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ระเบียบมูลนิธอิุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสริินธร  
ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรตันราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมาร ี

วาดวยการบรหิารงานบคุคล พ.ศ. 2560  
----------------------------------------------- 

เน่ืองจากมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  
สยามบรมราชกุมารี ไดปรับปรุงระบบการบริหารงานของมูลนิธิฯ จึงจําเปนตองปรับปรุงระเบียบมูลนิธิอุทยาน
สิ่ งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  
วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2551  ฉบับปรับปรุงแกไข พ.ศ. 2555  และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับมูลนิธิอุทยานสิง่แวดลอมนานาชาติสิรนิธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี พ.ศ. 2545 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545    (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2549 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550   และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2556  หมวดที่ 5 ขอ 14.5  และมติที่ประชุมวิสามัญ 
ครั้งที่ 2/2560 คณะกรรมการมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เมื่อวันที่ 26 สิงหาคม 2560  จึงวางระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอม
นานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี วาดวยการบริหารงาน
บุคคลข้ึนใหม ดังตอไปน้ี 

หมวด 1 
ขอความท่ัวไป 

 
ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภ

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2560” 

ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 

ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี วาดวยการบริหารบุคคล พ.ศ. 2551   ฉบับปรับปรุงแกไข พ.ศ. 2555  
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556  บรรดา ระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่งอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี ใหใช
ระเบียบน้ีแทน ทั้งน้ีโดยใหเปนไปตามบทเฉพาะกาลตามขอ 74 

ขอ 4 ในระเบียบน้ี  
“มูลนิธิ” หมายถึง มูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร  

ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร  

ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
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“ผูอํานวยการ” หมายถึง ผูอํานวยการอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธรและศูนยพลังงานเพือ่
สิ่งแวดลอม ที่ไดรับการแตงต้ังโดยประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาที่ประจําของมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร  
ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ซึ่งรวมถึง พนักงานหรือลูกจางที่ทําสัญญา
จางรายป และไดรับคาตอบแทนเปนรายเดือนดวย 

“ลูกจาง”  หมายถึง  ลูกจ าง ช่ัวคราวของมูลนิธิอุทยานสิ่ งแวดลอมนานาชาติสิรินธร  
ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ซึ่งไดรับคาตอบแทนเปนรายช่ัวโมง รายวัน 
หรือรายสัปดาห 

“คาตอบแทน” หมายถึง เงินเดือน คาจาง หรือผลประโยชนอื่นใดที่มูลนิธิจายใหแกเจาหนาที่
หรือลูกจางเพื่อตอบแทนการทํางานโดยมีกําหนดระยะเวลาการจายแนนอน แตไมรวมถึงเงินชวยเหลือ  
เงินคาประสบการณ หรือเงินที่จายเปนสวัสดิการหรือประโยชนเกื้อกูลตางๆ 

ขอ 5 วัน เวลาทํางานปกติ เวลาพัก วันหยุดประจําสัปดาห และวันหยุดตามประเพณี ใหเปนไปตามที่
กําหนดในระเบียบน้ี เวนแตประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการจะไดกําหนดเปนอยางอื่น โดยมีรายละเอียด 
ดังน้ี 

(1) วันทํางานปกติ กําหนดดังน้ี  
(ก) เจาหนาที่ กําหนดวันทํางานปกติไวสัปดาหละ 5 วัน 
(ข) ลูกจาง กําหนดวันทํางานปกติไวสัปดาหละ 6 วัน 

(2) เวลาทํางานปกติ กําหนดดังน้ี 
(ก) เจาหนาที่ กําหนดเวลาทํางานปกติ ระหวางเวลา 08.30 น. – 17.00 น. หรือช่ัวโมง 

ทํางานปกติวันหน่ึงตองไมเกิน 8 ช่ัวโมง และ/หรือ สัปดาหละไมเกิน 48 ช่ัวโมง 
(ข) ลูกจาง กําหนดเวลาทํางานปกติวันละไมเกิน 8 ช่ัวโมง และ/หรือ สัปดาหละไมเกิน 48 

ช่ัวโมง 

เพื่อประโยชนในการควบคุมเวลาทํางาน ใหมีการบันทึกเวลามาทาํงานหรอืกลบัจากทํางานโดยใช
เครื่องบันทึกเวลาหรือสมุดลงเวลา 

ใหเจาหนาที่และลูกจาง บันทึกเวลาการมาปฏิบัติงานและเลิกงานในแตละวันตามความเปนจริง 
ในกรณีเจาหนาที่ ลาครึ่งวัน จะตองมีการบันทึกเวลา ดังน้ี 

1) กรณีลาครึ่งวันเชา จะตองบันทึกเวลาเขาทํางานในภาคบายภายในเวลา 13.00 น. 
2) กรณีลาครึ่งวันบาย จะตองบันทึกเวลาเขาทํางานในภาคเชาภายในเวลา 08.30 น. 

(3) เวลาพัก กําหนดใหมีเวลาพักระหวางการทํางานวันละ 1 ช่ัวโมง ทั้งน้ีจะตองกําหนดภายใน
ระยะเวลาไมเกิน 5 ช่ัวโมง นับแตเวลาเริ่มทํางานปกติ โดยจะกําหนดเวลาพักติดตอกัน 
หรือแบงออกเปนชวงเวลาโดยที่แตละชวงเวลามีเวลาพักไมนอยกวา 20 นาทีก็ได 

(4) วันหยุดงานประจําสัปดาห 
(ก) เจาหนาที่ ใหมีวันหยุดงานสัปดาหละ 2 วัน 
(ข) ลูกจาง ใหมีวันหยุดงานสัปดาหละ 1 วัน 

(5) วันหยุดตามประเพณีนิยม มูลนิธิกําหนดใหมีวันหยุดตามประเพณีนิยมปละไมนอยกวา 13 
วันโดยถือวันหยุดตามประเพณีของราชการ และรวมถึงวันหยุดที่คณะรัฐมนตรีมีมติกําหนด
เพิ่มเติมใหเปนวันหยุดราชการดวย 
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ทั้งน้ี การกําหนดวันทํางาน เวลาทํางาน เวลาพัก และวันหยุดประจําสัปดาห ใหเปนไปตามที่ 
แตละสวนงานเสนอตามความเหมาะสมของลักษณะงานโดยคํานึงถึงผลสมัฤทธ์ิ ประสิทธิภาพและคุณภาพชีวิตการ
ทํางาน และตองไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการ เพื่อออกเปนประกาศตอไป 

ขอ 6 เพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคลของมูลนิธิ อาจจัดใหมีเงินเพิ่มคาครองชีพตามสภาวะ
เศรษฐกิจ เงินเพิ่มพิเศษประจําตําแหนง หรือเงินเพิ่มพิเศษอยางอืน่ รวมทั้งระบบสวัสดิการ ประโยชนเกื้อกูล  และ
เงินตอบแทนในลักษณะตางๆ แกเจาหนาที่และลูกจางตามความจําเปนและเหมาะสม ทั้งน้ี หลักเกณฑ และวิธีการ
เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ  ประโยชนเกื้อกูล  และเงินตอบแทนดังกลาวใหเปนไปตามที่ ผูอํานวยการกําหนดโดย
ไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

 หามมิใหจายคาตอบแทน เงินเพิ่ม เงินตอบแทนอื่นๆ ตลอดจนสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล
ตางๆ แกเจาหนาที่ และลูกจางที่ถูกเลิกจางตาม ขอ 62  

ขอ 7 ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ีให ผูอํานวยการเปนผูวินิจฉัยช้ีขาด  

ขอ 8 ใหผูอํานวยการรักษาการตามระเบียบขอบงัคับน้ี และใหมีอํานาจออกหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติอืน่
ใดที่จําเปนและไมขัดหรือแยงตอระเบียบน้ีเพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบ สงเสริมผลสัมฤทธ์ิและ
ประสิทธิภาพการทํางาน คุณภาพชีวิตของเจาหนาที่และลูกจาง และความมีระเบียบวินัยได 

 ในกรณีที่เปนการแกไขเพิ่มเติมระเบียบน้ี จะตองไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือ
คณะกรรมการเสียกอน  

หมวด 2 
ผูอํานวยการอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธรและศูนยพลังงานเพ่ือสิ่งแวดลอม 

 
ขอ 9 ผูที่ดํารงตําแหนงผูอํานวยการ เปนผูบริหารตามวาระ เมื่อครบวาระแลว ใหพนจากตําแหนง เมื่อ

ตําแหนงผูอํานวยการวางลงหรือจะครบตามวาระการดํารงตําแหนง ใหประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ
แตงต้ังคณะกรรมการสรรหาข้ึนมาคณะหน่ึง เพื่อทําหนาที่สรรหาผูที่สมควรดํารงตําแหนง วิธีการสรรหาใหเปนไป
ตามหลักเกณฑตามที่คณะกรรมการสรรหากําหนด โดยไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือ
คณะกรรมการ 

 เมื่อคณะกรรมการสรรหาไดคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กําหนดแลวใหเสนอช่ือ
ผูที่สมควรไดรับการคัดเลือกเปนผูอํานวยการตอประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการอนุมัติแตงต้ังตอไป 

ขอ 10 ผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการ มีวาระอยูในตําแหนงคราวละ 4 ป และอาจไดรับการแตงต้ังใหมอีก
ได แตจะดํารงตําแหนงเกิน 2 วาระติดตอกันไมได 

ขอ 11 ผูไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการ ใหทดลองปฏิบัติงานเปนเวลาหน่ึงรอยย่ีสิบวัน
นับแตวันแรกที่เริ่มปฏิบัติงานตามสัญญา โดยใหประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการแตงต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผลข้ึนมาคณะหน่ึง เพื่อทําหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูอํานวยการ สวนวิธีการหรือหลักเกณฑ
การประเมินใหเปนไปตามที่คณะกรรมการประเมินผลกําหนด แลวใหคณะกรรมการประเมินผลทํารายงานการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานตอประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการเพื่อพิจารณา หากผลการประเมิน
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ปรากฏวาผูน้ันไมผานการประเมิน ก็ใหประธานกรรมการ หรอืคณะกรรมการสั่งเลิกจาง โดยทําหนังสือกําหนดวัน
เลิกจาง และแจงใหผูน้ันทราบดวย กรณีถูกยกเลิกจางโดยไมผานการทดลองงานใหจายคาทดแทนการบอกกลาว
ลวงหนาในอัตราเทากับคาจางหน่ึงเดือน  

ขอ 12 ในกรณีที่ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการ หรือมีแตไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหประธานกรรมการ 
หรือคณะกรรมการ แตงต้ังผูที่มีความเหมาะสม ใหเปนผูรักษาการแทนได  

ขอ 13 ใหผูที่ ดํารงตําแหนงผูอํานวยการ มีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําป ตามผลการ
ปฏิบัติงาน โดยใหประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลข้ึนมาคณะหน่ึง เพื่อทํา
หนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูอํานวยการ ในรอบหน่ึงปที่ผานมา สวนวิธีการหรือหลักเกณฑการประเมนิให
เปนไปตามที่คณะกรรมการประเมินผลกําหนด แลวใหคณะกรรมการประเมินผลทํารายงานการประเมินผล  
ตอประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาตอไป  

ขอ 14 ผูที่ดํารงตําแหนงผูอํานวยการ ประสงคจะลาไปตางประเทศ ไม วากรณีใดใหเสนอประธาน
กรรมการ พรอมทั้งเหตุผลและความจําเปนและใหประธานกรรมการสั่งอนุญาตตามที่เห็นสมควร 

ขอ 15 ผูที่ดํารงตําแหนงผูอํานวยการ ประสงคลาออกจากตําแหนง ใหย่ืนใบลาออกตอประธานกรรมการ 
ลวงหนาอยางนอยหน่ึงเดือนเพื่อพิจารณา ในกรณีที่ผูอํานวยการ ขอลาออกเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือ
เพื่อสมัครรับเลือกต้ัง ใหการลาออกมีผลนับต้ังแตวันที่ขอลาออกทันที  

หมวด 3 
การกําหนดตําแหนง การบรรจุ แตงต้ัง 

 
ขอ 16 ผูอํานวยการ หรือเจาหนาที่ของมูลนิธิ มีระดับตําแหนง ดังน้ี 

(1) ผูบริหารตามวาระ ประกอบดวย ผูอํานวยการ 
(2) กลุมบริหาร ประกอบดวย ผูชวยผูอํานวยการ หัวหนากลุม/ชํานาญการพิเศษ 
(3) กลุมวิชาการและเทคนิค ประกอบดวย หัวหนางาน/ชํานาญการ และนักวิชาการ/ปฏิบัติการ

ดานเทคนิค 
(4) กลุมปฏิบัติการ ประกอบดวย ปฏิบัติงานอาวุโส ชํานาญงาน และปฏิบัติงาน 

ขอ 17 ผูที่จะไดรับการบรรจุและแตงต้ังเปนเจาหนาที่ และลูกจางตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่
ผูอํานวยการกําหนด และตองมีคุณสมบัติทั่วไปดังน้ี 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมตํ่ากวา สิบแปดปบริบูรณ ในวันที่สมัครเขาเปนเจาหนาที่หรือลูกจาง 

(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญอันมีพระมหากษัตริยเปน
ประมุข 

(4) ไมเปนผูที่มีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถหรือเสมือนไร
ความสามารถ วิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคติดตอรายแรง ตามที่ 
ก.พ.กําหนดในกฎ ก.พ. วาดวยโรค 
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(5) ไมเปนบุคคลอยูในระหวางถูกพักงาน พักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากงานหรือออกจาก
ราชการไวกอน 

(6) ไมเปนผูที่มีความประพฤติเสื่อมเสยี หรือบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รงัเกยีจของสังคม 
(7) ไมเปนหรือเคยเปนบุคคลลมละลาย 
(8) ไมเปนผูมีหน้ีสินลนพนตัว 

(9) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําผิดทางอาญา 
เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(10) ไมเคยเปนผูถูกลงโทษเพราะกระทําผิดวินัยและถูกสั่งใหออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอื่นๆ 

(11) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 

 ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปน และเพื่อประโยชนมูลนิธิ ผูอํานวยการอาจพิจารณาใหบรรจุ
แตงต้ังเจาหนาที่และลูกจางที่ขาดคุณสมบัติตาม ขอ (1) (2) ได 

ขอ 18 ประเภทเจาหนาที่ของมูลนิธิ แบงออกได ดังน้ี 
(1) เจาหนาที่ คือ ผูที่ไดรับการบรรจุใหปฏิบัติงานประจํา ตามกรอบอัตรากําลัง โดยมีสัญญา

จางและไดรับเงินคาตอบแทนเปนรายเดือน ผูที่มูลนิธิตกลงจางเปนการทดลองงานกอนทีจ่ะ
บรรจุเปนเจาหนาที่ประจาํ โดยแจงเงื่อนไขใหทราบอยางชัดเจนวาใหทดลองปฏิบัติงานใน
ระยะเวลาหน่ึงติดตอกัน และจะไดรับการบรรจุตอเมื่อผานการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่ผูอํานวยการประกาศกําหนด 

(2) พนักงาน คือ ผูที่ไดรับการบรรจุใหปฏิบัติงานประจํา ตามกรอบอัตรากําลัง โดยมีสัญญาจาง
เปนรายป และไดรับเงินคาตอบแทนเปนรายเดือน จะไดรับสิทธ์ิและสวัสดิการตางๆ ตามที่
สัญญาจางระบุไว 

(3) ลูกจางช่ัวคราว คือ ผูที่ไดรับการจางใหปฏิบัติงานช่ัวคราวโดยมีสัญญาจางและไดรับคาจาง
เปนรายเดือน รายสัปดาห รายวัน รายช่ัวโมง หรือเหมาจาย หรือในลักษณะอื่นใด โดยมี
กําหนดเวลาการจางงานทีแ่นนอน จะไดรับสิทธ์ิและสวัสดิการตางๆ ตามที่สัญญาจางระบุไว 

ขอ 19 ผูสมัครเขาเปนเจาหนาที่ ตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่ผูอํานวยการประกาศ
กําหนด 

ขอ 20 แบบใบสมัคร การย่ืนใบสมัคร  หลักเกณฑ วิธีการสรรหา และคัดเลือก รวมทั้งวิธีการอื่นใด  
อันจําเปนเกี่ยวกับการบรรจุหรือจัดจางเจาหนาที่ และลูกจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ผูอํานวยการ
ประกาศกําหนด 

ขอ 21 ผูซึ่งจะไดรับการบรรจุเปนเจาหนาที่ ในบางตําแหนงตองวางเงินประกัน หลักประกัน หรือจัดหา 
ผูคํ้าประกัน เพื่อประกันความเสียหายที่เจาหนาที่อาจจะไดกระทําข้ึนแกมูลนิธิ 

 ตําแหนงใดที่จะตองมีการคํ้าประกัน จํานวนเงิน มูลคาหลักทรัพย หรือคุณสมบัติของบุคคลที่จะ
คํ้าประกันใหเปนไปตามที่ผูอํานวยการประกาศกําหนด 
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ขอ 22 การบรรจุ และแตงต้ังเจาหนาที่ ใหกระทําไดภายในจํานวนอัตรากําลัง และตําแหนงตามกรอบ
อัตรากําลังและแผนภูมิโครงสรางที่ไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

 ทั้งน้ี ผูอํานวยการมีอํานาจแกไขเปลี่ยนแปลงช่ือและหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงและ
สังกัดตามโครงสราง ภายในจํานวนกรอบอัตรากําลังที่ไดรับความเห็นชอบตามวรรคแรก เพื่อประโยชนในการ
ทํางานของมูลนิธิ 

 เวนแตการแตงต้ังเจาหนาที่ในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการ ใหผูอํานวยการเสนอช่ือผูที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมตอคณะกรรมการอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธรและศูนยพลังงานเพื่อสิ่งแวดลอม เพื่อพิจารณา
เห็นชอบ 

ขอ 23 ผูไดรับการบรรจุเขาเปนเจาหนาที่ และแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับใด ใหทดลองปฏิบัติงานใน
ตําแหนงน้ันในฐานะเจาหนาที่ทดลองปฏิบัติงาน เปนเวลาหน่ึงรอยย่ีสิบวันนับแตวันแรกที่ไดรับการบรรจุ และให
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานทกุสามสิบวัน ในระหวางทดลองปฏิบัติงานน้ัน ถาผูบังคับบัญชาผูประเมินผลงาน
เห็นวาผูน้ันมีความประพฤติไมเหมาะสมหรือมีความรู หรือความสามารถไมเพียงพอที่จะปฏิบัติงานในตําแหนงที่
ไดรับการบรรจุแตงต้ังน้ัน ใหผูบังคับบัญชาทํารายงานการปฏิบัติงานของผูน้ันเสนอผูอํานวยการเพื่อพิจารณา  
ถาเห็นวาไมสมควรใหปฏิบัติงานตอไปก็ใหสั่งเลิกจาง โดยทําหนังสือกําหนดวันเลิกจางกอนครบกําหนดทดลอง
ปฏิบัติงาน และแจงใหผูน้ันทราบกอนครบกําหนดดังกลาวดวย กรณีเจาหนาที่ถูกยกเลิกจางโดยไมผานการทดลอง
ปฏิบัติงานใหจายคาทดแทนการบอกกลาวลวงหนาในอัตราเทากับคาจางหน่ึงเดือน 

 ผูอยูในระหวางทดลองปฏิบัติงานตําแหนงใด ถาไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงอื่น ใหทดลอง
ปฏิบัติงานในตําแหนงใหม แตเมื่อรวมเวลากับที่ไดทดลองปฏิบัติงานมาแลวตองไมเกินหน่ึงรอยย่ีสิบวัน 

 เมื่อครบกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติงาน ถาผูบังคับบัญชาเห็นวาผูน้ันมีความประพฤติดี มีความรู
ความสามารถที่จะปฏิบัติงานในตําแหนงที่ไดรับการบรรจุแตงต้ังหรือที่วาจาง ใหผูบังคับบัญชาทํารายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการเพื่อพิจารณามีคําสั่งใหบรรจุเปนเจาหนาที่ตอไป 

 ความในขอน้ีใหบังคับแกพนักงานหรือลูกจางที่จัดจางตามสัญญาจางรายปและไดรับคาตอบแทน
รายเดือนโดยอนุโลมดวย ทั้งน้ี เฉพาะในปแรกที่ไดรับการจัดจาง 

ขอ 24 การบรรจุ และการแตงต้ังเจาหนาที่ ตองทําคําสั่งเปนหนังสือ 

ขอ 25 ตําแหนงใดไมมีผูดํารงตําแหนงหรือมีแตไมอาจปฏิบัติหนาที่ได ใหผูอํานวยการ มีอํานาจอนุญาต
สั่งใหเจาหนาที่คนใดคนหน่ึงเปนผูรักษาการในตําแหนงน้ัน หรือทําการแทนผูดํารงตําแหนงน้ัน และใหผูน้ันมี
อํานาจหนาที่ตามตําแหนงที่รักษาการหรือทําการแทน ในกรณีที่มีคําสั่งใหผูดํารงตําแหนงน้ันเปนกรรมการหรือใหมี
อํานาจหนาที่อยางใด ก็ใหผูที่รกัษาการในตําแหนงหรือทําการแทน ทําหนาที่กรรมการหรอืมอีํานาจหนาทีอ่ยางน้ันดวย 

ขอ 26 การจางผูที่มีความรูความสามารถพิเศษจากบุคคลภายนอก ซึ่งมีอายุไมเกิน 65 ป อาจไดรับการ
วาจางใหปฏิบัติงานทางดานวิชาการในตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง โดยไดรับการอนุมัติตําแหนง คาจาง และทํา
สัญญาจางเปนคราวๆ คราวละไมเกิน 1 ป โดยใหผูอํานวยการเปนผูเสนอขออนุมัติวาจางจากประธานกรรมการ 
หรือคณะกรรมการ 
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ขอ 27 ใหผูอํานวยการ มีอํานาจในการแตงต้ังบุคคลภายนอกใหมาดํารงตําแหนงเปนที่ปรึกษา โดยมี 2 
ประเภท ดังน้ี 

(1) ที่ปรึกษาโครงการ หมายถึง ที่ปรึกษาที่มาปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนหรือดําเนินโครงการ หรอื
กิจกรรมใดๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ ใหบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด โดย
ไดรับคาตอบแทนเปนรายครั้ง ตามอัตราที่กําหนด โดยมีระยะเวลาที่ปฏิบัติงานจริง 
สอดคลองกับผลการดําเนินงานและกรอบระยะเวลาที่กําหนด และใหเสนอผลการ
ดําเนินงานตอผูอํานวยการ 

(2) ที่ปรึกษาพิ เศษ หมายถึง ที่ปรึกษาที่ใหคําปรึกษา ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะแก
ผูอํานวยการ ในการดําเนินงานและกิจกรรมตางๆ ตามวาระโอกาสที่ผูอํานวยการเห็นควร 
เพื่อประโยชนตอการขับเคลื่อนการดําเนินงานของมูลนิธิ อยางมีประสิทธิภาพและบรรลุ
เปาหมายที่กําหนด โดยไมมีคาตอบแทน แตมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทาง คาที่พัก และ
เบี้ยเลี้ยง ตามหลักเกณฑที่มูลนิธิกําหนด 

 ทั้งน้ี ที่ปรึกษาทั้ง 2 ประเภทดังกลาว มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบเขตหรือเรื่องที่
ผูอํานวยการ มอบหมายหรือปรึกษาเทาน้ัน และไมมีอํานาจหรือบทบาทหนาที่ใดๆ ในการบริหารงานภายใน  
อันเปนความรับผิดชอบของผูอํานวยการ 

หมวด 4 
อัตราคาตอบแทน การเลื่อนคาตอบแทน 

 
ขอ 28 อัตราคาตอบแทนข้ันตน เมื่อไดรับการบรรจุ และแตงต้ัง หรือทําสัญญาจาง ใหเปนไปตามบัญชี

อัตราเงินเดือนหรือคาจางที่ผูอํานวยการกําหนด ตามระดับคุณวุฒิซึ่งกําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง โดย
ไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ขอ 29 เจาหนาที่ ซึ่งไดรับการบรรจุ และแตงต้ัง ใหดํารงตําแหนงใดใหไดรับคาตอบแทนข้ันตนของ
ตําแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ัน 

 ในกรณีที่เจาหนาที่ มีประสบการณ หรือความชํานาญเปนพิเศษ และเปนประโยชน ตรงกับที่
มูลนิธิตองการ ผูอํานวยการจะพิจารณาใหไดรับคาตอบแทนในอัตราที่สูงกวาข้ันตนตามหลักเกณฑที่กําหนดไวได 
ใหผูอํานวยการมีอํานาจประกาศกําหนดหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนสูงกวาข้ันตน โดยไดรับความเห็นชอบ
จากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ขอ 30 ใหผูอํานวยการมีอํานาจจางบุคคลที่มีคุณสมบัติเชนเดียวกับเจาหนาที่ ในแตละตําแหนงหนาที่ 
เปนลูกจางเพื่อปฏิบัติงานเฉพาะคราว โดยไดรับอัตราเงินเดือนข้ันตนตามวุฒิการศึกษาของเจาหนาที่ในตําแหนง
หนาที่น้ัน 

ขอ 31 ใหเจาหนาที่ประจํา และพนักงานที่จัดจางตามสัญญาจางรายปและไดรับคาตอบแทนรายเดือน  
มีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําปตามผลการปฏิบัติงานโดยใหผูบังคับบัญชาประเมินผลงานตามคุณภาพ
และปริมาณงาน ตลอดจนผลสําเร็จของงาน ความรู ความสามารถ ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน การรักษาวินัย
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ผูอํานวยการประกาศกําหนด 
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ขอ 32 การเลื่อนคาตอบแทนใหผูซึ่งมีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําป ใหเลื่อนต้ังแตวันที่ 1 
ตุลาคม ของปที่ไดเลื่อนข้ึน โดยใหนับชวงเวลาการปฏิบัติงานในรอบหน่ึงปที่ผานมาเปนเกณฑ และใหเลื่อนไดไม
เกินจํานวนสูงสุดของเงินเดือนสําหรับตําแหนงที่เจาหนาที่หรือพนักงานดํารงอยู 

ขอ 33 ผูซึ่งจะไดเลื่อนคาตอบแทนประจําป ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
(1) ในรอบปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะ

จนเกิดผลดี หรือความกาวหนาแกมูลนิธิ ซึ่งผูบังคับบญัชาไดพิจารณาแลวเห็นวาอยูในเกณฑ
ที่สมควรจะไดเลื่อนคาตอบแทน 

(2) ในรอบปที่แลวมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนคาตอบแทน ตองไมถูกลงโทษทางวินัยต้ังแตโทษ
ภาคทัณฑข้ึนไป 

(3) ในรอบปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักงานเกินกวาหกเดือน 
(4) ในรอบปที่ผานมาตองไมขาดงานโดยไมไดรับคาตอบแทน 
(5) ในรอบปที่แลวมาตองไมมีวันลามาก โดยถือเกณฑวันลารวม ทั้งลากิจ และลาปวย ไม

เกินสี่สิบหาวัน เวนแต 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย โดย

ไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลา 
(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
(ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน ไมวาคราวเดียว หรือหลายคราวรวมกันไม

เกินหน่ึงรอยย่ีสิบวัน หรือ 
(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่ หรือในขณะเดินทางไป 

หรือกลับจากปฏิบัติงานตามหนาที่ไมเกินหน่ึงรอยแปดสิบวัน 
(จ) ลาพักผอนประจําป 
(ฉ) ลาไปรับราชการทหารปละไมเกินหกสิบวัน 

(6) ในรอบปที่แลวมาตองไมมาปฏิบัติงานสายเกินกวาเวลาที่มูลนิธิกําหนด 
(7) ในรอบปที่แลวมาไดรับการบรรจุ หรือแตงต้ังเปนเจาหนาที่ หรือพนักงาน มาแลวเปนเวลา

ไมนอยกวาหกเดือน 

ขอ 34 ผูซึ่งจะไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําป และไดคะแนนผลงานสูงเกินกวามาตรฐานมาก  
ตองเปนผูที่อยูในหลักเกณฑตาม ขอ 33 และตองเปนผูซึ่งอยูในหลักเกณฑประการใดประการหน่ึง ดังตอไปน้ี 

(1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดนจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 
(2) ปฏิบัติงานตามหนาที่ตองเสี่ยงอันตรายเปนกรณีพิเศษ 
(3) ปฏิบัติงานเกินกวาตําแหนงหนาที่จนเกิดประโยชนตอมูลนิธิเปนพิเศษ และปฏิบัติงานใน

ตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
(4) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือไดคนควา หรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหน่ึง

เปนประโยชนตอมูลนิธิเปนพิเศษ และมูลนิธิไดดําเนินการตามความคิดริเริ่ม หรือใชการ
คนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 

(5) ปฏิบัติงานตามหนาที่ดวยความตรากตรํา เหน็ดเหน่ือยเปนพิเศษและงานน้ันไดผลดีย่ิง 
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ขอ 35 ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนที่จะตองเลื่อนคาตอบแทนใหแกผูใดตางไปจากหลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนดไวในระเบียบน้ี ใหผูอํานวยการนําเสนอประธานกรรมการ  หรือคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมติั
เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 

หมวด 5 
หลักเกณฑการทํางานลวงเวลา และการทํางานในวันหยุด 

 
ขอ 36 มูลนิธิมีนโยบายใหเจาหนาที่หรือลูกจางทํางานลวงเวลา และทํางานในวันหยุดในกรณีจําเปน

เทาน้ัน ซึ่งผูบังคับบัญชาตองเปนผูมอบหมาย และอนุญาตใหเจาหนาที่หรือลูกจางทํางานลวงเวลา และทํางานใน
วันหยุดได ทั้งน้ี จะตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ 

ขอ 37 เจาหนาที่ และลูกจางที่มีการปฏิบัติงานเกนิกวาเวลาทํางานปกติที่มูลนิธิกําหนดไว ตามคําสั่งของ
ผูบังคับบัญชาจะไดรับคาลวงเวลาตามเวลาที่บันทึกเวลาการทํางานจริง แตทั้งน้ี ตองไมเกินกวาเวลาที่ไดรับคําสั่ง 
หรือไดรับอนุมัติใหทํางานลวงเวลา 

ขอ 38 เจาหนาที่และลูกจาง ที่ทํางานนอกเวลาทํางานปกติ ไมวาจะเปนวันทํางานปกติหรือวันหยุด  
จะไดรับคาทํางานลวงเวลาในอัตรา 1.5 เทาของอัตราคาจางตอช่ัวโมงสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันทํางาน
ปกติหรือวันหยุด 

ขอ 39 เจาหนาที่ที่ไดรับอนุมัติใหทํางานในวันหยุด ตองบันทึกเวลาการมาทํางานและเลิกงานในวันหยุด
ตามเวลาทํางานปกติ และใหใชสิทธิสลับวันหยุด โดยย่ืนใบลาขอสลับวันหยุดตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
อยางนอย 3 วัน กอนหยุด 

 ทั้งน้ี ผูที่มาทํางานในวันหยุดที่ไดรับอนุมติัแลว ตองใชสิทธิสลับวันหยุดภายใน 60 วัน นับถัดจาก
วันที่ไดมาทํางานในวันหยุดดังกลาว 

 หากเจาหนาที่ มาทํางานในวันหยุดโดยไมไดรับอนุมัติใหทํางานในวันหยุด ใหถือวาเจาหนาที่ผูน้ัน
ไมประสงคที่จะขอใชสิทธิสลับวันหยุด 

ขอ 40 ในบางกรณี ผูอํานวยการ อาจจะกําหนดใหจายคาจางในวันหยุด แทนการใชสิทธิสลับวันหยุดได 
เชน ชวงเทศกาลวันหยุดตอเน่ือง (ปใหม หรือสงกรานต) เปนตน แตทั้งน้ี เจาหนาที่หรือลูกจาง ตองไดรับคําสั่ง 
หรือไดรับอนุมัติใหมาทํางานในวันหยุดน้ันเสียกอน โดยจะไดรับคาทํางานในวันหยุดในอัตรา 2 เทาของอัตรา
คาจางตอช่ัวโมงหรือตอหนวยในวันทํางานสําหรับการทํางานในเวลาปกติในวันหยุด 

ขอ 41 การจายคาจางในวันหยุด จะกระทําไดตอเมื่อ 
(1) เจาหนาที่ไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ ใหมาทํางานในชวงเทศกาลวันหยุดตอเน่ือง เชน 

เทศกาลปใหม และเทศกาลสงกรานต เปนตน 
(2) ลูกจางที่ไดรับคาจางรายวัน และไดรับคําสั่งจากผูอํานวยการใหมาทํางานในวันหยุด 

ขอ 42 อัตราคาจางตอช่ัวโมงของเจาหนาที่ คิดโดยนําเงินเดือนหารดวยผลคูณของสามสิบและจํานวน
ช่ัวโมงทํางานในวันทํางานตอวัน (ไมรวมเวลาพัก) สวนอัตราคาจางตอช่ัวโมงของลูกจางที่ไดรับคาจางรายวัน  
คิดโดย นําคาจางรายวันหารดวยจํานวนช่ัวโมงทํางานในวันทํางานตอวัน (ไมรวมเวลาพัก) 
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หมวด 6 
การลา 

 
ขอ 43 การลา มี 10 ประเภท คือ 

(1) การลาปวย 
(2) การลาปวยเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาที่ 
(3) การลาคลอดบุตร 
(4) การลากิจสวนตัว 
(5) การลาพักผอนประจําป 
(6) การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
(7) การลาเน่ืองจากราชการทหาร 
(8) การลาศึกษาตอ 
(9) การลาเพื่อฝกอบรม 
(10) การลาเพื่อทําหมัน 

ขอ 44 เจาหนาที่ มีสิทธิลาปวยไดดังน้ี 
(1) ลาปวยไดเทาที่ปวยจริง และไดรับคาจางไมเกิน 30 วันทํางาน  
(2) เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่ ซึ่งไดแก การเจ็บปวยเพราะประสบอันตราย  

ถูกประทุษราย หรือเจ็บปวยดวยโรค ซึ่งเกิดข้ึนตามลักษณะ หรือสภาพของงานหรือโรค 
ซึ่งเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี เน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาที่ไมเกินหน่ึงรอยแปดสิบ
วันตอการเจ็บปวย เพราะเหตุครั้งเดียวกัน 

 การลาปวยต้ังแตสามวันทํางานข้ึนไป จะตองมีใบรับรองแพทยแนบมากับใบลาดวย 

ขอ 45 เจาหนาที่ มีสิทธิลาคลอดบุตรคราวหน่ึงไมเกินเกาสิบวัน โดยใหนับรวมวันหยุดที่มีในระหวางวัน
ลาดวย และไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกินสี่สิบหาวันตอการคลอดบุตรคราวหน่ึง เมื่อครบกําหนดเกาสิบวัน
แลว หากประสงคจะขอลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีกสามารถลาได ตามหลักเกณฑการลา หรือสิทธิการที่มีอยูตอเน่ือง
จากการลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนไดอีกไมเกินสิบหาวัน 

ขอ 46 เจาหนาที่ มีสิทธิลากิจ และหยุดพักผอนประจําปไดดังตอไปน้ี 
(1) ลากิจ การลาเพื่อกิจธุระอันจําเปน มีสิทธิลาปละสิบหาวันทํางาน โดยไดรับคาจาง 

ทั้งน้ี ผูประสงคจะลากิจ ตองแจงลวงหนาอยางนอย 3 วันทํางาน ยกเวนกรณีจําเปนและ
เรงดวน ใหสงใบลาลวงหนาทันทีเมื่อรับทราบวามีความจําเปนตองลาอยางไมรอชา 

(2) ลาพักผอนประจําป ปละไมเกินสิบวัน แตผูที่จะมีสิทธิลาพักผอนประจําปไดน้ันจะตอง
ปฏิบัติงานติดตอกันมาแลวไมนอยกวาหน่ึงปบริบูรณ 

 ถาในปใด เจาหนาที่ผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบสิบวัน 
ไมอนุญาตใหสะสมวันลาน้ันเขากับปตอๆ ไปได 

 การอนุญาตใหลาพักผอนประจําป ผูบังคับบัญชาจะพิจารณา อนุญาตใหลาพักผอนประจําปครั้ง
เดียว หรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแกงาน เมื่อไดรับอนุญาตแลวเจาหนาที่ จึงจะหยุดงานได 
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 ในระหวางที่เจาหนาที่ ไดรับอนุญาตใหลาพักผอนประจําป และยังไมครบกําหนดหากมีกรณี
จําเปนที่จะตองปฏิบัติงาน ผูอนุญาตหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งระงับการลาเสีย หรือเรียกตัวกลับมาปฏิบัติงานก็
ได โดยไดรับการตกลงยินยอมทั้งผูลา และผูอนุญาตใหลาโดยไมมีผลกระทบตอการลาในครั้งน้ันๆ 

ขอ 47 การอนุญาตใหเจาหนาที่ ลาปวย ลากิจ และหยุดพักผอนประจําป ผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่ง
อนุญาตใหลา และใหหยุดไดตามลําดับช้ัน หรือตามสายการบังคับบัญชา 

ขอ 48 การลาเน่ืองจากราชการทหาร 
(1) ลาไปรับการตรวจเลือกเขารับราชการทหาร เปนทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวย

การรับราชการทหาร 
(2) ลาไปเขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม หรือเขารับการระดม

พลเมื่อถูกเรียกตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
(3) ลาไปเขารับการฝกวิชาทหารตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกําหนดตามกฎหมายวาดวย

การสงเสริมการฝกวิชาทหาร 
(4) ลาไปอบรม หรือฝกกองอาสารักษาดินแดนตามกฎหมายวาดวยกองอาสารักษาดินแดน 

เจาหนาที่ มีสิทธิลาเน่ืองจากราชการทหารไดตามกําหนดที่จําเปนแกทางราชการทหาร โดยให
รวมถึงวันเดินทางไป และกลับเทาที่จําเปน แตไมเกินหกสิบวันตอป การลาเน่ืองจากราชการทหารจะตองมีเอกสาร
ทางราชการ หรือสําเนาเอกสาร หรือหลักฐานอื่นที่เช่ือถือได แนบมากับใบลาดวย โดยตองแจงลวงหนาอยางนอย 
7 วันทํางาน  และใหผูอํานวยการเปนผูมีอํานาจอนุญาต 

ขอ 49 การลาเพื่อทําหมัน เจาหนาที่ มีสิทธิลาเพื่อทําหมันได และมีสิทธิลาเน่ืองจากการทําหมันตาม
ระยะเวลาที่แพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงกําหนด และออกใบรับรอง โดยไดรับคาจางตามระยะเวลาที่ลา   
โดยผูประสงคจะลาเพื่อทําหมัน ตองแจงลวงหนาอยางนอย 3 วันทํางาน 

ขอ 50 การลาเพื่อฝกอบรม ใหเจาหนาที่ มีสิทธิลาเพื่อฝกอบรม หรือพัฒนาความรูความสามารถในกรณี 
ดังตอไปน้ี 

(1) เพื่อประโยชนตอการแรงงาน และสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่มทักษะความชํานาญ เพื่อเพิม่
ประสิทธิภาพในการทํางานของเจาหนาที่ 

(2) การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัดข้ึน  

 ทั้งน้ี ใหเจาหนาที่ลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงหยุดงานเพื่อการ
ดังกลาวได โดยไดรับคาจางตามวันทํางานปกติ 

ขอ 51 เจาหนาที่ ผูใดที่นับถือศาสนาพุทธ และยังไมเคยลาอุปสมบท หรือนับถือศาสนาอิสลามและยังไม
เคยลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย จะลาเพื่อการดังกลาวไดไมเกินหน่ึงรอยย่ีสบิวัน 
แตผูที่ลาน้ันจะตองเปนเจาหนาที่ ซึ่งไดปฏิบัติงานติดตอกันมาแลวจนถึงวันที่อนุญาตใหลาไมนอยกวาสองป
บริบูรณ  โดยตองแจงลวงหนาอยางนอย 15 วันทํางาน และใหผูอํานวยการเปนผูมีอํานาจอนุญาต 

 การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ตองแจง
ลวงหนาอยางนอย 15 วันทํางาน และใหผูอํานวยการเปนผูมีอํานาจอนุญาต 
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ขอ 52 การลาศึกษาตอ 
(1) เจาหนาที่ ที่จะลาศึกษาตอทั้งในและนอกประเทศดวยความประสงคสวนตัว ใหเจาหนาที่

น้ันลาออกโดยไมมีขอผูกพันกับมูลนิธิในการรับเขาทํางานใหม 
(2) กรณีลาศึกษาตอทั้งในและนอกประเทศภายใตการสนับสนุนของมูลนิธิใหเปนไปตาม

หลักเกณฑเงื่อนไขในการลา และสัญญาผูกพันเจาหนาที่ ในการปฏิบัติงานตอไป ตามที่
ผูอํานวยการกําหนดโดยความเห็นชอบของประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ขอ 53 ในกรณีมีเหตุผลความจําเปน เพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคลของมูลนิธิ ผูอํานวยการอาจ
พิจารณาอนุญาตใหเจาหนาทีร่ายใดลาหยุดในกรณีตางๆ ไดเกินจํานวนวันลาที่กําหนดไวในระเบียบน้ี แตหากจะให
ลาเกินกําหนดโดยไดรับคาตอบแทน จะตองไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการกอน  
จึงจะจายคาตอบแทนในวันลาที่เกินจากกําหนดได 

ขอ 54 การย่ืนใบลา แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาและรายละเอียดอื่นๆ หากไมไดกําหนดไวในระเบียบ
น้ีใหเปนไปตามระเบียบการย่ืนใบลาของขาราชการ 

ขอ 55 เจาหนาที่ มีสิทธิไดรับคาตอบแทนสําหรับวันหยุด และวันลาตาง ๆ ดังน้ี 
(1) วันลาปวย 

(ก) เจ็บปวยธรรมดา ปละไมเกินสามสิบวันทํางาน 
(ข) เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่ ไมเกินหน่ึงรอยแปดสิบวันตอการเจ็บปวย

เพราะเหตุครั้งเดียว 
(2) วันลาคลอดบุตร ไมเกินสี่สิบหาวันตอการคลอดบุตรคราวหน่ึง 
(3) วันลากิจ ปละไมเกินสิบหาวัน 
(4) วันลาเน่ืองจากราชการทหารตามกําหนดเวลาที่จําเปนแกทางราชการทหาร โดยใหรวมถึง

วันเดินทางไป และกลับเทาที่จําเปนดวย แตไมเกินหกสิบวันตอป 
(5) การลาเพื่อทําหมัน ตามที่แพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงกําหนดและออกใบรับรอง 
(6) วันลาเพื่อฝกอบรม ปละไมเกินสามครั้ง และรวมทั้งปตองไมเกินสามสิบวัน 
(7) วันลาอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไมเกิน

หน่ึงรอยย่ีสิบวัน 
(8) วันหยุดประจําสัปดาห 
(9) วันหยุดตามประเพณีนิยม 
(10) วันลาพักผอนประจําป ปละไมเกินสิบวัน 

 การจายคาตอบแทนหรือคาจางในวันหยุดงาน หรือวันลาของเจาหนาที่ นอกเหนือจากที่กําหนด
ไวในวรรคแรกจะกระทํามิได เวนแตจะไดรบัอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ขอ 56 เจาหนาที่ ผูใดขาดงานในวันทํางานโดยไมไดรับอนุญาตใหลา ผูน้ันไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทน 
สําหรับวันหรือครึ่งวันที่ขาดงานน้ัน 

ขอ 57 การคํานวณคาตอบแทนของเจาหนาที่เปนรายวัน ใหคิดสามสิบวันเปนหน่ึงเดือน 
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หมวด 7 
วินัย และการรักษาวินัย 

 
ขอ 58 เจาหนาที่และลูกจางตองรักษาวินัยอันเปนขอปฏิบัติ ดังน้ี 

(1) ตองแตงกายและมีกิริยาวาจาสุภาพเรียบรอย เช่ือฟง และตองไมแสดงความกระดาง
กระเด่ืองตอผูบังคับบัญชา 

(2) ตองไมขัดขืนหรือหลีกเลีย่ง และปฏิบัติตามคําสั่งโดยชอบของผูบังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหนาที่
โดยชอบดวยระเบียบของมูลนิธิ 

(3) ไมละเวนการปฏิบัติหนาที่ตามตําแหนงของตนหรือหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
(4) ตองสนับสนุนนโยบายของมลูนิธิ และปฏิบัติตามนโนบาย ระเบียบและขอบังคับของมูลนิธิ 
(5) เปนกลางทางการเมือง โดยไมแสดงบทบาทเจาหนาที่ของมูลนิธิในการสนับสนุนฝายหรือ

กลุมทางการเมือง กลุมใดกลุมหน่ึง 
(6) ตองสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญ โดยมีพระมหากษัตริย 

ทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธ์ิใจ 
(7) ตองต้ังใจปฏิบัติหนาที่ใหเกิดผลดี และกาวหนาดวยความอุตสาหะเอาใจใส และระมัดระวัง

รักษาประโยชนของมูลนิธิ 
(8) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกมูลนิธิ ไมละทิ้งหนาที่ โดยไมมีเหตุอันควร 

เจาหนาที่ตองไมลาหยุดบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลที่สมควร กรณีเจาหนาที่ลาหยุดบอยครั้ง
โดยผูบังคับบัญชาพิจารณาเห็นวาไมมีเหตุผลที่สมควร ใหพิจารณาดําเนินการดังน้ี 
(ก) วากลาวตักเตือนดวยวาจา หากผูน้ันลาเกิน 25 ครั้งในปน้ัน 
(ข) ลงโทษทางวินัยโดยวากลาวตักเตือนเปนหนังสือเมื่อผูน้ันลาเกิน 35 ครั้งในปน้ัน 
(ค) ลงโทษทางวินัยโดยมีคําสั่งภาคทัณฑเมื่อผูน้ันลาเกิน 45 ครั้ง ในปน้ัน 

หากผูน้ันยังคงลาบอยครั้งตอไปอีก ใหผูบังคับบัญชาลงโทษทางวินัยสูงกวาภาคทัณฑได
ตามที่เห็นสมควร 

(9) ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย และเที่ยงธรรม หามมิใหอาศัย หรือยอมใหผูอื่นใช
อํานาจหนาที่ของตน ไมวาโดยทางตรง หรือทางออมหาประโยชนแกตนเองหรือผูอื่น 

(10) ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา  
(11) ตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหความสงเคราะหแกผูมาติดตอใน

กิจการอันเกี่ยวกับอํานาจหนาที่ของตนโดยไมชักชา ไมดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด 
(12) ตองรักษาความสามัคคี ตองชวยเหลือซึ่งกันและกันในหนาที่การงาน 
(13) ตองรักษาความลับของมูลนิธิ 
(14) ตองประพฤติ และปฏิบัติตามจรรยาและมารยาทแหงวิชาชีพของตน 
(15) ตองไมปฏิบัติงานอื่นใดซึ่งจะเปนการขัดกับวัตถุประสงคและผลประโยชนของมูลนิธิ 
(16) ตองรักษาช่ือเสียง เกียรติ และศักด์ิศรีแหงตน 
(17) ตองไมแสดงกิริยา หรือใชวาจาหรือขีดเขียนขอความหยาบคาย กาวราว หมิ่นประมาท  

ดูหมิ่น ลวงเกิน หรือเหยียดหยามบุคคลใดๆ ในสถานที่ทําการของมูลนิธิ 
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(18) ไมมาทํางานสายหรือกลับกอนเวลาเลิกงาน 
ในกรณีที่มาสายเกิน 10 ครั้งใหผูบังคับบัญชาเรียกผูน้ันมาตักเตือนดวยวาจาแลวรายงาน
ใหผูบังคับบัญชาช้ันถัดข้ึนไปทราบ  หากมาสายเกิน 20 ครั้งใหผูบังคับบัญชามีหนังสือวา
กลาวตักเตือน และหากมาสายเกิน 30 ครั้ง ใหผูบังคับบัญชาสั่งลงโทษภาคทัณฑหาก
ยังคงมาสายบอยครั้งอีกใหลงโทษทางวินัยสูงกวาโทษภาคทัณฑ 

(19) ตองไมบันทึกเวลาเขา - ออก สถานที่ทําการแทนผูอื่น แกไข เพิ่มเติม หรือทําลายเอกสาร
ที่ใชบันทึกเวลาทํางานของผูอื่น หรือรายงานการลงเวลาเขา-ออก ของตนไมตรงตามความ
เปนจริง 

(20) ตองไมนอนในเวลาทํางาน 
(21) ไมเจตนาปฏิบัติงานใหลาชา 
(22) ตองไมกระทําการอันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัว เชน ประพฤติตนเปนคนเสเพล เสพเครื่อง

ดองของเมาจนไมสามารถครองสติได นํายาเสพติดใหโทษอันเปนของตองหามตาม
กฎหมายทุกชนิดเขามาในสถานที่ทําการของมูลนิธิ หมกมุนในการพนัน การประพฤติผิด
ในเชิงชูสาว การกระทําหรือยอมใหผูอืน่กระทําการอื่นใด ซึ่งอาจทําใหเสื่อมเสยีเกียรติศักด์ิ
ของตําแหนงตน เปนตน 

(23) ไมทําลาย ทําใหเสียหาย ตอเติม เคลื่อนยาย หรือแกไขขอความในประกาศหรือแผนปาย
ของมูลนิธิ หรือประกาศของผูอื่นซึ่งไดรับอนุญาตใหประกาศบนที่ติดประกาศของมูลนิธิ 

(24) ไมทําลายหรือทําใหเสียหาย ซึ่งเครื่องมือเครื่องใชและทรัพยสินตางๆ ของมูลนิธิ 
(25) ไมนําเครื่องมือเครื่องใชหรือทรัพยสินของมูลนิธิไปเพื่อประโยชนสวนตัวหรือของผูอื่น

โดยไมไดรับอนุญาต 
(26) ไมนําหรือพกอาวุธใดๆ เขามาในสถานที่ทําการของมูลนิธิ เวนแตผูมีหนาที่ตองพกอาวุธ 
(27) ตองไมกระทําผิดกฎหมายจนตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปน

ความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 
(28) ตองไมเรียก รับ ยอมรับ หรือยอมจะรับเงิน ทรัพยสิน หรือประโยชนอื่นใดจากผูอื่น  

เพื่อตนเองหรือผูอื่นอันทําใหเสียความเที่ยงธรรมในหนาที่ 
(29) ตองไมทุจริตตอหนาที่หรือตอมูลนิธิ 
(30) ตองไมทะเลาะวิวาทหรือทํารายซึ่งกันและกันหรือตอบุคคลใดๆ ในสถานที่ทําการของมูลนิธิ 
(31) ไมกระทําการลวงละเมิดทางเพศตอเจาหนาที่หรือบุคคลอื่นใดในสถานที่ทําการของมูลนิธิ 

ขอ 59 ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่สงเสริม และดูแล ระมัดระวังใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัยถา
ผูบังคับบัญชารูวาผูอยูใตบังคับบัญชาคนใดกระทําผิดวินัย จะตองดําเนินการทางวินัยทันที 

ขอ 60 เจาหนาที่และลูกจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามถือวาผูน้ัน
กระทําผิดวินัย จะตองไดรับโทษตามที่กําหนดไวในระเบียบน้ี 

ขอ 61 โทษทางวินัยของเจาหนาที่และลูกจาง มีดังน้ี 
(1) กรณีกระทําความผิดวินัยอยางไมรายแรง มีโทษทางวินัยตามลําดับกรณี ดังน้ี 

(ก) ตักเตือนดวยวาจา 
(ข) มีหนังสือตักเตือนเปนลายลักษณอักษร  
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(ค) ภาคทัณฑ โดยกระทําคําสั่งเปนหนังสือ 
(ง) พักงานโดยไมไดคาจาง โดยผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งลงโทษพักงานโดยไมไดรับ

คาตอบแทนไดครั้งละไมเกิน 7 วัน 
(จ) ตัดคาตอบแทน ไมเกินรอยละ 20 เปนเวลาไมเกิน 3 เดือนติดตอกันตอการลงโทษ

ทางวินัย 1 ครั้ง 
(ฉ) ลดคาตอบแทนไมเกินรอยละ 12 ของอัตราคาตอบแทนตอการลงโทษทางวินัย 1 ครั้ง 

โดยไมถือเปนการลดตําแหนง แมวาเมื่อลดคาตอบแทนแลวผูน้ันจะไดรับคาตอบแทนตํ่า
กวาคาตอบแทนข้ันตํ่าของตําแหนงที่ดํารงอยู 

(2) กรณีทําผิดวินัยอยางรายแรง ตองรับโทษทางวินัยอยางรายแรง ตามแตกรณี ดังน้ี 
(ก) เลิกจางดวยการปลดออก เปนกรณีเมื่อเจาหนาที่ไดกระทําผิดวินัยและความผิดน้ันไม

ถึงขนาดไลออก แตมูลนิธิ พิจารณาเห็นวาไมเปนการสมควรที่จะใหเจาหนาที่ผูน้ัน
ทํางานกับมูลนิธิตอไป 

ผู ถูกปลดออกจะไดรับคาตอบแทนหรือสิทธิประโยชนหลังออกจากงาน (ถามี) 
เชนเดียวกับผูออกจากงานกรณีอื่น และไดคาชดเชยตามที่มูลนิธิกําหนด 

(ข) เลิกจางดวยการไลออก เจาหนาที่ผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงดังรายละเอียดใน  
ขอ 62 ใหเลิกจางโดยไมจายคาชดเชยและไมไดคาตอบแทนหรือสิทธิประโยชนหลัง
ออกจากงาน (ถามี) 

ทั้งน้ี หากเปนการทําผิดวินัยเล็กนอยและเปนกรณีที่ควรปราณี ผูบังคับบัญชาอาจวากลาว
ตักเตือนดวยวาจาหรือใหทําหนังสือทัณฑบนรับรองวาจะไมกระทําผิดอีก 

 เมื่อไดลงโทษทางวินัยหรือตักเตือนดวยวาจาหรือทําทัณฑบนแกผูใดแลว ใหผูสั่งลงโทษรายงาน
การดําเนินการใหผูบังคับบัญชาช้ันถัดข้ึนไปทราบและแจงใหฝายบุคคลบันทึกในประวัติพฤติการณทางวินัยของผูน้ัน 

ขอ 62 เจาหนาที่หรือลูกจางผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงดังตอไปน้ี ใหเลิกจาง 
(1) ทําความผิดอาญา ตองไดรับโทษจําคุก หรือโทษที่หนักกวาจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให

จําคุก หรือใหไดรับโทษที่หนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(2) ทุจริตตอหนาที่ 
(3) ขัดคําสั่งผูบังคับบัญชาที่สั่งในหนาที่โดยชอบ และการขัดคําสั่งน้ันเปนเหตุใหเสียหายแก

มูลนิธิอยางรายแรง 
(4) เปดเผยความลับของมูลนิธิ เปนเหตุใหเสียหายแกมูลนิธิอยางรายแรง 
(5) ประมาทเลินเลอในหนาที่เปนเหตุใหเสียหายแกมูลนิธิอยางรายแรง 
(6) กระทําหรือยอมใหผูอื่นกระทําการอื่นใด อันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัวอยางรายแรง 
(7) ฝาฝนขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งของมูลนิธิอันชอบดวยกฎหมายและเปนธรรม และมูลนิธิ

ไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตเปนกรณีรายแรงไมจําเปนตองมีการตักเตือน ซึ่งหนังสือ
ตักเตือนน้ีจะมีผลบังคับไดไมเกิน 1 ป นับแตวันที่เจาหนาที่ไดกระทําผิด 
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(8) ละทิ้งหนาที่โดยไมมีเหตุผลอันสมควร เปนเหตุใหเสียหายแกมูลนิธิอยางรายแรง หรือละทิ้ง
หนาที่ติดตอในคราวเดียวกันโดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเวลา 3 วันทํางานติดตอกัน ไมวา
จะมีวันหยุดค่ันหรือไมก็ตาม 

(9) จงใจทําใหมูลนิธิไดรับความเสียหาย 

ขอ 63 เจาหนาที่หรือลูกจางผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง และกรณีมีมูล ใหผูอํานวยการ
แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้ึน ทําการสอบสวนโดยไมชักชา 

 เมื่อไดมีการสอบสวนแลว ใหเสนอสํานวนการสอบสวนและความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน
วาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือไม ควรลงโทษสถานใด หรือสมควรยุติเรื่อง ตอผูอํานวยการเพื่อ
มีคําสั่งลงโทษทางวินัย สั่งยุติเรื่อง หรือสั่งสอบสวนเพิ่มเติมตอไป 

 ในกรณีผูอํานวยการเห็นวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยอยางรายแรงสมควรเลิกจางโดยไลออก 
หรือยังไมเขากรณีทําผิดวินัยอยางรายแรง แตสมควรเลิกจางโดยปลดออกใหเสนอความเห็นตอประธานกรรมการ 
หรือคณะกรรมการ หากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการพิจารณาเห็นวาผูน้ันกระทําผิดวินัยอยางรายแรง
จริง ก็ใหสั่งลงโทษเลิกจาง 

ขอ 64 ในกรณีความผิดที่ปรากฏชัดเจนตาม ขอ 62 (1) และ (7) หรือเจาหนาที่หรือลูกจางผูกระทําผิด
ไดใหถอยคํารับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการจะสั่งลงโทษโดยไมสอบสวนก็ได 

ขอ 65 เจาหนาที่หรือลูกจางผูใดถูกฟองคดีอาญา หรือถูกกลาวหาวากระทําผิดอาญา เวนแตเปน
ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกต้ัง
กรรมการสอบสวน ถาการใหผูน้ันอยูปฏิบัติงานตอไปจะเปนการเสียหายแกมูลนิธิ  ผูอํานวยการหรือผูที่ไดรับมอบ
อํานาจใหปฏิบัติหนาที่แทน จะสั่งพักงานในระหวางถูกดําเนินคดีหรือระหวางการสอบสวนทางวินัยก็ได 

 เมื่อปรากฏวาความผิดที่ถูกฟองหรือถูกกลาวหาในคดีอาญาถึงที่สุดมีผลประการใด ใหพิจารณา
ลงโทษตามควรแกกรณี ถาปรากฏวามิไดกระทําความผิดและไมมีมลทิน หรือมัวหมองก็ใหสั่งใหผูน้ันกลับเขา
ทํางานตามเดิม การจายคาตอบแทนหรือคาจางของเจาหนาที่หรือลูกจางผูถูกสั่งพักงานใหเปนไปตามระเบียบ  
วาดวยเงินเดือนของเจาหนาที่หรือลูกจางที่ถูกสั่งพักงาน แตถาปรากฏวามีมลทิน หรือมัวหมองจะสั่งเลิกจาง 
ตามขอ 69 (5) ก็ได 

ขอ 66 การสั่งเลิกจาง หรือพักงาน หรือการสั่งใหผูถูกพักงานกลับเขาทํางานตามเดิมใหเปนอํานาจของ
ผูอํานวยการ แตตองไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการกอน 

ขอ 67 เจาหนาที่หรือลูกจางผูใดถูกสั่งลงโทษเพราะกระทําผิดวินัย ผูน้ันยอมมีสิทธ์ิอุทธรณไดภายใน
กําหนดสิบหาวัน นับแตวันที่ทราบคําสั่ง โดยทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ ย่ืนตอผูอํานวยการ  
ใหผูอํานวยการ ออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณข้ึนคณะหน่ึง เพื่อพิจารณาอุทธรณของเจาหนาที่
หรือลูกจางผูน้ันเปนรายกรณีไป เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณไดมีมติอยางใด ใหถือเปนอันสิ้นสุด 

ขอ 68 การสั่งลงโทษทางวินัย การสั่งพักงาน และการสั่งใหผูถูกพักงานกลับเขาทํางานตามเดิม ตองทํา
คําสั่งเปนหนังสือ 
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หมวด 8 
การพนสภาพ 

 
ขอ 69 เจาหนาที่ พนสภาพจากมูลนิธิตอเมื่อ 

(1) ตาย หมายถึง เจาหนาที่ถึงแกความตายไมวาจะดวยเหตุใดๆ ก็ตาม 
(2) ครบเกษียณอายุ หมายถึง เจาหนาที่คนใดมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ ใหพนจากตําแหนง 

เพราะครบเกษียณอายุ เมื่อสิ้นปงบประมาณที่เจาหนาที่ผูน้ันมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ 
ยกเวนในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปน ผูอํานวยการอาจจางเจาหนาที่ที่ครบเกษียณแลว
ปฏิบัติงานตอไปได โดยความเห็นชอบของประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

(3) ลาออก หมายถึง เจาหนาที่ผูใดประสงคลาออกจากงานใหย่ืนใบลาออกตอผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไปช้ันหน่ึงลวงหนาอยางนอยหน่ึงเดือน เพื่อใหผูอํานวยการเปนผูพิจารณา  
ในกรณีที่เจาหนาที่ขอลาออกเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง  
ใหการลาออกมีผลนับต้ังแตวันที่ผูน้ันขอลาออกทันที 

(4) สิ้นสุดสัญญา หมายถึง เจาหนาที่ที่ไดปฏิบัติงานจนครบกําหนดในสัญญาจาง 
(5) ถูกสั่งใหออก เน่ืองจาก 

(ก) ลาเกินกวาจํานวนวันที่มูลนิธิกําหนดไวในระเบียบมูลนิธิ 
(ข) ถูกลงโทษทางวินัย แตความผิดน้ันไมถึงขนาดถูกไลออกตามที่กําหนดไวในระเบียบ

มูลนิธิ เกี่ยวกับการลงโทษใน ขอ 61 (2) (ก) 
(ค) ผูไดรับการบรรจุแตงต้ังเปนเจาหนาที่ หากภายหลังปรากฏวาเจาหนาที่ผูน้ันขาด

คุณสมบัติทั่วไปตาม ขอ 17 หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่ไดรับการ
บรรจุแตงต้ัง 

(ง) เจาหนาที่ผู น้ันประพฤติตนไมสมกับตําแหนงหนาที่ หรือบกพรองในหนาที่ หรือ
ปฏิบัติงาน ไมเปนที่นาไววางใจ 

(จ) เจาหนาที่ผูน้ันทุพพลภาพหรือเจ็บปวย  โดยแพทยของสถานพยาบาลของทางราชการ
มีความเห็นวาไมสามารถหรือไมควรปฏิบัติงานตอไป 

(ฉ) หยอนสมรรถภาพ หมายถึง ผลงานของพนักงานผูน้ันไมไดเปนไปตามที่กําหนดไวใน
แบบกําหนดหนาที่งาน หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายไมวาจะเปนในดานคุณภาพ
หรือปริมาณ ทั้งน้ีผูบังคับบัญชาไดเคยช้ีแจงตักเตือนดวยวาจาและดวยลายลักษณ
อักษรมากอนแลวแตยังไมปรับปรุงตัวใหดีข้ึนภายในเวลาอันสมควร 

(ช) งานในตําแหนงที่เจาหนาที่ผูน้ันทําอยูไมมีความจําเปนตอการดําเนินงานของมูลนิธิทํา
ใหมูลนิธิจําเปนตองยกเลิกงานน้ันเสีย และไมสามารถจะโอนไปทํางานในหนาที่อื่นที่
เหมาะสมได 

โดยมีการจายคาชดเชยตามตามที่ผูอํานวยการกําหนดโดยความเห็นชอบของประธาน
กรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ในการสั่งเลิกจางเจาหนาที่ตาม (ค) (ง) และ (จ) ใหผูอํานวยการแตงต้ังคณะกรรมการข้ึนทํา
การสอบสวน โดยต้ังขอกลาวหา และสรุปพยานหลักฐานเขาสืบแกขอกลาวหาดวย เมื่อไดมี
การสอบสวนแลว และผูอํานวยการพิจารณาเห็นวาสมควรเลิกจาง ก็ใหผูอํานวยการสั่งเลิก
จางได โดยความเห็นชอบของประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 



ระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธรฯ วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2560  18 

 

เจาหนาที่ผูใดถูกสั่งใหออกจากการเปนเจาหนาที่ ผูน้ันยอมมีสิทธ์ิอุทธรณไดภายในกําหนด
สิบหาวัน นับแตวันที่ทราบคําสั่ง โดยทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ ย่ืนตอ
ผูอํานวยการ ใหผูอํานวยการ ออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณข้ึนคณะหน่ึง 
เพื่อพิจารณาอุทธรณของเจาหนาที่ผูน้ันเปนรายกรณีไป เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ
ไดมีมติอยางใด ใหถือเปนอันสิ้นสุด 

(6) ไลออก หมายถึง เจาหนาที่ถูกลงโทษฐานกระทําผิดวินัยอยางรายแรงตามที่กําหนดไวใน
ระเบยีบมูลนิธิ ขอ 61 (2) (ข) 

ขอ 70 เจาหนาที่ผูใดจะสมัครรับเลือกต้ังเปนสมาชิกสภาผูแทนราษฎร หรือสมาชิกสภาทองถ่ิน หรือ
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร หรือรองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร หรือ
ตําแหนงทางการเมืองใดๆ ตองขอลาออกจากตําแหนงหนาที่กอนวันสมคัรรับเลอืกต้ัง ถาไมขอลาออก ใหเจาหนาที่
ผูน้ันพนสภาพทันที 

ขอ 71 ถาผูขอลาออกซึ่งไมใชการลาออกเพื่อสมัครรับเลือกต้ังตาม ขอ 70 มีเรื่องถูกกลาวหาวากระทํา
ผิดวินัย หรือทําผิดคดีอาญาที่มิใชความผิดลหุโทษหรือความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท ใหผูอํานวยการยับย้ังการ
อนุญาตใหลาออกไวเพื่อรอฟงผลของเรื่องที่ถูกกลาวหา 

ขอ 72 เจาหนาที่พนจากตําแหนงและออกจากงานไปแลว และไมใชกรณีออกจากงานเพราะถูกสั่ง
ลงโทษใหเลิกจาง  ถาสมัครเขาทํางานใหม และมูลนิธิ มีความประสงคจะรับผูน้ันเขาเปนเจาหนาที่ ใหผูอํานวยการ
สั่งบรรจุและแตงต้ังใหดํารงตําแหนง และรับเงินเดือนหรือคาจางตามหลักเกณฑที่ผูอํานวยการกําหนด 

ขอ 73 การเลิกจางเจาหนาที่ ตองทําคําสั่งเปนหนังสือ 

บทเฉพาะกาล 
 
ขอ 74 การใดที่ดําเนินการแลวตามระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภ

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมาร ีวาดวยการบริหารงานบคุคล พ.ศ. 2551  ฉบับปรับปรงุแกไข 
พ.ศ. 2555 และ  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556 ใหถือวามีผลใชบังคับตอไป การใดอยูระหวางดําเนินการตามระเบียบ
ดังกลาวก็ใหดําเนินการตอไปจนแลวเสร็จ 

 

 ประกาศ   ณ   วันที่          เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2560 

 

(นายสุเมธ ตันติเวชกุล) 
ประธานกรรมการมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร 

ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมาร ี
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