
ส่วนบริหารงานบุคคล สป.อว. (ด้าน ววน.)

คู่มือ ข้าราชการบรรจุใหม่

ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (ด้าน ววน.)



ค าน า

คู่ มือข้าราชการบรรจุใหม่ ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (ด้าน ววน.) จัดท าขึ้นเพื่อให้ข้าราชการบรรจุใหม่และข้าราชการท่ัวไปได้ใช้
ศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ และแนวทางปฏิบัติตน ตลอดจนข้อมูลต่าง ๆ 
ของ สป.อว. (ด้าน ววน.) ซึ่งเป็นสิ่งท่ีส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีข้าราชการบรรจุใหม่
และผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องทราบรายละเอียดในกฎระเบียบ และเรื่องราวต่าง ๆ ของ สป.อว.

การเข้าบรรจุเป็นข้าราชการของ สป.อว. ควรต้องปฏิบัติตามแนวทางขั้นตอน กฎระเบียบ
ตามท่ีราชการก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด รวมท้ังต้องเข้าใจเรื่องราวความเป็นมาขององค์กร
อย่างถ่องแท้ จึงจะท าให้เกิดการซึบซับค่านิยม วัฒนธรรมในการท างานท่ีส่งผลให้เกิดเป็น
แรงผลักดันในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสุขในการท างาน
ได้อย่างแท้จริง

สป.อว. โดยส่วนบริหารงานบุคคล ส านักบริหารกลาง จึงได้จัดท าคู่มือข้าราชการบรรจุ
ใหม่ขึ้น เพื่อให้ข้าราชการบรรจุใหม่ และผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการศึกษาท าความเข้าใจให้
ตรงกัน เนื้อหาของคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยสาระส าคัญเกี่ยวกับความเป็นมาขององค์กร ภารกิจ
ตามกฎกระทรวง แนวทางการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธ์ิสูง 
(HiPPs) วินัยข้าราชการ ความรู้ เกี่ยวกับเงินเดือนข้าราชการ กองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
สิทธิประโยชน์และสวัสดิการข้าราชการ เป็นต้น 

ส่วนบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการ
บรรจุใหม่และข้าราชการท่ัวไปของทุกหน่วยงานใน สป .อว. ท่ีจะน าไปใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพต่อไป

ส่วนบริหารงานบุคคล
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ด้าน ววน.)
ตุลาคม ๒๕๖๒



สารบัญ

เรื่อง หน้า
๑  เกี่ยวกับกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ๑

- กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้งกระทรวงการอุดมศึกษา           ๒
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

- สรุปสาระส าคัญของการจัดตั้งกระทรวง ๓
- โครงสร้างภารกิจกระทรวง ๗
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา ๑๐

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 
๒  การพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญท่ีอยู่ระหว่าง ๑๘

ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
๓  การสรรหาข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธ์ิสูง (HiPPS) ๒๑
๔  วินัยข้าราชการ ๒๕
๕  การแต่งกายของบุคลากรในการปฏิบัติราชการ ๒๖
๖  ความรู้เกี่ยวกับเงินเดือนข้าราชการพลเรอืนสามัญ ๔๐
๗  กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ๔๗
๘  สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ๔๘

- สิทธิการลา ๔๘
- สวัสดิการภายใน สป. และ สร.อว. (ด้าน ววน.) ๕๓
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๕๖

๙  ระบบสารสนเทศพื้นฐานของบุคลากร ๕๗
สป.อว. (ด้าน ววน.)



เก่ียวกับกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

๑

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.)
Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation (MHESI)

วันสถาปนากระทรวง ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๒

เป็นหน่วยงานของรัฐท่ีจัดตั้งขึ้นเพื่อการส่งเสริม สนับสนุน และก ากับ
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ การวิจัยและการสร้างสรรค์นวัตกรรม เพื่อให้การพัฒนา
ประเทศเท่าทันการเปล่ียนแปลงโลก

๑



๑ . กฎหมาย ท่ี เกี่ ย ว ข้ องกับการจัดตั้ ง กระทรวงการ อุดมศึกษา วิ ทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (อว.) จ านวน ๕ ฉบับ ประกอบด้วย

๑. พ.ร.บ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ ๑๙) พ.ศ. ๒๕๖๒
๒. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒
๓. พ.ร.บ.สภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๖๒
๔. พ.ร.บ.การอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒
๕. พ.ร.บ.การส่งเสริมวิทยาศาสตร์ การวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒

๒. กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการ ๔ ชุด ประกอบด้วย
๑. สภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Super board)
๒. คณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
๓. คณะกรรมการการอุดมศึกษา
๔. คณะกรรมการมาตรฐานอุดมศึกษา

๓. การจัดตั้งกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดตั้งกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.)

รายละเอียดกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้งกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) จ านวน ๙ ฉบับ 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันที่ ๑ พ.ค. ๒๕๖๒

๒



๑. พ.ร.บ. ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ ๑๙) พ.ศ. ๒๕๖๒
ขอบเขต
- ก าหนดหน้าท่ีและอ านาจของกระทรวงการอุดมฯ (แบบสรุป)
- แก้ไขหน้าท่ีและอ านาจของกระทรวงศึกษาฯ
- โอนส่วนราชการจากสังกัดเดิมมาสังกัดกระทรวงการอุดมฯ
- แก้ไขบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้สอดคล้องกับการจัดตั้งกระทรวง เปล่ียนรัฐมนตรี

ผู้รักษาการ และเปล่ียนชื่อรัฐมนตรี/ปลัดกระทรวง
กฎหมายรอง (กฎหมายพวง) ๕ ฉบับ
๑) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒
๒) พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒
๓) พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๖๒
๔) พ.ร.บ. สถาบันอุดมศึกษาเอกชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒
๕) พ .ร .บ . การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับ ท่ี ๒) 

พ.ศ. ๒๕๖๒
๒ .  พ .ร .บ . ระ เบี ยบบริ ห ารราชการกร ะทรวงการ อุดมศึกษา วิ ทย าศ าสตร์ 
และนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒

ขอบเขต
- ก าหนดหน้าท่ีและอ านาจของกระทรวงการอุดมฯ (แบบละเอียด)
- ก าหนดโครงสร้างของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการอุดมฯ (ส่วนราชการ) 

และหน้าท่ีและอ านาจ (แบบสรุป)
- ก าหนดหน้าท่ีและอ านาจของรัฐมนตรี และปลัดกระทรวง
- ก าหนดองค์ประกอบ หน้าท่ี และอ านาจของคณะกรรมการการอุดมศึกษา (กกอ.) 

และคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา (กมอ.) 
- การจัดระเบียบบริหารราชการสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดของกระทรวงท่ีเป็นนิติ

บุคคล

สรุปสาระส าคัญของการจัดตั้งกระทรวง

๓



- โอนส่วนราชการในกระทรวงการอุดมฯ ตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวงฯ 
มาเป็นส่วนราชการในกระทรวงการอุดมฯ ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารฯ รวมถึง
ก าหนดการรองรับสิทธ์ิให้กับต าแหน่งผู้บริหารของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ. เดิม) 

- ก าหนดกลไกขับเคลื่อนการปฏิรูป
๓. พ .ร .บ .สภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๖๒

ขอบเขต
- ก าหนดองค์ประกอบ หน้าท่ีและอ านาจของสภานโยบายฯ และคณะกรรมการส่งเสริม

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (กสว.) และก าหนดให้มีหน่วยงาน คือ ส านักงานสภา
นโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวตักรรมแห่งชาติ (สอวช.) และ ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) รับผิดชอบงานเลขานุการ

- การจัดตั้งองค์การมหาชนเพื่อวิจัยและสร้างนวัตกรรมด้านใหม่หรือการผลิตก าลังคน
ระดับสูงเฉพาะทาง

- การส่งเสริมสิทธิประโยชน์ หรือยกเว้นกฎหมายให้กับบุคคล คณะบุคคล หน่วยงาน
ของรัฐ หรือเอกชนในการวิจัยและสร้างนวัตกรรมด้านใหม่หรือการผลิตก าลังคนระดับสูง
เฉพาะทาง

- จัดตั้ง กองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
- โอนองค์การมหาชน : ส านักงานคณะกรรมการนโยบายวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี 

และนวัตกรรมแห่งชาติ (สวทน .) มาเป็น ส านักงานสภานโยบายการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สอวช.) และส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย 
(สกว.) มาเป็นส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) 
รวมถึง โอนกองทุนสนับสนุนการวิ จั ย มา เป็น กองทุนส่ ง เสริ ม วิทย าศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม

๔



๔. พ.ร.บ.การอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒
ขอบเขต
- ก าหนดวัตถุประสงค์ และหลักการของการจัดการอุดมศึกษา : ความรับผิดชอบต่อ

สังคมเสรีภาพทางวิชาการ ความเป็นอิสระ ความเสมอภาค และธรรรมาภิบาล
- ก าหนดหน้าท่ีและอ านาจของสถาบันอุดมศึกษา : การจัดการศึกษา การวิจัยและ

การสร้างนวัตกรรม การบริการวิชาการแก่สังคม และการทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม
- หลักสูตรการศึกษาท่ีสภาก าหนดต้องไม่ต่ ากว่าข้อก าหนดด้านคุณภาพท่ี กมอ . 

ก าหนดและให้สถาบันจัดให้มีระบบประกันคุณภาพการศึกษา
- ก าหนดการจัดสรรงบประมาณส าหรับการอุดมศึกษา :

- งบบุคลากร รวมถึงงบด าเนินงานและงบรายจ่ายอ่ืนซึ่งเป็นงบประจ า รวมท้ัง
งบลงทุนอ่ืนท่ีไม่ใช่งบลงทุนเพื่อพัฒนาฯ ให้เสนอต่อส านักงบประมาณได้โดยตรง

- งบลงทุนและงบเงินอุดหนุนเพื่อพัฒนาความเป็นเลิศของสถาบันอุดมฯ และการ
ผลิตก าลังคนระดับสูงเฉพาะทางฯ ให้จัดสรรจากงบประมาณ โดยท าข้อตกลงกับ สป.

- เงินอุดหนุนเพื่อใช้ในการพัฒนาวิทยาศาสตร์ การวิจัยและการสร้างนวัตกรรม 
ให้จัดสรรจากกองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ฯ โดยท าข้อตกลงกับ สกสว.

- ห้ามไม่ให้ผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชนน ากิจการของตนหรือของ
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนเสนอขายหลักทรัพย์เพื่อการระดมทุน

- ให้ กกอ. กมอ. เสนอรัฐมนตรี กรณีการด าเนินการของสถาบันอุดมศึกษาของ
รัฐในสังกัดกระทรวงขัดต่อกฎหมาย ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือ
การไม่ปฏิบัติตามหลักธรรมมาภิบาลอย่างร้ายแรงหรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษา
อย่างร้ายแรงหรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงต่อส่วนรวม

- Sandbox ด้านการจัดการศึกษาเพื่อสร้างนวัตกรรมการอุดมศึกษา

๕



๕. พ.ร.บ.การส่งเสริมวิทยาศาสตร์ การวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒
ขอบเขต
- ก าหนดให้จัดประเภทหน่วยงานในระบบวิจัยและนวัตกรรม : 
- หน่วยงานด้านนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผน และงบประมาณ (ห้ามท าวิจัยฯ เอง)
- หน่วยงานด้านการให้ทุน (ห้ามท าวิจัยฯ เอง)
- หน่วยงานท่ีท าวิจัยและสร้างนวัตกรรม
- หน่วยงานด้านมาตรวิทยา มาตรฐาน ทดสอบ และบริการคุณภาพฯ
- หน่วยงานด้านการจัดการความรู้จากงานวิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงานซึ่งเป็นผู้ใช้

ประโยชน์จากงานดังกล่าว- ก าหนดให้มีการจัดท าแผนงานแต่ละด้านตามแผนด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของประเทศและกรอบวงเงินงบประมาณในแต่ละแผนงาน

- ก าหนดการจัดสรรงบประมาณส าหรับหน่วยงานในระบบวิจัยและนวัตกรรม
- งบประมาณรายจ่ายประจ าและรายจ่ายตามภารกิจของหน่วยงานให้ เสนอต่อ

ส านักงบประมาณโดยตรง
- งบประมาณเพื่อโครงการพัฒนาวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและโครงการวิจัยและ

นวัตกรรมให้เสนอต่อ กสว. 

๖



กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้ก าหนดโครงสร้าง 
หน้าท่ีและอ านาจ พร้อมท้ังก าหนด Timeline การจัดโครงสร้างกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม อย่างสมบูรณ์ในเวลาประมาณ ๓ ปี ซึ่ง หัวใจของ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีการก าหนดแนวทาง โดยมี 
๒ ภารกิจ , ๘ หลักการ , ๓ ปฏิรูป ดังรายละเอียดด้านล่าง 

๒ ภารกิจ

➢ เตรียมคนไทยสู่ศตวรรษท่ี ๒๑
➢ น าองค์ความรู้และนวัตกรรมไปพัฒนาประเทศ

๘ หลักการ
➢ Transformation : ๓ เรื่ องหลัก คือ การบริหารจัดการ กฎระ เบียบ 

และระบบงบประมาณ
➢ Foundation of the Future : การมองไปข้างหน้า เป็น game changing 

และสร้างขีดความสามารถด้านนวัตกรรมให้แก่ประเทศ
➢ Leading through Strategic Funding : ชี้น าทิศทางด้วยทุนวิจัยท่ีสอดคล้อง

กับนโยบายยุทธศาสตร์และแผน

โครงสร้างภารกิจกระทรวง

๗



๘ หลักการ (ต่อ)
➢ Empowering: มอบอ านาจแก่ภาคส่วนต่าง ๆ ให้มีขีดความสามารถด้านการวิจัย 

เพื่อสร้างนวัตกรรมของทุกภาคส่วน
➢ Autonomy with Accountability: มีการท างานท่ีคล่องตัว มีระบบท่ีรวดเร็ว 

และโปร่งใส มีความรับผิดชอบงาน โดยมีการก าหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธ์ิ
➢ Modern Management Agencies: มีระบบบริหารจัดการสมัยใหม่เป็นองค์กรของ

รัฐที่อยู่นอกระบบราชการ
➢ Flow and Collaborative Networks: มีการเคล่ือนย้ายบุคลากรอย่างคล่องตัว 

สร้างวัฒนธรรมท่ีเปิดรับความคิดเห็น และร่วมมือกัน มีเครือข่ายท่ีเชื่อมโยงการ
ท างานระหว่างหน่วยงาน

➢ Policy and Process Innovations: มีการท างานเชิงนโยบายและกระบวนการด้วย
วิธีการใหม่ ๆ

๓ ปฏิรูป
➢ Administrative Reform: การปฏิรูประบบบริหารจัดการ
➢ Regulatory Reform: การปฏิรูปกฎหมาย ระเบียบ
➢ Budgeting Reform: การปฏิรูประบบงบประมาณ

โครงสร้างภารกิจกระทรวง

๘
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๙



ปัจจุบันกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวตักรรม (อว.) มีหน่วยงาน
ในสังกัด ดังภาพ

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

๑๐



ส านักงานรัฐมนตรี อว. (สร.อว.)
ที่ตั้ง : อาคารพระจอมเกล้า ส านักงานปลัดกระทรวง อว.
ถ.พระราม ๖ เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐
โทร ๐๒ ๓๓๓ ๓๗๐๑ โทรสาร ๐๒ ๓๓๓ ๓๘๓๖
เว็บไซต์ http://www.osm.most.go.th

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

๑๑

สร.อว.

สป.อว.
(ด้านการอุดมศึกษา)

สป.อว.
(ด้าน ววน.)

ส านักงานปลัดกระทรวง อว. (สป.อว. ด้านการอุดมศึกษา)
ที่ตั้ง : ๓๒๘ ถ.ศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี 
กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 
โทร ๐๒ ๖๑๐ ๕๒๐๐ โทรสาร ๐๒ ๓๕๔ ๕๕๒๔-๖
เว็บไซต์ http://www.mhesi.go.th

ส านักงานปลัดกระทรวง อว. (สป.อว. ด้านวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม : ววน.)
ที่ตั้ง : ๗๕/๔๗ ถ.พระราม ๖ แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 
โทร ๐๒ ๓๓๓ ๓๗๐๐ โทรสาร ๐๒ ๓๓๓ ๓๘๓๓ 
Call Center : ๑๓๑๓ เว็บไซต์ http://www.mhesi.go.th



ส านักงานปรมาณูเพื่อสันติ (ปส.)
ที่ตั้ง : ๑๖ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพ ๑๐๙๐๐
โทรศัพท์ ๐๒ ๕๙๖ ๗๖๐๐, ๐๒ ๕๗๙ ๕๒๓๐ โทรสาร ๐๒ ๕๖๑ ๓๐๑๓
Call Center ๐๒ ๕๗๙ ๑๘๒๔, ๐๒ ๕๗๙ ๑๘๓๔
เว็บไซต์  http://www.oaep.go.th

กรมวิทยาศาสตร์บรกิาร (วศ.)
ที่ตั้ง : ถนนพระราม ๖ เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 
โทร ๐๒ ๒๐๑ ๗๐๐๐-๔ 
โทรสาร ๐๒ ๒๐๑ ๗๒๖๕
เว็บไซต์ http://www.dss.go.th

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

๑๒

วศ.

ปส.

วช.
ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.)
ที่ตั้ง : ๑๙๖ ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เชตจตุจักร กรุงเทพฯ
โทร ๐๒ ๕๗๙ ๑๓๗๐-๙
เว็บไซต์ http://www.nrct.go.th



หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

๑๓

พว.
ส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (พว.)
ท่ีตั้ง : ๑๑๑ อุทยานวิทยาศาสตร์ประเทศไทย ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึง่ 
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี ๑๒๑๒๐ 
โทร ๐๒ ๕๘๔ ๗๐๐๐ โทรสาร ๐๒ ๕๖๔ ๗๐๐๑-๕
Call Center : ๐๒ ๕๘๔ ๘๐๐๐

สทอภ.
ส านักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมสิารสนเทศ (สทอภ.)
ท่ีตั้ง : ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกยีรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐
เลขท่ี ๑๒๐ หมู่ ๓ อาคารรวมหนว่ยราชการ (อาคารรัฐประศาสนภักดี) 
ชั้น ๖ และชั้น ๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี ่กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐
โทรศัพท์ ๐๒ ๑๔๑ ๔๔๗๐ โทรสาร ๐๒ ๑๔๓ ๙๕๘๖ เว็บไซต์ http://www.gistda.or.th

มว.
สถาบันมาตรวิทยาแหง่ชาติ (มว.)
ที่ตั้ง : ๓/๔-๕ หมู่ที่ ๓ ต าบลคลองห้า อ าเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี ๑๒๑๒๐ โทรศัพท์ ๐๒ ๕๗๗ ๕๑๐๐ 
โทรสาร ๐๒ ๕๗๗ ๒๘๗๗, ๐๒ ๕๗๗ ๒๘๕๙
เว็บไซต์ http://www.nimt.or.th



หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

๑๔

สอวช.

ส านักงานสภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวัตกรรม 
(สอวช. หรือ เนกซ์โป)
ที่ตั้ง : ๓๑๙ อาคารจัตุรสัจามจุร ีช้ัน ๑๔ ถนนพญาไท แขวงปทุมวัน
เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ โทร. ๐๒ ๑๐๙ ๕๔๓๒ 
โทรสาร ๐๒ ๑๖๐ ๕๔๓๘ เว็บไซต์ https://www.nxpo.or.th

สกสว.
ส านักงานคณะกรรมการการส่งเสริมวิทยาศาสตร ์วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.)
ที่ตั้ง : ๙๗๙/๑๗-๒๑ อาคาร เอส เอ็ม ทาวเวอร์ ช้ัน ๑๔ 
ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐
โทรศัพท์ ๐๒ ๒๗๘ ๘๒๐๐ โทรสาร ๐๒ ๒๙๘ ๐๔๗๖ 
เว็บไซต์ https://www.tsri.or.th

สทน.

สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (สทน.) ส านักงานใหญ่
ที่ตั้ง : ๙/๙ หมู่ที่ ๗ ต.ทรายมูล อ.องครักษ์ จ.นครนายก ๒๖๑๒๐
โทร ๐๒ ๔๐๑ ๙๘๘๙ โทรสาร ๐๓๗ ๓๙๒ ๙๑๓
Call Center ๐๒ ๔๐๑ ๙๘๘๕ หรือ ๐๒ ๔๐๑ ๙๘๘๙ ต่อ ๕๙๙๐
เว็บไซต์ https://www.tint.or.th



หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

๑๕

สซ.

สสน.

สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (สซ.) 
ที่ตั้ง : อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ ถ. มหาวิทยาลัย ต.สุรนารี อ.เมือง 
จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐
โทรศัพท์: ๐๔๔ ๒๑๗ ๐๔๐ โทรสาร ๐๔๔ ๒๑๗ ๐๔๗

สดร.

สถาบันวิจัยดาราศาสตรแ์ห่งชาต ิ(สดร.) 
ที่ตั้ง : ๒๖๐ หมู่ ๔ ต าบลดอนแก้ว อ าเภอแม่ริม 
จังหวัดเชียงใหม่ ๕๘๑๔๐
โทรศัพท์ ๐๕๓ ๑๒๑ ๖๘๙ 
โทรสาร ๐๕๓ ๑๒๑ ๒๕๐

สถาบันสารสนเทศทรพัยากรน้ า (สสน.)
ที่ตั้ง : ๙๐๑ ถนนงามวงศ์วาน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900
โทรศัพท์ ๐๒ ๑๕๘ ๐๙๐๑ โทรสาร ๐๒ ๑๕๘ ๐๙๑๐
เว็บไซต์ https://www.hii.or.th



หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

๑๖

ศลช.

ศูนย์ความเป็นเลิด้านชีววิทยาศาสตร์ (ศลช.)
ที่ตั้ง : ๒๕๒ อาคารเอสพีอี ทาวเวอร์ ช้ัน ๙ ถนนพหลโยธิน 
แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 
โทรศัพท์ ๐๒ ๖๔๔ ๕๔๙๙ ext. ๒ โทรสาร ๐๒ ๖๔๔ ๙๕๓๘
เว็บไซต์ https://www.tcels.or.th

สนช.
ส านักงานนวัตกรรมแห่งชาติ (สนช.)
ที่ตั้ง : ๗๓/๒ ถนนพระรามที่ ๖
แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐
โทรศัพท์ : ๐๒ ๐๑๗ ๕๕๕๕ โทรสาร : ๐๒ ๐๑๗ ๕๕๖๖ 
เว็บไซต์ https://www.nia.or.th



หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

๑๗

วว.

อพ.

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย (วว.)
ที่ตั้ง : วว. ส านักงานใหญ่ (เทคโนธานี) ๓๕ หมู่ ๓ เทคโนธานี 
ถ.เลียบคลองห้า ต.คลองห้า อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี ๑๒๑๒๐ 
โทรศัพท์ ๐๒ ๕๗๗ ๙๐๐๐ โทรสาร ๐๒ ๕๗๗ ๙๐๐๙
Call Center โทร ๐๒ ๕๗๗ ๙๓๐๐ เว็บไซต์ https://www.tistr.or.th

องค์การพิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตรแ์ห่งชาต ิ(อพ.)
ที่ตั้ง : เทคโนธานี ถ.รังสิต-นครนายก ต. คลองห้า อ. คลองหลวง 
จ. ปทุมธานี ๑๒๑๒๐ โทรศัพท์ ๐๒ ๕๗๗ ๙๙๙๙
เว็บไซต์ https://www.nsm.or.th

วว.



๒

การพัฒนาข้ าร าชการพลเรื อนสา มัญ ท่ีอยู่ ร ะหว่ า งทดลองปฏิบัติ หน้ า ท่ี ร าชการ 
ภายใน ๖ เดือน ดังนี้

๑. การปฐมนิเทศ
๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง (E-Learning) ของ ส านักงาน ก.พ. ได้ท่ีเว็บไซต์ 

http://ocsc2.chulaonline.net
๓. การอบรมสัมมนาร่วมกันหลักสูตรการเป็นข้าราชการท่ีดี ด าเนินการจัดอบรมโดย

กลุ่มงานพัฒนาบุคคล สป.อว. หรืออาจส่งข้าราชการเข้าอบรมสัมมนาร่วมกันในหลักสูตรนี้
ของกระทรวงอื่น เช่น กระทรวงมหาดไทย, ส านักงาน ก.พ. เป็นต้น 

การจัดท ารายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ประกอบด้วย 

➢ แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ๒ ครั้ง ครั้งละ ๓ เดือน
➢ แบบบัน ทึกผลการทดลองป ฏิบัติ หน้ า ท่ี ร าชการส าหรั บผู้ ดู แ ล ๓ ครั้ ง 

ครั้งละ ๒ เดือน

ตัวอย่าง ข้าราชการบรรจุ วันที่ ๒ มกราคม ๒๕๖๒ 
ครั้งที่ ๑ วันที่ ๒ มกราคม ๒๕๖๒ – วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๒
ครั้งที่ ๒ วันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๖๒ – วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒
ครั้งที่ ๓ วันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๒ – วันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๒

๑๘

แนวทางการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ



➢ แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการส าหรับผู้บังคับบัญชา ๒ ครั้ง 
ครั้งละ ๓ เดือน

➢ แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการส าหรับคณะกรรมการ ๒ ครั้ง 
ครั้งละ ๓ เดือน

➢ แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการส าหรับประธาน
กรรมการ ๒ ครั้ง ครั้งละ ๓ เดือน 

๑๙

ตัวอย่าง ข้าราชการบรรจุ วันที่ ๒ มกราคม ๒๕๖๒ 
ครั้งที่ ๑ วันที่ ๒ มกราคม ๒๕๖๒ - วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๒
ครั้งที่ ๒ วันที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๒ – วันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๒

เม่ือข้าราชการบรรจุใหม่ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ ๖ เดือน ให้ด าเนินการ
จัดส่งเอกสาร ดังนี้
➢ บันทึกข้อความ ถึง ผู้อ านวยการส่วนบริหารงานบุคคล เรื่อง การประเมินผล

การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
➢ รวบรวมแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (ต้องผ่านการ

ลงนามของผู้ดูแลและคณะกรรมการเป็นท่ีเรียบร้อย) 
➢ ใบคะแนนการฝึกอบรมทางไกลหลักสูตรฝึกอบรมข้ าราชการบรรจุ ให ม่ 

(E-learning)/ประกาศนียบัตรการอบรมสัมมนาร่วมกัน ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ จัดส่งเอกสารตามท่ีได้รวบรวมส่งให้ ผู้อ านวยการส่วนบริหารงานบุคคล 
เพื่อรายงานปลัดฯ ลงนามค าสั่งให้รับราชการต่อไป ในกรณีท่ีผลการประเมินต่ า
กว่ามาตรฐานท่ีก าหนด หรือให้ออกจากราชการ สามารถขยายระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้



ข้อ ๓ วรรค ๒ ของกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ พ .ศ. ๒๕๕๓ ก าหนดว่า “ในกรณีท่ีมี
ความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อไป ผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ อาจขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ไม่เกินสองครั้ง 
ครั้งละไม่เกินสามเดือน แต่เม่ือรวมกันแล้วระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต้องไม่เกิน
หนึ่งปี” สรุปได้ว่าหากส่วนราชการใดพิจารณาแล้ว เห็นว่ามีความจ าเป็นต้องขยายเวลาการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ ก็สามารถขยายเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ครั้งละไม่เกิน ๓ เดือน โดยการขยายเวลาต้อง
ด าเนินการก่อนสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการคือ ไม่เกิน ๑ ปี 

๒๐

การขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
ได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 

๓ เดือน และต้องด าเนินการสิ้นสุด
ระยะเวลาทดลองฯ ไม่เกิน ๑ ปี



๓
การสรรหาข้าราชการ

ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 

HiPPS (High Performance and Potential System) เป็นระบบบริหารก าลังคนคุณภาพ

ภาคราชการ เพื่อสร้างความพร้อมให้กับข้าราชการผู้มีศักยภาพสูงอย่างเป็นระบบ เน้นการเรียนรู้

ผ่านการปฏิบัติจริง (Workplace Learning) และเสริมด้วยกลไกการสับเปล่ียนหมุนเวียนงาน 

การสอนงาน และการเรียนรู้ผ่านการฝึกอบรมเพื่อให้ข้าราชการกลุ่มดังกล่าวได้รับการพัฒนาอย่าง

เต็มศักยภาพ ส่งผลให้สามารถเติบโตเป็นข้าราชการระดับสูงได้อย่างมีคุณภาพในเวลาท่ีเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของระบบ
๑. เพื่อดึงดูด รักษา และจูงใจคนเก่ง คนดี มีผลงานเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะให้อยู่

ในราชการ
๒. เพื่อพัฒนาข้าราชการพลเรือนผู้มีศักยภาพสูงอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ
๓. เพื่อเตรียมผู้น าซึ่งมีคุณภาพ มากประสบการณ์ในจ านวนท่ีเพียงพอส าหรับการเป็น

นักบริหารระดับสูง (Senior Executive Service) และผู้ เชี่ยวชาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
(Senior Professional Service)

ประโยชน์ของการเป็น HiPPS 
- ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง ได้หมุนเวียนไปท างานในส านัก /

กองต่าง ๆ รวมท้ังได้ก าหนดในเส้นทางความก้าวหน้า หรือกรอบการสั่งสมประสบการณ์
- ได้เข้ารับการฝึกอบรม ดูงานตามหลักสูตรของส านักงาน ก.พ.
- มีโอกาสได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ

๒๑



คุณสมบัติของข้าราชการที่ต้องการเป็น HiPPS
(๑) เป็นข้าราชการด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือระดับช านาญการ 

วุฒิปริญญาตรี ต้องมีอายุราชการไม่น้อยกว่า ๒ ปี /ปริญญาโทหรือปริญญาเอก ต้องมีอายุ
ราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

(๒) ต้องปฏิบัติหน้าท่ีราชการในส านักงานปลัดกระทรวงหรือส านักงานรัฐมนตรี 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม อย่างน้อย ๑ ปี 

(๓) มีผลงานโดดเด่นเป็นท่ีประจักษ์ และมีผลการปฏิบัติราชการในรอบปีท่ีผ่านมา 
โดยในแต่ละรอบอยู่ในระดับดีมากขึ้นไป 

(๔) มีความรู้ และทักษะทางภาษาต่างประเทศตามท่ีส านักงาน ก.พ. ก าหนดในระดับดี
มาก และทางคอมพิวเตอร์ในระดับที่ใช้งานได้ดี 

๔.๑ ทักษะทางภาษาต่างประเทศตามท่ีส านักงาน ก .พ. ก าหนดในระดับดีมาก 
อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้

๒๒

ทักษะ
ภาษาต่างประเทศ

เครื่องมือ เกณฑ์

ภาษาอังกฤษ ๑. ผลคะแนน CU – TEP
หรือ

ไม่ต่ ากว่า ๖๐ คะแนน

๒. ผลคะแนน TOEFL 
หรือ

ไม่ต่ ากว่า ๑๗๓ คะแนน (computer - based) หรือ 
ไม่ต่ ากว่า ๖๑ คะแนน (internet - based)

๓. ผลคะแนน IELTS หรือ ไม่ต่ ากว่าระดับ ๖

๔. ผลคะแนน DIFA TES
หรือ

ทักษะการอ่านและการฟังไม่ต่ ากว่าระดับ B๑+ 
ของข้อสอบ Module ที่ ๑ ซึ่งประกอบด้วย 

ทักษะการอ่าน (Reading) และทักษะการฟัง (Listening)
ซึ่งต้องเป็นการสอบในครั้งเดียวกัน

ภาษาเยอรมัน ผลคะแนน Goethe–Zertifikat
หรือ

เกณฑ์ไม่ต่ ากว่าระดับ B๒ ตาม Common European 
Framework of Reference for Language (CEFR)

ภาษาฝรั่งเศส ผลคะแนน DELF หรือ

ภาษาสเปน ผลคะแนน DELE หรือ

ภาษาจีน ผลคะแนน HSK หรือ เกณฑ์ไม่ต่ ากว่า HSK ระดับ 4

ภาษาญี่ปุ่น ผลคะแนน JLPT เกณฑ์ไม่ต่ ากว่า JLPT ระดับ N2

ทั้งน้ี ผลคะแนนทักษะทางภาษาต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ปี 



๔.๒ ทักษะทางคอมพิวเตอร์ตามท่ีส านักงาน ก .พ. ก าหนดในระดับท่ีใช้งานได้ดี 
อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้

๒๓

ทักษะทาง

คอมพิวเตอร์

เครื่องมือ เกณฑ์

ความสามารถทาง

เทคโนโลยีดิจิทัล

๑. ICDL Workforce Basic (ประกอบด้วย ๒ 
หลักสูตร ได้แก่ (๑) Computer and Online Basics 
และ (๒) Application Basics) หรือ

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๘๐ 
ในแต่ละหลักสูตร

๒. IC๓ digital Literacy Certification 
(ประกอบด้วย ๒ หลักสูตร ได้แก่ (๑) Computing 
Fundamentals และ (๒) Key Applications) หรือ
๓. แบบทดสอบสมรรถนะด้านการใช้ดิจิทลัของสถาบัน
คุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) (Thailand Professional
Qualification Institute : TPQI) (ประกอบด้วย ๒ หลักสูตร
ได้แก่ (๑) Level ๑ และ (๒) Level ๒)

(๕) เป็นผู้มีศักยภาพท่ีเหมาะสมส าหรับการพัฒนา
(๖) เป็นผู้มีความประพฤติดี ปฏิบัติตนอยู่ในจรรยาและระเบียบวินัย

วิธีการคัดเลือกและเกณฑ์การคัดเลือก 
คณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการเพื่อเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธ์ิสูงของ 

สป.อว. (ด้าน ววน.) จะเป็นผู้ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกและตัดสินผู้สมัครจากคุณสมบัติ
ของผู้มีสิทธิสมัครคัดเลือกตามเกณฑ์คุณสมบัติที่ก าหนด และการสัมภาษณ์ น าเสนอผลงาน
และหรือวิธีการอื่นใดที่ผ่านการเห็นชอบโดยคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการเพื่อ
เข้าสู่ระบบข้าราชการผู้ มีผลสัมฤทธ์ิสูงของส านักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์ ฯ 
ดังรายละเอียดต่อไปนี้

(๑) ประเมินทักษะทางภาษาต่างประเทศและทักษะทางคอมพิวเตอร์ตามเกณฑ์ท่ี
ส านักงาน ก.พ. 

(๒) ประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธ์ิสูง ซึ่งจัดทดสอบ
โดยส านักงาน ก.พ. ผลคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๕๐  



๒๔

(๓) ประเมินคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของ สป .อว. โดยพิจารณาจากเอกสาร
ประกอบการสมัครและการสัมภาษณ์ ผลคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐

(๔) ประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบปีท่ีผ่านมา (๒ รอบการประเมิน) โดยใน
แต่ละรอบอยู่ในระดับดีมากขึ้นไป 

(๕) ผลงานส าคัญ ๑ ปีย้อนหลัง
(๖) การจัดท าเอกสารสรุปข้อเสนอในการพัฒนางานของผู้สมัคร และน าเสนอต่อ

ผู้บริหารหรือคณะกรรมการคัดเลือกฯ

ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ : 
https://www.ocsc.go.th/HiPPS
หรือสแกน QR code



วินัยข้าราชการ

๔

วินัยข้าราชการพลเรือน คือ ระเบียบแบบแผนความประพฤติท่ีบัญญัติไว้ให้ข้าราชการ
ปฏิบัติและห้ามมิให้ข้าราชการปฏิบัติเพื่อข้าราชการใช้ควบคุมตนเอง ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้ข้าราชการมีความประพฤติดี ละเว้นความประพฤติมิชอบ โดยเป็นไป
ตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการพลเรอืน พ.ศ. ๒๕๕๑ ได้ก าหนดเกี่ยวกับเรื่องวินัย
ข้าราชการพลเรือนไว้ใน หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย ตั้งแต่มาตรา ๘๐ - ๘๙ ซึ่งโทษทาง
วินัยมี ๕ สถาน ดังนี้

ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติม 
ได้ท่ี : https://www.ocsc.go.th/discipline
หรือสแกน QR code

๒๕

โทษวินัยอย่างร้ายแรง

๓. ลดเงินเดือน

๔. ปลดออก

๕. ไล่ออก

โทษวินัยอย่างไม่ร้ายแรง

๑. ภาคทัณฑ์

๒. ตัดเงินเดือน



การแต่งกาย
ของบุคลากรในการปฏิบัติราชการ 

๕

๒๖



๒๗



๒๘



๒๙



๓๐



๓๑



๓๒



๓๓



๓๔



๓๕



๓๖



๓๗



๓๘



๓๙

ดาวน์โหลดประกาศการแต่งกายของบุคลากรในการ
ปฏิบัติราชการได้ที่ http://www.personnel.ops.go.th
หรือสแกน QR code



๖
ความรู้เก่ียวกับเงินเดอืน
ข้าราชการพลเรือนสามัญ

๔๐

เงินเดือนพื้นฐาน (Base Salary) คือ ค่าตอบแทนท่ีจ่ายให้กับข้าราชการพลเรือนสามัญ
ทุกคนตามประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง เพื่อสะท้อนถึงขนาดของงาน (Job Size)
ผลงาน (Performance) และสมรรถนะ (Competency) โดยปัจจุบันได้แบ่งบัญชีเงินเดือน
ออกเป็น ๔ บัญชีตามประเภทต าแหน่ง ได้แก่ ประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ 
ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป ซ่ึงแต่ละประเภทได้มีการก าหนดเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของ
แต่ละระดับไว้

ช่วงเงินเดือน ค่ากลาง และฐานในการค านวณ
ช่วงเงินเดือน หมายถึง ช่วงของเงินเดือนระหวา่งเงินเดือนขั้นต่ าถึงค่ากลางหรือระหวา่ง

ค่ากลางถึงขั้นสูง แล้วแต่กรณี ซึ่งเป็นไปตามท่ีส านักงาน ก.พ. ก าหนด
ค่ากลาง หมายถึง ผลรวมของเงินเดือนต่ าสุด กับเงินเดือนสูงสุดท่ีข้าราชการแต่ละ

ประเภท แต่ละสายงาน แต่ละระดับได้รับตามเกณฑ์ท่ีส านักงาน ก .พ. ก าหนด หารด้วย
สอง เพื่อให้ได้ตัวเลยท่ีจะน าไปใช้คิดฐานในการค านวณ

ฐานในการค านวณ คือ ตัวเลขท่ีจะน าไปใช้ในการคิดค านวณ เพื่อเล่ือนเงินเดือนของ
ข้าราชการในแต่ละประเภท แต่ละสายงานและแต่ละระดับ

- ระดับล่าง ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนต่ าสุด ตามท่ีส านักงาน ก .พ. ก าหนด 
กับค่ากลางหารด้วยสอง

- ระดับบน ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนสูงสุด ตามท่ีส านักงาน ก .พ. ก าหนด 
กับค่ากลางหารด้วยสอง

การเล่ือนเงินเดือน
การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ หมายถึง การให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้แก่

ข้าราชการท่ีประพฤติตนอยู่ในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีท่ีผ่าน
มาอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ การเล่ือนเงินเดือนให้เล่ือนปีละ 
๒ ครั้ง 



ระดับ ช่วงเงินเดือน ฐานในการค านวณ
ระดับ อัตรา

สูง ๖๙,๙๒๐ - ๗๖,๘๐๐ บน ๗๑,๗๐๐

๒๙,๙๘๐ - ๖๙,๙๑๐ ล่าง ๖๙,๙๑๐

ต้น ๖๒,๗๔๐ - ๗๔,๓๒๐ บน ๖๘,๕๓๐

๒๔,๔๐๐ - ๖๒,๗๓๐ ล่าง ๖๒,๒๑๐

ฐานในการค านวณ 

ระดับ ช่วงเงินเดือน ฐานในการค านวณ
ระดับ อัตรา

สูง ๕๒,๓๓๐ - ๗๐,๓๖๐ บน ๖๐,๙๙๐

๒๔,๔๐๐ - ๕๒,๓๒๐ ล่าง ๕๒,๓๒๐

ต้น ๔๓,๐๙๐ - ๕๙,๕๐๐ บน ๕๑,๒๙๐

๑๙,๘๖๐ - ๔๓,๐๘๐ ล่าง ๓๗,๒๑๐

ประเภทต าแหน่งบริหาร

ประเภทต าแหน่งอ านวยการ

๔๑

(แนบท้ายหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๑๒.๒/ว ๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๕๘)

ประเภทต าแหน่งอ านวยการ



ฐานในการค านวณ 

ระดับ ช่วงเงินเดือน ฐานในการค านวณ
ระดับ อัตรา

ทรงคุณวุฒิ

๖๐,๘๔๐ - ๗๖,๘๐๐ บน๒ ๖๘,๕๖๐*

๒๙,๙๘๐ - ๖๐,๘๓๐ ล่าง๒ ๖๐,๘๓๐*

๖๐,๘๔๐ - ๗๔,๓๒๐ บน๑ ๖๖,๗๐๐

๒๙,๙๘๐ - ๖๐,๘๓๐ ล่าง๑ ๖๐,๘๓๐

เช่ียวชาญ
๕๐,๓๓๐ – ๖๙,๐๔๐ บน ๕๙,๖๓๐

๒๔,๔๐๐ – ๕๐,๓๒๐ ล่าง ๕๐,๓๒๐

ช านาญการพิเศษ
๔๐,๒๘๐ – ๕๘,๓๙๐ บน ๔๙,๓๓๐

๑๙,๘๖๐ – ๔๐,๒๗๐ ล่าง ๓๗,๒๐๐

ช านาญการ
๒๙,๓๔๐ – ๔๓,๖๐๐ บน ๓๖,๔๗๐

๑๓,๑๖๐ – ๒๙,๓๓๐ ล่าง ๒๔,๔๑๐

ปฏิบัติการ
๒๐,๙๖๐ – ๒๖,๙๐๐ บน ๒๓,๙๓๐

๗,๑๔๐ – ๒๐,๙๕๐ ล่าง ๑๗,๙๘๐

ประเภทต าแหน่งวิชาการ

๔๒

(แนบท้ายหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๑๒.๒/ว ๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๕๘)



ระดับ ช่วงเงินเดือน ฐานในการค านวณ
ระดับ อัตรา

ทักษะพิเศษ
๕๘,๖๔๐ - ๖๙,๐๔๐ บน ๖๓,๘๔๐

๔๘,๒๒๐ - ๕๘,๖๓๐ ล่าง ๕๓,๔๓๐

อาวุโส

๓๕,๑๓๐ - ๕๔,๘๒๐ บน๒ ๔๔,๙๗๐*

๑๕,๔๑๐ - ๓๕,๑๒๐ ล่าง๒ ๓๒,๒๕๐*

๓๒,๒๖๐ - ๔๑,๖๒๐ บน๑ ๓๕,๐๗๐

๑๕,๔๑๐ - ๓๒,๒๕๐ ล่าง๑ ๓๒,๒๕๐

ช านาญงาน
๒๔,๔๘๐ - ๓๘,๗๕๐ บน ๓๑,๖๑๐

๑๐,๑๙๐ - ๒๔,๔๗๐ ล่าง ๑๘,๔๘๐

ปฏิบัติงาน
๑๕,๒๒๐ - ๒๑,๐๑๐ บน ๑๘,๑๑๐

๔,๘๗๐ - ๑๕,๒๑๐ ล่าง ๑๒,๓๑๐

ประเภทต าแหน่งท่ัวไป

ตัวอย่างท่ี ๑ นางเอ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ เงินเดือน 

๑๗,๕๐๐ บาท ได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน ร้อยละ ๓ ค านวณ ดังนี้
ใช้ฐานในการค านวณ เท่ากับ ๑๗,๙๘๐ น าฐานในการค านวณคูณด้วยร้อยละ ๓ 

= ๑๗,๙๘๐ x ๓ 
๑๐๐

= ๕๓๙.๔๐ ให้ปัดขึ้นเป็น ๕๔๐
แล้วน าไปบวกกับเงินเดือน 

= ๑๗,๕๐๐ + ๕๔๐ 
= ๑๘,๐๔๐

ดังนั้น นางเอ จะได้รับเงินเดือนเป็นจ านวน ๑๘,๐๔๐ บาท 

๔๓

ฐานในการค านวณ 

* ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้ได้รับเงินเดือนข้ันสูง

วิธีการค านวณเงินส าหรับการเล่ือนเงินเดือน



ตัวอย่างที่ ๒ นายบี ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน เงินเดือน ๑๔,๓๐๐ 

บาท ได้รับการพิจารณาเงินเดือนร้อยละ ๒.๘ ค านวณ ดังนี้
ใช้ฐานในการค านวณ เท่ากับ ๑๒,๓๑๐ น าฐานในการค านวณคูณด้วย 

ร้อยละ ๒.๘ 
= ๑๒,๓๑๐ x ๒.๘ 

๑๐๐ 
= ๓๔๔.๖๘ ให้ปัดขึ้นเป็น ๓๕๐ 
แล้วน าไปบวกกับเงินเดือน 
= ๑๔,๓๐๐ + ๓๕๐ 
= ๑๔,๖๕๐

ดังนั้น นายบี จะได้รับเงินเดือนเป็นจ านวน ๑๔,๖๕๐ บาท

๔๔

วิธีการค านวณเงินส าหรับการเล่ือนเงินเดือน



๔๕

เงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน

๑ . ในครึ่ งปี ท่ีแ ล้วมามีผลการประเ มินผลการปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ 
หรือร้อยละ ๖๐

๒. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล  
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ
ความผิดท่ีท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ี
ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

๓. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน
๔. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

๕. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๔ เดือน
หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๔ เดือน ก่อนถึงแก่ความตาย

๖. ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๔ เดือน

๗. ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ หรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๔ เดือน

๘. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ
สั่งเล่ือนเงินเดือนหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึง
ลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นท่ีตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน

๙. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน แต่ไม่รวมถึง
วันลาตาม (๖) หรือ (๗) และวันลาดังต่อไปนี้



๔๖

➢ ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิ ธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่า
ด้วยการจ่ายเงินเดือน

➢ ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน
➢ ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว

รวมกัน ไม่เกิน ๖๐ วันท าการ
➢ ลาป่วยเพราประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะ

เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติหน้าท่ี
➢ ลาพักผ่อน
➢ ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
➢ ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

รายละเอียดตา่ง ๆ เกี่ยวกับค่าตอบแทนของ ส านักงาน 
ก.พ. https://www.ocsc.go.th/compensation
หรือสแกน QR code



๗
กองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ

กองทุนบ า เ หน็ จบ านาญข้ าร า ชการ หรื อ กบข .  คื อ กอง ทุน ท่ีจั ดตั้ ง ขึ้ น
ตามพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ .ศ. ๒๕๓๙ มีสถานะเป็นองค์กรที่
จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายเฉพาะ ไม่เป็นส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ มีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังเป็นผู้รักษาการตามพระราชบัญญัติและมี
หน้าท่ีก ากับดูแลโดยท่ัวไปซึ่งการจัดการกองทุน โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อ 

๑) เป็นหลักประกันการจ่ายบ าเหน็จบ านาญและให้ประโยชน์ตอบแทน
การรับราชการแก่ข้าราชการเม่ือออกจากราชการ

๒) ส่งเสริมการออมทรัพย์ของสมาชิก
๓) จัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์อ่ืนให้แก่สมาชิก
สมาชิก กบข.
ข้าราชการท่ีเข้ารับราชการตั้งแต่วันท่ี ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ ทุกคนต้อง

เป็นสมาชิก กบข. ตามท่ีพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ .ศ. ๒๕๓๙ 
ก าหนด ส่วนข้าราชการท่ีเข้ารับราชการก่อนวันท่ี ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ มีสิทธิเลือกเป็น
สมาชิกตามความสมัครใจ

๔๗

ศึกษาข้อมูล เพิ่มเติมได้ท่ี 
http://www.gpf.or.th หรือสแกน QR code



๘
สวัสดิการ

และสิทธิประโยชน์

สิทธิการลา
การลาประเภทต่าง ๆ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕) 

การลาของข้าราชการแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น จะเสนอ
หรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้

กรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนะไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้ แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว

- การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์
- การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน 

ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้

๑. การลาป่วย

๔๘



๒. การลาคลอดบุตร

- การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด ก่อน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ 
แต่เม่ือรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน

- ข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว 
แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุด
ไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันท่ีได้หยุด
ราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว

๔๙

- ต้องลาภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันท่ีภรรยาคลอดบุตร
- ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน ๑๕ วันท าการ
- เป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

- ปีแรกท่ีเริ่มรับราชการลากิจส่วนตัวได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
- ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัว

เพื่อเล้ียงบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากลาคลอดบุตรต่อเนื่องได้ไม่เกิน 
๑๕๐ วันท าการ โดยไม่ได้รับเงินเดือน

๔. การลากิจส่วนตัว



- ข้ าราชการที่ประสงค์จะลาพักผ่อน ให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการได้ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ 
โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ 
วันท าการ 

- หากบรรจุรับราชการไม่ครบ ๖ เดือน ไม่มีสิทธิลา
ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปี

แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ 
ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ 
วันท าการ (ส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิ
น าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ)

๕. การลาพักผ่อน

๕๐

๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์

- ข้าราชการที่ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ต้องรับ
ราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี

- ลาได้ ๑๒๐ วัน
- ต้องยังไม่เคยลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ หากใช้สิทธิการลาไป

แล้ว ต้องการขอลาอีกจะไม่ได้รับเงินเดือน
- ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน
- ต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน (วันไป และ

วันรายงานตัวกลับรวมอยู่ภายใน ๑๒๐ วัน)
- หากไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ ถือว่าวันที่ได้หยุดไปแล้ว

เป็นวันลากิจส่วนตัว



- มีสิทธิลาตามระยะเวลาท่ีทางทหารก าหนด
- หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ 

ชั่วโมง
- ให้ข้าราชการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลา

ในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอ
รายงานลาไปตามล าดับ

- เม่ือพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มา
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน

- หากมีเหตุจ าเป็นผู้มีอ านาจอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้ว ไม่เกิน ๑๕ วัน

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล

- ลาได้ตามระยะเวลา แล้วแต่กรณีโดยได้รับเงนิเดือนระหวา่งลาไม่เกิน ๔ ปี 
หากลาต่อ เม่ือรวมท้ังสิ้นต้องไม่เกิน ๖ ปี

๘. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน

๕๑

- ระยะเวลาการลาแล้วแต่กรณี ให้นับเวลาระหว่างลาเหมือนเป็นเวลาราชการ 
แต่ไม้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา

- เม่ือปฏิบัติงานเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ี ภายใน ๑๕ วัน และให้
รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบ ภายใน ๓๐ วัน

๙. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ



- ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี กรณีจ าเป็นลาต่อได้อีก ๒ ปี รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี 

ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ

- มีสิทธิลาได้แต่ไม่ได้รับเงินเดือน

- การพิจารณาการลา ผู้มีอ านาจจะให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง ก็ได้โดยมิให้

เสียหายแก่ทางราชการ (รวมแล้วไม่เกินตามท่ีก าหนด)

- เม่ือครบก าหนดแล้ว ในระหว่างท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกันใน

คราวเดียว ไม่มีสิทธิลาได้อีก ยกเว้น คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีประจ าใน

ประเทศไทย แต่มีค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าท่ีในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาได้ใหม่

๑๐. ลาติดตามคู่สมรส

- ลาได้ ๑๒ เดือน
- ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ีหรือถูก

ประทุษร้ายตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากประสงค์จะลาไปรับการฝึกอบรม
หลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือจ าเป็น
ต่อการประกอบอาชีพ สามารถลาไปตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 
๑๒ เดือน

๑๑. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

๕๒



สวัสดิการภายใน สป. และ สร.อว. (ด้าน ววน.)

๕๓

สวัสดิการภายใน สป. และ สร.อว. หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ 
ท่ีคณะกรรมการจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความ
สะดวกแก่ข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการด ารงชีพ นอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทาง
ราชการจัดให้แก่ราชการเป็นกรณีปกติ หรือเพื่อประโยชน์แก่การสนับสนุนการ
ปฏิบัติราชการ หรือท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้จัดเพิ้มขึ้นส าหรับในส่วนของ
ส านักงานปลัดกระทรวง และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ด้าน ววน.)

การสงเคราะห์สมาชิกมีดังต่อไปนี

๑ . การคลอดบุตร สมาชิกคลอดบุตร ได้รับเงินช่วย เหลือ รายละ 
๑,๐๐๐ บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน)

๒. การอุปสมบท สมาชิกอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือบวชในศาสนาอ่ืน 
จ่ายช่วยเหลือเพียงครั้งเดียว รายละ ๑,๐๐๐ บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน)

๓. การสมรส การสมรสตามกฎหมาย จ่ายเงินช่วยเหลือเพียงครั้งเดียว 
รายละ ๑,๐๐๐ บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน) 

๔. การบรรเทาทุกข์อันเกิดจากอุบัติภัย สมาชิกประสบอุบัติภัย อาทิ อัคคีภัย 
วาตภัย อุทุกภัย หรือภัยอย่างอ่ืน จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิน
หรือเป็นอันตรายต่อร่างกายของผู้นั้น จะต้องผ่านคณะกรรมการสวัสดิการ
พิจารณาช่วยเหลือเป็นราย ๆ ไป และสมาชิกจะได้รับเงินช่วยเหลือ รายละไม่เกิน 
๕,๐๐๐ บาท (ห้าพันบาทถ้วน)



๕๔

๕. การให้บ าเหน็จเม่ือพ้นจากการปฏิบัติงาน 
สมาชิกพ้นจากการปฏิบัติงานในส านักงานปลัดกระทรวงหรือส านักงาน

รัฐมนตรีกระทรวงการ อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิ จั ยและนวัตกรรม 
(กระทรวงวิทยาศาสตร์ฯ เดิม) ให้ได้รับเงินสวัสดิการเป็นบ าเหน็จ ภายใต้
เงื่อนไข ดังต่อไปนี้

- รับราชการติดต่อกันมาในส านักงานปลัดกระทรวงหรือส านักงาน
รัฐมนตรีกระทรวงการ อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิ จั ยและนวัตกรรม 
(กระทรวงวิทยาศาสตร์ฯ เดิม) ตั้งแต่ ๕ ปี ขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๑๐ ปี ให้ได้รับ 
๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถ้วน)

- รับราชการติดต่อกันมาในส านักงานปลัดกระทรวงหรือส านักงาน
รัฐมนตรีกระทรวงการ อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิ จั ยและนวัตกรรม 
(กระทรวงวิทยาศาสตร์ฯ เดิม) ตั้งแต่ ๑๐ ปี ขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๒๐ ปี ให้ได้รับ 
๕,๐๐๐ บาท (ห้าพันบาทถ้วน)

๖. การบ าเพ็ญกุศลศพ 
- กรณีสมาชิกถึงแก่กรรม จ่ายช่วยเหลือบ าเพ็ญกุศล ศพละ ๕,๐๐๐ 

บาท (ห้าพันบาทถ้วน) โดยจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
คู่สมรส บุตร มารดา บิดา หรือบุคคลอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการสวัสดิการ
ก าหนด

- มารดา บิดา บุตร หรือคู่สมรส ของสมาชิกถึงแก่กรรม จ่าย
ช่วยเหลือค่าบ าเพ็ญกุศล ศพละ ๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถ้วน) ต่อรายสมาชิก 
เว้นแต่มารดา บิดา ท่ีมีบุตรเป็นสมาชิกตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป หรือบุตรท่ีมีบิดาและ
มารดาเป็นสมาชิก ให้จ่ายแก่สมาชิกคนใดคนหนึ่งตามท่ีคณะกรรมการก าหนด

การเข้าร่วมพิธีกรรมทางศาสนา อาจเช่ารถตู้โดยสารปรับอากาศ ครั้งละ
ไม่เกิน ๒ คัน เพื่อเป็นพาหนะในการเดินทางไปร่วมพิธีบ าเพ็ญกุศลศพ ในวันท่ี 
สป. เป็นเจ้าภาพ และวันฌาปนกิจศพ ท้ังนี้ การเช่ารถตู้โดยสารปรับอากาศ 
จะพิจารณาความเหมาะสมเป็นรายกรณี



๗. เหตุอ่ืน ๆ
กรณีสมาชิกได้รับความเดือดร้อนจากเหตุอ่ืน ๆ ท่ีสมควรได้รับการ

สงเคราะห์จากกองทุนสวัสดิการ จะต้องผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการ
พิจารณาช่วยเหลือเป็นราย ๆ ไป ตามท่ีคณะกรรมการก าหนด รายละไม่เกิน 
๕,๐๐๐ บาท (ห้าพันบาทถ้วน) 

การยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์
ให้ผู้มีสิทธ์ิยื่นค าขอภายในก าหนด ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีมีสิทธิ โดยต้องใช้

แบบค าขอและเอกสาร หลักฐานประกอบค าขอ ตามท่ีคณะกรรมการสวัสดิการ
ก าหนด หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวให้ถือว่าสละสิทธ์ิ

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มสวัสดิการได้ที่เว็บไซต์ส่วนบริหารงานบุคคล
http://www.personnel.ops.go.th หรือสแกน QR code 

๕๕



เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเหรียญตรา แถบเครื่องหมาย สายสะพายส าหรับ
แสดงเกียรติยศ และบ าเหน็จความชอบ ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงสร้าง หรือโปรด
ให้สร้างขึ้น เพื่อพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในราชการ หรือส่วนพระองค์ 
ปัจจุบันหมายรวมถึงเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส าหรับพระราชทานแก่ผู้กระท าความดี
ความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน และเหรียญท่ีระลึก
ท่ีพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในโอกาสต่าง ๆ และท่ีทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ ให้บุคคลประดับได้อย่างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามท่ีทางราชการก าหนด

เครื่องราชอิสริยาภรณ์

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีส่วนราชการเสนอขอพระราชทาน มี ๔ ชนิด 
๑ . เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ งช้างเผือก ส่วนราชการขอ

พระราชทานให้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ท่ีประกอบ
คุณงามความดีเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติ ประชาชน

๒. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย ส่วนราชการขอ
พระราชทานให้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ท่ีประกอบ
คุณงามความดีเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติ ประชาชน

๓. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ส่วนราชการ
ขอพระราชทาน ให้แก่บุคคลท่ัวไปท่ีท าคุณงามความดีและคุณประโยชน์ต่อ
ประเทศชาติและประชาชน

๔. เหรียญราชอิสริยาภรณ์ส่วนราชการขอพระราชทานให้แก่ข้าราชการ
ท่ีปฏิบัติงานด้วยคุณงามความดี ตามระยะเวลาดังนี้

- เหรียญจักรพรรดิมาลา ส่วนราชการขอพระราชทานให้แก่ขา้ราชการ
พลเรือนท่ีปฏิบัติงาน ด้วยคุณงามความดีตลอดระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๒๕ ปี

๕๖

อ่านข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ได้ที่ http://www.soc.go.th/law.htm
หรือสแกน QR code



๙
ระบบสารสนเทศพื้นฐานของ

บุคลากร สป.อว. 
(ด้าน ววน.)

๕๗

๑. ระบบอีเมล (https://accounts.mail.go.th)
๒. ระบบ KM (https://km.most.go.th)
๓. ระบบ Phonebook (https://circular.mhesi.go.th/phonebook)
๔. ระบบแจ้งเวียนเงินเดือนออนไลน์ (https://epayslip.mhesi.go.th)
๕. ระบบ ERP (https://erp.mhesi.go.th)
๖. ระบบจองห้องประชุม (http://oldweb.most.go.th/meetingroom)
๗. ระบบใบลาอิเล็กทรอนิกส์ (https://leaves.mhesi.go.th)
๘. ระบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (https://car.mhesi.go.th)
๙. ระบบรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม

(http://scurve.mhesi.go.th)
๑๐. ระบบ DPIS (http://dpis.most.go.th) 
๑๑. MOST IPTV (http://iptv.most.go.th)
๑๒. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ใหม)่

(http://saraban.egov.go.th)



คณะผู้จัดท า

นายวันชัย  สุวรรณหงษ์ ผู้อ านวยการส่วนบริหารงานบุคคล

นางสาวประวีณา สว่างจิตต์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ
นางสาวศิริรัตน์ นีสันเทียะ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ
นางสาวกาญจนา สิงห์ทวีศักดิ์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
นางสาวจันทนา ฉิมแฉ่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

ที่ปรึกษา

KM Team



บรรณานุกรม

ส่วนบริหารงานบุคคล ส านักบริหารกลาง
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
ถนนพระราม ๖ แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

ติดตามข้อมูลข่าวสารได้ที่ : www.personnel.ops.go.th
Facebook : HR Office of the Permanent Secretary


