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VMPD 

 องคก์รหลกัในการเสรมิสรา้งระบบนวตักรรมแหง่ชาติ  

เพ่ือเพ่ิมคณุคา่ทีย่ ัง่ยืน 

 
 สง่เสรมิการสรา้งระบบนวตักรรมแหง่ชาติ 

  สรา้งโอกาสในการเขา้ถึงและใชป้ระโยชนโ์ครงสรา้ง 

 พ้ืนฐานทางนวตักรรม 

  ยกระดบัทกัษะและความสามารถทางนวตักรรม 

 ของกลุม่เป้าหมาย 

 ส านกังานนวตักรรแหง่ชาต.ิ..พลงัขบัเคล่ือนระบบ

นวตักรรมแหง่ชาติ 
  
 นวตักรรม...การใชค้วามรูแ้ละความคดิสรา้งสรรค ์

ทีน่ าไปสูก่ารเปล่ียนแปลงเพ่ือก่อใหเ้กิดคณุคา่ตอ่

ประเทศชาตแิละประชาชน 
 

 “INNOVATION…MAKING CREATIVITY INTO  

VALUE REALITY” 

 
 

V 
VISION 

M 
MISSION 

P 
POSITION 

D 
DEFINITION 
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รองผูอ้  านวยการ       รอง ผสนช.   
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ผูอ้ านวยการฝ่าย 
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สมรรถนะหลัก (Core Competency) 

สมรรถนะหลกั (Core Competency) ส านกังานนวตักรรมแหง่ชาติ 

คอื คณุลกัษณะโดยรวมทีก่ าหนดใหเ้จา้หนา้ทีท่กุระดบัต าแหน่ง 

แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่พึงประสงคร์่วมกนั และส่งเสริมให ้

ปฏิบัติงานได ้บรรลุผลส าเร็จตรงตามว ัตถุประสงค์และ

เป้าหมายขององคก์ร  

สมรรถนะหลกั (Core Competency) ส านกังานนวตักรรมแห่งชาติ 

ไดแ้ก่  “EISC” 

 

 

 

 

 

 

 

 
E 

Explorer 

เป็นผูแ้สวงหา

นวตักรรม   

ใฝ่หาความรู ้

 
C 

Change Maker 

ผูม้ีความสามารถ

เลือกกลวธิีในการ

แกปั้ญหา และ

เสนอแนะวธิีการ 

ปรบัปรุง เปล่ียนแปลง

รูปแบบการท างาน

ใหม้ีประสทิธิภาพ

มากยิ่งขึ้นและสม า่เสมอ 

 
S 

Strategist 

คดิกลยุทธเ์ชงิ

นวตักรรม และ 

คดิวเิคราะหค์วาม

เป็นเหตุเป็นผล

ของเหตุการณ์

ตา่งๆ ได ้ สามารถ

จดัล าดบัความส าคญั

ก่อน - หลงัไดถู้กตอ้ง 

 
I 

Initiator 

กลา้คดิกลา้ท า 

สิง่ทีแ่ตกตา่ง 

โดยเป็นสิง่ที ่

ก่อประโยชนต์อ่

ตนเองและ

สว่นรวม 
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ระดับต าแหน่ง 

ระเบียบการบรหิารงานบุคคล ของส านกังานก าหนดต าแหน่ง

ของเจา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้ง มี 3 ประเภท  ดงัตอ่ไปน้ี 

(1) ต าแหน่งบรหิาร ประกอบดว้ย 
(1.1) ผูอ้  านวยการ 
(1.2) รองผูอ้  านวยการ 
(1.3) ผูอ้  านวยการฝ่าย 
(1.4) ต าแหน่งอืน่ทีค่ณะกรรมการก าหนด 

(2) ต าแหน่งจดัการ ประกอบดว้ย 
(2.1) ผูจ้ดัการพฒันานวตักรรมอาวุโส  ผูจ้ดัการสง่เสริม
 นวตักรรมอาวุโส  ผูจ้ดัการกลยุทธน์วตักรรมอาวุโส  

 ผูจ้ดัการองคก์รนวตักรรมอาวุโส   

 ผูจ้ดัการตรวจสอบภายในอาวุโส 

(2.2) ผูจ้ดัการพฒันานวตักรรมระดบั 1 - ระดบั 2  

 ผูจ้ดัการสง่เสรมินวตักรรม ระดบั 1 - ระดบั 2   

 ผูจ้ดัการกลยุทธน์วตักรรม ระดบั 1 - ระดบั 2  

 ผูจ้ดัการองคก์รนวตักรรม ระดบั 1 - ระดบั 2  

 ผูจ้ดัการตรวจสอบภายใน ระดบั 1 - ระดบั 2 

(2.3) ต าแหน่งอืน่ทีค่ณะกรรมการก าหนด 
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(3) ต าแหน่งปฏิบตัิการ ประกอบดว้ย 
(3.1) นกัพฒันานวตักรรมอาวุโส  นกัสง่เสรมินวตักรรม

 อาวุโส  นกักลยุทธน์วตักรรมอาวุโส  เจา้หนา้ทีอ่งคก์ร 

 นวตักรรมอาวุโส  เจา้หนา้ทีต่รวจสอบภายในอาวุโส 

(3.2) นกัพฒันานวตักรรม ระดบั 1 - ระดบั 2  

 นกัสง่เสรมินวตักรรม ระดบั 1 - ระดบั 2   

 นกักลยุทธน์วตักรรม ระดบั 1 - ระดบั 2  

 เจา้หนา้ทีอ่งคก์รนวตักรรม ระดบั 1 - ระดบั 2  

 เจา้หนา้ทีต่รวจสอบภายในระดบั 1 - ระดบั 2 

(3.3) ต าแหน่งอืน่ทีค่ณะกรรมการก าหนด 
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แผนภมิูแสดงระดบัต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           
ระดบั 1 ระดบั 2 ระดบั 1 ระดบั 2 ระดบั 1 ระดบั 2 ระดบั 1 ระดบั 2 ระดบั 3 E1 E2 

O1 O2 O3 M E 

ปฏิบตักิาร จดัการ บรหิาร 
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วินัย 

เจา้หนา้ทีข่องส านกังาน ตอ้งประพฤตตินในการปฏิบตัหินา้ที ่

ดงัน้ี 

(1) ตอ้งรกัษาวนิยัโดยเครง่ครดั 

(2) ตอ้งสุภาพเรยีบรอ้ย เชือ่ฟังและปฏิบตัติามค าส ัง่ของ
ผูบ้งัคบับญัชา ซึง่ส ัง่การในหนา้ทีโ่ดยชอบ 

(3) ตอ้งปฏิบตัหินา้ทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมายใหเ้กิดผลด ีหรอื
เกิดความกา้วหนา้แกส่ านกังานระมดัระวงัรกัษา

ทรพัยส์ินและผลประโยชนข์องส านกังาน 

(4) ตอ้งประพฤตแิละปฏิบตัิตามจรรยาและมารยาท 

(5) ตอ้งใหค้วามชว่ยเหลือแก่เพ่ือนรว่มงานในทกุเวลา
และโอกาสทีส่ามารถเขา้ชว่ยเหลือได ้

(6) ตอ้งรกัษาความลบัของส านกังาน โดยเฉพาะอตัรา
เงินเดอืน และผลประเมินการปฏิบตัิงานพึงรกัษา

เป็นความลบัเฉพาะตน 

(7) ตอ้งไม่ท างานใหน้ายจา้งอืน่ในชว่งเวลาท างานของ
ส านกังาน เวน้แตจ่ะไดร้บัอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ 

(8) ตอ้งอุทศิเวลาใหแ้กส่ านกังานและมาปฏิบตัิงานตรง
ตอ่เวลาสม า่เสมอ การมาปฏิบตัิงานสายหรือกลบั

ก่อนก าหนดเวลาเนืองๆ ถือวา่เป็นการกระท าผิด

วนิยั 
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(9) ตอ้งไม่น ายาเสพตดิทีผ่ดิกฎหมาย หรอือาวุธทีมี่

อนัตรายเขา้มาในส านกังาน 

(10) ตอ้งไม่เสพสุราหรอืสิง่มึนเมาขณะปฏิบตังิาน หรือ
เขา้ปฏิบตังิานในขณะทีมี่อาการมึนเมา 

(11) ตอ้งปฏิบตัติามนโยบาย ค าส ัง่ กฎ ระเบียบ มติ
คณะกรรมการ ขอ้ก าหนด ประกาศ หลกัเกณฑ ์

และแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัการปฏิบตังิานของ

ส านกังานอยา่งเครง่ครดั 

(12) ตอ้งไม่แจง้หรอืใหข้อ้ความอนัเป็นเท็จตอ่
ผูบ้งัคบับญัชา 

(13) ตอ้งปฏิบตัหินา้ทีด่ว้ยความซือ่สตัยสุ์จรติ หา้มมิให ้
อาศยั หรอืยอมใหผู้อ้ืน่อาศยัอ านาจหนา้ทีข่องตน

ไม่วา่โดยทางตรงหรอืทางออ้ม หาประโยชนใ์หแ้ก่ตน

หรอืผูอ้ืน่ 

(14) ตอ้งไม่ประพฤตใิหเ้สือ่มเสยีชือ่เสียงแกต่น หรอืแก่
ชือ่เสยีงของส านกังาน 

โทษความผดิทางวินยัมี 5 สถาน คือ 

(1) ตกัเตือนเป็นหนงัสือ 

(2) ภาคทณัฑ ์

(3) สัง่พกังานโดยไม่ไดร้บัเงินเดอืน 

(4) ใหอ้อก 

(5) ปลดออก 
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การลา 
การลาของเจา้หนา้ทิ ่มี 9 ประเภท ดงัน้ี 
 

 การลาป่วย อาจขอลาป่วยโดยไดร้บัเงินเดอืนเต็ม

ในระหวา่งลาได ้ปีหน่ึงไม่เกิน 30 วนั

ท าการ 

*การลาป่วยตดิตอ่กนัเกิน 3 วนัท า

การข้ึนไป ตอ้งมีใบรบัรองแพทยท์ี่

ก าหนดใหต้อ้งลาป่วยเกินสามวนัท า

การมาแสดงตอ่ผูบ้งัคบับญัชาเม่ือ

กลบัมาปฏิบตัิงาน 

 การลาคลอดบุตร อาจขอลาหยุดก่อนคลอดบุตรหรอื

หลงัคลอดบุตร โดยไดร้บัเงินเดอืน

เต็มในระหวา่งทีล่าไดไ้ม่เกิน 90 วนั 

การลาเพ่ือเล้ียงดูบุตร 

 

เจา้หนา้ทีส่ตรอีาจขอลาเพ่ือเล้ียงดูบุตร

ตอ่เน่ืองจากการลาคลอดบุตรโดย

ไดร้บัเงินเดอืนเต็มระหวา่งการลาได ้

อกีไม่เกิน 30 วนัท าการ 

เจา้หนา้ทีซ่ึง่ลาไปชว่ยเหลือภรยิาที่

คลอดบุตรภายในสามสบิวนันบัแต่

วนัทีภ่รยิาคลอดบุตร ใหไ้ดร้บัเงินเดอืน

ไดร้ะหวา่งลาไดไ้ม่เกิน 15 วนัท าการ 

แตถ่า้เป็นการลาเม่ือพน้ 30 วนันบั 
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  แตว่นัทีภ่รยิาคลอดบุตรไม่ใหไ้ดร้บั 

เงินเดอืนระหวา่งลา เวน้แต่

ผูอ้  านวยการเห็นสมควรจะใหจ้า่ย

เงินเดอืนระหวา่งลานัน้ได ้แตไ่ม่เกิน 

15 วนัท าการ 

 การลากิจสว่นตวั อาจขอลากิจสว่นตวัได ้โดยไดร้บั

เงินเดอืนเต็มในระหวา่งการลาไดไ้ม่

เกิน 15 วนัท าการ 

เจา้หนา้ทีซ่ึง่มีระยะเวลาการ

ปฏิบตัิงานในรอบปีใดนอ้ยกวา่ 6 

เดอืน อาจขอลากิจสว่นตวัโดยไดร้บั

เงินเดอืนเต็มระหวา่งลาไดไ้ม่เกิน 8 

วนัท าการ 

 การลาพกัผอ่น

ประจ าปี 

เจา้หนา้ทีท่ีป่ฏิบตังิานจนถึงวนัลาไม่

นอ้ยกวา่หน่ึงปี อาจลาพกัผอ่น

ประจ าปีโดยไดร้บัเงินเดอืนเต็มใน

ระหวา่งลาได ้ปีละไม่เกิน 12 วนั 

ท าการ 

เจา้หนา้ทีซ่ึง่ปฏิบตังิานมาแลว้ไม่นอ้ย

กวา่หน่ึงปี อาจลาพกัผอ่นประจ าปีใน

ปีทีป่ฏิบตังิานครบหน่ึงปี ไดต้าม

สดัสว่นของจ านวนเดอืนทีเ่หลือในปี

นัน้ ในอตัราเดือนละ 1 วนัท าการ 
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  ถา้ในปีใดเจา้หนา้ทีผู่ใ้ดมิไดล้า

พกัผอ่นประจ าปี หรอืลาพกัผอ่น

ประจ าปีแลว้ แตไ่ม่ครบ 12 วนัท า

การ ใหส้ะสมวนัทีย่งัมิไดล้าในปีนัน้

รวมเขา้กบัปีตอ่ ๆ ไปได ้แตว่นัลา

พกัผอ่นสะสมรวมกบัวนัลาพกัผอ่นใน

ปีปัจจบุนั จะตอ้งไม่เกิน 24 วนัท าการ 

การลาอุปสมบท 

 

 

 

 

 

ยงัไม่เคยอุปสมบท และมีความประสงค์

จะอุปสมบท ใหล้าอุปสมบทไดโ้ดย

ไดร้บัเงินเดอืนเต็มระหวา่งการลาเป็น

เวลาไม่เกิน120 วนั ส าหรบัการลา

อุปสมบทในพรรษา หรอืไม่เกิน 45 วนั 

ส าหรบัการลาอุปสมบทนอกพรรษา   

โดยอาจลาไดด้งัตอ่ไปน้ี 

1. ลาหยุดกอ่นวนัอุปสมบทไดไ้ม่เกิน 10 วนั 

2. เม่ือลาสิกขาบทแลว้ ตอ้งกลบัเขา้ปฏิบตัิงานภายใน 7 วนั 

3. การลาตามขอ้1 และ ขอ้ 2 รวมกบัวนัหยุดงานในระหว่าง
อุปสมบทตอ้งไม่เกินที่ก าหนดไวใ้นวรรคแรก ถา้เกินกว่า

ก าหนด วนัทีเ่กินใหถื้อเป็นการขาดงาน เวน้แตมี่เหตุสุดวสิยั

หรอืมีเหตุผลสมควร 

[ เจา้หนา้ทีซ่ึง่จะลาอุปสมบท ใหแ้จง้ผูอ้  านวยการ และยื่นหนงัสอื

รบัรองของเจา้อาวาสทีย่ินยอมใหอุ้ปสมบทกอ่นวนัลาไม่นอ้ย

กวา่ 60 วนั 
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[ ในการกลบัเขา้ปฏิบตัิงาน ใหท้ ารายงานพรอ้มดว้ยหนงัสือ

รบัรองของเจา้อาวาสวา่ไดท้ าการอุปสมบทวนัใด ลาสิกขาบท

วนัใด ยื่นตอ่ผูอ้  านวยการเพ่ือตรวจสอบวนัลาและเก็บไวเ้ป็น

หลกัฐาน 

การลาไปประกอบพิธีฮจัย ์

 

ยงัไม่เคยเดนิทางไปประกอบพิธีฮจัย ์

ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

และมีความประสงคจ์ะลาไปประกอบพิธี 

ใหล้าเพ่ือเดนิทางไปประกอบพิธีฮจัย์

ไดโ้ดยไดร้บัเงินเดอืนเต็มเป็นเวลา 

ไม่เกิน 70 วนั โดยอาจลาไดด้งัตอ่ไปน้ี 

1. ลาหยุดกอ่นวนัเดนิทางไดไ้ม่เกิน 10 วนั 

2. เม่ือเดนิทางกลบัประเทศไทยแลว้ ตอ้งกลบัเขา้ปฏิบตังิาน 

 ภายใน 7 วนั 

3. การลาตาม ขอ้ 1 และ ขอ้ 2 รวมกบัวนัหยุดงานในระหวา่ง

 ลาตอ้งไม่เกินทีก่ าหนดไวใ้นวรรคแรก ถา้เกินกวา่ก าหนด

 วนัทีเ่กินใหถื้อเป็นการขาดงาน เวน้แตม่ีเหตุสุดวสิยัหรอื 

 มีเหตุผลสมควร 

[ เจา้หนา้ทีท่ีมี่ความประสงคจ์ะลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ใหแ้จง้

ผูอ้  านวยการ และยื่นหนงัสอืรบัรองของจฬุาราชมนตรกีอ่น 

วนัลาไม่นอ้ยกวา่ 60 วนั 

[ ในการกลบัเขา้ปฏิบตัิงาน ใหท้ ารายงานพรอ้มดว้ยเอกสาร 

ทีเ่ชือ่ถือไดแ้สดงวนัเดนิทางกลบัถึงประเทศไทยยื่นตอ่

ผูอ้  านวยการ เพ่ือตรวจสอบวนัลาและเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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การลาเพ่ือรบัราชการ

ทหารในการเรยีกพล 

เพ่ือตรวจสอบหรอื 

ฝึกวชิาทหาร หรือ 

ทดลองความพรัง่พรอ้ม

ของก าลงัพล 

ตรวจเลือกเขา้รบัราชการเป็น

ทหารประจ าการตามกฎหมาย  

เขา้รบัการฝึกวชิาทหาร  เขา้รบั

การระดมพล  เขา้รบัการฝึก 

วชิาทหาร ตามหลกัสูตรที่

กระทรวงกลาโหมก าหนด 

 การลาเพ่ือ

ประโยชนใ์นการ

พฒันาเจา้หนา้ที ่

ใหผู้อ้  านวยการเป็นผูพิ้จารณาการลา

ไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน  

ตามระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์

ประกาศ ขอ้ก าหนดทีค่ณะกรรมการ

ก าหนด 

 การลาตามทีม่ติ

คณะรฐัมนตรี

ก าหนด 
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หลักเกณฑ์และวิธีการลา 

1. ใหผู้อ้  านวยการเป็นผูพิ้จารณาอนุญาตการลาตาม
หลกัเกณฑน้ี์ เวน้แตจ่ะระบุไวเ้ป็นอยา่งอืน่ 

2. การนบัวนัลา ใหน้บัตามปีงบประมาณ 

3. การลาตามหลกัเกณฑน้ี์ ใหมี้วธิีปฏิบตัติามแบบทีส่ านกังาน
ก าหนด ในกรณีทีไ่ม่อาจท าตามแบบทีส่ านกังาน

 ก าหนดได ้จะตอ้งแจง้การลาใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบใน

โอกาสแรกทีจ่ะกระท าได ้และตอ้งด าเนินการตามวธิีที่

ก าหนดในวนัแรกทีม่าปฏิบตังิาน 

4. การลาเป็นช ัว่โมง ใหน้บัเป็นการลาเต็มช ัว่โมงนัน้ ๆ 

5. กรณีทีเ่จา้หนา้ทีห่รอืลูกจา้งลาไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑน้ี์ 
โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร ใหถื้อเป็นการขาดงาน  

ถา้ลาเกินกวา่ทีก่ าหนดไวใ้นแตล่ะประเภทการลาตอ้งถือวา่

เป็นการขาดงานและตอ้งหกัเงินเดอืนดว้ย 
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สวัสดิการ 
เจา้หนา้ทีมี่สิทธิไดร้บัสวสัดกิารจากส านกังาน ดงัน้ี 

(1) การรกัษาพยาบาล 

(2) คา่เล่าเรยีนบุตร 

(3) เงินทดแทน 

(4) กองทุนส ารองเลี้ยงชพี 

(5) คา่ล่วงเวลาและคา่ปฏิบตัิงานในวนัหยุด 

(6) คา่เครือ่งแบบเครือ่งแตง่กาย 

(7) กีฬาและนนัทนาการ 

(8) สวสัดกิารอืน่ ๆ 
 

การรกัษาพยาบาล 
 

ประเภท 

เจา้หนา้ที ่ ครอบครวัเจา้หนา้ที ่ 

สถานพยาบาลราชการ สถานพยาบาลเอกชน 

คา่

รกัษา สถานพยาบาลราชการ สถานพยาบาลเอกชน 

คา่

บ าบดั

โรค 

คา่หอ้ง/

คา่อาหาร 

คา่

หอ้ง 

ICU 

คา่

บ าบดั

โรค 

คา่หอ้ง/

คา่อาหาร 

คา่

หอ้ง 

ICU 

โรคฟัน

และโรค

เหงือก 

คา่

บ าบดั

โรค 

คา่หอ้ง/

คา่อาหาร 

คา่

หอ้ง 

ICU 

คา่

บ าบดั

โรค 

คา่หอ้ง/

คา่อาหาร 

คา่

หอ้ง 

ICU 

บรหิาร ตาม

จรงิ 

ตามจรงิ ตาม

จรงิ 

ไม่เกิน

ปีละ 

50,000 

บาท 

ไม่เกิน

วนัละ 

4,000 

บาท 

ไม่เกิน

วนัละ 

6,000 

บาท 

ไม่เกิน

ปีละ 

10,000 

บาท 

ตาม

จา่ย

จรงิ 

ไม่เกินวนั

ละ 

1,000 

บาท 

ไม่

เกิน

วนัละ 

2,000 

บาท 

ทุกคนรวมกนัไม่เกนิ 

30,000.-บาท 

 คา่จา้งพยาบาลพิเศษ ตามจา่ยจรงิ แตไ่ม่เกินวนัละ 800 บาท  

(เฉพาะกรณีผูป่้วยใน) 

 คา่จา้งพยาบาลพิเศษ ตามจา่ยจรงิ แตไ่ม่เกินวนัละ 800 บาท  

(เฉพาะกรณีผูป่้วยใน) 

จดัการ ตาม

จรงิ 

ตามจรงิ ตาม

จรงิ 

ไม่เกิน

ปีละ 

40,000 

บาท 

ไม่เกิน

วนัละ 

3,000 

บาท 

ไม่เกิน

วนัละ 

5,000 

บาท 

ไม่เกิน

ปีละ 

7,500 

บาท 

ตาม

จา่ย

จรงิ 

ไม่เกินวนั

ละ 

1,000 

บาท 

ไม่

เกิน

วนัละ 

2,000 

บาท 

ทุกคนรวมกนัไม่เกนิ 

30,000.-บาท 

 คา่จา้งพยาบาลพิเศษ ตามจา่ยจรงิ แตไ่ม่เกนิวนัละ 800 บาท  

(เฉพาะกรณีผูป่้วยใน) 

คา่จา้งพยาบาลพิเศษ ตามจา่ยจรงิ แตไ่ม่เกินวนัละ 800 บาท  

(เฉพาะกรณีผูป่้วยใน) 
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ประเภท 

เจา้หนา้ที ่ ครอบครวัเจา้หนา้ที ่ 

สถานพยาบาลราชการ สถานพยาบาลเอกชน 

คา่

รกัษา สถานพยาบาลราชการ สถานพยาบาลเอกชน 

คา่

บ าบดั

โรค 

คา่หอ้ง/

คา่อาหาร 

คา่

หอ้ง 

ICU 

คา่

บ าบดั

โรค 

คา่หอ้ง/

คา่อาหาร 

คา่

หอ้ง 

ICU 

โรคฟัน

และโรค

เหงือก 

คา่

บ าบดั

โรค 

คา่หอ้ง/

คา่อาหาร 

คา่

หอ้ง 

ICU 

คา่

บ าบดั

โรค 

คา่หอ้ง/

คา่อาหาร 

คา่

หอ้ง 

ICU 

ปฏิบตักิาร ตาม

จรงิ 

ตามจรงิ ตาม

จรงิ 

ไม่เกิน

ปีละ 

30,000 

บาท 

ไม่เกิน

วนัละ 

2,000 

บาท 

ไม่เกิน

วนัละ 

3,000 

บาท 

ไม่เกิน

ปีละ 

5,000 

บาท 

ตาม

จา่ย

จรงิ 

ไม่เกินวนั

ละ 

1,000 

บาท 

ไม่

เกิน

วนัละ 

2,000 

บาท 

ทุกคนรวมกนัไม่เกนิ 

30,000.-บาท 

 คา่จา้งพยาบาลพิเศษ ตามจา่ยจรงิ แตไ่ม่เกนิวนัละ 800 บาท  

(เฉพาะกรณีผูป่้วยใน) 

คา่จา้งพยาบาลพิเศษ ตามจา่ยจรงิ แตไ่ม่เกินวนัละ 800 บาท  

(เฉพาะกรณีผูป่้วยใน) 

 

คา่เล่าเรยีนบุตร 
 

ระดบัอนุบาลจนถึงระดบัมธัยมศกึษา

ตอนปลาย 

ใหเ้บิกจา่ยไดต้ามความ

เป็นจรงิไม่เกินอตัรา 

คนละ 10,000 บาท 

ตอ่คนตอ่ปี 

 หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชพี 

(ปวช.)   

 หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชพีขัน้สูง 

(ปวส.) 

 หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชพีเทคนิค 

(ปวท.) 

ใหเ้บิกจา่ยไดต้ามความ

เป็นจรงิไม่เกินอตัรา 

คนละ 15,000 บาท 

ตอ่คนตอ่ปี 

หลกัสูตรอนุปริญญาตร ีหรอื 

หลกัสูตรปรญิญาตร ี(หลกัสูตรแรก) 

ใหเ้บิกจา่ยไดต้ามความ

เป็นจรงิไม่เกินอตัรา 

คนละ 20,000 บาท 

ตอ่คนตอ่ปี 
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Note: เจา้หนา้ทีท่ีจ่ะขอเบิกเงินการศึกษาตามขอ้บงัคบัน้ี จะตอ้ง

มีสถานภาพเป็นเจา้หนา้ที่อยู่แลว้ในวนัที่เปิดภาคการศึกษาและ

จะตอ้งขอเบิกเงินการศึกษาดงักล่าวภายในหกสิบวนัถดัจากวนั

ช าระเงินการศึกษาเป็นตน้ไป 

 เจา้หนา้ทีท่ีจ่ะใชส้ทิธิเบิกเงินการศึกษาตามขอ้บงัคบัน้ี 

ใหใ้ชส้ิทธิเบิกไดเ้ฉพาะบุตรคนทีห่นึง่ถงึคนทีส่ามเทา่นัน้ การนบั

ล าดบับุตรคนทีห่น่ึงถึงคนทีส่ามใหน้บัเรียงตามล าดบัการเกิด

ก่อนหลงั ทัง้น้ีไม่วา่เป็นบุตรทีเ่กิดจากการสมรสครัง้ใด หรอื 

อยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่  

 หากเจา้หนา้ทีผู่ใ้ดมีบุตรเกินสามคน และตอ่มาบุตร 

คนหนึง่คนใดหรือหลายคนในจ านวนสามคนตามวรรคหน่ึงนัน้

ตายลงก่อนมอีายคุรบยีส่บิหา้ปีบริบูรณ์ ก็ใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้ง

ผูน้ ัน้มีสทิธิเบิกเงินสวสัดิการเกีย่วกบัการศึกษาของบุตรเพิม่ขึ้น

อกีเทา่จ านวนบุตรทีต่ายนัน้ โดยใหน้บับุตรคนทีอ่ยูใ่นล าดบั

ถดัไปก่อน 

 

เงินทดแทน 

ในกรณีทีเ่จา้หนา้ทีเ่สยีชวีติหรอืทพุพลภาพโดยสิ้นเชงิ  

อนัเน่ืองมาจากการปฏิบตังิานใหก้บัส านกังาน เจา้หนา้ทีแ่ละ

ลูกจา้งมีสิทธิไดร้บัเงินทดแทนเป็นเงินเจ็ดเทา่ของเงินเดือน

สุดทา้ยทีไ่ดร้บั แตไ่มน่อ้ยกว่าหนึง่แสนบาท และไม่เกิน 

เจด็แสนบาท 
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โดยในกรณีทีเ่จา้หนา้ที ่หรือลูกจา้งเสยีชวีติ ส านกังานจะ

มอบเงินทดแทนใหแ้กผู่มี้สทิธิไดร้บัตามทีเ่จา้หนา้ทีแ่ละลูกจา้ง

ไดก้ าหนดไวก้บัส านกังาน โดยผูม้สีทิธินัน้จะตอ้งยืน่ค  ารอ้ง

ขอรบัเงินทดแทนภายในก าหนดหนึง่ปี 

 

กองทุนส ารองเลี้ยงชพี 

[ ใหเ้จา้หนา้ที่ซึ่งไดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้แลว้มีสิทธิ

สมคัรเป็นสมาชกิกองทนุ 

[ สิทธิการรบัเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ

เม่ือออกจากงาน ส านกังานจะจา่ยใหแ้ก่เจา้หนา้ที่ที่มีระยะเวลา

ปฏิบตัิงานแลว้ไม่นอ้ยกว่าครึ่งปี และตอ้งออกจากงานดว้ย 

เหตุใดเหตุหน่ึง ดงัต่อไปน้ี ตาย ทุพพลภาพ เกษียณอายุ  

ไดร้บัอนุญาตใหล้าออก ส านกังานยุบหรือเลิกต าแหน่ง หรือ

ยุบสว่นงาน สิ้นสุดสญัญาจา้ง 

[ เจา้หนา้ที่ที่ไดร้บัโทษความผิดทางวินัยขั้นปลดออก  

จะไม่ได ้ร ับเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ ในส่วนของ

ส านกังาน 

[ การส่งเงินสะสมและเงินสมทบ ส่วนของเจา้หนา้ที่สะสม

ตลอดการเป็นสมาชิกไดไ้ม่นอ้ยกว่ารอ้ยละสอง และไม่เกิน 

รอ้ยละสิบของเงินเดือน ส่วนของส านกังานสมทบตลอดการ

เป็นสมาชกิรอ้ยละสบิ 
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[ การจา่ยคืนเงินสะสมและผลประโยชน์ส่วนของเจา้หนา้ที่

ไดร้บัคืนรอ้ยละหน่ึงรอ้ย ส่วนเงินสมทบและผลประโยชน์ของ

ส านกังาน ไดร้บัตามสดัสว่นดงัตอ่ไปน้ี 

 อายุงาน  อตัรารอ้ยละ 

นอ้ยกวา่หกเดอืน       -- 

ตัง้แตห่กเดอืนแตไ่ม่เกินสองปี      50 

มากกวา่สองปีแตไ่ม่เกินสามปี      75 

มากกวา่สามปีข้ึนไป     100 

 

คา่ล่วงเวลาและคา่ปฏิบตัิงานในวนัหยุด 

    เง่ือนไขทีข่อท างานลว่งเวลา 

(1) เป็นกรณีทีมี่ความเรง่ดว่นของงานหรอืเป็น

ภารกิจเฉพาะ ซึง่โดยสภาพของงานจ าเป็นตอ้งอยู่ปฏิบตัิงาน

ล่วงเวลาในวนัท าการ หรอืการปฏิบตัิงานในวนัหยุด  

ท ัง้น้ี เพ่ือประโยชนข์องส านกังานเป็นส าคญั 

(2) ตอ้งไดร้บัค าส ัง่หรอืไดร้บัอนุมตัิจากผูอ้  านวยการ

ใหป้ฏิบตัิงานในชว่งเวลาดงักลา่ว 

(3) กรณีทีมี่งานหรือภารกิจจ าเป็นเรง่ดว่นตอ้ง

ปฏิบตัิงานในชว่งเวลาดงักลา่วโดยยงัไม่ไดร้บัอนุมตัิตาม (2) 

ใหด้ าเนินการขออนุมตัิจากผูอ้  านวยการโดยไม่ชกัชา้ และใหแ้จง้

เหตุความจ าเป็นทีไ่ม่อาจขออนุมตักิอ่นได ้

(4) ตอ้งเป็นการปฏิบตัิงานทีต่อ่เน่ืองในคราวเดยีวกนั 
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วนัท าการ   

(ใหเ้ริม่ปฏิบตัภิายหลงัเวลา

สามสบินาทหีลงัจากเวลา

ท างานปกต)ิ 

 ตอ้งปฏิบตัิงาน 2 ช ัว่โมงข้ึนไป 

 เศษของช ัว่โมงทีไ่ม่ถึงหา้สบินาที

ไม่คดิ 

 ไม่นบัรวมเวลาหยุดพกั

รบัประทานอาหาร 1 ช ัว่โมง 

 2.00 - 2.50 ช.ม. จา่ย 260 บาท  

 2.51 - ไม่ถึง 3 ช.ม. จา่ย 390 บาท  

 ปฏิบตัิงานตอ่เน่ืองเกินกวา่ 3 ช ัว่โมง 

ใหจ้า่ย 450 บาท  

(อตัราช ัว่โมงละ 150 บาท) 

วนัหยุดประจ าสปัดาห ์ 

หรอืวนัหยุดนกัขตัฤกษ ์

ตรงกบัหยุดประจ าสปัดาห ์

 ปฏิบตัิงานไม่นอ้ยกวา่ 7 ช.ม. 

จา่ย 1,000 บาท 

 ปฏิบตัิงานเกินกวา่ 3.30 ช.ม. 

แตไ่ม่ถึง 7 ช.ม. จา่ย 700 บาท  

 ไม่นบัรวมเวลาหยุดพกั

รบัประทานอาหาร 1 ช ัว่โมง 

(อตัราช ัว่โมงละ 200 บาท) 

วนัหยุดนกัขตัฤกษ ์หรอื

วนัหยุดอืน่ใดทีมิ่ใชว่นัหยุด

ประจ าสปัดาห ์

 ปฏิบตัิงานไม่นอ้ยกวา่ 7 ช.ม. 

จา่ย 1,400 บาท 

 ปฏิบตัิงานเกินกวา่ 3.30 ช.ม. 

แตไ่ม่ถึง 7 ช.ม. จา่ย 875 บาท  

 ไม่นบัรวมเวลาหยุดพกัรบัประทาน

อาหาร 1 ช ัว่โมง  

(อตัราช ัว่โมงละ 250 บาท) 
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สวสัดกิารและประโยชนเ์กื้อกูลอืน่ ๆ  เชน่ 

[ คา่ตอบแทนการเลิกจา้ง 

 (1) เจา้หนา้ที ่หรอืลูกจา้ง ซึง่ปฏิบตัิงานตดิตอ่กนัครบ

  หน่ึงรอ้ยยี่สบิวนั แตไ่ม่ครบหน่ึงปี ใหจ้า่ยไม่นอ้ย 

  กวา่หน่ึงเทา่ของเงินเดอืนเดอืนสุดทา้ย 

 (2) เจา้หนา้ที ่หรอืลูกจา้ง ซึง่ปฏิบตัิงานตดิตอ่กนัครบ 

  หน่ึงปี แตไ่ม่ครบสามปี ใหจ้า่ยไม่นอ้ยกวา่สามเทา่ 

  ของเงินเดอืนเดอืนสุดทา้ย 

 (3) เจา้หนา้ที ่หรอืลูกจา้ง ซึง่ปฏิบตัิงานตดิตอ่กนัครบ 

  สามปี แตไ่ม่ครบหกปี ใหจ้า่ยไม่นอ้ยกวา่หกเทา่ 

  ของเงินเดอืนเดอืนสุดทา้ย 

 (4) เจา้หนา้ที ่หรอืลูกจา้ง ซึง่ปฏิบตัิงานตดิตอ่กนัครบ 

  หกปี แตไ่ม่ครบสบิปี ใหจ้า่ยไม่นอ้ยกวา่แปดเทา่ 

  ของเงินเดอืนเดอืนสุดทา้ย 

 (5) เจา้หนา้ที ่หรอืลูกจา้ง ซึง่ปฏิบตัิงานตดิตอ่กนัครบ 

  สิบปีข้ึนไป ใหจ้า่ยไม่นอ้ยกวา่สิบเทา่ของเงินเดอืน 

  เดอืนสุดทา้ย 

[ การท าประกนัภยัและหรอืประกนัอุบตัเิหตุใหก้บัเจา้หนา้ที่

และลูกจา้ง อนัเป็นเหตุเน่ืองมาจากการปฏิบตังิานใหก้บัส านกังาน 

[ เจา้หนา้ทีท่ีป่ระสงคจ์ะตรวจสุขภาพทัว่ไปประจ าปี  

ใหต้รวจไดปี้ละหน่ึงคร ัง้ ณ สถานพยาบาลของทางราชการ  
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หรอืสถานพยาบาลของเอกชนทีส่ านกังานก าหนด และ

ส านกังานจะออกคา่ใชจ้า่ยใหเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ ท ัง้น้ีจะตอ้งไดร้บั

อนุมตัิจากส านกังานเสยีก่อน 
 

เวลาปฏิบัติงาน 
ส านักงานมีประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเข ้าปฏิบัติงาน 

แบบยืดหยุ่น (Flexible Time)  เพ่ือเสริมสรา้งความสมดุล

ระหวา่งชีวติการท างานกบัชีวติส่วนตวั  โดยมีเกณฑถื์อปฏิบตัิ

ดงัน้ี 
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ระบบบริหารจัดการภายใน 
ส านกังานใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ มาใชใ้นการท าระบบการ 

บริหารจดัการงานภายใน เพ่ือสนบัสนุนการท างานไดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพสูงสุด  มีระบบที่สามารถใชร้่วมกนัทัง้องคก์รได ้

เชน่  ระบบหนงัสือออก  ระบบรบั-ส่งเอกสาร  ระบบขออนุมตัิ

คา่ใชจ้า่ย  ระบบเบิกคา่รกัษาพยาบาล  ระบบขออนุมตัิการใชร้ถ  

ระบบขอความชว่ยเหลือดา้นสารสนเทศ ฯลฯ ดงัภาพ 

ระบบหนงัสือออก   
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ระบบรบั-สง่เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ระบบขออนุมตัิคา่ใชจ้า่ย 
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ระบบเบิกคา่รกัษาพยาบาล   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบขออนุมตัิการใชร้ถ 

 

การสร้างวัฒนธรรมองค์กร 
 

 



 

27 

การสร้างวัฒนธรรมองค์กร 
ส านักงานนวตักรรมแห่งชาติใหค้วามส าคญัต่อการสรา้ง

วฒันธรรมองคก์รทัง้แบบทางการและไม่ทางการ  โดยมีการ

แต่งตัง้คณะท างาน Culture Committee ข้ึน เพ่ือเป็นสื่อกลาง 

การเชิญชวน ประชาสมัพนัธ ์สื่อสาร เขา้ถึงเจา้หนา้ที่ลูกจา้ง

ของส านกังาน ใหเ้กิดการรบัรูอ้ยา่งตอ่เน่ือง และถือปฏิบตัไิด ้  

“Culture Committee” จะใชเ้ครื่องมือที่เหมาะสมกบับริบท  

เชน่ การจดักิจกรรม การอบรม หรือการสมัมนา เพ่ือสรา้งให ้

เกิดค่านิยม วฒันธรรมองคก์รที่ดี   ซึ่งไม่ว่าจะใชรู้ปแบบใด

เครื่องมือหรือกระบวนการเหล่านัน้ ตอ้งส่งผลต่อความรูส้ึก

ของทีม เช่น เ ป็นการสร ้างสายสัมพันธ์ที่ดีร ะหว่างกัน 

ท ัง้ผูบ้รหิารและเจา้หนา้ที ่ ความเอื้ออาทร ความสุขในงาน 
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ข้อมูลติดต่อ 
เลขาผูบ้รหิาร: น าเสนองาน นดัหมาย ตดิตอ่ ประสานงาน 

นางสาววชัราวรรณ  ศกัดิส์มานชยั ext. 625 

นางสาวกญัญาณฐั  เทกมล ext. 633 

งานบญัชแีละการเงนิ: การเบิกจา่ยเงิน  เคลียรเ์อกสาร

การเงินทุกประเภท เชน่ คา่รกัษา 

พยาบาล  คา่รถ  คา่ตอบแทนตา่ง ๆ 

นางสาววจิติรา  กลุ่มกวา้ง 

นางสาวนางสาวฐากูร เจรญิพิบูลย ์

ext. 583 

 ext. 586 

งานบคุคลและพฒันาองคก์ร:  การสรรหา คดัเลือก บรรจ ุ

แตง่ตัง้ สญัญาจา้ง ประเมินผลการปฏิบตัิงงาน 

นางสาวณฐัรดา  รกับุญ  ext. 638  

งานบรหิารกลาง: งานสารบรรณ  รบัสง่เอกสารทางไปรษณีย ์/ 

messenger  ขอใชร้ถ  วสัดุส านกังาน 

นายคชพล  ปานคลา้ย  ext. 622 

งานพสัด:ุ  จดัซื้อ จดัจา้ง เชา่ 

นางสาวพิมพต์ะวนั  โสภาแปง ext. 623 

นายนพพร  บุญมีศรสีง่า ext. 634 

นางสุธาทพิย ์ สุวรรณเดชา ext. 629 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ:  ขอความชว่ยเหลือดา้น IT 

นายศกัดิช์ยั  จงยิ่งเจรญิยศ ext. 627 
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