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คูม่อืขา้ราชการบรรจใุหม่



        คูมือขาราชการใหม กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ (ฉบับปรับปรุง ป ๒๕๖๗) จัดทําข้ึนเพ่ือ

ใหขาราชการบรรจุใหมและขาราชการท่ัวไปไดใชศึกษาและทําความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ และ

แนวทางปฏิบัติตน ตลอดจนขอมูลตางๆ ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ซ่ึงเปนส่ิงสําคัญ และ

จําเปนอยางย่ิงท่ีขาราชการบรรจุใหมและผูท่ีเก่ียวของจะตองทราบรายละเอียดในกฎระเบียบ และ

เร่ืองราวตางๆ ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

        การเขาบรรจุเปนขาราชการของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ขาราชการบรรจุใหมตอง

ปฏิบัติตามแนวทางข้ันตอน กฎระเบียบตามท่ีราชการกําหนดไวอยางเครงครัดรวมท้ังตองเขาใจ

เร่ืองราวความเปนมาขององคกร คือ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการอยางถองแท จึงจะทําใหเกิด

การซึมซับคานิยม วัฒนธรรมในการทํางานท่ีสงผลใหเกิดเปนแรงผลักดันในการปฏิบัติงานในหนาท่ี

ไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสุขในการทํางานไดอยางแทจริง

        กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ โดยกลุมงานผูเช่ียวชาญและสํานักงานเลขานุการกรม กลุม

บริหารทรัพยากรบุคคล งานวิเคราะหอัตรากําลังและพัฒนาระบบงาน จึงไดคูมือขาราชการบรรจุ

ใหม โดยไดปรับปรุงขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ ท่ีเก่ียวของใหเปนปจจุบัน และเพ่ือใหขาราชการ

บรรจุใหม และผูท่ีเก่ียวของใชเปนแนวทางในการศึกษาทําความเขาใจใหตรงกับเน้ือหาของคูมือ

ฉบับน้ี ประกอบดวยสาระสําคัญเก่ียวกับประวัติกรมฯ เคร่ืองหมาย ภารกิจตามกฎกระทรวง

โครงสรางการบริหารงาน กรอบอัตรากําลัง ประเภทของตําแหนง แนวทางการทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ การวางแผนทางเดินสายอาชีพ ระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธ์ิสูง (HIPPS) วินัยขาราชการ

ความรูเก่ียวกับเงินเดือนขาราชการ กองทุนบําเหน็จบํานาญ สิทธิประโยชนและสวัสดิการ

ขาราชการ เปนตน

        สุดทายน้ี หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอขาราชการบรรจุใหมและ

ขาราชการท่ัวไปของทุกหนวยงานในกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการท่ีจะนําไปใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพตอไป

คํานํา

รวบรวมและสรุปโดย

กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

กุมภาพันธ ๒๕๖๗



          งานของแผนดินน้ัน เปนงานสวนรวม มีผลท่ีกวางขวางเก่ียวของกับบานเมือง

และบุคคลทุกคนทุกฝาย เม่ือเปนงานสวนรวมและมีผลเก่ียวของกับคนหมูมาก ปญหาขอ

ขัดแยงตางๆ อันเน่ืองมาจากความคิดเห็นไมตรงกัน ก็ยอมเกิดมีข้ึนบางเปนปรกติธรรมดา

ขาราชการ ผูปฏิบัติบริหารงานของแผนดิน ตลอดจนทุกคนทุกฝายท่ีเก่ียวของ จึงตองมีใจ

ท่ีหนักแนนและเปดกวางรับฟงความคิดเห็นท่ีแตกตางแมกระท่ังคําวิพากษวิจารณอยางมี

สติ 

       ใชปญญาและเหตุผลเปนเคร่ืองปฏิบัติวินิจฉัย โดยถือวาความคิดเห็นและคํา

วิพากษวิจารณน้ัน คือการระดมสติปญญาและประสบการณอันบริหารงาน และการแกไข

ปญหาตางๆ ใหงานทุกสวนทุกดานของแผนดินสําเร็จผลเปนความเจริญม่ันคงแกประเทศ

ชาติและประชาชนอยางแทจริงหลากหลายจากทุกคนทุกฝาย เพ่ือประโยชนแกการปฏิบัติ

พระราชดํารัสพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รัชกาลท่ี๙



๑.จะทําอะไรตองศึกษาขอมูลใหเปนระบบ ๒.ระเบิดจากภายใน

๓.แกปญหาจากจุดเล็ก ๔.ทําตามลําดับข้ัน

๕.ภูมิสังคม ภูมิศาสตร สังคมศาสตร ๖.ทํางานแบบองครวม

๗.ไมติดตํารา ๘.รูจักประหยัด เรียบงาย ไดประโยชนสูงสุด

๙.ทําใหงาย ๑๐.การมีสวนรวม

๑๑.ตองยึดประโยชนสวนรวม ๑๒.บริการท่ีจุดเดียว

๑๓.ใชธรรมชาติชวยธรรมชาติ ๑๔.ใชอธรรมปราบอธรรม

๑๕.ปลูกปาในใจคน ๑๖.ขาดทุนคือกําไร

๑๗.การพ่ึงพาตนเอง ๑๘.พออยูพอกิน

๑๙.เศรษฐกิจพอเพียง  ๒๐.ความซ่ือสัตยสุจริต จริงใจตอกัน 

๒๑.ทํางานอยางมีความสุข ๒๒.ความเพียร 

๒๓.รู รัก สามัคคี

ในหลวงรัชกาลท่ีในหลวงรัชกาลท่ี

๒๓ หลักการทรงงาน ๒๓ หลักการทรงงาน 
๙ ๙ 



 “ การเปนขาราชการน้ัน    สําคัญท่ีสุดคือตองมี     ความสุจริต

กลาวคือ     ตองทําส่ิงท่ีดีท่ีถูกตอง     พูดแตส่ิงท่ีดีท่ีเหมาะสม

คิดแตส่ิงท่ีเปนธรรม     จึงขอใหขาราชการทุกคน

ปลูกฝงคุณธรรมขอน้ี        ใหเจริญงอกงาม  ”

พระราชดํารัสสมเด็จพระเจาอยูหัว มหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร

พระราชทานพระราโชวาทแกขาราชการพลเรือน เน่ืองในวันขาราชการพลเรือน

วันท่ี ๒๒ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๖๖



หนา

ประวัติกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ๑

เคร่ืองหมายราชการ      ๒

วิสัยทัศน พันธกิจ ภารกิจและอํานาจหนาท่ี ๓

คานิยมและวัฒนธรรมองคกร ๔

รางวัลและความภาคภูมิใจ ๕

โครงสรางการบริหารงานและอัตรากําลัง ๗

ประเภทตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ๑๕

เสนทางความกาวหนาในสายงาน (Career Path) ๑๖

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ๑๗

ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน ๑๘

ระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธ์ิสูง (Hipps) ๑๙

วินัยขาราชการ ๒๑

เงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญ ๒๒

          - ฐานในการคํานวณ ๒๓

          - วิธีการคํานวณเงินสําหรับการเล่ือนเงินเดือน ๒๔

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

สารบัญสารบัญ



หนา

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ ๒๕

สิทธิประโยชนและสวัสดิการขาราชการ ๒๖

          - สิทธิการลา ๒๖

          - คารักษาพยาบาล ๓๕

          - คาเลาเรียนบุตร ๓๘

          - คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ๓๙

          - คาเชาบาน ๔๓

           - การเพิ่ม/ปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ                        ๔๔

          - การเพิ่ม/ปรับปรุงหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ กรณี

ขาราชการถึงแกความตาย
๔๕

          -การเพิ่ม/ปรับปรุงหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด ๔๖

เครื่องราชอิสริยาภรณ ๔๗

สหกรณออมทรัพย ๕๐

การทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ๕๑

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน ๕๒

การขอหนังสือผานสิทธิ ๕๓

สารบัญต่อสารบัญต่อ

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ



หนา

การฌาปนกิจสงเคราะห ๕๔

คํารองขอยายของขาราชการ พส. ๕๕

การแตงกาย ๕๖

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS ๖) กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ๕๘

ระบบอินทราเน็ต ๕๙

          - การเขาใชงานระบบอินทราเน็ต ๕๙

          - การดูสลิปเงินเดือนในระบบอินทราเน็ต ๖๐

การขอใช E-mail ภาครัฐ ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ๖๑

ศึกษาเพิ่มเติม ๖๒

สารบัญต่อสารบัญต่อ

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ประวัติกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

   กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ มีช่ือเดิมวา  กรมประชาสงเคราะห

ซ่ึงต้ังอยูริมถนนหลานหลวงตัดกับถนนกรุงเกษม แตเดิมวังสะพานขาว

เปนท่ีประทับของ พระเจาบรมวงศเธอ พระองคเจาวุฒิไชยเฉลิมลาภ

กรมหลวงสิงหวิกรมเกรียงไกร พระราชโอรสองคท่ี ๔๒  ในพระบาท

สมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว (รัชกาลท่ี ๕) โดยทรงสราง

พระราชทานใหแกพระองคเจาวุฒิไชยเฉลิมลาภ เม่ือทรงสําเร็จการ

ศึกษาวิชาการทหารเรือจากประเทศอังกฤษ ซ่ึงสรางเสร็จทําพิธีข้ึน

ตําหนัก เม่ือวันท่ี ๑๖ มกราคม พ.ศ. ๒๔๕๐ ทรงใชเปนท่ีประทับและ

ท่ีทรงงานราชการ ภายหลังท่ีพระเจาบรมวงศเธอ กรมหลวงสิงหวิกรม

เกรียงไกรส้ินพระชนมใน ปพ.ศ. ๒๔๙๐ แลวตอมาในป พ.ศ. ๒๔๙๓

กระทรวงมหาดไทยขอซ้ือท่ีดินพรอมอาคารจากทายาท 

เพ่ือเปนท่ีต้ังของกรมประชาสงเคราะห
พระเจาบรมวงศเธอ พระองคเจาวุฒิไชยเฉลิมลาภ 

กรมหลวงสิงหวิกรมเกรียงไกร

     ตําหนักที่ประทับ มีลักษณะเปนสถาปตยกรรมตะวันตกเปนอาคารสองชั้น ดานหลักมีหอคอยเพิ่มขึ้นเปน  สามชั้น มีการใช

ศิลปะลายปูนปนประดับตามซุมหนาตาง ตามรอยตอนอกอาคารระหวางชั้นบน ชั้นลาง มุมอาคาร เหนือคูหาโคงที่มุขหนา และ

คูหาโคงตามชองเฉลียงชั้นลาง ชั้นบนดานหลังมีระเบียงแลนไปจรดกับสวนหอคอย

 ภายในตัวตําหนักมีหองตางๆ ๑๐ หอง   ช้ันลาง ๔ หอง

ช้ันบน ๖ หอง (ไมนับโถงบันไดโถงกลางช้ันบนและ

หองน้ํา ซ่ึงอยูดานหลัง) หองทุกหองในแตละช้ันมีประตู

เปดทะลุถึงกันหมดประตูและหนาตางแตละบานมีขนาด

สูงใหญ  ลอมดวยกรอบไมสีเขม เหนือประตูและหนาตาง

มีทับหลังเปนแผนไมฉลุลายละเอียด บนผนังหองประดับ

ดวยศิลปะปูนปน แบบเดียวกับภายนอกตําหนัก สอดรับ

กับลายฉลุบนเพดานหอง
วังสะพานขาว



 ๑.การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการเด็กและเยาวชน

 ๒.การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการครอบครัว

 ๓.การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการสตรี

 ๔.การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการคนพิการและผูสูงอายุ

 ๕.การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการผูดอยโอกาสและอ่ืนๆ

 ๖.การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการท่ีอยูอาศัย

 ๗.การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการชุมชนและสังคม

กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ
Department of Social Development Walfare

      กรมพฒันาสังคมและสวสัดิการใชเครือ่งหมาย

ประจํากระทรวงเปนรปูวงกลมสายตรงกลางวงกลมเปน

รปูพระประชาบดปีระทบัอยูเหนือแทนมลีายกนกเปน

ภาพศีรษะษ ี๗ ตน อยูรอบวงกลมเดียวกนั ซึง่แสดงถงึ 

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

     พระประชาบดี หมายถึง เทพผูเปนท่ีพ่ึงของประชาชน เปนบุตรของพระพรหม หรือเรียกอีกช่ือหนึ่ง

วาเทพมเหศักดิ์ ซ่ึงเปนผูใหการสงเคราะหแกประชาชน เปนมนสาบุตร หมายถึง พระพรหมนึกใหเกิดพระ

ประชาบดี  และบริวาร ซ่ึงเปนษี 7 ตน หรือสัปตษี ไดรับมอบหมายจากพระพรหมใหมาสรางมนุษย

และสัตวอ่ืนๆ เม่ือทรงสรางเสร็จแลว ไดถนอมเลี้ยงดูบุตรดวยความเมตตากรุณา โดยไมคํานึงถึงผล

ตอบแทนแมแตนอย

สีชมพู คือ สีประจํากระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย

ความรวมมือของทุกสวนในสังคม เบือ้งลางมอีกัษร “กระทรวงการพัฒนาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย” ษี ๗ ตน

หรือสัปตษี ซ่ึงนํามาบรรลุในเครือ่งหมายดวยนัน้ มีความหมายเกีย่วกบัการพัฒนาสงัคมและสวัสดิการ เพือ่กอใหเกดิ

ความม่ันคงของมนุษยและความม่ันคงทางสงัคม ๗ ประเภท คอื



ภารกิจภารกิจภารกิจ

     การพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม การสังคมสงเคราะห การคุมครองและพิทักษสิทธิและการให

บริการสวัสดิการสังคมแกคนไรท่ีพ่ึง ผูทําการขอทาน สมาชิกนิคมสรางตนเอง ราษฎรบนพ้ืนท่ีสูงและกลุมเปา

หมายพิเศษ รวมถึงการสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาสังคมและการจัดสวัสดิการสังคม โดยการมีสวนรวม

ของภาคสวนตางๆ ท่ีเก่ียวของ และการจัดกิจกรรมตามโครงการพิเศษ

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

“กลุมเปาหมายเขาถึงสวัสดิการพ้ืนฐาน พัฒนาสูการพ่ึงพาตนเอง บนพ้ืนฐานการมีสวนรวม”

วิสัยทัศนวิสัยทัศนวิสัยทัศน

พันธกิจพันธกิจพันธกิจ

   ขับเคล่ือนการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม การสังคมสงเคราะห การคุมครองพิทักษ สิทธิกลุม

เปาหมาย และสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวน ดวยการบริหารจัดการองคกรท่ีมี ประสิทธิภาพ

โดยมีอํานาจหนาท่ี ดังน้ีโดยมีอํานาจหนาท่ี ดังน้ีโดยมีอํานาจหนาท่ี ดังน้ี
๑.จัดทําและเสนอแนะนโยบาย ยุทธศาสตร แผนงานดานการพัฒนาสังคมและการจัดสวัสดิการสังคม

๒.พัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการในการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคมและการสังคมสงเคราะหท่ี

สอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการของประชาชน

๓.เปนศูนยกลางในการประสานงานกับองคกรเครือขายที่เก่ียวของทุกภาคสวน

๔.พัฒนาสังคม จัดบริการสวัสดิการสังคม การสังคมสงเคราะห การคุมครองและพิทักษสิทธิแกคนไรท่ีพึ่ง 

ผูทําการขอทาน สมาชิกนิคมสรางตนเอง ราษฎรบนพื้นที่สูง และกลุมเปาหมายพิเศษ

๕.บริหารจัดการและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานการพัฒนาสังคมและการจัดสวัสดิการสังคมในความรับผิด

ชอบของกรม

๖.ดําเนินกิจกรรมตามโครงการตามพระราชดําริ โครงการตามพระราชประสงค โครงการพระดําริและโครงการอื่นที่ได

รับมอบหมาย

๗.ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของกรมหรือตามที่รัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย

วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจและอํานาจหน้าที�วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจและอํานาจหน้าที�



“จิตมุงบริการ สรางสรรคงานเพ่ือสังคม”

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กรค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร

คานิยมองคกรคานิยมองคกรคานิยมองคกร

“ย้ิมแยมแจมใส ใสใจบริการ ทํางานเพ่ือประชาชน”

วัฒนธรรมองคกรวัฒนธรรมองคกรวัฒนธรรมองคกร

จิตมุงบริการ หมายถึง บริการท่ีดีดวยจิตสํานึก ฝกฝนเรียนรู ควบคูสุจริต จิตอาสา พ่ึงพาแบบพ่ีนอง

สรางสรรคงานเพ่ือสังคม หมายถึง ทํางานเพ่ือประชาชนใหพ่ึงตนเองอยางย่ังยืน เพ่ิมโอกาส              

สรางความเปนธรรม ดวยนวัตกรรมทางสังคม



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

รางวัลและความภาคภูมิใจรางวัลและความภาคภูมิใจ

      ตลอดระยะเวลาท่ีผานมา กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการไดมุงม่ันพัฒนามาตรฐานการใหบริการ

ประชาชนอยางตอเน่ือง และพัฒนาองคกรเพ่ือมุงไปสูองคกรท่ีมีสมรรถนะสูง รวมท้ัง สอดคลองตามวิสัยทัศน

“กลุมเปาหมายเขาถึงสวัสดิการพัฒนาสูการพ่ึงพาตนเอง บนพ้ืนฐานการมีสวนรวม” ซ่ึงในป ๒๕๖๕ และ

๒๕๖๖ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ไดรับรางวัลหนวยงานท่ีมีผลการดําเนินการท่ีเปนเลิศ และเปนท่ีภาค

ภูมิใจของบุคลากรของกรมท้ังในดานการเพ่ิมประสิทธิภาพการใหบริการภาครัฐ การพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ และเปดระบบราชการใหภาคสวนอ่ืนเขามามีสวนรวม ตามประกาศของคณะกรรมการ

พัฒนาระบบราชการ ดังน้ี

 ป ๒๕๖๕ ไดรับรางวัลท้ังส้ิน ๕ รางวัล ดังน้ี

รางวัลท่ี ๑ สาขาบริการภาครัฐ ประเภท ขยายผลมาตรฐานการบริการ

         ผลงาน : การยกระดับกระบวนการจายเงินอุดหนุนในรูปแบบ e-service ท้ังระบบ

รางวัลท่ี ๒ สาขาการบริหารราชการแบบมีสวนรวม ประเภทสัมฤทธิผลประชาชนมีสวนรวม (ระดับดี)

         ผลงาน : โคราชโมเดล เราไมท้ิงกัน

รางวัลท่ี ๓ สาขาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด ๓ ดานมุงเนนผูรับบริการและผูมี

สวนไดสวนเสีย

รางวัลเลิศรัฐ



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

 ป ๒๕๖๖ ไดรับรางวัลท้ังส้ิน ๖ รางวัล ดังน้ี

รางวัลท่ี ๑ สาขาบริการภาครัฐ ประเภทขยายผลมาตรฐานการบริการ (ระดับดี) 

         ผลงาน : Well station ขยายผลคอนโดนยา พัฒนาระบบจัดจาย กลุมเปาหมายอยูดีมีสุข

รางวัลท่ี ๒ สาขาการบริหารราชการแบบมีสวนรวม ประเภทสัมฤทธิผลประชาชนมีสวนรวม (ระดับดีเดน) 

         ผลงาน : โนนแดงโมเดล สรางเสริมสวัสดิการสังคม

รางวัลท่ี ๓ สาขาการบริหารราชการแบบมีสวนรวม ประเภทผูนําหุนสวนความรวมมือ (ระดับดีเดน)

         ผลงาน : โนนแดงโมเดล สรางเสริมสวัสดิการสังคม

รางวัลท่ี ๔ สาขาการบริหารราชการแบบมีสวนรวม ประเภทสัมฤทธิผลประชาชนมีสวนรวม (ระดับดี)

         ผลงาน : หองเชาคนละคร่ึง ท่ีพ่ึงคนไรบาน

รางวัลท่ี ๕ สาขาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด ๖ ดานกระบวนการคุณภาพและนวัตกรรม



กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

กลุมพัฒนาระบบบริหาร -

กลุมตรวจสอบภายใน  - 

*-กลุมงานผูเช่ียวชาญ

สํานักงานเลขานุการกรม กองยุทธศาสตรและแผนงาน สํานักงานคณะกรรมการสงเสริม

การจัดสวัสดิการสังคมแหงชาติ - กลุมอํานวยการ

 - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

 - กลุมบริหารการคลัง

 - กลุมพัสดุและบริหารทรัพยสิน

 - กลุมประชาสัมพันธ

 - กลุมกฎหมาย

 - *กลุมงานเลขานุการนักบริหาร

 - *สถาบันการพัฒนาความรูดาน

พัฒนาสังคมและสวัสดิการ

 - ฝายบริหารท่ัวไป

 - กลุมยุทธศาสตร

 - กลุมแผนงานและงบประมาณ

 - กลุมงานวิจัยและติดตามประเมินผล

 - กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ

 - กลุมประสานความรวมมือระหวางประเทศ

 - *ศูนยปฏิบัติการกรมพัฒนาสังคมและ

สวัสดิการ

 - ฝายบริหารท่ัวไป

 - กลุมมาตรการและกลไก

 - กลุมสงเสริมองคการสวัสดิการสังคมและ

ความรับผิดชอบตอสังคม

 - กลุมบริหารกองทุน

 - กลุมพัฒนาและรับรองมาตรฐาน

 - *กลุมสงเสริมอาสาสมัครและประสานภาคี

เครือขาย

* กองกิจการอาสาสมัครและภาคประชาสังคม * ศูนยสงเสริมจริยธรรมและตอตานการ

ทุจริตกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ
 - ฝายบริหารท่ัวไป

 - กลุมมาตรการและกลไก

 - กลุมสงเสริมความรวมมือเพ่ือสังคม

 - กลุมสงเสริมกิจการอาสาสมัครและเครือขาย

กองพัฒนาสังคม

กลุมเปาหมายพิเศษ

กองคุมครองสวัสดิภาพ

และเสริมสรางคุณภาพชีวิต

 - ฝายบริหารท่ัวไป

 - กลุมมาตรการและกลไก

 - กลุมการคุมครองและพิทักษสิทธิ

 - กลุมการสงเสริมและพัฒนา

 - กลุมการชวยเหลือและคุมครองสวัสดิภาพ

 - *ศูนยปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาการขอทาน

และคนไรท่ีพ่ึง

 - สถานคุมครองคนไรท่ีพ่ึง (๑๑ แหง)

 - ศูนยคุมครองคนไรท่ีพ่ึง (๓๗ แหง+๓๙แหง)

 - *ศูนยสงเสริมและพัฒนาทักษะชีวิต (๓ แหง)

 - ฝายบริหารท่ัวไป

 - กลุมพัฒนานิคมสรางตนเอง

 - กลุมพัฒนาราษฎรบนพ้ืนท่ีสูง

 - กลุมนโยบายและแผนงาน

 - กลุมโครงการตามพระราชประสงคและโครงการตามพระราชดําริ

 - กลุมโครงการพระดําริ

 - นิคมสรางตนเอง (๔๓ แหง)

 - ศูนยพัฒนาราษฎรบนพ้ืนท่ีสูง (๑๖ แหง)

 - *พิพิธภัณฑเรียนรูราษฎรบนพ้ืนท่ีสูง

 - *ศูนยประสานงานโครงการหมูบานสหกรณฯ (๑ แหง)

 - *ศูนยประสานงานโครงการตามพระราชประสงคหมูบาน

สหกรณฯ (๒ แหง)

หมายเหตุ : *กอง/กลุม หนวยงานท่ีจัดต้ังเปนการภายใน

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

โครงสร้าง

*กองสงเสริมและพัฒนาองคกร

ภาคประชาสังคม

 - กลุมงานจริยธรรม

 - กลุมงานตอตานการทุจริต



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

๑) เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกอธิบดีเก่ียวกับยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการภายในกรม

๒) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการภายในกรม

๓) ประสานและดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการรวมกับหนวยงานกลางตางๆ และหนวยงานภายในกรม

๔) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้

กลุมตรวจสอบภายใน มีอํานาจหนาที่ ดังนี้

 ๑)ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบดานการบริหาร การเงิน และการบัญชีของกรม 

 ๒)ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย

กลุมงานผูเช่ียวชาญ* มีอํานาจหนาที่ ดังนี้

 ๑) ศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนาองคความรู และรวบรวมขอมูลในดานสังคมสงเคราะห ดานสวัสดิการสังคม และดานพัฒนาสังคม

เพ่ือนําเสนอเปนแนวทางแกผูบริหารเพื่อการตัดสินใจ และแนวทางการดําเนินงานของผูปฏิบัติงาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ

 ๒)  เสนอแนะแนวทางการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงงาน รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานในสังกัด และ

หนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางเหมาะสม และสําเร็จตามนโยบายและแผนงานอยางมีประสิทธิภาพ

 ๓)  การติดตามประเมินผลการดําเนินงานทางวิชาการ และงานวิจัยของกรมฯ รวมทั้งจัดทําและเผยแพรขอมูลและองคความรูใน

รูปแบบตางๆ

 ๔) ตรวจราชการ ประสานงาน เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานในสังกัดใหเปนไปตาม

นโยบาย ระเบียบ และแผนงานของกรมฯ

๕) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

อํานาจหน้าที�ภายในสํานัก / กอง / กลุ่มอํานาจหน้าที�ภายในสํานัก / กอง / กลุ่ม

สํานักงานเลขานุการกรม มีอํานาจหนาที่ ดังนี้

 ๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานชวยอํานวยการ งานบริหารทั่วไป งานเลขานุการผูบริหาร งานประสานราชการ และงานสารบรรณ

ของกรม

 ๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะของกรม

 ๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ระบบคุณธรรม และการเสริมสรางคุณภาพชีวิตของบุคลากร

ของกรม

 ๔) ดําเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมาย งานนิติกรรมและสัญญา งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพงและอาญา งานคดีปกครอง และ

งานคดีอ่ืนที่อยูในอํานาจหนาท่ีของกรม

 ๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสาร ผลงานและกิจกรรมของกรม

 ๖) ดําเนินการอื่นใดที่มิไดกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของสวนราชการใดของกรม

 ๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

หมายเหตุ : *กอง/กลุม หนวยงานท่ีจัดต้ังเปนการภายใน



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

กองยุทธศาสตรและแผนงาน

 ๑)จัดทําขอเสนอแนะเชิงนโยบาย แผนยุทธศาสตรดานการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคมแผนปฏิบัติราชการของกรม และแผนเฉพาะดานท่ีเก่ียวของ

 ๒)ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงบประมาณของกรม

 ๓)ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและยุทธศาสตร

 ๔)ดําเนินการเก่ียวกับงานวิเทศสัมพันธ ประสานความรวมมือระหวางประเทศเก่ียวกับนโยบาย พันธกรณี อนุสัญญา และความตกลงระหวางประเทศ

 ๕)จัดทําและพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของกรม

 ๖)พัฒนาและสนับสนุนวิชาการดานการพัฒนาสังคมและการจัดสวัสดิการสังคม

ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

มีอํานาจหนาท่ี ดังน้ี

สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแหงชาติ มีอํานาจหนาท่ี ดังน้ี

 ๑)  จัดทําขอเสนอแนะเชิงนโยบาย แผนพัฒนางานสวัสดิการสังคมเสนอตอคณะกรรมการสงเสริม การจัดสวัสดิการสังคม

แหงชาติ และผลักดันการขับเคล่ือนนโยบายติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนางานสวัสดิการสังคม

 ๒) พัฒนามาตรฐานและเปนศูนยกลางประสานงานการจัดสวัสดิการสังคม

 ๓) สงเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานดานสวัสดิการสังคมรวมถึงประสานความรวมมือกับองคกรเครือขายท่ีเก่ียวของ ใหมีสวนรวมในการ

พัฒนาสังคม และการจัดสวัสดิการสังคม และกํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินงานขององคกรสาธารณประโยชน และองคกรสวัสดิการชุมชน

 ๔) พัฒนา และใหการรับรองมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการจัดสวัสดิการสังคมขององคการสวัสดิการสังคม นักสังคมสงเคราะห อาสาสมัคร และองคกร

เครือขายท่ีเก่ียวของ

 ๕) บริหารจัดการกองทุนสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม

 ๖) จัดทําทะเบียนกลางองคการสวัสดิการสังคม นักสังคมสงเคราะห อาสาสมัคร และผูรับบริการสวัสดิการสังคม

 ๗) ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแหงชาติานเลขานุการของคณะกรรมการบริหารกองทุนสงเสริมการ

จัดสวัสดิการสังคม และงานเลขานุการของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของกองทุนสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม

 ๘) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย

กองกิจการอาสาสมัครและภาคประชาสังคม* มีอํานาจหนาท่ี ดังน้ี

 ๑)  กําหนดนโยบาย ยุทธศาสตร เก่ียวกับอาสาสมัคร เครือขายดานการจัดสวัสดิการและพัฒนาสังคมและการสงเสริมประชาสังคมเพ่ือการพัฒนา

 ๒) เสริมสรางและพัฒนาศักยภาพอาสาสมัคร เครือขายดานการจัดสวัสดิการและพัฒนาและการสงเสริมประชาสังคมเพ่ือการพัฒนา 

 ๓)  เสริมสรางและพัฒนา กลไก เคร่ืองมือ และนวัตกรรมเก่ียวกับอาสาสมัคร เครือขายดานการจัดสวัสดิการและพัฒนาสังคม และการสงเสริมประชาสังคม

เพ่ือการพัฒนา

 ๔)  สงเสริม สนับสนุน และเปนศูนยกลางในการประสานงานอาสาสมัคร เครือขายและภาคประชาสังคมในการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการและพัฒนา

สังคม

 ๕)  สงเสริม สนับสนุนสวัสดิการของอาสาสมัครและเครือขายดานการจัดสวัสดิการและพัฒนาสังคม

 ๖)  จัดทําขอมูลและสารสนเทศ เก่ียวกับอาสาสมัคร เครือขาย และภาคประชาสังคม

 ๗)  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของอาสาสมัคร เครือขายและภาคประชาสังคม

 ๘)  สงเสริม สนับสนุนความเขมแข็ง และสรางความรวมมือ เครือขายภาคเอกชน ภาคธุรกิจ และภาคประชาสังคมใหมีสวนรวมในการจัดสวัสดิการและ

พัฒนาสังคม

 ๙)  ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมาย

หมายเหตุ : *กอง/กลุม หนวยงานท่ีจัดต้ังเปนการภายใน



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ศูนยสงเสริมจริยธรรมและตอตานการทุจริตกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ* มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้

๑) จัดทําขอเสนอ มาตรการ และแผนปฏิบัติการท่ีเกี่ยวของกับการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม การเสริมสรางวินัย การสงเสริมธร

รมาภิบาล และการตอตานการทุจริต

๒) ดําเนินการตามนโยบาย ขอเสนอ มาตรการ และแผนปฏิบัติการท่ีเกี่ยวของกับการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม การเสริมสราง

วินัย การสงเสริมธรรมาภิบาล และการตอตานการทุจริต

๓) รับขอรองเรียนเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ การฝาฝนจริยธรรม หรือขอกลาวชมที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่ของเจา

หนาที่และสงตอไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังประสานหรือดําเนินการชวยเหลือคุมครองเจาหนาที่ ผูรองเรียน/

แจงเบาะแส และเจาหนาท่ีซึ่งปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมและขอกําหนดจริยธรรมเจาหนาที่ของกรม

๔) เสนอแนะ และใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม การเสริมสรางวินัย การสงเสริมธรรมาภิบาล และ

การตอตานการทุจริต

๕) รณรงค สงเสริม และเผยแพรประชาสัมพันธภารกิจของหนวยงานในการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม การเสริมสรางวินัย 

การสงเสริมธรรมาภิบาล และการตอตานการทุจริต รวมถึงสรางเครือขายการทํางานรวมกันระหวางภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค

ประชาสังคม

๑) ประสาน และจัดทํานโยบาย ยุทธศาสตร และแผนงานเกี่ยวกับการสงเสริมและพัฒนาองคกร     ภาคประชาสังคม และ

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร และแผนงานการสงเสริมและพัฒนาองคกรภาคประชาสังคม รวมทั้งรายงานผล

การดําเนินงาน และปญหาอุปสรรคเสนอตอคณะกรรมการดานการสงเสริมและพัฒนาองคกรภาคประชาสังคม และคณะ

กรรมการท่ีเก่ียวของ

๒) สนับสนุนใหเกิดการรับฟงความคิดเห็น ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นคําแนะนํา หรือแนวทางการแกไขเกี่ยวกับการสงเสริมและ

พัฒนาองคกรภาคประชาสังคม

๓) จัดทําขอเสนอในการพัฒนา ปรับปรุงกฎหมาย กฎ หรือระเบียบที่เกี่ยวของดานการสงเสริมและพัฒนาองคกรภาคประชาสังคม

ตอคณะกรรมการดานการสงเสริมและพัฒนาองคกรภาคประชาสังคมและคณะกรรมการที่เกี่ยวของ

๔) สนับสนุนการปฏิบัติงานขององคกรภาคประชาสังคม และประสานความรวมมือสวนราชการหรือองคกรเครือขายที่เกี่ยวของ

เพ่ือใหเกิดความรวมมือดานประชาสังคมเปนทิศทางเดียวกัน

๕) จัดทําขอมูลทะเบียนองคกรภาคประชาสังคม และกําหนดแนวทางปฏิบัติและคูมือเพื่อใชเปนแนวทางการสงเสริมและพัฒนา

องคกรภาคประชาสังคม

๖) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการดานการสงเสริมและพัฒนาองคกรภาคประชาสังคมและคณะกรรมการที่

เก่ียวของ

๗) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย

กองสงเสริมและพัฒนาองคกรภาคประชาสังคม* มีอํานาจหนาที่ ดังนี้



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

สถานคุมครองคนไรที่พึ่ง ๑๑ แหง มีอํานาจหนาท่ี ดังน้ี

 ๑) สํารวจและติดตามสภาพและปญหาเกี่ยวกับคนไรท่ีพึ่งในเขตพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ

 ๒) สืบเสาะขอมูลที่เกี่ยวกับคนไรที่พ่ึง และผูทําการขอทาน ที่ขอรับการคุมครองหรือท่ีถูกสงตัวมายังสถานคุมครองคนไรที่

พ่ึงและใหการคุมครอง รวมทั้งรับตัวคนไว

 ๓) จัดใหมีท่ีพักอาศัย อาหาร และเครื่องนุงหมท่ีเหมาะสมและถูกสุขลักษณะ จัดใหมีการตรวจสุขภาพกายและสุขภาพจิต

ฝกอบรมและฝกอาชีพ รวมท้ังหาอาชีพใหแกคนไรที่พึ่ง และผูทําการขอทาน 

 ๔) ประสานงานเพ่ือจัดสงคนไรท่ีพึ่ง และผูทําการขอทาน ไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบในกรณีที่มีกฎหมายเฉพาะเพื่อ

คุมครองตามกฎหมายน้ัน

 ๕)  ใหคําปรึกษา แนะนํา และชวยเหลือคนไรที่พึ่ง และผูทําการขอทาน ในดานการดํารงชีวิต ดานกฎหมาย หรือดานอื่น

เพ่ือใหสามารถดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางปกติสุขเชนเดียวกับบุคคลทั่วไป

 ๖)  ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลในการคุมครองคนไรที่พึ่ง

 ๗)  เปนศูนยเรียนรูการคุมครองคนไรที่พึ่งและพัฒนาคุณภาพชีวิตผูทําการขอทาน

ศูนยคุมครองคนไรที่พึ่ง ๓๗ แหง และจัดต้ังภายใน ๓๙ แหง มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้

 ๑)  สํารวจและติดตามสภาพและปญหาเก่ียวกับคนไรที่พึ่ง

 ๒)  สืบเสาะขอมูลที่เกี่ยวกับคนไรที่พ่ึงท่ีขอรับการคุมครองหรือท่ีถูกสงตัวมายังศูนยคุมครองคนไรที่พึ่ง และใหการ

คุมครองในเบ้ืองตนแกคนไรที่พ่ึง รวมท้ังรับตัวคนไรที่พึ่งไว

 ๓)  ประสานงานเพื่อจัดสงคนไรท่ีพึ่งไปยังสถานคุมครองคนไรที่พึ่ง

 ๔)  ใหการคุมครองคนไรที่พ่ึงตามท่ีสถานคุมครองคนไรที่พึ่งมอบหมายหรือตามที่ศูนยคุมครองคนไรที่พึ่งเห็น

สมควร

 ๕)  คัดกรองผูทําการขอทานกอนประสานสงตอหนวยงานที่เกี่ยวของ

 ๖)  ดําเนินมาตรการเชิงรุกในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เพื่อปองกันไมใหประชาชนกลุมเสี่ยงและบุคคลที่อยูในสภาวะ

ยากลําบากเขาสูวิถีการขอทาน หรือเปนบุคคลไรท่ีพึ่ง

 ๗)  เปนศูนยเรียนรูการคุมครองคนไรท่ีพ่ึงและพัฒนาคุณภาพชีวิตผูทําการขอทาน

 ๑)กําหนดมาตรฐาน มาตรการ และกลไกการจัดบริการสวัสดิการสังคมแกคนไรท่ีพึ่งและผูทําการขอทาน

 ๒)พัฒนาระบบ รูปแบบการดําเนินงานคุมครองและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนไรที่พึ่งและผูทําการขอทาน

 ๓)ชวยเหลือ คุมครอง และพัฒนาคุณภาพชีวิตแกคนไรที่พึ่ง และผูทําการขอทาน

 ๔)สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรสาธารณประโยชน องคกรสวัสดิการชุมชน 

กลุมคนไรท่ีพึ่ง และองคกรเครือขายที่เก่ียวของทุกภาคสวน

๕)ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการคุมครองคนไรที่พึ่ง และงานเลขานุการของคณะกรรมการควบคุมการขอทาน

 ๖)กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินงานของสถานคุมครองคนไรที่พึ่ง ศูนยคุมครองคนไรท่ีพึ่งและสถานคุมครอง

และพัฒนาคุณภาพชีวิต

 ๗)ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย

กองคุมครองสวัสดิภาพและเสริมสรางคุณภาพชีวิต มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

กองพัฒนาสังคมกลุมเปาหมายพิเศษ

 ๑)  พัฒนารูปแบบ แนวทางในการพัฒนาสังคมกลุมสมาชิกนิคมสรางตนเอง กลุมราษฎรบนพื้นท่ีสูงและกลุมเปาหมายพิเศษ

 ๒)  สงเสริม สนับสนุน และประสานการดําเนินงานการพัฒนาสังคมกลุมสมาชิกนิคมสรางตนเอง กลุมราษฎรบนพื้นที่สูง และ

กลุมเปาหมายพิเศษ

 ๓)  ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยการจัดท่ีดินเพื่อการครองชีพ เฉพาะในสวนที่เกี่ยวของกับนิคมสรางตนเองและกฎหมายอื่นที่

เก่ียวของ

 ๔)  ดําเนินกิจกรรมตามโครงการตามพระราชดําริ โครงการตามพระราชประสงค โครงการพระดําริและโครงการอื่นที่ไดรับมอบ

หมาย

 ๕)  กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินงานของนิคมสรางตนเองและศูนยพัฒนาราษฎรบนพื้นที่สูง

 ๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย

มีอํานาจหนาที่ ดังนี้

ศูนยสงเสริมและพัฒนาทักษะชีวิต ๓ แหง มีอํานาจหนาท่ี ดังน้ี

     ดูแลคนไรที่พึ่ง ซึ่งไดรับการพัฒนาศักยภาพและคัดกรองจากสถานคุมครองคนไรท่ีพึ่งและจัดใหมีการฟนฟู

สมรรถภาพรางกายและจิตใจการฝกอาชีพ การสังคมสงเคราะห นันทนาการและการพัฒนาทักษะในการใชชีวิตใน

ครอบครัวชุมชนและสังคม รวมทั้งใหบริการขอมูลสารสนเทศงานสวัสดิการคนไรที่พึ่งในพื้นที่รับผิดชอบ และองคกร

เครือขายที่เกี่ยวของ

ศูนยพัฒนาราษฎรบนพื้นที่สูง ๑๖ แหง มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้

 ๑) ดําเนินการสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพและคุณภาพชีวิตของราษฎรบนพื้นท่ีสูง

 ๒) ประสานความรวมมือในการพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการราษฎรบนพื้นท่ีสูงในพื้นที่รับผิดชอบ

 ๓) สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการหลวง โครงการพระดําริ โครงการพระธรรมจาริก หรือโครงการอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

แกราษฎรบนพ้ืนที่สูง

 ๔) สํารวจและจัดทําขอมูลพื้นฐานของศูนยพัฒนาราษฎรบนพื้นที่สูง และแผนพัฒนาราษฎรบนพื้นที่สูงระดับจังหวัด

 ๕) เปนศูนยการเรียนรูราษฎรบนพื้นที่สูง และถายทอดองคความรูการพัฒนาสังคมและสวัสดิการบนพ้ืนที่สูงตามภูมิสังคม



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

พิพิธภัณฑเรียนรูราษฎรบนพื้นที่สูง มีอํานาจหนาท่ี ดังน้ี

 ๑) เปนแหลงรวบรวมผลงานวิชาการ และหลักฐานที่แสดงเอกลักษณทางวัฒนธรรมของราษฎรบนพื้นที่สูง

 ๒) เปนสถานท่ีสงเสริม เผยแพร แสดงอัตลักษณ วัฒนธรรมและการจําลองวิถีชีวิตของราษฎรบนพื้นที่สูง

 ๓) เปนศูนยแสดงและจําหนายสินคาผลิตภัณฑของราษฎรบนพื้นท่ีสูง

ศูนยประสานโครงการหมูบานสหกรณ ฯ ตามพระราชดําริ ๓ แหงในพื้นที่จังหวัดเชียงใหม เพชรบุรี  และประจวบคีรีขันธ  

มีอํานาจหนาท่ี ดังน้ี

๑) ประสานงาน และบูรณาการความรวมมือกับคณะกรรมการและหนวยงานในพื้นท่ี โครงการพระราชดําริ เพื่อรวม

แกปญหาและพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกสมาชิกโครงการฯ

 ๒) รับผิดชอบดูแลการใชประโยชนในท่ีดิน ตามระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการวาดวยการจัดที่ดินและการ

ใชประโยชนในที่ดินโครงการหมูบานสหกรณ พ.ศ. ๒๕๕๗

๓) สงเสริมพัฒนาเครือขาย และภาคีทุกภาคสวนในการพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการ แกสมาชิกโครงการ

๔) พัฒนาศักยภาพและพัฒนาคุณภาพชีวิตใหกับประชากรกลุมเปาหมายในพื้นที่โครงการ ตามพระราชดําริ

๕) เปนศูนยกลางขอมูลและสารสนเทศเกี่ยวกับการดําเนินงานตามโครงการตามพระราชดําริ และสมาชิกโครงการ

นิคมสรางตนเอง ๔๓ แหง มีอํานาจหนาที่ ดังน้ี

 ๑)  ดําเนินการจัดที่ดินใหสมาชิกนิคมสรางตนเองมีท่ีอยูอาศัย ประกอบอาชีพเปนหลักแหลงและมีกรรมสิทธิ์ในที่ดินเปนของตนเอง

 ๒)  ดําเนินการพัฒนาสาธารณูปโภค พัฒนาพื้นท่ีในเขตนิคมสรางตนเอง

 ๓)  ดําเนินโครงการพัฒนาศักยภาพและคุณภาพชีวิตของสมาชิกนิคมสรางตนเอง ทั้งทางเศรษฐกิจ สังคม สวัสดิการสังคมและสิ่ง

แวดลอม

 ๔)  เปนศูนยการเรียนรูนิคมสรางตนเอง

 ๕)  ตรวจสอบขอมูลและขอเท็จจริง หรือแกไขขอรองเรียน หรือขอพิพาทในพื้นที่นิคมสรางตนเอง

 ๖)  สํารวจและจัดทําขอมูลพ้ืนฐานของนิคมสรางตนเอง

 ๗)  ดําเนินโครงการแกไขปญหาจังหวัดชายแดนใต (ในนิคมสรางตนเอง ๗ แหง)



กรอบอัตรากําลังกรอบอัตรากําลัง

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

รวมกรอบอัตรากําลังทั้งหมด ๓,๑๑๑ อัตรา

ขอมูลประเภทตําแหนงของขาราชการ



ประเภทตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ

ทรงคุณวุฒิ

เช่ียวชาญ ทักษะพิเศษ

ชํานาญการพิเศษ อาวุโส

สูง สูง ชํานาญการ ชํานาญงาน

ตน ตน ปฎิบติการ ปฎิบัติงาน

๑.บริหาร ๒ อํานวยการ ๓ วิชาการ ๔ ท่ัวไป

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ มี ๔ ประเภท คือ

๑. ตําแหนงประเภทบริหาร ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการและรองหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง กรม และตําแหนง

อ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงประเภทบริหาร เชน ปลัดกระทรวง รองปลัดกระทรวง อธิบดี รองอธิบดี เปนตน

๒. ตําแหนงประเภทอํานวยการ ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการท่ีตํ่ากวาระดับกรมและตําแหนงอ่ืน ที่ ก.พ. กําหนดเปน

ตําแหนงประเภทอํานวยการ เชน หัวหนาหนวยงานภายในกรมฯ 

๓. ตําแหนงประเภทวิชาการ ไดแก ตําแหนงท่ีจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตามท่ี ก.พ. กําหนดเพื่อปฏิบัติงาน

ในหนาที่ของตําแหนงนั้น 

๔. ตําแหนงประเภททั่วไป ไดแก ตําแหนงท่ีไมใชตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภทอํานวยการ   และตําแหนงประเภท

วิชาการ ท้ังน้ี ตามที่ ก.พ. กําหนด 

ท่ีมาของขอมูล สํานักงาน ก.พ.



การวางแผนทางเดินสายอาชีพ (Career Path)การวางแผนทางเดินสายอาชีพ (Career Path)

ทั่วไป วิชาการ อํานวยการ บริหาร

ผานการสอบแขงขัน

/คัดเลือก

ปฎิบัติงาน ปฎิบัติการ

ชํานาญงาน ชํานาญการ

๔ – ๖ ป ตามวุฒิการศึกษาและหนังสือ

สํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๖/ว๓๔ ลว. ๒๙

ต.ค. ๔๗ (โดยตองมีอยางนอย ๑ ป ในงานท่ี

เก่ียวของกับตําแหนงเปาหมาย)

๒ – ๖ ป ตามวุฒิการศึกษา    และหนังสือ

สํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว10 ลว. ๑๕ ก.ย. ๔๘

(โดยตองมีอยางนอย ๑ ป ในงานท่ีเก่ียวของกับ

ตําแหนงเปาหมาย)

ไมมีจํานวนปกําหนดเน่ืองจาก

เปนระดับช้ันงานเดียวกัน

มีจํานวนปกําหนดข้ันต่ํา

ชํานาญการพิเศษอาวุโส

ระดับสูง

ระดับตน
ทรงคุณวุฒิ

ระดับสูง

ระดับตน

เช่ียวชาญ

๒ ป (๑ ปในงานท่ีเก่ียวของ)

๓ ป (๑ ปในงานท่ีเก่ียวของ)

๑ ป ๒ ป

๑ ป หรือรวมอํานวยการแลวไมนอยกวา ๓ ป

๒ ป (เคยมีอยางนอย ๑ ป ในงานท่ีเก่ียวของ)

๑ ป (เคยมีอยางนอย ๑ ป ในงานท่ีเก่ียวของ)

เคยดํารงตําแหนงอํานวยการมาอยางนอย ๒ ป

๓ ป

๓ ป

๓ ป
๔ ป

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

๖ ป (โดยตองมีอยางนอย ๑ ป 

ในงานท่ีเก่ียวของกับตําแหนงเปาหมาย)

๔ ป (โดยตองมีอยางนอย  ๑ ป ในงานท่ี

เก่ียวของกับตําแหนงเปาหมาย)

๖ ป

๗ ป

ท่ีมาของขอมูล สํานักงาน ก.พ.



แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที�ราชการทั�ง ๒ รอบ
http://www.dsdw2016.dsdw.go.th/

download_form/20180703163644.doc

คู่มือดําเนินการ 
เรื�อง การทดลองปฏิบัติหน้าที�ราชการ 

สํานักงาน ก.พ.

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

แนวทางการทดลองปฏิบัติหน้าที�ราชการแนวทางการทดลองปฏิบัติหน้าที�ราชการ

         แนวทางการดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนา

ขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ มีดังน้ี

๑. การเรียนรูดวยตนเอง (E-Learning) ของสํานักงาน ก.พ. ได (ภายในระยะเวลา ๖ เดือน)

http://ocsc.chulaonline.net/main/default52.asp

๒. เขารับการปฐมนิเทศขาราชการใหม จัดโดยกลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม   

กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

๓. เขารับการอบรมหลักสูตรขาราชการท่ีดี ๑๕ วัน จัดโดยสถาบันพระประชาบดี สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษย 

๔. เมื่อขาราชการบรรจุใหมปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ ๖ เดือน ใหหนวยงานดําเนินการจัดสงเอกสาร

หนังสือถึง เลขานุการกรม เรื่อง รายงานผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทั้ง ๒ รอบ (ตองผานการลงนามของผูดูแลและคณะกรรมการเปนที่

เรียบรอย แลวจัดสงเอกสารไปยังกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 

ติดตอสอบถามไดที่เบอรโทร ๐ ๒๖๕๙ ๖๐๕๖,๖๐๕๑

ท่ีมาของขอมูล สํานักงาน ก.พ.



ประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน  

ข้อกําหนดจริยธรรม

๑. ยึดม่ันในสถาบันหลักของประเทศ อันไดแก ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

๒. ซ่ือสัตยสุจริต ปฏิบัติหนาที่อยางตรงไปตรงมาตามกฎหมาย และตามทํานองคลองธรรม โปรงใส และตรวจสอบได

๓. กลาตัดสินใจและยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตองชอบธรรม กลาคัดคานในสิ่งที่ไมถูกตอง กลาเปดเผยหรือรายงานการทุจริต

ประพฤติมิชอบตอผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ

๔. คิดถึงประโยชนสวนรวมมากกวาประโยชนสวนตัว ไมมีผลประโยชนทับซอน เสียสละ มีจิตสาธารณะ

๕. มุงผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพ และคุณภาพของงาน ปฏิบัติงานดวยความรวดเร็วและทันตอเวลา และสถานการณ

๖. ปฏิบัติหนาที่ดวยความเท่ียงธรรม ปราศจากอคติ และไมเลือกปฏิบัติ

๗. ดํารงตนเปนแบบอยางดวยการเปนขาราชการที่ดีและรักษาภาพลักษณของทางราชการ

  ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

     สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) ไดกําหนดประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน ตามประกาศ

ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน เมื่อวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เพื่อใชเปนหลักเกณฑในการปฏิบัติตน และรักษาคุณงาม

ความดีท่ีขาราชการตองยึดถือและในการปฏิบัติงาน จํานวน ๗ ขอ ดังนี้

       โดยกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการมีการประกาศ ขอกําหนดจริยธรรมสําหรับขาราชการ และบุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม

และสวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๖๕ เพื่อใหยึดถือและปฏิบัติตามเพิ่มเติมนอกจากกสนปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยมาตรฐานทางจริยธรรม

ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ ซึ่งขาราชการบรรจุใหมทุกทาน สามารถศึกษา

ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และขอกําหนดจริยธรรมฯ 



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การสรรหาข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ�สูง (Hipps)การสรรหาข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ�สูง (Hipps)

        Hipps (High Performance and Potential System) เปนระบบบริหารกําลังคนคุณภาพภาคราชการ

เพ่ือสรางความพรอมใหกับขาราชการผูมีศักยภาพสูงอยางเปนระบบ เนนการเรียนรูผานการปฏิบัติจริง และเสริม

ดวยกลไกการสับเปล่ียน หมุนเวียนงาน การสอนงาน และการเรียนรูผานการฝกอบรม

จุดเดนของ Hipps

เติบโตอยางมีคุณภาพ : มุงพัฒนาขาราชการผูมีศักยภาพสูงในระดับปฏิบัติการ และระดับชํานาญการใหเปนขาราชการระดับ

ชํานาญการพิเศษท่ีมีคุณภาพสูงไดภายในระยะเวลาขั้นตํ่าตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง

คัดเลือกดวยมาตรฐานการขั้นสูง : สรางกลไกการคัดกรองโดยสวนราชการและสํานักงาน ก.พ.   อยางเขมขน โปรงใสและเปน

ธรรม

พิสูจนดวยผลงานและศักยภาพ : การพิสูจนตัวเองทั้งในดานสมรรถนะและผลงาน

ขับเคล่ือนผานกลไกแรงจูงใจ : กลไกการสรางแรงจูงใจทั้งที่เปนตัวเงิน และไมเปนตัวเงินเพื่อกระตุนใหเกิดการพัฒนาผลงาน

และศักยภาพตนเองอยางตอเนื่อง

การพัฒนาสูเปาหมาย : การวางเสนทางความกาวหนาในอาชีพ (Career Path) โดยใชเทคนิคกรอบการสั่งสมประสบการณ

เพ่ือใหขาราชการในระบบนี้เติบโตอยางสอดคลองกับศักยภาพของตนเองและเปนทรัพยากรบุคคลที่มีคุณภาพสูงสุดไดอยางมี

ประสิทธิภาพ

วัตถุประสงคหลักของ Hipps 

เพ่ือดึงดูด รักษาและจูงใจคนเกง คนดี มีผลงานที่กอใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐใหอยูในระบบราชการ

เพ่ือพัฒนาขาราชการพลเรือนผูมีศักยภาพสูงอยางตอเนื่องและเปนระบบ

เพ่ือเตรียมผูนําซ่ึงมีคุณภาพ มากประสบการณสําหรับการเปนนักบริหารระดับสูง และผูเชี่ยวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิ เปนการเตรียม

ความพรอมสําหรับการเปนผูนําท้ังดานการบริหาร และผูนําทางวิชาการหรือความคิด

เปน Hipps แลวไดอะไร?

ไดรับการพัฒนาอยางเปนระดับและตอเนื่อง ไดหมุนเวียนไปทํางานในสํานัก/กองตางๆ ไดกําหนดในเสนทางความกาวหนา หรือ

กรอบการส่ังสมประสบการณ

ไดเขารับการฝกอบรม ดูงานตามหลักสูตรของสํานักงาน ก.พ. และของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

มีโอกาสไดรับการพิจารณาบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ



๑.ประชุมคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก

๒.กําหนดรับสมัคร

๓.ผูสมัครที่ไมมีผลสอบภาษาอังกฤษดําเนินการสอบภาษาอังกฤษ

๔.ปดรับสมัคร

๕.ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกในขั้นตอนที่ ๑ 

๖.คณะกรรมการการดําเนินการสัมภาษณ

๗.ดําเนินการจัดทํากรอบการสั่งสมประสบการณเพิ่มเติม ถามีผูสมัครผานการคัดเลือกในตําแหนงใหมจากเดิม

๘.รายงานผลการคัดเลือกพรอมเหตุผลเสนอกรมเห็นชอบและสงรายช่ือผูผานการคัดเลือกในขั้นตอนที่ ๑    

ใหสํานักงาน ก.พ.

ศึกษารายละเอียดเพิ�มเติมได้ที� 
http://www.ocsc.go.th/HiPPS

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

คุณสมบัติของขาราชการท่ีตองการเปน Hipps

เปนขาราชการระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ/วุฒิ ปริญญาตรี ปฏิบัติงาน มาแลว ๒ ป/ปริญญาโท หรือปริญญาเอก

ปฏิบัติงานมาแลว ๑ ป

 ผลการปฏิบัติราชการในรอบปท่ีผานมาโดยเฉลี่ยอยูในระดับดีมากขึ้น

ผลคะแนนภาษาอังกฤษ CU-TEP ไมต่ํากวา ๖๐ คะแนน หรือ ผลคะแนน TOEFL ไมตํ่ากวา  ๑๗๓ คะแนน (Computer –

based) หรือ ๖๑ คะแนน (internet – based) หรือ ผลคะแนนภาษาอังกฤษ IELTS ไมตํ่ากวาระดับ ๖ หรือผลคะแนน

ภาษาอังกฤษของสถาบันการตางประเทศ เทวะวงศวโรปการ (DVIFA ประเภท Practical Test ไมตํ่ากวารอยละ ๖๐)

การสรรหาและคัดเลือก HIPPS ในกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ติดตอสอบถามไดท่ีเบอรโทร  ๐ ๒๖๕๙ ๖๐๔๙

ท่ีมาของขอมูล สํานักงาน ก.พ.



ศึกษารายละเอียด เพิ�มเติมได้ที�
http://www.ocsc.go.th/
discipline/document

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

วินัยข้าราชการวินัยข้าราชการ
วินัยขาราชการพลเรือน คือ แบบแผนความประพฤติท่ีกําหนดใหขาราชการพลเรือนใชควบคุมตนเอง และ

ควบคุมผูอยูใตบังคับบัญชาใหประพฤติดี ละเวนการประพฤติปฏิบัติในทางไมชอบไมควร โดยเปนไปตามท่ี

กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังน้ัน ในฐานะท่ีขาราชการเปนตัวแทนของ

รัฐในการบริหารราชการ ขาราชการจึงตองทําตัวใหประชาชนเช่ือถือ ไววางใจ และเปนตัวอยางท่ีดีของประชาชน

เม่ือขาราชการมีวินัยดี ประชาชนก็จะมีความเช่ือถือศรัทธาผูน้ัน และสงผลใหประชาชนศรัทธาในหนวยงานและ

รัฐบาลโดยสวนรวมอีกดวย

     พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ไดกําหนดเก่ียวกับเร่ืองวินัย ขาราชการพลเรือน

ไวใน หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย ต้ังแตมาตรา ๘๐-๘๙ ซ่ึงโทษทางวินัยมี ๕ สถาน ดังน้ี

๑.ภาคทัณฑ

๒.ตัดเงินเดือน

๓.ลดเงินเดือน

๔.ปลดออก

๕.ไลออก

ขอควรรูเก่ียวกับวินัยขาราชการ

   ๑.ความผิดทางวินัยไมมีอายุความ แมจะกระทําผิดวินัยไวนานเทาไรก็ตามหากปรากฏความผิดข้ึนผูบังคับบัญชาสามารถ

ลงโทษไดเสมอ ซ่ึงตางกับอายุความฟองรองในทางอาญา หากไมฟองรองภายในกําหนดอายุความแลวจะฟองรองดําเนินคดีไมได         

     ๒.การลงโทษทางวินัยตองดําเนินการตามขบวนการของกฎหมาย เชน ตองมีการสอบสวนทางวินัย กรณีท่ีเปนความผิด

วินัยอยางรายแรงตองมีการต้ังกรรมการสอบสวน แจงขอกลาวหา และสรุปพยานหลักฐานเทาท่ีมีใหผูถูกกลาวหาทราบและให

โอกาสนําพยานหลักฐานเขาสืบแกขอกลาวหา ตองนําเร่ืองเสนอ อ.ก.พ. กรมและอ.ก.พ. กระทรวง แลวแตกรณี

       ๓.ผูส่ังลงโทษตองเปนผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจลงโทษได เชน นาย ก. เปนขาราชการอยูท่ีกรมสงเสริมสุขภาวะ ไดถูกต้ัง

คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ตอมา นาย ก. ไดยายมารับราชการท่ีกรมพัฒนาสุขภาพ ดังน้ัน ถาคณะกรรมการสอบสวนได

สรุปสํานวนการสอบสวนแลวพบวา นาย ก. มีการกระทําผิดวินัย ผูมีอํานาจลงโทษทางวินัยกับ นาย ก. คือ อธิบดีกรมพัฒนา

สุขภาพ (มาตรา ๑๐๖)

        ๔.สภาพการเปนขาราชการ กรณีท่ีจะเปนความผิดวินัย จะตองเปนการกระทําขณะท่ีเขามาเปนขาราชการแลว จะนําเหตุ

ท่ีเคยกระทําผิดกอนเปนขาราชการมาลงโทษทางวินัยไมได แตอาจถูกส่ังใหออกจากราชการเพราะเปนผูขาดคุณสมบัติท่ัวไปท่ีจะ

เขารับราชการได และขณะลงโทษจะตองเปนขาราชการอยู หากผูน้ันลาออก จากราชการ หรือเกษียณอายุไปโดยไมมีกรณีถูก

กลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงอยูกอนออกจากราชการ   จะลงโทษทางวินัยไมได (มาตรา ๑๐๐)

ท่ีมาของขอมูล สํานักงาน ก.พ.



 ความหมายของเงินเดือน คือ เงินเดือนและเงินอื�นที�มีกําหนดจ่ายเป�นรายเดือนจากเงินงบประมาณ
รายจ่ายประเภทงบบุคลากร หรืองบอื�นที�จ่ายในลักษณะเงินเดือน มีความหมายเป�น ๒ นัย คือ
       ๑. ตามบัญชีแนบท้าย พ.ร.บ. เงินเดือนและเงินประจําตําแหน่ง
       ๒.เงินเพิ�มประเภทต่างๆ เช่น พ.ส.ร./พ.ป.ผ./พ.ค.ว/เบี�ยกันดาร/เงินประจําตําแหน่ง ฯลฯ

ความหมายของเงินเดือน ?

     ช่วงเงินเดือน หมายถึง ช่วงของเงินเดือนระหว่างเงินเดือนขั�นตํ�าถึงค่ากลางหรือระหว่างค่ากลางถึงขั�นสูง        
แล้วแต่กรณี ซึ�งเป�นไปตามที� ก.พ. กําหนด
     ค่ากลาง หมายถึง ผลรวมของเงินเดือนตํ�าสุด กับเงินเดือนสูงสุดที�ข้าราชการ แต่ละประเภท แต่ละสายงาน และ
แต่ละระดับได้รับตามหลักเกณฑ์ที� ก.พ. กําหนด หารด้วยสอง เพื�อให้ได้ตัวเลขที�จะนําไปใช้คิดฐานในการคํานวณ

ช่วงเงินเดือน และค่ากลางคืออะไร?

          ฐานในการคํานวณ คือ ตัวเลขที�จะนําไปใช้ในการคิดคํานวณ เพื�อเลื�อนเงินเดือนของ
                                    ข้าราชการในแต่ละประเภท แต่ละสายงานและแต่ละระดับ
          ๑.ระดับล่าง ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนตํ�าสุด ตามที� ก.พ. กําหนด กับค่ากลางหารด้วยสอง
          ๒.ระดับบน ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนสูงสุด ตามที� ก.พ. กําหนด กับค่ากลางหารด้วยสอง

ฐานในการ
คํานวณคือ

อะไร?

         การเลื�อนเงินเดือนข้าราชการ หมายถึง การให้บําเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้แก่
ข้าราชการที�ประพฤติตนอยู่ในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ�งป�ผ่านมาอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ�ต่อภารกิจของรัฐ การเลื�อนเงินเดือนให้เลื�อนป�ละ ๒ ครั�ง
 ครั�งที� ๑ เป�นการเลื�อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ�งป�แรก                        
(๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม) โดยให้เลื�อนวันที� ๑ เมษายน ของป�ที�ได้เลื�อน
 ครั�งที� ๒ เป�นการเลื�อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ�งป�หลัง                        
(๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน) โดยให้เลื�อนวันที� ๑ ตุลาคม ของป�ถัดไป

การเลื�อนเงินเดือนคืออะไร?

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ความรู้เกี�ยวกับเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญความรู้เกี�ยวกับเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ

หมายเหตุ พ.ส.ร. : เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ, พ.ป.ผ. : เงินเพ่ิมในการปราบปรามโจรผูราย, พ.ค.ว : เงินเพ่ิมคาวิชาชีพ



ฐานในการคํานวณเงินเดือนใชสําหรับการเล่ือนเงินเดือนใน วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๐

ชวงเงินเดือนเปนเงินเดือนที่ผูไดรับการแตงต้ังในแตละประเภทและระดับจะไดรับ

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ฐานในการคํานวณฐานในการคํานวณ

* สําหรับผูดํารงตําแหนง ในสายงานท่ีกําหนดไวใน

มาตรฐานกําหนดตําแหนง ใหไดรับเงินเดือนข้ันสูง



ตัวอยางท่ี ๑

นาง ก. ตําแหนงนักพัฒนาสังคม ระดับชํานาญการ 

เงินเดือน ๒๐,๑๘๐ บาท ไดรับการพิจารณาเล่ือน

เงินเดือนรอยละ ๓

คํานวณ ดังนี้

ใชฐานในการคํานวณ เทากับ ๒๔,๔๑๐ 

นําฐานในการคํานวณคูณดวยรอยละ ๓ 

=           ๒๔,๔๑๐ x ๓ 
๑๐๐[ [

=          ๗๓๒.๓ ใหปดข้ึนเปน ๗๔๐

รายละเอียดตางๆ

สํานักงาน ก.พ.

http://www.ocsc.go.th/compensation

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

วิธีการคํานวณเงินสําหรับการเลื�อนเงินเดือนวิธีการคํานวณเงินสําหรับการเลื�อนเงินเดือน

คํานวณเงินเดือน

สําหรับเล่ือนยังไงคะ?

แลวนําไปบวกกับเงินเดือน

       =๒๐,๑๘๐ + ๗๔๐

        =   ๒๐,๙๒๐

ดังนั้น นาง ก. จะไดรับเงินเดือนเปนจํานวน ๒๐,๙๒๐ บาท

[

ตัวอยางท่ี ๒

นาย ข. ตําแหนง จพ.พัฒนาสังคม ระดับปฏิบัติงาน 

เงินเดือน ๑๔,๓๐๐ บาท

ไดรับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนรอยละ ๒.๘

คํานวณ ดังนี้

ใชฐานในการคํานวณ เทากับ ๑๒,๓๑๐ 

นําฐานในการคํานวณคูณดวยรอยละ ๒.๘

[=           ๑๒,๓๑๐  x ๒.๘ 
๑๐๐

=          ๓๔๔.๖๘ ใหปดขึ้นเปน ๓๕๐
แลวนําไปบวกกับเงินเดือน

       = ๑๔,๓๐๐ + ๓๕๐

        =   ๑๔,๖๕๐

ดังนั้น นาย ข. จะไดรับเงินเดือนเปนจํานวน ๑๔,๖๕๐ บาท

ท่ีมาของขอมูล สํานักงาน ก.พ.



ศึกษารายละเอียดเพิ�มเติมได้ที�เว็บไซต์ กบข.
http://www.gpf.or.th/thai2013/index.asp

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ  

เอกสารท่ีเตรียมการสมัครสมาชิกท่ีบรรจุเขารับราชการใหม
 ๑.แบบแจงขอมูลสมาชิกท่ีบรรจุเขารับราชการใหม

 ๒.สําเนาทะเบียนบาน

 ๓.เอกสารเพ่ิมเติม เชน ใบสําคัญการสมรส, เอกสารการเปลี่ยนชื่อ – สกุล

 ๔.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

เอกสารท่ีเตรียมการแสดงความประสงคกําหนดหรือเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสมสวนเพ่ิม
๑.จัดทําบันทึกแจงความประสงคหรือเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสมสวนเพิ่ม

๒.แบบแสดงความประสงคกําหนดหรือเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสมสวนเพิ่ม

๓.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

 ๑.แบบแจงขอมูลการกลับเขารับราชการใหม

 ๒.สําเนาทะเบียนบาน

 ๓.เอกสารเพ่ิมเติม เชน ใบสําคัญการสมรส, เอกสารการเปลี่ยนชื่อ – สกุล

 ๔.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

เอกสารท่ีเตรียมการแจงขอมูลการกลับเขารับราชการใหม

เอกสารท่ีเตรียมการแกไขขอมูลสมาชิก กบข.
๑.จัดทําบันทึกแกไขขอมูลสมาชิก กบข.

๒.ใบขอแกไขขอมูลสมาชิก กบข.

๓.เอกสารเพ่ิมเติม เชน ใบสําคัญการสมรส, เอกสารการเปลี่ยนชื่อ – สกุล

๔.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

กลุมงานเงินเดือนและบําเหน็จความชอบ กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล (เบอรโทรติดตอ ๐ ๒๖๕๙ ๖๐๕๐)

สามารถจัดสงเอกสารกลุมบริหารทรัพยากรบุคคลไดท่ี
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

สํานักงานเลขานุการกรม 

กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑๐๓๔ ถ.กรุงเกษม แขวงมหานาค 

เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐



       กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่นลาแทนได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลว

ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว

            ลาปวยต้ังแต ๓๐ วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย

            ลาปวยไมถึง ๓๐ วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่ง

ใหมีใบรับรองแพทยเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได

       กรณีถาไมไดคลอดบุตรตามกําหนด หากประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรท่ีหยุด

ไปใหผูมีอํานาจอนุญาต อนุญาตใหถอนวันลาคลอดบุตรได โดยใหถือวาวันที่ไดหยุด

ราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

สามารถศึกษาเพ่ิมเติมไดท่ีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

สิทธิประโยชน์และสวัสดิการข้าราชการสิทธิประโยชน์และสวัสดิการข้าราชการ
สิทธิการลาสิทธิการลา

ประเภทการลา แบงเปน ๑๑ ประเภท ไดแก

        ขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัวใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ

ราชการก็ได

๑) การลาปวย

๒)การลาคลอดบุตร
      ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอน

หรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงช่ือในใบลาไดจะใหผูอื่นลาแทนก็ได โดยไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได ๙๐ วัน โดยไมตอง

มีใบรับรองแพทย(การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด กอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลว  ตองไมเกิน

๙๐ วัน) 

      หมายเหตุ : การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไมครบกําหนดวันลาของการลา ประเภทนั้น ใหถือวาการ

ลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอดบุตร

๓)การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร
        ขาราชการชายซ่ึงประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยา โดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตรใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผู

บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับตั้งแต                  วันที่คลอดบุตร ให

มีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ



      กรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสง

ใบลาพรอมท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีใน

วันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ

     ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน ๔๕วันทําการ

              ขาราชการที่ลาดคลอดบุตรแลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร ใหมีสิทธิลาตอเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได

ไมเกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา

            ผูที่ไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรณีการลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร ไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนดถามี

ราชการจําเปนเกิดข้ึน ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

๔) การลากิจสวนตัว
         ขาราชการซ่ึงประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตและเมื่อได

รับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุ

จําเปนไว แลวหยุดราชการไปกอนก็ได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว

๕) การลาพักผอน
          ขาราชการซ่ึงประสงคจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อได

รับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการ

ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได ๑๐ วันทําการ เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปที่ไดรับ

บรรจุเขารับราชการยังไมถึง ๖ เดือน

๑)  ผูซ่ึงไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก

๒)  ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก

๓) ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง ๖

เดือน นับแตวันออกจากราชการ

๔) ผูซ่ึงถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร และกรณีไป

ปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก

        ถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบ ๑๐ วัน

ทําการ ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปน้ันรวมเขากับปตอๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพัก

ผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน ๒๐ วันทําการ (สําหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา ๑๐ ป

ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน ๓๐ วันทําการ)

หมายเหตุ : ผูท่ีไดรับอนุญาตใหลาพักผอนซึ่งหยุดราชการไปยังครบกําหนด ถามีราชการจําเปนเกิดขึ้น     

ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได



          ขาราชการซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม ซึ่งประสงคจะลาไปประกอบ     

พิธีฮัจย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไป  

ประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา ๖๐ วัน

      กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหน่ึงใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนประกอบการลา  และใหอยูใน

ดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย

          ขาราชการท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป ประกอบพิธีฮัจย และจะตอง

อุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน ๑๐ วัน นับแตวันเริ่มลา และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน ๕

วันนับแตวันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย

 หมายเหตุ : ขาราชการที่ไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลา

ไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุดราชการไปแลวหากปรากฏวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบท

หรือไปประกอบพิธีฮัจยตามที่ขอลาไว เมื่อไดรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติ และขอถอนวัน

ลา ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตใหถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธี

ฮัจยได โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

๗) การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล
          ขาราชการท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขา

รับการตรวจเลือกไมนอยกวา ๔๘ ชั่วโมง สวนขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ให

รายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป และใหไปเขารับ

การตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอรับคําสั่งอนุญาต

และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวนราชการ

ข้ึนตรง สําหรับหัวหนาสวนราชการ ใหรายงานลาตอปลัดกระทรวงหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงให

รายงานลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด

          เม่ือขาราชการที่ลานั้นพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลว ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตาม

ปกติตอผูบังคับบัญชา ภายใน ๗ วัน เวนแตกรณีที่มีเหตุจําเปน หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง ปลัดกระทรวงหรือรัฐมนตรีเจาสังกัด อาจ

ขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกิน ๑๕ วัน



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

๘) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
            ขาราชการซ่ึงประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอ 

หรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง เพื่อพิจารณาอนุญาต

          สําหรับการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ใหเสนอหรือจัดสง

ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อ

พิจารณาอนุญาต

            สําหรับหัวหนาสวนราชการ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการ

ข้ึนตรงและขาราชการในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด  เพื่อพิจารณา

อนุญาต

๙) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
      ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

รัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในสวนนี้

การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ มี ๒ ประเภท คือ

ประเภทท่ี ๑ ไดแก การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้

๑.การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ซึ่งประเทศไทยเปนสมาชิกและเปนวาระที่จะตองสงไปปฏิบัติงานในองคการนั้น

๒.รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหวางประเทศ

๓.ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการของรัฐบาลไทย

ประเภทท่ี  ๒ ไดแก การปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทท่ี ๑

ขาราชการท่ีไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตองมีคุณสมบัติดังตอไปน้ี

(๑) เปนขาราชการประจําตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวา ๕ ปกอนถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน เวนแตผูที่ไป

ปฏิบัติงานในองคการสหประชาชาติ กําหนดเวลา ๕ ปใหลดเปน ๒ ป

    สําหรับผูท่ีเคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ประเภทท่ี ๒ มาแลว จะตองมีเวลาปฏิบัติราชการในสวนราชการไมนอย

กวา ๒ ป นับแตวันเริ่มกลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการหลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ

ประเภทท่ี ๒ ครั้งสุดทาย

(๒) ผูท่ีไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ประเภทท่ี ๒ ตองมีอายุไมเกิน ๕๒ ปบริบูรณ นับถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติ

งาน

(๓) เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีความรูความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบรอยและไมอยูในระหวางถูกสอบสวนวา

กระทําผิดวินัย



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การขอยกเวนหรือผอนผันคุณสมบัติตาม (๑) และ (๒) ใหเสนอเหตุผลความจําเปนตอรัฐมนตรีเจาสังกัด         

เพ่ือพิจารณาเปนรายๆ ไป

        ใหขาราชการที่ไดรับการคัดเลือกใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาไปตามลําดับจนถึงรัฐมนตรี

เจาสังกัด เพ่ือพิจารณาอนุญาต และมีคําสั่งใหขาราชการผูนั้นลาไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทําการใดๆ อันจะนับเวลาระหวางนั้น

เหมือนเต็มเวลาราชการ มีกําหนดเวลาไมเกิน ๔ ป สําหรับการไปปฏิบัติงาน ประเภทท่ี ๑ หรือมีกําหนดเวลาไมเกิน ๑ ปสําหรับการไป

ปฏิบัติงาน ประเภทที่ ๒ โดยไมรับเงินเดือน  เวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศตํ่ากวาอัตราเงินเดือนของทาง

ราชการที่ผูน้ันไดรับอยูในขณะนั้นใหมีสิทธิไดรับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลว

ไมเกินอัตราเงินเดือนของทางราชการท่ีขาราชการผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้น

       ขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ หากประสงคจะอยูปฏิบัติงานตอ ใหยื่นเรื่องราวพรอมทั้ง

เหตุผลความจําเปนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัด เพื่อพิจารณาอนุญาตและมี

คําสั่งใหขาราชการผูนั้นไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทําการใด อันจะนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ ตามกฎหมายวา

ดวยกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการไดอีก แตเมื่อรวมแลวตองไมเกิน ๔

ป

          การอนุญาตใหขาราชการผูใดไปปฏิบัติงานประเภทท่ี ๒ เกินกวา ๑ ป ใหผูบังคับบัญชาสั่งใหผูนั้นออกจากราชการในชวงเวลาที่ไป

ปฏิบัติงานเกิน ๑ ปดวย

           เมื่อกระทรวง ทบวง กรมเจาสังกัดไดมีคําสั่งใหขาราชการไปปฏิบัติงานหรือใหไปปฏิบัติงานตอหรือใหออกจากราชการแลว ให

สวนราชการสงสําเนาคําสั่งดังกลาวใหกระทรวงการคลัง และองคกรกลาง บริหารงานบุคคลที่เกี่ยวของ

ทราบดวย

       ใหกระทรวง ทบวง กรมเจาสังกัดจัดทําสัญญาผูกมัดขาราชการท่ีไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ ๒ ใหกลับมารับ

ราชการในสวนราชการเปนเวลาหนึ่งเทาของระยะเวลาท่ีไปปฏิบัติงานขาราชการผูใดไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศแลว ไมกลับ

มารับราชการหรือกลับมารับราชการไมครบกําหนดตามสัญญาใหชดใชเงินเบี้ยปรับแกทางราชการ ดังน้ี

๑.ไมกลับเขารับราชการเลย ใหชดใชเปนจํานวนเทากับเงินเดือนเดือนสุดทายท่ีไดรับคูณดวยระยะเวลาที่ลาไปปฏิบัติงานที่คิดเปน

เดือน เศษของเดือน ถาเกิน ๕ วันใหคิดเปน ๑ เดือน

๒.กลับมารับราชการไมครบกําหนดตามสัญญา ใหชดใชเบี้ยปรับตาม ๑ ลดลงตามสวนการทําสัญญาตามวรรคหน่ึง 

ใหเปนไปตามแบบและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด เมื่อจัดทําแลว ใหสงใหกระทรวงการคลัง และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน

แหงละ ๑ ชุดดวย

    ขาราชการท่ีไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศเมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน ๑๐ วัน นับแต

วันถัดจากวันเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน และใหรายงานผลการไปปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่กลับมา

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการลาของข้าราชการ

พ.ศ. ๒๕๕๕

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

๑๐) การลาติดตามคูสมรส
   ขาราชการซึ่งประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวน

ราชการข้ึนตรงแลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไมเกิน ๒ ป และในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก ๒ ป แตเมื่อรวมแลว

ตองไมเกิน ๔ ป ถาเกิน ๔ ป ใหลาออกจากราชการ
      สําหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง และขาราชการในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอ

หรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต
          การพิจารณาอนุญาตใหขาราชการลาติดตามคูสมรส ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลา

คร้ังเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการ แตเมื่อรวมแลวจะตองไมเกินระยะเวลา

ตามท่ีกําหนด และจะตองเปนกรณีท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ

เปนระยะเวลาติดตอกันไมวาจะอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม

           ขาราชการท่ีไดลาติดตามคูสมรสครบกําหนดระยะเวลา ในชวงเวลาท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตาง

ประเทศติดตอกันคราวหน่ึงแลว ไมมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก เวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําใน

ประเทศไทยแลว ตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีกในชวงเวลาใหม จึงจะมีสิทธิขอลาติดตาม

คูสมรสไดใหม

๑๑) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ
           ขาราชการผูใดไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่หรือ

ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาที่จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการหาก

ขาราชการผูน้ันประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ี

จําเปนตอการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพแลวแตกรณี มีสิทธิลาไป

ฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ี   ประสงคจะลา

แตไมเกิน ๑๒ เดือน

             ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น นอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง

และผูมีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแลวเห็นวายังสามารถรับราชการตอไปได หากขาราชการผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรม

หลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาใหลาไปฟนฟู

สมรรถภาพดานอาชีพดังกลาวครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน ๑๒ เดือน

         หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองตองเปนหลักสูตรท่ีสวนราชการ หนวยงานอื่นของรัฐองคกร การกุศลอันเปนสาธารณะ หรือ

สถาบันท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการเปนผูจัดหรือรวมจัด

            ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ

พิจารณาหรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรที่ประสงคจะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต และ

เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได

ติดตอสอบถามไดท่ีเบอรโทร ๐ ๒๖๕๙ ๖๐๕๙



ประเภท สิทธิ
ผูมีอํานาจ

อนุญาต
หมายเหตุ

๑.ลาปวย

๒.ลาคลอดบุตร

๓.ลาไปชวยเหลือ

ภริยาท่ีคลอดบุตร

๔.ลากิจสวนตัว

๕.ลาพักผอน

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

สรุปรายละเอียดการลาสรุปรายละเอียดการลา

ลาไมเกิน ๓๐ วัน/ปงบประมาณ  ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ

กรณีจําเปนอธิบดีใหลาไดอีก

ไมเกิน ๖๐ วัน

ลาได ๙๐ วัน โดยไดรับเงินเดือน มีสิทธิ

ลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรตอเน่ืองได

ไมเกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไมมีสิทธิได

รับเงินเดือน

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ

 จะลากอนหรือลาหลังคลอดบุตร   

ก็ได และนับรวมวันหยุดราชการ

ดวย

 - กรณีแทงบุตร หรือเด็กเสีย

ชีวิตในครรภ ซ่ึงตองพักรักษาตัว

ใหใชสิทธิลาปวย

 - กรณีบุตรเสียชีวิตหลังคลอด     

ใหใชสิทธิลาคลอดบุตร

 ลาไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ        

โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ

ตองเปนภริยา โดยชอบดวย

กฎหมาย

 มีสิทธิลาไดปละไมเกิน                    

๔๕ วันทําการ

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ

ปแรกท่ีรับราชการลากิจได          

ปละ ๑๕ วันทําการ

    ลาพักผอนปหน่ึงได ๑๐ วันทําการ ผูไดรับ

การบรรจุครั้งแรก  หรือบรรจุกลับเขารับราชการ

ในปงบประมาณใดไมถึง ๖ เดือน ไมมีสิทธิลาพัก

ผอนในปงบประมาณนั้น

    ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง ๑๐ ป สะสม

วันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน ๒๐ วันทําการ

    ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาต้ังแต ๑๐ ป

ข้ึนไป สะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวัน

ลาพักผอนในปปจจุบันรวมกันแลวตอง ไม

เกิน ๓๐ วันทําการ

    -ปฏิบัติงานไมถึง ๖ เดือนไมมีสิทธิ

ลาพักผอน และระหวางลาพักผอน ถา

มีราชการจําเปนเกิดขึ้นผูบังคับบัญชา

หรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมา

ปฏิบัติราชการก็ได

   -ขาราชการซ่ึงประสงคจะลาไป

ตางประเทศในระหวางวันหยุด

ราชการ ใหเสนอขออนุญาตตอผู

บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

หัวหนาสวนราชการ  ข้ึนตรงหรือ

หัวหนาสวนราชการ

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ประเภท สิทธิ
ผูมีอํานาจ

อนุญาต
หมายเหตุ

๖.ลาอุปสมบทหรือการลา

ไปประกอบพิธีฮัจย

๗.ลาเขารับการตรวจเลือก

หรือเขารับการเตรียมพล

๘.ลาไปศึกษา ฝกอบรม

ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน

ลาได ๑๒๐ วัน ตองรับราชการมาแลว

ไมนอยกวา ๑ ป โดยไดรับเงินเดือน

ระหวางลา

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ

    -ตองยังไมเคยลาอุปสมบทหรือไป       

ประกอบพิธีฮัจย หากใชสิทธิ การลาไป

แลว ตองการขอลาอีกจะไมไดรับเงินเดือน

    -ตองอุปสมบทหรือออกเดินทาง     

ประกอบพิธีฮัจยภายใน ๑๐ วัน

     -ตองกลับมารายงานตัว เขาปฏิบัติ

ราชการภายใน ๕ วัน (วันไป และวัน

รายงานตัวกลับ รวมอยูภายใน ๑๒๐ วัน)

    -หากไมสามารถอุปสมบทหรือไป        

ประกอบพิธีฮัจย ถือวาวันท่ีไดอยูไปแลว

เปนวันลากิจสวนตัว

 มีสิทธิลาตามระยะเวลาท่ี

ทางราชการทหารกําหนด

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ

    -หมายเรียกเขารับการตรวจเลือก รายงานตอ

ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไม

นอยกวา ๔๘ ชม.

    -หมายเรียกเขารับการเตรียมพล รายงานลา

ตอผูบังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชม.

    -ใหขาราชการเขารับการตรวจเลือก หรือเขา

รับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน

โดยไมตองรอรับคําส่ังอนุญาต และใหผูบังคับ

บัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงอธิบดี

    -เม่ือพนจากการเขารับการตรวจเลือก หรือเขา

รับการเตรียมพลแลวใหมารายงานตัวกลับเขา

ปฏิบัติราชการตอผูบังคับบัญชาภายใน ๗ วัน

    -หากมีเหตุจําเปนผูมีอํานาจอาจขยายเวลาให

ไดแตรวมแลว ไมเกิน ๑๕ วัน

 ลาไดตามระยะเวลา แลวแตกรณี

โดยไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน  

๔ ป หากลาตอ เม่ือรวมท้ังส้ินตอง   

ไมเกิน ๖ ป

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ



ประเภท สิทธิ
ผูมีอํานาจ

อนุญาต
หมายเหตุ

๙.ลาไปปฏิบัติงานใน

องคการระหวางประเทศ

๑๐.ลาติดตามคูสมรส

๑๑.ลาไปฟนฟูสมรรถภาพ

ดานอาชีพ

 อธิบดี

อนุญาตใหลาได ๖ เดือน

 ปลัดกระทรวง

อนุญาตใหลาได ๑๒ เดือน

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

 ระยะเวลาการลาแลว แตกรณี  

ใหนับเวลาระหวางลาเหมือนเปน

เวลาราชการ แตไมไดรับเงิน

เดือนระหวางลา

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ

 เม่ือปฏิบัติงานเสร็จใหรายงาน

ตัวเขาปฏิบัติหนาท่ี ภายใน ๑๕

วัน และใหรายงานผลการปฏิบัติ

งานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบ

ภายใน ๓๐ วัน

ลาไดไมเกิน ๒ ป กรณีจําเปน   

 ลาตอไดอีก ๒ ป รวมแลวตองไมเกิน     

๔ ป ถาเกิน ๔ ปใหลาออกจากราชการ

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ

    -มีสิทธิลาได แตไมไดรับเงินเดือนหรือคาจาง

    -การพิจารณาการลา ผูมีอํานาจจะใหลาคร้ัง

เดียวหรือหลายคร้ัง ก็ไดโดยมิใหเสียหายแกทาง

ราชการ (รวมแลวไมเกินตามท่ีกําหนด)

    -เม่ือครบกําหนดแลว ในระหวางท่ีคูสมรสอยู

ปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกันในคราวเดียว ไมมี

สิทธิลาไดอีก ยกเวน คูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติ

หนาท่ีประจําในประเทศไทย แตมีคําส่ังใหปฏิบัติ

หนาท่ีในตางประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาได

ใหม

 หลักสูตรท่ีจะลา จะตองเปนหลักสูตร

ท่ีสวนราชการ หนวยงานอื่นของรัฐ

องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือ

สถาบันที่ไดรับรองจากหนวยงานทาง

ราชการ

 ผูมีอํานาจตามแนบทาย

ระเบียบการลาฯ



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ค่ารักษาพยาบาลค่ารักษาพยาบาล
คารักษาพยาบาล หมายความวา คาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการรักษาพยาบาล ดังตอไปน้ี
๑)  คายา คาเวชภัณฑ คาอุปกรณทางการแพทย คาเลือดและสวนประกอบของเลือดหรือสารทดแทนคานํ้ายาหรืออาหารทาง

เสนเลือด คาออกซิเจน และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกันท่ีใชในการบําบัดรักษาโรค

๒)  คาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดโรค รวมทั้งคาซอมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณดังกลาว

๓)  คาบริการทางการแพทย คาบริการทางการพยาบาล คาตรวจวินิจฉัยโรค คาวิเคราะหโรค แตไมรวมถึงคาธรรมเนียมแพทยพิเศษ

คาจางผูพยาบาลพิเศษ คาธรรมเนียมพิเศษ และคาบริการอื่นทํานองเดียวกันท่ีมีลักษณะเปนเงินตอบแทนพิเศษ

๔)  คาตรวจครรภ คาคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร

๕)  คาหองและคาอาหาร ตลอดระยะเวลาท่ีเขารับการรักษาพยาบาล

๖)  คาใชจายเพื่อเปนการเสริมสรางสุขภาพและปองกันโรค

๗)  คาฟนฟูสมรรถภาพรางกายและจิตใจ

๘)  บุคคลในครอบครัวผูมีสิทธิคาใชจายอื่นท่ีจําเปนแกการรักษาพยาบาลตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

บุคคลในครอบครัวผู้มีสิทธิบุคคลในครอบครัวผู้มีสิทธิ

บิดา มารดา

คูสมรส

บุตรไมเกิน

๓ คน*

 บุคคลในครอบครัว หมายความวา

๑)  บุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลว แตเปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความ

สามารถซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ แตท้ังนี้ไมรวมถึงบุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น

๒)  คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ

๓)  บิดาหรือมารดาที่ชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

      ผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลสําหรับตนเอง หรือบุคคลในครอบครัวของตน ในกรณี

ดังตอไปน้ี

๑)การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ ทั้งประเภทผูปวยนอกหรือผูปวยใน

๒)การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด ประเภทผูปวยใน

๓)การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนที่มิใชสถานพยาบาลตาม (๒) ประเภทผูปวยใน เฉพาะกรณีที่ผูมีสิทธิหรือ

บุคคลในครอบครัวประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัย หรือมีความจําเปนรีบดวน ซึ่งหากมิไดรับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเปนอันตรายตอ

ชีวิต

      การเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนตามที่กระทรวงการคลังกําหนดประเภทผูปวยนอก เปนครั้งคราว เพราะเหตุ

ท่ีสถานพยาบาลของทางราชการมีความจําเปนตองสงตัวใหแกสถานพยาบาลของเอกชนนั้น ทั้งนี้ ไมวาจะเปนสถานพยาบาลของเอกชน

ตามพระราชกฤษฎีกาหรือไมก็ตาม

      กรณีเจ็บปวยฉุกเฉินเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก หรือผูปวยใน สถานพยาบาลเอกชน
      ผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว เขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน ทั้งดวยตนเองหรือสงตัวใหเขารับการรักษา

พยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน หากไดรับการวินิจฉัยจากระบบการคัดแยกผูปวยฉุกเฉินของสถาบันการแพทยฉุกเฉินแหงชาติวา เขา

เกณฑเปนผูปวยฉุกเฉินวิกฤตตามประกาศคณะกรรมการการแพทยฉุกเฉิน ผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตาม

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข   เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการกําหนดคาใชจายในการดําเนินการผูปวยฉุกเฉินวิกฤต จนกวาจะ

ไดรับการวินิจฉัยจากแพทยผูทําการรักษาวาพนภาวะวิกฤตและสามารถเคลื่อนยายไปยังสถานพยาบาลของทางราชการได ไมเกินเจ็ดสิบสอง

ช่ัวโมงนับแตผูปวยฉุกเฉินวิกฤตเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน หลังจากนั้น ในกรณีแพทยผูทําการรักษาวินิจฉัยวา

๑) พนภาวะวิกฤตและสามารถเคลื่อนยายกลับไปยังสถานพยาบาลของทางราชการได แตปฏิเสธการยาย  ผูมีสิทธิไมมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับรักษาพยาบาลตามประกาศ

๒) ยังไมพนภาวะวิกฤต และไมสามารถยายกลับไปยังสถานพยาบาลของทางราชการได ใหเบิกไดครึ่งหน่ึงของจํานวนเงินทั้งหมดที่ไดจายไปจริง

๓) พนภาวะวิกฤตและสามารถยายกลับไปยังสถานพยาบาลของทางราชการไดแตไมมีเตียงสถานพยาบาลของทางราชการรับยาย ใหผูมีสิทธิมี

สิทธิไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล

      กรณีที่ระบบการคัดแยกผูปวยฉุกเฉินวินิจฉัยวาผูมีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเปน ผูปวยฉุกเฉินเรงดวน ผูปวยฉุกเฉินไมรุนแรง 

ตามประกาศคณะกรรมการการแพทยฉุกเฉิน ใหผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ดังน้ี

 ๑.๑ คาหองและคาอาหาร ใหเบิกไดเชนเดียวกับกรณีเขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ

 ๑.๒ คาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรคใหเบิกไดเชนเดียวกับกรณีเขารับ การรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ

 ๑.๓ คารักษาพยาบาลประเภทอ่ืนๆ ใหเบิกไดครึ่งหนึ่งของจํานวนเงินท้ังหมดท่ีไดจายไปจริงแตไมเกินแปดพันบาท

ผูมีสิทธิที่ขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลกรณีผูปวยฉุกเฉินเรงดวนและฉุกเฉินไมรุนแรงกับสวนราชการตนสังกัดจะตองแนบ “ใบประเมินคัดแยกผู

ปวยฉุกเฉิน” เพื่อประกอบการเบิกจายทุกครั้ง



สามารถตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล
ได้ที�กรมบัญชีกลาง http://welcgd.cgd.go.th/wel/

สามารถศึกษาข้อมูลเพิ�มเติมได้ที�เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
http://welcgd.cgd.go.th/

การใช้สิทธิรักษาพยาบาล

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การตรวจสุขภาพประจําป

    ใหเฉพาะผูมีสิทธิ (ขาราชการ ลูกจางประจํา และผูรับเบี้ยหวัด บํานาญ) สามารถเบิกคาตรวจสุขภาพประจําปไดปละ ๑ ครั้ง และบุคคล

ในครอบครัวของผูมีสิทธิไมสามารถเบิกคาตรวจสุขภาพประจําปได



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ค่าเล่าเรียนบุตรค่าเล่าเรียนบุตร

ผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการคาเลาเรียนบุตร
     ใหขาราชการเบิกคาเลาเรียนบุตรสําหรับบุตรโดยชอบดวยกฎหมายคนที่ ๑ ถึงคนที่ ๓ ตามลําดับกอนหลัง และอายุไมเกิน ๒๕ ปบริบูรณ

ในวันท่ี ๑ พฤษภาคมของทุกป (ไมรวมบุตรบุญธรรม) ในกรณีท่ีผูใดมีบุตรมากกวา ๓ คนหากบุตรคนใดคนหน่ึงในจํานวน ๓ คน ที่มีสิทธิไดรับ

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตาย กายพิการจนไมสามารถเลาเรียนได หรือเปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถที่

มิไดศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบกอนอายุครบ  ๒๕

ปบริบูรณ ก็ใหผูน้ันมีสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเพิ่มขึ้นเทาจํานวนบุตรท่ีตาย กายพิการ หรือเปนคนไรความสามารถ คน

เสมือนไรความสามารถ วิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบนั้น โดยใหนับบุตรคนที่อยูลําดับถัดไปกอน

การย่ืนใบเบิกเงินสวัสดิการ ใหกระทําภายในกําหนดเวลา ดังน้ี

๑) ภายในหน่ึงปการศึกษานับแตวันเปดภาคเรียนแตละภาค ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงินคาการศึกษาเปนรายภาคเรียน

๒) ภายในหนึ่งปการศึกษานับแตวันเปดภาคเรียนภาคท่ีหนึ่งของปการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงินคาการศึกษาครั้งเดียว

ตลอดป

    เงินบํารุงการศึกษา ท่ีใหเบิกจายไดจะตองเปนเงินประเภทตางๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตรา

ท่ีไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการเจาสังกัด หรือท่ีกํากับมหาวิทยาลัย องคการบริหารสวนจังหวัดเทศบาล องคการ

บริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง หรือองคการของรัฐบาล



FIAT

           •ตําแหนงประเภท่ัวไประดับอาวุโสลงมา, 

           •ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา, 

           •ตําแหนงประเภทอํานายการระดับตน ฯลฯ

อัตรา
(บาท:คน:วัน)

๒๔๐ บาท

          •ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ, 

          •ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญท่ัวไป,  

          •ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง,

          •ตําแหนงประเภทบริหาร ฯลฯ

อัตรา
(บาท:คน:วัน)
๒๗๐ บาท

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
     ๑. การเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแกการไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ต้ังสํานักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่ง

ผูบังคับบัญชา การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา การไปชวยราชการ ไปรักษาการใน

ตําแหนง หรือไปรักษาราชการแทน เปนตน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก

เบ้ียเล้ียงเดินทาง

คาเชาท่ีพัก

คาพาหนะ

๑.๑.คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง

     ๑.๑.๑.อัตราคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางขาราชการเดินทางไปราชการจะมีสิทธิเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจาย

ดังตอไปนี้

       ๑.๑.๒.หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

              ๑.๑.๒.๑.การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับ ต้ังแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรือ

สถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแลวแตกรณี



รายละเอียด
หองพักคนเดียว

(บาท:วัน:คน)

หองพักคู

(บาท:วัน:คน)

ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา, 

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ฯลฯ
๑,๕๐๐ ๘๕๐

ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ,

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญทั่วไป,

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ฯลฯ

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ,

ประเภทบริหารระดับสูง ฯลฯ
๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

              ๑.๑.๒.๒.การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแหงเดียวกัน ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางได

ไมเกิน ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ท้ังนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปน

และประหยัดดวย

     กรณีที่มีการพักแรมใหนับ ๒๔ ช่ัวโมงเปน ๑ วัน ถาไมถึง ๒๔ ช่ัวโมงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมง และสวนที่ไมถึงหรือเกิน

๒๔ ช่ัวโมง หากนับไดเกิน ๑๒ ชั่วโมง ใหถือเปน ๑ วัน

    กรณีที่มิไดมีการพักแรม หากนับไดไมถึง ๒๔ ช่ัวโมง และสวนที่ไมถึงนั้นนับไดเกิน ๑๒ ช่ัวโมงใหถือเปน ๑ วัน หาก

นับไดไมเกิน ๑๒ ชั่วโมง แตเกิน ๖ ช่ัวโมงขึ้นไปใหถือเปน ---- วัน
๑
๒

              ๑.๑.๒.๓.ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการเจ็บปวยและจําเปนตองพักเพื่อรักษาพยาบาล ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางและ

คาเชาที่พักสําหรับวันที่พักนั้นได แตท้ังนี้ตองไมเกินสิบวัน โดยตองมีใบรับรองแพทยท่ีทางราชการรับรอง

๑.๒.คาเชาท่ีพัก

       อัตราคาเชาท่ีพักการเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะ หรือ

พักแรมในท่ีพักแรมซึ่งทางราชการจัดท่ีพักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักไดภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวง

การคลังกําหนด ดังนี้

คาเชาท่ีพัก (เบิกลักษณะจายจริง)



รายละเอียด
อัตรา

(บาท:วัน:คน)

ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา, 

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ฯลฯ

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือท่ีเทียบเทา

๘๐๐

ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ,

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญขึ้นไป

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงประเภทบริหาร

๑,๒๐๐

๑.๓.คาพาหนะ
       การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะได   โดยประหยัดในกรณีที่ไมมียาน

พาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอื่นได แตผูเดินทางไปราชการจะตอง

ช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวเปนหลักฐานการเบิกคาพาหนะนั้น

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

คาเชาท่ีพัก (เบิกลักษณะเหมาจาย)

     กรณีเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณใช

ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกําหนดเพิ่มขึ้นอีกไมเกินรอยละ ๒๕

คาพาหนะรับจาง      จายจริง ไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด

รถโดยสารประจําทาง จายจริง ไมเกินอัตราท่ีคณะกรรมการการควบคุมการขนสงทางบกกําหนด

รถไฟ                    จายจริง ไมเกินสิทธิ

คาโดยสารเครื่องบิน  จายจริง ตามสิทธิ

คาน้ํามันเช้ือเพลิง     จายจริง มีใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิก (กรณีใชรถราชการ)

คาพาหนะสวนตัว     เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย

การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดังตอไปน้ี
๑) การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือกับสถานที่จัด

พาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน

๒) การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไมเกินสองเที่ยว

๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

    การเดินทางตาม ๑) หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง แตตองไมเกินอัตราที่กระทรวง

การคลังกําหนด

          การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผูเดินทางไปราชการจะเบิกคาพาหนะรับจางตาม (๒) ไมได



      หนังสือขออนุมัติใหเดินทางไปราชการ

      บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทาง

      รายละเอียดในสําคัญ (สรุปคาใชจายทั้งหมด)

      ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)

      ใบเบิกคาพาหนะ (แบบ บก ๑๑๑) กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได

      ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน)

      ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเช้ือเพลิง ระบุทะเบียนรถราชการท่ีเปนพาหนะเดินทาง

      ใบเสร็จคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน (ถามี)

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเน่ืองใน

การเดินทางไปราชการ
๑) อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานที่อยู ท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือ

สถานท่ีจัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ

     ๑.๑ กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางขามเขต

จังหวัดท่ี ผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน ๖๐๐ บาท

          ๑.๒ การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากขอ (๑) ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน ๕๐๐ บาท

๒) เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ

     ๒.๑  รถยนตสวนบุคคล                          กิโลเมตรละ ๔ บาท

     ๒.๒  รถจักรยานยนตสวนบุคคล                 กิโลเมตรละ ๒ บาท

 หลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉ ๙) พ.ศ. ๒๕๖๐

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕

หนังสือ ดวนท่ีสุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖ ว ๔๒ ลว. ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย

และคาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

หนังสือ ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๗๘ ลว. ๑๕ กันยายน ๒๕๔๙ การเบิกคาพาหนะรับจางกรณีเดินทางขามเขตจังหวัด

หนังสือ ท่ี กค ๐๔๐๖.๖/ว ๑๐๔ ลว. ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ การเทียบตําแหนง

หนังสือ ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลว. ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ หลักเกณฑและหลักฐานประกอบ การเบิกจายในการเดินทาง

ไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติ  กรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจาย

เงินสูญหาย

หนังสือ ท่ี กค ๐๕๐๒/๑๙๙๑ ลว. ๙ พฤษภาคม ๒๕๓๘ การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ กรณีที่มิใชการเดินทางไป

ปฏิบัติหนาท่ีราชการที่อยูในความรับผิดชอบตามปกติ



           ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว

          มีเคหสถานอันเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคูสมรสในทองที่ท่ี

ไปประจําสํานักงานใหม โดยไมมีหนี้คางชําระกับสถาบันการเงิน

         ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ีตาม

คํารองขอของตนเอง

 เหตุทดแทน                            เหตุทุพพลภาพ

 เหตุสูงอายุ                             เหตุรับราชการนาน

ผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญพิเศษ เนื่องจากประสบเหตุ ดังตอไปนี้เหตุทดแทน

    ประสบอันตราย เน่ืองจากปฏิบัติราชการในหนาที่หรือถูกประทุษราย

    เจ็บปวย ทุพพลภาพหรือถึงแกชีวิต เนื่องจากไปปฏิบัติราชการ

    สูญหายไปหรือมีเหตุอันควรเชื่อไดวา ผูนั้นไดรับอันตราย เนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ

ขาราชการถึงแกความตาย                  จายบําเหน็จตกทอดอัตราบําเหน็จปกติใหแกทายาท

ผูไดรับบํานาญปกติ,                          ใหจายเงินเปนบําเหน็จตกทอดใหแกทายาท

บํานาญพิเศษถึงแกความตาย

     หมายถึง เงินที่จายใหแกผูรับบําเหน็จปกติ หรือบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ เพื่อการดํารงชีพในขณะที่ยังมีชีวิต

อยู ซึ่งจายครั้งเดียว

    เปนการนําบําเหน็จตกทอดมาจายกอนในอัตรา ๑๕ เทาของบํานาญรายเดือน โดยใหจายไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท

    มีสิทธิที่จะเลือกรับหรือไมก็ได

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ
      ผูมีสิทธิไดรับคาเชาบาน ไดแก ขาราชการผูไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในตางทองที่มีสิทธิไดรับคาเชาบาน

ขาราชการเทาที่ตองจายจริงตามที่สมควรแกสภาพแหงบาน แตอยางสูงไมเกินจํานวนเงินที่กําหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชา

บานขาราชการทั้งนี้ เวนแตผูน้ัน

ติดตอสอบถามไดที่เบอรโทร ๐ ๒๖๕๙ ๖๐๘๕,๖๐๙๓

บําเหน็จบํานาญข้าราชการ
บําเหน็จบํานาญขาราชการ มีดังน้ี

๑.บําเหน็จบํานาญปกติ

๒.บําเหน็จบํานาญพิเศษ

๓.บําเหน็จตกทอด

๔.บําเหน็จดํารงชีพ
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 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ
เอกสารท่ีเตรียมการเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ ๗๑๒๗)

๑.แบบคําขอเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ

๒.หลักฐานของผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัว (ตามเอกสารอางอิง แบบ ๗๑๒๗ หนา ๕)

   หากปรับปรุงขอมูล สงเอกสารเฉพาะที่ปรับปรุง

๓.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

     จัดสง

            กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

            สํานักงานเลขานุการกรม

            กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

            ๑๐๓๔ ถ.กรุงเกษม แขวงมหานาค

            เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐
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 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การเพ่ิม/ปรับปรุงหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ
กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย

เอกสารท่ีเตรียมการเพ่ิม/ปรับปรุงแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ

กรณีขาราชการถึงแกความตาย
๑.แบบการเพ่ิม/ปรับปรุงหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย

            กรณีขาราชการประจําถึงแกความตายในระหวางรับราชการใหจายเงินจํานวนหนึ่งเรียกวา         

“เงินชวยพิเศษ” (คาทําศพ) เปนจํานวนสามเทาของเงินเดือน (เต็มเดือน)

การกรอกแบบการแสดงเจตนาผูรับเงินชวยพิเศษ

   ใหระบุช่ือผูรับเงินชวยพิเศษเพียงรายเดียว

  การแสดงเจตนาระบุตัวผูมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือพิเศษนั้น สามารถเปลี่ยนแปลงตัวผูรับเงินชวยพิเศษไดตลอดเวลา

โดยทําหนังสือแสดงเจตนา ระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษฉบับใหมแทนฉบับเดิม

   บุคคลท่ีระบุชื่อไว ควรเปนบุคคลท่ีบรรลุนิติภาวะ เพราะจะสะดวกและคลองตัวกวาผูเยาวในการติดตอขอรับเงิน

  การขูด ลบ ตก เติม หรือการแกไขเปลี่ยนแปลงใดๆ ในหนังสือแสดงเจตนา ระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษใหลงลายมือ

กํากับไว
๒.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

     จัดสง

            กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

            สํานักงานเลขานุการกรม

            กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

            ๑๐๓๔ ถ.กรุงเกษม แขวงมหานาค

            เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐
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      ในหนังสือแสดงเจตนาฉบับน้ี ใหระบุช่ือผูรับผลผลประโยชนเปนคนอ่ืน (นอกเหนือจากมารดา บิดา บุตร (ท่ี

ชอบดวยกฎหมาย) คูสมรสซ่ึงบุคคลเหลาน้ีคือทายาทตามกฎหมายไดรับอยูแลว) จะแสดงเจตนาใหใครก็ได หาก

ไมระบุใครเลย ถาขาราชการเสียชีวิตในขณะท่ีไมมีทายาทตามกฎหมาย เงินจะตกเปนของแผนดิน

    หากระบุผูรับเปนพ่ี นอง ปู ยา ตา ยาย ลุง ปา นา อา หรือแมกระท่ังเพ่ือน ถาขาราชการผูน้ันเสียชีวิต แต

ทายาทตามกฎหมายยังมีชีวิตอยู บุคคลท่ีเราแสดงเจตนาก็จะไมไดรับเงินบําเหน็จตกทอด

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การเพ่ิม/ปรับปรุงหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด
เอกสารท่ีเตรียมการเพ่ิม/ปรับปรุงหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด
๑.แบบการเพ่ิม/ปรับปรุงหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด (จัดทําข้ึน ๒ ฉบับ มีขอความถูกตอง

ตรงกัน เก็บไวท่ีผูแสดงเจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับหน่ึงสงไปเก็บไวท่ีสมุด/แฟมประวัติ สวนราชการเจาสังกัด)

 บําเหน็จตกทอด คือ เงินผลประโยชนท่ีจะไดรับกรณีท่ีผูรับราชการเสียชีวิต

        สรุป ใหระบุผูรับผลประโยชนท่ีมิใชพอ แม บุตร คูสมรส เพราะบุคคลเหลาน้ีมีสิทธิตามระเบียบวา

ดวยบําเหน็จตกทอดอยูแลว

๒.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

     จัดสง

            กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

            สํานักงานเลขานุการกรม

            กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

            ๑๐๓๔ ถ.กรุงเกษม แขวงมหานาค

            เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐
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  ลําดับ

  

 ระดับ

ตําแหนง

  

เครื่องราชอิสริยาภรณที่ขอ

พระราชทาน
  เงื่อนไขและระยะเวลาการขอ

พระราชทาน

  

หมายเหตุ

  
เริ่มตนขอ เล่ือนไดถึง

๑ บ.ม. จ.ช.

๒ ต.ม. ต.ช.

๓ ท.ม. ท.ช.

๔ - ม.ว.ม.

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

เครื�องราชอิสริยาภรณ์เครื�องราชอิสริยาภรณ์
หลักเกณฑการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับขาราชการ

ประเภทท่ัวไป

ระดับปฏิบัติงาน

๑) เร่ิมขอพระราชทาน บ.ม.

๒)ไดรับเงินเดือนต่ํากวาข้ันต่ําของระดับชํานาญ

งาน (นอยกวา ๑๐,๑๙๐ บาท) และดํารง

ตําแหนงมาแลวไมนอยกวา ๑๐ ป  บริบูรณ

(มากกวาหรือเทากับ ๑๐ ป) ขอ บ.ช.

๓)ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับ

ชํานาญงาน (มากกวาหรือเทากับ ๑๐,๑๙๐

บาท) ขอ จ.ม.

๔)ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับ

ชํานาญงาน และดํารงตําแหนงมาแลวไมนอย

กวา ๑๐ ปบริบูรณ ขอ จ.ช.

๑. ตองมีระยะเวลารับ

ราชการติดตอกันมาแลว

ไมนอยกวา      ๕ ปบริ

บูรณ นับต้ังแตวันเร่ิม

เขารับราชการจนถึงวัน

กอนวัน      พระราชพิธี

เฉลิม    

พระชนมพรรษาของปท่ี

จะขอพระราชทานไม

นอยกวา ๖๐ วัน

๒. ลําดับ ๔, ๘-๑๐ และ

๑๒-๑๕ การขอกรณีปท่ี

เกษียณอายุราชการตาม

ขอ ๔ หรือขอ ๕ แลวแต

กรณี ใหขอปติดกันได

๑) ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ

ป.ม.

๒) ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ

ป.ช.

๓) ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา ๕ ปบริบูรณ ขอ

ม.ว.ม.

๔) ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอพระราชทาน

สูงข้ึนไดอีก ๑ ช้ันตรา แตไมเกิน ป.ช.

๑) เร่ิมขอพระราชทาน ต.ม.

๒)ดํารงตําแหนงมาแลวไมนอย

กวา ๕ ปบริบูรณ ขอ ต.ช.

๑) เร่ิมขอพระราชทาน ท.ม.

๒)ดํารงตําแหนงมาแลวไมนอย

กวา ๕ ปบริบูรณ ขอ ท.ช.

ระดับชํานาญงาน

ระดับอาวุโส

ระดับทักษะพิเศษ



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

  ลําดับ

  

 ระดับ

ตําแหนง

  

เครื่องราชอิสริยาภรณที่ขอ

พระราชทาน   เงื่อนไขและระยะเวลาการขอ

พระราชทาน

  

หมายเหตุ

  
เริ่มตนขอ เล่ือนไดถึง

๕ ต.ม. -

๖ ต.ช. ท.ช.

๗ ท.ช. ป.ม.

๘ - ม.ว.ม.

๙ - ม.ป.ช.

๑๐ - ม.ป.ช.

ประเภทวิชาการ

ระดับปฏิบัติการ

ระดับชํานาญการ

๑) เร่ิมขอพระราชทาน ต.ช.

๒) ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของ

ระดับชํานาญการพิเศษ ขอ ท.ม.

๓) ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของ

ระดับชํานาญการพิเศษมาแลวไมนอยกวา

๕ ป ขอ ท.ช.
๑) เร่ิมขอพระราชทาน ท.ช.

๒) ไดรับเงินเดือนข้ึนสูงและได ท.ช. มาแลว

ไมนอยกวา ๕ ปบริบูรณ    

ขอ ป.ม.

ระดับชํานาญ

การพิเศษ

ระดับ

เช่ียวชาญ

๑) ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา ๓ ป บริบูรณ ขอ

ป.ม.

๒) ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา ๓ ป บริบูรณ ขอ

ป.ช.

๓) ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา ๔ ป บริบูรณ ขอ

ม.ว.ม.

๔) ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอพระราชทานสูง

ข้ึนไดอีก ๑ ช้ันตรา แตไมเกิน ป.ช. เวนกรณีลา

ออก
๑) เล่ือนช้ันตราตามลําดับไดทุกปจนถึง ป.ม. 

๒) ไดป.ม. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ ป.ช.

๓) ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ

ม.ว.ม.

๔) ได ม.ว.ม. มาแลวไมนอยกวา  ๕ ป บริบูรณ ขอ

ม.ป.ช.

๕) ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอพระราชทานสูงข้ึน

ไดอีก ๑ ช้ันตรา แตไมเกิน ม.ว.ม. เวนกรณีลาออก

๑) ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ ป.ช.

๒) ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ

ม.ว.ม.

๓) ได ม.ว.ม. มาแลวไมนอยกวา  ๓ ป บริบูรณ ขอ

ม.ป.ช.

๔) ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอพระราชทานสูงข้ึนได

อีก ๑ ช้ันตรา เวนกรณีลาออก

ระดับทรง

คุณวุฒิท่ีไดรับ

เงินประจํา

ตําแหนง

๑๕,๖๐๐ บาท

ระดับทรง

คุณวุฒิท่ีไดรับ

เงินประจํา

ตําแหนง

๑๓,๐๐๐ บาท



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

  ลําดับ

  

 ระดับ

ตําแหนง

  

เครื่องราชอิสริยาภรณที่ขอ

พระราชทาน   เงื่อนไขและระยะเวลาการขอ

พระราชทาน

  

หมายเหตุ

  
เริ่มตนขอ เล่ือนไดถึง

๑๑ ท.ช. ป.ม.

๑๒ - ม.ว.ม.

๑๓ - ม.ว.ม.

๑๔ - ม.ป.ช.

๑๕ - ม.ป.ช.

ประเภทอํานวยการ ๑) เร่ิมขอพระราชทาน ท.ช.

๒) ไดรับเงินเดือนข้ึนสูง และได ท.ช. มา

แลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ    ขอ ป.ม.

ระดับสูง

ระดับตน

๑) ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ

ป.ม.

๒) ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา ๓ ป บริบูรณ

ขอ ป.ช.

๓) ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา ๕ ปบริบูรณ ขอ

ม.ว.ม.

๔) ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอพระราชทาน

สูงข้ึนไดอีก ๑ ช้ันตรา แตไมเกิน ป.ช. เวนกรณี

ลาออก

๑) ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ ป.ม.

๒) ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา ๓ ป บริบูรณ ขอ ป.ช.

๓) ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา ๕ ปบริบูรณ ขอ

ม.ว.ม.

๔) ในปที่เกษียณอายุราชการขอพระราชทานสูงขึ้นได

อีก ๑ ชั้นตรา แตไมเกิน ป.ช. เวนกรณีลาออก

๑) เลื่อนชั้นตราตามลําดับไดทุกปจนถึง ป.ม.

๒) ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา ๓ ป บริบูรณ ขอ ป.ช.

๓) ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ ม.ว.ม.

๔) ได ม.ว.ม. มาแลวไมนอยกวา  ๕ ปบริบูรณ ขอ

ม.ป.ช.

๕) ในปที่เกษียณอายุราชการขอพระราชทานสูงขึ้นไดอีก

๑ ชั้นตรา แตไมเกิน ม.ว.ม. เวนกรณีลาออก

1) ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา ๓ ปบริบูรณ ขอ ป.ช.

2) ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา ๓ ป บริบูรณ ขอ

ม.ว.ม.

3) ได ม.ว.ม. มาแลวไมนอยกวา  ๓ ปบริบูรณ ขอ

ม.ป.ช.

4) ในปที่เกษียณอายุราชการขอพระราชทานสูงขึ้นได

อีก ๑ ชั้นตรา เวนกรณีลาออก

ระดับสูงท่ีไดรับ

เงินประจํา

ตําแหนง

๒๑,๐๐๐ บาท

ระดับสูงท่ีไดรับ

เงินประจํา

ตําแหนง

๑๔,๕๐๐ บาท

ประเภทบริหาร

ระดับตน



  อัตราเงินเดือน (บาท)   จํานวนเงินคาหุน (บาท)

  <= 10,000  300 - 800

10,001 – 12,000 800 - 1,100

12,001 – 14,000 1,100 - 1,200

14,001 – 17,000 1,200 - 1,300

17,001 – 20,000 1,300 - 1,400

20,001 – 30,000 1,400 - 2,000

30,001 ข้ึนไป  2,000 - 2,500

เอกสารท่ีตองแนบประกอบในการสมัครสมาชิก
  ใบสมัครสมาชิกสหกรณ

  เว็บไซต

  หนังสือยินยอมใหสวนราชการหักเงินชําระหนี้สหกรณออมทรัพย

  หนังสือแตงต้ังผูรับโอนผลประโยชน

  หนังสือแตงต้ังผูรับเงินสวัสดิการสงเคราะห

  สําเนาบัตรประชาชน

  สลิปเงินเดือนปจจุบัน

  สําเนาบัญชีธนาคารกรุงไทย

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

สหกรณ์ออมทรัพย์สหกรณ์ออมทรัพย์

สมัครสมาชิก
 ๑.เขาเว็บไซต http://www.coopmsds.com/ 

 ๒.กดเลือก ดาวนโหลดเอกสาร กดเลือก ใบสมัครเขาเปนสมาชิกสหกรณ

อัตราคาหุนที่หักรายเดือน

เว็บไซต์

http://www.coopmsds.com/


 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

สวัสดิการสงเคราะหสําหรับสมาชิกและครอบครัว
การจายเงินสวัสดิการสงเคราะห

 ๑.สมาชิกถึงแกกรรม ไดรับเงินตามระยะเวลาการเปนสมาชิก ไมเกิน ๔๐,๐๐๐ บาท (ภายใน ๙๐ วัน   นับจากวันที่ถึงแกกรรม)

 ๒.คูสมรสของสมาชิกถึงแกกรรม ไดรับเงินตามระยะเวลาการเปนสมาชิก ไมเกิน ๒๐,๐๐๐ บาท    (ภายใน ๙๐ วัน นับจากวันที่

ถึงแกกรรม)

 ๓.บิดา มารดา หรือ บุตร ของสมาชิกถึงแกกรรม ไดรับเงินรายละ ๕,๐๐๐ บาท (ภายใน ๙๐ วัน นับจากวันที่ถึงแกกรรม)

 ๔.ประสบอัคคีภัย ไดรับเงิน ๕,๐๐๐ บาท

การทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที�ของรัฐการทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที�ของรัฐ

เอกสารท่ีเตรียมการทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ
๑.คําขอมีบัตรประจําตัว หรือ ขอบัตรประจําตัวใหมตามพระราชบัญญัติ

๒.หลักฐานอื่นๆ (ถามี) 

๓.รูปถายขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๒ รูป

http://www.hr.dsdw.go.th/wp-content

/uploads/2012/10/word01.doc 

ตัวอยาง

ขนาด ๑ น้ิว

รูปถายชุดปกติขาว ไมเกิน ๖ เดือน

๔.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

   กลุมงานทะเบียนประวัติและขอมูลบุคคล (เบอรโทรติดตอ ๐ ๒๖๕๙ ๖๐๕๙)

 จัดสง

 กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

 สํานักงานเลขานุการกรม

 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล ชั้น ๔

 ๑๐๓๔ ถ.กรุงเกษม แขวงมหานาค

 เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐

 หมายเหตุ กลุมบริหารทรัพยากรบุคคลไมจัดสงบัตรขาราชการ สามารถมารับดวยตนเองหรือผูแทนได



http://www.dsdw2016.dsdw.go.th/

download_form/20180629154725.doc 

๒.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

   กลุมงานทะเบียนประวัติและขอมูลบุคคล (เบอรโทรติดตอ ๐ ๒๖๕๙ ๖๐๕๙)

 จัดสง

 กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

 สํานักงานเลขานุการกรม

 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล ชั้น ๔

 ๑๐๓๔ ถ.กรุงเกษม แขวงมหานาค

 เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การขอหนังสือรับรองเงินเดือนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน
เอกสารท่ีเตรียมการขอหนังสือรับรองเงินเดือน
๑.แบบฟอรมขอหนังสือรับรองเงินเดือน (พรอมผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางานเซ็นรับรอง)

 หมายเหตุ กรณีเรงดวนยืนหนังสือรับรองเงินเดือนลวงหนาอยางนอย ๑ วันทําการ (เนื่องจากมีขั้นตอนในการดําเนินงาน)



http://www.dsdw2016.dsdw.go.th/

download_form/20180716123010.doc 

 ๒.แนบหลักฐาน (เพ่ิมเติม)

          ธนาคารอาคารสงเคราะห

                 สลิปเงินเดือนลาสุด

          ธนาคารกรุงไทย

                 สลิปเงินเดือนลาสุด

          ธนาคารออมสิน

                 สลิปเงินเดือนลาสุด

                 สําเนาทะเบียนบาน

๓.จัดสงเอกสารไปยัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล

 กลุมงานสวัสดิการและคุณภาพชีวิต (เบอรโทรติดตอ ๐ ๒๖๕๙ ๖๐๕๗)

 จัดสง

 กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

 สํานักงานเลขานุการกรม

 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล ชั้น ๔

 ๑๐๓๔ ถ.กรุงเกษม แขวงมหานาค

 เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การขอหนังสือผ่านสิทธิการขอหนังสือผ่านสิทธิ
เอกสารท่ีเตรียมการขอหนังสือผานสิทธิ
๑. แบบฟอรมขอหนังสือผานสิทธิ (พรอมผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางานเซ็นรับรอง)

 หมายเหตุ  กรณีเรงดวนกรุณาแจงลวงหนาอยางนอย ๓ - ๗ วันทําการ 

 (เนื่องจากมีข้ันตอนในการดําเนินงาน)



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การฌาปนกิจสงเคราะห์การฌาปนกิจสงเคราะห์
ใบสมัครสมาชิก

http://www.dsdw2016.

dsdw.go.th/download_form

/20180221143447.pdf

 ๑. การสมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห
๑.๑ สมาชิกสามัญ ตองเตรียมเอกสารในการสมัคร ดังนี้

 ใบสมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห ผานผูบังคับบัญชาของสมาชิกสามัญเพื่อ

รับรองคุณสมบัติดวย

สําเนาบัตรประชาชน พรอมเซ็นรับรอง

๑.๒ สมาชิกสมทบ ตองเตรียมเอกสารในการสมัคร ดังนี้

ใบสมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห ผานผูบังคับบัญชาของสมาชิกสามัญเพื่อ

รับรองคุณสมบัติดวย

สําเนาทะเบียนบาน พรอมเซ็นรับรอง

สําเนาบัตรประชาชน พรอมเซ็นรับรอง

ใบรับรองแพทย

สําเนาทะเบียนสมรส

       สมัครดวยตนเอง ณ สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห หรือไปรษณียธนาณัติ คาสมัคร ๑๐ บาท และเงินสงเคราะห

ลวงหนา ๒๔๐ บาท รวมเปนเงิน ๒๕๐ บาท    
 จัดสง    ปณ.หลานหลวง 

            หัวหนาสํานักงานการฌาปนกิจ สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห 

            กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ถ.กรุงเกษม แขวงมหานาค 

            เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ ๑๐๑๐๐

๒.ผูสมัครเขาเปนสมาชิกตองมีคุณสมบัติ ดังตอไปน้ี

       ๒.๑ มีความประพฤติดี และยินยอมปฏิบัติตามระเบียบของการฌาปนกิจสงเคราะห

       ๒.๒ ไมเปนบุคคลวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอน ไมสมประกอบ

       ๒.๓ ไมเปนบุคคลท่ีถูกคัดช่ือออกจากการเปนสมาชิกตามขอ ๑๕(๓)

       ๒.๔ ไมเปนบุคคลท่ีลาออกจากการเปนสมาชิก และยังคางชําระเงินสงเคราะหอยู
 ๓. สมาชิกภาพยอมส้ินสุดลงในกรณี ดังน้ี

      ๓.๑ ตาย

      ๓.๒ ลาออก

      ๓.๓ คณะกรรมการมีมติใหตัดช่ือออกเพราะคางชําระเงินสงเคราะห โดยไดรับหนังสือจากการฌาปนกิจสงเคราะห และ

ไมนําเงินมาชําระใหครบจํานวนภายใน ๙๐ วัน นับจากวันที่ไดรับหนังสือ

      ๓.๔ คณะกรรมการมีมติใหตัดช่ือออกเพราะคางชําระเงินสงเคราะห เนื่องจากการฌาปนกิจสงเคราะหติดตอหลักแหลงที่

อยูไมได

หมายเหตุ สํานักงานฌาปนกิจสงเคราะหจะเรียกเก็บตามจํานวนสมาชิกที่เสียชีวิต รายละ ๑๓ บาท



http://www.dsdw2016.dsdw.go.th/

download_form/20180521103814.pdf 

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

คําร้องขอย้ายของข้าราชการ พส.คําร้องขอย้ายของข้าราชการ พส.

เอกสารท่ีเตรียมแบบคํารองขอยายของขาราชการ พส.

 ๑.จัดทําหนังสือพรอมแนบคํารองขอยาย / เอกสารอื่นๆ เชน ใบรับรองแพทย ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

หนวยงาน/สํานัก/กอง (สํานัก / กอง แจงเรื่องขอยายมาท่ีสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อดําเนินการ)

http://www.dsdw2016.dsdw.go.th/download_form/20180521103814.pdf


เคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ ขาราชการพลเรือน (หญิง)

๑.เสื้อคอพับสีประเภทสีกากีแขนยาว

๒.กระโปรงสีประเภทสีกากียาวปดเขา ปลายบานเล็กนอย สําหรับขาราชการหญิงมุสลิมจะใชกระโปรง       

หรือกางเกงกระโปรงยาวคลุมขอเทาก็ได

๓.เครื่องหมายแสดงสังกัด ติดปกคอเสื้อดานหนาทั้งสองขาง

๔.อินทรธนู

๕.แพรแถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ใหประดับท่ีอกเสื้อเหนือกระเปาบนซาย

๖.ปายช่ือและตําแหนง แสดงช่ือตัว ช่ือสกุล และตําแหนง ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเปาบนขวา

๗.เข็มขัด ทําดวยดวยถักสีกากี หัวเข็มขัดทําดวยโลหะสีทอง

รองเทา สีดํา ไมมีลวดลาย ถุงเทาสีเดียวกับรองเทา

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การแตง่กายการแตง่กาย

เคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ ขาราชการพลเรือน (ชาย)

๑. เสื้อคอพับสีประเภทสีกากีแขนยาว

๒. กางเกงแบบราชการสีประเภทสีกากีไมพับปลายขา

๓. เครื่องหมายแสดงสังกัด ติดปกคอเสื้อดานหนาท้ังสองขาง

๔. อินทรธนู

๕. แพรแถบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ใหประดับที่อกเสื้อเหนือกระเปาบนซาย

๖. ปายช่ือและตําแหนง แสดงชื่อตัว ช่ือสกุล และตําแหนง ประดับท่ีอกเสื้อเหนือกระเปาบนขวา

๗. เข็มขัด ทําดวยดวยถักสีกากี หัวเข็มขัดทําดวยโลหะสีทอง

๘. รองเทา สีดํา ไมมีลวดลาย ถุงเทาสีเดียวกับรองเทา

เคร่ืองหมายแสดงสังกัด

ชาย ขนาด ๒.๕ ซม.หญิง ขนาด ๒ ซม.



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ปายช่ือและตําแหนง

๑.ปายช่ือพื้นสีดํา ขนาดกวางไมเกิน ๒.๕ ซม. ยาวไมเกิน ๗.๕ ซม. แสดงช่ือ – สกุล 

๒.ประดับท่ีอกเสื้อเหนือกระเปาบนขวา

แพรแถบยอ

๑.เปนรูปสี่เหลี่ยมพื้นผาขนาดเล็ก มีสีตามแพรแถบของเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญอิสริยาภรณ และเหรียญที่ระลึกตางๆ โดยจะมี

เครื่องหมายช้ันเครื่องราชอิสริยาภรณติดอยูบนแพรแถบไมหุมพลาสติก ใชประดับแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญอิสริยาภรณและ

เหรียญที่ระลึกตางๆ ในโอกาสแตงเครื่องแบบปกติขาว และเครื่องแบบปฏิบัติงานอื่นๆ

๒.ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเปาบนซาย

แพรแถบเหรียญท่ีระลึก ๖ ชนิด แพรแถบเหรียญท่ีระลึก ๙ ชนิด

อินทรธนู

ขาราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ขาราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

แถบสีทองกวาง ๑ ซม. ๓ แถบ 

แถบบนขมวดเปนวงกลม 

ขนาดวัดเสนผาศูนยกลางวงใน ๑ ซม. 

แถบสีทองกวาง ๑ ซม. ๒ แถบ 

แถบบนขมวดเปนวงกลม 

ขนาดวัดเสนผาศูนยกลางวงใน ๑ ซม. 



ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS ๖)ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS ๖)  
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

๑.เขาสูเว็บไซต >>> www.dsdw.go.th

๒.กดเลือก ระบบสารสนเทศ

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

      DPIS (Departmental Personnel Information System) คือ ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม เปนโปรแกรมที่

พัฒนาข้ึน โดยสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) เพื่อเปนเครื่องมือชวยในการบริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากร

ภายในกรม ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ โดยในปจจุบันไดมีการพัฒนาโปรแกรม DPIS เปน Version ๖.๐ ซึ่ง

จะมีระบบการทํางานรองรับการใหบริการตาง ๆ เชน ระบบการลา ระบบการขอลงเวลาปฏิบัติราชการ ระบบประวัติขอมูลสวนบุคคล

เปนตน 

       ขาราชการบรรจุใหมทุกทานสามารถศึกษาขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติม เพื่อเขาใจงานระบบ DPIS ไดที่ www.dsdw.go.th หัวขอ

“ขาวบุคลากรกรม ไปยัง การบริหารทรัพยากรบุคคล” และเขาไปที่ คูมือและแบบฟอรมเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล หัวขอ

“คูมือการใชงานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS ๖)  หรือหากมีความประสงคขอขอมูลเพิ่มเติม 

สามารถติดตอสอบถามไดที่ : กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม เบอรโทรศัพท ๐๒ ๖๕๙ ๖๐๖๔

การเขาใชงานระบบ

๓. พิมพ Username (ใสเลขบัตรประชาชน 13 หลัก เชน 1111111111111)

    และPassword (ใสวันเดือนปเกิด เชน 01012501)

สามารถดาวนโหลดคูมือโดยสแกน QR Code

1111111111111

P01012501



ระบบอินทราเน็ตระบบอินทราเน็ต

๑.เขาสูเว็บไซต >>> www.dsdw.go.th

๒.กดเลือก ระบบอินทราเน็ต

 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

การเขาใชงานระบบ

๓. พิมพ Username (ใสเลขบัตรประชาชน 13 หลัก เชน 1111111111111)

    และPassword (ใสวันเดือนปเกิด เชน 01012501)

1111111111111

P01012501



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

๔.กดเลือก ป พ.ศ. ที่ตองการใหแสดงสลิปเงินเดือน

๕.จะแสดงดังรูป กดเลือก ออกรายงาน

การดูสลิปเงินเดือนในระบบอินทราเน็ต

๑.เม่ือเขาสูหนาหลักกดเลือก การใหบริการ

๒.กดเลือก สลิปเงินเดือน



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

  การขอใช้ E-mail ภาครัฐการขอใช้ E-mail ภาครัฐ  
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

         ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๑๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๐ กําหนดใชขาราชการและพนักงานราชการของรัฐทั้งหมด

ยุติการใชจดหมายอิเล็กทรอนิกสฟรีของเอกชนโดยเฉาพาะของตางประเทศภายใน ๑ ปนั้น กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

รวมกับสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคกรมหาชน) สพร. หรือ DGA ในการกําหนด E-mail ภาครัฐเปนของกรมพัฒนา

สังคมและสวัสดิการ เพ่ือใชในการติดตอสื่อสารภายในและภายนอกหนวยงาน ซึ่งปจจุบันมีการใชผานระบบการสื่อสารแบบ

รวมศูนย (workD Platform) ซึ่งพัฒนาโดยสํานักงาน DGA

         ขาราชการใหมที่ประสงคจะขอใช E-mail ภาครัฐ ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ (name.surename@dsdw.go.th) 

สามารถติดตอสอบถามไดที่ : กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ กองยุทธศาสตรและแผนงาน ชั้น ๓ อาคารกรมพัฒนาสังคมและ

สวัสดิการ หรือติดตอไดที่เบอรโทรศัพท ๐ ๒๖๕๙ ๖๒๒๘-๙



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ศึกษาเพิ�มเติมศึกษาเพิ�มเติม

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

ทุนรัฐบาล ศึกษาขอมูลไดท่ี



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

แผนปฏิบัติราชการ ป พ.ศ. ๒๕๖๗ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

แผนปฏิบัติราชการ ระยะ ๕ ป (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

แผนยุทธศาสตร ระยะ ๒๐ ป กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

พระราชบัญญัติจัดท่ีดินการครองชีพ พ.ศ. ๒๕๑๑ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐

กฎหมายตามภารกิจกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

พระราชบัญญัติสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐

พระราชบัญญัติการคุมครองคนไรท่ีพ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗    

พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ชองทางสําหรับติดตอสวนกลางและหนวยงานสวนกลางท่ีต้ังอยูในสวนภูมิภาค

สวนกลาง



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ



 คูมือขาราชการบรรจุใหม

    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

หนวยงานสวนกลางท่ีต้ังอยูในสวนภูมิภาค (สังกัดกองพัฒนาสังคมกลุมเปาหมายพิเศษ)



 คูมือขาราชการบรรจุใหม
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