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   ระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ ในงานการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษยของศูนยคุณธรรม (องคการ

มหาชน) ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานมีเขาใจในขั้นตอน และมีความพรอมในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ

เปาหมายขององคกรและเกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงคของศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)   

   การบริหารจัดการดานงานทรัพยากรมนุษยเปนเรื่องสำคัญยิ่ง เพราะเปนสวนหนึ่งของการสราง

เสริมความรู ความเขาใจ  ทักษะตางๆในการทำงานเกี่ยวกับงานทรัพยากรมนุษย   หากผูปฏิบัติงานไดรับทราบและ

รับแนวทางไปปฏิบัติจะทำใหเกิดขวัญและกำลังใจของผูปฏิบัติงาน   จึงขอใหผูที่เกี่ยวของโปรดพิจารณารับทราบ

และนำไปสูแนวทางการปฏิบัติอยางถูกตอง  

   งานทรัพยากรมนุษย จึงไดจัดทำคูมือการดำเนินงานทรัพยากรมนุษยของศูนยคุณธรรม เพื่อให

ผูปฏิบัติงานเกิดความรู  รวมสรางความเขาใจ  และสามารถนำแนวทางไปสูการปฏิบัติไดอยางถูกตอง อันจะเปน

ประโยชนอยางยิ่งตอศูนยคุณธรรม 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย 
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ระบบงานดานทรพัยากรมนษุย 
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ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) หรือชื่อเดิม คือ ศูนยสงเสริมและพัฒนาพลังแผนดินเชิงคุณธรรม จัดตั้งเปน

หนวยงานเฉพาะดานตามนโยบายรัฐบาล เมื่อวันที่ 18 มิถุนายน 2547 ในสังกัดสำนักงานบริหารและพัฒนาองค

ความรู (องคการมหาชน) ในกำกับรัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี หรือเรียกชื่อยอวา “สบร” หรือ “OKMD” . 

โดยกำหนดวัตถุประสงคเพื่อทำหนาท่ีหลักในการบริหารจัดการและพัฒนาองคความรูดานการพัฒนาคุณธรรม

จริยธรรม ตลอดจนประสานงานและสนับสนุนใหเกิดเครือขายองคกร ดานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ใหมีพลังใน

การพัฒนาคุณภาพประชากรของชาติในดานคุณธรรมจริยธรรม เพื่อรักษาดุลยภาพในการพัฒนาสังคมไทย มี

คณะกรรมการดำเนินงานศูนยคุณธรรมโดยคำสั่ง สบร. ที่สามารถกำหนดเปาหมายและนโยบายการบริหารงานดวย

ตนเอง 

 พ.ศ. 2551 สบร. รับขอสังเกตจากสำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาเก่ียวกับการ

บริหารงานของ สบร. ตามมาตรา 28 ซึ่งมีลักษณะองคการมหาชนซอนองคการมหาชน คณะกรรมการบริหาร สบร. จึง

มีมติยุบเลิกประกาศจัดตั้งหนวยงานเฉพาะดานและปรับสถานะของหนวยงานเฉพาะดานเปนสวนงานภายใน และปรับ

ภารกิจใหสอดคลองกับนโยบายเศรษฐกิจสรางสรรค(Creative Economy) การบริหารงานในสถานะสวนงานภายใน

ขององคการมหาชนดังกลาว สงผลใหการปฏิบัติงานของศูนยคุณธรรมไมสอดคลองกับภาระงานของสำนักงานบริหาร

และพัฒนาองคความรู คณะกรรมการสำนักงานบริหารสำนักงานบริหารและพัฒนาองคความรู     จึงเห็นควรใหศูนย

คุณธรรมทำเรื่องขอแยกตัวออกมาเปนองคการมหาชน ดำเนินงานตามเปาหมายที่ต้ังไวแตแรก โดยเริ่มดำเนินการขอ

จัดต้ังเปนองคการมหาชน ผานสำนักงาน ก.พ.ร. ระหวาง พ.ศ. 2552-2554 

พ.ศ. 2554 ศูนยสงเสริมและพัฒนาพลังแผนดินเชิงคุณธรรม (ศูนยคุณธรรม) ไดรับการจัดตัง้เปน ศูนย

คุณธรรม (องคการมหาชน) ในกำกับของรัฐมนตรีวาการกระทรวงวัฒนธรรม ตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังศูนย

คุณธรรม (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ลงวันท่ี 9 มิถุนายน 2554 

พ.ศ. 2562 ไดมีการประกาศพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2562 เพื่อใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติองคการมหาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
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 วัตถุประสงคการจัดตั้งศูนยคุณธรรม ตามพระราชกฤษฎีกาฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

   (1)  ขับเคลื่อนการปฏิบัติใหสอดคลองกับรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท และแผนอื่นที่

เก่ียวของกับการสงเสริมคุณธรรม 
     (2) สนับสนุนการรวมพลังของเครือขายทางสังคม และประสานความรวมมือกับทุกภาคสวน รวมทั้งการจัด

ประชุมสมัชชาคุณธรรมแหงชาติ เพื่อพัฒนาคุณธรรมที่เหมาะสมกับสังคมไทย 

    (3) ดำเนนิการและสนบัสนุนการศึกษาวิจัย พัฒนาความรูและนวัตกรรมเกี่ยวกับการสงเสริม และการปลูกฝง

คุณธรรม เผยแผความรู รณรงค ปลูกจิตสำนึกดานคุณธรรมใหแกเครือขายทางสังคม และเปนศูนยขอมูลเก่ียวกับการ

พัฒนาคุณธรรมในสังคมไทย 

  (4) สงเสริมการสรางและพัฒนามาตรฐานดานคุณธรรม รวมทัง้ พัฒนากระบวนการรับรอง  การเปนองคกร

สงเสริมคุณธรรมของเครือขายทางสังคม 

  (5) ดำเนินการอื่นเพื่อสงเสริมคุณธรรมตามที่กฎหมายกำหนดหรือตามท่ีคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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ความหมายและการใชตราสัญลักษณ (LOGO)  

ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)  

 ศูนยคุณธรรมไดกำหนดตราสัญลักษณองคกร  (LOGO) เพื่อแสดงคุณลักษณะเฉพาะในการดำเนินงาน และ

การสื่อสารกับสาธารณชน ดังนี้ 
 
ภาพและความหมายตราสัญลักษณศูนยคุณธรรม 
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วิสัยทัศน (Vision) และพันธกิจ (Mission) 
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คานิยมองคกร Core Values ศูนยคุณธรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานดานคุณธรรม 

       ศูนยคุณธรรมดำเนินการพัฒนามาตรฐานดานคุณธรรมใหเปน “เครื่องมือในการสงเสริมและขับเคล่ือน

คุณธรรมสำหรับองคกร” โดยมาตรฐานดานคุณธรรม ไมไดมีจุดมุงหมายในการวัดหรือการประเมินองคกรเพื่อให

คุณหรือใหโทษ แตเปนแนวทางเพื่อใหองคกรไดประเมินตนเอง เพื่อใหรูศักยภาพ สถานการณขององคกร และ

นำไปสูการพัฒนาองคกรที่มีการดำเนินงานอยางมีคุณธรรมไดอยางเปนระบบ 
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        มาตรฐานดานคุณธรรม จึงเปนเพียง Guideline หรือ แนวทาง ที่ไมเนนการจัดอันดับหรือการตรวจ

ประเมิน เพือ่ใหองคกร รวมคนหาและตรวจสอบตนเองตามบริบทขององคกร ซ่ึงการสงเสริมคุณธรรมในองคกร 

โดยนำมาตรฐานดานคุณธรรมนี้ ไปเปนแนวทางในการเริ่มตนพัฒนาคุณธรรมในองคกร สามารถเพิ่มขอคุณธรรม

และพัฒนามาตรฐานดานคุณธรรมที่เหมาะสมกับองคกรไดเอง โดยศูนยคุณธรรมจะทำหนาท่ีในการสงเสริม

กระบวนการรวมถึงใหคำแนะนำหรือการเปนพี่เล้ียงใหกับองคกร 

  

คุณธรรมเริม่ตนในการพัฒนามาตรฐานดานคุณธรรม 
 

            มาตรฐานดานคุณธรรม ประกอบดวย คุณธรรม 5 ดาน ไดแก พอเพียง วินัย สุจริต จิตอาสา          

(จิตสาธารณะ) และกตัญ ูโดยคุณธรรมในแตละดานมีการนิยามเบ้ืองตนเพื่อเปนตัวอยางใหกับองคกรไดนำไป

ปรับใหเหมาะสมกับเปาหมายและบริบทขององคกร 
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คณะกรรมการศูนยคุณธรรม ป พ.ศ. 2565 
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รายชื่อคณะกรรมการศูนยคุณธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานกรรมการ 

คุณหญิงปทมา ลีสวัสดิ์ตระกูล 
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                                         ศ.รณชัย  คงสกนธ       นายดนัย จันทรเจาฉาย         ศ.อุดม รัฐอมฤต 

 

 

 

 

 

 

                        นางเมธนิ ีเทพมณี          นางฐะปาณีย อาจารวงศ 

 

 

 

 

 

 

                              ผูอำนวยการศูนยคุณธรรม 

                               รศ.นพ. สุริยเดว ทรีปาตี
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การกำหนดระดับตำแหนง คางาน แตละสายงานของเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม 
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      คณะกรรมการศูนยคุณธรรม ในการประชุมครั้งที่  50 (4/2563)    มื่อวันที่  6  ธันวาคม  2562   ไดปรับ

โครงสรางการจัดแบงสวนงาน และขอบเขตหนาท่ี ของสวนงานในศูนยคุณธรรม (องคการมหาซน)   เปนดังนี้ 

   ศูนยคุณธรรม (องคการมหาซน) แบงออกเปน   3    สำนัก   7    กลุมงาน   1   สถาบัน และ   1    งาน

ตรวจสอบภายใน ดังนี ้

    1)    สำนักบริหารจัดการองคกรและยุทธศาสตร แบงออกเปน  2  กลุมงาน  ประกอบดวย 

      1.1  กลุมงานบริหารจัดการองคกร  

     1.2  กลุมงานนโยบายและยุทธศาสตร 

     2) ) สำนักพัฒนาองคความรู นวัตกรรม และสื่อสารสนเทศ แบงออกเปน  3  กลุมงาน ประกอบดวย 

      2.1 กลุมงานวิจัยนวัตกรรมและระบบพฤติกรรมไทย 

      2.2 กลุมงานสื่อสารและรณรงคทางสังคม   

     2.3 กลุมงานศูนยขอมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  3)   สำนักสงเสริมและขับเคลื่อนเครือขายทางสังคม แบงออกเปน  2  กลุมงาน ประกอบดวย 

    3.1  กลุมงานสมัซซาคุณธรรมและความรวมมือนานาชาติ  

     3.2  กลุมงานสงเสริมคุณธรรมเครือขายทางสังคม  

  4)   สถาบันวิทยากรคุณธรรม  

5)   งานตรวจสอบภายใน 
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ผูปฏิบัติงานของศูนยคุณธรรมม ี3  ประเภท (1) – (3) ตามพระราชกฤษฎีกาจดัตั้งศูนยคุณธรรม 

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 และทีแ่กไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2562 

ประเภท หมายถึง ระยะเวลาการจาง ขอบังคับ/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

(1) เจาหนาที่

หรือลกูจาง 

 

ผูซึ่งปฏิบัติงานโดย

ไดรับเงินเดือนหรือ

คาจางจาก

งบประมาณของศูนย 

1. ผานทดลองงาน ไดรบั

การบรรจุแตงตั้ง 

สัญญาจางครั้งแรก 

เปนเวลา 2 ป 

2. สัญญาครั้งตอๆ ไป 

ตามผลการประเมินใน

รอบปของสัญญาจาง 

เปนเวลา 1 หรือ   4 ป 

(ข้ึนกับผลประเมินฯ)  

1. พระราชกฤษฎีกาจดัตั้งศูนยคุณธรรม 

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 ตามมาตรา 30 (1) 

และทีแ่กไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562  

2. ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วา

ดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2556 

3. หลักเกณฑการจัดทำสัญญาจางและบรรจุ

แตงตั้งเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม พ.ศ. 2558 

(2) ที่ปรึกษา

หรือผูเชี่ยวชาญ 

 

ผูซึ่งศูนยจางใหปฏิบัติ

หนาที่เปนที่ปรึกษา

หรือผูเชี่ยวชาญโดยมี

สัญญาจาง 

การจางสัญญาคราวละไม

เกนิ 1 ป 

1.พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งศูนยคุณธรรม (องคการ

มหาชน) พ.ศ. 2554 มาตรา 30 (2) และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2562  

 

(3) เจาหนาที่

ของรัฐซึ่งมา

ปฏิบัติงานของ

ศูนยเปนการ

ชั่วคราว 

 

เจาหนาที่ของรัฐ

ไดรับอนุมัติใหมา

ปฏิบัติงานเปน

เจาหนาที่หรือ

ลูกจางของศูนยเปน

การชั่วคราว  

 

 

1 . พ ระราชกฤษฎี กาจั ดตั้ งศู น ย คุณ ธรรม 

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 ตามมาตรา 30 (3) 

เพื่ อประโยชน ในการบริหารงานของศูนย  

รั ฐ มน ตรี อ าจ ขอ ให ข าร าช ก าร  พ นั ก งาน 

เจาหนาที่  หรือผูปฏิบัติงานอื่นในกระทรวง 

ทบ วง กรม  องค ก รปกครองส วน ท อ งถิ่ น 

รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชนอื่น หรือหนวยงาน

อื่นของรัฐ มาปฏิบัติงานเปนเจาหนาที่  หรือ

ลูกจางของศูนยเปนการชั่วคราวได ทั้งนี้  เมื่อ

ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือนายจางของ   

ผูนั้น และมีขอตกลงที่ทำไวในการอนุมัติ 

 

การสรรหาและการจางผูปฏบิตังิานศนูยคณุธรรม 
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ในกรณีที่ เจาหนาที่ของรัฐไดรับอนุมัติ ใหมา

ปฏิบัติงานเปนเจาหนาทีห่รือลูกจางของศูนยเปน

การชั่วคราวตามวรรคหนึ่ง ใหถือวาเปนการไดรับ

อนุญาตใหออกจากราชการหรือออกจากงานไป

ปฏิบัติงานใด ๆ และใหนับระยะเวลาระหวาง

ที่ มาปฏิบัติ งานในศูนยสำหรับการคำนวณ

บำเหน็จบำนาญหรือประโยชนตอบแทนอื่น

ทำนองเดียวกันเสมือนอยูปฏิบัติราชการ หรือ

ปฏิบัติงานเต็มเวลาดังกลาวแลวแตกรณี 

        เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติใหมา

ปฏิบัติงานในศูนย ใหเจาหนาที่ของรัฐตามวรรค

หนึ่งมีสิทธิไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดำรง

ตำแหนงและรับเงินเดือนในสวนราชการหรือ

หนวยงานเดิมไมต่ำกวาตำแหนงและเงินเดือน

เดิมตามขอตกลงที่ทำไวในการอนุมัต ิ

 

***สัญญาจางเจาหนาทีฉ่บับตอไป  เมื่อครบกำหนดระยะเวลาตามสัญญาฉบับแรกบรรจุ  2  ป 

       ประกาศศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) เรื่อง หลักเกณฑการตอสัญญาจางเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม พ.ศ. 

2558 

สามารถตอสัญญาไดตามเกณฑดังนี้ 

ระดับคะแนนประเมินตั้งแต 81  คะแนน ตอสัญญา 4  ป 

ระดับคะแนนประเมินตั้งแต 61 – 80  คะแนน ตอสัญญา  2   ป 

ระดับคะแนนประเมินต่ำกวา 61  คะแนน ไมตอสัญญาจาง 

 

* ประเมินโดยผูบังคบับัญชาขึ้นไป 2 ระดับ  
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หลักเกณฑและวธิีการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงาน 

ประเภท เจาหนาที่ศนูยคุณธรรม  ------- >   กำหนดระยะเวลาทดลองงาน 6  เดือน  

1. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการทำสัญญาทดลองงาน พ.ศ. 2556  และ    

ที่แกไขเพิ่มเติม 

2. หลกัเกณฑและวิธีการประเมินผลทดลองการปฏิบตัิงานของเจาหนาทีศู่นยคุณธรรม พ.ศ. 2558  

การประเมินผลการปฏิบัติงานเปนรายเดือนทุกเดือน 

-หากผลประเมินการทดลองปฏิบัติงานเดือนใด ต่ำกวา 70 คะแนนแตไมนอยกวา 60 คะแนน  อยูในระดับ

พอใช  ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึง่เปนผูประเมินแจงผลการประเมินใหผูทดลองปฏิบัติงานทราบขอบกพรองในการ

ปฏิบัติงาน และใหเวลาการปรับปรุงแกไขขอบกพรอง  และพัฒนาผลการปฏิบัติงานจนครบกำหนดระยะเวลา

ทดลองปฏิบัติงาน 6 เดือน  หากไมสามารถแกไขขอบกพรองไดใหขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานตอไปอีก  

-หากผลประเมินการทดลองปฏิบัติงานเดือนใด ต่ำกวา 60 คะแนน  อยูในระดับตองปรับปรุง ผลงานต่ำกวา

มาตรฐานมาก  ใหผูบังคับบญัชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมิน  แจงผลการประเมินใหผูทดลองปฏิบัติงานทราบ  และให

เวลาการปรับปรุงแกไขขอบกพรองเพื่อใหผลคะแนนการประเมินสูงกวาระดับตองปรับปรุง  

-หากผลการประเมินอยูในระดับตองปรับปรุงติดตอกันสองครั้ง  ใหผูบังคับบัญชาทำบันทึกแจงเตือนเปนลาย

ลักษณอักษร และใหผูทดลองปฏิบัติงานลงนามรับทราบ  หากสิ้นสุดเดือนทีส่าม  ผลการทดลองปฏิบัติงานยังอยู

ในระดับตองปรับปรุง  ถือวาไมผานการทดลองงาน และใหถือวาสิ้นสุดการทดลองงานในวันสุดทายของวันครบ

กำหนดสามเดือนนั้น 

เมื่อครบกำหนดระยะเวลาทดลองงาน 6 เดือน ใหนำคะแนนเฉลี่ย 6 เดือน  

มาเปนระดับผลคะแนนการประเมิน เปน 3 ระดับ ดังนี้  

ระดับคะแนน ระดับประเมิน ผลการประเมินทดลองงาน 

1. ระดับ 70  คะแนนขึน้ไป ระดับดี ผานเกณฑการประเมิน 

2. ระดับต่ำกวา  70  คะแนน 

แตไมนอยกวา 60 คะแนน 

ระดับพอใช   ผลงานพอใชแตยังมีขอบกพรองอยูบางพอจะ

ปรับปรุงได  ใหขยายเวลาทดลองปฏิบัติงานตอไปอีก

ไมเกิน 3 เดือน 

3. ระดับต่ำกวา 60 คะแนน ระดับตอง

ปรับปรุง 

ผลงานต่ำกวามาตรฐานมากไมผานการทดลองงาน ให

เลิกจาง 

 

 

การทดลองปฏิบตัิงานเจาหนาทีศู่นยคุณธรรม 
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ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)  

วาดวยการจัดสวัสดกิารและผลประโยชนตอบแทนอื่นแกเจาหนาที่และลูกจาง พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวสัดกิารและผลประโยชนตอบแทน 

 

สิทธ ิ ประโยชนที่ไดรับ วิธีการรับสิทธ ิ หมายเหต ุ

การประกันสุขภาพ ตามที่ตกลงกับบริษัท

ประกัน 

- เจาหนาที่ศูนยหากไมตองการใชการประกันสุขภาพ 

(เปลี่ยนเปนสิทธิบัตรทอง) ใหแจงที่งาน HR เพ่ือแจงตอ 

สปสช  

- เจาหนาที่โครงตามความสมัครใจโดยงบประมาณอยูใน

วงเงินจาง 

- ประโยชนท่ีไดรับอาจเปลี่ยนแปลงตาม

งบประมาณของศูนย 

 

การเบิกจายคา

รักษาพยาบาลเพิ่มเติม

(รูปแบบการรวมจาย) 

สําหรับเจาหนาที่และ

ครอบครัวตามกฎหมาย 

ปงบประมาณละ 15,000 

บาท 

- ตองเปนเจาหนาท่ีศูนยเทานั้น โดยมีผลการประเมินระดับ 

ดี ติดตอกัน 3 ป  หากอายุงานนอยกวา 3 ปขึ้นอยูกับผล

การประเมินในระดับดีมากขึ้นไป 

- บันทึกขอความเบิกจาย + ใบเสร็จรับเงิน+.ใบรับรองแพทย  

โดยดําเนินการภายใน 30 วันจากวันที่รักษาพยาบาล 

- หากมีสิทธิอื่น เลือกไดสิทธิเดียว 

 

การตรวจสุขภาพ การตรวจสุขภาพ/วัคซีน

ประจําป 

- เจาหนาที่ศูนยหากไมประสงครับสิทธิใหแจงที่งาน HR  

- เจาหนาที่โครงตามความสมัครใจโดยงบประมาณอยูใน

วงเงินจาง 

- ประโยชนท่ีไดรับอาจเปลี่ยนแปลงตาม

งบประมาณของศูนย 

 

การประกันชีวิต/ประกัน

อุบัติเหต ุ

ตามที่ตกลงกับบริษัท

ประกัน  

- เจาหนาท่ีศูนยหากไมประสงครับสิทธิใหแจงที่งาน HR  

- เจาหนาท่ีโครงตามความสมัครใจโดยงบประมาณอยูใน

วงเงินจาง 

- ประโยชนท่ีไดรับอาจเปลี่ยนแปลงตาม

งบประมาณของศูนย 

 

 

สิทธดิานสุขภาพของเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม ตามระเบียบศูนยคุณธรรม  (องคการมหาชน) วาดวยการจัดสวัสดิการและประโยชนตอบแทนแกเจาหนาที่และลูกจาง พ.ศ. 2564 
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สิทธ ิ ประโยชนที่ไดรับ วิธีการรับสิทธ ิ หมายเหต ุ

ดานเงินสงเคราะห/เงินชวยเหลือสําหรับเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม 

กรณีถึงแกกรรม เงินเดือนเดือนสุดทาย และเงินชวยเหลือ

การจัดการงานศพ 

แจงรายชื่อทายาทใหงาน HR ทราบเพ่ือติดตอ  

กรณีเจ็บปวย/ทุพพลภาพจนไมสามารถมา

ปฏิบัติงานไดจนครบเดือน (ออกจากงาน) 

เงินเดือนเดือนสุดทาย + 50,000 บาท แจงรายชื่อทายาทใหงาน HR ทราบเพ่ือติดตอ  

กรณีเจ็บปวย/ทุพพลภาพแตสามารถมา

ทํางานได 

คารักษาพยาบาลเพิ่มเติม (จายตามจริงไม

เกิน 20,000/ ปงบประมาณ)  

บันทึกขอความเบิกจาย + ใบเสร็จรับเงิน+.

ใบรับรองแพทย 

 

กรณีคลอดบุตร/มีบุตร 10,000/คน  

(ไมเกิน 3 คน) 

แบบฟอรมขอเบิกเงิน+ใบรับรองจาก

สถานพยาบาล+สําเนาสูติบัตร (ภายใน 100 วัน

จากสูติบัตร) 

- มีอายุงานไมนอยกวา 1 ป  

การศึกษาบุตร ป.ตรี ไมเกิน 25,000 

ปวท/ปวส ไมเกิน16,500 

ปวช ไมเกิน 13,000 

ม.ปลาย 11,000 

ม.ตน  10,000 

อนุบาล/ประถม 9,000 

แบบฟอรมขอเบิกเงิน + .ใบเสร็จจาก

สถานศึกษา (ภายใน 1 ปนับจากวันเปดภาค

เรียน) 

- บุตรโดยชอบดวยกฎหมายคนที่ 1-3 

ดานมนุษยธรรม/คุณธรรม/อื่นๆ 

เพื่อการเยี่ยมไข/คลอดบุตร/มีบุตร/ภัย

พิบัต/ิพวงหรีด  

เบิกจายตามจริงคราวละไมเกิน 3,000บาท บันทึกขอความขอเบิกจาย+ใบเสร็จรับเงิน +

เอกสารประกอบ (ถามี) 

- ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติเปนครั้งๆ 

- สําหรับเจาหนาที่ศูนย 

เพื่อการเยี่ยมไข/พวงหรีด/แสดงความยินด ี เบิกจายตามจริงคราวละไมเกิน 3,000บาท บันทึกขอความขอเบิกจาย+ใบเสร็จรับเงิน +

เอกสารประกอบ (ถามี) 

- ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติเปนครั้งๆ 

- สําหรับบุคคลในครอบครัวของเจาหนาที่ศูนย  และผูมี

ความสัมพันธอันดีกับศูนย 

สิทธดิานประโยชนตอบแทนของเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม ตามระเบียบศูนยคุณธรรม  (องคการมหาชน) วาดวยการจัดสวัสดิการและประโยชนตอบแทนแกเจาหนาที่และ

ลูกจาง พ.ศ. 2564 
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    ระบบงานทรัพยากรมนุษย (System Flow Chart)  
แสดงขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงาน ตามผังการไหลของงานทรัพยากรมนุษย  

ประกอบดวย  

 -การรสรรหาบุคลากรศูนยคุณธรรม 

  -การจัดสวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนอ่ืนแกเจาหนาทีศู่นยคุณธรรม 

    -การวางแผนอัตรากำลังบุคลากร 

 -การทดลองปฏิบัติงานของเจาหนาทีศู่นยคุณธรรม 

 -การประเมินผลการปฏิบัติงานเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม 
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การประกันกลุ่ม 

GROUP INSURANCE BENEFIT ( 24 hours worldwide coverage )

ผลประโยชนก์ารประกนักลุม่ (คุม้ครอง 24 ช ั�วโมงท ั�วโลก) เจา้หนา้ท ี�ท ั�วไป ผจก.ขึ�นไป

1. การประกนัชวีติ

คุม้ครองการเสยีชวีติทุกกรณ๊ 300,000         500,000      

2. การประกนัทพุพลภาพสิ�นเชงิถาวร

กรณทีี�ทุพพลภาพไม่สามารถประกอบหนา้ที�การงานใด ๆ ในอาชพีประจําหรอือาชพีอื�น ๆไดโ้ดยสิ�นเชงิตลอดไป 300,000         500,000      

3. การประกนัอุบตัเิหตุกลุม่

การประกนัการสูญเสยีชวีติเนื�องจากอุบัตเิหตุ 300,000         500,000      

ผลประโยชน/์ความคุม้ครอง

การประกันชวีิตและอุบัตเิหตุ 
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รายการตรวจตามความเหมาะสม 

ศูนย์คุณธรรม จัดให้มีการตรวจสุขภาพปรศูนย์คุณธรรม จัดให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี ะจําปี  

ปีละหนึ�งครั�ปีละหนึ�งครั� งตามความเหงตามความเหมาะสมมาะสม 

การตรวจสุขภาพประจาํปี 
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            เจาหนาที่และลูกจางมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือการศึกษาบุตรโดยชอบดวยกฎหมายเฉพาะบุตร     

คนที่หนึ่งถึงสาม    ที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการหรือเอกชนในประเทศไทย   ในหลักสูตรไม  

สูงกวาปริญญาตรีหรอืเทียบเทาตามที่จายจริง หรือกรณีคูสมรสไดรบัเงินชวยเหลือเพื่อการศึกษาบตุร

จากสวนราชการหรือหนวยงานอื่นของรัฐ   ใหเลือกที่จะรับเงินชวยเหลือทางใดทางหนึ่งเทานั้น  ทั้งนี้  

ใหไดรับเงินชวยเหลือการศึกษาตอบุตรคนหนึ่งตอปการศึกษา  ในอัตราดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

เงนิชวยเหลอืการศกึษาบตุร 
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 กรณี เจาหนาที่ บรรจุหลังวันที่ 20 พฤษภาคม 2558  

  เจาหนาที่ที่ผานการทดลองงานและไดรับการบรรจุแตงตั้งแลวมีสิทธิสมัครเปนสมาชิกกองทนุสำรองเลี้ยงชีพ  

โดยจายเงินสะสมเขากองทุนทุกครัง้ที่มีการจายเงินเดือน และศูนยจายเงนิสมทบเขากองทุนในอัตราที่เทากัน ตาม

สมัครใจของ  เจาหนาที ่  ดังนี้ 

o เมื่อผานการทดลองงาน-อายุงานครบ 5 ป   รอยละ 3 

o อายุงานมากกวา 5 ปขึ้นไป     ไมเกินรอยละ 5 

 

กรณเีจาหนาที่มีเวลาปฏิบัติงานตอเนือ่งมาแลวไมนอยกวา 3 ป  ใหมีสิทธิไดรับเงินสมทบและผล 

ประโยชนที่เกิดจากเงินดังกลาว เมื่อผูปฏิบัติงานพนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ของศูนย ยกเวนกรณี 

ความผิดถึงขั้นปลดออกหรือไลออกตามขอบังคับศูนยคุณธรรมฯ วาดวยการบริหารงานบุคคล ฯ  

กองทุนสำรองเลีย้งชพี 
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ระเบียบศูนยคณุธรรม (องคการมหาชน)  

วาดวยการจัดสวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนอื่นแกเจาหนาทีแ่ละลูกจาง พ.ศ. 2564 

            เจาหนาทีห่รือลูกจางที่ปฏิบัติงานใหกับศูนยมาแลวไมนอยกวาหนึ่งปนับถึงวันคลอดบตุรหรือมีบุตร  มีสิทธิ

ไดรบัเงินชวยเหลือเฉพาะบุตรโดยชอบดวยกฎหมาย  เหมาจายครั้งละ 10,000 บาท แตทั้งนี้ไมเกิน  3  ครั้ง ตลอด

อายุการทำงานที่ศูนย   

  ในกรณเีจาหนาที่หรือลูกจางเปนคูสมรสโดยชอบดวยกฏหมาย ใหสามีหรือภรรยาคนใดคนหนึ่งมีสิทธิไดรับ

เงินชวยเหลือเพีงคนเดียวเทานั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงนิชวยเหลือการคลอดบุตรหรือมบีุตร 

เจาหนาทีห่รอืลกูจางทีป่ฏบิตังิานใหกบัศนูยคณุธรรม   

ไมนอยกวา 1 ป  นบัถงึวนัทีค่ลอดบตุรหรอืมบีตุร   

เฉพาะบตุรโดยชอบดวยกฏหมาย 

ใหมสีทิธไิดรบัเงนิชวยเหลอืครัง้ละ 10,000 บาท/คน   

ทัง้นี ้ ไมเกนิ 3 ครัง้  ตลอดอายกุารทำงานทีศ่นูยคณุธรรม 
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ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยวันและเวลาการปฏบิัติงาน วันหยุดงาน 

และการลาของเจาหนาที่และลูกจาง  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

ประเภทการลา สิทธิการลา จำนวนวันลา วิธีการลา ผูมีอำนาจอนุญาต 

การลาปวย  ลาปกต ิ 30 วันทำการ ใบลา (ติดตอกัน3 วนัขึ้นไปตองมี

ใบรับรองแพทย) 

ผูบังคัญบัญชาระดับ

สอง 

 ประสบ

อันตราย เจ็บปวย

หนัก/ โรคเรื้อรัง 

+150วันปฏิทิน 

(ไดรับเงินเดือนครึ่งนึง) 

บันทึกขอความ พรอมใบรับรอง

แพทย 

ผูอำนวยการ  

+185 วันปฏิทิน  

(ไมไดรับเงินเดือน) 

 

 ประสบ

อันตราย/เจ็บปวยจาก

การทำงาน 

+150 วนัปฏิทิน  

(ไดรับเงินเดือนเตม็เดือน) 

 

บนัทกึขอความ พรอมใบรับรอง

แพทย 

ผูอำนวยการ  

+180 วันปฏิทิน  

(ไดรับเงินเดือนครึ่งนึง) 

 

+ 365 วันปฏิทิน 

(ไมไดรับเงินเดือน) 

 

 

กาลากิจ  ลาปกต ิ 10 วันทำการ ยื่นลวงหนาอยางนอย 1 วันกรณี

ฉุกเฉิน  

แจงไวกอนและยื่นทันทีทีก่ลับจาก

การลา 

ผูบังคับบัญชาระดับ

สอง 

ติดตอกันเกิน 3 วัน หรือตอเนื่อง

กับวันหยุดตามประเพณ/ีตามมติ 

ครม. ใชใบลา 

ผูอำนวยการ  

ไปตางประเทศ ใชใบลา+บันทึก

ขอความ 

ผูอำนวยการ  

 ลากิจเพื่อเลี้ยง

ดูบุตร (ตอจากการลา

คลอด) 

 

+ 60วันปฏิทิน 

(ไมไดรับเงนิเดือน) 

บันทึกขอความ ผูอำนวยการ  

สทิธกิารลาประเภทตางๆ 
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การลาพักผอนประจำป 

 

 

 

ลาพักผอน 

(มีสิทธิเมื่อปฏิบตัิงาน

ครบ 1 ปเหลือระยะเวลา

ไมครบ 1 ปเทียบสัดสวน) 

10 วันทำการ (สะสมไดไม

เกนิ 20 วันทำการ) 

ยื่นลวงหนาอยางนอย 3 วัน ไดรับ

อนมุัติกอนจึงจะลาได 

ผูบังคับบัญชาระดับ

สอง 

ติดตอกันเกิน 3 วัน หรือตอเนื่อง

กับวันหยุดตามประเพณ/ีตามมติ 

ครม. 

ผูอำนวยการ  

การขอเดินทางไปตางประเทศ ใช

ใบลา+บันทึกขอความ 

ผูอำนวยการ  

การลาคลอดบุตร  100 วันปฏิทิน บันทึกขอความ ยื่นกอนหรือใน

วันท่ีลา 

ผูอำนวยการ  

การลาชวยภรยิาคลอด

บุตร 

 30 วันปฏิทิน บันทึกขอความ ยื่นกอนหรือใน

วันท่ีลา(ภายใน 90วันนับแตคลอด

บุตร) 

การลาอุปสมบท/

ประกอบพิธีฮัจย 

 90 วันปฏิทิน  

(ลาไดครั้งเดยีวตลอดการ

ทำงาน) 

 บันทึกขอความลวงหนา

อยางนอย 60 วัน 

 ตองดำเนินการภายใน 

10 วันนับจากวันท่ีลา 

 ตองรายงานตัวภายใน 5 

วันหลังจากลาสิกขา/กลับถึง

ประเทศไทย 

การลาอื่นๆ  ลาไปถือศลี

ปฏิบัติธรรม 

90 วันปฏทิิน (ลาไดครั้งเดียว

ตลอดการทำงาน) 

บันทึกขอความลวงหนาอยางนอย 

30 วัน 

  ลาไปทำงาน

อาสาสมัคร 

ครั้งละไมเกิน 7วันทำการ บันทึกขอความ 

  ลาระหวาง

เวลา 

กรณีกิจสวนตัว ปละไมเกิน 

72 ชั่วโมง 

แบบฟอรมของศูนยคุณธรรม ผูบังคบับัญชาชั้นตน 

 กรณไีปปฏิบตัิงาน ใหเปน

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 เจาหนาที่หญิง 

ที่ปฏิบัติงานครบ 1 ป 

 ลาอืน่ๆ ที่

ระเบียบไมไดกำหนด 

 บันทึกขอความ + เอกสาร

หลักฐานอื่นๆ 

ผูอำนวยการ  

 กรณกีิจสวนตัว

หากลาตั้งแต 3 ชม. 

เปนตนไป ใหนับเปน

การลากิจครึ่งวัน 

     
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การรับการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

   - การฝกอบรม  

 เจาหนาที่ สามารถขอเพื่อไปฝกอบรมพัฒนาตนเองไดโดยขออนุมัติตอผูอำนวยการ  

ตามแผนงานของงานทรัพยากรมนุษย ตามความตองการของเจาหนาที ่

- การฝกอบรมที่เปนเชิงนโยบาย (ทั้งองคกร) 

- Outing/OD  

   - การฝกอบรมตามความสนใจของเจาหนาที่        

ทีเ่กี่ยวของกับสายงาน 

 

*ทั้งนี้การขอเพ่ือไปฝกอบรม เจาหนาที่สามารถขออนุมัติตอผูอำนวยการ และสามารถเบิกคาฝกอบรมไดตาม

ระเบียบของศูนยคุณธรรมฯที่เกีย่วของ  รวมถ ึงการไปรับการฝกอบรม จะตองมอบหมายภาระงานของตน

ใหกบัผูที่เก่ียวของ หรือยินยอมตามสายงาน และหลักจากการฝกอบรมจะตองมีการจัดทำรายงานสรุปผลการ

ฝกอบรมตามแบบฟอรมที่ศูนยฯกำหนด   เสนอสูผูอำนวยการ เพื่อทราบตอไป 
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ความกาวหนาและการพัฒนาขึ้นตามตำแหนง 

ในสายงานทุกประเภท (Career Path) 
 

  เพื่อใหเจาหนาทีศู่นยคุณธรรมในสายงานประเภทตางๆ มีความกาวหนาและการพัฒนาขึ้นตามตำแหนงใน

สายงานทุกประเภทอยางชัดเจน โปรงใส เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล และเกิดความเปนธรรมกับเจาหนาที่  จึง

กำหนดตำแหนงคางานในแตละสายงานนของเจาหนาที่ จำแนกกลุมตำแหนงออกเปน 4 กลุม ดังตอไปนี้ 

1. สายงานบริหาร  ประกอบดวยตำแหนง ผูชวยผูอำนวยการ รองผูอำนวยการศูนยคุณธรรม  ผูจัดการ  

หัวหนากลุมงาน   แบงออกเปน 3 ระดบั ไดแก  

ก. ระดบัตน 

ข. ระดับกลาง  

ค. ระดับสูง 

2. สายงานวิชาการ ไดแก นักวิชาการสงเสริมคุณธรรม   แบงออกเปน 5 ระดับ ไดแก 

ก. ปฏิบัติการ 

ข. ชำนาญการ 

ค. ชำนาญการอาวุโส 

ง. เชี่ยวชาญ 

จ. เชี่ยวชาญอาวุโส 

3. สายงานวิชาชัพ  ประกอบดวยตำแหนง ผูตรวจสอบภายใน นักพัฒนาทรัพยากรมนุษย นิติกร เจาหนาที่

การเงินและบัญชี เจาหนาที่บัญชีและการเงิน เจาหนาทีพ่ัสดุ เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน เจาหนาที่

วิเทศสัมพันธ เจาหนาที่สื่อสารองคกร เจาหนาที่เทคโนโลยีสารสนเทศ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป   แบง

ออกเปน 4 ระดับ ไดแก 

ก. ปฏิบัติการ 

ข. ชำนาญการ 

ค. ชำนาญการอาวุโส 

ง. เชี่วยชาญ 

4. สายงานธุรการ ไดแก เจาหนาที่ปฏิบัติการ   แบงออกเปน 3 ระดับไดแก  

ก. ปฏิบัติการทัว่ไป 

ข. ชำนาญงาน 

ค. อาวุโส 
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ระดับ 

คางาน 

สายปฏิบัติการ 
สายวิชาชีพ สายวิชาการ สายบริหาร 

8 

 

 

 

เชี่ยวชาญ

อาวุโส 

 

ระดับสูง 

ผูชวยผูอำนวยการ/           

รองผูอำนวยการ   

ศูนยคุณธรรม 

7 เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญ ระดับกลาง ผูจัดการ 

6 
ชำนาญการ

อาวุโส 

ชำนาญการ

อาวุโส 
ระดับตน 

หัวหนากลุมงาน

อาวุโส 

5 ชำนาญการ ชำนาญการ ระดับตน หัวหนากลุมงาน 

4 อาวุโส ปฏิบัติการ ปฏิบัติการ 

 

 

3 ชำนาญงาน ปฏิบัติการ ปฏิบัติการ 

2 ปฏิบัติการทั่วไป 
  

1  ปฏิบัติการทั่วไป 

หลักเกณฑในการพิจารณาเลื่อนระดับ หรือ เลื่อนตำแหนงซึ่งพิจารณาจากองคประกอบดวย 

1. อายุการครองงานในตำแหนง ผูที่ขอรับการพิจารณาเลื่อนตำแหนงตองมีอายุการครองงาน

ในตำแหนงนั้นๆ ใหมีจำนวนปที่ตรงสาย/เกี่ยวเนื่องทีจ่ำเปนกับสายงาน เปนไปตาม

หลักเกณฑในแตละระดับงาน 

2. ความสามารถ/ศักยภาพในการทำงาน ผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนระดับ หรือเลื่อนตำแหนง 

ควรไดผลการประเมิน ดี-ดีมาก อยางนอย 2 ปติดกัน 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานที่ผานมาจนถึงปจจุบัน โดยพิจารณาจากผลงานที่ทำระหวาง 

การปฏิบัติงานในตำแหนงที่ครองอยู โดยแบงเปน 3 กลุมคือ  

- ผลงานในความรับผิดชอบตามตำแหนงงาน 

- ผลงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือความรับผิดชอบ 

- ผลงานที่อาสาทำใหโดยไมไดรับมอบหมาย  

                4.   การประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค ผูขอรับการพิจารณาเลื่อนตำแหนงตองไมอยูในกระบวนการ 

ถูกสอบวินัย และ/หรือ ตองไมถูกลงโทษทางวินัย โดยนับเวลายอนหลังไมนอยกวา 2 ป 

                 5. อัตราเงินเดอืนในปจจุบัน ผูขอรับการพิจารณาเลื่อนตำแหนงตองไดรับอัตราเงินเดือนในปจจุบันไม

นอยกวาเงินเดือนข้ันต่ำของคางานที่ขอเลื่อนขึ้น 
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กระบวนการขอรับการพิจารณาเลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง 

1. กำหนดใหมีการพิจารณาเลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง ปละ ๑ ครั้ง โดยผูอำนวยการเปนผูแตงตั้ง 

คณะกรรมการพิจารณาผลงานเพื่อเลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง  

2. งานทรัพยากรมนุษย ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑ ที่จะสามารถขอพิจารณา

เลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง และแจงใหผูมีคุณสมบัติดังกลาวใหทราบ 

3. ในกรณีที่ตองมีการเลื่อนตำแหนง งานทรัพยากรมนุษย จะดำเนินการตรวจสอบตำแหนงจะที่

เลื่อนขึ้นวามีอัตราวางเพียงพอหรือไม 

4. เจาหนาที่ผูมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑ ซึ่งจะขอรับการพิจารณาเลื่อนระดับ เลื่อน

ตำแหนง ตองแสดงความประสงค โดยการกรอกแบบฟอรมเพื่อขอรับการพิจารณา 

5. เจาหนาที่ผูมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑ จัดทำเอกสารตามที่คณะกรรมการฯ กำหนด  

คณะกรรมการพิจารณาผลงานเพื่อเลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง               
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การพิจารณาเลื่อนคางาน เลือ่นตำแหนง 

1) ผูที่ขอรบัการพิจารณาเลื่อนตำแหนงตองมีอายุการครองงานในแตละระดับงาน ดังนี้ 

 (1) คางาน 2 ปรับเปนคางาน 3 ตองดำรงตำแหนงในคางาน 2 มาแลวไมนอยกวา 4 ป 

 (2) คางาน 3 ปรับเปนคางาน 4 ตองดำรงตำแหนงในคางาน 3 มาแลวไมนอยกวา 4 ป 

 (3) คางาน 4 ปรับเปนคางาน 5 ตองดำรงตำแหนงในคางาน 4 มาแลวไมนอยกวา 5 ป 

 (4) คางาน 5 ปรับเปนคางาน 6 ตองดำรงตำแหนงในคางาน 5 มาแลวไมนอยกวา 5 ป 

2) ตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับ ด-ีดีมาก ยอนหลังอยางนอย 2 ปติดกัน 

3)  ตองไมอยูในกระบวนการถูกสอบวินัย และ/หรอื ตองไมถูกลงโทษทางวินัย โดยนับเวลายอนหลังไมนอยกวา 2 ป  

4)  ไดรับอัตราเงินเดือนในปจจุบัน ไมนอยกวาเงินเดือนข้ันต่ำของคางานที่ขอเลื่อนขึ้น 

กระบวนการขอรับการพิจารณาเลื่อนระดบั เลื่อนตำแหนง 

 - ปละ 1 ครั้ง และเปนไปตามประกาศหลักเกณฑและแนวทางการเลือ่นระดับ หรือ เลื่อนตำแหนง  

ของเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ในการประเมินผลปฏิบัติงาน จะมีการประเมินปละ 1 ครั้ง หรือขึ้นอยูกับผูบริหารกำหนด เพื่อใชในการตอ

สัญญาจาง และปรับเลื่อนเงินเดือน/คาจางประจำป ตอไป  

การเลื่อนเงินเดือน/คาจางประจำป 

 ในการปรับเลื่อนเงินเดือนประจำป จะตองมีการประเมินผลงาน และเจาหนาที่ตองปฏิบัติงานมาไมนอยกวา        

6 เดือน นับตั้งแตวันเริ่มจาง  

 ผลการปรับเลื่อนเงินเดือน ใชเกณฑการประเมินจาก แบบประเมนิผลงานผานผูบังคับบัญชา 2 ระดบั การ

ประพฤติปฏิบัติตน การขาด/มาสาย ฯลฯ ตามที่ผูบริหารกำหนด  

*****ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ พ.ศ. 2557***** 
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ขอปฏิบัติและแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรศูนยคุณธรรม 

กรณีชวงเวลาทำการปกต ิ  

วันทำการปกต ิ    วันจันทร  -  วันศุกร  เวลา  08.30 – 16.30  น.  

   วันหยุด วันเสาร อาทิตย และวันหยุดราชการ  

กรณี วันทำการตามพระราชกำหนดการบริหารราชการในสถานการณฉุกเฉิน  

         แนวทางการปฏิบัติตนของผูปฏิบัติงานศูนยคุณธรมที่เก่ียวของกับเวลาการปฏิบัติงาน การ 

ปฏบิัติงานนอกสถานที่ และการปฏิบัติงานที่บาน ที่สอดคลองกับสถานการณทางสังคมท่ีมีการเปลี่ยนแปลงใน 

ปจจุบัน เปนดังนี้ 

ดานเวลาการปฏิบัติงาน 

ㆍ. ใหผูปฎิบัติงานของศูนยคุณธรรมปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) และเพ่ือลด 

ความเสี่ยง หลีกเลี่ยงเวลาแฮอดัในการเดินทาง ใหใชหลักการยืดหยุนเวลาในการเขาออกงาน 

  ดังนี้  

1. เวลาทำงาน  ระหวาง 07.30  ถึง 17.30  น.  โดยระยะเวลาการปฏิบัติงานในแตละวันไมนอยกวาแปดชั่วโมง 

2. ใหผูปฏิบัติงนเลือกเวลาเขาออกงาน   และแจงตอผูบังคับบัญชาเพื่อทราบ และถือปฏิบัติตามอยางเครงครัด  

ทั้งนี้ใหคำนึงถึงความเหมาะสมและสถานการณ โดยตองไมสงผลตอประสิทธิภาพการดำเนินงาน หรือการนัดหมาย

ตางๆ ทั้ งกับหนวยงานภายในและภายนอก หากมีเหตุจำเปนตองเปลี่ยนแปลงเวลาเขาออกงานใหแจงตอ

ผูบังคับบัญชาเพือ่พิจารณาเปนรายไป 

3. การบันทึกเวลาการปฏิบัติงานใหบันทึกเวลาการปฏิบัติงานผาน application One Dee โดย 

เลือกลงเวลาผานชองทาง GPS 

4. ในกรณีขอคาลวงเวลาใหบันทึกเวลาการปฏิบัติงานผานเครื่องบันทึกเวลา  

ดานการปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

5. การปฏิบัติงานนอกสถานที่ ใหผูปฏบิัติงานแจงตอผูบังคับบัญชาและเขียนแบบฟอรมการ 

ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตามที่ศูนยคุณธรรมกำหนดุ 

6. กรณีผูปฏิบัติงานของศูนยคุณธรรมมีเหตุผลหรือความจำเปนตองปฏิบัติงานที่บาน ใหผูปฏิบัติงาน 

แจงตอผูบังคับบัญชาพิจารณาเปนรายไป หากผูบังคับบัญชาเห็นสมควร ใหผูปฏิบัติงานจัดทำเปนบันทึกขอ 

อนุญาตตอผูอำนวยการ พรอมขี้แจงเหตุผลความจำเปน และเอกสารประกอบ (ถามี) พรอมผูบังคับบัญชาให 

ความเห็นประกอบการพิจารณาอนุญาต หากไดรับอนุญาตใหบันทึกเวลาการปฏิบัติงานผาน  application One 

Dee โดยเลือกลงเวลาผานชองทาง QR code 
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การสแกน Application One Dee  

เพื่อบันทึกเวลาการเขา-ออกจากปฏิบัติงานกับศูนยคุณธรรม 
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การไดรับเงินเดือน/คาจาง  

เจาหนาที่ ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) 

- เปดบัญชีออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย สาขาใดก็ได         

แลวแจงงานทรัพยากรมนุษย 

 

- โอนเงินผานระบบ 

 Krungthai Corporate Online ทุกวันที่ 25 ของ

เดือน (กรณีตรงกับวันหยุด เลื่อนจายเงิน 

เขาในวันทำการกอนวันที่ 25 ของเดือนนั้นๆ )  
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              ขอพงึปฏบิตัผิูปฏบิตังิานศนูยคณุธรรม 

ธรรมนญูองคกรศนูยคณุธรรม 
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ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)  วาดวย 

 

การดำเนินการทางวินัย  การอุทธรณและการรองทุกข  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2563 

 

ขอบงัคับศนูยคณุธรรม (องคการมหาชน)   วาดวยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ.  2556  

 

หมวด 8 วนิัยและการรักษาวินัย  ขอ 30 เจาหนาที่และลูกจางตองกระทำการอันเปนขอปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

 (1) ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริต และเท่ียงธรรม 

 (2) ตองปฏิบัติตามกฎหมาย นโยบาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่งของศูนย 

 (3) ตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยประมวลจริยธรรมของศูนย 

 (4) ตองปฏิบัติหนาที่ ให เกิดผลดีหรือความกาวหนาแกศูนยดวยความตั้งใจอุตสาหะ เอาใจใส 

ระมัดระวังรักษาทรัพยสินและผลประโยชนของศูนย 

 (5) ตองปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่โดยชอบดวยกฎหมาย นโยบาย ขอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศและคำสั่งของศูนย หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของศูนย จะตองเสนอความเห็นเปน

หนังสือทันทีเพื่อใหผูบังคับบัญชาทบทวนคำสั่งนั้น และเมื่อไดเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันให

ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม เจาหนาที่และลูกจางผูไดรับคำสั่งดังกลาวตองปฏิบัติตาม  

 (6) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกศูนยและมาปฏิบัติงานตรงตอเวลาสม่ำเสมอ จะทอดทิ้งหรือละท้ิงหนาที่

มิได 

 (7) ตองรักษาความลับของศนูย 

 (8) ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคี และตองชวยเหลือซึ่งกันและกันในการปฏิบัติหนาที่ใหเกิดผลดี

ตอศูนย 

 (9) ตองวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่ 

(10) ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาชื่อเสียงของศูนยมิใหเสื่อมเสีย 

 

 

ขอ 31 การกระทำผดิวินัยในลักษณะดังตอไปนี้ เปนความผิดวนิัยอยางรายแรง  

  (1)  ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ เพื่อใหเกิดความเสียหายรายแรงแกผูหนึ่งผูใด หรือปฏิบัติ 

หรือละเวนการปฏิบัติหนาทีโ่ดยทุจริต 

 (2)  ละทิง้หรือทอดทิ้งหนาที่โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกศูนยอยางรายแรง 



59 
 

 (3)  ละทิ้งหนาที่หรือขาดงานติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกนิสิบวันโดยไมมีเหตุอันควร 

 (4)  กระทำการอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 

 (5)  กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกวาจำคุก โดยพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก

หรือใหรับโทษที่หนักกวาโทษจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุ

โทษ 

 

 

  

 

ขอ 32 การลงโทษทางวินัยมี  5 สถาน คือ  

 (1) ภาคทัณฑ                         (2) ตัดเงินเดือนหรือคาจาง 

 (3) ลดเงินเดือนหรือคาจาง            (4) ปลดออก        (5) ไลออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงโทษทางวนิยั 
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ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวย ประมวลจริยธรรมของคณะกรรมการบริหาร 

ผูอำนวยการ และผูปฏิบัติงาน พ.ศ. 2555 

 

สวนที่ 3 มาตรฐานจริยธรรมของผูอำนวยการและผูปฏิบัติงานของศนูยคุณธรรม  

 ขอ 12 ตองปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกำลังความสามารถ ดวยความเสียสละ ทุมเทสติปญญา ความรู

ความสามารถ ใหบรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพตามภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย โดยคำนึงถึงความคุมคา

ของการใชทรัพยากร 

 

 ขอ 13 ตองไมประพฤติปฏิบัติตนอนัอาจกอใหเกิดความเสื่อมเสียตอภาพลักษณ ตนเอง และศูนยฯ 

 ขอ 14 ตองรักษา และเสริมสรางความสามัคคีระหวางผูรวมงานตลอดจนใหความชวยเหลือเกื้อกูลซึ่ง

กนัและกันในทางที่ชอบ 

 ขอ 15 ตองไมใชสถานะหรือตำแหนงหนาที่ไปแสวงหาประโยชนที่มิควรไดสำหรับตนเองหรือผูอื่น ไม

วาจะเปนประโยชนในทางทรัพยสินหรือไมก็ตาม และไมวาจะไดรับจากบุคคลใด เพื่อประโยชนตางๆอันอาจจะ

เกิดจากการปฏิบัติหนาที่หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ เวนแตเปนการใหโดยธรรมจรรยาหรือการใหตาม

ประเพณ ี

ขอ 16 ตองใหบริการและอำนวยความสะดวกแกประชาชน โดยมีอัธยาศัยที่ดี ปราศจากอคติ และไม

เลือกปฏิบัติตอบุคคลผูมาติดตอโดยไมเปนธรรม เวนแตจะดำเนินการตามมาตรการที่รัฐกำหนดขึ้นเพื่อขจัด

อุปสรรคหรือสงเสริมใหบุคคลสามารถใชสิทธิและเสรีภาพได เชนเดียวกับบุคคลอื่นหรือเปนการเลือกปฏิบัติที่มี

เหตุผล เปนธรรม และเปนที่ยอมรับกันทั่วไป 

ขอ 17 ตองประพฤติตนเหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานทั้งดานกิริยามารยาท และการวางตนเพื่อ

สรางความนาเชื่อถือใหแกตนและองคกร 

 

 

ประมวลจรยิธรรมของศนูย 



61 
 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำส่ังของศูนยคุณธรรม 

จำแนกตามระดับและประเภทของกฎหมายที่เกี่ยวของ  

- พระราชกฤษฎีกา จัดตั้งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

ระเบียบ/ขอบงัคับ/คำสั่ง 

- คำสั่งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) เรื่อง แตงตั้งผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกรม (Department 

Chief Information Officer: DCIO) ของศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)   วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

- ประกาศหลักเกณฑศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวย ความรวมมือในการสนับสนุนการสงเสริมคุณธรรม

องคกรภาคีเครือขายศูนยคุณธรรม พ.ศ. 2564 

- ระเบยีบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวย การดำเนินการในโครงการที่ไดรับการสนับสนุนจากแหลงทุน

ภายนอก พ.ศ. 2564 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารรายไดของศูนยคณุธรรม พ.ศ. 2563 

- ขอบังคับศนูยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

- ระเบียบกระทรวงวัฒนธรรม วาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน

คณะกรรมการศนูยคุณธรรม พ.ศ. 2562 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยเครื่องแบบผูอำนวยการ เจาหนาที่และลูกจางของศูนยคุณธรรม 

พ.ศ. 2562 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวย คาตอบแทน และคารับรอง พ.ศ.2556 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การประชุม และการจัดงาน พ.ศ.2556 



62 
 

- ระเบยีบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2556 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการเก็บรักษาเงินและการควบคุมดูแลตูนิรภัย พ.ศ.2556 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานพัสดุ พ.ศ.2556 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารทุน รายได และทรัพยสินของศูนย พ.ศ.2557 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการปฏิบัติงานของผูอำนวยการและการมอบหมายใหปฏิบัติงาน

แทน พ.ศ.2556 

 

หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ศูนยคุณธรรม(องคการมหาชน) 

หลักเกณฑวาดวยการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแตงตั้งบุคลากร 

1. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาผูอำนวยการศูนยคุณธรรม พ.ศ. 
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2. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยหลักเกณฑการสรรหา การบรรจุแตงตั้ง การจางการเลื่อนระดับ 

การเปลี่ยนตำแหนง และการยาย เจาหนาที่ พ.ศ. 2557 

3. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยหลักเกณฑการสรรหา การบรรจุแตงตั้ง การจางการเลื่อนระดับ 

การเปลี่ยนตำแหนง และการยาย เจาหนาที่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

4. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการทำสัญญาทดลองงาน พ.ศ. 2556 

5. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการทำสัญญาทดลองงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

6. คำสั่งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) ที่ 015/2563 เรื่องแตงตั้งผูปฏิบัติงาน 

7. ประกาศคณะกรรมการศนูยคุณธรรม เรื่อง โครงสรางการจัดแบงสวนงานและขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบของ

สวนงาน ในศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) พ.ศ. 2563 

8. ประกาศศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) เรื่อง หลักเกณฑการตอสัญญาจางเจาหนาที่ศนูยคุณธรรม 

9.หลักเกณฑการจัดทำสัญญาจางและบรรจุแตงตั้งเปนเจาหนาที่ ศูนยคุณธรรม พ.ศ. 2558 
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หลักเกณฑวาดวยการพัฒนาบุคลากร 

ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๗ การพัฒนาบุคลากรและ

การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

 หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ประกาศศนูยคุณธรรม (องคการมหาชน) เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการพิจารณาเลื่อนระดับ หรือปรับคางาน

ของเจาหนาที่ 

2. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ พ.ศ. 2557 

 หลักเกณฑการใหคุณใหโทษ และสรางขวัญกำลังใจ 

1. ขอบังคับศนูยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2556 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

2. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยวันและเวลาการปฏิบัติงาน วันหยุดงาน และการลาของเจาหนาที่

และลูกจาง พ.ศ. 2556 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

3. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการจายคาตอบแทนการเลิกจางกอนครบสัญญาจางของเจาหนาที่

หรือลูกจาง พ.ศ. 2564 

4. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยคาตอบแทนการปฏิบัติงานลวงเวลา พ.ศ. 2556 

5 ระเบียบศูนยคณุธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการสั่งพักงานและการกลับเขาปฏิบัติงาน พ.ศ. 2556 

6. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)วาดวยการดำเนินการทางวินัย การอุทธรณและการรองทุกข พ.ศ. 2563 

7. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยประมวลจริยธรรมของคณะกรรมการบริหาร ผูอำนวยการ พ.ศ.

2555 

8. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการจดัสวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนแกเจาหนาที่และ

ลูกจาง พ.ศ. 2564 

9 ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการใชรถยนตสวนกลางศูนยคุณธรรม  พ.ศ. 2565 
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ทานสามารถ ศึกษา ดาวโหลด ผานชองทางตางๆ ดังนี ้

     1.   เว็บไซด http://www.moralcenter.or.th     

2.  ระบบ  Sharepoint  ของศูนยคุณธรรม หมวดงานทรัพยากรมนุษย ผาน links 

https://moralcenterth.sharepoint.com/sites/hr 
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แบบฟอรม HR ทั้งหมด  ได 2 ชองทาง รายการดังนี้  
ไดแก รายการดังนี้ 

แบบใบเบิกเงินสงเคราะหคลอดบุตร 

แบบการสงรับมอบงาน  

แบบขอใชเครื่องหมายประกอบเครื่องแบบชุดปกติขาว (แบบพิธีการของ ศคธ) 

แบบขอปฏิบัติงานนอกสถานที ่

แบบขอฝกอบรม 

แบบขอมีบัตรประจำตัวจนท,ของรัฐ 

แบบขอลาระหวางทำงาน 

แบบขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

แบบขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา 

แบบบันทึกการลางาน 

ใบเบิกเงินคาชวยเหลอืการศึกษาบุตร 

ใบเบิกเงินดารักษาพยาบาล (เงินรวมจาย) 

ใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล 

แบบฟอรมการรายงานการไปอบรม 

แบบฟอรมการลาประกอบระเบยีบ 

แบบฟอรมลาอุปสมบท 

แบบรายงานผลทดลองงาน-รายเดือน 

ใบมอบหมายงาน-หัวหนากรณีระดับหัวหนากลุมงานขึ้นไปขอลากิจ/พักผอนประจำป 

ใบสมัครกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

ใบสมัครงานศูนยคุณธรรม-PDPA 

รายงานสรุปผลงานการปฏิบัติงานลวงเวลา  พ.ศ. 2566 

หนังสือแตงตั้งผูรับผลประโยชนประกันกลุม ป 2566 

หนังสือยินยอมใหใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล-PDPA 
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ผาน  2 ชองทาง  

1.  Sharepoint  หมวดงานทรัพยากรมนุษย links  

https://moralcenterth.sharepoint.com/sites/hr/HR/Forms/AllItems.aspx 

 

2. SCAN QR Code  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



67 
 

ชองทางการติดตอใหคำแนะนำการบริการ 

งานทรัพยากรมนุษย   

งานดานการใหบริการตามคำรอง/คำขอ 

 

 

 

 

งานดานการใหคำแนะนำของงาน  

 

 

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) 

เลขที่ 69 อาคารวิทยาลัยการจัดการ มหาวทิยาลัยมหิดล (CMMU) 

ชั้น 16-17 ถ.วิภาวดีรังสติ แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

Email : HR@moralcenter.or.th  

Tel  0 26 449 900 : 103 , 206    Fax. : 02 644 4901 


