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   ระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ ในงานการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษยของศูนยคุณธรรม (องคการ

มหาชน) ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานมีเขาใจในขั้นตอน และมีความพรอมในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ

เปาหมายขององคกรและเกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงคของศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)   

   การบริหารจัดการดานงานทรัพยากรมนุษยเปนเรื่องสำคัญยิ่ง เพราะเปนสวนหนึ่งของการสราง

เสริมความรู ความเขาใจ  ทักษะตางๆในการทำงานเกี่ยวกับงานทรัพยากรมนุษย   หากผูปฏิบัติงานไดรับทราบและ

รับแนวทางไปปฏิบัติจะทำใหเกิดขวัญและกำลังใจของผูปฏิบัติงาน   จึงขอใหผูที่เกี่ยวของโปรดพิจารณารับทราบ

และนำไปสูแนวทางการปฏิบัติอยางถูกตอง  

   งานทรัพยากรมนุษย จึงไดจัดทำคูมือการดำเนินงานทรัพยากรมนุษยของศูนยคุณธรรม เพื่อให

ผูปฏิบัติงานเกิดความรู  รวมสรางความเขาใจ  และสามารถนำแนวทางไปสูการปฏิบัติไดอยางถูกตอง อันจะเปน

ประโยชนอยางยิ่งตอศูนยคุณธรรม 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย 

ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบงานดานทรพัยากรมนษุย 
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ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) หรือชื่อเดิม คือ ศูนยสงเสริมและพัฒนาพลังแผนดินเชิงคุณธรรม จัดตั้งเปน

หนวยงานเฉพาะดานตามนโยบายรัฐบาล เมื่อวันที่ 18 มิถุนายน 2547 ในสังกัดสำนักงานบริหารและพัฒนาองค

ความรู (องคการมหาชน) ในกำกับรัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี หรือเรียกชื่อยอวา “สบร” หรือ “OKMD” . 

โดยกำหนดวัตถุประสงคเพื่อทำหนาท่ีหลักในการบริหารจัดการและพัฒนาองคความรูดานการพัฒนาคุณธรรม

จริยธรรม ตลอดจนประสานงานและสนับสนุนใหเกิดเครือขายองคกร ดานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ใหมีพลังใน

การพัฒนาคุณภาพประชากรของชาติในดานคุณธรรมจริยธรรม เพื่อรักษาดุลยภาพในการพัฒนาสังคมไทย มี

คณะกรรมการดำเนินงานศูนยคุณธรรมโดยคำสั่ง สบร. ที่สามารถกำหนดเปาหมายและนโยบายการบริหารงานดวย

ตนเอง 

 พ.ศ. 2551 สบร. รับขอสังเกตจากสำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาเก่ียวกับการ

บริหารงานของ สบร. ตามมาตรา 28 ซึ่งมีลักษณะองคการมหาชนซอนองคการมหาชน คณะกรรมการบริหาร สบร. จึง

มีมติยุบเลิกประกาศจัดตั้งหนวยงานเฉพาะดานและปรับสถานะของหนวยงานเฉพาะดานเปนสวนงานภายใน และปรับ

ภารกิจใหสอดคลองกับนโยบายเศรษฐกิจสรางสรรค(Creative Economy) การบริหารงานในสถานะสวนงานภายใน

ขององคการมหาชนดังกลาว สงผลใหการปฏิบัติงานของศูนยคุณธรรมไมสอดคลองกับภาระงานของสำนักงานบริหาร

และพัฒนาองคความรู คณะกรรมการสำนักงานบริหารสำนักงานบริหารและพัฒนาองคความรู     จึงเห็นควรใหศูนย

คุณธรรมทำเรื่องขอแยกตัวออกมาเปนองคการมหาชน ดำเนินงานตามเปาหมายที่ต้ังไวแตแรก โดยเริ่มดำเนินการขอ

จัดต้ังเปนองคการมหาชน ผานสำนักงาน ก.พ.ร. ระหวาง พ.ศ. 2552-2554 

พ.ศ. 2554 ศูนยสงเสริมและพัฒนาพลังแผนดินเชิงคุณธรรม (ศูนยคุณธรรม) ไดรับการจัดตัง้เปน ศูนย

คุณธรรม (องคการมหาชน) ในกำกับของรัฐมนตรีวาการกระทรวงวัฒนธรรม ตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังศูนย

คุณธรรม (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ลงวันท่ี 9 มิถุนายน 2554 

พ.ศ. 2562 ไดมีการประกาศพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2562 เพื่อใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติองคการมหาชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
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 วัตถุประสงคการจัดตั้งศูนยคุณธรรม ตามพระราชกฤษฎีกาฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

   (1)  ขับเคลื่อนการปฏิบัติใหสอดคลองกับรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท และแผนอื่นที่

เก่ียวของกับการสงเสริมคุณธรรม 
     (2) สนับสนุนการรวมพลังของเครือขายทางสังคม และประสานความรวมมือกับทุกภาคสวน รวมทั้งการจัด

ประชุมสมัชชาคุณธรรมแหงชาติ เพื่อพัฒนาคุณธรรมที่เหมาะสมกับสังคมไทย 

    (3) ดำเนนิการและสนบัสนุนการศึกษาวิจัย พัฒนาความรูและนวัตกรรมเกี่ยวกับการสงเสริม และการปลูกฝง

คุณธรรม เผยแผความรู รณรงค ปลูกจิตสำนึกดานคุณธรรมใหแกเครือขายทางสังคม และเปนศูนยขอมูลเก่ียวกับการ

พัฒนาคุณธรรมในสังคมไทย 

  (4) สงเสริมการสรางและพัฒนามาตรฐานดานคุณธรรม รวมทัง้ พัฒนากระบวนการรับรอง  การเปนองคกร

สงเสริมคุณธรรมของเครือขายทางสังคม 

  (5) ดำเนินการอื่นเพื่อสงเสริมคุณธรรมตามที่กฎหมายกำหนดหรือตามท่ีคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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ความหมายและการใชตราสัญลักษณ (LOGO)  

ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)  

 ศูนยคุณธรรมไดกำหนดตราสัญลักษณองคกร  (LOGO) เพื่อแสดงคุณลักษณะเฉพาะในการดำเนินงาน และ

การสื่อสารกับสาธารณชน ดังนี้ 
 
ภาพและความหมายตราสัญลักษณศูนยคุณธรรม 
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วิสัยทัศน (Vision) และพันธกิจ (Mission) 
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คานิยมองคกร Core Values ศูนยคุณธรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานดานคุณธรรม 

       ศูนยคุณธรรมดำเนินการพัฒนามาตรฐานดานคุณธรรมใหเปน “เครื่องมือในการสงเสริมและขับเคล่ือน

คุณธรรมสำหรับองคกร” โดยมาตรฐานดานคุณธรรม ไมไดมีจุดมุงหมายในการวัดหรือการประเมินองคกรเพื่อให

คุณหรือใหโทษ แตเปนแนวทางเพื่อใหองคกรไดประเมินตนเอง เพื่อใหรูศักยภาพ สถานการณขององคกร และ

นำไปสูการพัฒนาองคกรที่มีการดำเนินงานอยางมีคุณธรรมไดอยางเปนระบบ 
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        มาตรฐานดานคุณธรรม จึงเปนเพียง Guideline หรือ แนวทาง ที่ไมเนนการจัดอันดับหรือการตรวจ

ประเมิน เพือ่ใหองคกร รวมคนหาและตรวจสอบตนเองตามบริบทขององคกร ซ่ึงการสงเสริมคุณธรรมในองคกร 

โดยนำมาตรฐานดานคุณธรรมนี้ ไปเปนแนวทางในการเริ่มตนพัฒนาคุณธรรมในองคกร สามารถเพิ่มขอคุณธรรม

และพัฒนามาตรฐานดานคุณธรรมที่เหมาะสมกับองคกรไดเอง โดยศูนยคุณธรรมจะทำหนาท่ีในการสงเสริม

กระบวนการรวมถึงใหคำแนะนำหรือการเปนพี่เล้ียงใหกับองคกร 

  

คุณธรรมเริม่ตนในการพัฒนามาตรฐานดานคุณธรรม 
 

            มาตรฐานดานคุณธรรม ประกอบดวย คุณธรรม 5 ดาน ไดแก พอเพียง วินัย สุจริต จิตอาสา          

(จิตสาธารณะ) และกตัญ ูโดยคุณธรรมในแตละดานมีการนิยามเบ้ืองตนเพื่อเปนตัวอยางใหกับองคกรไดนำไป

ปรับใหเหมาะสมกับเปาหมายและบริบทขององคกร 
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คณะกรรมการศูนยคุณธรรม ป พ.ศ. 2565 
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รายชื่อคณะกรรมการศูนยคุณธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานกรรมการ 

คุณหญิงปทมา ลีสวัสดิ์ตระกูล 
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                                         ศ.รณชัย  คงสกนธ       นายดนัย จันทรเจาฉาย         ศ.อุดม รัฐอมฤต 

 

 

 

 

 

 

                        นางเมธนิ ีเทพมณี          นางฐะปาณีย อาจารวงศ 

 

 

 

 

 

 

                              ผูอำนวยการศูนยคุณธรรม 

                               รศ.นพ. สุริยเดว ทรีปาตี
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การกำหนดระดับตำแหนง คางาน แตละสายงานของเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม 
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      คณะกรรมการศูนยคุณธรรม ในการประชุมครั้งที่  50 (4/2563)    มื่อวันที่  6  ธันวาคม  2562   ไดปรับ

โครงสรางการจัดแบงสวนงาน และขอบเขตหนาท่ี ของสวนงานในศูนยคุณธรรม (องคการมหาซน)   เปนดังนี้ 

   ศูนยคุณธรรม (องคการมหาซน) แบงออกเปน   3    สำนัก   7    กลุมงาน   1   สถาบัน และ   1    งาน

ตรวจสอบภายใน ดังนี ้

    1)    สำนักบริหารจัดการองคกรและยุทธศาสตร แบงออกเปน  2  กลุมงาน  ประกอบดวย 

      1.1  กลุมงานบริหารจัดการองคกร  

     1.2  กลุมงานนโยบายและยุทธศาสตร 

     2) ) สำนักพัฒนาองคความรู นวัตกรรม และสื่อสารสนเทศ แบงออกเปน  3  กลุมงาน ประกอบดวย 

      2.1 กลุมงานวิจัยนวัตกรรมและระบบพฤติกรรมไทย 

      2.2 กลุมงานสื่อสารและรณรงคทางสังคม   

     2.3 กลุมงานศูนยขอมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

  3)   สำนักสงเสริมและขับเคลื่อนเครือขายทางสังคม แบงออกเปน  2  กลุมงาน ประกอบดวย 

    3.1  กลุมงานสมัซซาคุณธรรมและความรวมมือนานาชาติ  

     3.2  กลุมงานสงเสริมคุณธรรมเครือขายทางสังคม  

  4)   สถาบันวิทยากรคุณธรรม  

5)   งานตรวจสอบภายใน 
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ผูปฏิบัติงานของศูนยคุณธรรมม ี3  ประเภท (1) – (3) ตามพระราชกฤษฎีกาจดัตั้งศูนยคุณธรรม 

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 และทีแ่กไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2562 

ประเภท หมายถึง ระยะเวลาการจาง ขอบังคับ/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

(1) เจาหนาที่

หรือลกูจาง 

 

ผูซึ่งปฏิบัติงานโดย

ไดรับเงินเดือนหรือ

คาจางจาก

งบประมาณของศูนย 

1. ผานทดลองงาน ไดรบั

การบรรจุแตงตั้ง 

สัญญาจางครั้งแรก 

เปนเวลา 2 ป 

2. สัญญาครั้งตอๆ ไป 

ตามผลการประเมินใน

รอบปของสัญญาจาง 

เปนเวลา 1 หรือ   4 ป 

(ข้ึนกับผลประเมินฯ)  

1. พระราชกฤษฎีกาจดัตั้งศูนยคุณธรรม 

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 ตามมาตรา 30 (1) 

และทีแ่กไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562  

2. ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วา

ดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2556 

3. หลักเกณฑการจัดทำสัญญาจางและบรรจุ

แตงตั้งเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม พ.ศ. 2558 

(2) ที่ปรึกษา

หรือผูเชี่ยวชาญ 

 

ผูซึ่งศูนยจางใหปฏิบัติ

หนาที่เปนที่ปรึกษา

หรือผูเชี่ยวชาญโดยมี

สัญญาจาง 

การจางสัญญาคราวละไม

เกนิ 1 ป 

1.พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งศูนยคุณธรรม (องคการ

มหาชน) พ.ศ. 2554 มาตรา 30 (2) และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2562  

 

(3) เจาหนาที่

ของรัฐซึ่งมา

ปฏิบัติงานของ

ศูนยเปนการ

ชั่วคราว 

 

เจาหนาที่ของรัฐ

ไดรับอนุมัติใหมา

ปฏิบัติงานเปน

เจาหนาที่หรือ

ลูกจางของศูนยเปน

การชั่วคราว  

 

 

1 . พ ระราชกฤษฎี กาจั ดตั้ งศู น ย คุณ ธรรม 

(องคการมหาชน) 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 

เจาหนาที่  หรือผูปฏิบัติงานอื่นในกระทรวง 

ทบ วง กรม  องค ก รปกครองส วน ท อ งถิ่ น 

รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชนอื่น หรือหนวยงาน

อื่นของรัฐ มาปฏิบัติงานเปนเจาหนาที่  หรือ

ลูกจางของศูนยเปนการชั่วคราวได ทั้งนี้  เมื่อ

ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือนายจางของ   

ผูนั้น และมีขอตกลงที่ทำไวในการอนุมัติ 

 

การสรรหาและการจางผูปฏบิตังิานศนูยคณุธรรม 
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ในกรณีที่ เจาหนาที่ของรัฐไดรับอนุมัติ ใหมา

ปฏิบัติงานเปนเจาหนาทีห่รือลูกจางของศูนยเปน

การชั่วคราวตามวรรคหนึ่ง ใหถือวาเปนการไดรับ

อนุญาตใหออกจากราชการหรือออกจากงานไป

ปฏิบัติงานใด ๆ และใหนับระยะเวลาระหวาง

ที่ มาปฏิบัติ งานในศูนยสำหรับการคำนวณ

บำเหน็จบำนาญหรือประโยชนตอบแทนอื่น

ทำนองเดียวกันเสมือนอยูปฏิบัติราชการ หรือ

ปฏิบัติงานเต็มเวลาดังกลาวแลวแตกรณี 

        เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติใหมา

ปฏิบัติงานในศูนย ใหเจาหนาที่ของรัฐตามวรรค

หนึ่งมีสิทธิไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดำรง

ตำแหนงและรับเงินเดือนในสวนราชการหรือ

หนวยงานเดิมไมต่ำกวาตำแหนงและเงินเดือน

เดิมตามขอตกลงที่ทำไวในการอนุมัต ิ

 

***สัญญาจางเจาหนาทีฉ่บับตอไป  เมื่อครบกำหนดระยะเวลาตามสัญญาฉบับแรกบรรจุ  2  ป 

       ประกาศศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) เรื่อง หลักเกณฑการตอสัญญาจางเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม พ.ศ. 

2558 

สามารถตอสัญญาไดตามเกณฑดังนี้ 

ระดับคะแนนประเมินตั้งแต 81  คะแนน ตอสัญญา 4  ป 

ระดับคะแนนประเมินตั้งแต 61 – 80  คะแนน ตอสัญญา  2   ป 

ระดับคะแนนประเมินต่ำกวา 61  คะแนน ไมตอสัญญาจาง 

 

* ประเมินโดยผูบังคบับัญชาขึ้นไป 2 ระดับ  
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หลักเกณฑและวธิีการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงาน 

ประเภท เจาหนาที่ศนูยคุณธรรม  ------- >   กำหนดระยะเวลาทดลองงาน 6  เดือน  

1. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการทำสัญญาทดลองงาน พ.ศ. 2556  และ    

ที่แกไขเพิ่มเติม 

2. หลกัเกณฑและวิธีการประเมินผลทดลองการปฏิบตัิงานของเจาหนาทีศู่นยคุณธรรม พ.ศ. 2558  

การประเมินผลการปฏิบัติงานเปนรายเดือนทุกเดือน 

-หากผลประเมินการทดลองปฏิบัติงานเดือนใด ต่ำกวา 70 คะแนนแตไมนอยกวา 60 คะแนน  อยูในระดับ

พอใช  ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึง่เปนผูประเมินแจงผลการประเมินใหผูทดลองปฏิบัติงานทราบขอบกพรองในการ

ปฏิบัติงาน และใหเวลาการปรับปรุงแกไขขอบกพรอง  และพัฒนาผลการปฏิบัติงานจนครบกำหนดระยะเวลา

ทดลองปฏิบัติงาน 6 เดือน  หากไมสามารถแกไขขอบกพรองไดใหขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานตอไปอีก  

-หากผลประเมินการทดลองปฏิบัติงานเดือนใด ต่ำกวา 60 คะแนน  อยูในระดับตองปรับปรุง ผลงานต่ำกวา

มาตรฐานมาก  ใหผูบังคับบญัชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมิน  แจงผลการประเมินใหผูทดลองปฏิบัติงานทราบ  และให

เวลาการปรับปรุงแกไขขอบกพรองเพื่อใหผลคะแนนการประเมินสูงกวาระดับตองปรับปรุง  

-หากผลการประเมินอยูในระดับตองปรับปรุงติดตอกันสองครั้ง  ใหผูบังคับบัญชาทำบันทึกแจงเตือนเปนลาย

ลักษณอักษร และใหผูทดลองปฏิบัติงานลงนามรับทราบ  หากสิ้นสุดเดือนทีส่าม  ผลการทดลองปฏิบัติงานยังอยู

ในระดับตองปรับปรุง  ถือวาไมผานการทดลองงาน และใหถือวาสิ้นสุดการทดลองงานในวันสุดทายของวันครบ

กำหนดสามเดือนนั้น 

เมื่อครบกำหนดระยะเวลาทดลองงาน 6 เดือน ใหนำคะแนนเฉลี่ย 6 เดือน  

มาเปนระดับผลคะแนนการประเมิน เปน 3 ระดับ ดังนี้  

ระดับคะแนน ระดับประเมิน ผลการประเมินทดลองงาน 

1. ระดับ 70  คะแนนขึน้ไป ระดับดี ผานเกณฑการประเมิน 

2. ระดับต่ำกวา  70  คะแนน 

แตไมนอยกวา 60 คะแนน 

ระดับพอใช   ผลงานพอใชแตยังมีขอบกพรองอยูบางพอจะ

ปรับปรุงได  ใหขยายเวลาทดลองปฏิบัติงานตอไปอีก

ไมเกิน 3 เดือน 

3. ระดับต่ำกวา 60 คะแนน ระดับตอง

ปรับปรุง 

ผลงานต่ำกวามาตรฐานมากไมผานการทดลองงาน ให

เลิกจาง 

 

 

การทดลองปฏิบตัิงานเจาหนาทีศู่นยคุณธรรม 
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ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)  

วาดวยการจัดสวัสดกิารและผลประโยชนตอบแทนอื่นแกเจาหนาที่และลูกจาง พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวสัดกิารและผลประโยชนตอบแทน 

 

สิทธ ิ ประโยชนที่ไดรับ วิธีการรับสิทธ ิ หมายเหต ุ

การประกันสุขภาพ ตามที่ตกลงกับบริษัท

ประกัน 

- เจาหนาที่ศูนยหากไมตองการใชการประกันสุขภาพ 

(เปลี่ยนเปนสิทธิบัตรทอง) ใหแจงที่งาน HR เพ่ือแจงตอ 

สปสช  

- เจาหนาที่โครงตามความสมัครใจโดยงบประมาณอยูใน

วงเงินจาง 

- ประโยชนท่ีไดรับอาจเปลี่ยนแปลงตาม

งบประมาณของศูนย 

 

การเบิกจายคา

รักษาพยาบาลเพิ่มเติม

(รูปแบบการรวมจาย) 

สําหรับเจาหนาที่และ

ครอบครัวตามกฎหมาย 

ปงบประมาณละ 15,000 

บาท 

- ตองเปนเจาหนาท่ีศูนยเทานั้น โดยมีผลการประเมินระดับ 

ดี ติดตอกัน 3 ป  หากอายุงานนอยกวา 3 ปขึ้นอยูกับผล

การประเมินในระดับดีมากขึ้นไป 

- บันทึกขอความเบิกจาย + ใบเสร็จรับเงิน+.ใบรับรองแพทย  

โดยดําเนินการภายใน 30 วันจากวันที่รักษาพยาบาล 

- หากมีสิทธิอื่น เลือกไดสิทธิเดียว 

 

การตรวจสุขภาพ การตรวจสุขภาพ/วัคซีน

ประจําป 

- เจาหนาที่ศูนยหากไมประสงครับสิทธิใหแจงที่งาน HR  

- เจาหนาที่โครงตามความสมัครใจโดยงบประมาณอยูใน

วงเงินจาง 

- ประโยชนท่ีไดรับอาจเปลี่ยนแปลงตาม

งบประมาณของศูนย 

 

การประกันชีวิต/ประกัน

อุบัติเหต ุ

ตามที่ตกลงกับบริษัท

ประกัน  

- เจาหนาท่ีศูนยหากไมประสงครับสิทธิใหแจงที่งาน HR  

- เจาหนาท่ีโครงตามความสมัครใจโดยงบประมาณอยูใน

วงเงินจาง 

- ประโยชนท่ีไดรับอาจเปลี่ยนแปลงตาม

งบประมาณของศูนย 

 

 

สิทธดิานสุขภาพของเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม ตามระเบียบศูนยคุณธรรม  (องคการมหาชน) วาดวยการจัดสวัสดิการและประโยชนตอบแทนแกเจาหนาที่และลูกจาง พ.ศ. 2564 
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สิทธ ิ ประโยชนที่ไดรับ วิธีการรับสิทธ ิ หมายเหต ุ

ดานเงินสงเคราะห/เงินชวยเหลือสําหรับเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม 

กรณีถึงแกกรรม เงินเดือนเดือนสุดทาย และเงินชวยเหลือ

การจัดการงานศพ 

แจงรายชื่อทายาทใหงาน HR ทราบเพ่ือติดตอ  

กรณีเจ็บปวย/ทุพพลภาพจนไมสามารถมา

ปฏิบัติงานไดจนครบเดือน (ออกจากงาน) 

เงินเดือนเดือนสุดทาย + 50,000 บาท แจงรายชื่อทายาทใหงาน HR ทราบเพ่ือติดตอ  

กรณีเจ็บปวย/ทุพพลภาพแตสามารถมา

ทํางานได 

คารักษาพยาบาลเพิ่มเติม (จายตามจริงไม

เกิน 20,000/ ปงบประมาณ)  

บันทึกขอความเบิกจาย + ใบเสร็จรับเงิน+.

ใบรับรองแพทย 

 

กรณีคลอดบุตร/มีบุตร 10,000/คน  

(ไมเกิน 3 คน) 

แบบฟอรมขอเบิกเงิน+ใบรับรองจาก

สถานพยาบาล+สําเนาสูติบัตร (ภายใน 100 วัน

จากสูติบัตร) 

- มีอายุงานไมนอยกวา 1 ป  

การศึกษาบุตร ป.ตรี ไมเกิน 25,000 

ปวท/ปวส ไมเกิน16,500 

ปวช ไมเกิน 13,000 

ม.ปลาย 11,000 

ม.ตน  10,000 

อนุบาล/ประถม 9,000 

แบบฟอรมขอเบิกเงิน + .ใบเสร็จจาก

สถานศึกษา (ภายใน 1 ปนับจากวันเปดภาค

เรียน) 

- บุตรโดยชอบดวยกฎหมายคนที่ 1-3 

ดานมนุษยธรรม/คุณธรรม/อื่นๆ 

เพื่อการเยี่ยมไข/คลอดบุตร/มีบุตร/ภัย

พิบัต/ิพวงหรีด  

เบิกจายตามจริงคราวละไมเกิน 3,000บาท บันทึกขอความขอเบิกจาย+ใบเสร็จรับเงิน +

เอกสารประกอบ (ถามี) 

- ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติเปนครั้งๆ 

- สําหรับเจาหนาที่ศูนย 

เพื่อการเยี่ยมไข/พวงหรีด/แสดงความยินด ี เบิกจายตามจริงคราวละไมเกิน 3,000บาท บันทึกขอความขอเบิกจาย+ใบเสร็จรับเงิน +

เอกสารประกอบ (ถามี) 

- ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติเปนครั้งๆ 

- สําหรับบุคคลในครอบครัวของเจาหนาที่ศูนย  และผูมี

ความสัมพันธอันดีกับศูนย 

สิทธดิานประโยชนตอบแทนของเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม ตามระเบียบศูนยคุณธรรม  (องคการมหาชน) วาดวยการจัดสวัสดิการและประโยชนตอบแทนแกเจาหนาที่และ

ลูกจาง พ.ศ. 2564 
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    ระบบงานทรัพยากรมนุษย (System Flow Chart)  
แสดงขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงาน ตามผังการไหลของงานทรัพยากรมนุษย  

ประกอบดวย  

 -การรสรรหาบุคลากรศูนยคุณธรรม 

  -การจัดสวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนอ่ืนแกเจาหนาทีศู่นยคุณธรรม 

    -การวางแผนอัตรากำลังบุคลากร 

 -การทดลองปฏิบัติงานของเจาหนาทีศู่นยคุณธรรม 

 -การประเมินผลการปฏิบัติงานเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม 
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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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            เจาหนาที่และลูกจางมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือการศึกษาบุตรโดยชอบดวยกฎหมายเฉพาะบุตร     

คนที่หนึ่งถึงสาม    ที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการหรือเอกชนในประเทศไทย   ในหลักสูตรไม  

สูงกวาปริญญาตรีหรอืเทียบเทาตามที่จายจริง หรือกรณีคูสมรสไดรบัเงินชวยเหลือเพื่อการศึกษาบตุร

จากสวนราชการหรือหนวยงานอื่นของรัฐ   ใหเลือกที่จะรับเงินชวยเหลือทางใดทางหนึ่งเทานั้น  ทั้งนี้  

ใหไดรับเงินชวยเหลือการศึกษาตอบุตรคนหนึ่งตอปการศึกษา  ในอัตราดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

เงนิชวยเหลอืการศกึษาบตุร 
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 กรณี เจาหนาที่ บรรจุหลังวันที่ 20 พฤษภาคม 2558  

  เจาหนาที่ที่ผานการทดลองงานและไดรับการบรรจุแตงตั้งแลวมีสิทธิสมัครเปนสมาชิกกองทนุสำรองเลี้ยงชีพ  

โดยจายเงินสะสมเขากองทุนทุกครัง้ที่มีการจายเงินเดือน และศูนยจายเงนิสมทบเขากองทุนในอัตราที่เทากัน ตาม

สมัครใจของ  เจาหนาที ่  ดังนี้ 

o เมื่อผานการทดลองงาน-อายุงานครบ 5 ป   รอยละ 3 

o อายุงานมากกวา 5 ปขึ้นไป     ไมเกินรอยละ 5 

 

กรณเีจาหนาที่มีเวลาปฏิบัติงานตอเนือ่งมาแลวไมนอยกวา 3 ป  ใหมีสิทธิไดรับเงินสมทบและผล 

ประโยชนที่เกิดจากเงินดังกลาว เมื่อผูปฏิบัติงานพนสภาพจากการเปนเจาหนาที่ของศูนย ยกเวนกรณี 

ความผิดถึงขั้นปลดออกหรือไลออกตามขอบังคับศูนยคุณธรรมฯ วาดวยการบริหารงานบุคคล ฯ  

กองทุนสำรองเลีย้งชพี 
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ระเบียบศูนยคณุธรรม (องคการมหาชน)  

วาดวยการจัดสวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนอื่นแกเจาหนาทีแ่ละลูกจาง พ.ศ. 2564 

            เจาหนาทีห่รือลูกจางที่ปฏิบัติงานใหกับศูนยมาแลวไมนอยกวาหนึ่งปนับถึงวันคลอดบตุรหรือมีบุตร  มีสิทธิ

ไดรบัเงินชวยเหลือเฉพาะบุตรโดยชอบดวยกฎหมาย  เหมาจายครั้งละ 10,000 บาท แตทั้งนี้ไมเกิน  3  ครั้ง ตลอด

อายุการทำงานที่ศูนย   

  ในกรณเีจาหนาที่หรือลูกจางเปนคูสมรสโดยชอบดวยกฏหมาย ใหสามีหรือภรรยาคนใดคนหนึ่งมีสิทธิไดรับ

เงินชวยเหลือเพีงคนเดียวเทานั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงนิชวยเหลือการคลอดบุตรหรือมบีุตร 

เจาหนาทีห่รอืลกูจางทีป่ฏบิตังิานใหกบัศนูยคณุธรรม   

ไมนอยกวา 1 ป  นบัถงึวนัทีค่ลอดบตุรหรอืมบีตุร   

เฉพาะบตุรโดยชอบดวยกฏหมาย 

ใหมสีทิธไิดรบัเงนิชวยเหลอืครัง้ละ 10,000 บาท/คน   

ทัง้นี ้ ไมเกนิ 3 ครัง้  ตลอดอายกุารทำงานทีศ่นูยคณุธรรม 
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ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยวันและเวลาการปฏบิัติงาน วันหยุดงาน 

และการลาของเจาหนาที่และลูกจาง  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

ประเภทการลา สิทธิการลา จำนวนวันลา วิธีการลา ผูมีอำนาจอนุญาต 

การลาปวย  ลาปกต ิ 30 วันทำการ ใบลา (ติดตอกัน3 วนัขึ้นไปตองมี

ใบรับรองแพทย) 

ผูบังคัญบัญชาระดับ

สอง 

 ประสบ

อันตราย เจ็บปวย

หนัก/ โรคเรื้อรัง 

+150วันปฏิทิน 

(ไดรับเงินเดือนครึ่งนึง) 

บันทึกขอความ พรอมใบรับรอง

แพทย 

ผูอำนวยการ  

+185 วันปฏิทิน  

(ไมไดรับเงินเดือน) 

 

 ประสบ

อันตราย/เจ็บปวยจาก

การทำงาน 

+150 วนัปฏิทิน  

(ไดรับเงินเดือนเตม็เดือน) 

 

บนัทกึขอความ พรอมใบรับรอง

แพทย 

ผูอำนวยการ  

+180 วันปฏิทิน  

(ไดรับเงินเดือนครึ่งนึง) 

 

+ 365 วันปฏิทิน 

(ไมไดรับเงินเดือน) 

 

 

กาลากิจ  ลาปกต ิ 10 วันทำการ ยื่นลวงหนาอยางนอย 1 วันกรณี

ฉุกเฉิน  

แจงไวกอนและยื่นทันทีทีก่ลับจาก

การลา 

ผูบังคับบัญชาระดับ

สอง 

ติดตอกันเกิน 3 วัน หรือตอเนื่อง

กับวันหยุดตามประเพณ/ีตามมติ 

ครม. ใชใบลา 

ผูอำนวยการ  

ไปตางประเทศ ใชใบลา+บันทึก

ขอความ 

ผูอำนวยการ  

 ลากิจเพื่อเลี้ยง

ดูบุตร (ตอจากการลา

คลอด) 

 

+ 60วันปฏิทิน 

(ไมไดรับเงนิเดือน) 

บันทึกขอความ ผูอำนวยการ  

สทิธกิารลาประเภทตางๆ 
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การลาพักผอนประจำป 

 

 

 

ลาพักผอน 

(มีสิทธิเมื่อปฏิบตัิงาน

ครบ 1 ปเหลือระยะเวลา

ไมครบ 1 ปเทียบสัดสวน) 

10 วันทำการ (สะสมไดไม

เกนิ 20 วันทำการ) 

ยื่นลวงหนาอยางนอย 3 วัน ไดรับ

อนมุัติกอนจึงจะลาได 

ผูบังคับบัญชาระดับ

สอง 

ติดตอกันเกิน 3 วัน หรือตอเนื่อง

กับวันหยุดตามประเพณ/ีตามมติ 

ครม. 

ผูอำนวยการ  

การขอเดินทางไปตางประเทศ ใช

ใบลา+บันทึกขอความ 

ผูอำนวยการ  

การลาคลอดบุตร  100 วันปฏิทิน บันทึกขอความ ยื่นกอนหรือใน

วันท่ีลา 

ผูอำนวยการ  

การลาชวยภรยิาคลอด

บุตร 

 30 วันปฏิทิน บันทึกขอความ ยื่นกอนหรือใน

วันท่ีลา(ภายใน 90วันนับแตคลอด

บุตร) 

การลาอุปสมบท/

ประกอบพิธีฮัจย 

 90 วันปฏิทิน  

(ลาไดครั้งเดยีวตลอดการ

ทำงาน) 

 บันทึกขอความลวงหนา

อยางนอย 60 วัน 

 ตองดำเนินการภายใน 

10 วันนับจากวันท่ีลา 

 ตองรายงานตัวภายใน 5 

วันหลังจากลาสิกขา/กลับถึง

ประเทศไทย 

การลาอื่นๆ  ลาไปถือศลี

ปฏิบัติธรรม 

90 วันปฏทิิน (ลาไดครั้งเดียว

ตลอดการทำงาน) 

บันทึกขอความลวงหนาอยางนอย 

30 วัน 

  ลาไปทำงาน

อาสาสมัคร 

ครั้งละไมเกิน 7วันทำการ บันทึกขอความ 

  ลาระหวาง

เวลา 

กรณีกิจสวนตัว ปละไมเกิน 

72 ชั่วโมง 

แบบฟอรมของศูนยคุณธรรม ผูบังคบับัญชาชั้นตน 

 กรณไีปปฏิบตัิงาน ใหเปน

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 เจาหนาที่หญิง 

ที่ปฏิบัติงานครบ 1 ป 

 ลาอืน่ๆ ที่

ระเบียบไมไดกำหนด 

 บันทึกขอความ + เอกสาร

หลักฐานอื่นๆ 

ผูอำนวยการ  

 กรณกีิจสวนตัว

หากลาตั้งแต 3 ชม. 

เปนตนไป ใหนับเปน

การลากิจครึ่งวัน 
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การรับการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

   - การฝกอบรม  

 เจาหนาที่ สามารถขอเพื่อไปฝกอบรมพัฒนาตนเองไดโดยขออนุมัติตอผูอำนวยการ  

ตามแผนงานของงานทรัพยากรมนุษย ตามความตองการของเจาหนาที ่

- การฝกอบรมที่เปนเชิงนโยบาย (ทั้งองคกร) 

- Outing/OD  

   - การฝกอบรมตามความสนใจของเจาหนาที่        

ทีเ่กี่ยวของกับสายงาน 

 

*ทั้งนี้การขอเพ่ือไปฝกอบรม เจาหนาที่สามารถขออนุมัติตอผูอำนวยการ และสามารถเบิกคาฝกอบรมไดตาม

ระเบียบของศูนยคุณธรรมฯที่เกีย่วของ  รวมถ ึงการไปรับการฝกอบรม จะตองมอบหมายภาระงานของตน

ใหกบัผูที่เก่ียวของ หรือยินยอมตามสายงาน และหลักจากการฝกอบรมจะตองมีการจัดทำรายงานสรุปผลการ

ฝกอบรมตามแบบฟอรมที่ศูนยฯกำหนด   เสนอสูผูอำนวยการ เพื่อทราบตอไป 
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ความกาวหนาและการพัฒนาขึ้นตามตำแหนง 

ในสายงานทุกประเภท (Career Path) 
 

  เพื่อใหเจาหนาทีศู่นยคุณธรรมในสายงานประเภทตางๆ มีความกาวหนาและการพัฒนาขึ้นตามตำแหนงใน

สายงานทุกประเภทอยางชัดเจน โปรงใส เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล และเกิดความเปนธรรมกับเจาหนาที่  จึง

กำหนดตำแหนงคางานในแตละสายงานนของเจาหนาที่ จำแนกกลุมตำแหนงออกเปน 4 กลุม ดังตอไปนี้ 

1. สายงานบริหาร  ประกอบดวยตำแหนง ผูชวยผูอำนวยการ รองผูอำนวยการศูนยคุณธรรม  ผูจัดการ  

หัวหนากลุมงาน   แบงออกเปน 3 ระดบั ไดแก  

ก. ระดบัตน 

ข. ระดับกลาง  

ค. ระดับสูง 

2. สายงานวิชาการ ไดแก นักวิชาการสงเสริมคุณธรรม   แบงออกเปน 5 ระดับ ไดแก 

ก. ปฏิบัติการ 

ข. ชำนาญการ 

ค. ชำนาญการอาวุโส 

ง. เชี่ยวชาญ 

จ. เชี่ยวชาญอาวุโส 

3. สายงานวิชาชัพ  ประกอบดวยตำแหนง ผูตรวจสอบภายใน นักพัฒนาทรัพยากรมนุษย นิติกร เจาหนาที่

การเงินและบัญชี เจาหนาที่บัญชีและการเงิน เจาหนาทีพ่ัสดุ เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน เจาหนาที่

วิเทศสัมพันธ เจาหนาที่สื่อสารองคกร เจาหนาที่เทคโนโลยีสารสนเทศ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป   แบง

ออกเปน 4 ระดับ ไดแก 

ก. ปฏิบัติการ 

ข. ชำนาญการ 

ค. ชำนาญการอาวุโส 

ง. เชี่วยชาญ 

4. สายงานธุรการ ไดแก เจาหนาที่ปฏิบัติการ   แบงออกเปน 3 ระดับไดแก  

ก. ปฏิบัติการทัว่ไป 

ข. ชำนาญงาน 

ค. อาวุโส 
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ระดับ 

คางาน 

สายปฏิบัติการ 
สายวิชาชีพ สายวิชาการ สายบริหาร 

8 

 

 

 

เชี่ยวชาญ

อาวุโส 

 

ระดับสูง 

ผูชวยผูอำนวยการ/           

รองผูอำนวยการ   

ศูนยคุณธรรม 

7 เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญ ระดับกลาง ผูจัดการ 

6 
ชำนาญการ

อาวุโส 

ชำนาญการ

อาวุโส 
ระดับตน 

หัวหนากลุมงาน

อาวุโส 

5 ชำนาญการ ชำนาญการ ระดับตน หัวหนากลุมงาน 

4 อาวุโส ปฏิบัติการ ปฏิบัติการ 

 

 

3 ชำนาญงาน ปฏิบัติการ ปฏิบัติการ 

2 ปฏิบัติการทั่วไป 
  

1  ปฏิบัติการทั่วไป 

หลักเกณฑในการพิจารณาเลื่อนระดับ หรือ เลื่อนตำแหนงซึ่งพิจารณาจากองคประกอบดวย 

1. อายุการครองงานในตำแหนง ผูที่ขอรับการพิจารณาเลื่อนตำแหนงตองมีอายุการครองงาน

ในตำแหนงนั้นๆ ใหมีจำนวนปที่ตรงสาย/เกี่ยวเนื่องทีจ่ำเปนกับสายงาน เปนไปตาม

หลักเกณฑในแตละระดับงาน 

2. ความสามารถ/ศักยภาพในการทำงาน ผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนระดับ หรือเลื่อนตำแหนง 

ควรไดผลการประเมิน ดี-ดีมาก อยางนอย 2 ปติดกัน 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานที่ผานมาจนถึงปจจุบัน โดยพิจารณาจากผลงานที่ทำระหวาง 

การปฏิบัติงานในตำแหนงที่ครองอยู โดยแบงเปน 3 กลุมคือ  

- ผลงานในความรับผิดชอบตามตำแหนงงาน 

- ผลงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือความรับผิดชอบ 

- ผลงานที่อาสาทำใหโดยไมไดรับมอบหมาย  

                4.   การประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค ผูขอรับการพิจารณาเลื่อนตำแหนงตองไมอยูในกระบวนการ 

ถูกสอบวินัย และ/หรือ ตองไมถูกลงโทษทางวินัย โดยนับเวลายอนหลังไมนอยกวา 2 ป 

                 5. อัตราเงินเดอืนในปจจุบัน ผูขอรับการพิจารณาเลื่อนตำแหนงตองไดรับอัตราเงินเดือนในปจจุบันไม

นอยกวาเงินเดือนข้ันต่ำของคางานที่ขอเลื่อนขึ้น 
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กระบวนการขอรับการพิจารณาเลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง 

1. กำหนดใหมีการพิจารณาเลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง ปละ ๑ ครั้ง โดยผูอำนวยการเปนผูแตงตั้ง 

คณะกรรมการพิจารณาผลงานเพื่อเลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง  

2. งานทรัพยากรมนุษย ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑ ที่จะสามารถขอพิจารณา

เลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง และแจงใหผูมีคุณสมบัติดังกลาวใหทราบ 

3. ในกรณีที่ตองมีการเลื่อนตำแหนง งานทรัพยากรมนุษย จะดำเนินการตรวจสอบตำแหนงจะที่

เลื่อนขึ้นวามีอัตราวางเพียงพอหรือไม 

4. เจาหนาที่ผูมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑ ซึ่งจะขอรับการพิจารณาเลื่อนระดับ เลื่อน

ตำแหนง ตองแสดงความประสงค โดยการกรอกแบบฟอรมเพื่อขอรับการพิจารณา 

5. เจาหนาที่ผูมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑ จัดทำเอกสารตามที่คณะกรรมการฯ กำหนด  

คณะกรรมการพิจารณาผลงานเพื่อเลื่อนระดับ เลื่อนตำแหนง               
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การพิจารณาเลื่อนคางาน เลือ่นตำแหนง 

1) ผูที่ขอรบัการพิจารณาเลื่อนตำแหนงตองมีอายุการครองงานในแตละระดับงาน ดังนี้ 

 (1) คางาน 2 ปรับเปนคางาน 3 ตองดำรงตำแหนงในคางาน 2 มาแลวไมนอยกวา 4 ป 

 (2) คางาน 3 ปรับเปนคางาน 4 ตองดำรงตำแหนงในคางาน 3 มาแลวไมนอยกวา 4 ป 

 (3) คางาน 4 ปรับเปนคางาน 5 ตองดำรงตำแหนงในคางาน 4 มาแลวไมนอยกวา 5 ป 

 (4) คางาน 5 ปรับเปนคางาน 6 ตองดำรงตำแหนงในคางาน 5 มาแลวไมนอยกวา 5 ป 

2) ตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับ ด-ีดีมาก ยอนหลังอยางนอย 2 ปติดกัน 

3)  ตองไมอยูในกระบวนการถูกสอบวินัย และ/หรอื ตองไมถูกลงโทษทางวินัย โดยนับเวลายอนหลังไมนอยกวา 2 ป  

4)  ไดรับอัตราเงินเดือนในปจจุบัน ไมนอยกวาเงินเดือนข้ันต่ำของคางานที่ขอเลื่อนขึ้น 

กระบวนการขอรับการพิจารณาเลื่อนระดบั เลื่อนตำแหนง 

 - ปละ 1 ครั้ง และเปนไปตามประกาศหลักเกณฑและแนวทางการเลือ่นระดับ หรือ เลื่อนตำแหนง  

ของเจาหนาที่ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ในการประเมินผลปฏิบัติงาน จะมีการประเมินปละ 1 ครั้ง หรือขึ้นอยูกับผูบริหารกำหนด เพื่อใชในการตอ

สัญญาจาง และปรับเลื่อนเงินเดือน/คาจางประจำป ตอไป  

การเลื่อนเงินเดือน/คาจางประจำป 

 ในการปรับเลื่อนเงินเดือนประจำป จะตองมีการประเมินผลงาน และเจาหนาที่ตองปฏิบัติงานมาไมนอยกวา        

6 เดือน นับตั้งแตวันเริ่มจาง  

 ผลการปรับเลื่อนเงินเดือน ใชเกณฑการประเมินจาก แบบประเมนิผลงานผานผูบังคับบัญชา 2 ระดบั การ

ประพฤติปฏิบัติตน การขาด/มาสาย ฯลฯ ตามที่ผูบริหารกำหนด  

*****ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ พ.ศ. 2557***** 
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ขอปฏิบัติและแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรศูนยคุณธรรม 

กรณีชวงเวลาทำการปกต ิ  

วันทำการปกต ิ    วันจันทร  -  วันศุกร  เวลา  08.30 – 16.30  น.  

   วันหยุด วันเสาร อาทิตย และวันหยุดราชการ  

กรณี วันทำการตามพระราชกำหนดการบริหารราชการในสถานการณฉุกเฉิน  

         แนวทางการปฏิบัติตนของผูปฏิบัติงานศูนยคุณธรมที่เก่ียวของกับเวลาการปฏิบัติงาน การ 

ปฏบิัติงานนอกสถานที่ และการปฏิบัติงานที่บาน ที่สอดคลองกับสถานการณทางสังคมท่ีมีการเปลี่ยนแปลงใน 

ปจจุบัน เปนดังนี้ 

ดานเวลาการปฏิบัติงาน 

ㆍ. ใหผูปฎิบัติงานของศูนยคุณธรรมปฏิบัติงาน ณ ที่ตั้งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) และเพ่ือลด 

ความเสี่ยง หลีกเลี่ยงเวลาแฮอดัในการเดินทาง ใหใชหลักการยืดหยุนเวลาในการเขาออกงาน 

  ดังนี้  

1. เวลาทำงาน  ระหวาง 07.30  ถึง 17.30  น.  โดยระยะเวลาการปฏิบัติงานในแตละวันไมนอยกวาแปดชั่วโมง 

2. ใหผูปฏิบัติงนเลือกเวลาเขาออกงาน   และแจงตอผูบังคับบัญชาเพื่อทราบ และถือปฏิบัติตามอยางเครงครัด  

ทั้งนี้ใหคำนึงถึงความเหมาะสมและสถานการณ โดยตองไมสงผลตอประสิทธิภาพการดำเนินงาน หรือการนัดหมาย

ตางๆ ทั้ งกับหนวยงานภายในและภายนอก หากมีเหตุจำเปนตองเปลี่ยนแปลงเวลาเขาออกงานใหแจงตอ

ผูบังคับบัญชาเพือ่พิจารณาเปนรายไป 

3. การบันทึกเวลาการปฏิบัติงานใหบันทึกเวลาการปฏิบัติงานผาน application One Dee โดย 

เลือกลงเวลาผานชองทาง GPS 

4. ในกรณีขอคาลวงเวลาใหบันทึกเวลาการปฏิบัติงานผานเครื่องบันทึกเวลา  

ดานการปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

5. การปฏิบัติงานนอกสถานที่ ใหผูปฏบิัติงานแจงตอผูบังคับบัญชาและเขียนแบบฟอรมการ 

ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตามที่ศูนยคุณธรรมกำหนดุ 

6. กรณีผูปฏิบัติงานของศูนยคุณธรรมมีเหตุผลหรือความจำเปนตองปฏิบัติงานที่บาน ใหผูปฏิบัติงาน 

แจงตอผูบังคับบัญชาพิจารณาเปนรายไป หากผูบังคับบัญชาเห็นสมควร ใหผูปฏิบัติงานจัดทำเปนบันทึกขอ 

อนุญาตตอผูอำนวยการ พรอมขี้แจงเหตุผลความจำเปน และเอกสารประกอบ (ถามี) พรอมผูบังคับบัญชาให 

ความเห็นประกอบการพิจารณาอนุญาต หากไดรับอนุญาตใหบันทึกเวลาการปฏิบัติงานผาน  application One 

Dee โดยเลือกลงเวลาผานชองทาง QR code 
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การสแกน Application One Dee  

เพื่อบันทึกเวลาการเขา-ออกจากปฏิบัติงานกับศูนยคุณธรรม 
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การไดรับเงินเดือน/คาจาง  

เจาหนาที่ ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) 

- เปดบัญชีออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย สาขาใดก็ได         

แลวแจงงานทรัพยากรมนุษย 

 

- โอนเงินผานระบบ 

 Krungthai Corporate Online ทุกวันที่ 25 ของ

เดือน (กรณีตรงกับวันหยุด เลื่อนจายเงิน 

เขาในวันทำการกอนวันที่ 25 ของเดือนนั้นๆ )  
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              ขอพงึปฏบิตัผิูปฏบิตังิานศนูยคณุธรรม 

ธรรมนญูองคกรศนูยคณุธรรม 
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ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)  วาดวย 

 

การดำเนินการทางวินัย  การอุทธรณและการรองทุกข  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2563 

 

ขอบงัคับศนูยคณุธรรม (องคการมหาชน)   วาดวยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ.  2556  

 

หมวด 8 วนิัยและการรักษาวินัย  ขอ 30 เจาหนาที่และลูกจางตองกระทำการอันเปนขอปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

 (1) ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริต และเท่ียงธรรม 

 (2) ตองปฏิบัติตามกฎหมาย นโยบาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่งของศูนย 

 (3) ตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยประมวลจริยธรรมของศูนย 

 (4) ตองปฏิบัติหนาที่ ให เกิดผลดีหรือความกาวหนาแกศูนยดวยความตั้งใจอุตสาหะ เอาใจใส 

ระมัดระวังรักษาทรัพยสินและผลประโยชนของศูนย 

 (5) ตองปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่โดยชอบดวยกฎหมาย นโยบาย ขอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศและคำสั่งของศูนย หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของศูนย จะตองเสนอความเห็นเปน

หนังสือทันทีเพื่อใหผูบังคับบัญชาทบทวนคำสั่งนั้น และเมื่อไดเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันให

ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม เจาหนาที่และลูกจางผูไดรับคำสั่งดังกลาวตองปฏิบัติตาม  

 (6) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกศูนยและมาปฏิบัติงานตรงตอเวลาสม่ำเสมอ จะทอดทิ้งหรือละท้ิงหนาที่

มิได 

 (7) ตองรักษาความลับของศนูย 

 (8) ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคี และตองชวยเหลือซึ่งกันและกันในการปฏิบัติหนาที่ใหเกิดผลดี

ตอศูนย 

 (9) ตองวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่ 

(10) ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาชื่อเสียงของศูนยมิใหเสื่อมเสีย 

 

 

ขอ 31 การกระทำผดิวินัยในลักษณะดังตอไปนี้ เปนความผิดวนิัยอยางรายแรง  

  (1)  ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ เพื่อใหเกิดความเสียหายรายแรงแกผูหนึ่งผูใด หรือปฏิบัติ 

หรือละเวนการปฏิบัติหนาทีโ่ดยทุจริต 

 (2)  ละทิง้หรือทอดทิ้งหนาที่โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกศูนยอยางรายแรง 
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 (3)  ละทิ้งหนาที่หรือขาดงานติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกนิสิบวันโดยไมมีเหตุอันควร 

 (4)  กระทำการอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 

 (5)  กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกวาจำคุก โดยพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก

หรือใหรับโทษที่หนักกวาโทษจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุ

โทษ 

 

 

  

 

ขอ 32 การลงโทษทางวินัยมี  5 สถาน คือ  

 (1) ภาคทัณฑ                         (2) ตัดเงินเดือนหรือคาจาง 

 (3) ลดเงินเดือนหรือคาจาง            (4) ปลดออก        (5) ไลออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงโทษทางวนิยั 
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ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวย ประมวลจริยธรรมของคณะกรรมการบริหาร 

ผูอำนวยการ และผูปฏิบัติงาน พ.ศ. 2555 

 

สวนที่ 3 มาตรฐานจริยธรรมของผูอำนวยการและผูปฏิบัติงานของศนูยคุณธรรม  

 ขอ 12 ตองปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกำลังความสามารถ ดวยความเสียสละ ทุมเทสติปญญา ความรู

ความสามารถ ใหบรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพตามภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย โดยคำนึงถึงความคุมคา

ของการใชทรัพยากร 

 

 ขอ 13 ตองไมประพฤติปฏิบัติตนอนัอาจกอใหเกิดความเสื่อมเสียตอภาพลักษณ ตนเอง และศูนยฯ 

 ขอ 14 ตองรักษา และเสริมสรางความสามัคคีระหวางผูรวมงานตลอดจนใหความชวยเหลือเกื้อกูลซึ่ง

กนัและกันในทางที่ชอบ 

 ขอ 15 ตองไมใชสถานะหรือตำแหนงหนาที่ไปแสวงหาประโยชนที่มิควรไดสำหรับตนเองหรือผูอื่น ไม

วาจะเปนประโยชนในทางทรัพยสินหรือไมก็ตาม และไมวาจะไดรับจากบุคคลใด เพื่อประโยชนตางๆอันอาจจะ

เกิดจากการปฏิบัติหนาที่หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ เวนแตเปนการใหโดยธรรมจรรยาหรือการใหตาม

ประเพณ ี

ขอ 16 ตองใหบริการและอำนวยความสะดวกแกประชาชน โดยมีอัธยาศัยที่ดี ปราศจากอคติ และไม

เลือกปฏิบัติตอบุคคลผูมาติดตอโดยไมเปนธรรม เวนแตจะดำเนินการตามมาตรการที่รัฐกำหนดขึ้นเพื่อขจัด

อุปสรรคหรือสงเสริมใหบุคคลสามารถใชสิทธิและเสรีภาพได เชนเดียวกับบุคคลอื่นหรือเปนการเลือกปฏิบัติที่มี

เหตุผล เปนธรรม และเปนที่ยอมรับกันทั่วไป 

ขอ 17 ตองประพฤติตนเหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานทั้งดานกิริยามารยาท และการวางตนเพื่อ

สรางความนาเชื่อถือใหแกตนและองคกร 

 

 

ประมวลจรยิธรรมของศนูย 
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กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำส่ังของศูนยคุณธรรม 

จำแนกตามระดับและประเภทของกฎหมายที่เกี่ยวของ  

- พระราชกฤษฎีกา จัดตั้งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) พ.ศ. 2554 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

ระเบียบ/ขอบงัคับ/คำสั่ง 

- คำสั่งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) เรื่อง แตงตั้งผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกรม (Department 

Chief Information Officer: DCIO) ของศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)   วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

- ประกาศหลักเกณฑศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวย ความรวมมือในการสนับสนุนการสงเสริมคุณธรรม

องคกรภาคีเครือขายศูนยคุณธรรม พ.ศ. 2564 

- ระเบยีบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวย การดำเนินการในโครงการที่ไดรับการสนับสนุนจากแหลงทุน

ภายนอก พ.ศ. 2564 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารรายไดของศูนยคณุธรรม พ.ศ. 2563 

- ขอบังคับศนูยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

- ระเบียบกระทรวงวัฒนธรรม วาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน

คณะกรรมการศนูยคุณธรรม พ.ศ. 2562 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยเครื่องแบบผูอำนวยการ เจาหนาที่และลูกจางของศูนยคุณธรรม 

พ.ศ. 2562 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวย คาตอบแทน และคารับรอง พ.ศ.2556 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การประชุม และการจัดงาน พ.ศ.2556 
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- ระเบยีบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2556 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการเก็บรักษาเงินและการควบคุมดูแลตูนิรภัย พ.ศ.2556 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานพัสดุ พ.ศ.2556 

- ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารทุน รายได และทรัพยสินของศูนย พ.ศ.2557 

- ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการปฏิบัติงานของผูอำนวยการและการมอบหมายใหปฏิบัติงาน

แทน พ.ศ.2556 

 

หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ศูนยคุณธรรม(องคการมหาชน) 

หลักเกณฑวาดวยการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแตงตั้งบุคลากร 

1. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาผูอำนวยการศูนยคุณธรรม พ.ศ. 
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2. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยหลักเกณฑการสรรหา การบรรจุแตงตั้ง การจางการเลื่อนระดับ 

การเปลี่ยนตำแหนง และการยาย เจาหนาที่ พ.ศ. 2557 

3. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยหลักเกณฑการสรรหา การบรรจุแตงตั้ง การจางการเลื่อนระดับ 

การเปลี่ยนตำแหนง และการยาย เจาหนาที่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

4. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการทำสัญญาทดลองงาน พ.ศ. 2556 

5. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการทำสัญญาทดลองงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

6. คำสั่งศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) ที่ 015/2563 เรื่องแตงตั้งผูปฏิบัติงาน 

7. ประกาศคณะกรรมการศนูยคุณธรรม เรื่อง โครงสรางการจัดแบงสวนงานและขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบของ

สวนงาน ในศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) พ.ศ. 2563 

8. ประกาศศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) เรื่อง หลักเกณฑการตอสัญญาจางเจาหนาที่ศนูยคุณธรรม 

9.หลักเกณฑการจัดทำสัญญาจางและบรรจุแตงตั้งเปนเจาหนาที่ ศูนยคุณธรรม พ.ศ. 2558 
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หลักเกณฑวาดวยการพัฒนาบุคลากร 

ขอบังคับศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๖ หมวด ๗ การพัฒนาบุคลากรและ

การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

 หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ประกาศศนูยคุณธรรม (องคการมหาชน) เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการพิจารณาเลื่อนระดับ หรือปรับคางาน

ของเจาหนาที่ 

2. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ พ.ศ. 2557 

 หลักเกณฑการใหคุณใหโทษ และสรางขวัญกำลังใจ 

1. ขอบังคับศนูยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2556 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

2. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยวันและเวลาการปฏิบัติงาน วันหยุดงาน และการลาของเจาหนาที่

และลูกจาง พ.ศ. 2556 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

3. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการจายคาตอบแทนการเลิกจางกอนครบสัญญาจางของเจาหนาที่

หรือลูกจาง พ.ศ. 2564 

4. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยคาตอบแทนการปฏิบัติงานลวงเวลา พ.ศ. 2556 

5 ระเบียบศูนยคณุธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการสั่งพักงานและการกลับเขาปฏิบัติงาน พ.ศ. 2556 

6. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)วาดวยการดำเนินการทางวินัย การอุทธรณและการรองทุกข พ.ศ. 2563 

7. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยประมวลจริยธรรมของคณะกรรมการบริหาร ผูอำนวยการ พ.ศ.

2555 

8. ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการจดัสวัสดิการและผลประโยชนตอบแทนแกเจาหนาที่และ

ลูกจาง พ.ศ. 2564 

9 ระเบียบศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) วาดวยการใชรถยนตสวนกลางศูนยคุณธรรม  พ.ศ. 2565 
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ทานสามารถ ศึกษา ดาวโหลด ผานชองทางตางๆ ดังนี ้

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

2.  ระบบ  Sharepoint  ของศูนยคุณธรรม หมวดงานทรัพยากรมนุษย ผาน links 

https://moralcenterth.sharepoint.com/sites/hr 
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แบบฟอรม HR ทั้งหมด  ได 2 ชองทาง รายการดังนี้  
ไดแก รายการดังนี้ 

แบบใบเบิกเงินสงเคราะหคลอดบุตร 

แบบการสงรับมอบงาน  

แบบขอใชเครื่องหมายประกอบเครื่องแบบชุดปกติขาว (แบบพิธีการของ ศคธ) 

แบบขอปฏิบัติงานนอกสถานที ่

แบบขอฝกอบรม 

แบบขอมีบัตรประจำตัวจนท,ของรัฐ 

แบบขอลาระหวางทำงาน 

แบบขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

แบบขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา 

แบบบันทึกการลางาน 

ใบเบิกเงินคาชวยเหลอืการศึกษาบุตร 

ใบเบิกเงินดารักษาพยาบาล (เงินรวมจาย) 

ใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล 

แบบฟอรมการรายงานการไปอบรม 

แบบฟอรมการลาประกอบระเบยีบ 

แบบฟอรมลาอุปสมบท 

แบบรายงานผลทดลองงาน-รายเดือน 

ใบมอบหมายงาน-หัวหนากรณีระดับหัวหนากลุมงานขึ้นไปขอลากิจ/พักผอนประจำป 

ใบสมัครกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

ใบสมัครงานศูนยคุณธรรม-PDPA 

รายงานสรุปผลงานการปฏิบัติงานลวงเวลา  พ.ศ. 2566 

หนังสือแตงตั้งผูรับผลประโยชนประกันกลุม ป 2566 

หนังสือยินยอมใหใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล-PDPA 
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ผาน  2 ชองทาง  

1.  Sharepoint  หมวดงานทรัพยากรมนุษย links  

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

 

2. SCAN QR Code  
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ชองทางการติดตอใหคำแนะนำการบริการ 

งานทรัพยากรมนุษย   

งานดานการใหบริการตามคำรอง/คำขอ 

 

 

 

 

งานดานการใหคำแนะนำของงาน  

 

 

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน) 

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 


