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ประกาศสถาบันวิจัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล และสวัสดิการพนักงาน 

 

 
 

  เพื่อให้การบริหารงานบุคคลและสวัสดิการของพนักงานสถาบันวิจัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์
เป็น ไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ   ประกอบกับมหาวิทยาลัยได้มีการปรับโครงสร้างเงินเดือนของ
พนักงานมหาวิทยาลัยตามนโยบายของรัฐบาล ดังนั้น เพื่อให้โครงสร้างเงินเดือนของพนักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา
พลังงานนครพิงค์ สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย อาศัยอ านาจตามความ ในข้อ ๑๗ แห่งระเบียบ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารหน่วยงานของส่วนงานวิชาการและส่วนงานวิชาการภายในของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๕๕ จึงเห็นควรปรับปรุงแนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลและสวัสดิการของพนักงานเป็นดังนี้ 

 
บทความทั่วไป 

 
 “สถาบัน”          หมายถึง  สถาบนัวิจัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์ 
 “ผู้อ านวยการ”   หมายถึง  ผู้อ านวยการสถาบันวจิัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์ 
            “พนักงาน”              หมายถึง  ผู้ที่ได้รบัการว่าจา้งให้ปฏิบัติงานเต็มเวลา และ/หรือผู้ที่ได้รับการ                      
                                                  ว่าจ้างให้ปฏบิัติงานบางเวลา  ชั่วคราวรายโครงการ หรือผู้เชี่ยวชาญ/ 

                                        ที่ปรึกษา/เฉพาะโครงการ 
 

หมวดที่ ๑  
การจ้างและการเลิกจ้าง 

 
เงื่อนไขในการเข้าท างาน 

๑. ในการคัดเลือกและรับบุคคลเข้าเป็นพนักงานในต าแหน่งต่าง ๆ นั้น สถาบันจะพิจารณาจากความรู้ 
ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะตัว และ/หรือประสบการณ์ในการท างานที่ผ่านมา    

๒. บุคคลที่สถาบันรับเข้าปฏิบัติงานเต็มเวลาจะต้องทดลองปฏิบัติงานมีก าหนดระยะเวลา  ๓ เดือน  
๓. ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน หากปรากฏผลการปฏิบัติงานของพนักงานว่าไม่เป็นที่พอใจของสถาบัน 

หรือไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ด้วยเหตุผลใด ๆ ก็ตาม สถาบันขอสงวนสิทธิ์ที่จะพิจารณาเลิกจ้างได้
ทันที โดยไม่ต้องจ่ายเงินค่าชดเชย แต่ในกรณีที่ผลการปฏิบัติงานเป็นที่น่าพอใจ หรือสถาบันพิจารณาเห็น
ว่ามีความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ก็จะท าสัญญาจ้างต่อไป 

๔. การนับอายุการท างานของพนักงาน จะนบัตั้งแต่วนัทีไ่ด้เร่ิมท างานกับสถาบนัเมื่อผ่านทดลองงาน ๓ เดือน 
จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานตามประเภทและลักษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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๕. ผู้ที่ได้รับการบรรจุเป็นพนักงานตามประกาศนี้ ให้จัดท าสัญญาจ้างตามแบบที่สถาบันก าหนด ทั้งนี้ 
สัญญาจ้างจะก าหนดระยะเวลาเป็นปี ๆ ไป และให้ครบก าหนดเวลาเมื่อผู้นั ้นมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ หรือสิ้นสุดสัญญาจ้าง ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของผู้อ านวยการ 

หมวดที่ ๒  
ก าหนดเวลาปฏิบัตงิาน 

 

๒.๑  วันและเวลาปฏิบัติงานของพนักงานแบบเต็มเวลา 
วันปฏิบัติงานตามปกต ิ  : วันจันทร์ ถึง วันเสาร์ 
เวลาปฏิบัติงานตามปกต ิ  : ๐๘.๐๐ – ๑๗.๐๐น. 
*พนักงานเต็มเวลาสามารถเลือกเวลาเข้างานได้ดังนี ้

            เวลา ๐๘.๐๐ -๑๖.๓๐ น. , ๐๘.๓๐.-๑๗.๐๐ น. , ๐๙.๐๐  – ๑๗.๓๐ น.  
เวลาพัก   : ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. 
วันหยุด    : วันอาทิตย์ / วันหยุดราชการ / วนัหยุดนักขัตฤกษ ์

๒.๒  วันและเวลาปฏิบัติงานของพนักงานแบบบางเวลา 
วันปฏิบัติงานตามปกต ิ  : จ านวนวันตามที่ตกลงกนั 
เวลาปฏิบัติงานตามปกต ิ  : ๐๘.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. 
*พนักงานบางเวลา สามารถเลือกเวลาเข้างานได้ดังนี้ 
เวลา ๐๘.๐๐.-๑๖.๓๐ น. , ๐๘.๓๐ .-๑๗.๐๐ น. , ๐๙.๐๐ – ๑๗.๓๐ น.  
เวลาพัก   : ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐น. 
วันหยุด  : วันที่ไม่ได้ปฏิบัติงานตามปกติ /วนัอาทิตย์/   
                                                   วันหยุดราชการ/วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

๒.๓  วันและเวลาปฏิบัติงานของพนักงานปฏิบัติงานแบบชั่วคราวรายโครงการ 
วันปฏิบัติงาน   : วันจันทร์  ถึง  วันเสาร ์
เวลาปฏิบัติงาน   : ๐๘.๐๐ – ๑๗.๐๐ น.  หรือ ๐๗.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. 
     หรือ ๑๙.๐๐ – ๐๕.๐๐ น. 
เวลาพัก   : ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐น. และ ๑๗.๐๐ – ๑๘.๐๐ น. และ 
     และ ๒๔.๐๐ – ๐๑.๐๐ น. และ ๐๕.๐๐ – ๐๖.๐๐ น. 
วันหยุด    : วันที่ไม่ได้ปฏิบัติงาน/ วันอาทิตย์/ วันหยุดราชการ 

/ วันหยุดนักขัตฤกษ ์
๒.๔  วันและเวลาปฏิบัติงานของพนักงานปฏิบัติงานแบบเชีย่วชาญ/ที่ปรึกษา/เฉพาะโครงการ 

วันปฏิบัติงาน   : ๑ วัน/สัปดาห์ (วันจันทร์ หรือวันอังคาร) 
เวลาปฏิบัติงาน   : ๐๘.๐๐ – ๑๗.๐๐น. 
*พนักงานแบบเชี่ยวชาญ/ที่ปรกึษา/เฉพาะโครงการ สามารถเลือกเวลาเข้างานได้ดังนี้ 
เวลา ๐๘.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. , ๐๘.๓๐ .- ๑๗.๐๐ น. , ๐๙.๐๐ – ๑๗.๓๐ น.  
เวลาพัก   : ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐น. 
วันหยุด    : วันที่ไม่ได้ปฏิบัติงาน/ วันอาทิตย์/วันหยุดราชการ 

/ วันหยุดนักขัตฤกษ ์
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๒.๔  การบันทึกเวลาท างาน 
 สถาบันฯ ได้ก าหนดระเบียบในการบันทึกเวลาท างานให้พนักงานยึดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

๑.   พนักงานทุกคน ต้องบันทึกเวลาเข้าท างาน และเลิกงาน  ด้วยตนเองทุกครั้งและจะต้องเข้าที่ท างานในตอน
เช้าทุกครั้ง  ยกเว้นจะได้มีการเห็นชอบและอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายหรือผู้บังคับบัญชาล่วงหน้า ไม่เช่นนั้นจะ
ถือว่าขาดงานต้องลากิจเท่ากับเวลาท่ีขาดไป  

๒. พนักงานที่ต้องออกไปพบลูกค้าข้างนอกหรือต้องออกไปธุระ หรือจะไปแล้วไม่กลับเข้าที่ท างานในระหว่าง
การท างาน  พนักงานผู้นั้นต้องแจ้งให้หัวหน้างาน หรือผู้อ านวยการได้ทราบก่อน พร้อมทั้งลงบันทึกการ
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ในระบบ EOS ไม่เช่นนั้นจะถือว่าพนักงานผู้นั้นขาดงาน 

๓. พนักงานที่ต้องออกเดินทางปฏิบัติงานต่างจังหวัด หรือต้องเดินทางไปประชุม อบรม สัมมนา ให้บันทึกการ
ท างานนอกสถานที่ในระบบ EOS หากมีวันอาทิตย์หรือวันที่ไม่ได้ปฏิบัติงานอยู่ระหว่างช่วงเวลาเดินทาง ให้
ท ารายการขออนุมัติท างานวันอาทิตย์/วันหยุด แยกต่างหาก  

๔. พนักงานที่ต้องออกปฏิบัติงานนอกสถานที่ แต่อยู่ในพื้นที่ในจังหวัดเชียงใหม่หรือใกล้เคียงที่ไป -กลับในวัน
เดียวได้ ให้บันทึกข้อมูลในระบบ EOS ก่อนวันเดินทางหากพนักงานไม่ท าการบันทึกการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ก่อนการปฏิบัติงาน ให้พนักงานผู้นั้นท าบันทึกชี้แจงเหตุผลต่อผู้อ านวยการในทันทีที่กลับเข้าท างาน 
ไม่เช่นนั้นจะถือว่าพนักงานผู้นั้นขาดงาน 

๕. พนักงานที่มาท างานสายสะสมทุก ๆ  ๑๒๐ นาที (๒ ชั่วโมง)  จะถูกน ามาหักวันลาพักผ่อน จ านวน  ๑  วัน 
จนกว่าวันลาพักผ่อนจะหมด แต่หากกรณีวันลาพักผ่อนถูกใช้ไปหมดแล้ว การมาท างานสายดังกล่าวจะถูก
น ามาพิจารณาการขึ้นเงินเดือนและโบนัสประจ าปี ทั้งนี้เวลาสายที่น ามาหักวันลาพักผ่อนแล้ว จะไม่น ามา
พิจารณาในการขึ้นเงินเดือนหรือโบนัสประจ าปีแต่อย่างใด                    

๖. พนักงานสามารถตรวจสอบเวลาท างานได้ในช่วงบ่ายของทุกวันท าการ และจะต้องตรวจสอบเวลาท างาน
พร้อมยืนยันเวลาภายในวันที่ ๑๕  ของเดือนให้เป็นปัจจุบัน หากพนักงานผู้ใดไม่ท าการตรวจสอบเวลาและ
ยืนยันเวลาท างานให้เป็นปัจจุบัน และมีวันที่ไม่มีบันทึกการเข้าท างาน โดยปล่อยให้เวลาได้ล่วงเลยไป ให้
พนักงานผู้นั้นพิมพ์บันทึกเวลาท างาน พร้อมชี้แจงเหตุผลต่อผู้อ านวยการ ไม่เช่นนั้นจะถือว่าพนักงานผู้นั้น
ขาดงาน 

๗. การให้ผู้อื่นบันทึกเวลาท างานแทนหรือการบันทึกเวลาท างานแทนผู้อื่น ถือเป็นการท าผิดข้อบังคับในการ
ท างาน และเป็นการทุจริตต่อหน้าที่จะถูกลงโทษให้ออกทันที 

๘. การบันทึกเวลาท างานของพนักงานจะถูกน าไปบันทึกไว้เพื่อประกอบการพิจารณาเงินเดือน  ความดี 
ความชอบ และโทษของพนักงาน 

๙. การท างานล่วงเวลา หรือการท างานช่วงวันหยุดนั้น พนักงานจะต้องแจ้งให้หัวหน้าทราบ และพิจารณา
อนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการ ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน 

๒.๕  ทะเบียนประวัติพนักงาน 
 สถาบัน จะจัดท าทะเบียนประวัติของพนักงาน  ทั้งนี้พนักงานจะต้องมีความรับผิดชอบโดยการแจ้งข้อมูลที่ถูกต้อง
สมบูรณ์ ในกรณีที่มีเปลี่ยนแปลงในเรื่องส่วนตัวของพนักงาน เช่น การย้ายที่อยู่ , การเปลี่ยนสถานภาพ การสมรส การ
เปลี่ยนชื่อ – นามสกุล, การมีบุตรตลอดจนการเปลี่ยนแปลงอื่น ๆ พนักงานทุกคนจะต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้งาน
พัฒนาทรัพยากรบุคคลทราบภายใน ๗วัน นับตั้งแต่มีการเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ เพื่อให้การเก็บข้อมูลประวัติพนักงานของ
สถาบัน สมบูรณ์ และถูกต้องรวมทั้งพนักงานจะต้อง update ข้อมูลประวัติส่วนตัวและประสบการณ์ให้เป็นปัจจุบันอย่าง
สม ่าเสมอในระบบ EOS 
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หมวดที่ ๓  
หลักเกณฑ์เรื่องเบี้ยเลี้ยง ที่พัก ค่าพาหนะ และค่าล่วงเวลา 

๓.๑ เบี้ยเลี้ยง  
๑.พนักงานที่จะเดินทางไปปฏิบัติงานชัว่คราวนอกสถานที่ปฏิบัตงิาน (ปฏิบัติงานต่างจังหวัด)   จะได้รับเบี้ยเลี้ยง

ในลักษณะเหมาจ่ายในอัตรา ๓๐๐ บาทต่อวันต่อคน ส าหรับกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว
ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศโดย
จะต้องขออนุมัติเดินทางต่อผู้อ านวยการก่อนทุกคร้ัง 

 การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ แล้วแต่กรณี 

 เวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้น นับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่ง
วัน 

 เวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้น
นับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง จะไม่สามารถรับเบี้ยเลี้ยงได้ 

๒. พนักงานที่จะเบิกค่าล่วงเวลา จะต้องท าเรื่องขอท างานล่วงเวลาเพื่อให้อ านวยการพิจารณาและจะต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้อ านวยการก่อนการปฏิบัติงานล่วงเวลาทุกครั้งอย่างน้อย ๑ วัน และอัตราค่าล่วงเวลาดังตาราง
ต่อไปนี้ 

 

การท างาน ค่า 
เบี้ยเลี้ยง 

ค่าล่วงเวลา 
ในวันท างาน  

ค่าล่วงเวลาในวันหยุด 
ตามประกาศของสถาบัน 

กรณีท างานอยู่ในจังหวัดที่
ได้รับการบรรจ ุ
- พนักงานแบบเต็มเวลา 
- พนักงานบางเวลา 
 
- พนักงานชั่วคราวราย 
  โครงการ 

-  
 
เหมาจ่ายวันละ ๒๑๐ 
บาท (โดยต้องท างานไม่
น้อยกว่า ๔ ชั่วโมง) 
ตามที่ระบไุว้ในหมวด ๔
เงินเดือน ค่าล่วงเวลา 
และสวัสดิการอื่น ๆ ข้อ 
๔.๑.๓ 

 
 
เหมาจ่ายวันละ ๔๒๐  บาท (โดยต้อง
ท างาน ไมน่้อยกว่า ๘  ชัว่โมง 
 
ตามที่ระบไุว้ในหมวด ๔ เงินเดอืน ค่า
ล่วงเวลา และสวสัดิการอ่ืน ๆ ขอ้ 
๔.๑.๓ 
 

กรณีเดินทางไปปฏบิัติงาน
ต่างจังหวัด 
 

 
๓๐๐ บาท 
 

 
- 

 
- 
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หมายเหตุ  
 ๑. จ านวนชั่วโมงของการท างานล่วงเวลาของพนักงานต้องมีหลักฐานประกอบอย่างชัดเจนโปร่งใส 

๒. กรณีมีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติโดยค าสั่งของผู้อ านวยการ หรือผู้บริหาร
ของสถาบัน โดยมีระยะเวลาแน่นอนเกินกว่าระยะเวลาที่ก าหนดในตารางข้างต้นและมีลักษณะเร่งด่วน  ให้
สามารถเบิกเงินตอบแทนล่วงเวลาตามจ านวนชั่วโมงของการปฏิบัติงานนอกเวลาจริงได้ ทั้งนี้จ านวนชั่วโมง
ต่อหนึ่งวันในการค านวณเพื่อเบิกค่าตอบแทนล่วงเวลาให้ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของผู้อ านวยการ หรือผู้บริหาร 

๓. พนักงานที่ได้รับบรรจุเป็นพนักงานเต็มเวลา เพื่อปฏิบัติงานประจ าที่จังหวัดเชียงใหม่ แต่ได้รับ
มอบหมายหรือได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน ณ ต่างจังหวัด หรือนอกสถานที่ ที่มีระยะเวลาตั้งแต่  ๑ เดือน 
หรือ ๓๐ วันขึ้นไป จะได้รับเงินสมทบเพิ่มเติมนอกเหนือจากเงินเดือนประจ าแทนค่าเบี้ยเลี้ยงในอัตราร้อย
ละ ๑๕ ของเงินเดือน ทั้งนี้ ไม่นับรวมถึงพนักงานที่ได้รับการบรรจุเป็นพนักงานเพื่อปฏิบัติงานประจ า
ต่างจังหวัดส าหรับการจ่ายเงินสมทบดังกล่าวให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการ 

       การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อค านวณเงินสมทบ ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ แล้วแต่กรณี 
        เวลาที่ปฏิบัติงานประจ า ณ ต่างจังหวัด หรือนอกสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ ให้นับ ๓๐ วัน เป็น ๑  
เดือนในการค านวณเงินสมทบเพิ่มของแต่ละเดือน (ยกเว้นเดือนกุมภาพันธ์ ให้ใช้ ๒๘ วัน) ถ้าได้รับมอบหมายให้ไป
ปฏิบัติงานประจ า ณ ต่างจังหวัดเกิน ๑ เดือนหรือไม่ถึง ๑ เดือน จ านวนวันส่วนเกินที่ไม่ถึงเดือน หรือจ านวนวันที่ไม่
ถึงเดือน ให้ได้รับเงินสมทบเพิ่มเป็นสัดส่วนโดยตรงของร้อยละ ๑๕ ของเงินเดือนตามจ านวนวันที่ปฏิบัติงานจริง  ณ 
ต่างจังหวัดหารด้วย ๓๐ วัน 

๓.๒ ค่าที่พัก  
           พนักงานสามารถเบิกค่าที่พักได้ห้องละไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาทต่อคืน/ ๒ คนในกรณีที่ไป ๑ คนให้สามารถ
เบิกได้เสมือน ๒ คน และต้องมีใบเสร็จรับเงินมาเบิกตามจริง ยกเว้นในพื้นที่ ที่ไปค่าห้องพักมีราคาสูง กว่า ๑,๐๐๐ 
บาท  สามารถขออนุมัติเป็นกรณี ๆ ไปทั้งนี้ ให้พนักงานค านึงถึงประสิทธิภาพของการท างานเป็นหลัก 

๓.๓ ค่าพาหนะ 
                  ๓.๓.๑ พนักงานสามารถใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะเดินทางได้ตามค่าใช้จ่ายจริง กรณีเร่งด่วน พนักงาน
สามารถโดยสารเคร่ืองบินได้ แต่ต้องได้รับอนุมัติเป็นกรณีพิเศษจากผู้อ านวยการ 

   ๓.๓.๒ กรณีที่รถยนต์ของสถาบันฯ ไม่ว่าง  หากใช้รถยนต์ส่วนตัวจะต้องไดร้ับอนุมัติจากผู้อ านวยการ 
จึงจะมีสิทธิเบิกค่าชดเชยน ้ามันเชื้อเพลิงได้ตามระยะทางที่เดินทาง ทั้งนี้สถาบันฯ จะจ่ายค่าชดเชยน ้ามันเชื้อเพลิง
ตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
 

หมวดที่ ๔  
เงินเดือน ค่าล่วงเวลา และสวัสดิการอื่น ๆ 

 
๔.๑ เงินเดือน และค่าล่วงเวลา 

๑.  การคิดอัตราเงินเดือนจะพิจารณาเป็นราย ๆ ไปตามคุณวุฒิ  ประสบการณ์ ความสามารถ ฯลฯพนักงานใหม่ที่
อยู่ระหว่างทดลองงานและพนักงานบางเวลาหรือพนักงานครึ่งเวลา หรือชั่วคราวจะไม่ได้รับสิทธิและสวัสดิการ
ใด ๆ  ยกเว้นประกันสังคม 
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๒. การจ่ายเงินเดือนให้พนักงานแบบเต็มเวลาและบางเวลา จะมีการจ่ายเข้าบัญชีพนักงาน ทุกวันที่ ๒๖ ของเดือน   
หากวันที่ ๒๖  ของเดือนตรงกับวันอาทิตย์หรือวัดหยุดตามประกาศของสถาบันฯ จะจ่ายก่อนล่วงหน้า ๑ วัน 
โดยจะค านวณเต็มเดือน ส่วนพนักงานชั่วคราวรายโครงการ หรือพนักงานแบบเชี่ยวชาญ หรือที่ปรึกษา หรือ
เฉพาะโครงการ จะมีการจ่ายเข้าบัญชี ทุกวันที่ ๓๐  ของเดือน   หากวันที่ ๓๐  ของเดือนตรงกับวันอาทิตย์
หรือวัดหยุดตามประกาศของสถาบัน จะจ่ายก่อนล่วงหน้า ๑ วัน โดยจะค านวณเต็มเดือน โดยจะจ่ายให้
พนักงานล่วงหน้าจนถึงสิ้นเดือน 

๓. การค านวณค่าล่วงเวลาของพนักงานเต็มเวลา และพนักงานบางเวลา (จะคิดเป็นลักษณะเหมาจ่ายสูงสุดไม่เกิน 
๔ ชั่วโมง/วันส าหรับวันปฏิบัติงานตามปกติ และ ๘ ชั่วโมง/วันส าหรับวันอาทิตย์หรือวันหยุดประจ าปีตาม
ประกาศของสถาบันฯ  ส าหรับพนักงานชั่วคราวรายโครงการ จะมีการค านวณค่าล่วงเวลาตามเกณฑ์ดังนี้   

 ๓.๑ อัตราค่าล่วงเวลาต่อชั่วโมง =  เงินเดือนปกติ   บาท/ชั่วโมง 
                     ๓๐ x ๘ 
  การค านวณเงินค่าล่วงเวลา มีหลักดังนี้ 
  วันจันทร์ – เสาร์           = อัตราค่าล่วงเวลาต่อชั่วโมง x ๑.๕ x จ านวนชั่วโมงที่ท างาน  
  วันอาทิตย์/วันหยุด   = อัตราค่าล่วงเวลาต่อชั่วโมง x ๒ x จ านวนชั่วโมงที่ท างาน 
 
 ส าหรับการจ่ายค่าล่วงเวลา  จะคิดเป็นรายเดือน โดยจะค านวณตั้งแต่วันที่ ๑๑  ของเดือนที่ผ่านมาถึงวันที่ ๑๐ 

ของเดือนถัดไป กรณีที่พนักงานผู้ใดส่งรายงานการท างานล่วงเวลาภายหลังวันที่ ๑๐  ของเดือน การจ่ายเงินค่า
ล่วงเวลาจะถูกโอนไปในเดือนถัดไป 

 
 ๓.๒ การค านวณชั่วโมงท างานจะคิดจากการบันทึกการท างาน โดยมีหลักการคิดดังนี้ 
   ชั่วโมงล่วงเวลาวันจันทร์ – วันเสาร ์ =  เวลาออก - เวลาเข้า – ๘ (สูงสุดไม่เกิน ๔ ชั่วโมง) 
   ชั่วโมงวันอาทิตย์/วันหยุด =  เวลาออก – เวลาเข้า (สูงสุดไม่เกิน ๘ ชั่วโมง) 
   การปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานตามปกติหลายช่วงเวลาในหนึ่งวัน ให้นับเวลารวมกัน 
  การปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานตามปกติไม่เต็มจ านวนชั่วโมง ไม่สามารถเบิกค่าล่วงเวลาได้ 
  การปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานตามปกติที่ได้รับค่าตอบแทนอื่นหรือเงินสมทบอื่นแล้ว ให้เลือกเบิก

อย่างใดอย่างหนึ่งเพียงอย่างเดียวเท่านั้น 
 การปรับเงินดือนของพนักงาน  จะมีการพิจารณาทุก ๆ ปี ปีละหนึ่งครั้งในเดือนกันยายน และจะปรับขึ้นใน

เดือนตุลาคม ทั้งนี้การปรับขึ้นอยู่กับการพิจารณาของคณะกรรมการอ านวยการประจ าสถาบันฯ 

๔.๒  ค่ารักษาพยาบาล 
   พนักงานแบบเต็มเวลา และพนักงานบางเวลา สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลให้แก่ครอบครัว (สายตรง)  ซึ ่ง
ประกอบด้วยบิดา มารดา ภรรยา หรือสามี และบุตร ได้ตามอายุการท างานที่สถาบันฯ ในอัตราดังต่อไปนี้ 
๔.๒.๑  อายุการท างาน  ๐ – ๓ ปี  เบิกได้     ๑,๐๐๐     บาท/ปี 
๔.๒.๒  อายุการท างาน  ๓ – ๘ ปี   เบิกได้     ๒,๐๐๐     บาท/ปี 
๔.๒.๑  อายุการท างาน  ๘  ปี ขึ้นไป  เบิกได้     ๓,๐๐๐     บาท/ปี 
โดยให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราท่ีกล่าวในข้างต้น  
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๔.๓  ค่าเล่าเรียนบุตร 
  พนักงานแบบเต็มเวลา และบางเวลา สามารถเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ได้ตั้งแต่เริ่มเรียนชั้นอนุบาล ระดับ ๓ จนถึง
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ หรือเทียบเท่า  ในอัตราคนละ ๕,๐๐๐  บาทต่อปีต่อคน แต่ไม่เกินจ านวน  ๓  คน    

๔.๔  เงินสะสม และสวัสดิการการกู้เงิน 
๑.   สถาบัน จะสมทบเงินจ านวนร้อยละ ๘  ของเงินเดือนให้แก่พนักงานแบบเต็มเวลา และบางเวลาเพื่อเป็น

เงินสะสมรวมกับเงินเดือนของพนักงานจ านวนร้อยละ ๘  ที่สถาบันฯ ได้หักไว้ และน าไปฝากไว้กับธนาคารในนามของ
พนักงาน โดยมีเงื่อนไขการสั่งจ่าย ๑ ใน ๒  ซึ่งประกอบด้วยพนักงานที่เป็นเจ้าของบัญชี และผู้อ านวยการสถาบันฯ 
โดยสถาบันฯจะเป็นผู้เก็บรักษาสมุดบัญชเีงินฝากดังกล่าว และจะคืนเงินสะสมทั้งหมดพร้อมกับดอกเบี้ยให้แก่พนักงาน
ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ :- 

  ๑.  ถูกเลิกจ้าง  
  ๒.  พนักงานลาออกโดยแจ้งล่วงหน้า ๓๐ วัน   

 ๓.  สถาบันฯ เลิกกิจการ หรือหยุดการด าเนินงาน 
 ๔.  พนักงานมีอายงุานเกิน ๑ ป ี

อนึ่ง  ส าหรับกรณีที่พนักงานทีม่ีอายุงานไม่ครบ ๑ ปี หากสถาบันวิจัยและพฒันาพลังงานนครพิงค์เลิกจ้าง 
หรือ พนักงานลาออกโดยแจ้งลว่งหน้า ๓๐ วัน  พนักงานจะไดร้ับเงินสะสมเฉพาะในส่วนของพนักงานที่ได้หักไว้
เท่านั้น  

๒. พนักงานที่มีอายุการท างานไม่ครบ ๑ ปี ไม่สามารถกู้เงินสะสมของตนเองได้ ส่วนพนักงานที่มีอายุงานเกิน 
๑  ปี สามารถกู้เงินสะสมของตนเองได้  แต่ต้องไม่เกินร้อยละ ๗๕ ของเงินสะสมที่มีอยู่ โดยคิดอัตราดอกเบี้ยเท่ากับ
เงินฝากประจ า ๑๒ เดือน ของธนาคารไทยพาณิชย์  และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการฯ โดยพนักงานจะต้องถูกหัก
เงินเดือนส่งคืนเข้าบัญชีทุกเดือนจนครบวงเงินกู้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ านวยการ 

๓. การกู้เงินสะสมต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ โดยพนักงานต้องถูกหักเงินเดือนส่งคืนเข้าบัญชีทุกเดือนจน
ครบวงเงินกู้ภายในระยะเวลาไม่เกิน ๒4 เดือน และการหักเงินเดือนส่งคืนในแต่ละเดือนต้องไม่เกินร้อยละ ๓๐ ของ
อัตราเงินเดือน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ านวยการ 
       ๔. พนักงานที่มีอายุการท างานเกิน ๑ ปี สามารถน าเงินสะสมที่มีอยู่ในบัญชีไปลงทุนเพื่อให้ดอกผลเพิ่มขึ้น เช่น 
น าไปซื้อพันธบัตรรัฐบาล สลาก หรือกองทุนฯ ได้ แต่ต้องไม่เกินร้อยละ ๗๕ ของเงินสะสมที่มีอยู่ โดยไม่คิดอัตรา
ดอกเบี้ย และไม่ต้องหักเงินเดือนส่งคืนเข้าบัญชีทุกเดือน ทั้งนี้ ให้น าหลักฐานการลงทุนมอบไว้ให้กับสถาบันฯ เป็นผู้
เก็บรักษา เมื่อครบก าหนดสัญญาการลงทุน พนักงานสามารถขอหลักฐานการลงทุนฉบับจริงเพื่อน าไปขอขึ้นเงินกับ
ธนาคาร หรือสถาบันฯ การเงิน แล้วส่งคืนเงินสะสมให้กับสถาบันฯ ในกรณีที่พนักงานต้องการน าไปลงทุนต่อ สามารถ
ท าสัญญายืมเงินไปลงทุนต่อไปได้  

๕.  พนักงานสามารถกู้เงินจากกองทุนสวัสดิการพนักงานได้ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารทุนสวัสดิการ
พนักงานสถาบันวิจัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ การให้เงินกู้และดอกเบี้ยเงินกู้ พ.ศ.๒๕๕๕  ครั้ง
ละ ๕๐,๐๐๐ บาท  โดยคิดอัตราดอกเบี้ยร้อยละ ๕ ต่อปี  และได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการ
พนักงาน โดยพนักงานจะต้องถูกหักเงินเดือนทุกเดือนจนครบวงเงินกู้ภายใน ๑๒ เดือน  

๖. พนักงานมีสิทธิในการกู้เงินสะสมและกู้เงินกองทุนสวัสดิการไม่เกิน ๑ ครั้งต่อปี หรือแล้วแต่ดุลยพินิจของ
ผู้อ านวยการ 
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๔.๕  การประกันสังคม 
พนักงานทุกคน จะต้องท าประกันสังคมตามระเบียบพระราชบัญญัติการท าประกันสังคม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๒ ซึ่งจะหักเงินเดือนจ านวนร้อยละ ๕ ตามที่กฎหมายก าหนด 

๔.๖  การประกันอุบัติเหตุกลุ่ม - ประกันชีวิตกลุ่ม 
สถาบัน จะจัดท าการประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่มและประกันชีวิตกลุ่มให้กับพนักงานทุกคน เมื่อ ได้รับการบรรจุ

เป็นพนักงานแบบเต็มเวลา  บางเวลา และชั่วคราวรายโครงการ 

๔.๗  การใช้โทรศัพท/์โทรสาร 
          ๑. พนักงานสถาบันฯ สามารถใช้บริการโทรศัพท์/โทรสารส่วนตัวได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมโดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่ายเมื่อใช้บริการในพื้นที่จังหวัดเชียงใหม่  (หรือพื้นที่ในจังหวัดที่ Site Office ของหน่วยงานตั้งอยู่)  แต่สถาบัน 
จะคิดค่าบริการและเรียกเก็บเงินค่าโทรศัพท์/โทรสารทางไกลต่างจังหวัดและโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยพนักงานการเงนิ
จะเรียกเก็บเง ินตามอัตราค่าใช้จ ่ายที ่ปรากฏในใบแจ้งหนี ้ค ่าโทรศัพท์รายเดือนของแต่ละเดือน พร้อมด้วย
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
          ๒. พนักงานสถาบัน (ช่างควบคุมงาน) ที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานต่างจงัหวัด สามารถเบิกค่าโทรศัพท์ ซึ่งใช้
ติดต่อได้ตามความเหมาะสม 

๔.๘ การขออนุญาตใช้รถยนต ์
เพื่อให้การใช้รถยนต์ของสถาบันฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่า ให้ถือปฏิบัติดังนี้ :-  

พนักงานสถาบัน 
๑. ให้แจ้งการใช้รถที่หน่วยพัสดุผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้ขอ

อนุญาตใช้รถ บันทึกวัน/เวลา/สถานที่/ภารกิจที่ใช้ในระบบ EOS และเมื่อหลังจากการใช้รถแล้ว
จะต้องน ารถมาจอดไว้ตรงลานจอดด้านหน้าของสถาบันฯ พร้อมทั้งบันทึกเลขไมล์/ระดับน ้ามัน 
ปัญหา/สภาพของรถเมื่อส่งคืนทุกคร้ัง 

๒. หากพบความผิดปกติหรือครบรอบการบ ารุงรักษา ให้ท าการตรวจเช็คหรือแจ้งผู้ที่
รับผิดชอบหรือหน่วยพัสดุโดยทันที เพื่อด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

๓. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจการเดินทางต่างจังหวัดแต่ละคร้ัง ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถท าการตรวจเช็ค
ความเรียบร้อยรักษาความสะอาดอย่างเคร่งครัด โดยจัดเก็บขยะ สัมภาระ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องในการเดินทางออกจากรถ ล้างรถ และเติมน ้ามันเต็มถัง ก่อนส่งมอบให้หน่วยพัสดุต่อไป 
(หน่วยพัสดุมีสิทธิไม่รับรถหากรถไม่อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งาน) 

๔. พนักงานจะต้องขับขี่รถโดยปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด รวมทั้งควบคุมความเร็ว
ตามที่กฎหมายก าหนด หากมีการเปรียบเทียบปรับกรณีขับขี่ความเร็วเกินก าหนด พนักงานจะต้อง
จ่ายเงินค่าปรับเป็นจ านวนคร่ึงหนึ่งของการปรับแต่ละคร้ัง 
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หน่วยงานหรือบุคคลภายนอก 
๑ ให้ยื่นเร่ืองขออนุญาตใช้รถพร้อมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการขับรถ ต่อผู้อ านวยการ  ก่อนวันเดินทาง

อย่างน้อย ๓วัน ยกเว้นกรณีเร่งด่วนจะพิจารณาเป็นกรณีไป  
๒.  เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้รถแล้ว ผู้ขอใช้รถจะต้องเป็นผู้จ่ายค่าน ้ามันเชื้อเพลิง ค่าเบี้ยเลี้ยงหรือค่าอาหาร

ท าการนอกเวลา และค่าที่พัก ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการขับรถด้วยตนเอง ในอัตราที่ไม่ต ่ากว่าที่สถาบัน
ก าหนด รวมทั้งค่าบ ารุงรักษารถ อาทิ การล้าง-อัด-ฉีด และอ่ืนๆ ที่จ าเป็น  
หมายเหตุ :    

ผู ้ขับขี่รถยนต์โครงการฯ ต้องเป็นพนักงานของสถาบัน และมีใบขับขี่รถยนต์แล้วเท่านั้นไม่อนุญาตให้
บุคคลภายนอกขับขี่รถยนต์ของสถาบันยกเว้นจะได้รับการอนุญาตจากผู้อ านวยการเป็นกรณี ๆ ไป 

๔.๙  การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ใช้ในกรณีจ าเป็น) 
กรณีที่รถยนต์ของสถาบัน ออกปฏิบัติงานต่างจังหวัดทั้งหมด  และพนักงานจ าเป็นต้องออกไปปฏิบัติงาน

นอกพื้นที่ ให้ปฏิบัติ ดังนี้  ให้ยื่นเรื่องขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว โดยกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มที่ก าหนด 
และยื่นเสนอต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาให้เบิกเงินเป็นค่าชดเชย (ค่าน ้ามัน) โดยคิดตามระยะทาง ดังนี้ 
          - รถยนต์  ให้เบิกกิโลเมตรละ  ๕  บาท 
          - รถจักรยานยนต์  ให้เบิกกิโลเมตรละ  ๒  บาท 
ทั้งนี้ หากเกิดกรณียานพาหนะช ารุดเสียหาย ไมส่ามารถเบิกค่าซ่อมแซมได้ 

๔.๑๐ การยืมหนังสือ วัสดุ/อุปกรณ ์
๑.  การยืมหนังสือจากห้องสมุด 

  พนักงานท่านใดประสงค์ที่จะยืมหนังสือจากห้องสมุด หลังจากเลือกหนังสือที่ต้องการได้แล้วให้น า
หนังสือมาท าการยืมจากเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยผ่านระบบบาร์โค้ด และจะมีก าหนดเวลาในการยืม -คืนหนังสือ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาในการคืนหนังสือ โปรดน าหนังสือมาคืนให้ตรงเวลาในสภาพที่ดีเหมือนเดิม และหากประสงค์จะยืม
ต่อเนื่อง ก็สามารถยืมต่อได้ทันที แต่หากมีผู้อื่นจะยืมต่อ ควรให้สิทธิแก่ผู้ที่จะยืมต่อก่อน ซึ่งท่านอาจลงชื่อจองหนังสือ
ไว้ก็ได้ เมื่อพนักงานคนที่ยืมหนังสือน าหนังสือมาคืนแล้วฝ่ายพัสดุจะแจ้งไปยังท่านเพื่อให้ท่านมาท าการยืมหนังสือ
ต่อไป 

๒.การยืมพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือเครื่องมือต่างๆ  
      พนักงานสามารถยืมพัสดุ ครุภัณฑ์ (ยกเว้นอุปกรณ์เครื่องมือจากห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์ส ารวจภาคสนาม 

อุปกรณ์ทางช่างเทคนิค) จากเจ้าหน้าที่พัสดุได้โดยตรง โดยให้แจ้งยืม และลงลายมือชื่อยืมจากเจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อใช้
งานเสร็จแล้ว ให้น ามาคืนในสภาพที่ดีดังเดิม หากมีอุปกรณ์เสริม  ให้น าส่งคืนให้ครบถ้วน หากเกิดความเสียหาย
ขึ้นกับพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือเครื่องมือต่าง ๆ เหล่านั้น ให้น าชิ้นส่วน เศษซากมาแจ้งต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อด าเนินการ
ตามสมควรต่อไปกรณีเบิกวัสดุส านักงาน ให้พนักงานเบิกผ่านระบบ EOS ทุกคร้ังก่อนรับวัสดุ  หากพนักงานผู้ใดไม่ท า
การเบิกก่อนจะไม่สามารถรับวัสดุ/อุปกรณ์ได้ 

๔.๑๑  ชุดฟอร์ม 
  สถาบนั มีชุดฟอร์มส าหรับพนกังานหลังผ่านการทดลองงาน 
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๔.๑๒  การพิจารณาจ่ายค่าตอบแทนพิเศษประจ าปี   
 หากในปีใด สถาบันฯ มีรายได้สูงกว่าค่าใช้จ่ายเป็นบวก  สถาบันฯ อาจจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษให้แก่
พนักงานแบบเต็มเวลา และบางเวลา โดยก าหนดจะจ่ายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  แต่ทั้งนี้ต้องขึ้นอยู่กับ
มติของคณะกรรมการอ านวยการ กรณีที่พนักงานผู้ใดมีอายุการท างานไม่ถึง ๑๒  เดือน จะได้รับการพิจารณาตาม
อัตราส่วน 
๔.๑๓ ค่าตอบแทนวิชาชีพ เงินประจ าต าแหน่ง และความช านาญเฉพาะทาง 
        สถาบันฯ  ก าหนดให้มีการจ่ายค่าตอบแทนวิชาชีพ เงินประจ าต าแหน่ง และค่าตอบแทนความช านาญเฉพาะทาง  
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศของสถาบันฯ  เรื่อง โครงสร้างเงินเดือน ค่าตอบแทนวิชาชีพ เงินประจ าต าแหน่ง และความ
ช านาญเฉพาะทาง 

  
หมวดที่ ๕  

การลากิจ ลาป่วย และลาอื่น ๆ 
๕.๑ การลาหยุดงาน 
         ๑.  การหยุดงานทุกประเภทไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ ก็ตาม พนักงานต้องแจ้งลาในระบบ EOS ล่วงหน้า  เพื่อขอ
อนุมัติจากผู้อ านวยการก่อน เม่ือได้รับการอนุมติแล้วจึงลาหยุดงานได้ 

๒  ในกรณีฉุกเฉินหรือเร่งด่วนไม่อาจขออนุมัติการลาหยุดล่วงหน้าได้ ให้พนักงานรีบแจ้งต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
งานพัฒนาทรัพยากรบุคคลทราบถึงเหตุผลที่หยุดงานทันทีที่สามารถท าได้ หรือก่อนเวลา ๙.๓๐ น.  ของวันนั้นๆ เพื่อการ
บันทึกลากิจในระบบ EOS  
         ๓. พนักงานที่กลับก่อนเวลา ๑๕.๓๐ น. ถือว่าลาครึ่งวัน  ให้บันทึกการลางานในระบบ EOS  
         ๔. พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาหยุดงานทุกประเภท  ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเร่งด่วนเกี ่ยวกับงานใน
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานผู้นั้น  สถาบันสามารถเรียกกลับเข้าท างานก่อนก าหนดการลาก็ได้ ทั้งนี้ให้ถือว่า
การลาสิ้นสุดลงในวันก่อนท างานปกติ 
 ๕. กรณีที่พนักงานประสบอันตรายหรืออุบัติเหตุอันเนื่องมาจากการท างาน ให้พนักงานผู้นั้นหรือผู้บังคับบัญชา
แจ้งต่องานพัฒนาทรัพยากรบุคคลโดยเร็วที่สุด เพื่อรายงานต่อส านักงานประกันสังคมเพื่อเรียกร้องเงินทดแทน 
 ๖. พนักงานที่อยู่ในระหว่างทดลองงาน   จะถูกหักเงินค่าจ้างเหมาตามจ านวนวันที่ลาของเดือนนั้น ๆ  เว้นแต่ 
การลาป่วยหรือพักรักษาตัวเนื่องจากประสบอันตรายหรืออุบัติเหตุอันเนื่องจากการท างาน ซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาโดย
ถูกต้องแล้ว  
๕.๒  การลาป่วย 

๑.  พนักงานแบบเต็มเวลา มีสิทธิลาป่วยได้ จ านวน ๓๐  วัน/ปี ส่วนพนักงานแบบชั่วคราวรายโครงการ มีสิทธิลาป่วย
ได้ แต่ต้องแสดงใบรับรองแพทย์ ซึ่งขึ้นทะเบียนและได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม หรือตามที่งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลก าหนด เป็นหลักฐานประกอบ 
 ในกรณีที่พนักงานแบบเต็มเวลามีความจ าเป็นต้องลาป่วยเกิน ๓๐  วัน สามารถลาได้โดยได้รับเงินเดือนไม่เกิน 
๑๒๐ วันท าการ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการ และในปีที่ได้รับการบรรจุเมื่อนับเวลาตั้งแต่เริ่มบรรจุจนถึงสิ้น
ปีงบประมาณ  ให้มีสิทธิลาป่วยได้โดยได้รับเงินเดือนเต็มจ านวนไม่เกิน  ๑๕  วนัท าการ 
ทั้งนี้ การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ ๓  วันขึ้นไป จะต้องแสดงใบรับรองแพทย์ซึ่งขึ้นทะเบียนและได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพเวชกรรม หรือตามที่งานพัฒนาทรัพยากรบุคคลก าหนดเป็นหลักฐานประกอบ 



11 
 

๕.๓  การลากิจ 
๑.  พนักงานแบบเต็มเวลามีสิทธลิากิจได้ไม่เกิน ๖  วนัท าการต่อปี และพนักงานชัว่คราวรายโครงการมีสิทธิลากิจได้

ไม่เกิน ๓  วันท าการต่อปี กรณีทีว่ันลากิจเกนิจะถูกหกัเงินเดือนตามจ านวนวันที่ลาของเดือนนั้น  
๒. พนักงานจะต้องแจ้งลากิจในระบบ EOS ล่วงหน้า ๒ วันท าการเว้นแต่ในกรณฉีุกเฉินหรือเร่งด่วนพนักงานสามารถ

ลากิจไดท้ันที 

๕.๔ การลาพักผ่อนประจ าป ี
        ๑. พนักงานแบบเต็มเวลา จะมสีิทธลิาพักผ่อน ๑๐ วนัท าการต่อปี และมีสิทธสิะสมวันพกัผ่อนได้ไม่เกิน ๑๐ วนั 
เมื่อรวมวันลาพักผ่อนประจ าปีปจัจุบันแลว้ต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ส่วนพนักงานแบบชั่วคราวรายโครงการ จะมีสิทธิ
ลาพักผ่อน ๖  วนัท าการต่อป ี
        ๒. พนักงานแบบเต็มเวลา ที่มีระยะเวลาท างานไม่ครบ ๑ ปี (โดยเริ ่มนับระยะเวลาตั้งแต่วันแรกที่เข้ามา 
ปฏิบัติงาน) ให้คิดตามสัดส่วนของเวลาที่ท างานเช่น ท างานครบ ๖ เดือนสามารถลาพักผ่อนได้ ๕ วัน 
        ๓. การลาพักผ่อนประจ าปี จะต้องแจ้งลาในระบบ EOS ล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ สัปดาห์ก่อนวันที่ได้รับอนุญาตให้
ลา และจะลาคร้ังเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยไม่เป็นผลเสียหายต่องานและถ้าหากมีความจ าเป็นเร่งด่วน ผู้อ านวยการ
สามารถเรียกตัวให้มาปฏิบัติงานได้ 
        ๔. พนักงานแบบเต็มเวลา ที่เดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวนอกสถานที่ในราชอาณาจักร ที่ได้รับเบี้ยเลี้ยงใน
ลักษณะเหมาจ่ายและมีช่วงเวลาของการปฏิบัติหน้าที่รวมวันหยุดท าการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ จะได้รับสิทธิวันหยุด
เพิ่มเติม โดยไม่นับเป็นวันลา เป็นจ านวนเวลากึ่งหนึ่งของวันหยุดท าการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ของช่วงที่เดินทางไป
ปฏิบัติงานชั่วคราวนอกสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติในราชอาณาจักร ทั้งนี้สิทธิวันหยุดเพิ่มเติมดังกล่าว ไม่สามารถ
น าไปคิดเป็นสิทธิวันหยุดสะสมในการปฏิบัติงานชั่วคราวนอกสถานที่หรือเดือนถัดไปได้ 
 ๕. พนักงานที่ได้รับบรรจุเป็นพนักงานแบบเต็มเวลา เพื่อปฏิบัติงานประจ าที่จังหวัดเชียงใหม่ แต่ได้รับ
มอบหมายหรือได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานประจ า ณ ต่างจังหวัด หรือนอกสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติที่มีระยะเวลา
ตั้งแต่ ๑ เดือน หรือ ๓๐ วันขึ้นไป จะได้รับสิทธิวันหยุดในช่วงเวลาปฏิบัติงานประจ า ณ ต่างจังหวัดเพิ่มเติม ๒ วันต่อ
เดือนในช่วงที่มีการปฏิบัติงาน ณ ต่างจังหวัด โดยไม่นับเป็นวันลา ทั้งนี้สิทธิวันหยุดเพิ่มเติมดังกล่าว ไม่สามารถน าไป
คิดเป็นสิทธิวันหยุดสะสมในเดือนถัดไปได้ 
หมายเหตุ  : (ปี ให้คิดตามปีงบประมาณ  ๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) 

๕.๕  การลาคลอดบุตร     
๑.   พนักงานแบบเต็มเวลาหญิงมีสิทธิลาคลอดบุตร ทั้งก่อนและหลังคลอดครรภ์หนึ่งไม่เกิน ๙๐ วัน โดยนับรวม

วันหยุดที่มีระหว่างวันลาด้วย โดยให้ลาผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ทั้งนี้ หากได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรไปแล้ว 
แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดไปก็ให้ท าได้ โดยถือว่าวันที่ลาหยุดงานไปเป็นวันลา
กิจส่วนตัว 
     ๒. เมื่อพนักงานแบบเต็มเวลามาท างานหลังจากครบก าหนดลาคลอดบุตรแล้ว จะต้องน าสูติบัตรของบุตรมาแสดง
ให้งานพัฒนาทรัยพากรบุคคล เพื่อบันทึกประวัติ ท าส าเนาและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
     ๓. พนักงานแบบเต็มเวลา บางเวลา และชั่วคราวรายโครงการ สามารถใช้สิทธิประกันสังคมของตนเอง ในการเบิก
เงินค่าคลอดบุตรเหมาจ่าย (จ านวนเงินตามที่ประกันสังคมก าหนดต่อครั้ง)  เงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอด
บุตร เหมาจ่ายในอัตราร้อยละ ๕๐ ของค่าจ้างเฉลี่ยเป็นระยะเวลา ๙๐ วัน  และมีสิทธิได้รับคนละ ๒ คร้ัง  
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๕.๖ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 พนักงานแบบเต็มเวลา ที่ประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอการลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตในระบบ EOS ก่อนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอด
บุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรคร้ังหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕  วันท าการ 
๕.๗  การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
      ๑. พนักงานแบบเต็มเวลา ที่ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์สามารถลาได้ ๑ ครั้ง ในเวลาไม่
เกิน๙๐วัน หรือ ๑ พรรษา รวมวันหยุดประจ าสัปดาห์ และวันหยุดตามประเพณี โดยผู้ที่ลาดังกล่าว จะต้องท างาน
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
      ๒. ให้ยื่นลาผ่านระบบ EOS ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจะต้องอุปสมบทหรือร่วมพิธีฮัจย์
ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันที่เริ่มลา และต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน ๕ วันนับตั้งแต่วันที่ลาสิกขาหรือ
กลับจากร่วมพิธีฮัจย์ 
๕.๘  การลาหยุดวันเสาร์ 
       ๑. กรณีที่พนักงานแบบเต็มเวลา อยู่ระหว่างการศึกษาต่อ ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการแล้วนั้น
พนักงานท่านนัน้มีสิทธิลาวันเสาร์ได้ปีละ ๒๐ วัน 

   ๒. กรณีอื่น ๆ ให้พนักงานแบบเต็มเวลา มีสิทธิการลาวันเสาร์ได้ปีละ ๑๐ วัน 
 

หมวดที่ ๖  
ระเบียบวินัยและการลงโทษ 

 
ระเบียบวินัย  ที่พนักงานต้องปฏิบัติ มีดังนี้ :- 
     ๖.๑   ต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลและ
สวัสดิการพนักงานอย่างเคร่งครัด 
     ๖.๒   ให้ความร่วมมือและปฏิบัติตามค าสั่งโดยชอบของหัวหน้างาน และผู้บังคับบัญชา 
     ๖.๓   ปฏิบัติงานตรงตามเวลา  และบันทึกเวลาการท างานทุกวันทั้งเข้าและออกของตนเองเท่านั้น  ห้ามมิให้ผู้อ่ืน
บันทึกแทนหรือบันทึกแทนผู้อื่น 
     ๖.๔   ปฏิบัติงานตามขอบเขตที่ได้รับมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์ และมีประสิทธิภาพไม่ใช้ หรือยินยอมให้ผู้อื่น
อาศัยต าแหน่ง อ านาจ หน้าที่ของตน ไม่ว่าจะโดยตรง หรือทางอ้อม เพื่อหาประโยชน์ให้แก่ตนเอง หรือผู้อื่น 

   ๖.๕   ไม่กระท าการใดๆ อันขัดต่อระเบียบ หรือท าให้หน่วยงาน, พนักงานผู้อื่น  ได้รับความเสียหาย หรือ                                        
เดือดร้อน หรือเสื่อมเสียชื่อเสียง 
   ๖.๖ ไม่ด ารงต าแหน่ง หรือมีส่วนเกี่ยวข้อง หรือมีส่วนได้เสีย ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อมในธุรกิจอื่นใด ที่เป็นการ
แข่งขันกับสถาบันไม่ว่าในฐานะตัวการหรือในฐานะอื่นใด โดยไม่ได้รับความยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรจาก
ผู้อ านวยการ 
   ๖.๗  ต้องรักษาความลับ ไม่เปิดเผย หรือเอาไปซึ่งข้อมูลของสถาบัน หรือของผู้เข้าร่วมโครงการโดยไม่ได้รับ
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการ 
     ๖.๘  ปฏิบัติงานโดยยึดหลักความปลอดภัยทั้งของตนเองและผู้ร่วมงาน 
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     ๖.๙ ใช ้อ ุปกรณ์ และเครื ่องใช ้ส  าน ักงาน ด้วยความระมัดระวัง และรักษาให้อยู ่ในสภาพที ่พร ้อมใช ้                                                                                        
งานได้เสมอ เมื่อเสียหายต้องแจ้งให้ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่เก่ียวข้องทราบโดยเร็ว 
     ๖.๑๐ การออกจากสถาบันที่ท างานไปท าธุระส่วนตัวต้องขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
     ๖.๑๑ ไม่กล่าววาจา และกระท าการที่ไม่สุภาพต่อหัวหน้างาน หรือผู้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
     ๖.๑๒ ไม่เสพสิ่งมึนเมา และ/หรือ เล่นเกมส์การพนันทุกชนิดในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ 
      ๖.๑๓ ไม ่น  ายาเสพต ิดผ ิดกฎหมาย หร ืออาว ุธท ุกชน ิดเข ้ามาในบร ิ เวณส  าน ักงานหร ือสถาบ ันท ี ่                                                 
ปฏิบัติงานต่างๆ 
      ๖.๑๔ แจ้งให้งานพัฒนาทรัพยากรบุคคลทราบถึงการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับประวัติส่วนตัวของพนักงานภายใน ๗
วัน  เช่น การย้ายที่อยู่ เปลี่ยนแปลงหมายเลขโทรศัพท์ หรือเปลี่ยนแปลงสภาพ เช่น การสมรส, การเปลี่ยน ชื่อ- สกุล 
เป็นต้น 
      ๖.๑๕  ไม่เรียกร้อง  รับ  ยอมรับผลประโยชน์จากผู้อื่นอันท าให้เสียความเที่ยงธรรมในหน้าที่ หรือใช้ต าแหน่ง
หน้าที่การงานแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัว 
      ๖.๑๖  เมื่อรู้ว่าตนเองเป็นโรคร้ายแรง อันจะก่อให้เกิดการติดต่อหรืออันตรายต่อผู้อื่น ให้แจ้งสถาบันฯทราบทันที 

๖.๑๗  ไม่หยุดงานโดยไม่ได้รับอนุญาต 
๖.๑๘  ไม่ทุจริต, ฉ้อโกง หรือแสดงออกถึงเจตนาที่ท าให้เกิดความเสื่อมเสียต่อหน้าที่และสถาบนัฯ  หาก 

เกิดกรณีพนักงานผู้ใดกระท าการผิดวินัย จะต้องได้รับโทษ ดงันี ้  
                ๑.  ภาคทัณฑ ์
                ๒.  ตัดเงินเดือน 
                ๓.  ให้ออก หรือ เริ่มทดลองการปฏิบัตงิานใหม่ 
                ๔.  ไล่ออก         
ผู้ใดไมป่ฏิบัตติามกฎระเบียบถอืว่าเป็นความผิดวินัย และมีการลงโทษตามขัน้ตอนดังนี ้

ความผิดคร้ังที่ ๑ เตือนด้วยวาจา 
ความผิดคร้ังที่ ๒ เตือนเป็นลายลักษณ์อักษร หรือภาคทัณฑ์ 

          ความผิดคร้ังที่ ๓ ตัดเงนิเดือน หรือ เลิกจ้าง (ให้ออก, ไล่ออก หรือเห็นสมควรยกเลิกสัญญาก่อนครบก าหนด)  
ทั้งนี้ การด าเนินการลงโทษเป็นอ านาจของผู้อ านวยการ ที่จะเลอืกลงโทษ ไม่จ าเปน็ต้องเรียงล าดับก่อนหลังตาม
ขั้นตอนที่ก าหนดไว ้

หมวดที่ ๗  
การพ้นสภาพพนักงาน 

๑. ตาย 
๒. ได้รับอนุญาตให้ลาออก 

พนักงานมีความประสงค์จะลาออกจากงานจะต้องแจ้งให้สถาบนั ทราบล่วงหนา้และยื่นใบลาออกเป็นลาย
ลักษณ์อักษร โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี ้

๒.๑ พนักงานทดลองงานและพนักงานประจ าต้องยื่นใบลาออกล่วงหน้า ๓๐วนั 
๒.๒ ให้พนักงานยื่นใบลาออกกับผู้อ านวยการ เมื่อได้รับอนุมัตแิล้วให้ถือว่าออกจากงานได้ 
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๒.๓ พนักงานทีไ่ด้รับการอนุมัตใิห้ลาออก จะต้องปฏิบัติงานจนถึงวันสุดทา้ยของการท างาน โดยไม่ได้รับสิทธิ
ในการลาพักผ่อน และสทิธิในการลากิจ โดยหากพนักงานผูน้ั้นไม่เข้าปฏิบัติงานจะถูกหักเงินในวันที่หยุด
งาน 

๒.๔ พนักงานจะได้รับคา่จ้างจนถึงวันสุดทา้ยที่มาท างาน 
๓. สิ้นสุดสัญญาจา้ง และมีอายคุรบหกสิบปีบรบิูรณ์ 
๔. ถูกสั่งเลิกจ้างกรณี เจ็บป่วย หย่อนสมรรถนะ ไม่สามารถท างานได้  ไปรับราชการทหาร 
๕. ถูกสั่งไล่ออก 

ทั้งนี้ให้มีผลบังคับใชต้ั้งแต่วันที่  ๑  เมษายน ๒๕๖๔ เป็นตน้ไป 

ประกาศ ณ วันที่    กันยายน  ๒๕๖๔ 

          (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.พฤกษ์  อักกะรังสี) 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพลงังานนครพิงค์ 
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