่งหนึ่งของเงินเดือนในระหว่างถูกพักงาน  
แต่ถ้าภายหลังปรากฎว่าผู้นั้นมิได้กระท าความผิด  ให้ส านักงานจ่ายเงินเดือนในส่วนที่ยังมิได้จ่าย  
พร้อมดอกเบี้ยในอัตราเงินฝากออมทรัพย์ของธนาคารที่ส านักงานใช้บริการจ่ายเงินเดือน 

ข้อ ๙2 วินัย  การรักษาวินัย  และการด าเนินการทางวินัย  ส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มาช่วยงาน
เป็นการชั่วคราว  ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งก าหนดไว้ส าหรับเจ้าหน้าที่ ของรัฐ 
ผู้นั้นโดยอนุโลม  โดยให้ถือว่าผู้จัดการมีสถานะเสมือนเป็นผู้บังคับบัญชาของเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้น 

ข้อ 9๓ พนักงานและลูกจ้างผู้ใดไม่เห็นด้วยกับค าสั่งลงโทษทางวินัย  ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ 
โดยท าเป็นหนังสือชี้แจงแสดงเหตุผล  พร้อมพยานหลักฐานต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน
สามสิบวันนับแต่วันที่ทราบค าสั่งลงโทษทางวินัย 

ข้อ 9๔ ให้มีคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขึ้นคณะหนึ่งซึ่งคณะกรรมการแต่งตั้ง  เพ่ือท า
หน้าที่พิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย  ซึ่งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิ 
ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  ด้านการบริหารและการจัดการ  ด้านกฎหมาย  
และด้านอื่นที่เกี่ยวข้อง  อันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่  จ านวนดา้นละหนึ่งคนเป็นคณะกรรมการ  
และให้พนักงานรับผิดชอบด้านบุคลากรเป็นกรรมการและเลขานุการ 

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามวรรคหนึ่ง  ให้ด าเนินการพิจารณา  
และแจ้งผลเป็นหนังสือให้ผู้อุทธรณ์ทราบภายในสามสิบวัน  นับแต่วันที่ได้รับเรื่องอุทธรณ์  เว้นแต่  
มีเหตุขัดข้องที่ท าให้การพิจารณาไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว  ก็ให้ขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน
สามสิบวัน  และให้บันทึกเหตุขัดข้องให้ปรากฎไว้ด้วย 

ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามวรรคสองให้เป็นที่สุด  และให้ผู้จัดการสั่งให้
เป็นไปตามค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
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หมวด  ๑1 
การร้องทุกข ์

 
 

ข้อ ๙๕ พนักงานและลูกจ้างผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการที่ผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจ
หน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้อง  หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย  ข้อบังคับ  ระเบียบ  
ประกาศ  หรือหลักเกณฑ์ของส านักงาน  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรม  พนักงานและลูกจ้างผู้นั้นมีสิทธิ
ร้องทุกข์โดยท าเป็นหนังสือชี้แจงแสดงเหตุผลพร้อมพยานหลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป   
ภายในสามสิบวันนับแต่ทราบเหตุแห่งการร้องทุกข์ 

ข้อ ๙๖ พนักงานและลูกจ้างมีสิทธิร้องทุกข์ภายในขอบเขต  ดังต่อไปนี้ 
(1) ต้องเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับความคิดเห็นหรือความขัดแย้งเกี่ยวกับระบบหรือวิธีการท างาน  

สิทธิประโยชน์  สัญญา  หรือสภาพการจ้าง  หรือการไม่ได้รับความเป็นธรรม  รวมถึงการใช้อ านาจหน้าที่
ของผู้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง  ไม่ได้รับการแก้ไขปัญหาในเวลาอันสมควร  หรือไม่ปฏิบัติต่อตน
ให้ถูกต้องตามกฎหมาย  ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หรือหลักเกณฑ์ของส านักงาน 

(2) ต้องไม่ใช่เรื่องร้องขอให้แต่งตั้ง  โยกย้าย  เลิกจ้าง  ลงโทษทางวินัย  หรือเรื่องส่วนตัว   
เว้นแต่เรื่องส่วนตัวนั้นจะกระทบต่อการท างาน 

ข้อ ๙๗ ในการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามข้อ  ๙๕  ให้ด าเนินการพิจารณา
และแจ้งผลเป็นหนังสือให้ผู้ร้องทุกข์ทราบภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องทุกข์  เว้นแต่ 
มีเหตุขัดข้องที่ท าให้การพิจารณาไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว  ก็ให้ขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน
สามสิบวัน  และให้บันทึกเหตุข้อขัดข้องให้ปรากฎไว้ด้วย 

หมวด  12 
บทเฉพาะกาล 

 
 

ข้อ 98 ผู้ใดเป็นพนักงาน  ลูกจ้าง  และเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มาช่วยปฏิบัติงานเป็นการชั่วคราว
ให้กับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ  เฉพาะส่วนที่เกี่ยวกับส านักงานส่งเสริมสังคมแห่งการเรียนรู้ 
และคุณภาพเยาวชนตามระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยการจัดตั้งส านักงาน
ส่งเสริมสังคมแห่งการเรียนรู้และคุณภาพเยาวชน  พ.ศ.  2553  ที่มีอยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบฉบับนี้ใช้บังคับ  
ให้ผู้นั้นเป็นพนักงาน  ลูกจ้าง  และเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มาช่วยปฏิบัติงานเป็นการชั่วคราว  แล้วแต่กรณี  
ต่อไปตามระเบียบฉบับนี้ 

้หนา   ๓๘
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ทั้งนี้  ให้น าอายุงานในต าแหน่งและสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ  ที่พนักงาน  ลูกจ้าง  และเจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่มาช่วยปฏิบัติงานเคยได้รับจากส านักงานส่งเสริมสังคมแห่งการเรียนรู้และคุณภาพเยาวชนมานับรวม
เป็นอายุงานในต าแหน่งและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน  ลูกจ้าง  และเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มาช่วยปฏิบัติงาน 
ในส านักงานตามระเบียบนี้ด้วย 

ข้อ 99 ในระหว่างที่ยังไม่มีหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติที่ออกตามระเบียบนี้  ให้น าหลักเกณฑ์
หรือแนวทางปฏิบัติ  ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลที่ออกตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  มาใช้บังคับแก่การบริหารงานบุคคลของกองทุนโดยอนุโลมไปพลางก่อน
เท่าที่ไม่ขัดกับระเบียบนี้จนกว่าจะมีหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติ  ตามระเบียบนี้ใช้บังคับ 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๘  กนัยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

ประสาร  ไตรรตันว์รกุล 
ประธานกรรมการบริหารกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา 
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