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[ คำนำ ]  
สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) ได้ตระหนักถึงความสำคัญของผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ ว่าเป็น

ทรัพยากรที่สำคัญ ที่จะร่วมกันขับเคลื่อนทำให้ภารกิจของสถาบัน และขบวนองค์กรชุมชนบรรลุเป้าหมายตาม
วิสัยทัศน์ที่กล่าวไว้ว่า “2579 ชุมชนท้องถิ่นมีความเข้แข็งเต็มพ้ืนที่ประเทศไทย” ภายใต้หลักคิด “องค์กรชุมชนเป็น
แกนหลัก และพ้ืนที่เป็นตัวตั้งในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น” สถาบันจึงมุ่งมั่นส่งเสริม และพัฒนาผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ
ให้เป็นคนดีมีอุดมการณ์ เป็นคนเก่ง และมีความสุข ได้เรียนรู้เติบโตไปพร้อมกับงาน เท่าทันสถานการณ์การ
เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งมีสังคมการอยู่ร่วมกันที่ดี ภายใต้อัตลักษณ์ ภาพลักษณ์ และวัฒนธรรมองค์กรที่ดีงาม  

ดังนั้น สำนักทรัพยากรบุคคลจึงได้จัดทำ “คู่มือผู้ปฏิบัติงานสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)”
ฉบับนี้ขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือในการให้ความรู้เบื้องต้น ที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับสถาบันฯที่ผู้ปฏิบัติงานควรรู้  โดยเนื้อหา
ภายในเล่มประกอบไปด้วย ที่มาของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน(องค์การมหาชน) วิสัยทัศน์ขององค์กร แนวทางการ
ทำงานของสถาบัน และอัตลักษณ์ของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (พอช.) รวมทั้งเนื้อหาเกี่ยวกับโครงสร้างการ
บริหารองค์กรพอช. นอกจากนี้ยังมีเนื้อหาที่เกี่ยวกับระบบการบริหารงานบุคคล เช่น ข้อมูลสิทธิประโยชน์และ
สวัสดิการของสถาบันต่อผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น  ซึ่งสำนักทรัพยากรบุคคล มุ่งหวังให้เอกสารชุดนี้เกิดประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน ไม่มากก็น้อยต่อไป  

 
สำนักทรัพยากรบุคคล 
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[ สารบัญ ] 
 

เนื้อหา หน้า 
พอช. หรือ สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน(องค์การมหาชน) คือใคร 4 

วิสัยทัศน์ของพอช. 5 
พอช. ทำอะไร  5 
แนวทางการทำงานของ พอช.  6 
อัตลักษณ์ของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (พอช.) 8 

โครงสร้างการบริหารองค์กรพอช.และสำนัก/ส่วนหน่วย 10 
การบริหารงานบุคคล 

ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน  
 

11 
สิทธิประโยชน์และสวัสดิการของสถาบันต่อผู้ปฏิบัติงาน  

วันเวลาทำการและวันหยุด 12 
ประเภทการลา 12 
เงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 14 
เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร  19 
การตรวจสุขภาพประจำปี  20 
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  21 
การประกันอุบัติเหตุ 22 
เงินช่วยเหลือค่าทำศพ 23 
การปฏิบัติงานนอกเวลาและปฏิบัติงานในวันหยุด 24 

      ประโยชน์ตอบแทนกรณีสิ้นสุดสัญญาจ้าง กรณีเลิกจ้างก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้าง 25 
จริยธรรมและวัฒนธรรมองค์กร 26 
จรรยาบรรณผู้ปฏิบัติงาน 27 
วินัยของผู้ปฏิบัติงาน 28 
การกระทำผิดของผู้ปฏิบัติงาน  29 
กองทุนรวมน้ำใจเพ่ือสวัสดิการผู้ปฏิบัติงานและครอบครัวสถาบันพัฒนา
องค์กรชุมชน (กปค.) 

30 
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  เดือนตุลาคม 2537 หน่วยงานพัฒนาหลายฝ่ายทั้งภาครัฐและเอกชน ได้ประชุมระดมความเห็นเพ่ือ

หาแนวทางท่ีเหมาะสมในการจัดตั้งองค์กรที่จะทำหน้าที่ “สนับสนุนการพัฒนาชุมชนเข้มแข็งเพ่ือเป็นรากฐานสำคัญ
ในการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ”   

  ต่อมาในปี 2538 กระทรวงการคลังและภาคีที่เกี่ยวข้อง ได้ร่วมจัดทำแผนการเงินการคลังเพื่อสังคม

ขึ้น ภายใต้มาตราการสนับสนุนการพัฒนาองค์กรชุมชน ให้ครอบคลุมทั้งภาคเมือง และภาคชนบท โดยมีข้อเสนอให้
รวม 2 หน่วยงานประกอบด้วย สำนักพัฒนาชุมชนเมือง การเคหะแห่งชาติ สำนักงานกองทุนพัฒนาชนบท สำนัก
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติเข้าด้วยกัน  

  ในวันที่  27 กรกฎาคม 2543 ได้มีการประกาศพระราชกฤษฎีกาการจัดตั้งสถาบันพัฒนาองค์กร

ชุมชนซึ ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยการรวมสองหน่วยงาน คือ สำนักงานกองทุนพัฒนาชนบท และ
สำนักงานพัฒนาชุมชนเมือง ในการกำกับดูแลของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เพื่อสนับสุนนและให้การ
ช่วยเหลือแก่องค์กรชุมชน และเครือข่ายองค์กรชุมชน เกี่ยวดับการประกอบอาชีพ การพัฒนาอาชีพ การเพ่ิมรายได้ 
การพัฒนาที่อยู่อาศัยและสิ่งแวดล้อมและการพัมนาชีวิตความเป็นอยู่ของสมาชิกในชุมชน ทั้งในเมื องและชนบท 
รวมถึงการให้มรการสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางการเงินแก่องค์กรชุมชนและเครือข่าย องค์กรชุมชนให้มี
ความเข้มข้นยิ่งขึ้น  

  เมื่อวันที่ 26 ตุลาคม 2543 สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานของรัฐ

รูปแบบใหม่ ในรูปแบบองค์การมหาชน  ตามพระราชบัญญัติองค์การมหาชน พ.ศ.2542 เริ่มดำเนินการอย่างเป็น
ทางการ 

  ต่อมาในเดือนตุลาคม 2545 ได้ย้ายมาอยู่ ภายใต้การกำกับดูแลของรัฐมนตรีว่าการกระทรวจการ

พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ มีคณะกรรมการเป็นกลไกการบริหารที่กำกับเชิงนโยบายและทิศทางของ
องค์กร โดยมีผู้อำนวยการเป็นผู้บริหารสูงสุดขององค์กร 

 

 

 

 

คู่มือผู้ปฏิบัติงานสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 

 พอช. หรือ สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน
(องค์การมหาชน) คือใคร 
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 วิสัยทัศน์ของพอช. 

“2579 ชุมชนท้องถิน่มีความเข้มแข็ง                      
เต็มพื้นที่ประเทศไทย” 

 พอช.ทำอะไร  
 

1. สนับสนุนและให้ความช่วยเหลือแก่องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน 
เกี่ยวกับการประกอบอาชีพ การพัฒนาอาชีพ การเพิ่มรายได้ การพัฒนาที่อยู่
อาศัย การพัฒนาสิ ่งแวดล้อม การพัฒนาคุณภาพชีวิตความเป็นอยู ่ของ
สมาชิกชุมชนเมืองและชนบท  โดยยึดหลักการพัฒนาแบบองค์รวมหรือบูรณา
การ บนหลักการพัฒนาที่สมาชิกชุมชนมีส่วนร่วมเป็นแนวทางสำคัญ ทั้งนี้
เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนและประชาสังคม  

2. สนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางด้านการเงินแก่องค์กรชุมชนและ
เครือข่ายองค์กรชุมชน 

3. สนับสนุนและให้การช่วยเหลือเพื่อการพัฒนาองค์กรชุมชนและเครือข่าย
องค์กรชุมชน ตลอดจนการประสานสนับสนุนเพื ่อให้เกิดการช่วยเหลือ
ดังกล่าวจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างความร่วมมือขององค์กรชุมชนและเครือข่าย
องค์กรชุมชน ในระดับท้องถิ่น ระดับจังหวัด และระดับประเทศ 
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 แนวทางการทำงาน  

 

1. สนับสนุนให้ชุมชนท้องถิ่น เป็นผู้มีบทบาทหลัก (Key Actors) ในการวางแผน
และดำเนินการตามแผนพัฒนาชุมชนภายใต้การสนับสนุนและร่วมมือกับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานกลาง  

2. สนับสนุนให้ขบวนชุมชนเจ้าของปัญหา มีบทบาทสำคัญในการกำหนดและ
วางแผนการพัฒนาเพื ่อแก้ไขปัญหาของตนเอง (Demand Driven) ด้วย
ทรัพยากรที่มีอยู่ในท้องถิ่น ไม่รอแต่การสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก หรือ
รอทำตามแผนของหน่วยงาน (Supply Driven) 

3. สนับสนุนการวางแผนที่มีพื้นที่เป้าหมายในแต่ละเรื่องให้เต็มพื้นที่ทั่วประเทศ 
(Nationwide Development Process) ไม่ใช่ดำเนินการเฉพาะพื้นที่นำรอ่ง 
โดยชุมชน ประชาคม และท้องถิ่น เห็นภาพรวมของการแก้ไขปัญหาและการ
พัฒนา 

4. กิจกรรมและโครงการต่างๆ คือ “เครื่องมือ” ในการเสริมสร้างความเข้มแข็ง
ขององค์กรชุมชน 

5. จัดสรรและกระจายงบประมาณให้องค์กรชุมชนบริหารจัดการด้วยตนเอง 
6. บทบาทของ พอช. มี 2 ระดับ คือ การจัดกระบวนการพัฒนาองค์กรชุมชน

(Community Organizing) ในรูปแบบต่างๆ โดยใช้โครงการต่างๆ เป็น
เครื่องมือ และทำหน้าที่เชื่อมโยง ประสานงานกับหน่วยงานรัฐบาล เพื่อพัฒนา
นโยบายที่สนับสนุนแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
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วิสัยทัศน์ของพอช.  

:   2579 ชุมชนท้องถิน่มีความเข้มแข็งเต็มพืน้ที่ประเทศไทย 
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อัตลักษณ์ของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (พอช.) 

1. สัญลักษณ์และความหมาย 
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แนวคิดในการออกแบบมาสคอต “น้องคู่ชุมชน”  

บุคลิก เป็นมิตร น่ารัก มีรอยยิ้ม สามารถเข้าได้กับทุกคน และทุกชุมชนลักษณะแลดูคล้าย กับฮีโร่ เปรียบได้กับ
ผู้ที่เข้ามาให้ความเชื่อเหลือพัฒนาชุมชน เครื่องแต่งกาย เน้นความเรียบง่าย คือ มีหมวก ที่ออกแบบมา ให้สามารถ 
ห่อหุ้มได้ทั้งศีรษะ เพ่ือ สื่อถึงการเตรียมพร้อมต่อทุกสถานการณ์ 

­ ด้านหน้าหมวก   มีชื่อย่อของสถาบันฯ “พอช.” เพ่ือให้เห็นอย่างชัดเจน  
­ บริเวณของหู   มีแถบสีขาวซ้อนกันสองชั้นคล้ายปีกนก เป็นการสื่อถึงการทำงาน อย่าง 

อิสระ ยึดมั่นในคุณธรรมและความซื่อสัตย์เป็นส าคัญ และยัง หมายถึง
การท างานที่รวดเร็วอีกด้วย  

­ ชุดมาสคอต   เสื้อ  :  การสวมเสื้อรัดรูป มีโลโกของสถาบันฯ ที่บริเวณหน้าอก  
เพ่ือเป็นการตอกย้ำอัตลักษณ์ของสถาบันฯ 
กางเกง : เป็นกางเกงขายาวรัดรูปเน้นความปราดเปรียวคล่องตัว 
ผ้าคลุมด้านหลัง : ยึดติดกันกับคอเสื้อ สีพื้นด้านในจะเป็นสีขาว ด้าน
นอกจะเป็นสีแดงอันเป็นเอกลักษณ์ของฮีโร่มีข้อความ สโลแกน “พอช. 
มุ่งสร้างชุมชนเข้มแข็ง” และ โลโก้ ของสถาบันฯ อยู่ที่ผ้าคลุมด้านหลัง  

­ ดวงตา    ออกแบบให้ใหญ่และเป็นสีฟ้าสดใส สื่อถึง การมองโลกในแง่บวกเสมอ 
­ สีส่วนรวมหลัก   ใช้สีน้ำเงิน ซึ่งเป็นสีประจำหน่วยงาน  
­ สีส่วนรองลงมา   คือ สีขาว หมายถึง การปฎิบัติงานโดยยึดหลักคุณธรรมและมีความ 

ซื่อสัตย์ 
­ สีที่มาจากโลโก้   คือ สีแดง , สีขาว , สีน้ำเงิน มีส่วนช่วยให้ตัวมาสคอตมีความโดดเด่น  

และมีรสชาติมากข้ึนรวมทั้งยังสื่อถึงการปฏบัติงานโดยยึดเอาประโยชน์
ของ ประเทศชาติเป็นสำคัญ 
 

2. มาสคอต “น้องคู่ชุมชน” (Mascot) 
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 เพื่อเสริมสร้างศักยภาพให้สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชนเป็นองค์กรสนับสนุนเสริมสร้างความ
เข้มแข็งขององค์กรชุมชนและเครือข่ายองค์กรชุมชน และเป็นเครื่องมือของภาคประชาชนในการแก้ไขปัญหาและ
พัฒนาชุมชนท้องถิ่น เพื่อนำไปสู่เป้าหมายร่วม “ชุมชนท้องถิ่นจัดการตนเอง” ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผล เน้นการทำงานร่วมกับภาคีพัฒนา กระจายการบริหารจัดการไปที่ภาค กลุ่มจังหวัดและจังหวัด  เพ่ือ
เอื้ออำนวยให้ชุมชนท้องถิ่นสามารถจัดการตนเองได้มากยิ่งขึ ้น รวมทั้งการบริหารจัดการที่เอื ้อต่อการพัฒนา
ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาคชุมชนและการประสานเชื่อมโยงนโยบายในระดับชาติและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย
แบ่งกลุ่มงานออกเป็น 4 กลุ่มงานหลัก ดังนี้  

 

 

ผังแสดง : โครงสร้างการทำงานเป็น 4 กลุ่มงาน (ณ 1 กุมภาพันธ์ 2567) 

  

 

 

โครงสร้างการบริหารองค์กรพอช.และสำนัก/ส่วนหน่วย 
ภายในองค์กร 
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การบริหารงานบุคคล 

ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน 

 เจ้าหน้าที่ : ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน ที่มีกำลังบรรจุเป็นเจ้าหน้าที่ ซึ่งได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างจากงบประมาณของสถาบันหมวดค่าใช้จ่ายบุคลากร และมีลักษณะการจ้างตามท่ีกำหนดไว้
ในคำสั่งจ้าง สัญญาจ้าง หรือข้อตกลงการจ้าง 

 ลูกจ้างประจำ : ผู้ปฏิบัตงิานของสถาบันที่มีคำสั่งบรรจุเป็นลูกจ้างประจำซึ่งได้รับเงินเดือน
หรือค่าจ้างจากงบประมาณของสถาบันหมวดค่าใช้จ่ายบุคลากร และมีลักษณะการจ้างตามท่ี
กำหนดไว้ในคำสั่งจ้าง สัญญาจ้าง หรือข้อตกลงการจ้าง 

 ลูกจ้างชั่วคราว : ลูกจ้างที่สถาบันจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวประเภทเต็มเวลา เพ่ือปฏิบัติงาน
อันมีลักษณะเป็นการสนับสนุนการดำเนินงานของสถาบัน หรืองานตามนโยบายสำคัญของสถาบัน 
หรือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวประเภทไม่เต็มเวลา เพ่ือปฏิบัติงานอันมีลักษณะที่ต้องใช้ความรู้ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์แก่การดำเนินงานของสถาบัน แล้วแต่กรณี ซึ่งได้รับ
ค่าจ้างจากงบประมาณหมวดอ่ืนซึ่งมิใช่หมวดค่าใช้จ่ายบุคลากร และมีลักษณะการจ้างตามที่
กำหนดไว้ในคำสั่งจ้าง สัญญาจ้าง หรือข้อตกลงการจ้าง 

 ลูกจ้างโครงการ : ลูกจ้างที่สถาบันจ้างเพ่ือปฏิบัติงานให้แก่สถาบันเป็นการชั่วคราวและ
ปฏิบัติงานที่มีกำหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอน หรืองานอันมีลักษณะเป็นครั้งคราวที่มี
กำหนดการสิ้นสุดหรือความสำเร็จของงาน หรือในลักษณะการจ้างงานในโครงการเฉพาะ โดย
สถาบันและลูกจ้างได้ทำสัญญาเป็นหนังสือไว้ตั้งแต่เมื่อเริ่มจ้าง ซึ่งโดยปกติทั่วไปงานจะสิ้นสุด
ภายในระยะเวลาไม่เกินสองปี โดยเป็นการจ้างจากงบประมาณหมวดอื่นซึ่งไม่ใช่หมวดค่าใช้จ่าย
บุคลากร และมีลักษณะการจ้างตามท่ีกำหนดไว้ในคำสั่งจ้าง สัญญาจ้าง หรือข้อตกลงการจ้าง 

 ลูกจ้างโครงการพิเศษ :  ลูกจ้างที่สถาบันจ้างเพ่ือปฏิบัติงานให้แก่สถาบัน ในโครงการพิเศษ
ตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลหรือนโยบายสำคัญของสถาบันที่มีลักษณะเป็นการชั่วคราวและ
ปฏิบัติงานที่มีกำหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอน โดยสถาบันและลูกจ้างได้ทำสัญญา
เป็นหนังสือไว้ตั้งแต่เมื่อเริ่มจ้างซึ่งโดยปกติท่ัวไปงานจะสิ้นสุดภายในระยะเวลาไม่เกินห้าปี โดยเป็น
การจ้างจากงบประมาณหมวดอ่ืนซึ่งมิใช่หมวดค่าใช้จ่ายบุคลากรและมีลักษณะการจ้างตามท่ี
กำหนดไว้ในคำสั่งจ้าง สัญญาจ้าง หรือข้อตกลงการจ้าง 
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9 ประเภทการลา 

 

 

• เจ็บป่วยธรรมดา ลาได้เท่าท่ีป่วยจริง (ลาติดต่อ 3 วันทำการต้องมี
ใบรับรองแพทย์) แต่สถาบันจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง 30 วัน 

• ในกรณีจำเป็นที่ผู้อำนวยการเห็นสมควรให้ลาเกินกว่าที่กำหนดไว้ในข้อบังคับ
สถาบัน ให้ผู้อำนวยการพิจารณาอนุญาตเป็นรายๆ ไป 

• การจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างในวันหยุดงาน หรือวันลาของผู้ปฏิบัติงาน
นอกจากท่ีกำหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการลา ให้เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
เป็นรายๆ ไป 

• เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ไม่เกิน 60 วัน นอกเหนือจากนี้อยู่ใน
อำนาจอนุมัติของผู้อำนวยการ 

ลาป่วย 

 

1 

 

สิทธิประโยชน์และสวัสดิการของสถาบันต่อผู้ปฏิบัติงาน 

วันทำการ 

เวลาทำงานและวันหยุด 

 

• วันทำการ คือ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ของสัปดาห์ เว้นวันเสาร์ อาทิตย์ 
และวันหยุดตามประกาศ ของสถาบันฯ 

• เวลาทำงานปกติ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. โดยผู้ปฏิบัติงาน
ต้องมีเวลารวมในการ ปฏิบัติงานสัปดาห์ละไม่น้อยกว่า 40 ชั่วโมง 

• เจ้าหน้าที่และลูกจ้างต้องลงเวลาการทำงานทุกวัน 

 

• ลาเนื่องจากมีครรภ์และคลอดบุตร ลาได้ไม่เกิน 98 วัน ได้รับเงินเดือน
ตามปกติ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตร
ก็ได้ แต่เมื ่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 98 วัน และสามารถลาเพื ่อเลี ้ยงดูบุตร
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 30 วันทำการ โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

ลาเนื่องจากมีครรภ์และคลอดบุตร 

ลากิจ 

2

 
 

 

• ลากิจ ลาได้ไม่เกิน 12 วันทำการ กรณีเข้างานใหม่ระหว่างปีงบประมาณ
สิทธิการลาลดลงตามสัดส่วนของวันที่ปฏิบัติงานที่เหลือในปีงบประมาณนั้น 

3
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หมายเหตุ  ให้ศึกษารายละเอียดการลาเพ่ิมเติมในระเบียบสถาบัน ว่าด้วยการลา และการจ่ายเงินเดือนใน
วันหยุดและวันลาของผู้ปฏิบัติงาน พ.ศ.2563  

 

 

 

 

 

 

• ลาพักผ่อนประจำปี ลาได้ไม่เกิน 10 วันทำการ ต้องทำงานติดต่อกันครบ  
1 ปี  สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 

ลาพักผ่อนประจำปี 

 

• ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาได้ไม่เกิน 120 วัน ต้องทำงาน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 

ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

 

• ลาเนื่องจากราชการทหาร ไม่ได้รับเงินเดือน 

ลาเนื่องจากราชการทหาร 

 

• ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน ในประเทศหรือต่างประเทศ ปีหนึ่งไม่เกิน 
90 วัน 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน 

 

• ลากรณีพิเศษ  ผู้ลาต้องทำงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ลาได้ครั้งละไม่เกิน 
90 วัน  

ลากรณีพิเศษ   

4

5

6

7

8

 

• ลาได้ไม่เกิน 15 ภายในเก้าสิบแปดวันนับแต่วันที่คลอดบุตร 

ลาช่วยภริยาที่
คลอดบุตร  

9 
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หมายเหตุ  :  สถาบันได้ทำข้อตกลง (MOU) กับสถานพยาบาล 2 แห่ง 

  1. คลินิกศูนย์แพทย์พัฒนา 
  2. โรงพยาบาลรามาธิบดี พญาไท /โรงพยาบาลรามาธิบดีจักรีนฤบดินทร์ 

 

 

 

เงินช่วยเหลือ 
ค่ารักษาพยาบาล 

ประกอบด้วย  เรื่อง การดูแลด้านสุขภาพและการให้ความช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล  
การเจ็บป่วย  
ทันตกรรม รวมถึง ค่ารักษาพยาบาลการคลอดบุตร

ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล ได้แก่ 
­ เจ้าหน้าที่และบุคคลในครอบครัว (คู่สมรส และบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย 

ลำดับที่ 1­3 ซึ่งมีอายุไม่เกิน 20 ปีบริบูรณ์ ไม่รวมบุตรบุญธรรม)  
­ ลูกจ้างประจำ (เฉพาะตนเอง) หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบสถาบันฯ 

สถานทีเ่ข้ารับการ
รักษาพยาบาล 

 
สถานพยาบาลของ

ทางราชการ 

1. โรงพยาบาลของทางราชการ โรงพยาบาลของกรุงเทพมหานคร  
2. สภากาชาดไทย 
3. คุรุสภา 
4. สมาคมปราบวณัโรค กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์
5. องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก สถานพยาบาลหรือโรงพยาบาลอื่น

ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
6. คลินิกศูนย์แพทย์พัฒนา 

 

สถานพยาบาลของ
เอกชน 

โรงพยาบาลของเอกชนซึ่งได้รับอนญุาต
ให้ตั ้งหรือดำเนินการตามกฎหมายว่า
ด้วยสถานพยาบาลและมีเตียงรับผู้ป่วย
ไว้ค้างคืน 
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วิธีปฏิบัติในการเข้ารับการ
ตรวจรักษาพยาบาล 

สถานพยาบาลของ
ทางราชการ 

ประเภท 
ผู้ป่วยนอก 

1. ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานสามารถเบิกค่าร ักษาพยาบาลได้ตาม
ระเบียบสถาบัน โดยสำรองจ่ายเงินไปก่อน แล้วจึงนำ
ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับมาเบิกกับสถาบันและในกรณีที่
จำเป็นต้องใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ ให้ขอหนงัสือ
รับรองยานอกบัญชีฯจากสถานพยาบาลเพื่อประกอบ 
การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

2. ร.พ.ที่ทำข้อตกลงกับสถาบัน ส่วนที่เบิกได้ ร.พ.จะเรียก
เก็บกับสถาบันโดยตรง ส่วนที่เบิกไม่ได้จะเรียกเก็บกับ
ผู ้ปฏิบัติงาน สำหรับค่าธรรมเนียมแพทย์เบิกได้ตาม
ระเบียบ (นอกเวลาทำการ)  

3. ขอรับเงินค่าร ักษาพยาบาลอย่างช้าไม่เกิน 90 วัน
นับตั ้งแต่ว ันที ่ได ้ร ับการร ักษาพยาบาล  (ว ันที ่ออก
ใบเสร็จรับเงิน) ประเภท 

ผู้ป่วยใน 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถยื่นคำร้องขอหนังสือส่งตัวผู้ป่วยเข้าพัก
รักษาตัวในโรงพยาบาลของทางราชการ เพื่อให้สถานพยาบาล
นั ้นๆ เรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลจากสถาบันโดยตรง 
ภายใต้เงื่อนไข ดังน้ี 

1. ผ ู ้ป ่ วยท ี ่ เป ็นผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งาน ( เจ ้ าหน ้าท ี ่หรือ
ลูกจ้างประจำ) ของสถาบัน ให้ผู้บังคับบัญชาหรือ
เพื่อนร่วมงานเป็นผู้ยื่นคำร้องเพื่อขอหนังสือส่งตัว 

2. ผู้ป่วยท่ีเป็นบุคคลในครอบครัวของเจ้าหน้าท่ีที่ไดร้บั
สิทธิ ให้เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้ยื่นคำร้องขอหนังสือส่งตัว 

วิธีปฏิบัติในการ
เบิกจ่ายสถานพยาบาล

ของทางราชการ 
 

ผู้ปฏิบัติงานกรอกแบบฟอร์ม
ขอรับเงินช่วยเหลือค่า
รักษาพยาบาล (บค.03­1) 

 

แนบใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ และในกรณีที่จำเป็นต้อง
ใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ ให้แนบหนังสือ
ร ับรองยานอกบ ัญช ียาหล ักแห ่ งชาต ิ *  เ พ่ือ
ประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล และแนบ
ใบรับรองแพทย์กรณีพบแพทย์มากกว่า 1 ราย 

ผู้ปฏิบัติงานส่วนกลาง นำเอกสารการขอเบิกส่งให้งาน
บุคคลเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง เสนอหัวหน้าสำนัก
ทรัพยากรบุคคลอนุมัติ และส่งให้สำนักการเงินและ
บัญชีเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

ผู ้ปฏิบัติงานสำนักงานภาค ส่งต่อให้การเงินภาค
ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู ้ม ีอำนาจใน
สำนักงานภาคอนุมัติ เมื่อการขอเบิกจ่ายได้รับอนุมัติ
แล้ว ให้ร ับเงินที ่สำนักงานภาค  และส่งให้สำนัก
ทรัพยากรบุคคลคุมงบประมาณ และนำส่งการเงิน 

***    หนังสือรับรองยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ (เฉพาะโรงพยาบาลของราชการ) ให้ผู้ปฏิบัติงานสอบถามจาก
แพทย์ว่าในการรักษาครั้งนี้มียานอกบัญชีฯ หรือไม่ ถ้ามีขอให้แพทย์ออกหนังสือรับรองยานอกบัญชีฯ ก่อนออก
จากสถานพยาบาลนั้นๆ 

1 2

3 4
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โรงพยาบาลเอกชน ผู้ป่วยนอก หมายถึง (ผู้ที่ไม่ได้นอนพักรักษาตัว) ให้เจ้าหน้าที่รวมบุคคลใน
ครอบครัว ลูกจ้างประจำ (เฉพาะตนเอง) สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได้เท่าท่ี
จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี ทั้งนี้ ต้องเป็นค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล
มิใช่เป็นการตรวจเพื่อการป้องกัน และไม่รวมค่ารักษาทางทันตกรรม 

วิธีปฏิบัติในการ
เบิกจ่ายโรงพยาบาล

เอกชน 
 

ผู้ปฏิบัติงานที่เข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลเอกชนประเภท
ผู้ป่วยนอก สำรองจ่ายเงินไปก่อน แล้วนำหลักฐานมาแนบแบบฟอร์มขอรับเงิน
ช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล (บค.03-1) ดังนี้ 

1. ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ 
2. ใบรับรองแพทย ์

ผู้ป่วยใน หมายถึง (ผู้ที่นอนพักรักษาตัวตั้งแต่ 1 วันขึ้นไป) สามารถเบิก ค่า
รักษาพยาบาลได้ดังนี้ 

­ ค่าห้องรวมค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินวันละ 1,400 บาท 
­ ค่ารักษาพยาบาลประเภทอ่ืนๆ เช่น ค่าตรวจรักษา , ค่ายา , เวชภัณฑ์ , 

ค่าบริการโรงพยาบาล , ค่าบริการพยาบาล , ค่าเอ็กซ์เรย์ , ค่าอุปกรณ์ 
เป็นต้น  เจ้าหน้าที่และลูกจ้างประจำให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่
จ่ายไปจริงแต่ไม่เกิน 9,000 บาท คู่สมรสและบุตรของเจ้าหน้าที่เบิกได้
ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่จ่ายไปจริงแต่ไม่เกิน 3,000 บาท สำหรับ
ระยะเวลาภายในสามสิบวัน นับตั้งแต่วันที่ได้เข้ารับการรักษา 

 
วิธีปฏิบัติในการ

เบิกจ่ายโรงพยาบาล
เอกชน 

 

ผู ้ปฏิบัติงานที ่เข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลเอกชน ให้สำรอง
จ่ายเง ินไปก ่อน แล ้วนำหลักฐานมาแบบฟอร์มขอร ับเง ินช ่วยเหล ือค่า
รักษาพยาบาล (บค.03­1) ดังนี ้

1. ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ 
2. ใบสรุปหน้างบรายการค่ารักษาพยาบาลทั้งหมด 
3.  ใบรับรองแพทย์ 
4. คำรับรองของแพทย์ / คำรับรองของผู้ดำเนินการสถานพยาบาล 
5.  ใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานพยาบาล 
6.  ใบอนุญาตให้ดำเนินการสถานพยาบาล 

หมายเหตุ  : 
 

ผู้ปฏิบัติงาน คู่สมรสและบุตรของเจ้าหน้าที่ มีประกันชีวิตส่วนตัวเกี่ยวกับการประกันสุขภาพ  สามารถเบิกค่า
รักษาพยาบาลส่วนเกินสิทธิ์ประกันได้ ตามระเบียบที่สถาบันกำหนด โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องเตรียมเอกสาร
หลักฐานต่างๆ เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายดังนี้   



CODI 
คู่มือผู้ปฏิบัติงานสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 2569 

17 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรณีนำใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลต้นฉบับไปเคลมกับบริษัทประกันภัยด้วยตนเอง และมีค่า
รักษาพยาบาลส่วนเกินสิทธิ์ประกัน  ที่ผู้ปฏิบัติงานต้องชำระเอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  : 
 

ส ่งใบเสร ็จร ับ เ งิน
ต้นฉบับ ให ้บร ิษัท
ป ร ะ ก ั น ส ร ุ ป ค่ า
รักษาพยาบาลที ่จะ
ชดเชยให้ 

ขอสำเนาใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ/สำเนา) ที่ทางบริษัทประกันภัยระบุ
ค่ารักษาพยาบาลที่ชดเชยให้ประทับตราบริษัทประกันภัยและรับรอง
สำเนาถูกต้อง  หรือหนังสือรับรองการชดเชยค่าสินไหมจากบริษัท
ประกันภัย แล้วนำหลักฐานมาแบบฟอร์มขอรับเงินช่วยเหลือค่า
รักษาพยาบาล (บค.03­1) ดังนี้ 
1. สำเนาใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ/สำเนา) ที่ทางบริษัทประกันภัย

ระบุค่ารักษาพยาบาลที่ชดเชยให้ 
2. ใบสรุปหน้างบรายการค่ารักษาพยาบาลทั้งหมด 
3. ใบรับรองแพทย์ 
4. คำรับรองของแพทย์/คำรับรองของผู้ดำเนินการสถานพยาบาล 
5. ใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานพยาบาล 
6. ใบอนุญาตให้ดำเนินการสถานพยาบาล 

รวบรวมหลักฐานต่างๆ ให้งานบุคคลตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบสถาบัน  ส่งให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติและรับเงินค่ารักษาพยาบาลต่อไป 

1 2 

3 
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 กรณีสถานพยาบาลแฟ็กซ์เคลมค่ารักษากับบริษัทประกันภัย  และมีค่ารักษาพยาบาลส่วนเกินสิทธิ์
ประกัน ที่ผู้ปฏิบัติงานต้องชำระเอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  : 
 

 ขอเอกสารจากสถานพยาบาล เพ่ือนำมาประกอบการเบิกจ่ายตามระเบียบสถาบัน ดังนี้ 
1. ใบสรุปหน้างบรายการค่ารักษาพยาบาลทั้งหมด 
2.  รายการค่ารักษาพยาบาลที่ทางสถานพยาบาลเคลมกับบริษัทประกัน หรือหนังสือ   

 รับรองการชดเชยค่าสินไหม 
3.  ใบเสร็จรับเงินส่วนเกินสิทธิ์ประกัน (ต้นฉบับ) 
4.  ใบรับรองแพทย์ 
5.  คำรับรองของแพทย์/คำรับรองของผู้ดำเนินการสถานพยาบาล 
6.  ใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานพยาบาล 
7. ใบอนุญาตให้ดำเนินการสถานพยาบาล 

 

รวบรวมหลักฐานต่างๆ ให้งานบุคคลตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบสถาบัน ส่งให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติและรับเงินค่ารักษาพยาบาลต่อไป 
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เงินช่วยเหลือ
การศึกษาบุตร 

 ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือค่าเล่าเรียนบุตร คือ บุตรของเจ้าหน้าที่สถาบันฯ ที่ชอบ
ด้วยกฎหมายลำดับ ที่ 1­3 ไม่รวมบุตรบุญธรรม อายุครบ 3 ปี แตไ่ม่เกิน 25 
ปี ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของปีที่ใช้สิทธิ 

 ระดับการศึกษาตั้งแต่ชั้นอนุบาลถึงปริญญาตรี หลักเกณฑ์และอัตราการ 
เบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วย เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
พ.ศ. 2563 

1. เงินบำรุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทต่างๆ ที ่สถานศึกษาของทาง
ราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 

2. เงินค่าเล่าเรียน หมายถึง เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ 
ท ี ่ สถานศ ึกษาของเอกชนเร ียกเก ็บตามอ ัตราท ี ่ ได ้ ร ับอน ุม ัต ิจาก
กระทรวงศึกษาธิการ 

3. ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ระดับอุดมศึกษา) เงินค่าธรรมเนียมการเรียน 
หมายถึง เงินที่สถานศึกษาของรัฐและเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติ
จากส่วนราชการที่ควบคุมดูแลสถานศึกษานั้น และให้หมายความรวมถึง
ค่าธรรมเนียมอ่ืนเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วย 

 

เงินที่ได้รับการช่วยเหลือ  

 

วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่าย 

1. เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์มขอรับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร (บค.04-1) 
2. แนบใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ พร้อมหนังสือรับรองเงินบำรุงการศึกษาหรือ 

ใบอนุญาติให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับอนุบาลจนถึงระดับ
มัธยมปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศเรื ่องอัตราค่าธรรมเนียม
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

3. นำส่งให้งานบุคคลเพื่อตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ และส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 

การศึกษาบุตร 
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การตรวจสุขภาพ
ประจำปี 

ได้รับการตรวจสุขภาพประจำปี คือ เจ้าหน้าที่ (ไม่รวมบุคคลในครอบครัว) 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างโครงการ โดยเข้ารับการตรวจกับสถานพยาบาล
ของรัฐหรือสถานพยาบาลเอกชน สำหรับผู้ปฏิบัติงานในส่วนกลาง สถาบัน
จัดให้บริการตรวจสุขภาพ ณ ที่ทำการสถาบัน โดยตรวจกับโรงพยาบาล
ของรัฐ 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสุขภาพประจำปีได้ปีละครั้ง คนละไม่เกิน 1,700 บาทต่อปี รายการตรวจจะ
แตกต่างกันตามระดับอายุ เพศ วัย และความเสี่ยงของแต่ละบุคคล มีรายการดังนี้ 

 
1. รายการตรวจพ ื ้ นฐานตามมาตรฐ านของ

สถานพยาบาลของรัฐและเอกชน เพื่อตรวจเช็ค
สภาพร่างกายและการทำงานของอวัยวะบางส่วน 
และเพ่ือเป็นการป้องกันและรักษาพยาบาลได้ทัน
หากตรวจพบในระยะเริ่มแรก เช่น เอ็กซ์เรย์ปอด 
ตรวจความสมบูรณ์ของเม็ดเลือด CBC ตรวจ
ป ั ส ส า ว ะ  Urine Examination ตร ว จ ร ะดั บ
น้ำตาลในเลือด (FBS) ตรวจการทำงานของไต 
(Creatinine , BUN) ตรวจการทำงานของตับ 
(SGOT, SGPT, Alkaline phosphatase) ตรวจ
ร ะ ด ั บ ไ ข ม ั น ใ น เ ล ื อ ด  ( Cholesterol , 
triglyceride) ตรวจไขมันไม่ดี (HDL) และไขมัน
ไม่ดี (LDL) และตรวจหาโรคไขข้ออักเสบ (uric 
acid) เป็นต้น 

2. รายการตรวจพิเศษเพิ่มเติมตามความหมาะสม
ของเพศและอายุ ด้วยการทำงานในปัจจุบัน 
รวมถึงการพักผ่อน การดูแลสุขภาพ การบริโภค
อาหารและการใช ้ช ีว ิตประจำว ันที ่ ไม ่ถูก
สุขลักษณะ อาจทำให้มีภาวะเสี่ยงของการเกิด
โรคได้ ดังนั ้น การตรวจพิเศษเพิ ่มเติมทำให้
สามารถรู้เท่าทัน สามารถป้องกันได้ และรักษา
เพื่อไม่ให้ลุกลามจนถึงขั้นรุนแรง เช่น การตรวจ
คลื่นไฟฟ้าหัวใจ EKG ตรวจภาวะเสี่ยงโรคมะเร็ง 
ตรวจเชื้อไวรัสตับอักเสบ (เอ, บี, ซี) ตรวจดูโรค
ทาล ัสซ ี เม ีย  ตรวจด ูการทำงานของต ่อม
ไทรอยด์ และตรวจว ัดความหนาแน่นมวล
กระดูก เป็นต้น 

 

 
วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่าย 

กรณีเจ้าหน้าที ่ ลูกจ้างประจำ  ที่สังกัดสำนักงานภาค หรือ ไม่ได้เข้ารับการตรวจสุขภาพ
ประจำปีที่สถาบันจัดให้  ให้เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจำ เข้ารับการตรวจสุขภาพประจำปีกับ
สถานพยาบาลของรัฐหรือสถานพยาบาลเอกชน โดยสำรองจ่ายเง ินไปก่อน และแนบ
รายละเอียดการตรวจสุขภาพมาเบิกกับสถาบัน ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างของสถาบัน กรอกแบบฟอร์มขอรับเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  
(บค.03-1) 

2. แนบใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ และรายละเอียดการตรวจสุขภาพ ส่งให้งานบุคคลเพ่ือ
ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  

3. งานบุคคลนำส่งเอกสารให้สำนักการเงินและบัญชีเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ปฏิบัติงาน 
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 สมาชิกที่มีอายุงานไม่ถึง 4 ปี จ่ายเงินสะสมได้ในอัตราร้อยละ 3-15 
ของเงินเดือน โดยสถาบันสมทบในอัตราเดียวกันแต่ไม่เกินร้อย 5 ของ
เงินเดือน 

  สมาชิกที่มีอายุงานครบ  4 ปี จ่ายเงินสะสมได้ในอัตราร้อยละ 3-15
ของเงินเดือน โดยสถาบันสมทบในอัตราเดียวกันแต่ไม่เกินร้อย 10 
ของเงินเดือน 

  

 

กองทุน 
สำรองเลี้ยงชีพ 

สวัสดิการด้านเงินสะสมของผู้ปฏิบัติงานหลังจากออกจากงาน หรือ
เกษียณอายุงาน 

การเป็นสมาชิก 

 

 เจ้าหน้าที่   ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันเป็นเวลา 5 เดือนและผ่านการ
ทดลองงาน   

 ลูกจ้างประจำ ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันเป็นเวลา 5 เดือน   

การจ่ายเงิน
สะสมและเงิน

สมทบเข้า
กองทุนฯ 

การจ่ายคืนเงิน
สมาชิกกองทุนฯ 

1. สมาชิกท่ีมีอายุงานต่ำกว่า 1 ปี จ่ายคืนเฉพาะส่วนที่ผู้ปฏิบัติงาน
สะสม 

2. สมาชิกท่ีมีอายุงานครบ 1 ปี จ่ายคืนในอัตรา 100% ทั้งในส่วนที่ 
ผู้ปฏิบัติงานสะสมและสถาบันสมทบ 

3. สมาชิกท่ีกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับโทษให้ปลดออก จ่าย
คืนเฉพาะส่วนที่ผู้ปฏิบัติงานสะสม 
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การประกันชีวิต 
(ประกันอุบัติเหตุกลุ่ม) 

สวัสดิการด้านสวัสดิภาพของผู้ปฏิบัติงาน กรณีประสบอันตรายจาก
อุบัติเหตุ เช่น อุบัติเหตุรุนแรงรวมถึงแมลงมีพิษและสัตว์ กัด ต่อย มีด
บาด พลัดตกหกล้มมีบาดแผล ซึ่งมีสาเหตุจากตนเองหรือผู้อื่น เป็นต้น 

 

1. เจ้าหน้าที่ (ไม่รวมบุคคลในครอบครัว) 
2. ลูกจ้างประจำ  
3. ลูกจ้างชั่วคราวประเภทเต็มเวลา   

ผู้ได้รับการคุ้มครองใน
การประกันอุบัติเหตุ 

ผู้ ว ง เ ง ิ น ค ุ ้ ม ค ร อ ง
ประกันภัยอุบ ัต ิ เหตุ
กลุ่ม  

 

1. ทุนประกันภัยกรณีเสียชีวิต 200,000   บาท 
2. ค่ารักษาพยาบาลจากการเกิดอุบัติเหตุแต่ละครั้ง 20,000 บาท 
3. หากเสียชีวิตจากการเจ็บป่วยที่ไม่ใช่อุบัติเหตุ   2,000 บาท  

วิธีการปฏิบัติในการเบิกจ่าย 

1. ใช้บัตรสิทธิพิเศษประกันกลุ่มยื่นกับสถานพยาบาลที่เข้าร่วมโครงการแฟ็กซ์เคลมกับ
บริษัทประกันภัย โดยไม่ต้องสำรองจ่าย 

2. กรณีใช้บัตรสิทธิพิเศษฯ ไม่ได้ ให้ผู้ปฏิบัติงานสำรองจ่ายเงิน พร้อมใบรับรองแพทย์ที่
ระบุสาเหตุ และอาการจากการเกิดอุบัติเหตุอย่างชัดเจน  ส่งให้สำนักทรัพยากรบุคคล
เพ่ือตรวจสอบและส่งไปยังบริษัทประกันภัยเพื่อเรียกร้องค่าสินไหม 
  

***ทั้งนี้  ใบรับรองแพทย์ควรระบุสาเหตุที่เป็นอุบัติเหตุอย่างชัดเจน หรือ ควรมีคำว่า
อุบัติเหตุจากการ ลื่น ล้ม พลัดตก หล่น ทับ ถูกแมลงมีพิษกัด ต่อย เป็นต้น 
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      ตัวอย่าง  การเกิดอุบัติเหตุที่คาบเกี่ยวกับอาการเจบ็ป่วยปกติ  
 

1. ฝุ่นละอองเข้าตาทำให้ระคายเคืองและตาอักเสบ หรือก้างปลาติดคอทำให้เกิดอาการ
อักเสบและเจ็บคอ ทั้งสองตัวอย่างนี้ควรรีบพบแพทย์เพ่ือทำการรักษาภายใน 24 ชั่วโมง ซึ่งหากปล่อยให้เวลาเกิน 24 
ชั่วโมง หรือหากทำการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นทำให้ฝุ่นละอองหรือก้างปลาหลุดไปแล้วแพทย์อาจจะไม่รับรองให้ว่าเป็นการ
เกิอุบัติเหตุ จึงมีผลทำให้ไม่สามารถเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนกับบริษัทประกันภัยฯ แต่ถ้าเกินเวลา 24 ชั่วโมง ฝุ่นและ
อองหรือก้างปลายังติดค้างอยู่ สามารถเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนได้  

2. การยกของหนักทำให้กล้ามเนื้ออักเสบ ไม่สามารถเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนได้ 
3. หากถูกแมลงมีพิษกัด ต่อย ให้ระบุชนิดของแมลงมีพิษในใบรับรองแพทย์ 

  

การเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นจากอุบัติเหตุ ให้ผู้ปฏิบัติงานใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล โดยเรียกร้องค่าสินไหม
ทดแทนจากบริษัทประกันภัยฯ เต็มวงเงินค่ารักษาพยาบาล จำนวน 20,000 บาท (ประกันอุบัติเหตุกลุ่ม) 
โดยเรียกร้องค่าสินไหมให้ครบจำนวนก่อนจึงจะใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลของสถาบัน 

 หมายเหตุ   ผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการจัดทำประกันอุบัติเหตุกลุ่มให้กับบุคคลในครอบครัว เช่น บิดา  มารดา  
สามี  ภรรยา  บุตร สถาบันฯ ได้อำนวยความสะดวกในการประสานจัดทำประกันอุบัติเหตุฯ ให้กับบุคคลใน
ครอบครัวผู ้ปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษ กับบริษัททิพยะประกันภัย จำกัด โดยผู ้ทำประกันเป็นผู ้ชำระค่าเบี้ย
ประกันภัยเอง 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เงินช่วยเหลือ 
ค่าทำศพ 1. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ (ไม่รวมบุคคลในครอบครัว)  หรือลูกจ้างประจำ

เสียชีวิต สถาบันฯ จะจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพรายละ 60 ,000 บาท  
พร้อมกับเงินเดือนค่าจ้างเดือนสุดท้ายเต็มเดือน 

2. ในกรณีลูกจ้างชั่วคราวประเภทเต็มเวลาของสถาบันเสียชีวิต สถาบันฯ 
จะจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพรายละ 30 ,000 บาท  พร้อมกับค่าจ้าง
สุดท้ายเต็มเดือน 
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การปฏิบัติงานนอกเวลา
และปฏิบัติงานใน

วันหยุด 

การปฏิบัติงานนอกเวลาและปฏิบัติงานในวันหยุดจะทำได้ในกรณีที่
งานนั้นมีความจำเป็นเร่งด่วน โดยต้องรับการอนุมัติล่วงหน้าจากผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ

ค่าอาหาร เงินตอบแทนที่จ่ายให้แก่ผู ้ปฏิบัติงานสำหรับเป็นค่าอาหารในการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาและปฏิบัติงานในวันหยุด โดยได้รับเป็นราย
ชั่วโมงๆ ละ 50 บาท วันละไม่เกิน 400 บาท เดือนละไม่เกิน 4,400 
บาทต่อเดือน (รวมกับค่าเบี้ยเลี้ยง) ชั่วโมงแรกครบ 60 นาที ชั่วโมง
ถัดไปหากเศษตั้งแต่ 30 นาทีขึ้นไปปัดเป็น 1 ชั่วโมง ไม่ถึง 30 นาทีให้
ปัดเศษทิ้ง 

การหยุดชดเชย กรณีผู้ปฏิบัติงานที่ไม่เบิกค่าอาหาร สามารถหยุดชดเชยได้ในวันถัด
จากวันที่ปฏิบัติงานในวันหยุด โดยระบุวันที่จะหยุดล่วงหน้าชัดเจน 

การเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา อบรมทั้งที่

สถาบันหรือ
หน่วยงานภายนอก 

การเข้าร ่วมประชุม สัมมนา อบรมทั ้งที ่สถาบันหรือหน่วยงาน
ภายนอก จัดขึ ้นโดยมีการจัดอาหารและที ่พัก หรือค่าตอบแทน
วิทยากรให้แล้ว รวมทั้งการไปร่วมสัมมนาภายในส่วนหรือสัมมนาของ
สถาบัน ไม่สามารถเบิกค่าอาหารได้ 
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ให้สถาบันจ่ายประโยชน์ตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งปฏิบัติงานต่อเนื่องจนครบสัญญาจ้างฉบับก่อนแล้วและผู้นั้น
ลาออกก่อนครบสัญญาจ้างฉบับปัจจุบัน ตามจำนวนเท่ากับท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างพึงได้รับตามเกณฑ์การจ่ายดังกล่าว โดยระยะเวลาที่ใช้
ในการคำนวณประโยชน์ตอบแทนให้นับถึงเมื่อสิ้นสุดสัญญาจ้างฉบับก่อนฉบับปัจจุบัน 

การจ่ายประโยชน์ตอนแทนพิเศษ ในกรณีที่สถาบันมีโครงการให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างสมัครใจลาออกก่อนครบกำหนดตาม
สัญญาการจ้างงาน ให้สถาบันจ่ายประโยชน์ตอบแทนพิเศษแก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างซึ่งสมัครใจลาออกก่อนครบกำหนดตามสญัญาการจ้าง
งานได้ 

ประโยชน์ตอบแทนกรณีสิ้นสุดสัญญาจ้าง กรณีเลิกจ้างก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้าง และประโยชน์ตอบแทนพิเศษ 

ประโยชน์ตอนแทนพิเศษ  
หมายถึง  

เงินที่สถาบันจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง 
เมื่อสมัครใจลาออกก่อนครบกำหนดใน
สัญญาการจ้างโดยความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการ 

ประโยชน์ตอบแทนกรณีสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
หมายถึง 

เงินที่สถาบันจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง
เมื่อสิ้นสุดสัญญาการจ้างงาน 

ประโยชน์ตอบแทนกรณีเลิกจ้าง 
 หมายถึง 

 เงินที่สถาบันจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างเมื่อเลิกจ้าง 

การสิ้นสุดสัญญาจ้าง  
หมายถึง  

การที่เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ตาย ลาออก หรือออกตามที่
กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง  

เกณฑ์การจ่ายประโยชน์ตอบแทนกรณีสิน้สุดสัญญาจา้ง และกรณีเลิกจา้งก่อนสิน้สุดสัญญาจ้าง ซึ่งพ้นจากการ
เป็นผู้ปฏิบัติงานของสถาบันโดยไม่มีความผิด มีดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ทำงานติดต่อกันครบ 120 วัน แต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า ค่าจ้างอัตราสุดท้าย 30 วัน 

2. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ทำงานติดต่อกันครบ  1 ปี  แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า ค่าจ้างอัตราสุดท้าย 90 วัน 

3. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ทำงานติดต่อกันครบ 3 ปี  แต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่า  ค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วัน 

4. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ทำงานติดต่อกันครบ 6 ปี  แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย  240 วัน 

5. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ทำงานติดต่อกันครบ 10 ปี แต่ไม่ครบ 20 ปี ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง อัตราสุดท้าย 300 วัน 

6. เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างที่ทำงานติดต่อกันครบ 20 ปีขึ้นไป ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้าง อัตราสุดท้าย 400 วัน 

 

 

 

 

หมายเหตุ  :   
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ข้อกำหนดจริยธรรมสำหรับกรรมการ ผู้อำนวยการ และผู้ปฏิบัติงานของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน
(องค์การมหาชน) พ.ศ. 2569 ลงวันที่ 10 เมษายน 2569 ได้กำหนดให้กรรมการ ผู้อำนวยการ และผู้ปฏิบัติงาน
นอกจากจะต้องปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรม กฎ ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องแล้ว ยังได้กำหนดให้ ยึด
มั่นในจริยธรรมตามข้อกำหนดจริยธรรม ดังนี้ 

1. เคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิชุมชน ความแตกต่าง ความหลากหลาย ขององค์กรชุมชน เครือข่าย
องค์กรชุมชน ประชาสังคม และภาคีพัฒนาที่เกี่ยวข้อง 

2. สื่อสารและให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์และไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 

3. เอ้ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนโดยมีอัธยาศัยที่ดี ปราศจากอคติ และไม่เลือกปฏิบัติ 
4. เป็นแบบอย่างที่ดีในการดำรงตน รักษาชื ่อเสียง และภาพลักษณ์ของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 

(องค์การมหาชน) โดยรวม 
5. ไม่ประพฤติตนอันอาจก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อเกียรติภูมิ ภาพลักษณ์ของตนเองและสถาบันพัฒนา

องค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
6. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมขององค์กรชุมชนเครือข่ายองค์กร

ชุมชน ประชาสังคม และภาคีพัฒนาที่เกี่ยวข้อง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความเสียสละ ทุ่มเทสติปัญญา ความรู้  ความสามารถ ให้

บรรลุผลสำเร็จ และมีประสิทธิภาพตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยคำนึงถึงความคุ้มค่าของการ
ใช้ทรัพยากร  

8. มุ่งส่งเสริม ช่วยเหลือ และสนับสนุนการพัฒนาขององค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนโดยยึดหลักการ
พัฒนาแบบองค์รวมหรือบูรณาการ 

9. ต้องรักษาและเสริมสร้างความสามัคคี ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและ
กันในทางที่ชอบด้วยกฎหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จริยธรรมและวัฒนธรรมองค์กร 
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จริยธรรมและวัฒนธรรมองค์กร 
 

 รักษาภาพลักษณ์ที่ดีงามของสถาบันฯ 
      สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน เป็นองค์กรที่จัดตั้งขึ้นจากการมีส่วนร่วมของชุมชน ที่มุ่งม่ันพัฒนา
ชุมชนให้เข้มแข็ง พ่ึงตนเองได้  ภาพลักษณ์ที่ดีงามจึงเป็นสิ่งสำคัญอย่างยิ่งในการสร้างความศรัทธาและความ
น่าเชื่อถือ 
 

 ปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมจริยธรรมอันดีงาม 
     พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน ส่งผลต่อความน่าเชื่อถือ ความคิดและการปฏิบัติของกลุ่มเป้าหมาย 
เพราะผู้ปฏิบัติงานเป็นองค์ประกอบสำคัญส่วนหนึ่งในการส่งเสริมให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
 

 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
   สถาบันฯ มีภารกิจเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กรชุมชน โดยใช้งบประมาณโครงการและ
สินเชื ่อเป็นเครื ่องมือ ซึ ่งดำเนินการอยู ่บนความเชื ่อถือและความไว้วางใจจากชุมชนและสังคม  ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานต้องรักษาความเชื่อถือ ความไว้วางใจ ซึ่งเป็นเกียรติและศักดิ์ศรี   ที่ได้มาจากความซื่อสัตย์ สุจริต  
ที่มีต่อตนเอง ผู้อื่นและสถาบันฯ 
 

 ปฏิบัติหน้าทีต่่อกลุ่มเป้าหมายด้วยความเสมอภาคเที่ยงธรรมและให้เกียรติ 
      ผู้ปฏิบัติงานพึงระลึกเสมอว่า สถาบันฯ เป็นองค์กรของรัฐที่จัดตั้งขึ้นจากการมีส่วนร่วมของหลาย
ฝ่าย โดยใช้งบประมาณจากภาษีของประชาชน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน ควรปฏิบัติหน้าที่ต่อกลุ่มเป้าหมายด้วยความ
เสมอภาค เที่ยงธรรมและให้เกียรติ 
 
 ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งแตกแยกเสียหายแก่สถาบันฯและขบวนการพัฒนา 
 ลักษณะงานของสถาบันฯ เป็นงานที่ต้องประสานความคิดและประสานประโยชน์ซึ่งกันและกัน เพ่ือให้งาน
บรรลุผลตามเป้าหมาย การสร้างความร่วมมือแก้ไขปัญหา เปิดใจยอมรับความคิดเห็นที่แตกต่างโดยไม่มีอคติ จะ
ช่วยนำไปสู่ความเข้าใจที่ถูกต้อง และไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง แตกแยก เสียหายต่อสถาบันฯ 

 
 รับผิดชอบและปฏิบัติตามข้อตกลงร่วมกัน 
สถาบันฯ ให้ความสำคัญต่อการปฏิบัติงานร่วมกันแบบประชาธิปไตย เคารพความคิดเห็นของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
การรับผิดชอบและปฏิบัติตามข้อตกลงร่วมกัน จึงเป็นสิ่งที่สำคัญในการทำให้เกิดความน่าเชื่อถือและทำให้งาน
บรรลุเป้าหมาย 

 

จรรยาบรรณผู้ปฏิบัติงาน 
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1. ภาคทัณฑ์

2. งดความดี
ความชอบ

3. ลดหรือตัด
เงินเดือน 
ค่าจ้าง

4. สั่งพักงาน
โดยไม่ได้รับ
เงินเดือน

5. ให้ออก

6.ปลดออก

วินัยของผู้ปฏิบัติงาน 

โทษผิดวินัยของผู้ปฏิบัติงาน มีขั้นตอนดังนี้ 
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การกระทำต่อไปนี้ ถือเป็นการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงาน 

ทำความผิดโดยได้รับคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้ได้รับโทษจำคุกหรือหนักว่าจำคุก 
เว้นแต่ความผิดที่เป็นลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท 

มีคำพิพากษาให้เป็นบุคคลล้มละลายโดยการกระทำที่ทุจริต 

ทุจริตต่อหน้าที่ 

ประมาทเลินเล่อในหน้าที่เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายร้ายแรงแก่สถาบันฯ 
 
ละท้ิงหน้าที่หรือขาดงานติดต่อกันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเกินกว่า 3 วันทำการ 
 

5 

4 

3 

2 

1 

หมายเหตุ   :   ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานของสถาบันผู้ใดกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ให้ได้รับโทษปลดออก และไม่ได้รับสิทธิประโยชน์ใดๆ ที่สถาบันจัดให้   

     รับเงินบำเหน็จ นายหน้าหรือประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนจากบุคคลภายนอกใน
กิจการ ที่กระทำให้สถาบันเกิดความเสียหาย 

 

6 
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เป็นสวัสดิการที่ผู ้ปฏิบัติงานร่วมกันจัดขึ้น มีการบริหารจัดการในรูปของ

คณะกรรมการที่มาจากตัวแทนจากส่วนงานต่างๆ คณะกรรมการบริหารมีบทบาท
หน้าที่ ดังนี้ 

1. พิจารณาให้การดูแลและช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์การสนับสนุนและ
การให้ความดูแลช่วยเหลือสมาชิกกองทุน ที่คณะกรรมการบริหาร
กองทุน กปค. กำหนด 

2.  เบิกจ่ายเงินกองทุน กปค. ให้กับสมาชิก 
3.  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของกองทุน กปค. แจ้งให้สมาชิกทราบ 
4.  รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนให้ผู้ปฏิบัติงานร่วมระดมเงินกองทุน 
5. รายงานให้คณะจัดการทราบในการประชุมแต่ละเดือน 

 

 
1. เพ่ือสร้างรูปแบบการจัดสวัสดิการที่หลากหลายและมีส่วนร่วมจากผู้ปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือจัดสวัสดิการที่ครอบคลุมถึงผู้ปฏิบัติงานและครอบครัวที่สถาบันฯ ไม่สามารถจัดสวัสดิการให้ได้ 
3. เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานและครอบครัว 
4. เพ่ือเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร และการอยู่ร่วมกันอย่างเกื้อกูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองทุนรวมน้ำใจเพ่ือผู้ปฏิบัติงานและครอบครัวสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (กปค.) 

กปค.มีวัตถุประสงค์ คือ 



CODI 
คู่มือผู้ปฏิบัติงานสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 2569 

31 

 

หลักเกณฑ์การสนับสนุนและการให้ความช่วยเหลือดูแลสมาชิก 

 



CODI 
คู่มือผู้ปฏิบัติงานสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 2569 

32 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังแสดง :  การบริหารงานของสำนักทรัพยากรบุคคล 
 
 

 
 
 
 
                 สำนักทรัพยากรบุคคล 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


