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หน#าที่ทั่วไปของพนักงาน

ทำหน%าท่ีอย+างมีสมรรถภาพ
ไม+ประกอบอาชีพอื่นท่ีขัดต+อการทำงานใน

หน%าท่ีของตนหรือทำให%สถาบันเสียหาย

ไม+เรียกร%องสินจ%างรางวัลหรือของกำนัล

นอกเหนือจากเงินเดือนและเงินตอบแทนของ

ทางการโดยไม+ได%รับอนุญาตจากผู%ว+าการ

ไม+แสวงหาของกำนัล สิทธิพิเศษใดๆ จาก

บริษัท ห%างร%านหรือเอกชนใดท่ีทำธุรกิจกับ

สถาบัน โดยไม+ได%รับอนุญาตจากผู%ว+าการ

พนักงานจะต%องได%รับอนุญาตล+วงหน%าจาก  

ผู%ว+าการก+อนท่ีจะเสนอผลงานการทำงานท่ี

เกี่ยวกับงานของสถาบันอันเปOนการเผยแพร+ 

ต+อบุคคลหรือสาธารณชนภายนอก

พนักงานจะต%องไม+เกิดภาระผูกพัน ข%อตกลง 

หร ื อส ัญญาใดๆ  ในนามของสถาบ ั น 

นอกเหนือจากเปOนการทำหน%าที่ตามอำนาจที่

ได%รับมอบหมายมา และการกระทำใดๆ ที่ทำ

ให%เก ิดค+าใช%จ+ายหรือค+าเสียหายใดๆ แก+

สถาบ ัน ต %องร ับผ ิดชอบและต %องชดใช%

ค+าเสียหายน้ันๆ ด%วย 
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วนัทำงาน เวลาทำงานปกติ และเวลาพัก

วันทำงาน เวลาทำงานปกติ เวลาพัก

วันจันทร; - วันศุกร; แบ?งออกเปBน 2 ประเภท
• แบบไม?ยืดหยุ?นเวลา
- เข%า 08.00 น. ออก 16.00 น.

- เข%า 08.30 น. ออก 16.30 น.

• แบบยืดหยุ?นเวลา
- เข%า 08.00 – 09.00 น. 

- ออก 16.00 – 17.00 น.

หมายเหตุ พนักงานเข)าใหม-สามารถเปลี่ยน
เวลาทำงานได) เมื่อทำงานครบ 6 เดือน และ

หากต)องการเปลี ่ยนอีกครั ้งต)องแจ)งก-อน 1 

เดือน โดยได)รับการอนุมัติตามลำดับขั้น 

พักรับประทานอาหาร
เวลา 12.00 – 13.00 น.
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วันหยุด

วันหยุดประจำสัปดาห: วันหยุดตามประเพณี วันหยุดพักผ?อนประจำปA

กำหนดให0วันเสาร;และวันอาทิตย;
เปBนวันหยุดประจำสัปดาห;

ตามท่ีสถาบันกำหนด ไม?น0อยกว?าปRละ  
สิบสามวัน (ในกรณีที่วันหยุดตาม

ประเพณีใดตรงกับวันหยุดประจำสัปดาห< 

ให>หยุดชดเชยวันหยุดตามประเพณีในวัน

ทำงานถัดไป) 

• วันหยุดพักผ-อนประจำป4สะสมได8เดือนละ 1 วัน แต-ไม.

เกิน 6 วัน/ป4
• พนักงานและลูกจ8าง หยุดพักผ-อนประจำป4 จะต8องไม.

น5อยกว.า 6 วัน/ป4 แต-ไม-เกินสิทธิ
ที่สะสมไว8 

• พนักงานและลูกจ8าง อายุงานไม.เกิน 10 ป4 สะสมได8 

24 วัน
• พนักงานและลูกจ8าง อายุงานเกิน 10 ป4 สะสมได8 30 

วัน 4



การทำงานล=วงเวลาและการทำงานในวันหยุด

กรณีท่ีสามารถเบิกจ?ายค?าล?วงเวลาไดH กรณีท่ีไม?สามารถเบิกจ?ายค?าล?วงเวลาไดH

• ต"องเป 'นงานซ ึ ่งไม /สามารถทำให "แล "วเสร ็จภายใน
ระยะเวลาที ่กำหนดและจำเป'นต"องทำให"เสร็จ เพื ่อ

ประโยชนGและปHองกันการเสียหายของสถาบัน หรือเป'น

งานท่ีไม/สามารถทำได"ในช/วงเวลาทำงานปกติ
• เป'นการรับรองชาวต/างประเทศ ซึ่งผู"ปฏิบัติงานต"องเป'น

เจ"าหน"าท่ีให"ความสะดวกอยู/ด"วย
• เป'นการทำงานนอกสถานที่ ต"องเกินเวลาทำงานปกติแต/

ไม#เกิน 12 ชั่วโมง โดยไม/เบิกเงินค/าตอบแทนอื่น

• การทำงานล/วงเวลาต2องได2รับคำส่ังหรือได2รับอนุมัติก#อน

• การทำงานล/วงเวลาต/อเนื่องในคราวเดียวกัน วันหนึ่ง
น2อยกว#า 1 ชั่วโมง

• เวลาพักรับประทานอาหาร

• การทำงานนอกสถานท่ี เกิน 12 ชั่วโมง (สามารถเบิก
เป,นค/าใช2จ/ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานได2)
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ระบบเงินเดือน

การจ?ายเงินเดือน ใบแจHงเงินเดือน จ?ายผ?านธนาคารกรุงไทย

• พนักงาน จ?าย 2 วันก?อนสิ้นเดือน
• ลูกจ0าง จ?าย 1 วันก?อนสิ้นเดือน

แจ0งในระบบออนไลน; (HRIS)
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วันลาและหลักเกณฑCการลา

ลาป$วย ลาเพื่อกิจธุระอันจำเป6น ลาคลอดบุตร ลาไปช+วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร

ลาทำหมัน
ลาอุปสมบท 

หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย] ลาราชการทหาร ลาพิเศษอื่นๆ
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ลาปDวย

• ลาป&วยเพ่ือรักษาตัวเมื่อเจ็บป&วยได9เท;าท่ีป&วยจริง
- การลาป'วยตั้งแต/ 3 วันขึ้นไป ต6องมีใบรับรองแพทย>

- กรณีไม/มีใบรับรองแพทย>แสดงต6องช้ีแจงให6ผู6บังคับบัญชาทราบ และลงบันทึกเปKนหลักฐานได6
- การลาป'วยเนื่องจากการทำงานและวันลาคลอดมิได6ถือเปKนวันลาป'วย

• การลาระยะส้ันท่ีหยุดงานไม;เต็มวันให9คิด ไม;น9อยกว;า 15 นาที

• ห9ามลาป&วย โดยได9รับเงินเดือนเต็มต;อเนื่องกันเกินสิบสองเดือน
• ผู9ใช9สิทธิ์ ต9องยื่นใบลาต;อผู9บังคับบัญชาตามลำดับก;อนหรือในวันท่ีลา

เว9นแต;ในกรณีจำเปSนจะยื่นใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติงานก็ได9
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ลาเพื่อกิจธุระอันจำเปGน

มีสิทธิ์ลาโดยได9รับเงินเดือนได9 1 วันต;อเวลาที่ทำงานแล9ว 1 เดือน หรือมีสิทธิ์ลาล;วงหน9าได9         
ไม;เกิน 12 วันในปVนั้น

• กรณีทำงานไม;เต็มปVให9มีสิทธิลาตามสัดส;วน

• ลาเกินสิทธิให9หักเงินเดือนได9

• ไม;มีสิทธินำมาใช9ในปVถัดไป

• เมื่อได9รับอนุญาตแล9ว จึงหยุดงานได9

• ลายังไม;ครบกำหนด  ถ9ามีงานก;อนผู9บังคับบัญชาสามารถเรียกมาทำงานได9
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ลาคลอดบุตร

• พนักงานและลูกจ9าง มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรโดยได9รับเงินเดือน ไม;น9อยกว;า 90 วัน 

โดยให9นับ 60 วันแรกรวมวันหยุดและให9นับต;อเนื่อง อีกไม;เกิน 30 วันทำการ

• มีสิทธิ์ลาเพ่ือเล้ียงดูบุตรต;อเนื่องจากลาคลอดบุตร ได9ไม;เกิน 150 วันทำการ โดยไม;มีสิทธิ์ได9รับ
เงินเดือน

• ผู9ใช9สิทธิ์ ต9องยื่นใบลาต;อผู9บังคับบัญชาตามลำดับก;อนหรือในวันท่ีลา 

เว9นแต;  ไม;สามารถลงช่ือในใบลาได9จะให9ผู9อื่นลาแทนก็ได9 แต;เมื่อ

สามารถลงช่ือได9แล9วให9ยื่นใบลาโดยเร็ว
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ลาไปช=วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

• ต9องยื่นใบลาพร9อมแนบหลักฐานดังต;อไปนี้

- สำเนาทะเบียนสมรส

- สำเนาสูติบัตรบุตร
เสนอผู9บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติก;อนหรือในวันที่ลา ภายใน 

90 วัน นับตั้งแต;วันท่ีคลอดบุตร และมีสิทธิ์ลาไปช;วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรคร้ังหนึ่งติดต;อกันได9
ไม;เกิน 15 วันทำการ

• พนักงานท่ีประสงค_จะลาไปช;วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร จะต9องยื่นลาให9เรียบร9อย

ภายใน 30 วัน นับตั้งแต;วันคลอดบุตร จะได9รับเงินเดือนระหว;างลาได9ไม;เกิน 
15 วันทำการ แต;ถ9าเปSนการลาเมื่อพ9น 30 วันนับตั้งแต;วันคลอดบุตร 

จะไม;ได9รับเงินเดือนระหว;างลา 11



ลาทำหมัน

• ให9ยื่นใบลาต;อผู9บังคับบัญชาตามลำดับก;อนหรือในวันท่ีลาโดยได9รับเงินเดือน

• ต9องมีใบรับรองแพทย_แนบใบลา
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ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยC

• ยังไม;เคยใช9สิทธิ์ลาอุปสมบทมาก;อน
• สำหรับการอุปสมบทในพรรษาใช9สิทธิลาโดยได9รับเงินเดือนได9เปSนเวลา ไม;เกิน 120 วัน

• สำหรับการอุปสมบทนอกพรรษาโดยได9รับเงินเดือนได9เปSนเวลา ไม;เกิน 45 วัน      
• ถ9าใช9สิทธิ์เกินให9ถือเปSนวันขาดงาน

• ผู9ใช9สิทธิ์ ต9องยื่นใบลาต;อผู9บังคับบัญชาตามลำดับ พร9อมแนบหนังสือรับรองของ

เจ9าอาวาสล;วงหน9าไม;น9อยกว;า 60 วัน สำหรับการอุปสมบทในพรรษา และไม;น9อยกว;า 
30 วัน สำหรับการอุปสมบทนอกพรรษา

หมายเหตุ : พนักงานและลูกจ"าง ต"องทำงานติดต/อกันมาแล"ว ไม/น"อยกว/า 2 ปS จึงจะมีสิทธิ์ลาอุปสมบท หรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจญGได"

การลาอุปสมบท
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ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยC

• ยังไม;เคยเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ_                                                                     
• มีสิทธิ์ลาโดยได9รับเงินเดือนได9เปSนเวลา ไม;เกิน 70 วัน

• ถ9าใช9สิทธิ์เกินให9ถือเปSนวันขาดงาน
• ผู9ใช9สิทธิ์ต9องยื่นใบลาต;อผู9บังคับบัญชาตามลำดับ พร9อมแนบหนังสือรับรอง

ของจุฬาราชมนตรีล;วงหน9า ไม;น9อยกว;า 60 วัน 

หมายเหตุ : พนักงานและลูกจ"าง ต"องทำงานติดต/อกันมาแล"ว ไม/น"อยกว/า 2 ปS จึงจะมีสิทธิ์ลาอุปสมบท หรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจญGได"

การลาไปประกอบพิธีฮัจย:
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ลาราชการทหาร

1. ลาไปตรวจเลือกเข9ารับราชการทหาร เปSนทหารกองประจำการ

2. ลาไปเข9ารับการฝgกวิชาทหาร หรือทดลองความพร9อม หรือเข9ารับการระดมพล

3. ลาไปเข9ารับการฝgกวิชาทหาร

4. ลาไปอบรมหรือฝgกกองอาสารักษาดินแดน

5. ลาไปรับราชการทหารให9ลาได9 โดยไม;ได9รับเงินเดือน

(การลาตาม 1 - 4 ให9ลาโดยได9รับเงินเดือน)
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ลาพิเศษอ่ืนๆ

• พนักงานและลูกจ9างท่ีต9องรับเงินเดือน โดยสถาบันจ;ายผ;านธนาคารให9มีสิทธิ์ลา เพ่ือรับ

เงินเดือนได9 เดือนละ 1 คร้ัง คร้ังละไม;เกิน 2 ช่ัวโมง

• พนักงานและลูกจ9างมีสิทธิ์ลาไปรับบำนาญ หรือเบี้ยหวัดเดือนได9 เดือนละ 1 คร้ัง คร้ังละไม;เกิน 

3 ช่ัวโมง

• พนักงานมีสิทธิ์ลาไปศึกษาในประเทศและต;างประเทศ 
• พนักงานหรือลูกจ9างมีสิทธิ์ไปฝgกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย ประชุม 

หรือ ดูงานในประเทศและต;างประเทศ

• พนักงานมีสิทธิ์ลาติดตามคู;สมรสไปต;างประเทศได9ติดต;อกัน

ไม;เกิน 1 ปV หากเกิน 1 ปV ให9ถือเปSนการให9ออกนับแต;วันท่ีเกินสิทธิ์
16



การออกจากงาน

ได0รับอนุมัติให0ลาออก

เมื่อมีอายุครบหกสิบปRบริบูรณ;

ผู0บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจบรรจุหรือ
แต?งตั้ง สั่งให0พนักงานออกจากงาน

ต0องรับโทษจำคุก
โดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให0จำคุก

ตาย

ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล?ออก
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การเลิกจ#าง
ผู2บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจส่ังบรรจุหรือแต#งตั้งมีอำนาจส่ังให2พนักงานออกจากงานได2กรณีต#อไปนี้

• เมื่อพนักงานที่อยู;ระหว;างการทดลองงาน มีผลการประเมินต่ำกว;ามาตรฐานตามที่สถาบัน

กำหนด

• ผู9ที่ได9รับการบรรจุเปSนพนักงานแล9วภายหลังปรากฏว;าขาดคุณสมบัติสำหรับตำแหน;งนั้น 

โดยการให9ข9อมูลหรือเอกสารเท็จทำให9เกิดความหลงผิด หรือมีคดีเปSนผู9ต9องหาอยู;ก;อนและ

ภายหลังเปSนผู9ขาดคุณสมบัติเนื่องจากคดีนั้น
• เมื่อพนักงานเจ็บป&วยไม;อาจทำหน9าท่ีของตนได9โดยสม่ำเสมอ

• เมื่อพนักงานขาดคุณสมบัติท่ัวไปไม;เปSนผู9เล่ือมใสในการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย_ทรงเปSนประมุขด9วยความ

บริสุทธิ์ใจ
18



การเลิกจ#าง
ผู2บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจส่ังบรรจุหรือแต#งตั้งมีอำนาจส่ังให2พนักงานออกจากงานได2กรณีต#อไปนี้

• เมื่อพนักงานมีลักษณะต9องห9ามเปSนคนไร9ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟmnนเฟoอนไม;

สมประกอบ หรือเปSนโรคติดต;อร9ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่อาการรุนแรงและเปSนอุปสรรคต;อการ

ทำงานในหน9าท่ี

• เมื่อสถาบันเลิกหรือยุบหน;วยงานหรือตำแหน;งท่ีพนักงานทำหน9าท่ีดำรงตำแหน;งอยู;

• เมื่อพนักงานบกพร;องในหน9าท่ีหรือประพฤติตนไม;เหมาะสม
• เมื่อพนักงานต9องไปรับราชการทหาร

• เมื่อพนักงานต9องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให9จำคุกในความผิด

ท่ีได9กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือต9องรับโทษจำคุก

โดยคำส่ังของศาลซ่ึงยังไม;ถึงกับจะต9องถูกลงโทษปลดออกหรือ

ไล;ออก 19



ค=าชดเชยให#แก=พนักงานซึ่งถูกเลิกจ#าง

• พนักงานท่ีอายุงานติดต?อกันครบ 120 วัน แต?ไม?ครบ 1 ปA โดยรวมวันหยุดวันลา 

และวันท่ีสถาบันสั่งใหHหยุดงาน สถาบันจ?ายใหHเท?ากับเงินเดือนหรือค?าจHางอัตรา

สุดทHาย 30 วัน

• พนักงานท่ีอายุงานติดต?อกันครบ 1 ปA แต?ไม?ครบ 3 ปA โดยรวมวันหยุดวันลา และ

วันท่ีสถาบันสั่งใหHหยุดงาน สถาบันจ?ายใหHเท?ากับเงินเดือนหรือค?าจHางอัตราสุดทHาย 

90 วัน

• พนักงานท่ีอายุงานติดต?อกันครบ 3 ปA แต?ไม?ครบ 6 ปA โดยรวมวัน

หยุดวันลา และวันท่ีสถาบันสั่งใหHหยุดงาน สถาบันจ;ายให9เท;ากับเงิน

เดือนหรือค;าจ9างอัตราสุดท9าย 180 วัน 20



ค=าชดเชยให#แก=พนักงานซึ่งถูกเลิกจ#าง

• พนักงานท่ีอายุงานติดต?อกันครบ 6 ปA แต?ไม?ครบ 10 ปA โดยรวมวันหยุดวันลา และ

วันท่ีสถาบันสั่งใหHหยุดงาน สถาบันจ?ายใหHเท?ากับเงินเดือนหรือค?าจHางอัตราสุดทHาย 

240 วัน

• พนักงานท่ีอายุงานติดต?อกันครบ 10 ปA แต?ไม?ครบ 20 ปA โดยรวมวันหยุดวันลา และ

วันท่ีสถาบันสั่งใหHหยุดงาน สถาบันจ?ายใหHไม?นHอยกว?าเงินเดือนหรือค?าจHางอัตรา

สุดทHาย 300 วัน

• พนักงานท่ีอายุงานติดต?อกันครบ 20 ปAขึ้นไป  โดยรวมวันหยุด

วันลา และวันท่ีสถาบันสั่งใหHหยุดงาน สถาบันจ?ายใหHไม?นHอยกว?า

เงินเดือนหรือค?าจHางอัตราสุดทHาย 400 วัน 21



กรณีที่สถาบันไม=ต#องจ=ายค=าชดเชยให#แก=พนักงานซึ่งถูกเลิกจ#าง

• ทุจริตต?อหนHาท่ีหรือกระทำผิดโดยเจตนา

• จงใจทำใหHไดHรับความเสียหาย

• ประมาทเลินเล?อเปZนเหตุใหHไดHรับความเสียหายอย?างรHายแรง

• ฝ\าฝ]นขHอบังคับเกี่ยวกับการทำงาน ระเบียบ ขHอกำหนดหรือคำสั่งอันชอบดHวย

กฎหมายและเปZนธรรมและไดHตักเตือนเปZนหนังสือ

• ละท้ิงหนHาท่ีเปZนเวลา 7 วันทำการ ติดต?อกันโดยไม?มีเหตุอันสมควร

• รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหHจำคุก

22



พนักงานที่เกษียณอายุ ไม=มีสิทธ์ิได#รับค=าชดเชยแต=ให#ได#
รับเงินเพื่อตอบแทนความชอบในการทำงาน ดังนี้

• พนักงานซึ่งทำงานในช?วงก?อนเกษียณอายุติดต?อกันครบ 5 ปAขึ้นไป ใหHไดHรับเงิน

เท?ากับเงินเดือนหรือค?าจHางอัตราสุดทHาย 180 วัน

• พนักงานซึ่งทำงานในช?วงก?อนเกษียณอายุติดต?อกันครบ15 ปAขึ้นไป ใหHไดHรับเงิน

เท?ากับเงินเดือนหรือค?าจHางอัตราสุดทHาย 300 วัน

• พนักงานซึ่งทำงานในช?วงก?อนเกษียณอายุติดต?อกันครบ 

20 ปAขึ้นไป ใหHไดHรับเงินเท?ากับเงินเดือนหรือค?าจHางอัตรา

สุดทHาย 400 วัน
23



24




