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   ระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ ในงานการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ของศูนย์คุณธรรม (องค์การ
มหาชน) ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีเข้าใจในขั้นตอน และมีความพร้อมในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายขององค์กรและเกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ของศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)   
   การบริหารจัดการด้านงานทรัพยากรมนุษย์เป็นเรื่องส าคัญยิ่ง เพราะเป็นส่วนหนึ่งของการสร้าง
เสริมความรู้ ความเข้าใจ  ทักษะต่างๆในการท างานเก่ียวกับงานทรัพยากรมนุษย์   หากผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบและ
รับแนวทางไปปฏิบัติจะท าให้เกิดขวัญและก าลังใจของผู้ปฏิบัติงาน   จึงขอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องโปรดพิจารณารับทราบ
และน าไปสู่แนวทางการปฏิบัติอย่างถูกต้อง  
   งานทรัพยากรมนุษย์ จึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานทรัพยากรมนุษย์ของศูนย์คุณธรรม เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้  ร่วมสร้างความเข้าใจ  และสามารถน าแนวทางไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง อันจะเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่งต่อศูนย์คุณธรรม 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ 
ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบงานด้านทรัพยากรมนุษย์ 
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ประวัติศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 

 

 ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) หรือชื่อเดิม คือ ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาพลังแผ่นดินเชิง

คุณธรรม จัดตั้งเป็นหน่วยงานเฉพาะด้านตามนโยบายรัฐบาล เมื่อวันที่ 18 มิถุนายน 2547 ในสังกัดส านักงาน

บริหารและพัฒนาองค์ความรู้ (องค์การมหาชน) ในก ากับรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี หรือเรียกชื่อย่อว่า 

“สบร” หรือ “OKMD” . โดยก าหนดวัตถุประสงค์เพ่ือท าหน้าที่หลักในการบริหารจัดการและพัฒนาองค์ความรู้

ด้านการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม ตลอดจนประสานงานและสนับสนุนให้เกิดเครือข่ายองค์กร ด้านการพัฒนา

คุณธรรม จริยธรรม ให้มีพลังในการพัฒนาคุณภาพประชากรของชาติในด้านคุณธรรมจริยธรรม เพ่ือรักษาดุลยภาพ

ในการพัฒนาสังคมไทย มีคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์คุณธรรมโดยค าสั่ง สบร. ที่สามารถก าหนดเป้าหมายและ

นโยบายการบริหารงานด้วยตนเอง 

 

ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับองค์กร 

 . . 2562

 . . .                   
(        2)
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 พ.ศ. 2551 สบร. รับข้อสังเกตจากส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาเกี่ยวกับการ

บริหารงานของ สบร. ตามมาตรา 28 ซึ่งมีลักษณะองค์การมหาชนซ้อนองค์การมหาชน คณะกรรมการบริหาร สบร. 

จึงมีมติยุบเลิกประกาศจัดตั้งหน่วยงานเฉพาะด้านและปรับสถานะของหน่วยงานเฉพาะด้านเป็นส่วนงานภายใน 

และปรับภารกิจให้สอดคล้องกับนโยบายเศรษฐกิจสร้างสรรค์(Creative Economy) การบริหารงานในสถานะส่วน

งานภายในขององค์การมหาชนดังกล่าว ส่งผลให้การปฏิบัติงานของศูนย์คุณธรรมไม่สอดคล้องกับภาระงานของ

ส านักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้ คณะกรรมการส านักงานบริหารส านักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้     

จึงเห็นควรให้ศูนย์คุณธรรมท าเรื่องขอแยกตัวออกมาเป็นองค์การมหาชน ด าเนินงานตามเป้าหมายที่ตั้งไว้แต่แรก 

โดยเริ่มด าเนินการขอจัดตั้งเป็นองค์การมหาชน ผ่านส านักงาน ก.พ.ร. ระหว่าง พ.ศ. 2552-2554 

พ.ศ. 2554 ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาพลังแผ่นดินเชิงคุณธรรม (ศูนย์คุณธรรม) ได้รับการจัดตั้งเป็น ศูนย์

คุณธรรม (องค์การมหาชน) ในก ากับของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงวัฒนธรรม ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งศูนย์

คุณธรรม (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2554  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2554 

พ.ศ. 2562 ได้มีการประกาศพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2562 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2562 เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติองค์การมหาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

 วัตถุประสงค์การจัดตั้งศูนย์คุณธรรม ตามพระราชกฤษฎีกาฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

    (1)  ขับเคลื่อนการปฏิบัติให้สอดคล้องกับรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท  
และแผนอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมคุณธรรม 
   (2) สนับสนุนการรวมพลังของเครือข่ายทางสังคม  และประสานความร่วมมือกับทุกภาคส่วน  
รวมทั้ งการจัดประชุมสมัชชาคุณธรรมแห่งชาติ  เ พ่ือพัฒนาคุณธรรมที่ เหมาะสมกับสังคมไทย 
    (3) ด าเนินการและสนับสนุนการศึกษาวิจัย  พัฒนาความรู้และนวัตกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริม 
และการปลูกฝังคุณธรรม เผยแผ่ความรู้ รณรงค์ ปลูกจิตส านึกด้านคุณธรรมให้แก่เครือข่ายทางสังคม และเป็นศูนย์
ข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาคุณธรรมในสังคมไทย 
  (4) ส่งเสริมการสร้างและพัฒนามาตรฐานด้านคุณธรรม  รวมทั้งพัฒนากระบวนการรับรอง 
การเป็นองค์กรส่งเสริมคุณธรรมของเครือข่ายทางสังคม 
  (5) ด าเนินการอื่นเพ่ือส่งเสริมคุณธรรมตามที่กฎหมายก าหนดหรือตามที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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ความหมายตราสัญลักษณ์ (LOGO) 

 ศูนย์คุณธรรมได้ก าหนดตราสัญลักษณ์องค์กร เพ่ือแสดงคุณลักษณะเฉพาะในการด าเนินงาน และการ
สื่อสารกับสาธารณชน ดังนี้ 
 
ภาพและความหมายตราสัญลักษณ์ศูนย์คุณธรรม 
 

              
 
  
 

รูปเส้นโค้งสามสี แดง ขาว น ้าเงนิ หมายถึง 

พลงัคุณธรรมแห่งปวงชนชาวไทย 
สร้างสรรค์สังคมไทยให้งดงาม 

รูปดอกไม้เบ่งบาน หมายถึง 

ความดีงามและคุณธรรม 

ยามทีป่ระพฤติดี 
จิตใจจะเป่ียมล้นด้วยความสุข 

ศูนย์คุณธรรม หมายถึง ค าเรียกเพ่ือประโยชน์และ
ความคล่องตัวในการส่ือสารสาธารณะ 

             (            )
               Center For Morality Promotion (Public Organization)
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Core Values ประจ าศูนย์คุณธรรม 
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คณะกรรมการศูนย์คุณธรรม 

 

 

 
                                                              

                                                         นายจักรธรรม  ธรรมศักดิ์ 

                                                             ประธานกรรมการ 

 

 

    

   นายกฤษศญพงษ์  ศิริ 

         ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

 

 

 

 

นายไมตรี อินทุสุต 
ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม 

และความมั่นคงของมนุษย ์

 

 

 

เลขาธิการคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 
 

พลเอกศรุต นาควัชระ 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 
 
 

นางสาวรังสิมา  จารุภา 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 
 
 

นายอดิศักดิ์ ภาณุพงศ์ 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
           นายธาดา  เศวตศิลา 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
นายดนัย จันทร์เจ้าฉาย 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
นายแพทย์ณรงค์ สหเมธาพัฒน์  

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

   กรรมการโดยต าแหน่ง 
กรรมการโดยต าแหน่ง 

กรรมการโดยต าแหน่ง 

http://www.moralcenter.or.th/images/board/นายแพทยจกรธรรม__ธรรมศกด.pdf
http://www.moralcenter.or.th/images/board/นายแพทยจกรธรรม__ธรรมศกด.pdf
http://www.moralcenter.or.th/images/board/1.นายไมตรี%20%20อินทุสุต%20%20ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์.pdf
http://www.moralcenter.or.th/images/board/1.นายไมตรี%20%20อินทุสุต%20%20ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์.pdf
http://www.moralcenter.or.th/images/board/นางสาวรงสมา__จารภา.pdf
http://www.moralcenter.or.th/images/board/CV_Board_Narong.pdf
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ผู้ปฏิบัติงานของศูนย์ม ี3  ประเภท (1) – (3) 

ประเภท หมายถึง ระยะเวลาการจา้ง ข้อบังคับ/ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

(1) เจ้าหน้าที่
หรือลูกจ้าง 

 
ผู้ซึ่งปฏิบัติงานโดย
ได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างจาก
งบประมาณของศูนย์ 

1. ผ่านทดลองงาน ได้รับ
การบรรจุแต่งตั้ง 
สัญญาจ้างครั้งแรก 
เป็นเวลา 2 ปี 

2. สัญญาครั้งต่อๆ ไป 
ตามผลการประเมินใน
รอบปีของสัญญาจ้าง 
เป็นเวลา 1 หรือ   4 ปี 
(ข้ึนกับผลประเมินฯ) 
*** 

1. พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งศูนย์คุณธรรม 
(องค์การมหาชน) พ.ศ. 2554 ตามมาตรา 30 (1)  
2. ข้อบังคับศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2556 
3. ***หลักเกณฑ์การจัดท าสัญญาจ้างและบรรจุ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ศูนย์คุณธรรม พ.ศ. 2558 

(2) ที่ปรึกษา
หรือผู้เชี่ยวชาญ 

 
ผู้ซึ่งศูนย์จ้างให้ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นที่ปรึกษา
หรือผู้เชี่ยวชาญโดยมี
สัญญาจ้าง 

การจ้างสัญญาคราวละไม่
เกิน 1 ปี 

1.พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งศูนย์คุณธรรม (องค์การ
มหาชน) พ.ศ. 2554 มาตรา 30 (2) 
2. ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่า
ด้วยการจ้างที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ พ.ศ. 2557 

(3) เจ้าหน้าที่
ของรัฐซึ่งมา

ปฏิบัติงานของ
ศูนย์เป็นการ

ชั่วคราว 

 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ได้รับอนุมัติให้มา
ปฏิบัติงานเป็น
เจ้าหน้าที่หรือ
ลูกจ้างของศูนย์เป็น
การชั่วคราว  
 

 

1 .  พระราชกฤษฎีกาจัดตั้ ง ศูนย์ คุณธรรม 
(องค์การมหาชน) พ.ศ. 2554 ตามมาตรา 30 (3) 
เ พ่ือประโยชน์ ในการบริหารงานของศูนย์ 
รัฐมนตรีอาจขอให้ข้าราชการ พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ หรือผู้ปฏิบัติงานอ่ืนในกระทรวง 
ทบวง กรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชนอ่ืน หรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ มาปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่ หรือ
ลูกจ้างของศูนย์เป็นการชั่วคราวได้ ทั้งนี้ เมื่อ
ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้างของ   
ผู้นั้น และมีข้อตกลงที่ท าไว้ในการอนุมัติ 
 

การสรรหาและการจ้างผู้ปฏิบัติงานศูนย์คุณธรรม 
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ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่ของรัฐได้รับอนุมัติ ให้มา
ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของศูนย์เป็น
การชั่วคราวตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าเป็นการได้รับ
อนุญาตให้ออกจากราชการหรือออกจากงานไป
ปฏิบัติงานใด ๆ และให้นับระยะเวลาระหว่าง
ที่มาปฏิบัติ งานในศูนย์ส าหรับการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญหรือประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
ท านองเดียวกันเสมือนอยู่ปฏิบัติราชการ หรือ
ปฏิบัติงานเต็มเวลาดังกล่าวแล้วแต่กรณี 
        เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้มา
ปฏิบัติงานในศูนย์ ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐตามวรรค
หนึ่งมีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งและรับเงินเดือนในส่วนราชการหรือ
หน่วยงานเดิมไม่ต่ ากว่าต าแหน่งและเงินเดือน
เดิมตามข้อตกลงที่ท าไว้ในการอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่โครงการและพนักงานจ้างสัญญาไม่เกิน 1 ปีตามรอบปีงบประมาณ 

ประเภท หมายถึง 
ระยะเวลาการจา้งตาม

รอบปีงบประมาณ  
(เดือน ต.ค. - ก.ย. ) 

ข้อบังคับ/ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

เจ้าหน้าที่โครงการ 

บุ ค ค ล ซึ่ ง ศู น ย์ จ้ า ง ใ ห้
ปฏิบัติงานในโครงการหนึ่ง  
ซึ่ ง เ ป็ น กา รปฏิ บั ติ ง า น
ประจ า  เต็ม เวลา และ
ได้รับค่าตอบแทน และ
ส วั ส ดิ ก า ร จ า ก เ งิ น
งบประมาณ หรือเงินทุน
ตามโครงการนั้นๆ  

สัญญาจ้างต่อครั้ง 
ไม่เกิน  1  ปี  

 

ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การ
มหาชน) ว่าด้วยการจ้างเจ้าหน้าที่
โครงการ พ.ศ. 2560 

พนักงานจ้างเหมา
บริการ 

บุคคลซึ่งศูนย์จ้างให้
ปฏิบัติงาน (จ้างเหมา
บริการ) โดยใช้เงิน
โครงการนั้นๆ  

สัญญาจ้างต่อครั้ง 
ไม่เกิน  1  ปี 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบอื่นๆ 
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***สัญญาจ้างเจ้าหน้าที่ต่อๆ ไป  เมื่อครบสัญญาแรกบรรจุ  2  ปี 

       ประกาศศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) เรื่อง หลักเกณฑ์การต่อสัญญาจ้างเจ้าหน้าที่ศูนย์คุณธรรม พ.ศ. 

2558 

สามารถต่อสัญญาได้ตามเกณฑ์ดังนี้ 

ระดับคะแนนประเมินตั้งแต่ 81  คะแนน ต่อสัญญา 4  ปี 
ระดับคะแนนประเมินตั้งแต่ 61 – 80  คะแนน ต่อสัญญา  2   ปี 

ระดับคะแนนประเมินต่ ากว่า 61  คะแนน ไม่ต่อสัญญาจ้าง 
 

* ประเมินโดยผู้บังคับบัญชาขึ้นไป 2 ระดับ  
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 ประเภท เจ้าหน้าที่  ------- >   ทดลองงาน 6  เดือน  

กรณียังต้องปรับปรุง หรือ ปฏิบัติงานได้ไม่เหมาะสม  

1. ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการท าสัญญาทดลองงาน พ.ศ. 2556  และ    
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์คุณธรรม พ.ศ. 2558 
การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นรายเดือนทุกเดือน 

-หากผลประเมินการทดลองปฏิบัติงานเดือนใด ต่ ากว่า 70 คะแนนแต่ไม่น้อยกว่า 60 คะแนน  อยู่ในระดับ

พอใช้  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้ทดลองปฏิบัติงานทราบข้อบกพร่องใน

การปฏิบัติงาน และให้เวลาการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง  และพัฒนาผลการปฏิบัติงานจนครบก าหนด

ระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน 6 เดือน  หากไม่สามารถแก้ไขข้อบกพร่องได้ให้ขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน

ต่อไปอีก  

-หากผลประเมินการทดลองปฏิบัติงานเดือนใด ต่ ากว่า 60 คะแนน  อยู่ในระดับต้องปรับปรุง ผลงานต่ ากว่า

มาตรฐานมาก  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน  แจ้งผลการประเมินให้ผู้ทดลองปฏิบัติงานทราบ  และ

ให้เวลาการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องเพ่ือให้ผลคะแนนการประเมินสูงกว่าระดับต้องปรับปรุง  

-หากผลการประเมินอยู่ในระดับต้องปรับปรุงติดต่อกันสองครั้ง  ให้ผู้บังคับบัญชาท าบันทึกแจ้งเตือนเป็นลาย

ลักษณ์อักษร และให้ผู้ทดลองปฏิบัติงานลงนามรับทราบ  หากสิ้นสุดเดือนที่สาม  ผลการทดลองปฏิบัติงานยัง

อยู่ในระดับต้องปรับปรุง  ถือว่าไม่ผ่านการทดลองงาน และให้ถือว่าสิ้นสุดการทดลองงานในวันสุดท้ายของวัน

ครบก าหนดสามเดือนนั้น 

เมื่อครบก าหนดระยะเวลาทดลองงาน 6 เดือน ให้น าคะแนนเฉลี่ย 6 เดือน  
มาเป็นระดับผลคะแนนการประเมิน เป็น 3 ระดับ ดังนี้  

ระดับคะแนน ระดับประเมิน ผลการประเมินทดลองงาน 

1. ระดับ 70  คะแนนขึ้นไป ระดับดี ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

2. ระดับต่ ากว่า  70  

คะแนน แต่ไม่น้อยกว่า 

60 คะแนน 

ระดับพอใช้   ผลงานพอใช้แต่ยังมีข้อบกพร่องอยู่บ้างพอจะ

ปรับปรุงได้  ให้ขยายเวลาทดลองปฏิบัติงาน

ต่อไปอีกไม่เกิน 3 เดือน 

3. ระดับต่ ากว่า 60 คะแนน ระดับต้องปรับปรุง ผลงานต่ ากว่ามาตรฐานมากไม่ผ่านการทดลอง

งาน ให้เลิกจ้าง 

การทดลองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
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การต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้างเหมาบริการ   (ระยะเวลาการจ้างต่อครั้งไม่เกิน 1 ปีของแต่ละ

ปีงบประมาณ) 

 -  ไม่มีการทดลองงาน 

  -  มีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีทุกปี (เช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ศูนย์คุณธรรม)  และจะน ามา

เป็นส่วนหนึ่งเพ่ือประกอบการพิจารณาต่อสัญญาก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้างพนักงานจ้างเหมาบริการ  

- ระยะการต่อสัญญาจ้าง ทางศูนย์ฯ จะแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  30  วัน ก่อนหมดสัญญาจ้าง 
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ตามข้อบังคับศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2556  

 

 

 

หมวด 8 วินัยและการรักษาวินัย  ข้อ 30 เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องกระท าการอันเป็นข้อปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

 (1) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเท่ียงธรรม 

 (2) ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย นโยบาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของศูนย์ 

 (3) ต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยประมวลจริยธรรมของศูนย์ 

 (4) ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ศูนย์ด้วยความตั้งใจอุตสาหะ เอาใจใส่ 

ระมัดระวังรักษาทรัพย์สินและผลประโยชน์ของศูนย์ 

 (5) ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย นโยบาย ข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศและค าสั่งของศูนย์ หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของศูนย์ จะต้องเสนอความเห็นเป็น

หนังสือทันทีเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งนั้น และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้

ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม เจ้าหน้าที่และลูกจ้างผู้ได้รับค าสั่งดังกล่าวต้องปฏิบัติตาม  

 (6) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ศูนย์และมาปฏิบัติงานตรงต่อเวลาสม่ าเสมอ จะทอดทิ้งหรือละทิ้งหน้าที่

มิได ้

 (7) ต้องรักษาความลับของศูนย์ 

 (8) ต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี และต้องช่วยเหลือซึ่งกันและกันในการปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดผลดี

ต่อศูนย์ 

 (9) ต้องวางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ 

(10) ต้องรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาชื่อเสียงของศูนย์มิให้เสื่อมเสีย 

 

 

 

 

ข้องปฏิบัติผู้ปฏิบัติงานศูนย์คุณธรรม 

วินัยและการรักษาวินัย 
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ข้อ 31 การกระท าผิดวินัยในลักษณะดังต่อไปนี้ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

  (1)  ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายร้ายแรงแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติ 

หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต 

 (2)  ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ศูนย์อย่างร้ายแรง 

 (3)  ละทิ้งหน้าที่หรือขาดงานติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินสิบวันโดยไม่มีเหตุอันควร 

 (4)  กระท าการอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

 (5)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุก โดยพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก

หรือให้รับโทษที่หนักกว่าโทษจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุ

โทษ 

 

 

  

 

ข้อ 32 การลงโทษทางวินัยมี  5 สถาน คือ  

 (1) ภาคทัณฑ์                         (2) ตัดเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

 (3) ลดเงินเดือนหรือค่าจ้าง            (4) ปลดออก        (5) ไล่ออก 

 

 

 

 

ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วย ประมวลจริยธรรมของคณะกรรมการบริหาร 

ผู้อ านวยการ และผู้ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2555 

 

ส่วนที่ 3 มาตรฐานจริยธรรมของผู้อ านวยการและผู้ปฏิบัติงานของศูนย์คุณธรรม  

 ข้อ 12 ต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสียสละ ทุ่มเทสติปัญญา ความรู้

ความสามารถ ให้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยค านึงถึงความคุ้มค่า

ของการใช้ทรัพยากร 

 

ประมวลจริยธรรมของศูนย์ 

การลงโทษทางวินัย 
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 ข้อ 13 ต้องไม่ประพฤติปฏิบัติตนอันอาจก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อภาพลักษณ์ ตนเอง และศูนย์ฯ 

 ข้อ 14 ต้องรักษา และเสริมสร้างความสามัคคีระหว่างผู้ร่วมงานตลอดจนให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่ง

กันและกันในทางที่ชอบ 

 ข้อ 15 ต้องไม่ใช้สถานะหรือต าแหน่งหน้าที่ไปแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ไม่

ว่าจะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรือไม่ก็ตาม และไม่ว่าจะได้รับจากบุคคลใด เพ่ือประโยชน์ต่างๆอันอาจจะ

เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ เว้นแต่เป็นการให้โดยธรรมจรรยาหรื อการให้ตาม

ประเพณ ี

ข้อ 16 ต้องให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน โดยมีอัธยาศัยที่ดี ปราศจากอคติ และไม่

เลือกปฏิบัติต่อบุคคลผู้มาติดต่อโดยไม่เป็นธรรม เว้นแต่จะด าเนินการตามมาตรการที่รัฐก าหนดขึ้นเพ่ือขจัด

อุปสรรคหรือส่งเสริมให้บุคคลสามารถใช้สิทธิและเสรีภาพได้ เช่นเดียวกับบุคคลอ่ืนหรือเป็นการเลือกปฏิบัติที่มี

เหตุผล เป็นธรรม และเป็นที่ยอมรับกันทั่วไป 

ข้อ 17 ต้องประพฤติตนเหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานทั้งด้านกิริยามารยาท และการวางตนเพ่ือ

สร้างความน่าเชื่อถือให้แก่ตนและองค์กร 

 

 

 

ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)  

ว่าด้วยการจัดสวัสดิการและผลประโยชน์ตอบแทนอื่นแก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง พ.ศ. 2558 
 

เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่โครงการ พนักงานจ้างเหมา
บริการ 

1. การประกันสุขภาพ และ - ประกันสุขภาพ 
***จะได้รับสิทธิต่อเมื่อไดจ้้างครบ 2 ปี นับ

จากวันที่ท าสัญญาครั้งแรก 

 

   -การตรวจสุขภาพประจ าปี - ตรวจสุขภาพประจ าปี 
2. การประกันชีวิต/อุบัติเหตุ - ประกันชีวิต/อุบัติเหตุ 
3. การช่วยเหลือการศึกษาบุตร  
4. เงินสมทบจ่ายเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
5. เงินช่วยเหลือการคลอดบุตร/การมีบุตร  
6. อ่ืนๆ  

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
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การประกันสุขภาพ 

GROUP INSURANCE BENEFIT ( 24 hours worldwide coverage )

ผลประโยชนก์ารประกนักลุม่ (คุม้ครอง 24 ช ัว่โมงท ัว่โลก) เจา้หนา้ทีท่ ัว่ไป ผจก.ขึน้ไป

1. การประกนัชวีติ

คุม้ครองการเสยีชวีติทกุกรณ๊ 300,000         500,000      

2. การประกนัทพุพลภาพสิน้เชงิถาวร

กรณีทีท่พุพลภาพไมส่ามารถประกอบหนา้ทีก่ารงานใด ๆ ในอาชพีประจ าหรอือาชพีอืน่ ๆไดโ้ดยสิน้เชงิตลอดไป 300,000         500,000      

3. การประกนัอบุตัเิหตกุลุม่

การประกนัการสญูเสยีชวีติเนื่องจากอบัุตเิหตุ 300,000         500,000      

ผลประโยชน/์ความคุม้ครอง

การประกันชีวิตและอุบัตเิหตุ 
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การตรวจสุขภาพประจ าปี 

ศูนย์คุณธรรม จัดให้มกีารตรวจสุขภาพประจ าปี ศูนย์คุณธรรม จัดให้มกีารตรวจสุขภาพประจ าปี  

ปีละหน่ึงคร้ัง ปีละหน่ึงคร้ัง ณ ศูนย์คุณธรรมณ ศูนย์คุณธรรม 

โรงพยาบาลจะแจ้งให้ทราบต่อไปโรงพยาบาลจะแจ้งให้ทราบต่อไป 

การตรวจสุขภาพประจ าปี 
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         ข้อ 10 ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายเฉพาะบุตร     
คนที่หนึ่งถึงสามที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการหรือเอกชนในประเทศไทย   ในหลักสูตรไม่สูงกว่าปริญญาตรี
หรือเทียบเท่าตามท่ีจ่ายจริง หรือกรณีคู่สมรสได้รับเงินช่วยเหลือเพ่ือการศึกษาบุตรจากส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ   ให้เลือกที่จะรับเงินช่วยเหลือทางใดทางหนึ่งเท่านั้น  ทั้งนี้  ให้ได้รับเงินช่วยเหลือการศึกษาต่อบุตรคนหนึ่ง   
ต่อปีการศึกษา  ในอัตราดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

 

เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
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  ข้อ 13 ให้ศูนย์จัดตั้งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับเจ้าหน้าที่ตามระเบียบนี้  โดยเจ้าหน้าที่ที่ผ่านการทดลอง
งานและได้รับการบรรจุแต่งตั้งแล้วมีสิทธิสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  โดยจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนทุก
ครั้งที่มีการจ่ายเงินเดือน และศูนย์จ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนในอัตราที่เท่ากัน ตามสมัครใจของ  เจ้าหน้าที ่  (บรรจุ
หลังวันที่ 20 พฤษภาคม 2558) ดังนี้ 

o เมื่อผ่านการทดลองงาน-อายุงานครบ 5 ปี   ร้อยละ 3 
o อายุงานมากกว่า 5 ปีขึ้นไป     ไม่เกินร้อยละ 5 

 
กรณีเจ้าหน้าที่มีเวลาปฏิบัติงานต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  ให้มีสิทธิได้รับเงินสมทบและผล 

ประโยชน์ที่เกิดจากเงินดังกล่าว เมื่อผู้ปฏิบัติงานพ้นสภาพจากการเป็นเจ้าหน้าที่ของศูนย์ ยกเว้นกรณี 
ความผิดถึงขั้นปลดออกหรือไล่ออกตามข้อบังคับศูนย์คุณธรรมฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2556  

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
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ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)  

ว่าด้วยการจัดสวัสดิการและผลประโยชน์ตอบแทนอื่นแก่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง พ.ศ. 2558 

ส่วนที่ 5 

เงินช่วยเหลือการคลอดบุตรหรือมีบุตร 

          ข้อ 14. เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับศูนย์มาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปีนับถึงวันคลอดบุตรหรือมีบุตร  มีสิทธิ

ได้รับเงินช่วยเหลือเฉพาะบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย  เหมาจ่ายครั้งละ 10,000 บาท แต่ทั้งนี้ไม่เกิน  3  ครั้ง 

ตลอดอายุการท างานที่ศูนย์ 

 

 

 

 

 

เงินช่วยเหลือการคลอดบุตรหรือมีบุตร 

 

เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับศูนย์คุณธรรม   
ไม่น้อยกว่า 1 ปี  นับถึงวันที่คลอดบุตรหรือมีบุตร   

เฉพาะบุตรโดยชอบด้วยกฏหมาย 
ให้มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือครั้งละ 10,000 บาท/คน   

ทั้งนี้  ไม่เกิน 3 ครั้ง  ตลอดอายุการท างานที่ศูนย์คุณธรรม 
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ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)  

ว่าด้วยวันและเวลาการปฏิบัติงาน วันหยดุงาน และการลาของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง พ.ศ. 2556 

ประเภทของการลา จ านวนวัน/ปีงบประมาณ ได้รับสิทธิการลาเม่ือ 
การลาป่วย 
-แจ้งผู้บังคับบัญชาทันทีที่ขอลาป่วย 
-จัดส่งใบลาป่วยทันทีหรือในวันแรก 
ที่กลับมาปฏิบัติงาน 
-กรณีป่วยจนไม่สามารถลงชื่อในใบลา 
จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อ 
ได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
-ป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมี 
ใบรับรองแพทย์ผู้ได้ขึ้นทะเบียนและ 
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบใบลา 

30  วัน : ปี  
-กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยหนัก 
จนต้องหยุดงานตามค าสั่งแพทย์ แต่ได้รับ 
เงินเดือนระหว่างลาในส่วนเกิน 30 วัน 
ดังนี้ 
1. ประสบอันตราย/ป่วยหนักหรือโรค 
เรื้องรัง ลาเพิ่มได้ 150 วัน ได้รับค่าจ้าง 
กึ่งหนึ่ง หากยังไม่หาย ลาได้อีก 185 วัน 
โดยไม่ได้รับเงินค่าจ้าง 
2. ประสบอันตราย/ป่วยหนักจากการ 
ท างานให้แก่ศูนย์  หรือด้วยโรคซึ่งเกิด 
ขึ้นตามลักษณะหรือสภาพของงาน 
ให้ลาเพิ่มได้ 150 วันแรกได้รับค่าจ้าง 
เต็มจ านวน  เมื่อครบก าหนดยังไม่หาย 
ลาได้อีก 185 วัน โดยได้ค่าจ้างก่ึงหนึ่ง 
และหากยังไม่หายให้ลาได้อีกไม่เกิน 
365 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มปฏิบัติงาน 

สิทธิการลาประเภทต่างๆ 
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ประเภทของการลา จ านวนวัน/ปีงบประมาณ ได้รับสิทธิการลาเมื่อ 
การลากิจ 
 
-จัดส่งใบลาล่วงหน้าก่อนหยุดอย่าง 
น้อย 1 วัน เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดได้ 
หรือมีเหตุจ าเป็นต้องลา จะจัดส่ง 
ใบลาหลังหยุดไปก่อนได้ แต่ต้องมี 
เหตุผลชี้แจงให้ผู้อ านวยการทราบ 
โดยเร็ว  
-หรือมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอใบลาก่อน 
หยุดได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผล 
ความจ าเป็นในวันแรกที่กลับมาท างาน 

10 วัน : ปี   
-เจ้าหน้าที่ที่ลาคลอดบุตรแล้ว หาก 
ประสงค์ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลา 
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 
30 วันท าการ โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

ผ่านการทดลองงานได้บรรจุ
แต่งตั้ง 

การลาพักผ่อนประจ าปี 
-จัดส่งใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน 
ท าการ เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดได้ 
-การลาพักผ่อนประจ าปี จะลาครั้ง 
เดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้ 
เสียหายแก่งานศูนย์ 
-ผู้ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนประจ าปี 
กรณีศูนย์มีงานจ าเป็นเกิดข้ึน ผู้อ านวย 
การหรือผู้บังคับบัญชาจะเรียกตัวกลับ 
มาปฏิบัติงานก็ได้ 

10 วัน : ปี โดยสะสมได้ไม่เกิน 20 วัน ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปี 

การลาคลอดบุตร 
-การลาคลอดบุตรได้รับเงินเดือนเต็ม จ านวนได้  
90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
-การลาคลอดบุตรจะลาในวันคลอด ก่อนหรือหลัง 
วันคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 
 90 วัน 
-ผู้ได้รับอนุญาตลาคลอดบุตรและได้หยุดงานแล้ว 
แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอถอน
วันลาคลอดบุตรที่หยุดไปก็ได้ โดยให้ถือเป็น 
วันลากิจ 
 

ไม่เกิน 90 วัน : โดยได้รับค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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พนักงานจ้างเหมาบริการ  

        ประเภทของการลา จ านวนวัน หมายเหตุ 
การลาป่วย 15 วัน : สัญญาจ้าง (12 เดือน) *จ านวนวันจะลดลงตามระยะเวลา

การจ้าง 
**ในกรณีลากิจ ต้องปฏิบัติงานมาไม่
น้อยกว่า 3 เดือนจึงมีสิทธิใน 
การลา  
 

การลากิจ 5 วัน : สัญญาจ้าง (12 เดือน)  

ประเภทของการลา จ านวนวัน/ปีงบประมาณ ได้รับสิทธิการลาเมื่อ 

ประเภทของการลา จ านวนวัน/ปีงบประมาณ ได้รับสิทธิการลาเมื่อ 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่ชอบด้วยกฎหมายที่ 
คลอดบุตร (ไม่เกิน 15  วันท าการ)  ให้ส่งใบลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 90 วันนับแต่วัน 
ที่คลอดบุตร 

  

   
การลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร ครั้งละไม่เกิน 15 วัน  ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปี 
การลาอุปสมบท การลาไปถือศีลและปฏิบัติ
ธรรม และการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

ไม่เกิน 90 วัน : โดยได้รับค่าตอบแทน  
 

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปี 

การลาประเภทอ่ืนที่รัฐบาลก าหนด ขึ้นอยู่กับภาครัฐเป็นผู้ก าหนด  
การลาระหว่างเวลา  ในกรณีที่จ าเป็นต้องลา

ระหว่างเวลา สามารถลา
ได้ไม่เกิน 4 ชม. โดย
จะต้องแจ้งผู้บังคับบัญชา 
และงานทรัพยากรมนุษย์ 
เมื่อลาเรียบร้อยแล้ว กลับ
เข้ามาปฏิบัติงาน ให้เขียน
ใบลาตามแบบฟอร์มที่งาน
ทรัพยากรมนุษย์ทันที 
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การลาระหว่างเวลา  ในกรณีที่จ าเป็นต้องลาระหว่างเวลา 
สามารถลาได้ไม่เกิน  2  ชม. โดย
จะต้องแจ้งผู้บังคับบัญชา และงาน
ทรัพยากรมนุษย์ เมื่อลาเรียบร้อย
แล้ว กลับเข้ามาปฏิบัติงาน ให้เขียน
ใบลาตามแบบฟอร์มที่งานทรัพยากร
มนุษย์ทันที 

 

12. การพัฒนาบุคลากร  

   - การฝึกอบรม  

 เจ้าหน้าที่ สามารถขอเพ่ือไปฝึกอบรมพัฒนาตนเองได้โดยขออนุมัติต่อผู้อ านวยการ  

ตามแผนงานของงานทรัพยากรมนุษย์ ตามความต้องการของเจ้าหน้าที่ 
- การฝึกอบรมที่เป็นเชิงนโยบาย (ท้ังองค์กร) 
- Outing/OD  

   - การฝึกอบรมตามความสนใจของเจ้าหน้าที่        
ที่เก่ียวข้องกับสายงาน 

 

*ทั้งนี้การขอเพ่ือไปฝึกอบรม เจ้าหน้าที่สามารถขออนุมัติต่อผู้อ านวยการ และสามารถเบิกค่าฝึกอบรมได้ตาม

ระเบียบของศูนย์คุณธรรมฯที่เกี่ยวข้อง ส่วนเจ้าหน้าที่โครงการไม่สามารถเบิกค่าฝึกอบรมได้ รวมถึงการการ

การไปฝึกอบรม จะต้องมอบหมายภาระงานของตนให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง หรือยินยอมตามสายงาน และหลักจาก

การฝึกอบรมจะต้องมีการจัดท าสรุปผลการฝึกอบรมตามแบบฟอร์มที่ศูนย์ฯก าหนด ซึ่งสามารถขอไฟล์ได้ที่งาน

ทรัพยากรมนุษย์ และเสนอสู่ผู้อ านวยการ ต่อไป 
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13. ความก้าวหน้าทางอาชีพ (Career Path)  

   สายบริหาร 
  

สายวิชาการ 
รองผู้อ านวยการ/ผู้ช่วย

ผู้อ านวยการ 
 สายวิชาชีพ วิชาการ 7 ผู้จัดการฝ่าย 
 วิชาชีพ 6 วิชาการ 6 หัวหน้ากลุ่มงาน 6 

สายปฏิบัติการ วิชาชีพ 5 วิชาการ 5 หัวหน้ากลุ่มงาน 5 
ปฏิบัติการ 4 วิชาชีพ 4 วิชาการ 4  
ปฏิบัติการ 3 วิชาชีพ 3 วิชาการ 3  
ปฏิบัติการ 2    
ปฏิบัติการ 1    

 

หลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนค่างาน เลื่อนต าแหน่ง 

1) ผู้ที่ขอรับการพิจารณาเลื่อนต าแหน่งต้องมีอายุการครองงานในแต่ละระดับงาน ดังนี้ 

 (1) ค่างาน 2 ปรับเป็นค่างาน 3 ต้องด ารงต าแหน่งในค่างาน 2 มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 

 (2) ค่างาน 3 ปรับเป็นค่างาน 4 ต้องด ารงต าแหน่งในค่างาน 3 มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 

 (3) ค่างาน 4 ปรับเป็นค่างาน 5 ต้องด ารงต าแหน่งในค่างาน 4 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 (4) คา่งาน 5 ปรับเป็นค่างาน 6 ต้องด ารงต าแหน่งในค่างาน 5 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 

2) ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับ ดี-ดีมาก ย้อนหลังอย่างน้อย 2 ปีติดกัน 

3)  ต้องไม่อยู่ในกระบวนการถูกสอบวินัย และ/หรือ ต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัย โดยนับเวลาย้อนหลังไม่น้อยกว่า 2 ปี  

4)  ได้รับอัตราเงินเดือนในปัจจุบัน ไม่น้อยกว่าเงินเดือนขั้นต่ าของค่างานที่ขอเลื่อนขึ้น 

กระบวนการขอรับการพิจารณาเลื่อนระดับ เลื่อนต าแหน่ง 

 - ปีละ 1 ครั้ง และเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์และแนวทางการเลื่อนระดับ หรือ เลื่อนต าแหน่ง  

ของเจ้าหน้าที่ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
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14. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ในการประเมินผลปฏิบัติงาน จะมีการประเมินปีละ 1 ครั้ง หรือขึ้นอยู่กับผู้บริหารก าหนด เพื่อใช้ในการต่อ

สัญญาจ้าง และปรับเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าปี ต่อไป  

 

15. การเลื่อนเงินเดือน/ค่าจา้งประจ าปี 

 ในการปรับเลื่อนเงินเดือนประจ าปี จะต้องมีการประเมินผลงาน และเจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานมาไม่น้อยกว่า        

6 เดือน นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง  

 ผลการปรับเลื่อนเงินเดือน ใช้เกณฑ์การประเมินจาก แบบประเมินผลงานผ่านผู้บังคับบัญชา 2 ระดับ การ

ประพฤติปฏิบัติตน การขาด/มาสาย ฯลฯ ตามท่ีผู้บริหารก าหนด  

*****ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2557***** 

16. เวลาการมาปฏิบัติงาน  

 วันท าการปกติ  วันจันทร์  -  วันศุกร์  เวลา  08.30 – 16.30  น.  

 หยุด วันเสาร์ อาทิตย์ และวันหยุดราชการ  

 หากได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ ให้แจ้งงานทรัพยากรมนุษย์เพ่ือทราบด้วย  

17. การขอใช้ E-mail  

 สามารถขอใช้ E-mail ได้ที่ กลุ่มงานศูนย์ข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ  หรือแจ้งเบื้องต้นได้ท่ี            

งานทรัพยากรมนุษย์ โดยเขียนรายละเอียด ได้แก่ ชื่อ-สกุล (ไทย-อังกฤษ) ต าแหน่ง และสังกัด  

18. การแต่งกายของบุคลากร 

 แต่งกายด้วยชุดสุภาพตามสากลนิยม  

  - ชาย   สวมเสื้อเชิ้ตแขนสั้นหรือยาว กางเกงขายาว รองเท้าหุ้มส้น 

  - หญิง  สวมเสื้อเชิ้ต หรือเสื้อสุภาพ กระโปรงคลุมเข่า หรือกางเกงทรงสุภาพ รองเท้าหุ้มส้น  
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19. การรับเงินเดือน/ค่าจ้าง  

เจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างเหมาบริการ 
- เปิดบัญชีออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย สาขาใดก็ได้         
แล้วแจ้งงานทรัพยากรมนุษย์ 
 

- รับเช็ค 

 

 

20. ข้อบังคับและระเบียบของศูนย์คุณธรรมท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคลากรที่ควรทราบ 

 - ข้อบังคับศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2556 

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยประมวลจริยธรรมของคณะกรรมการบริหาร ผู้อ านวยการ 

และผู้ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2556  

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยวันและเวลาในการปฏิบัติงาน วันหยุดงาน และการลาของ

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง พ.ศ. 2556   

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการเลิกจ้างก่อนครบสัญญาจ้างของ

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง พ.ศ. 2556 

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา พ.ศ. 2556 

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการสั่งพักงานและการกลับเข้าปฏิบัติงาน พ.ศ. 2556 

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 

2556 

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการท าสัญญาทดลองงาน พ.ศ. 2556 

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การจ้าง การเลื่อน

ระดับ การเปลี่ยนต าแหน่ง และการย้าย เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2557 
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 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการจัดสวัสดิการและผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแก่

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง พ.ศ. 2558  

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการจัดสวัสดิการและผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแก่

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

  - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการเลิกจ้างก่อนครบสัญญาจ้างของ

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 - ระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการจ้างเจ้าหน้าที่โครงการ พ.ศ. 2560 

*สามารถดูได้จาก เว็บไซด์ http://www.moralcenter.or.th     

และใน Owncloud หมวดงานทรัพยากรมนุษย์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.moralcenter.or.th/
http://www.moralcenter.or.th/
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างพนักงานจ้างเหมาบริการรายเดือน 

 
 
 

ล าดับ  ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ  เอกสาร 
1.    

 จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่าย +    
ใบบันทึกเวลาการท างาน (สแกน
ลายนิ้วมือ)   
(ทุกวันท่ี 25 ของเดือน) + ใบสรุป
งานในรอบเดือน + ส าเนาสัญญา
จ้าง 

 
- กลุ่มงานท่ีเป็นผู้จ้าง  
- งานพัสดุ  
-งานทรัพยากรมนุษย ์

- ครั้งแรก แนบส าเนา
สัญญาจ้าง 1 ฉบับ 
- บันทึกข้อความ
เบิกจ่ายค่าจ้าง
ประจ าเดือน  
- ใบบันทึกเวลา จาก
งานทรัพยากรมนุษย ์
- ใบสรุปงานในรอบ
เดือน (ทุกวันท่ี 25 ของ
เดือน)  

2.  เสนอเอกสารตามล าดับขั้น  
- กลุ่มงานที่เป็นผู้จ้าง          
– กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์   
- กลุ่มงานบริหารจัดการองค์กร   
– ส านักบริหารจัดการองค์กรและ
ยุทธศาสตร์    
-ผู้อ านวยการศูนยค์ุณธรรม    

- กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง “—-“ 

3.  การเงินจัดท าเรื่องเบิกจ่าย เป็นเช็ค
ยอดรวมเพื่อน าส่งธนาคารกรุงไทย  
 

- งานทรัพยากร
มนุษย ์
-งานการเงินและบญัช ี
 
 

“—-“ 

4.  
 
 
 
 
 

งานการเงินน าเงินเข้าตามพนักงาน
จ้างเหมาบริการแยกเป็นรายคนตาม
สาขาแตล่ะคน 

- งานพัสดุ “—-“ 

จดัท าบันทกึ 

อนุมตั ิ

จดัท าการจ่ายเงนิ
ค่าจ้างเหมาบริการ

รายเดือน 

เบิกจ่ายและ
จดัเกบ็เร่ือง 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลาของพนักงานจ้างเหมาบริการ 

ล าดับ  ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ  เอกสาร 
1.   

 
 

จัดท าบันทึกข้อความ/
แบบฟอร์มขออนุมัติหลักการ
ในการปฏิบัติงานล่วงเวลา 
 
 

- กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง - บันทึกข้อความอนุมัติ
หลักการในการ
ปฏิบัติงานล่วงเวลา  

2.   
 
 

เสนอเอกสารตามล าดับขั้น  
- กลุ่มงานที่เป็นผู้จ้าง          
– กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์   
– ผจก.ส านักบริหารจัดการ
องค์กรและยุทธศาสตร์    

- กลุ่มงานท่ีเป็นผู้ขออนุมัติ
ให้พนักงานจ้างเหมาบริการ
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

“—-“ 

3.   
 
 
 

 - กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง  

4.   
 
 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 
ตามงบประมาณแต่ละ
โครงการ  

- กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง - ใบบันทึกเวลาการ
ท างาน (สแกนายนิ้วมือ)   
(ทุกวันท่ี 25 ของเดือน) 

5.  
 
 
 

เสนอเอกสารตามล าดับขั้น  
- กลุ่มงานที่เป็นผู้จ้าง          
– กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์   
– ผจก.ส านักบริหารจัดการ
องค์กรและยุทธศาสตร์    

- กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง “—-“ 

6.  
 
 
 

การเงินจัดท าเรื่องเบิกจ่าย  - งานการเงินและบัญช ี “—-“ 

7 เบิกจ่ายและจดัเกบ็เร่ือง 
 

จ่ายเงินเป็นเช็ค 
 

- งานการเงินและบัญข ี “—-“ 

จดัท าบันทกึ 

อนุมตั ิ

ปฏิบัตงิานตามที่
ได้รับการอนุมตั ิ

จดัท าบันทกึ 

อนุมตั ิ

จดัท าการจ่ายเงนิค่า
ล่วงเวลา  
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