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ระเบียบคณะกรรมการกํากับกิจการพลงังาน 
วาดวยการบริหารงานบุคคลของสํานักงานคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 

พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 

 

เพื่อใหการดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคลของสํานักงานคณะกรรมการกํากับกิจการ
พลังงานเปนไปอยางรัดกุมและมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๓๓  (๒)  และ  (๓)  แหงพระราชบัญญัติการประกอบกิจการ
พลังงาน  พ.ศ.  ๒๕๕๐  อันเปนกฎหมายที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพ
ของบุคคล  ซ่ึงมาตรา  ๒๙  ประกอบกับมาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๑  มาตรา  ๔๒  และมาตรา  ๔๓   
ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  บัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติ 
แหงกฎหมาย  คณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน  จึงออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน  วาดวยการบริหารงาน
บุคคลของสํานักงานคณะกรรมการกํากับกจิการพลังงาน  พ.ศ.  ๒๕๕๑” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ในระเบียบนี้ 
“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
“ประธานกรรมการ”  หมายความวา  ประธานกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
“เลขาธิการ”  หมายความวา  เลขาธิการสํานักงานคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
“สํานักงาน”  หมายความวา  สํานักงานคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
“พนักงาน”  หมายความวา  พนักงานของสํานักงาน 
“ลูกจาง”  หมายความวา  ลูกจางของสํานักงาน 
“การทํางานลวงเวลา”  หมายความวา  การทํางานเกินเวลาทํางานปกติที่สํานักงานกําหนดไวใน

วันทํางานปกติหรือในวันหยุด 
“การทํางานในวันหยุด”  หมายความวา  การทํางานในเวลาทํางานปกติในวันที่สํานักงาน  

กําหนดใหเปนวันหยุด  ไดแก  วันหยุดประจําสัปดาห  และวันหยุดตามประเพณี 
“ปงบประมาณ”  หมายความวา  ระยะเวลาตั้งแตวันที่  ๑   ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันที่   

๓๐  กันยายน  ของปถัดไป  และใหใชป  พ.ศ.  ที่ถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 
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ขอ ๔ ในกรณีที่ระเบียบนี้มิไดกําหนดเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเรื่องใดไว  หรือ 
ในกรณีที่มีปญหาในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหเลขาธิการเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาและมีมติ
วินิจฉัยชี้ขาด 

ขอ ๕ ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้   

หมวด  ๑ 
การกํากับดูแลและการบังคับบัญชา 

 

 

ขอ ๖ ใหเลขาธิการเปนผูบังคับบัญชาของผูปฏิบัติงานทุกตําแหนงของสํานักงาน 
ขอ ๗ เลขาธิการมีหนาที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานของสํานักงานใหเปนไปตามกฎหมาย  

ระเบียบ  ประกาศ  ขอบังคับ  คําส่ัง  และมติของคณะกรรมการ  และใหมีอํานาจโดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ออกประกาศ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานและสํานักงาน 
(๒) แตงต้ังบุคคลหรือคณะบุคคลเพื่อใหคําปรึกษาหรือปฏิบัติการใด ๆ  ตามที่เลขาธิการ

มอบหมาย 
หมวด  ๒ 

ประเภทและตําแหนงของพนักงาน 
 

 

ขอ ๘ เพื่อใหการดําเนินกิจการของสํานักงาน  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  และบรรลุผล
ตามวัตถุประสงคที่วางไว  สํานักงานจึงแบงผูปฏิบัติงานของสํานักงานออกเปน  ๒  ประเภท  คือ 

(๑) พนักงาน   ไดแก  บุคคลที่สํานักงานบรรจุและแตงต้ังใหปฏิบัติงานเปนการประจํา
ภายหลังจากพนระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน 

(๒) ลูกจาง  ไดแก  บุคคลที่สํานักงานตกลงจางใหปฏิบัติงานโดยมีการกําหนดระยะเวลาจาง
ไวในสัญญาจางโดยมีสิทธิและหนาที่ตามที่กําหนดไวในสัญญาจาง 

ขอ ๙ ตําแหนงงานของพนักงานแบงเปน  ๔  ระดับ  ดังตอไปนี้ 
(๑) ตําแหนงผูบริหารระดับสูง  ไดแก  ตําแหนงรองเลขาธิการ   
(๒) ตําแหนงผูบริหารอาวุโส  ไดแก  ตําแหนงผูอํานวยการดานวิชาการ  ตําแหนงผูอํานวยการ  

หรือตําแหนงอื่นที่เทียบเทาตามที่คณะกรรมการกําหนด 
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(๓) ตําแหนงผูบริหารระดับกลาง  ไดแก  ตําแหนงผูเชี่ยวชาญดานวิชาการ  ตําแหนงผูจัดการ  
หรือตําแหนงอื่นที่เทียบเทาตามที่คณะกรรมการกําหนด 

(๔) ตําแหนงเจาหนาที่  ไดแก  ตําแหนงเจาหนาที่ดานวิชาการ  ตําแหนงเจาหนาที่ทั่วไป   
หรือตําแหนงอื่นที่เทียบเทาตามที่คณะกรรมการกําหนด 

ขอ ๑๐ สํานักงานจะมีผูปฏิบัติงานในประเภทใด  ตําแหนงใด  อยูในสวนงานใด  จํานวน
เทาใด  ใหอยูภายใตกรอบอัตรากําลังที่คณะกรรมการกําหนด  ทั้งนี้  โดยคํานึงถึงความจําเปน  ลักษณะ  
หนาที่  ความรับผิดชอบ  ปริมาณ  และคุณภาพของงาน 

ขอ ๑๑ ใหเลขาธิการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนง
พนักงานของสํานักงานไวเปนบรรทัดฐานทุกตําแหนง  โดยใหแสดงประเภทตําแหนง  ชื่อของสายงาน  
ชื่อของตําแหนง  หนาที่  ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ที่ผูดํารงตําแหนงตองมี  และระดับตําแหนง 

หมวด  ๓ 
การบรรจุ  แตงต้ัง  ยายและเลื่อนตําแหนง 

 

 

ขอ ๑๒ การบรรจุ  แตงต้ัง  ยาย  หรือ  เลื่อนตําแหนง  ของพนักงานใหเปนอํานาจของ
เลขาธิการ  เวนแตพนักงานในระดับผูบริหารระดับสูง  และผูบริหารอาวุโส  ตองไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการ 

ขอ ๑๓ การบรรจุบุคคลใหเปนพนักงานเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงใด  ใหบรรจุและ
แตงต้ังจากผูผานการคัดเลือกไดในตําแหนงนั้น  โดยคํานึงถึงคุณวุฒิ  ประสบการณ  และความรู  
ความสามารถเปนเกณฑ 

หลักเกณฑและวิธีการดําเนินงานเกี่ยวกับการคัดเลือกตามวรรคหนึ่งใหเปนไปตามที่เลขาธิการ
กําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

ขอ ๑๔ การบรรจุและแตงต้ังพนักงานใหดําเนินการเมื่อมีตําแหนงวางหรือมีการเพิ่มกรอบ
อัตรากําลัง   

ขอ ๑๕ บุคคลที่จะไดรับการบรรจุและแตงต้ังเปนพนักงานตองมีคุณสมบัติทั่วไปและไมมี
ลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดป  และไมเกินหกสิบปบริบูรณ 
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(๓) สามารถทํางานใหกับสํานักงานไดเต็มเวลาตามวันเวลาทํางานที่สํานักงานกําหนด 
(๔) มีคุณวุฒิและความรูความสามารถตรงตามที่สํานักงานตองการ 
(๕) ไมเปนบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ 
(๖) ไมติดยาเสพติดใหโทษ 
(๗) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(๘) ไมเคยเปนบุคคลลมละลายทุจริต 
(๙) ไมเปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 

(๑๐) ไมเปนบุคคลที่ตองคําพิพากษาใหจําคุกและถูกคุมขังอยูโดยหมายของศาล 
(๑๑) ไมเปนบุคคลที่เคยตองคําพิพากษาใหจําคุกต้ังแตสองปข้ึนไป  โดยไดพนโทษมายังไมถึง

หาปนับต้ังแตวันที่ไดรับการคัดเลือก  เวนแตในความผิดอันไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๑๒) ไมเคยถูกไลออก  ปลดออก  หรือใหออกจากราชการ  หนวยงานของรัฐ  หรือหนวยงาน

ของเอกชน   เพราะทุจริตตอหนาที่  หรือประพฤติชั่วอยางรายแรง  หรือถือวากระทําการทุจริต 
และประพฤติมิชอบในวงราชการ 

ขอ ๑๖ บุคคลผูไดรับการบรรจุและแตงต้ังใหเปนพนักงานในตําแหนงใดใหทดลอง
ปฏิบัติงานเปนระยะเวลาไมตํ่ากวาเกาสิบวัน  และสูงสุดไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน  เวนแตเลขาธิการ
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะไดอนุมัติเปนกรณีพิเศษใหไมตองทดลองปฏิบัติงาน  หรือ 
ใหทดลองงานเกินกวา  หนึ่งรอยแปดสิบวัน   

เมื่อครบกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาจัดทํารายงานผลการทดลองปฏิบัติงาน
ของพนักงานผูนั้น  พรอมความเห็นเสนอตามลําดับจนถึงเลขาธิการ  เพื่อส่ังแตงต้ังใหดํารงตําแหนง
ประจําตอไป  เวนแตพนักงานในระดับผูบริหารระดับสูง  และผูบริหารอาวุโส  ตองไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการ   ทั้งนี้   ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ เลขาธิการกําหนดโดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการ   

ผูซ่ึงถูกส่ังใหออกจากงานเพราะไมผานการทดลองปฏิบัติงาน  ใหถือวาไมเคยเปนพนักงาน
ของสํานักงาน   แตทั้งนี้  ไมกระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหนาที่   หรือการรับเงินเดือนหรือ
ผลประโยชนอื่นใด  ที่ไดรับในระหวางผูนั้นทดลองปฏิบัติงาน 

ขอ ๑๗ การบรรจุและแตง ต้ังพนักงาน   ให จัดทํ า เปนสัญญาโดยกําหนดเ ง่ือนไข 
การปฏิบัติงานตามแบบสัญญาที่เลขาธิการกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ   
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กรณีที่มีความจําเปน  คณะกรรมการอาจกําหนดใหพนักงานที่ไดรับการบรรจุหรือแตงต้ัง 

ในตําแหนงที่กําหนด  จัดทําสัญญาการรักษาความลับของสํานักงานขึ้นเปนการเฉพาะก็ได  ทั้งนี้   

แบบสัญญารักษาความลับของสํานักงานใหเปนไปตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกําหนด 

ขอ ๑๘ บุคคลใดไมยินยอมไปปฏิบัติงานในตําแหนงที่ไดรับการบรรจุ  แตงต้ัง  ยายหรือ

เลื่อนตําแหนงตามคําส่ังใหถือวาบุคคลนั้นไมมีความประสงคจะทํางานกับสํานักงานอีกตอไป   

และสํานักงานมีสิทธิเลิกจางหรือส่ังใหออกจากงานได   

หมวด  ๔ 
วันทํางาน  วันหยุดงาน  เวลาการทํางาน  และการบันทกึเวลาทํางาน 

 

 

ขอ ๑๙ วันทํางานใหกําหนดสัปดาหละหาวัน  มีกําหนดเวลาทํางานวันละแปดชั่วโมง   

โดยไมนับรวมเวลาหยุดพักกลางวันหนึ่งชั่วโมง  รวมสัปดาหละไมเกินส่ีสิบชั่วโมง  ดังนี้ 

(๑) วันทํางาน  ไดแก  วันจันทรถึงวันศุกร  เวนวันหยุดตามประเพณี 

(๒) เวลาทํางานปกติ  เวลา  ๐๘.๓๐  นาฬิกา  ถึง  ๑๒.๐๐  นาฬิกา  และ  เวลา  ๑๓.๐๐  นาฬิกา  

ถึง  ๑๗.๓๐  นาฬิกา 

(๓) เวลาพัก  เวลา  ๑๒.๐๐  นาฬิกา  ถึงเวลา  ๑๓.๐๐  นาฬิกา   

เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงาน   เลขาธิการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการอาจ

กําหนดใหพนักงานผูใดหรือพนักงานกลุมใดทํางานเปนเวลาอื่นนอกเหนือไปจากที่กําหนดไวตาม 

วรรคหนึ่งก็ได  ทั้งนี้  การกําหนดชั่วโมงการทํางานจะตองไมเกินสัปดาหละส่ีสิบชั่วโมง   

ขอ ๒๐ ใหพนักงานในระดับต้ังแตระดับผูบริหารอาวุโสลงมาตองบันทึกเวลาทํางาน 

อยางซ่ือตรงและสม่ําเสมอ  ในการทํางานวันทํางานปกติ  การทํางานลวงเวลา  และการทํางานในวันหยุด  

เวนแตไดรับอนุญาตใหไมตองบันทึกเวลาทํางาน  การใหผูอื่นบันทึกเวลาแทนตนเอง  หรือบันทึกเวลา

ไมตรงกับความเปนจริง  เปนการทุจริตตอหนาที่และผิดวินัยอยางรายแรง  ทั้งนี้  แบบบันทึกเวลาทํางาน

ใหใชแบบที่เลขาธิการกําหนด 

ขอ ๒๑ วันหยุดงานของพนักงาน  แบงเปน  ๔  ประเภท  ดังนี้ 

(๑) วันหยุดประจําสัปดาห  ไดแก  วันเสารและวันอาทิตย 
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(๒) วันหยุดตามประเพณี  ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการและมติคณะรัฐมนตรี   
โดยอนุโลม  ทั้งนี้  ในกรณีที่วันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาห  ใหวันทํางาน
ถัดไปเปนวันหยุดทดแทนวันหยุดตามประเพณีนั้น 

(๓) วันหยุดพักผอนประจําป 
(๔) วันหยุดงานเพราะเหตุเจ็บปวยอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานใหกับสํานกังาน 

หมวด  ๕ 
การลา 

 

 

ขอ ๒๒ การลาหยุดงานของพนักงานใหเปนไปตามกรณี  ดังตอไปนี้ 

(๑) ลาปวย 

(๒) ลากิจ 

(๓) ลาหยุดพักผอนประจําป 

(๔) ลาคลอดบุตรและลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร 

(๕) ลาเนื่องจากไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 

(๖) ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

(๗) ลาเพื่อทําหมัน 

(๘) ลาเพื่อการฝกอบรม 

(๙) ลาเพื่อจัดการศพ 

ขอ ๒๓ ผูมีอํานาจอนุญาตการลาหยุดงานของพนักงานใหเปนไปตามกรณี  ดังตอไปนี้ 

(๑) เลขาธิการ  เปนผูอนุญาตการลาของรองเลขาธิการ 

(๒) รองเลขาธิการ  เปนผูอนุญาตการลาของผูอํานวยการดานวิชาการ  และผูอํานวยการ 

(๓) ผูอํานวยการดานวิชาการ  และผูอํานวยการ  เปนผูอนุญาตการลาของพนักงานในฝาย 

ขอ ๒๔ การลาปวย  พนักงานซึ่งประสงคจะลาปวยเพ่ือรักษาตัว  ใหเสนอหรือจัดสงใบลา

ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา  เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอ

หรือจัดสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได 

พนักงานมีสิทธิลาปวยโดยไดรับเงินเดือนปละไมเกินสามสิบวันทํางาน 
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การลาปวยติดตอกันต้ังแตสามวันข้ึนไป  ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงเปนผูที่ไดข้ึนทะเบียนและ
รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย 

การลาปวยเนื่องจากการประสบอันตราย  หรือเจ็บปวยอันเนื่องจากการปฏิบัติงานใหกับ

สํานักงาน   สํานักงานจะอนุญาตใหพนักงานลาปวยเพ่ิมข้ึน  โดยไมรวมกับวันลาปวยตามปกติ   

และจะจายเงินเดือนใหตามความเหมาะสม 

ขอ ๒๕ การลากิจสวนตัว  พนักงานซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว  ใหเสนอหรือจัดสงใบลา

ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดงานได  เวนแต

มีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน  จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลว

หยุดงานไปกอนก็ได  แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตใหทราบโดยเร็ว 

พนักงานขอลากิจสวนตัว  โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกินสิบวันทํางาน  สําหรับจํานวนวัน 

ในการลาขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาที่จะพิจารณาตามความเหมาะสม 

ขอ ๒๖ การลาหยุดพักผอนประจําป  พนักงานซึ่งประสงคจะหยุดพักผอนประจําป   

ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  ลวงหนาอยางนอยสามวัน  

และตองไดรับอนุมัติกอนจึงจะลาพักผอนประจําปได  โดยจะตองพิจารณาตามความจําเปนของงาน   

เพื่อไมใหเกิดความเสียหายแกงานนั้น 

พนกังานมีสิทธิลาหยุดพักผอนประจําปไดตามระยะเวลาการปฏิบัติงาน  ดังตอไปนี้ 

(๑) ระยะเวลาการปฏิบัติงานเกินกวาหกเดือน  มีสิทธิขอลาหยุดพักผอนประจําปไดปละ 

หาวันทํางาน   

(๒) ระยะเวลาการปฏิบัติงานเกินกวาหนึ่งป  มีสิทธิขอลาหยุดพักผอนประจําปไดปละ 

สิบวันทํางาน   

(๓) ระยะเวลาการปฏิบัติงานเกินกวาหาป  มีสิทธิขอลาหยุดพักผอนประจําปไดปละสิบหาวัน

ทํางาน   

ผูไดรับอนุญาตใหลาพักผอน  ซ่ึงไดหยุดงานไปยังไมครบกําหนด  หากตอมาผูมีอํานาจอนุญาต

เห็นวามีความจําเปนแกกิจการของสํานักงานจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานในชวงที่ไดรับการอนุมัติใหลาได  

ในกรณีที่มีเหตุอันสมควร 

ขอ ๒๗ การสะสมวันลาหยุดพักผอนประจําปของสํานักงานใหเปนไปตามกรณี  ดังตอไปนี้ 
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(๑) พนักงานที่ปฏิบัติงานไมถึงหนึ่งป  ไมมีสิทธิในการนําจํานวนวันลาหยุดพักผอนประจําป  
ที่เหลืออยูสมทบกับสิทธิในปถัดไปไดหรือเลื่อนวันลาหยุดพักผอนไปในปถัดไปได 

(๒) พนักงานที่ปฏิบัติงานเกินกวาหนึ่งป  มีสิทธิในการนําจํานวนวันลาหยุดพักผอนประจําป  
ที่เหลืออยูสมทบกับสิทธิในปถัดไปได  โดยรวมแลวไมเกินย่ีสิบวัน  ทั้งนี้  ในกรณีพนักงานออกจากงาน
ไมใชเพราะเหตุที่พนักงานกระทําความผิดวินัยรายแรง  จํานวนวันหยุดพักผอนประจําปที่พนักงานนั้น
ไมไดใชสิทธิจะไดรับการคํานวณเปนคาจาง 

ขอ ๒๘ การลาคลอดบุตร  พนักงานมีสิทธิลาคลอดบุตร  โดยใหเสนอหรือจัดสงใบลา 
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอน  หรือในวันที่ลา  เวนแตไมสามารถจะลงชื่อ 
ในใบลาได  จะใหผูอื่นลาแทนก็ได  แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลว  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว   
และมีสิทธิลาคลอดบุตรไดครรภหนึ่งไมเกินเกาสิบวันโดยไดรับเงินเดือน  ทั้งนี้  ใหนับรวมวันหยุด 
ที่มีระหวางวันลาดวย   

พนักงานซึ่งประสงคจะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร  ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดอีก 
ไมเกินเกาสิบวัน  โดยไมมีสิทธิ์ไดรับเงินเดือนในระหวางที่ลา  ทั้งนี้  ใหนับรวมวันหยุดที่มีระหวาง 
วันลาดวย 

ขอ ๒๙ พนักงานที่มีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งพรอมแจงเหตุผลมาแสดงกับ
สํานักงานวาไมอาจทํางานในหนาที่เดิมกอนหรือหลังคลอดได  ใหมีสิทธิขอเปลี่ยนงานในหนาที่ 
เปนการชั่วคราวไดโดยความเห็นชอบของเลขาธิการหรือคณะกรรมการ  แลวแตกรณี   

ขอ ๓๐ การลาเนื่องจากราชการทหาร  พนักงานซึ่งถูกเรียกตัวเขารับราชการทหาร   
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมหลักฐานของทางราชการตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ
อนุญาตลวงหนาอยางนอยเจ็ดวัน  โดยไดรับเงินเดือนระหวางที่ลา 

เมื่อพนการรับราชการทหาร  พนักงานจะตองรีบกลับมารายงานตัวเพื่อเขาทํางานตอไป  
ภายในเจ็ดวัน  มิฉะนั้นจะถือวาขาดงาน 

ขอ ๓๑ การลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  พนักงานที่ยังไมเคยลาอุปสมบทหรือ
ลาไปประกอบพิธีฮัจย  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  แลวแตกรณี  ถามีระยะเวลา 
การปฏิบัติงานไมนอยกวาสามป  อาจลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหเสนอหรือจัดสงใบลา
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง  ผูมีอํานาจอนุญาตลวงหนาอยางนอยสามสิบวัน  และจะตองไดรับ
อนุมัติกอนจึงจะลาหยุดงานได 
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พนักงานมีสิทธิขอลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย  ไดหนึ่งคร้ัง  เปนเวลาไมเกินเกาสิบวัน  โดยไดรับเงินเดือนระหวางที่ลา 

พนักงานที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยแลว

จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายในสบิวัน  นับแตวันเร่ิมลา  และจะตองกลับมา

รายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายในหาวัน  นับแตวันที่ลาสิกขาบท  หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย

หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย   

ขอ ๓๒ การลาทําหมัน  พนักงานซึ่งประสงคจะลาเพื่อทําหมันใหเสนอหรือจัดสงใบลา 

ตอผูบังคับบญัชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนลวงหนาอยางนอยเจ็ดวัน   

พนักงานมีสิทธิลาเพื่อทําหมันไดตามระยะเวลาที่แพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งกําหนดและ 

ออกใบรับรอง  โดยไดรับเงินเดือนระหวางที่ลา 

ขอ ๓๓ การลาเพื่อการฝกอบรม  พนักงานซึ่งประสงคจะลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรู  

ความสามารถ  เพื่อเพิ่มทักษะความชํานาญและเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน  ตองเสนอหรือจัดสง

ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนลวงหนาอยางนอยเจ็ดวัน  ทั้งนี้  การลา 

เพื่อฝกอบรมจะตองมีโครงการหรือหลักสูตรและกําหนดชวงเวลาของโครงการหรือหลักสูตรที่แนนอน

และชัดเจน  โดยไดรับเงินเดือนระหวางที่ลา   

ผูมีอํานาจอนุญาตจะไมอนุญาตใหพนักงานนั้นลาเพื่อการฝกอบรม  หรือพัฒนาความรู  

ความสามารถตามวรรคหนึ่ง  หากพนักงานไดลามาแลวเกินสามสิบวัน  หรือไดลามาแลวเกินสามครั้ง 

ในปที่ลา  หรือการลานั้นอาจกอใหเกิดความเสียหายหรือกระทบตองานของสํานักงาน 

ขอ ๓๔ การลาเพื่อจัดการศพ  พนักงานมีสิทธิลาเพื่อจัดการศพบิดา  มารดา  คูสมรสที่ชอบ

ดวยกฎหมาย  และบุตรผูสืบเชื้อสายโดยตรง  โดยตองแจงใหผูบังคับบัญชาทราบและจะตองไดรับ

อนุมัติกอน  จึงจะหยุดงานได  และใหสงใบลาในโอกาสแรกที่กลับเขาทํางาน  และตองนําใบมรณะบัตร

มาแสดงกับสํานักงานภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ผูตายถึงแกกรรม 

พนักงานมีสิทธิลาเพื่อจัดการศพไดคร้ังละไมเกินสามวัน  โดยไดรับเงินเดือนระหวางที่ลา 

รวมแลวปละไมเกินเกาวันทํางาน 

ขอ ๓๕ การลานอกเหนือจากที่กําหนดไวขางตนใหอยูในดุลยพินิจของเลขาธิการโดย 

ความเห็นชอบของคณะกรรมการ 



 หนา   ๔๐ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

หมวด  ๖ 
เงินเดือน  คาตอบแทนอื่น  การทํางานลวงเวลา 

การทํางานในวันหยุด  และการทํางานลวงเวลาในวันหยุด 
 

 

ขอ ๓๖ สํานักงานถือวาขอมูลเกี่ยวกับเงินเดือนและคาตอบแทนอื่น  เปนความลับเฉพาะ
ระหวางพนักงานกับสํานักงาน  พนักงานอื่นจะลวงรูไดเฉพาะที่ตองปฏิบัติตามหนาที่ที่สํานักงาน
มอบหมายใหเทานั้น  และจะเปดเผยมิไดเวนแตจะกระทําตามหนาที่ที่สํานักงานมอบหมาย   

ขอ ๓๗ สํานักงานมีนโยบายที่จะบริหารเงินเดือนและคาตอบแทนอื่นของพนักงาน  
 โดยคํานึงถึงหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงงาน  และอัตราการจายเงินเดือนและคาตอบแทน 
ของหนวยงานอื่น ๆ  ในภารกิจเดียวกัน  เพื่อใหมีความเปนธรรมทั้งตอพนักงานและสํานักงาน  รวมทั้ง
สามารถดึงดูดและรักษาบุคลากรที่มีความสามารถใหทํางานอยูกับสํานักงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ขอ ๓๘ พนักงานจะไดรับเงินเดือนในอัตราที่แตกตางกันตามคุณวุฒิ  ประสบการณ  ความรู  
ความสามารถ  และตําแหนงที่บรรจุ 

ขอ ๓๙ พนักงานจะไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาอัตราตํ่าสุด  และไมเกินอัตราสูงสุดของ 
ชวงเงินเดือนของตําแหนงที่กําหนดตามบัญชีอัตราเงินเดือนแนบทายระเบียบนี้  เวนแตในกรณีพิเศษ 
ที่มีเหตุผลหรือความจําเปนเพื่อประโยชนของสํานักงาน  โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ขอ ๔๐ สํานักงานมีนโยบายการทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกติ  การทํางานในวันหยุด  
การทํางานลวงเวลาในวันหยุด  ดังตอไปนี้ 

(๑) พนักงานตําแหนงผูบริหารระดับสูง  และตําแหนงผูบริหารอาวุโส  ไมมีสิทธิไดรับ 
คาทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกติ  การทํางานในวันหยุด  หรือการทํางานลวงเวลาในวันหยุด  เวนแต
คณะกรรมการจะกําหนดเปนอยางอื่นเฉพาะรายเทาที่ไมขัดตอกฎหมาย 

(๒) พนักงาน ตําแหน งผู บ ริหารระดับกลาง   หรือ ตําแหน ง เ จ าหน าที่ต องทํ างาน 
อยางเต็มความสามารถภายในเวลาทํางานปกติ  ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน  ผูบังคับบัญชาอาจให
พนักงานทํางานนอกเหนือจากวันและเวลาทํางานปกติ  โดยสํานักงานจะจายคาทํางานลวงเวลาในวัน
ทํางานปกติ  คาทํางานในวันหยุด  หรือคาทํางานลวงเวลาในวันหยุดแกพนักงาน   

ขอ ๔๑ คาลวงเวลาในวันทํางานปกติ  คาทํางานในวันหยุด   และคาทํางานลวงเวลา 
ในวันหยุดจะคํานวณจายตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 



 หนา   ๔๑ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

(๑) จายเฉพาะเวลาที่ทํางานจริง  โดยหักเวลาพักออก  และจะคํานวณจายตามชั่วโมงที่ทํางาน   
(๒) จายในอัตราชั่วโมงละ 
 (ก) หนึ่งจุดหาเทาของอัตราเงินเดือนตอชั่วโมงทํางานปกติ  สําหรับชั่วโมงทํางาน

ลวงเวลาในวันทํางานปกติและชั่วโมงทํางานในวันหยุด 

 (ข) สามเทาของอัตราเงินเดือนตอชั่วโมงทํางานปกติ  สําหรับชั่วโมงทํางานลวงเวลา 

ในวันหยุด 

(๓) การคํานวณอัตราคาจางตอชั่วโมงทํางานปกติ  ในขอ  (๒)  คํานวณโดยใชสูตร 

 อัตราคาจางตอชั่วโมงทํางานปกติ  =  อัตราเงินเดือน  ÷  (๓๐  วัน  ×  ๘  ชั่วโมง)   

ขอ ๔๒ พนักงานตําแหนงบริหารระดับกลาง  หรือตําแหนงเจาหนาที่  ที่ทํางานเกินเวลา

ปกติเองโดยไมไดรับมอบหมายหรือไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานจากผูบังคับบัญชาจะไมมีสิทธิไดรับ 

คาลวงเวลาและคาทํางานในวันหยุด  สําหรับเวลาทํางานที่เกินเวลาทํางานปกตินั้น ๆ  ทั้งนี้  หากไดรับ

คําส่ังใหปฏิบัติงานลวงเวลาสัปดาหหนึ่งจะตองไมเกินสามสิบหกชั่วโมง 

ขอ ๔๓ การจายเงินเดือน  สํานักงานจะจายเงินเดือนแกพนักงานในวันที่  ๒๘  ของเดือน  

ในกรณีที่เปนวันหยุด  ใหจายเงินเดือนกอนวันหยุด  โดยหักภาษี  ณ  ที่จาย  และนําเขาบัญชีเงินฝาก 

ของพนักงาน  ณ  ธนาคารกรุงไทย  จํากัด  (มหาชน)  หรือธนาคารพาณิชยอื่น  ตามที่เลขาธิการกําหนด 

หมวด  ๗ 
การเลื่อนเงินเดือนประจําป 

 

 

ขอ ๔๔ ในแตละปงบประมาณใหสํานักงานต้ังงบประมาณรายจายไวสําหรับการเลื่อน

เงินเดือนประจําปตามที่คณะกรรมการเห็นชอบเปนจํานวนไมเกินรอยละแปดของยอดคาใชจายรวม

เกี่ยวกับเงินเดือนของผูปฏิบัติงานของสํานักงานในปงบประมาณที่ผานมา 

ขอ ๔๕ เลขาธิการจะพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําปกรณีปกติ  ใหพนักงานที่อยูใน

หลักเกณฑที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในอัตราไมเกินรอยละหกของเงินเดือนพนักงานผูนั้น

ในปงบประมาณที่ผานมาตามที่เห็นสมควร   

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําปกรณีปกติใหพนักงานในระดับผูบริหารระดับสูง   

และผูบริหารอาวุโส  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 



 หนา   ๔๒ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปกรณีปกติของพนักงานตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

ใหนําดัชนีราคาผูบริโภคมาประกอบการพิจารณาดวย 

ขอ ๔๖ กรณีพนักงานที่มีผลการปฏิบัติงานดีเดน  เลขาธิการจะพิจารณาเลื่อนเงินเดือน

ประจําปเปนกรณีพิเศษใหนอกเหนือจากการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําปกรณีปกติ  ทั้งนี้  จํานวนเงิน  

ที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  เมื่อรวมกันแลวตองไมเกินรอยละสิบสอง

ของเงินเดือนผูปฏิบัติงานผูนั้นในปงบประมาณที่ผานมา 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําปเปนกรณีพิเศษใหนอกเหนือจากการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนประจําปกรณีปกติใหพนักงานในระดับผูบริหารระดับสูง   และผูบริหารตองได รับ 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ขอ ๔๗ การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําปตามขอ  ๔๕  และ  ๔๖  ใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําปไมตองประกาศเปนการทั่วไป  แตใหแจงใหทราบ 

เปนรายบุคคล 

หมวด  ๘ 
คาตอบแทนพิเศษประจําป 

 

 

ขอ ๔๘ พนักงานอาจจะไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษประจําปในอัตราไมเกินสองเทา 

ของเงินเดือนพนักงานผูนั้นในปงบประมาณที่ผานมา  ทั้งนี้  ข้ึนอยูกับผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานแตละคน  โดยใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด   

หมวด  ๙ 
การพัฒนาพนักงาน 

 

 

ขอ ๔๙ สํานักงานมีนโยบายที่จะเพิ่มพูนพฤติกรรมการทํางานที่ ดี   ความรู   ทักษะ   

ความชํานาญ  ทัศนคติที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรมของพนักงานทุกคนอยางตอเนื่อง  เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานของสํานักงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่สูง 



 หนา   ๔๓ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๕๐ พนักงานทุกคนตองอยูภายใตระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของสํานักงาน  
ทั้งนี้  ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานปละหนึ่งคร้ัง  โดยใหเปนไปตามหลักเกณฑ 
และวิธีการที่เลขาธิการกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ   

ขอ ๕๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของสํานักงานตามขอ  ๕๐  สามารถนําไปใชในการ
พัฒนาพนักงานโดยใหไปศึกษาเพิ่มเติม  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัยในสถาบันการศึกษา 
หรือสถาบันวิจัย  ใหเปนตามหลักเกณฑและวิธีการที่เลขาธิการกําหนด 

หมวด  ๑๐ 
สวัสดิการพนักงาน 

 

 

ขอ ๕๒ เพื่อเสริมสรางความมั่นคงในการดํารงชีพของพนักงานและครอบครัว  สํานักงาน
พึงจัดใหมีสวัสดิการตาง ๆ  แกพนักงาน  ดังนี้ 

(๑) การจายเงินสบทบกองทุนประกันสังคม  สํานักงานจะอํานวยความสะดวกใหพนักงาน 
ทุกราย  ไดข้ึนทะเบียนเปนผูประกันตนตามกฎหมายวาดวยการประกันสังคมโดยการนําสงเงินสมทบ  
และอัตราสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคมใหเปนไปตามเกณฑที่สํานักงานประกันสังคมประกาศ 
เปนคราว ๆ  ไป 

(๒) การจายเงินสมทบกองทุนสํารองเล้ียงชีพ  สํานักงานจะจดทะเบียนจัดต้ังกองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพ  ตามกฎหมายวาดวยกองทุนสํารองเล้ียงชีพ  โดยใหสํานักงานจายเงินสบทบเขากองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพตามกรณ ี ดังตอไปนี้ 

 (ก) พนักงานที่มีอายุการปฏิบัติงานนอยกวาหาป  จายในอัตรารอยละหาของอัตรา
เงินเดือน 

 (ข) พนักงานที่มีอายุการปฏิบัติงานต้ังแตหาป  แตไมเกินสิบป  จายในอัตรารอยละ 
เจ็ดจุดหาของอัตราเงินเดือน 

 (ค) พนักงานที่มีอายุการปฏิบัติงานต้ังแตสิบปข้ึนไป  จายในอัตรารอยละสิบของอัตรา
เงินเดือน 

(๓) การตรวจสุขภาพประจําป  สํานักงานจะจัดใหมีการตรวจสุขภาพของพนักงานเปนประจํา  
ปละหนึ่งคร้ัง  รายละเอียดการตรวจ  วัน  เวลาและสถานที่ตรวจสุขภาพสํานักงานจะประกาศใหทราบ
เปนคราว ๆ  ไป 



 หนา   ๔๔ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

(๔) การประกันสุขภาพหมูครอบคลุมพนักงาน  คูสมรส  และบุตร  สํานักงานจะเปนผูออก
เบี้ยประกันใหในอัตราเบี้ยประกันไมเกินส่ีหมื่นบาทตอป  ซ่ึงพนักงานจะไดรับประโยชนจากการ
ประกันตามที่ระบุไวในกรมธรรม   

การประกันสุขภาพหมู  ใหความคุมครองทั้งในกรณีผูปวยในและผูปวยนอกตามขอบเขต 
การคุมครองที่ระบุไวในกรมธรรม  ตามที่เลขาธิการพิจารณาอนุมัติ 

(๕) การประกันชีวิตและอุบัติเหตุหมูครอบคลุมเฉพาะพนักงาน  สํานักงานจะเปนผูออกเบี้ย
ประกันให  ซ่ึงพนักงานจะไดรับประโยชนจากการประกันตามที่ระบุไวในกรมธรรม  ทั้งนี้  เง่ือนไข 
และวงเงินประกันตามที่เลขาธิการกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

(๖) เงินชวยเหลือการรักษาพยาบาล  ใหพนักงานมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล
เพิ่มเติมในสวนที่ขาดอยูจากประโยชนทดแทนจากกองทุนประกันสังคม  หรือการประกันสุขภาพหมู  
โดยพนักงานมีสิทธิขอเบิกเงินชวยเหลือไดภายในวงเงินหาพันบาทตอป   

(๗) เงินชวยคาทําศพ  ในกรณีที่พนักงานเสียชีวิต  สํานักงานจะจายเงินชวยคาทําศพเปนเงิน 
ส่ีหมื่นบาท   

(๘) บําเหน็จตอบแทนเปนเงินซ่ึงจายคร้ังเดียวเมื่อพนักงานออกจากงานหลังจากที่ปฏิบัติงาน
ครบหนึ่งปข้ึนไป   

ในการคํานวณบําเหน็จตอบแทน  ใหนําอัตราเงินเดือนสุดทายคูณดวยระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
ทั้งนี้  การนับระยะเวลาการปฏิบัติงานเพื่อคํานวณบําเหน็จตอบแทน  ใหนับต้ังแตวันที่ไดรับการบรรจุ
และแตงต้ังเปนพนักงานของสํานักงานจนถึงวันที่ส้ินสุดการปฏิบัติงาน  โดยใหนับจํานวนปรวมทั้ง 
เศษของปดวย  การคํานวณเศษของปที่เปนเดือนหรือเปนวันใหเปนปนั้น  ใหนําเศษที่เปนเดือนหารดวย
สิบสอง  และเศษที่เปนวันหารดวยสามสิบไดผลลัพธเทาใดจึงหารดวยสิบสอง  ในการคํานวณใหใช
ทศนิยมสองตําแหนง  และใหนําจํานวนที่คํานวณไดมารวมกันเปนระยะเวลาที่ปฏิบัติงานซึ่งเปนจํานวนป 

สิทธิในบําเหน็จตอบแทนนั้นเปนสิทธิเฉพาะตัวจะโอนไมได   
ในกรณีที่พนักงานออกจากงานเพราะเหตุถึงแกความตาย  ไมวาผูนั้นจะดํารงตําแหนงครบหนึ่งป

บริบูรณหรือไมก็ตาม  ใหจายบําเหน็จตอบแทนเปนเงินซ่ึงจายคร้ังเดียวตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
โดยใชเกณฑคํานวณตาม  (๘)  วรรคสองโดยอนุโลม  ใหแกทายาทโดยธรรมซึ่งเปนผูมีสิทธิรับมรดก
ของผูตายตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

(๙) สวัสดิการอื่นตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 



 หนา   ๔๕ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

หมวด  ๑๑ 
วินัยและการรักษาวินัย 

 

 

ขอ ๕๓ พนักงานตองรักษาวินัยโดยกระทําการหรือไมกระทําการตามที่บัญญัติไวในหมวดนี้

โดยเครงครัดอยูเสมอ 

ขอ ๕๔ พนักงานตองกระทําการอันเปนขอปฏิบัติ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย  สุจริต  และเที่ยงธรรม   

(๒) ปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  คําส่ัง  มาตรฐาน

คุณธรรมและจริยธรรมหรือขอกําหนดใด ๆ  ที่คณะกรรมการหรือสํานักงานกําหนดใหใชบังคับ 

(๓) ปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกสํานักงานดวยความต้ังใจ  

อุตสาหะ  เอาใจใส  และรักษาผลประโยชนของสํานักงาน   

(๔) ปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาที่โดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของ

สํานักงาน  แตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําส่ังนั้นจะทําใหเสียหายแกสํานักงานหรือจะเปนการไมรักษา

ประโยชนของสํานักงาน  จะตองเสนอความเห็นเปนหนังสือทันทีเพื่อใหผูบังคับบัญชาทบทวนคําส่ังนั้น  

และเมื่อไดเสนอความเห็นแลว  ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําส่ังเดิม  ผูอยูใตบังคับบัญชา 

ตองปฏิบัติตาม   

(๕) ตองอุทิศเวลาใหแกสํานักงาน  จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่การงานมิได 

(๖) ตองรักษาความลับของสํานักงาน 

(๗) ตองสุภาพเรียบรอยตอผูบังคับบัญชา  รักษาความสามัคคีและตองชวยเหลือกันในการ

ปฏิบัติหนาที่ระหวางพนักงานดวยกัน   

(๘) ตองตอนรับ  ใหความสะดวก  ใหความเปนธรรมตอประชาชนผูมาติดตอในกิจการ 

อันเกี่ยวกับหนาที่ของตนดวยความสุภาพเรียบรอย   

(๙) กระทําการอื่นใดตามที่คณะกรรมการกําหนด 

ขอ ๕๕ พนักงานตองไมกระทําการใดอันเปนขอหาม  ดังตอไปนี้ 

(๑) ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา  การรายงานโดยปกปดขอความซ่ึงควรตองแจง 

ถือเปนการรายงานเท็จดวย 



 หนา   ๔๖ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

(๒) ตองไมอาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยตําแหนงหนาที่ของตนไมวาโดยตรงหรือทางออม   
หาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอื่น 

(๓) ตองไมประมาทเลินเลอในหนาที่หรือการปฏิบัติหนาที่ 

(๔) ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาผลประโยชนอันอาจทําใหเสียความเที่ยงธรรม  

หรือเส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหนงหนาที่ของตน 

(๕) ตองไมกระทาํการอยางใดที่เปนการกลั่นแกลง  กดข่ีหรือขมเหงกันในการปฏิบัติหนาที่ 

(๖) ตองไมกระทําการอันเปนการลวงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 

(๗) ตองไมดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี  หรือขมเหงประชาชนผูติดตอสํานักงาน 

(๘) ตองไมกระทําการอื่นใดตามที่คณะกรรมการกําหนด 

ขอ ๕๖ พนักงานผูใดไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามขอ  ๕๔  หรือฝาฝนขอหามตามขอ  ๕๕  

ผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัย 

ขอ ๕๗ การกระทําผิดวินัยในลักษณะดังตอไปนี้  เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

(๑) ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบเพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดประโยชนที่มิควร

ไดเปนการทุจริตตอหนาที่ 

(๒) ประมาทเลินเลอ  ละทิ้ง  หรือทอดทิ้งหนาที่หรือการปฏิบัติหนาที่โดยไมมีเหตุผล 

อันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกสํานักงานอยางรายแรง 

(๓) ละทิ้งหนาที่ติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินสิบหาวัน  โดยไมมีเหตุอันสมควร   

หรือโดยมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบของสํานักงาน 

(๔) กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกวาโทษจําคุกโดยคําพิพากษา 

ถึงที่สุดใหจําคุกหรือใหรับโทษที่หนักกวาโทษจําคุก  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๕) ละเวนการกระทําหรือกระทําการใด ๆ  อันเปนการไมปฏิบัติตามขอ  ๕๔  หรือฝาฝน 

ขอหามตามขอ  ๕๕  อันเปนเหตุใหเสียหายแกสํานักงานอยางรายแรง 

ขอ ๕๘ พนักงานที่เปนผูบังคับบัญชามีหนาที่เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชา 

มีวินัย  และปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย   



 หนา   ๔๗ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

หมวด  ๑๒ 
การดําเนินการทางวินัย 

 

 

ขอ ๕๙ โทษทางวินัยของพนักงาน  มีดังตอไปนี้ 

(๑) ภาคทัณฑ 

(๒) ตัดเงินเดือน 

(๓) ลดเงินเดือน 

(๔) ปลดออก 

(๕) ไลออก 

ขอ ๖๐ ใหเลขาธิการมีอํานาจสั่งลงโทษพนักงาน  เวนแต  การสั่งลงโทษพนักงานในระดับ

ผูบริหารระดับสูง  หรือผูบริหารอาวุโส  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ   

การลงโทษพนักงานใหทําเปนคําส่ัง  ผูส่ังลงโทษตองส่ังลงโทษใหเหมาะสมกับความผิดและ

ตองเปนไปดวยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติ  โดยในคําส่ังลงโทษใหแสดงวาผูถูกลงโทษกระทํา

ผิดวินัยในกรณีใดและตามขอใด 

ขอ ๖๑ เมื่อมีการกลาวหา   หรือมีกรณีเปนที่สงสัยว าพนักงานผู ใดกระทําผิดวินัย   

ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่ตองรายงานใหเลขาธิการทราบภายในสิบหาวันนับแตไดรับทราบ  เวนแต  

พนักงานในระดับผูบริหารระดับสูง  หรือ  ผูบริหารอาวุโส  ตองรายงานใหคณะกรรมการผานเลขาธิการ

ทราบดวย   

ขอ ๖๒ เมื่อไดรับรายงานตามขอ  ๖๑  ในกรณีที่พนักงานระดับผูบริหารระดับกลาง  หรือ

ระดับเจาหนาที่  ถูกกลาวหาหรือมีกรณีเปนที่สงสัยวากระทําผดิวินัย  ใหเลขาธิการแตงต้ังคณะกรรมการ

สอบขอเท็จจริง  และในการสอบขอเท็จจริงตองแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานใหผูถูกกลาวหา

ทราบ  โดยจะระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ได  ทั้งนี้  เพื่อใหผูถูกกลาวหาชี้แจงขอเท็จจริง   

คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงตองดําเนินการสอบขอเท็จจริงใหแลวเสร็จภายในสามสิบวัน  

เมื่อคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงดําเนินการเสร็จแลวเห็นวาการกลาวหาไมมีมูลตามขอกลาวหา 

ใหเสนอผลการสอบขอเท็จจริงตอเลขาธิการเพื่อพิจารณาสั่งการ  และถาเห็นวาการกลาวหามีมูลตาม 

ขอกลาวหา  โดยมีพยานหลักฐานใหดําเนินการตอไปตามขอ  ๖๔ 



 หนา   ๔๘ 
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ขอ ๖๓ เมื่อไดรับรายงานตามขอ  ๖๑  ในกรณีที่พนักงานระดับผูบริหารระดับสูง  หรือ  

ผูบริหารอาวุโส  ถูกกลาวหาหรือมีกรณีเปนที่สงสัยวากระทําผิดวินัย  ใหคณะกรรมการแตงต้ัง

คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง  และในการสอบขอเท็จจริงตองแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐาน

ใหผูถูกกลาวหาทราบ  โดยจะระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ได  ทั้งนี้  เพื่อใหผูถูกกลาวหาชี้แจงขอเท็จจริง   

คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงตองดําเนินการสอบขอเท็จจริงใหแลวเสร็จภายในสามสิบวัน  

เมื่อคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงดําเนินการเสร็จแลวเห็นวาการกลาวหาไมมีมูลตามขอกลาวหา 

ใหเสนอผลการสอบขอเท็จจริงตอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาสั่งการ  และถาเห็นวาการกลาวหามีมูล 

ตามขอกลาวหา  โดยมีพยานหลักฐานใหดําเนินการตอไปตามขอ  ๖๕ 

ขอ ๖๔ ใหเลขาธิการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัย  เพื่อสอบสวน   

และรวบรวมขอเท็จจริง  สรุปผลการพิจารณาพรอมทั้งความเห็นและการลงโทษพนักงานผูกระทําผิด

วินัยตามความผิดแลวแตกรณีตามขอ  ๖๗  หรือ  ๖๘  ในการนี้  ใหคณะกรรมการสอบสวนความผิด 

ทางวินัยมีอํานาจเรียกพนักงานที่เกี่ยวของ  หรืออาจรูเห็นขอเท็จจริงมาใหถอยคํา  หรือตรวจสอบ

หลักฐานเอกสารตาง ๆ  ได   

เมื่อคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยดําเนินการสอบสวนแลวเสร็จใหคณะกรรมการ

สอบสวนความผิดทางวินัย  สรุปผลการพิจารณาทั้งความเห็นและการลงโทษ  เสนอเลขาธิการ 

เพื่อพิจารณาออกคําส่ังลงโทษตอไป   

ขอ ๖๕ ใหคณะกรรมการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัย  เพื่อสอบสวน  

และรวบรวมขอเท็จจริง  สรุปผลการพิจารณาพรอมทั้งความเห็นและการลงโทษพนักงานผูกระทําผิด

วินัยตามความผิดแลวแตกรณีตามขอ  ๖๗  หรือ  ๖๘  ในการนี้  ใหคณะกรรมการสอบสวนความผิด 

ทางวินัยมีอํานาจเรียกพนักงานที่เกี่ยวของ  หรืออาจรูเห็นขอเท็จจริงมาใหถอยคํา  หรือตรวจสอบ

หลักฐานเอกสารตาง ๆ  ได   

เมื่อคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยดําเนินการสอบสวนแลวเสร็จใหคณะกรรมการ

สอบสวนความผิดทางวินัย  สรุปผลการพิจารณาทั้งความเห็นและการลงโทษ  เสนอคณะกรรมการ 

เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 
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ขอ ๖๖ ใหคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัย   ตามขอ   ๖๔   และขอ   ๖๕  

ประกอบดวย  พนักงานระดับผูบริหารระดับสูง  เปนประธานกรรมการ  พนักงานระดับผูบริหารอาวุโส  

หรือตําแหนงอื่นที่เทียบเทาตามที่คณะกรรมการกําหนด  เปนกรรมการ  ผูแทนจากฝายกฎหมายหนึ่งคน  

เปนกรรมการ  ผูแทนจากฝายตรวจสอบภายในหนึ่งคน  เปนกรรมการ  และ  ผูแทนจากสวนบริหารงาน

บุคคลหนึ่งคนเปนกรรมการและเลขานุการ   

คณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยตองรวบรวมขอเท็จจริงสรุปผลการพิจารณาพรอมทั้ง

ความเห็นและการลงโทษใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดผลการสอบขอเท็จจริง  เวนแต 

มีเหตุขัดของที่ทําใหการพิจารณาไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว  ก็ใหขยายระยะเวลาไดอีก 

ซ่ึงไมเกินสองคร้ัง  โดยแตละคร้ังจะตองไมเกินสามสิบวันและใหบันทึกเหตุขัดของใหปรากฏไวดวย   

ขอ ๖๗ พนักงานผูใดกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรง  ใหส่ังลงโทษภาคทัณฑ  ตัดเงินเดือน  

หรือลดเงินเดือน  ตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด   

ในกรณีมีเหตุอันควรลดหยอน  จะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได  แตสําหรับ 

การลงโทษภาคทัณฑใหใชเฉพาะกรณีกระทําผิดวินัยเล็กนอย 

ในกรณีกระทําผิดวินัยเล็กนอยและมีเหตุอันควรงดโทษ  จะงดโทษใหโดยใหทําทัณฑบน 

เปนหนังสือหรือวากลาวตักเตือนก็ได 

ขอ ๖๘ พนักงานผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรง  ใหส่ังลงโทษปลดออก  หรือไลออก 

ตามความรายแรงแหงกรณี  ถามีเหตุอันควรลดหยอนจะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได   

แตหามมิใหลดโทษลงต่ํากวาปลดออก  

ผูใดถูกลงโทษปลดออก  ใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จตอบแทนเสมือนวาผูนั้นลาออกจากการเปน

พนักงาน 

ขอ ๖๙ พนักงานผูใดมีกรณีถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยอยางรายแรง  หรือถูกฟอง

คดีอาญา  หรือตองหาวากระทําความผิดอาญา  เวนแตเปนความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท  หรือ

ความผิดที่เปนลหุโทษ  หรือความผิดที่มีกําหนดโทษขั้นลหุโทษ  ถาการใหพนักงานผูนั้นปฏิบัติงาน

ตอไปจะเปนการเสียหายแกสํานักงาน  เลขาธิการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะสั่งใหพักงาน

ไวกอนเพื่อรอฟงผลการสอบสวนหรือพิจารณา  หรือผลแหงคดีได 



 หนา   ๕๐ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ถาภายหลังปรากฏผลการสอบสวนหรือพิจารณาวาผูนั้นมิไดกระทําผิด  หรือกระทําผิด 
ไมถึงกับจะถูกลงโทษปลดออกหรือไลออก  หรือศาลพิพากษาถึงที่สุดวาไมมีความผิด  ใหเลขาธิการโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสั่งใหพนักงานผูนั้นมาปฏิบัติงานในตําแหนงเดิมหรือใหดํารงตําแหนง
ที่เทียบเทา  และใหไดรับเงินเดือนในอัตราเทาเดิมได 

ขอ ๗๐ พนักงานผูใดถูกส่ังพักงาน  ใหงดจายเงินเดือนและเงินพึงไดอื่น  รวมทั้งใหระงับ
สิทธิประโยชนและสวัสดิการตาง ๆ  สําหรับพนักงานผูนั้นต้ังแตวันที่ถูกส่ังพักงานเปนตนไป 

ขอ ๗๑ เงินเดือน  เงินพึงไดอื่น  สิทธิประโยชน  และสวัสดิการตาง ๆ  ของพนักงาน
ระหวางถกูส่ังพักงานนั้น  เมื่อคดีหรือกรณีที่ถูกกลาวหาถึงที่สุด 

(๑) ถาปรากฏวาไมมีการลงโทษปลดออกหรือไลออก  และพนักงานนั้นไมมีมลทินหรือ 
มัวหมอง  ใหจายเงินเดือนและเงินพึงไดอื่นใหเต็ม  รวมทั้งใหไดรับสิทธิประโยชนและสวัสดิการตาง ๆ  
เชนเดิม 

(๒) ถาปรากฏวาไมมีการลงโทษปลดออกหรือไลออก  แตพนักงานนั้นมีมลทินหรือมัวหมอง  
หรือพนักงานนั้นถูกลงโทษแตไมถึงกับถูกปลดออกหรือไลออก  ใหจายไดไมเกินคร่ึงหนึ่งของอัตรา
เงินเดือนและเงินพึงไดอื่น  สวนสิทธิประโยชนและสวัสดิการตาง ๆ  ใหไดรับเชนเดิม 

(๓) ถาปรากฏวามีการลงโทษปลดออกหรือไลออก  มิใหจายเงินเดือนและเงินพึงไดอื่น  
รวมทั้งระงับสิทธิประโยชนและสวัสดิการตาง ๆ 

ขอ ๗๒ ถาพนักงานผู ถูกส่ังพักงานตายเสียกอนคดีหรือกรณีที่ ถูกกลาวหาถึงที่ สุด 
ใหเลขาธิการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพิจารณาวาสมควรจายเงินเดือน  เงินพึงไดอื่น   
สิทธิประโยชนและสวัสดิการตาง ๆ  หรือไมเพียงใดโดยอนุโลมตามขอ  ๗๑   

หมวด  ๑๓ 
การออกจากงาน 

 

 

ขอ ๗๓ พนักงานพนสภาพการเปนพนักงาน  ในกรณี  ดังตอไปนี้ 
(๑) ตาย   
(๒) ครบเกษียณอายุ   
(๓) ลาออกและไดรับอนุญาตใหลาออกหรือการลาออกมีผล 
(๔) ถูกส่ังใหออกจากงานตามขอ  ๗๖ 
(๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออก 
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ขอ ๗๔ ใหพนักงานที่ครบเกษียณอายุพนสภาพการเปนพนักงานนับต้ังแตวันถัดจาก 
วันส้ินปงบประมาณที่พนักงานอายุครบหกสิบปบริบูรณ   

ขอ ๗๕ พนักงานผูใดประสงคจะลาออกจากงาน  ใหย่ืนหนังสือขอลาออกตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ  โดยย่ืนหนังสือขอลาออกลวงหนาวันที่ประสงคจะลาออกไมนอยกวาสามสิบวัน  เพื่อให
เลขาธิการ  เปนผูพิจารณาอนุญาตแลวจึงใหออกจากงานได  เวนแตพนักงานในระดับผูบริหารระดับสูง  
และผูบริหารอาวุโส  ตองไดรับการพิจารณาอนุญาตจากคณะกรรมการ 

ในกรณีที่ผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนาวันที่ประสงคจะลาออกนอยกวา
สามสิบวัน  และเลขาธิการหรือคณะกรรมการ  แลวแตกรณีเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนจะอนุญาต
ใหลาออกตามวันที่ประสงคจะลาออกก็ได   

ในกรณีเลขาธิการหรือคณะกรรมการ   แลวแตกรณี   พิจารณาเห็นว ามีความจํา เปน 
เพื่อประโยชนของสํานักงานจะยับย้ังการลาออกไวเปนเวลาไมเกินสามสิบวันนับแตวันที่ประสงค 
จะลาออกก็ได  พรอมทั้งแจงเหตุผลใหผูขอลาออกทราบ  เมื่อครบกําหนดเวลาที่ยับย้ังแลวใหการลาออก
มีผลต้ังแตวันถัดจากวันที่ครบกําหนดเวลาที่ยับย้ัง 

ขอ ๗๖ เลขาธิการมีอํานาจสั่งใหพนักงานออกจากงานโดยไดรับเงินบําเหน็จตอบแทนได  
เวนแตพนักงานในระดับผูบริหารระดับสูง  และผูบริหารอาวุโส  ตองไดรับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ  ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๑) เมื่อพนักงานผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติหนาที่ของตนไดโดยสม่ําเสมอโดยคําวินิจฉัย 
ของแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง 

(๒) เมื่อพนักงานผูใดขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ  ๑๕   
(๓) เมื่อพนักงานผูใดไมสามารถปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับ

อันเปนที่พอใจของทางสํานักงาน 
(๔) เมื่อพนักงานผูใดตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกในความผิดที่ได

กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือตองรับโทษจําคุกโดยคําส่ังของศาล  ซ่ึงยังไมถึงกับจะตอง  
ถูกลงโทษปลดออกหรือไลออก 

(๕) เมื่ อ สํานักงานเลิก   หรือยุบสวนงานหรือตําแหนงที่พนักงานปฏิบั ติหนาที่อ ยู   
โดยสํานักงานตองแจงวันที่และเหตุผลใหพนักงานผูไดรับคําส่ังใหออกจากงานทราบลวงหนาไมนอยกวา
หกสิบวัน 



 หนา   ๕๒ 
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(๖) เมื่อพนักงานผูใดหยอนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหนาที่  บกพรองในหนาที่   
หรือประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาที่  ถาผูนั้นปฏิบัติงานตอไปจะเปนการเสียหาย 
แกสํานักงาน 

(๗) เมื่อพนักงานผูใดมีกรณีถูกสอบสวนวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง  และผลการสอบสวน
ไมไดความแนชัดพอที่จะลงโทษตาม  ๖๘  วรรคหนึ่ง  แตมีมลทินหรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวน  
ถาใหปฏิบัติงานตอไปจะเปนการเสียหายแกสํานักงาน 

ในกรณีพนักงานตองถูกเลิกจางตามวรรคหนึ่ง  (๑)  ถึง  (๔)  ใหมีสิทธิไดรับคาชดเชย 
ตามขอ  ๗๗  และในกรณีพนักงานถูกเลิกจางตามวรรคหนึ่ง  (๕)  ใหมีสิทธิไดรับคาชดเชยตามขอ  ๗๘ 

ขอ ๗๗ สํานักงานจะจายคาชดเชยการเลิกจางใหแกพนักงานตามระยะเวลาและอัตรา  ดังนี้ 
(๑) พนักงานซึ่งทํางานติดตอกันครบหนึ่งรอยย่ีสิบวัน  แตไมครบหนึ่งป  โดยรวมวันหยุด  

วันลา  และวันที่สํานักงานสั่งใหหยุดงาน  จะไดรับคาชดเชยไมนอยกวาเงินเดือนอัตราสุดทายสามสิบวัน 
(๒) พนักงานที่ทํางานติดตอกันครบหนึ่งป  แตไมครบสามป  โดยรวมวันหยุด  วันลา   

และวันที่สํานักงานสั่งใหหยุดงาน  จะไดรับคาชดเชยไมนอยกวาเงินเดือนอัตราสุดทายเกาสิบวัน   
(๓) พนักงานที่ทํางานติดตอกันครบสามป  แตไมครบหกป  โดยรวมวันหยุด  วันลา  และวันที่

สํานักงานสั่งใหหยุดงาน  จะไดรับคาชดเชยไมนอยกวาเงินเดือนอัตราสุดทายหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
(๔) พนักงานที่ทํางานติดตอกันครบหกป  แตไมครบสิบป  โดยรวมวันหยุด  วันลา  และวันที่

สํานักงานสั่งใหหยุดงาน  จะไดรับคาชดเชยเทากับเงินเดือนอัตราสุดทายสองรอยส่ีสิบวัน 
(๕) พนักงานที่ทํางานติดตอกันครบสิบปข้ึนไป  โดยรวมวันหยุด  วันลา  และวันที่สํานักงาน

ส่ังใหหยุดงาน  จะไดรับคาชดเชยเทากับเงินเดือนอัตราสุดทายสามรอยวัน 
อัตราเงินเดือนของพนักงานซึ่งตองคํานวณเปนรายวันใหคํานวณจากอัตราเงินเดือนหารดวย

สามสิบ 
ขอ ๗๘ ในกรณีที่สํานักงาน  มีความจําเปนที่ตองเลิก  หรือยุบสวนงานหรือตําแหนงงาน 

ในสํานักงานอันเนื่องจากการปรับปรุงหนวยงาน  หรือการบริการของสํานักงานจะจายคาชดเชยพิเศษ 
ใหพนักงาน  ดังตอไปนี้ 

(๑) คาชดเชยตามขอ  ๗๗  และ 
(๒) คาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาวลวงหนาเทากับเงินเดือนอัตราสุดทายหกสิบวันในกรณี

ที่สํานักงานมิไดบอกกลาวลวงหนา  หรือแจงลวงหนานอยกวาหกสิบวัน  และ 
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(๓) คาชดเชยพิเศษเทากับเงินเดือนอัตราสุดทายสิบหาวันตอการทํางานครบหนึ่งป  ในกรณี

พนักงานผูนั้นไดปฏิบัติงานติดตอกันครบหกปข้ึนไป  ทั้งนี้  การจายเงินชดเชยในกรณีนี้เมื่อรวมแลวตอง

ไมเกินเงินเดือนอัตราสุดทายสามรอยหกสิบวัน  และเพื่อประโยชนในการคํานวณคาชดเชยพิเศษ  กรณี

ระยะเวลาทํางานไมครบหนึ่งป  ถาเศษของระยะเวลาทํางานมากกวาหนึ่งรอยแปดสิบวันใหนับเปนการ

ทํางานครบหนึ่งป 

หมวด  ๑๔ 
การอุทธรณ 

 

 

ขอ ๗๙ พนักงานผูใดถูกส่ังลงโทษทางวินัยตามระเบียบนี้  หรือถูกส่ังใหออกจากงาน 

ตามขอ  ๗๖  (๑)  (๒)  (๓)  (๔)  (๖)  และ  (๗)  หากเห็นวาไมไดรับความเปนธรรมและมีเหตุผล 

อันสมควรที่จะขอใหมีการพิจารณาทบทวนใหม  ใหพนักงานผูนั้นมีสิทธิย่ืนอุทธรณได 

ขอ ๘๐ การอุทธรณของพนักงานในระดับผูบริหารระดับกลาง  หรือระดับเจาหนาที่  

ใหอุทธรณตอเลขาธิการ  โดยทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูอุทธรณ  พรอมชี้แจงเหตุผลภายในสามสิบวัน

นับแตวันทราบคําส่ัง  และใหเลขาธิการแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณข้ึน  เพื่อวินิจฉัยพิจารณา

อุทธรณคําส่ังลงโทษ  และนําเสนอคําวินิจฉัยพิจารณาอุทธรณตอเลขาธิการเพื่อพิจารณาสั่งการ   

ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ  วินิจฉัยพิจารณาอุทธรณคําส่ังลงโทษที่เปนโทษ

ความผิดวินัยอยางรายแรงใหเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาสั่งการ 

ขอ ๘๑ การอุทธรณของพนักงานในระดับผูบริหารระดับสูง   หรือผูบริหารอาวุโส 

ใหอุทธรณตอคณะกรรมการ  โดยทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูอุทธรณ  พรอมชี้แจงเหตุผลภายใน

สามสิบวันนับแตวันทราบคําส่ัง  และใหคณะกรรมการแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณข้ึน 

เพื่อวินิจฉัยพิจารณาอุทธรณคําส่ังลงโทษ  และนําเสนอคําวินิจฉัยพิจารณาอุทธรณตอคณะกรรมการ 

เพื่อพิจารณาสั่งการ   
ขอ ๘๒ ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามขอ  ๘๐   และขอ   ๘๑  ประกอบดวย  

พนักงานระดับผูบริหารระดับสูง  เปนประธานกรรมการ  พนักงานระดับผูบริหารอาวุโส  หรือตําแหนง
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อื่นที่เทียบเทาตามที่คณะกรรมการกําหนด  เปนกรรมการ  และผูจัดการสวนบริหารงานบุคคลหรือ
พนักงานซึ่งไดรับมอบหมายใหมีหนาที่หรือปฏิบัติหนาที่ผูจัดการสวนบริหารงานบุคคล  เปนกรรมการ
และเลขานุการ   ทั้งนี้   คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณที่ได รับการแตงต้ังตองไมใชบุคคลใด 
ในคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัย 

คณะกรรมการพิจารณาอทุธรณตองพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายในหนึ่งรอยย่ีสิบวัน
นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ  เวนแตมีเหตุขัดของที่ทําใหการพิจารณาไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว  
ก็ใหขยายระยะเวลาไดอีกซ่ึงไมเกินสองคร้ัง  โดยแตละคร้ังจะตองไมเกินหกสิบวันและใหบันทึก
เหตุขัดของใหปรากฏไวดวย   

ขอ ๘๓ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง   คณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัย   
และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ  อาจถูกคัดคานการทําหนาที่ในคณะกรรมการดังกลาวได  เมื่อมี
กรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังตอไปนี้ 

(๑) รูเห็นเหตุการณในความผิดที่ถูกกลาวหา  หรือถูกสอบสวน  หรือในการพิจารณาอุทธรณ   
(๒) มีสวนไดเสียในความผิดที่ถูกกลาวหา  หรือถูกสอบสวน  หรือในการพิจารณาอุทธรณ   
(๓) มีสาเหตุโกรธเคืองกับผูถูกกลาวหา  หรือผูถูกสอบสวน  หรือผูย่ืนอุทธรณ 
(๔) เปนผูกลาวหาในการกระทําผิดทางวินัย 
(๕) เปนผูบังคับบัญชาของผูถูกกลาวหาในการกระทําผิดทางวินัย 
การคัดคานการทําหนาที่ของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง  ตองกระทําเปนหนังสือและแสดง

เหตุแหงการคัดคานใหชัดเจนภายในเจ็ดวันนับแตทราบรายชื่อคณะกรรมการที่จะดําเนินการสอบสวน  
หรือพิจารณาอุทธรณ   

เมื่อประธานกรรมการสอบขอเท็จจริง   ประธานกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัย   
และประธานกรรมการพิจารณาอุทธรณ  ไดรับหนังสือคัดคานการทําหนาที่  ใหรายงานการคัดคาน 
ตอเลขาธิการ  หรือคณะกรรมการ  ซ่ึงเปนผูแตงต้ัง  แลวแตกรณี  เพื่อพิจารณาสั่งการ   

หมวด  ๑๕ 
การรองทุกข 

 

 

ขอ ๘๔ เพื่อใหเกิดความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางผูบังคับบัญชากับผูอยูใต
บั ง คับบัญชาเมื่ อมีกรณี เปนปญหา ข้ึนระหว างกันควรจะไดปรึกษาหรือทําความ เข า ใจกัน   
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ใหผูบังคับบัญชาใหโอกาสและรับฟงหรือสอบถามปญหากับผูอยูใตบังคับบัญชา  เมื่อผูอยูใตบังคับ
บัญชามีปญหาความคับของใจอันเกิดจากผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาที่ปฏิบัติตอตนไมถูกตอง  หรือ 
ไมปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย  หรือตามระเบียบนี้   

ถาผูอยูใตบังคับบัญชาไมประสงคที่จะปรึกษาหารือ  หรือปรึกษาหารือแลวไมไดรับคําชี้แจง
หรือไดรับคําชี้แจงไมเปนที่พอใจก็ใหรองทุกขตามขอ  ๘๕ 

ขอ ๘๕ การรองทุกข  ใหรองทุกขสําหรับตนเองเทานั้น  และจะมอบหมายใหผูอื่นรองทุกข
แทนไมได  โดยใหรองทุกขเปนหนังสือภายในสามสิบวันนับแตวันทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข 

ขอ ๘๖ หนังสือรองทุกขตองลงลายมือชื่อและตําแหนงของผู รองทุกข   และตอง
ประกอบดวยสาระสําคัญที่แสดงขอเท็จจริงและปญหาของเรื่องใหเห็นวาผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาที่
ปฏิบัติตอตนไมถูกตอง  หรือไมปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย  หรือตามระเบียบนี้อยางใด   
และความประสงคของการรองทุกข 

ขอ ๘๗ การรองทุกขใหย่ืนหนังสือรองทุกขตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป  ตามลําดับ  
เวนแตการรองทุกขที่เหตุเกิดจากเลขาธิการ  ผูบริหารระดับสูง  และผูบริหารอาวุโส  ใหรองทุกข 
ตอคณะกรรมการ  ทั้งนี้  อาจแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเรื่องราวรองทุกขก็ได 

ขอ ๘๘ ในการพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองรองทุกข  ผูที่รับเร่ืองรองทุกขหรือคณะกรรมการ
พิจารณาเรื่องราวรองทุกขจะตองพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองรองทุกขใหเสร็จส้ินภายในสามสิบวัน  นับแต 
วันที่ไดรับหนังสือรองทุกข  แตถามีความจําเปนไมอาจพิจารณาใหแลวเสร็จภายในเวลาดังกลาว   
ใหขยายเวลาพิจารณาไดอีกไม เกินสามสิบวัน   และใหบันทึกแสดงเหตุผลความจําเปนที่ตอง 
ขยายเวลาไวดวย 

ในการพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองรองทุกข  ผูที่รับเร่ืองรองทุกขหรือคณะกรรมการพิจารณาเรื่องราว
รองทุกขมีอํานาจพิจารณาวินิจฉัยไมรับเร่ืองรองทุกข  ยกคํารองทุกข  หรือใหแกไขหรือยกเลิกคําส่ัง  
และใหเยียวยาความเสียหายใหผูรองทุกข  หรือใหดําเนินการอื่นใดเพื่อประโยชนแหงความยุติธรรม 

เมื่อผูที่รับเร่ืองรองทุกขหรือคณะกรรมการพิจารณาเรื่องราวรองทุกขพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองรอง
ทุกขนั้นแลวเสร็จใหแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยใหเลขาธิการพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควร  เวนแต
การพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองรองทุกขที่เหตุเกิดจากเลขาธิการ  ผูบริหารระดับสูง  และผูบริหารอาวุโส   
ใหแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยใหคณะกรรมการพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควร  โดยแจงใหผูรองทุกข
ทราบเปนหนังสือ  พรอมทั้งแจงใหผูบังคับบัญชาที่ถูกรองเรียนทราบ  หรือดําเนินการใหเปนไปตาม
คําส่ังโดยเร็ว 



 หนา   ๕๖ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๘๙ ความคุมครองผูรองทุกขและผูเกี่ยวของ 
(๑) ขอรองทุกขจะไดรับการพิจารณาดวยความเปนธรรม 
(๒) ผูรองทุกขจะไมถูกกลั่นแกลง  ยายหนาที่การงาน  หรือลงโทษแตอยางใด  เวนแตจะเปน

การรองทุกขดวยเจตนาไมสุจริต 
(๓) พนักงานที่ใหการเปนพยาน  หรือใหความรวมมือในการสอบสวน   จะไดรับความ

คุมครองโดยจะไมถูกกลั่นแกลง  ยายหนาที่การงาน  หรือลงโทษ  เวนแตพนักงานที่ใหการดวยอคติ  
ปรักปรํา  ใหราย  เปนเท็จ  หรือไมใหความรวมมือในการสอบสวนหาความจริง 

หมวด  ๑๖ 
ลูกจาง 

 

 

ขอ ๙๐ สํานักงานอาจจางลูกจางตามขอ  ๘  (๒)  ไดตามความเหมาะสม   

ขอ ๙๑ ใหนําความในหมวด  ๒  หมวด  ๓  หมวด  ๔  หมวด  ๕  หมวด  ๑๑  หมวด  ๑๒  

หมวด  ๑๓  หมวด  ๑๔  หมวด  ๑๕  มาใชบังคับกับลูกจางตามหมวดนี้โดยอนุโลม   

ขอ ๙๒ การกําหนดอัตราเงินเดือน  คาตอบแทนการทํางานลวงเวลา  การเลื่อนเงินเดือน

ประจําป  และ  คาตอบแทนพิเศษประจําปของลูกจาง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่เลขาธิการกําหนด 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

ขอ ๙๓ สํานักงานพึงจัดใหมีสวัสดิการตาง ๆ  แกลูกจาง  ดังตอไปนี้   

(๑) การจายเงินสบทบกองทุนประกันสังคม  สํานักงานจะอํานวยความสะดวกใหลูกจางทุก

ราย  ไดข้ึนทะเบียนเปนผูประกันตนตามกฎหมายวาดวยการประกันสังคม  โดยการนําสงเงินสมทบ  

และอัตราสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคมใหเปนไปตามเกณฑที่สํานักงานประกันสังคมประกาศ 

เปนคราว ๆ  ไป 

(๒) การจายเงินสมทบกองทุนสํารองเล้ียงชีพ  สํานักงานจะจดทะเบียนจัดต้ังกองทุนสํารอง

เลี้ยงชีพ  ตามกฎหมายวาดวยกองทุนสํารองเล้ียงชีพ  โดยใหสํานักงานจายเงินสบทบเขากองทุนสํารอง

เลี้ยงชีพตามกรณี  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ลูกจางที่มีการตอสัญญาและมีอายุการปฏิบัติงานตอเนื่องนอยกวาหาป  จายในอัตรา

รอยละหาของอัตราเงินเดือน 



 หนา   ๕๗ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๐๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   มิถุนายน   ๒๕๕๑ 
 

 
 

 (ข) ลูกจางที่มีการตอสัญญาและมีอายุการปฏิบัติงานตอเนื่องต้ังแตหาป  แตไมเกินสิบป  
จายในอัตรารอยละเจ็ดจุดหาของอัตราเงินเดือน 

 (ค) ลูกจางที่มีการตอสัญญาและมีอายุการปฏิบัติงานตอเนื่องต้ังแตสิบปข้ึนไป  จายใน
อัตรารอยละสิบของอตัราเงินเดือน 

(๓) การตรวจสุขภาพประจําป  สํานักงานจะจัดใหมีการตรวจสุขภาพของลูกจางเปนประจํา   
ปละหนึ่งคร้ัง  รายละเอียดการตรวจ  วัน  เวลาและสถานที่ตรวจสุขภาพสํานักงานจะประกาศใหทราบ
เปนคราว ๆ  ไป 

(๔) การประกันชีวิตและอุบัติเหตุหมู  สํานักงานจะเปนผูออกเบี้ยประกันใหลูกจาง  ซ่ึงลูกจาง
จะไดรับประโยชนจากการประกันตามที่ระบุไวในกรมธรรม  ทั้งนี้  เง่ือนไขและวงเงินประกันตามที่
เลขาธิการกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

(๕) เงินชวยคาทําศพ  ในกรณีที่ลูกจางเสียชีวิต  สํานักงานจะจายเงินชวยคาทําศพเปนเงิน 
ส่ีหมื่นบาท   

(๖) สวัสดิการอื่นตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ ๙๔ ขาราชการ   พนักงาน   และลูกจ างของสํานักงานปลัดกระทรวงพลังงาน   
กรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ   กรมธุรกิจพลังงาน   กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน   
และสํานักงานนโยบายและแผนพลังงาน   ที่ได รับบรรจุและแตงต้ังเปนพนักงานหรือลูกจาง 
ของสํานักงานไมตองทดลองปฏิบัติงานตามที่กําหนดตามขอ  ๑๖  และใหสามารถนับระยะเวลา 
การปฏิบัติงานตอเนื่องจากการปฏิบัติราชการเดิมเพื่อประโยชนในการลาพักผอนประจําปและการสะสม
วันลาหยุดพักผอนประจําปของพนักงานหรือลูกจางตามขอ  ๒๖  และขอ  ๒๗ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๕  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

ดิเรก  ลาวัณยศิริ 
ประธานกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 



บัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานของสํานักงานคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน  

 

อัตราเงินเดือน (บาท/เดือน) 
 

ตําแหนง 

อัตราขั้นตํ่า อัตราขั้นสูง 

๑. บริหารระดับสูง   

๑.๑ รองเลขาธิการ ๑๒๕,๐๐๐ ๒๐๐,๐๐๐ 

๒. บริหารอาวุโส   

๒.๑ ผูอํานวยการดานวิชาการ ๘๐,๐๐๐ ๑๕๐,๐๐๐ 

๒.๒ ผูอํานวยการ ๖๐,๐๐๐ ๑๒๐,๐๐๐ 

๓. บริหารระดับกลาง   

๓.๑ ผูเช่ียวชาญดานวิชาการ ๕๔,๐๐๐ ๑๐๐,๐๐๐ 

๓.๒ ผูจัดการ ๓๕,๐๐๐ ๘๐,๐๐๐ 

๔. เจาหนาที่   

๔.๑ เจาหนาที่ดานวิชาการ ๒๘,๐๐๐ ๗๐,๐๐๐ 

๔.๒ เจาหนาที่ทั่วไป  ๑๓,๐๐๐ ๖๐,๐๐๐ 

๔.๓ เจาหนาที่เทคนิค  ๑๐,๐๐๐ ๔๐,๐๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


