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ระเบียบมูลนิธอิุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสริินธร  
ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรตันราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมาร ี

วาดวยการบรหิารงานบคุคล พ.ศ. 2560  
----------------------------------------------- 

เน่ืองจากมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ  
สยามบรมราชกุมารี ไดปรับปรุงระบบการบริหารงานของมูลนิธิฯ จึงจําเปนตองปรับปรุงระเบียบมูลนิธิอุทยาน
สิ่ งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  
วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2551  ฉบับปรับปรุงแกไข พ.ศ. 2555  และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับมูลนิธิอุทยานสิง่แวดลอมนานาชาติสิรนิธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี พ.ศ. 2545 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545    (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2549 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550   และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2556  หมวดที่ 5 ขอ 14.5  และมติที่ประชุมวิสามัญ 
ครั้งที่ 2/2560 คณะกรรมการมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เมื่อวันที่ 26 สิงหาคม 2560  จึงวางระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอม
นานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี วาดวยการบริหารงาน
บุคคลข้ึนใหม ดังตอไปน้ี 

หมวด 1 
ขอความท่ัวไป 

 
ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภ

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2560” 

ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 

ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี วาดวยการบริหารบุคคล พ.ศ. 2551   ฉบับปรับปรุงแกไข พ.ศ. 2555  
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556  บรรดา ระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่งอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี ใหใช
ระเบียบน้ีแทน ทั้งน้ีโดยใหเปนไปตามบทเฉพาะกาลตามขอ 74 

ขอ 4 ในระเบียบน้ี  
“มูลนิธิ” หมายถึง มูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร  

ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร  

ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
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“ผูอํานวยการ” หมายถึง ผูอํานวยการอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธรและศูนยพลังงานเพือ่
สิ่งแวดลอม ที่ไดรับการแตงต้ังโดยประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาที่ประจําของมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร  
ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ซึ่งรวมถึง พนักงานหรือลูกจางที่ทําสัญญา
จางรายป และไดรับคาตอบแทนเปนรายเดือนดวย 

“ลูกจาง”  หมายถึง  ลูกจ าง ช่ัวคราวของมูลนิธิอุทยานสิ่ งแวดลอมนานาชาติสิรินธร  
ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ซึ่งไดรับคาตอบแทนเปนรายช่ัวโมง รายวัน 
หรือรายสัปดาห 

“คาตอบแทน” หมายถึง เงินเดือน คาจาง หรือผลประโยชนอื่นใดที่มูลนิธิจายใหแกเจาหนาที่
หรือลูกจางเพื่อตอบแทนการทํางานโดยมีกําหนดระยะเวลาการจายแนนอน แตไมรวมถึงเงินชวยเหลือ  
เงินคาประสบการณ หรือเงินที่จายเปนสวัสดิการหรือประโยชนเกื้อกูลตางๆ 

ขอ 5 วัน เวลาทํางานปกติ เวลาพัก วันหยุดประจําสัปดาห และวันหยุดตามประเพณี ใหเปนไปตามที่
กําหนดในระเบียบน้ี เวนแตประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการจะไดกําหนดเปนอยางอื่น โดยมีรายละเอียด 
ดังน้ี 

(1) วันทํางานปกติ กําหนดดังน้ี  
(ก) เจาหนาที่ กําหนดวันทํางานปกติไวสัปดาหละ 5 วัน 
(ข) ลูกจาง กําหนดวันทํางานปกติไวสัปดาหละ 6 วัน 

(2) เวลาทํางานปกติ กําหนดดังน้ี 
(ก) เจาหนาที่ กําหนดเวลาทํางานปกติ ระหวางเวลา 08.30 น. – 17.00 น. หรือช่ัวโมง 

ทํางานปกติวันหน่ึงตองไมเกิน 8 ช่ัวโมง และ/หรือ สัปดาหละไมเกิน 48 ช่ัวโมง 
(ข) ลูกจาง กําหนดเวลาทํางานปกติวันละไมเกิน 8 ช่ัวโมง และ/หรือ สัปดาหละไมเกิน 48 

ช่ัวโมง 

เพื่อประโยชนในการควบคุมเวลาทํางาน ใหมีการบันทึกเวลามาทาํงานหรอืกลบัจากทํางานโดยใช
เครื่องบันทึกเวลาหรือสมุดลงเวลา 

ใหเจาหนาที่และลูกจาง บันทึกเวลาการมาปฏิบัติงานและเลิกงานในแตละวันตามความเปนจริง 
ในกรณีเจาหนาที่ ลาครึ่งวัน จะตองมีการบันทึกเวลา ดังน้ี 

1) กรณีลาครึ่งวันเชา จะตองบันทึกเวลาเขาทํางานในภาคบายภายในเวลา 13.00 น. 
2) กรณีลาครึ่งวันบาย จะตองบันทึกเวลาเขาทํางานในภาคเชาภายในเวลา 08.30 น. 

(3) เวลาพัก กําหนดใหมีเวลาพักระหวางการทํางานวันละ 1 ช่ัวโมง ทั้งน้ีจะตองกําหนดภายใน
ระยะเวลาไมเกิน 5 ช่ัวโมง นับแตเวลาเริ่มทํางานปกติ โดยจะกําหนดเวลาพักติดตอกัน 
หรือแบงออกเปนชวงเวลาโดยที่แตละชวงเวลามีเวลาพักไมนอยกวา 20 นาทีก็ได 

(4) วันหยุดงานประจําสัปดาห 
(ก) เจาหนาที่ ใหมีวันหยุดงานสัปดาหละ 2 วัน 
(ข) ลูกจาง ใหมีวันหยุดงานสัปดาหละ 1 วัน 

(5) วันหยุดตามประเพณีนิยม มูลนิธิกําหนดใหมีวันหยุดตามประเพณีนิยมปละไมนอยกวา 13 
วันโดยถือวันหยุดตามประเพณีของราชการ และรวมถึงวันหยุดที่คณะรัฐมนตรีมีมติกําหนด
เพิ่มเติมใหเปนวันหยุดราชการดวย 
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ทั้งน้ี การกําหนดวันทํางาน เวลาทํางาน เวลาพัก และวันหยุดประจําสัปดาห ใหเปนไปตามที่ 
แตละสวนงานเสนอตามความเหมาะสมของลักษณะงานโดยคํานึงถึงผลสมัฤทธ์ิ ประสิทธิภาพและคุณภาพชีวิตการ
ทํางาน และตองไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการ เพื่อออกเปนประกาศตอไป 

ขอ 6 เพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคลของมูลนิธิ อาจจัดใหมีเงินเพิ่มคาครองชีพตามสภาวะ
เศรษฐกิจ เงินเพิ่มพิเศษประจําตําแหนง หรือเงินเพิ่มพิเศษอยางอืน่ รวมทั้งระบบสวัสดิการ ประโยชนเกื้อกูล  และ
เงินตอบแทนในลักษณะตางๆ แกเจาหนาที่และลูกจางตามความจําเปนและเหมาะสม ทั้งน้ี หลักเกณฑ และวิธีการ
เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ  ประโยชนเกื้อกูล  และเงินตอบแทนดังกลาวใหเปนไปตามที่ ผูอํานวยการกําหนดโดย
ไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

 หามมิใหจายคาตอบแทน เงินเพิ่ม เงินตอบแทนอื่นๆ ตลอดจนสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล
ตางๆ แกเจาหนาที่ และลูกจางที่ถูกเลิกจางตาม ขอ 62  

ขอ 7 ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ีให ผูอํานวยการเปนผูวินิจฉัยช้ีขาด  

ขอ 8 ใหผูอํานวยการรักษาการตามระเบียบขอบงัคับน้ี และใหมีอํานาจออกหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติอืน่
ใดที่จําเปนและไมขัดหรือแยงตอระเบียบน้ีเพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบ สงเสริมผลสัมฤทธ์ิและ
ประสิทธิภาพการทํางาน คุณภาพชีวิตของเจาหนาที่และลูกจาง และความมีระเบียบวินัยได 

 ในกรณีที่เปนการแกไขเพิ่มเติมระเบียบน้ี จะตองไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือ
คณะกรรมการเสียกอน  

หมวด 2 
ผูอํานวยการอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธรและศูนยพลังงานเพ่ือสิ่งแวดลอม 

 
ขอ 9 ผูที่ดํารงตําแหนงผูอํานวยการ เปนผูบริหารตามวาระ เมื่อครบวาระแลว ใหพนจากตําแหนง เมื่อ

ตําแหนงผูอํานวยการวางลงหรือจะครบตามวาระการดํารงตําแหนง ใหประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ
แตงต้ังคณะกรรมการสรรหาข้ึนมาคณะหน่ึง เพื่อทําหนาที่สรรหาผูที่สมควรดํารงตําแหนง วิธีการสรรหาใหเปนไป
ตามหลักเกณฑตามที่คณะกรรมการสรรหากําหนด โดยไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือ
คณะกรรมการ 

 เมื่อคณะกรรมการสรรหาไดคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กําหนดแลวใหเสนอช่ือ
ผูที่สมควรไดรับการคัดเลือกเปนผูอํานวยการตอประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการอนุมัติแตงต้ังตอไป 

ขอ 10 ผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการ มีวาระอยูในตําแหนงคราวละ 4 ป และอาจไดรับการแตงต้ังใหมอีก
ได แตจะดํารงตําแหนงเกิน 2 วาระติดตอกันไมได 

ขอ 11 ผูไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการ ใหทดลองปฏิบัติงานเปนเวลาหน่ึงรอยย่ีสิบวัน
นับแตวันแรกที่เริ่มปฏิบัติงานตามสัญญา โดยใหประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการแตงต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผลข้ึนมาคณะหน่ึง เพื่อทําหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูอํานวยการ สวนวิธีการหรือหลักเกณฑ
การประเมินใหเปนไปตามที่คณะกรรมการประเมินผลกําหนด แลวใหคณะกรรมการประเมินผลทํารายงานการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานตอประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการเพื่อพิจารณา หากผลการประเมิน
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ปรากฏวาผูน้ันไมผานการประเมิน ก็ใหประธานกรรมการ หรอืคณะกรรมการสั่งเลิกจาง โดยทําหนังสือกําหนดวัน
เลิกจาง และแจงใหผูน้ันทราบดวย กรณีถูกยกเลิกจางโดยไมผานการทดลองงานใหจายคาทดแทนการบอกกลาว
ลวงหนาในอัตราเทากับคาจางหน่ึงเดือน  

ขอ 12 ในกรณีที่ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการ หรือมีแตไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหประธานกรรมการ 
หรือคณะกรรมการ แตงต้ังผูที่มีความเหมาะสม ใหเปนผูรักษาการแทนได  

ขอ 13 ใหผูที่ ดํารงตําแหนงผูอํานวยการ มีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําป ตามผลการ
ปฏิบัติงาน โดยใหประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลข้ึนมาคณะหน่ึง เพื่อทํา
หนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูอํานวยการ ในรอบหน่ึงปที่ผานมา สวนวิธีการหรือหลักเกณฑการประเมนิให
เปนไปตามที่คณะกรรมการประเมินผลกําหนด แลวใหคณะกรรมการประเมินผลทํารายงานการประเมินผล  
ตอประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาตอไป  

ขอ 14 ผูที่ดํารงตําแหนงผูอํานวยการ ประสงคจะลาไปตางประเทศ ไม วากรณีใดใหเสนอประธาน
กรรมการ พรอมทั้งเหตุผลและความจําเปนและใหประธานกรรมการสั่งอนุญาตตามที่เห็นสมควร 

ขอ 15 ผูที่ดํารงตําแหนงผูอํานวยการ ประสงคลาออกจากตําแหนง ใหย่ืนใบลาออกตอประธานกรรมการ 
ลวงหนาอยางนอยหน่ึงเดือนเพื่อพิจารณา ในกรณีที่ผูอํานวยการ ขอลาออกเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือ
เพื่อสมัครรับเลือกต้ัง ใหการลาออกมีผลนับต้ังแตวันที่ขอลาออกทันที  

หมวด 3 
การกําหนดตําแหนง การบรรจุ แตงต้ัง 

 
ขอ 16 ผูอํานวยการ หรือเจาหนาที่ของมูลนิธิ มีระดับตําแหนง ดังน้ี 

(1) ผูบริหารตามวาระ ประกอบดวย ผูอํานวยการ 
(2) กลุมบริหาร ประกอบดวย ผูชวยผูอํานวยการ หัวหนากลุม/ชํานาญการพิเศษ 
(3) กลุมวิชาการและเทคนิค ประกอบดวย หัวหนางาน/ชํานาญการ และนักวิชาการ/ปฏิบัติการ

ดานเทคนิค 
(4) กลุมปฏิบัติการ ประกอบดวย ปฏิบัติงานอาวุโส ชํานาญงาน และปฏิบัติงาน 

ขอ 17 ผูที่จะไดรับการบรรจุและแตงต้ังเปนเจาหนาที่ และลูกจางตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่
ผูอํานวยการกําหนด และตองมีคุณสมบัติทั่วไปดังน้ี 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมตํ่ากวา สิบแปดปบริบูรณ ในวันที่สมัครเขาเปนเจาหนาที่หรือลูกจาง 

(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญอันมีพระมหากษัตริยเปน
ประมุข 

(4) ไมเปนผูที่มีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถหรือเสมือนไร
ความสามารถ วิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคติดตอรายแรง ตามที่ 
ก.พ.กําหนดในกฎ ก.พ. วาดวยโรค 



ระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธรฯ วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2560  5 

 

(5) ไมเปนบุคคลอยูในระหวางถูกพักงาน พักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากงานหรือออกจาก
ราชการไวกอน 

(6) ไมเปนผูที่มีความประพฤติเสื่อมเสยี หรือบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รงัเกยีจของสังคม 
(7) ไมเปนหรือเคยเปนบุคคลลมละลาย 
(8) ไมเปนผูมีหน้ีสินลนพนตัว 

(9) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําผิดทางอาญา 
เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(10) ไมเคยเปนผูถูกลงโทษเพราะกระทําผิดวินัยและถูกสั่งใหออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอื่นๆ 

(11) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 

 ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปน และเพื่อประโยชนมูลนิธิ ผูอํานวยการอาจพิจารณาใหบรรจุ
แตงต้ังเจาหนาที่และลูกจางที่ขาดคุณสมบัติตาม ขอ (1) (2) ได 

ขอ 18 ประเภทเจาหนาที่ของมูลนิธิ แบงออกได ดังน้ี 
(1) เจาหนาที่ คือ ผูที่ไดรับการบรรจุใหปฏิบัติงานประจํา ตามกรอบอัตรากําลัง โดยมีสัญญา

จางและไดรับเงินคาตอบแทนเปนรายเดือน ผูที่มูลนิธิตกลงจางเปนการทดลองงานกอนทีจ่ะ
บรรจุเปนเจาหนาที่ประจาํ โดยแจงเงื่อนไขใหทราบอยางชัดเจนวาใหทดลองปฏิบัติงานใน
ระยะเวลาหน่ึงติดตอกัน และจะไดรับการบรรจุตอเมื่อผานการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่ผูอํานวยการประกาศกําหนด 

(2) พนักงาน คือ ผูที่ไดรับการบรรจุใหปฏิบัติงานประจํา ตามกรอบอัตรากําลัง โดยมีสัญญาจาง
เปนรายป และไดรับเงินคาตอบแทนเปนรายเดือน จะไดรับสิทธ์ิและสวัสดิการตางๆ ตามที่
สัญญาจางระบุไว 

(3) ลูกจางช่ัวคราว คือ ผูที่ไดรับการจางใหปฏิบัติงานช่ัวคราวโดยมีสัญญาจางและไดรับคาจาง
เปนรายเดือน รายสัปดาห รายวัน รายช่ัวโมง หรือเหมาจาย หรือในลักษณะอื่นใด โดยมี
กําหนดเวลาการจางงานทีแ่นนอน จะไดรับสิทธ์ิและสวัสดิการตางๆ ตามที่สัญญาจางระบุไว 

ขอ 19 ผูสมัครเขาเปนเจาหนาที่ ตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่ผูอํานวยการประกาศ
กําหนด 

ขอ 20 แบบใบสมัคร การย่ืนใบสมัคร  หลักเกณฑ วิธีการสรรหา และคัดเลือก รวมทั้งวิธีการอื่นใด  
อันจําเปนเกี่ยวกับการบรรจุหรือจัดจางเจาหนาที่ และลูกจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ผูอํานวยการ
ประกาศกําหนด 

ขอ 21 ผูซึ่งจะไดรับการบรรจุเปนเจาหนาที่ ในบางตําแหนงตองวางเงินประกัน หลักประกัน หรือจัดหา 
ผูคํ้าประกัน เพื่อประกันความเสียหายที่เจาหนาที่อาจจะไดกระทําข้ึนแกมูลนิธิ 

 ตําแหนงใดที่จะตองมีการคํ้าประกัน จํานวนเงิน มูลคาหลักทรัพย หรือคุณสมบัติของบุคคลที่จะ
คํ้าประกันใหเปนไปตามที่ผูอํานวยการประกาศกําหนด 
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ขอ 22 การบรรจุ และแตงต้ังเจาหนาที่ ใหกระทําไดภายในจํานวนอัตรากําลัง และตําแหนงตามกรอบ
อัตรากําลังและแผนภูมิโครงสรางที่ไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

 ทั้งน้ี ผูอํานวยการมีอํานาจแกไขเปลี่ยนแปลงช่ือและหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงและ
สังกัดตามโครงสราง ภายในจํานวนกรอบอัตรากําลังที่ไดรับความเห็นชอบตามวรรคแรก เพื่อประโยชนในการ
ทํางานของมูลนิธิ 

 เวนแตการแตงต้ังเจาหนาที่ในตําแหนงผูชวยผูอํานวยการ ใหผูอํานวยการเสนอช่ือผูที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมตอคณะกรรมการอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธรและศูนยพลังงานเพื่อสิ่งแวดลอม เพื่อพิจารณา
เห็นชอบ 

ขอ 23 ผูไดรับการบรรจุเขาเปนเจาหนาที่ และแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับใด ใหทดลองปฏิบัติงานใน
ตําแหนงน้ันในฐานะเจาหนาที่ทดลองปฏิบัติงาน เปนเวลาหน่ึงรอยย่ีสิบวันนับแตวันแรกที่ไดรับการบรรจุ และให
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานทกุสามสิบวัน ในระหวางทดลองปฏิบัติงานน้ัน ถาผูบังคับบัญชาผูประเมินผลงาน
เห็นวาผูน้ันมีความประพฤติไมเหมาะสมหรือมีความรู หรือความสามารถไมเพียงพอที่จะปฏิบัติงานในตําแหนงที่
ไดรับการบรรจุแตงต้ังน้ัน ใหผูบังคับบัญชาทํารายงานการปฏิบัติงานของผูน้ันเสนอผูอํานวยการเพื่อพิจารณา  
ถาเห็นวาไมสมควรใหปฏิบัติงานตอไปก็ใหสั่งเลิกจาง โดยทําหนังสือกําหนดวันเลิกจางกอนครบกําหนดทดลอง
ปฏิบัติงาน และแจงใหผูน้ันทราบกอนครบกําหนดดังกลาวดวย กรณีเจาหนาที่ถูกยกเลิกจางโดยไมผานการทดลอง
ปฏิบัติงานใหจายคาทดแทนการบอกกลาวลวงหนาในอัตราเทากับคาจางหน่ึงเดือน 

 ผูอยูในระหวางทดลองปฏิบัติงานตําแหนงใด ถาไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงอื่น ใหทดลอง
ปฏิบัติงานในตําแหนงใหม แตเมื่อรวมเวลากับที่ไดทดลองปฏิบัติงานมาแลวตองไมเกินหน่ึงรอยย่ีสิบวัน 

 เมื่อครบกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติงาน ถาผูบังคับบัญชาเห็นวาผูน้ันมีความประพฤติดี มีความรู
ความสามารถที่จะปฏิบัติงานในตําแหนงที่ไดรับการบรรจุแตงต้ังหรือที่วาจาง ใหผูบังคับบัญชาทํารายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการเพื่อพิจารณามีคําสั่งใหบรรจุเปนเจาหนาที่ตอไป 

 ความในขอน้ีใหบังคับแกพนักงานหรือลูกจางที่จัดจางตามสัญญาจางรายปและไดรับคาตอบแทน
รายเดือนโดยอนุโลมดวย ทั้งน้ี เฉพาะในปแรกที่ไดรับการจัดจาง 

ขอ 24 การบรรจุ และการแตงต้ังเจาหนาที่ ตองทําคําสั่งเปนหนังสือ 

ขอ 25 ตําแหนงใดไมมีผูดํารงตําแหนงหรือมีแตไมอาจปฏิบัติหนาที่ได ใหผูอํานวยการ มีอํานาจอนุญาต
สั่งใหเจาหนาที่คนใดคนหน่ึงเปนผูรักษาการในตําแหนงน้ัน หรือทําการแทนผูดํารงตําแหนงน้ัน และใหผูน้ันมี
อํานาจหนาที่ตามตําแหนงที่รักษาการหรือทําการแทน ในกรณีที่มีคําสั่งใหผูดํารงตําแหนงน้ันเปนกรรมการหรือใหมี
อํานาจหนาที่อยางใด ก็ใหผูที่รกัษาการในตําแหนงหรือทําการแทน ทําหนาที่กรรมการหรอืมอีํานาจหนาทีอ่ยางน้ันดวย 

ขอ 26 การจางผูที่มีความรูความสามารถพิเศษจากบุคคลภายนอก ซึ่งมีอายุไมเกิน 65 ป อาจไดรับการ
วาจางใหปฏิบัติงานทางดานวิชาการในตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง โดยไดรับการอนุมัติตําแหนง คาจาง และทํา
สัญญาจางเปนคราวๆ คราวละไมเกิน 1 ป โดยใหผูอํานวยการเปนผูเสนอขออนุมัติวาจางจากประธานกรรมการ 
หรือคณะกรรมการ 
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ขอ 27 ใหผูอํานวยการ มีอํานาจในการแตงต้ังบุคคลภายนอกใหมาดํารงตําแหนงเปนที่ปรึกษา โดยมี 2 
ประเภท ดังน้ี 

(1) ที่ปรึกษาโครงการ หมายถึง ที่ปรึกษาที่มาปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนหรือดําเนินโครงการ หรอื
กิจกรรมใดๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ ใหบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด โดย
ไดรับคาตอบแทนเปนรายครั้ง ตามอัตราที่กําหนด โดยมีระยะเวลาที่ปฏิบัติงานจริง 
สอดคลองกับผลการดําเนินงานและกรอบระยะเวลาที่กําหนด และใหเสนอผลการ
ดําเนินงานตอผูอํานวยการ 

(2) ที่ปรึกษาพิ เศษ หมายถึง ที่ปรึกษาที่ใหคําปรึกษา ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะแก
ผูอํานวยการ ในการดําเนินงานและกิจกรรมตางๆ ตามวาระโอกาสที่ผูอํานวยการเห็นควร 
เพื่อประโยชนตอการขับเคลื่อนการดําเนินงานของมูลนิธิ อยางมีประสิทธิภาพและบรรลุ
เปาหมายที่กําหนด โดยไมมีคาตอบแทน แตมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทาง คาที่พัก และ
เบี้ยเลี้ยง ตามหลักเกณฑที่มูลนิธิกําหนด 

 ทั้งน้ี ที่ปรึกษาทั้ง 2 ประเภทดังกลาว มีหนาที่ความรับผิดชอบตามขอบเขตหรือเรื่องที่
ผูอํานวยการ มอบหมายหรือปรึกษาเทาน้ัน และไมมีอํานาจหรือบทบาทหนาที่ใดๆ ในการบริหารงานภายใน  
อันเปนความรับผิดชอบของผูอํานวยการ 

หมวด 4 
อัตราคาตอบแทน การเลื่อนคาตอบแทน 

 
ขอ 28 อัตราคาตอบแทนข้ันตน เมื่อไดรับการบรรจุ และแตงต้ัง หรือทําสัญญาจาง ใหเปนไปตามบัญชี

อัตราเงินเดือนหรือคาจางที่ผูอํานวยการกําหนด ตามระดับคุณวุฒิซึ่งกําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง โดย
ไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ขอ 29 เจาหนาที่ ซึ่งไดรับการบรรจุ และแตงต้ัง ใหดํารงตําแหนงใดใหไดรับคาตอบแทนข้ันตนของ
ตําแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ัน 

 ในกรณีที่เจาหนาที่ มีประสบการณ หรือความชํานาญเปนพิเศษ และเปนประโยชน ตรงกับที่
มูลนิธิตองการ ผูอํานวยการจะพิจารณาใหไดรับคาตอบแทนในอัตราที่สูงกวาข้ันตนตามหลักเกณฑที่กําหนดไวได 
ใหผูอํานวยการมีอํานาจประกาศกําหนดหลักเกณฑการไดรับคาตอบแทนสูงกวาข้ันตน โดยไดรับความเห็นชอบ
จากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ขอ 30 ใหผูอํานวยการมีอํานาจจางบุคคลที่มีคุณสมบัติเชนเดียวกับเจาหนาที่ ในแตละตําแหนงหนาที่ 
เปนลูกจางเพื่อปฏิบัติงานเฉพาะคราว โดยไดรับอัตราเงินเดือนข้ันตนตามวุฒิการศึกษาของเจาหนาที่ในตําแหนง
หนาที่น้ัน 

ขอ 31 ใหเจาหนาที่ประจํา และพนักงานที่จัดจางตามสัญญาจางรายปและไดรับคาตอบแทนรายเดือน  
มีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําปตามผลการปฏิบัติงานโดยใหผูบังคับบัญชาประเมินผลงานตามคุณภาพ
และปริมาณงาน ตลอดจนผลสําเร็จของงาน ความรู ความสามารถ ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน การรักษาวินัย
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่ผูอํานวยการประกาศกําหนด 
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ขอ 32 การเลื่อนคาตอบแทนใหผูซึ่งมีสิทธิไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําป ใหเลื่อนต้ังแตวันที่ 1 
ตุลาคม ของปที่ไดเลื่อนข้ึน โดยใหนับชวงเวลาการปฏิบัติงานในรอบหน่ึงปที่ผานมาเปนเกณฑ และใหเลื่อนไดไม
เกินจํานวนสูงสุดของเงินเดือนสําหรับตําแหนงที่เจาหนาที่หรือพนักงานดํารงอยู 

ขอ 33 ผูซึ่งจะไดเลื่อนคาตอบแทนประจําป ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปน้ี 
(1) ในรอบปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะ

จนเกิดผลดี หรือความกาวหนาแกมูลนิธิ ซึ่งผูบังคับบญัชาไดพิจารณาแลวเห็นวาอยูในเกณฑ
ที่สมควรจะไดเลื่อนคาตอบแทน 

(2) ในรอบปที่แลวมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนคาตอบแทน ตองไมถูกลงโทษทางวินัยต้ังแตโทษ
ภาคทัณฑข้ึนไป 

(3) ในรอบปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักงานเกินกวาหกเดือน 
(4) ในรอบปที่ผานมาตองไมขาดงานโดยไมไดรับคาตอบแทน 
(5) ในรอบปที่แลวมาตองไมมีวันลามาก โดยถือเกณฑวันลารวม ทั้งลากิจ และลาปวย ไม

เกินสี่สิบหาวัน เวนแต 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย โดย

ไดรับเงินเดือนหรือคาจางระหวางลา 
(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
(ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน ไมวาคราวเดียว หรือหลายคราวรวมกันไม

เกินหน่ึงรอยย่ีสิบวัน หรือ 
(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่ หรือในขณะเดินทางไป 

หรือกลับจากปฏิบัติงานตามหนาที่ไมเกินหน่ึงรอยแปดสิบวัน 
(จ) ลาพักผอนประจําป 
(ฉ) ลาไปรับราชการทหารปละไมเกินหกสิบวัน 

(6) ในรอบปที่แลวมาตองไมมาปฏิบัติงานสายเกินกวาเวลาที่มูลนิธิกําหนด 
(7) ในรอบปที่แลวมาไดรับการบรรจุ หรือแตงต้ังเปนเจาหนาที่ หรือพนักงาน มาแลวเปนเวลา

ไมนอยกวาหกเดือน 

ขอ 34 ผูซึ่งจะไดรับการเลื่อนคาตอบแทนประจําป และไดคะแนนผลงานสูงเกินกวามาตรฐานมาก  
ตองเปนผูที่อยูในหลักเกณฑตาม ขอ 33 และตองเปนผูซึ่งอยูในหลักเกณฑประการใดประการหน่ึง ดังตอไปน้ี 

(1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดนจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 
(2) ปฏิบัติงานตามหนาที่ตองเสี่ยงอันตรายเปนกรณีพิเศษ 
(3) ปฏิบัติงานเกินกวาตําแหนงหนาที่จนเกิดประโยชนตอมูลนิธิเปนพิเศษ และปฏิบัติงานใน

ตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
(4) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือไดคนควา หรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหน่ึง

เปนประโยชนตอมูลนิธิเปนพิเศษ และมูลนิธิไดดําเนินการตามความคิดริเริ่ม หรือใชการ
คนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 

(5) ปฏิบัติงานตามหนาที่ดวยความตรากตรํา เหน็ดเหน่ือยเปนพิเศษและงานน้ันไดผลดีย่ิง 
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ขอ 35 ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนที่จะตองเลื่อนคาตอบแทนใหแกผูใดตางไปจากหลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนดไวในระเบียบน้ี ใหผูอํานวยการนําเสนอประธานกรรมการ  หรือคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมติั
เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 

หมวด 5 
หลักเกณฑการทํางานลวงเวลา และการทํางานในวันหยุด 

 
ขอ 36 มูลนิธิมีนโยบายใหเจาหนาที่หรือลูกจางทํางานลวงเวลา และทํางานในวันหยุดในกรณีจําเปน

เทาน้ัน ซึ่งผูบังคับบัญชาตองเปนผูมอบหมาย และอนุญาตใหเจาหนาที่หรือลูกจางทํางานลวงเวลา และทํางานใน
วันหยุดได ทั้งน้ี จะตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ 

ขอ 37 เจาหนาที่ และลูกจางที่มีการปฏิบัติงานเกนิกวาเวลาทํางานปกติที่มูลนิธิกําหนดไว ตามคําสั่งของ
ผูบังคับบัญชาจะไดรับคาลวงเวลาตามเวลาที่บันทึกเวลาการทํางานจริง แตทั้งน้ี ตองไมเกินกวาเวลาที่ไดรับคําสั่ง 
หรือไดรับอนุมัติใหทํางานลวงเวลา 

ขอ 38 เจาหนาที่และลูกจาง ที่ทํางานนอกเวลาทํางานปกติ ไมวาจะเปนวันทํางานปกติหรือวันหยุด  
จะไดรับคาทํางานลวงเวลาในอัตรา 1.5 เทาของอัตราคาจางตอช่ัวโมงสําหรับการทํางานลวงเวลาในวันทํางาน
ปกติหรือวันหยุด 

ขอ 39 เจาหนาที่ที่ไดรับอนุมัติใหทํางานในวันหยุด ตองบันทึกเวลาการมาทํางานและเลิกงานในวันหยุด
ตามเวลาทํางานปกติ และใหใชสิทธิสลับวันหยุด โดยย่ืนใบลาขอสลับวันหยุดตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
อยางนอย 3 วัน กอนหยุด 

 ทั้งน้ี ผูที่มาทํางานในวันหยุดที่ไดรับอนุมติัแลว ตองใชสิทธิสลับวันหยุดภายใน 60 วัน นับถัดจาก
วันที่ไดมาทํางานในวันหยุดดังกลาว 

 หากเจาหนาที่ มาทํางานในวันหยุดโดยไมไดรับอนุมัติใหทํางานในวันหยุด ใหถือวาเจาหนาที่ผูน้ัน
ไมประสงคที่จะขอใชสิทธิสลับวันหยุด 

ขอ 40 ในบางกรณี ผูอํานวยการ อาจจะกําหนดใหจายคาจางในวันหยุด แทนการใชสิทธิสลับวันหยุดได 
เชน ชวงเทศกาลวันหยุดตอเน่ือง (ปใหม หรือสงกรานต) เปนตน แตทั้งน้ี เจาหนาที่หรือลูกจาง ตองไดรับคําสั่ง 
หรือไดรับอนุมัติใหมาทํางานในวันหยุดน้ันเสียกอน โดยจะไดรับคาทํางานในวันหยุดในอัตรา 2 เทาของอัตรา
คาจางตอช่ัวโมงหรือตอหนวยในวันทํางานสําหรับการทํางานในเวลาปกติในวันหยุด 

ขอ 41 การจายคาจางในวันหยุด จะกระทําไดตอเมื่อ 
(1) เจาหนาที่ไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ ใหมาทํางานในชวงเทศกาลวันหยุดตอเน่ือง เชน 

เทศกาลปใหม และเทศกาลสงกรานต เปนตน 
(2) ลูกจางที่ไดรับคาจางรายวัน และไดรับคําสั่งจากผูอํานวยการใหมาทํางานในวันหยุด 

ขอ 42 อัตราคาจางตอช่ัวโมงของเจาหนาที่ คิดโดยนําเงินเดือนหารดวยผลคูณของสามสิบและจํานวน
ช่ัวโมงทํางานในวันทํางานตอวัน (ไมรวมเวลาพัก) สวนอัตราคาจางตอช่ัวโมงของลูกจางที่ไดรับคาจางรายวัน  
คิดโดย นําคาจางรายวันหารดวยจํานวนช่ัวโมงทํางานในวันทํางานตอวัน (ไมรวมเวลาพัก) 
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หมวด 6 
การลา 

 
ขอ 43 การลา มี 10 ประเภท คือ 

(1) การลาปวย 
(2) การลาปวยเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาที่ 
(3) การลาคลอดบุตร 
(4) การลากิจสวนตัว 
(5) การลาพักผอนประจําป 
(6) การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
(7) การลาเน่ืองจากราชการทหาร 
(8) การลาศึกษาตอ 
(9) การลาเพื่อฝกอบรม 
(10) การลาเพื่อทําหมัน 

ขอ 44 เจาหนาที่ มีสิทธิลาปวยไดดังน้ี 
(1) ลาปวยไดเทาที่ปวยจริง และไดรับคาจางไมเกิน 30 วันทํางาน  
(2) เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่ ซึ่งไดแก การเจ็บปวยเพราะประสบอันตราย  

ถูกประทุษราย หรือเจ็บปวยดวยโรค ซึ่งเกิดข้ึนตามลักษณะ หรือสภาพของงานหรือโรค 
ซึ่งเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี เน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาที่ไมเกินหน่ึงรอยแปดสิบ
วันตอการเจ็บปวย เพราะเหตุครั้งเดียวกัน 

 การลาปวยต้ังแตสามวันทํางานข้ึนไป จะตองมีใบรับรองแพทยแนบมากับใบลาดวย 

ขอ 45 เจาหนาที่ มีสิทธิลาคลอดบุตรคราวหน่ึงไมเกินเกาสิบวัน โดยใหนับรวมวันหยุดที่มีในระหวางวัน
ลาดวย และไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกินสี่สิบหาวันตอการคลอดบุตรคราวหน่ึง เมื่อครบกําหนดเกาสิบวัน
แลว หากประสงคจะขอลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีกสามารถลาได ตามหลักเกณฑการลา หรือสิทธิการที่มีอยูตอเน่ือง
จากการลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนไดอีกไมเกินสิบหาวัน 

ขอ 46 เจาหนาที่ มีสิทธิลากิจ และหยุดพักผอนประจําปไดดังตอไปน้ี 
(1) ลากิจ การลาเพื่อกิจธุระอันจําเปน มีสิทธิลาปละสิบหาวันทํางาน โดยไดรับคาจาง 

ทั้งน้ี ผูประสงคจะลากิจ ตองแจงลวงหนาอยางนอย 3 วันทํางาน ยกเวนกรณีจําเปนและ
เรงดวน ใหสงใบลาลวงหนาทันทีเมื่อรับทราบวามีความจําเปนตองลาอยางไมรอชา 

(2) ลาพักผอนประจําป ปละไมเกินสิบวัน แตผูที่จะมีสิทธิลาพักผอนประจําปไดน้ันจะตอง
ปฏิบัติงานติดตอกันมาแลวไมนอยกวาหน่ึงปบริบูรณ 

 ถาในปใด เจาหนาที่ผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบสิบวัน 
ไมอนุญาตใหสะสมวันลาน้ันเขากับปตอๆ ไปได 

 การอนุญาตใหลาพักผอนประจําป ผูบังคับบัญชาจะพิจารณา อนุญาตใหลาพักผอนประจําปครั้ง
เดียว หรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแกงาน เมื่อไดรับอนุญาตแลวเจาหนาที่ จึงจะหยุดงานได 
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 ในระหวางที่เจาหนาที่ ไดรับอนุญาตใหลาพักผอนประจําป และยังไมครบกําหนดหากมีกรณี
จําเปนที่จะตองปฏิบัติงาน ผูอนุญาตหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งระงับการลาเสีย หรือเรียกตัวกลับมาปฏิบัติงานก็
ได โดยไดรับการตกลงยินยอมทั้งผูลา และผูอนุญาตใหลาโดยไมมีผลกระทบตอการลาในครั้งน้ันๆ 

ขอ 47 การอนุญาตใหเจาหนาที่ ลาปวย ลากิจ และหยุดพักผอนประจําป ผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่ง
อนุญาตใหลา และใหหยุดไดตามลําดับช้ัน หรือตามสายการบังคับบัญชา 

ขอ 48 การลาเน่ืองจากราชการทหาร 
(1) ลาไปรับการตรวจเลือกเขารับราชการทหาร เปนทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวย

การรับราชการทหาร 
(2) ลาไปเขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม หรือเขารับการระดม

พลเมื่อถูกเรียกตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
(3) ลาไปเขารับการฝกวิชาทหารตามหลักสูตรที่กระทรวงกลาโหมกําหนดตามกฎหมายวาดวย

การสงเสริมการฝกวิชาทหาร 
(4) ลาไปอบรม หรือฝกกองอาสารักษาดินแดนตามกฎหมายวาดวยกองอาสารักษาดินแดน 

เจาหนาที่ มีสิทธิลาเน่ืองจากราชการทหารไดตามกําหนดที่จําเปนแกทางราชการทหาร โดยให
รวมถึงวันเดินทางไป และกลับเทาที่จําเปน แตไมเกินหกสิบวันตอป การลาเน่ืองจากราชการทหารจะตองมีเอกสาร
ทางราชการ หรือสําเนาเอกสาร หรือหลักฐานอื่นที่เช่ือถือได แนบมากับใบลาดวย โดยตองแจงลวงหนาอยางนอย 
7 วันทํางาน  และใหผูอํานวยการเปนผูมีอํานาจอนุญาต 

ขอ 49 การลาเพื่อทําหมัน เจาหนาที่ มีสิทธิลาเพื่อทําหมันได และมีสิทธิลาเน่ืองจากการทําหมันตาม
ระยะเวลาที่แพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงกําหนด และออกใบรับรอง โดยไดรับคาจางตามระยะเวลาที่ลา   
โดยผูประสงคจะลาเพื่อทําหมัน ตองแจงลวงหนาอยางนอย 3 วันทํางาน 

ขอ 50 การลาเพื่อฝกอบรม ใหเจาหนาที่ มีสิทธิลาเพื่อฝกอบรม หรือพัฒนาความรูความสามารถในกรณี 
ดังตอไปน้ี 

(1) เพื่อประโยชนตอการแรงงาน และสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่มทักษะความชํานาญ เพื่อเพิม่
ประสิทธิภาพในการทํางานของเจาหนาที่ 

(2) การสอบวัดผลทางการศึกษาที่ทางราชการจัดหรืออนุญาตใหจัดข้ึน  

 ทั้งน้ี ใหเจาหนาที่ลาลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน เมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงหยุดงานเพื่อการ
ดังกลาวได โดยไดรับคาจางตามวันทํางานปกติ 

ขอ 51 เจาหนาที่ ผูใดที่นับถือศาสนาพุทธ และยังไมเคยลาอุปสมบท หรือนับถือศาสนาอิสลามและยังไม
เคยลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย จะลาเพื่อการดังกลาวไดไมเกินหน่ึงรอยย่ีสบิวัน 
แตผูที่ลาน้ันจะตองเปนเจาหนาที่ ซึ่งไดปฏิบัติงานติดตอกันมาแลวจนถึงวันที่อนุญาตใหลาไมนอยกวาสองป
บริบูรณ  โดยตองแจงลวงหนาอยางนอย 15 วันทํางาน และใหผูอํานวยการเปนผูมีอํานาจอนุญาต 

 การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ตองแจง
ลวงหนาอยางนอย 15 วันทํางาน และใหผูอํานวยการเปนผูมีอํานาจอนุญาต 
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ขอ 52 การลาศึกษาตอ 
(1) เจาหนาที่ ที่จะลาศึกษาตอทั้งในและนอกประเทศดวยความประสงคสวนตัว ใหเจาหนาที่

น้ันลาออกโดยไมมีขอผูกพันกับมูลนิธิในการรับเขาทํางานใหม 
(2) กรณีลาศึกษาตอทั้งในและนอกประเทศภายใตการสนับสนุนของมูลนิธิใหเปนไปตาม

หลักเกณฑเงื่อนไขในการลา และสัญญาผูกพันเจาหนาที่ ในการปฏิบัติงานตอไป ตามที่
ผูอํานวยการกําหนดโดยความเห็นชอบของประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ขอ 53 ในกรณีมีเหตุผลความจําเปน เพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคลของมูลนิธิ ผูอํานวยการอาจ
พิจารณาอนุญาตใหเจาหนาทีร่ายใดลาหยุดในกรณีตางๆ ไดเกินจํานวนวันลาที่กําหนดไวในระเบียบน้ี แตหากจะให
ลาเกินกําหนดโดยไดรับคาตอบแทน จะตองไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการกอน  
จึงจะจายคาตอบแทนในวันลาที่เกินจากกําหนดได 

ขอ 54 การย่ืนใบลา แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาและรายละเอียดอื่นๆ หากไมไดกําหนดไวในระเบียบ
น้ีใหเปนไปตามระเบียบการย่ืนใบลาของขาราชการ 

ขอ 55 เจาหนาที่ มีสิทธิไดรับคาตอบแทนสําหรับวันหยุด และวันลาตาง ๆ ดังน้ี 
(1) วันลาปวย 

(ก) เจ็บปวยธรรมดา ปละไมเกินสามสิบวันทํางาน 
(ข) เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่ ไมเกินหน่ึงรอยแปดสิบวันตอการเจ็บปวย

เพราะเหตุครั้งเดียว 
(2) วันลาคลอดบุตร ไมเกินสี่สิบหาวันตอการคลอดบุตรคราวหน่ึง 
(3) วันลากิจ ปละไมเกินสิบหาวัน 
(4) วันลาเน่ืองจากราชการทหารตามกําหนดเวลาที่จําเปนแกทางราชการทหาร โดยใหรวมถึง

วันเดินทางไป และกลับเทาที่จําเปนดวย แตไมเกินหกสิบวันตอป 
(5) การลาเพื่อทําหมัน ตามที่แพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงกําหนดและออกใบรับรอง 
(6) วันลาเพื่อฝกอบรม ปละไมเกินสามครั้ง และรวมทั้งปตองไมเกินสามสิบวัน 
(7) วันลาอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไมเกิน

หน่ึงรอยย่ีสิบวัน 
(8) วันหยุดประจําสัปดาห 
(9) วันหยุดตามประเพณีนิยม 
(10) วันลาพักผอนประจําป ปละไมเกินสิบวัน 

 การจายคาตอบแทนหรือคาจางในวันหยุดงาน หรือวันลาของเจาหนาที่ นอกเหนือจากที่กําหนด
ไวในวรรคแรกจะกระทํามิได เวนแตจะไดรบัอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ขอ 56 เจาหนาที่ ผูใดขาดงานในวันทํางานโดยไมไดรับอนุญาตใหลา ผูน้ันไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทน 
สําหรับวันหรือครึ่งวันที่ขาดงานน้ัน 

ขอ 57 การคํานวณคาตอบแทนของเจาหนาที่เปนรายวัน ใหคิดสามสิบวันเปนหน่ึงเดือน 
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หมวด 7 
วินัย และการรักษาวินัย 

 
ขอ 58 เจาหนาที่และลูกจางตองรักษาวินัยอันเปนขอปฏิบัติ ดังน้ี 

(1) ตองแตงกายและมีกิริยาวาจาสุภาพเรียบรอย เช่ือฟง และตองไมแสดงความกระดาง
กระเด่ืองตอผูบังคับบัญชา 

(2) ตองไมขัดขืนหรือหลีกเลีย่ง และปฏิบัติตามคําสั่งโดยชอบของผูบังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหนาที่
โดยชอบดวยระเบียบของมูลนิธิ 

(3) ไมละเวนการปฏิบัติหนาที่ตามตําแหนงของตนหรือหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
(4) ตองสนับสนุนนโยบายของมลูนิธิ และปฏิบัติตามนโนบาย ระเบียบและขอบังคับของมูลนิธิ 
(5) เปนกลางทางการเมือง โดยไมแสดงบทบาทเจาหนาที่ของมูลนิธิในการสนับสนุนฝายหรือ

กลุมทางการเมือง กลุมใดกลุมหน่ึง 
(6) ตองสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญ โดยมีพระมหากษัตริย 

ทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธ์ิใจ 
(7) ตองต้ังใจปฏิบัติหนาที่ใหเกิดผลดี และกาวหนาดวยความอุตสาหะเอาใจใส และระมัดระวัง

รักษาประโยชนของมูลนิธิ 
(8) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกมูลนิธิ ไมละทิ้งหนาที่ โดยไมมีเหตุอันควร 

เจาหนาที่ตองไมลาหยุดบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลที่สมควร กรณีเจาหนาที่ลาหยุดบอยครั้ง
โดยผูบังคับบัญชาพิจารณาเห็นวาไมมีเหตุผลที่สมควร ใหพิจารณาดําเนินการดังน้ี 
(ก) วากลาวตักเตือนดวยวาจา หากผูน้ันลาเกิน 25 ครั้งในปน้ัน 
(ข) ลงโทษทางวินัยโดยวากลาวตักเตือนเปนหนังสือเมื่อผูน้ันลาเกิน 35 ครั้งในปน้ัน 
(ค) ลงโทษทางวินัยโดยมีคําสั่งภาคทัณฑเมื่อผูน้ันลาเกิน 45 ครั้ง ในปน้ัน 

หากผูน้ันยังคงลาบอยครั้งตอไปอีก ใหผูบังคับบัญชาลงโทษทางวินัยสูงกวาภาคทัณฑได
ตามที่เห็นสมควร 

(9) ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย และเที่ยงธรรม หามมิใหอาศัย หรือยอมใหผูอื่นใช
อํานาจหนาที่ของตน ไมวาโดยทางตรง หรือทางออมหาประโยชนแกตนเองหรือผูอื่น 

(10) ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา  
(11) ตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหความสงเคราะหแกผูมาติดตอใน

กิจการอันเกี่ยวกับอํานาจหนาที่ของตนโดยไมชักชา ไมดูหมิ่นเหยียดหยามบุคคลใด 
(12) ตองรักษาความสามัคคี ตองชวยเหลือซึ่งกันและกันในหนาที่การงาน 
(13) ตองรักษาความลับของมูลนิธิ 
(14) ตองประพฤติ และปฏิบัติตามจรรยาและมารยาทแหงวิชาชีพของตน 
(15) ตองไมปฏิบัติงานอื่นใดซึ่งจะเปนการขัดกับวัตถุประสงคและผลประโยชนของมูลนิธิ 
(16) ตองรักษาช่ือเสียง เกียรติ และศักด์ิศรีแหงตน 
(17) ตองไมแสดงกิริยา หรือใชวาจาหรือขีดเขียนขอความหยาบคาย กาวราว หมิ่นประมาท  

ดูหมิ่น ลวงเกิน หรือเหยียดหยามบุคคลใดๆ ในสถานที่ทําการของมูลนิธิ 
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(18) ไมมาทํางานสายหรือกลับกอนเวลาเลิกงาน 
ในกรณีที่มาสายเกิน 10 ครั้งใหผูบังคับบัญชาเรียกผูน้ันมาตักเตือนดวยวาจาแลวรายงาน
ใหผูบังคับบัญชาช้ันถัดข้ึนไปทราบ  หากมาสายเกิน 20 ครั้งใหผูบังคับบัญชามีหนังสือวา
กลาวตักเตือน และหากมาสายเกิน 30 ครั้ง ใหผูบังคับบัญชาสั่งลงโทษภาคทัณฑหาก
ยังคงมาสายบอยครั้งอีกใหลงโทษทางวินัยสูงกวาโทษภาคทัณฑ 

(19) ตองไมบันทึกเวลาเขา - ออก สถานที่ทําการแทนผูอื่น แกไข เพิ่มเติม หรือทําลายเอกสาร
ที่ใชบันทึกเวลาทํางานของผูอื่น หรือรายงานการลงเวลาเขา-ออก ของตนไมตรงตามความ
เปนจริง 

(20) ตองไมนอนในเวลาทํางาน 
(21) ไมเจตนาปฏิบัติงานใหลาชา 
(22) ตองไมกระทําการอันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัว เชน ประพฤติตนเปนคนเสเพล เสพเครื่อง

ดองของเมาจนไมสามารถครองสติได นํายาเสพติดใหโทษอันเปนของตองหามตาม
กฎหมายทุกชนิดเขามาในสถานที่ทําการของมูลนิธิ หมกมุนในการพนัน การประพฤติผิด
ในเชิงชูสาว การกระทําหรือยอมใหผูอืน่กระทําการอื่นใด ซึ่งอาจทําใหเสื่อมเสยีเกียรติศักด์ิ
ของตําแหนงตน เปนตน 

(23) ไมทําลาย ทําใหเสียหาย ตอเติม เคลื่อนยาย หรือแกไขขอความในประกาศหรือแผนปาย
ของมูลนิธิ หรือประกาศของผูอื่นซึ่งไดรับอนุญาตใหประกาศบนที่ติดประกาศของมูลนิธิ 

(24) ไมทําลายหรือทําใหเสียหาย ซึ่งเครื่องมือเครื่องใชและทรัพยสินตางๆ ของมูลนิธิ 
(25) ไมนําเครื่องมือเครื่องใชหรือทรัพยสินของมูลนิธิไปเพื่อประโยชนสวนตัวหรือของผูอื่น

โดยไมไดรับอนุญาต 
(26) ไมนําหรือพกอาวุธใดๆ เขามาในสถานที่ทําการของมูลนิธิ เวนแตผูมีหนาที่ตองพกอาวุธ 
(27) ตองไมกระทําผิดกฎหมายจนตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปน

ความผิดลหุโทษ หรือความผิดอันไดกระทําโดยประมาท 
(28) ตองไมเรียก รับ ยอมรับ หรือยอมจะรับเงิน ทรัพยสิน หรือประโยชนอื่นใดจากผูอื่น  

เพื่อตนเองหรือผูอื่นอันทําใหเสียความเที่ยงธรรมในหนาที่ 
(29) ตองไมทุจริตตอหนาที่หรือตอมูลนิธิ 
(30) ตองไมทะเลาะวิวาทหรือทํารายซึ่งกันและกันหรือตอบุคคลใดๆ ในสถานที่ทําการของมูลนิธิ 
(31) ไมกระทําการลวงละเมิดทางเพศตอเจาหนาที่หรือบุคคลอื่นใดในสถานที่ทําการของมูลนิธิ 

ขอ 59 ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่สงเสริม และดูแล ระมัดระวังใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัยถา
ผูบังคับบัญชารูวาผูอยูใตบังคับบัญชาคนใดกระทําผิดวินัย จะตองดําเนินการทางวินัยทันที 

ขอ 60 เจาหนาที่และลูกจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามถือวาผูน้ัน
กระทําผิดวินัย จะตองไดรับโทษตามที่กําหนดไวในระเบียบน้ี 

ขอ 61 โทษทางวินัยของเจาหนาที่และลูกจาง มีดังน้ี 
(1) กรณีกระทําความผิดวินัยอยางไมรายแรง มีโทษทางวินัยตามลําดับกรณี ดังน้ี 

(ก) ตักเตือนดวยวาจา 
(ข) มีหนังสือตักเตือนเปนลายลักษณอักษร  
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(ค) ภาคทัณฑ โดยกระทําคําสั่งเปนหนังสือ 
(ง) พักงานโดยไมไดคาจาง โดยผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งลงโทษพักงานโดยไมไดรับ

คาตอบแทนไดครั้งละไมเกิน 7 วัน 
(จ) ตัดคาตอบแทน ไมเกินรอยละ 20 เปนเวลาไมเกิน 3 เดือนติดตอกันตอการลงโทษ

ทางวินัย 1 ครั้ง 
(ฉ) ลดคาตอบแทนไมเกินรอยละ 12 ของอัตราคาตอบแทนตอการลงโทษทางวินัย 1 ครั้ง 

โดยไมถือเปนการลดตําแหนง แมวาเมื่อลดคาตอบแทนแลวผูน้ันจะไดรับคาตอบแทนตํ่า
กวาคาตอบแทนข้ันตํ่าของตําแหนงที่ดํารงอยู 

(2) กรณีทําผิดวินัยอยางรายแรง ตองรับโทษทางวินัยอยางรายแรง ตามแตกรณี ดังน้ี 
(ก) เลิกจางดวยการปลดออก เปนกรณีเมื่อเจาหนาที่ไดกระทําผิดวินัยและความผิดน้ันไม

ถึงขนาดไลออก แตมูลนิธิ พิจารณาเห็นวาไมเปนการสมควรที่จะใหเจาหนาที่ผูน้ัน
ทํางานกับมูลนิธิตอไป 

ผู ถูกปลดออกจะไดรับคาตอบแทนหรือสิทธิประโยชนหลังออกจากงาน (ถามี) 
เชนเดียวกับผูออกจากงานกรณีอื่น และไดคาชดเชยตามที่มูลนิธิกําหนด 

(ข) เลิกจางดวยการไลออก เจาหนาที่ผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงดังรายละเอียดใน  
ขอ 62 ใหเลิกจางโดยไมจายคาชดเชยและไมไดคาตอบแทนหรือสิทธิประโยชนหลัง
ออกจากงาน (ถามี) 

ทั้งน้ี หากเปนการทําผิดวินัยเล็กนอยและเปนกรณีที่ควรปราณี ผูบังคับบัญชาอาจวากลาว
ตักเตือนดวยวาจาหรือใหทําหนังสือทัณฑบนรับรองวาจะไมกระทําผิดอีก 

 เมื่อไดลงโทษทางวินัยหรือตักเตือนดวยวาจาหรือทําทัณฑบนแกผูใดแลว ใหผูสั่งลงโทษรายงาน
การดําเนินการใหผูบังคับบัญชาช้ันถัดข้ึนไปทราบและแจงใหฝายบุคคลบันทึกในประวัติพฤติการณทางวินัยของผูน้ัน 

ขอ 62 เจาหนาที่หรือลูกจางผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงดังตอไปน้ี ใหเลิกจาง 
(1) ทําความผิดอาญา ตองไดรับโทษจําคุก หรือโทษที่หนักกวาจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให

จําคุก หรือใหไดรับโทษที่หนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(2) ทุจริตตอหนาที่ 
(3) ขัดคําสั่งผูบังคับบัญชาที่สั่งในหนาที่โดยชอบ และการขัดคําสั่งน้ันเปนเหตุใหเสียหายแก

มูลนิธิอยางรายแรง 
(4) เปดเผยความลับของมูลนิธิ เปนเหตุใหเสียหายแกมูลนิธิอยางรายแรง 
(5) ประมาทเลินเลอในหนาที่เปนเหตุใหเสียหายแกมูลนิธิอยางรายแรง 
(6) กระทําหรือยอมใหผูอื่นกระทําการอื่นใด อันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัวอยางรายแรง 
(7) ฝาฝนขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งของมูลนิธิอันชอบดวยกฎหมายและเปนธรรม และมูลนิธิ

ไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตเปนกรณีรายแรงไมจําเปนตองมีการตักเตือน ซึ่งหนังสือ
ตักเตือนน้ีจะมีผลบังคับไดไมเกิน 1 ป นับแตวันที่เจาหนาที่ไดกระทําผิด 
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(8) ละทิ้งหนาที่โดยไมมีเหตุผลอันสมควร เปนเหตุใหเสียหายแกมูลนิธิอยางรายแรง หรือละทิ้ง
หนาที่ติดตอในคราวเดียวกันโดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเวลา 3 วันทํางานติดตอกัน ไมวา
จะมีวันหยุดค่ันหรือไมก็ตาม 

(9) จงใจทําใหมูลนิธิไดรับความเสียหาย 

ขอ 63 เจาหนาที่หรือลูกจางผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง และกรณีมีมูล ใหผูอํานวยการ
แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้ึน ทําการสอบสวนโดยไมชักชา 

 เมื่อไดมีการสอบสวนแลว ใหเสนอสํานวนการสอบสวนและความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน
วาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือไม ควรลงโทษสถานใด หรือสมควรยุติเรื่อง ตอผูอํานวยการเพื่อ
มีคําสั่งลงโทษทางวินัย สั่งยุติเรื่อง หรือสั่งสอบสวนเพิ่มเติมตอไป 

 ในกรณีผูอํานวยการเห็นวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยอยางรายแรงสมควรเลิกจางโดยไลออก 
หรือยังไมเขากรณีทําผิดวินัยอยางรายแรง แตสมควรเลิกจางโดยปลดออกใหเสนอความเห็นตอประธานกรรมการ 
หรือคณะกรรมการ หากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการพิจารณาเห็นวาผูน้ันกระทําผิดวินัยอยางรายแรง
จริง ก็ใหสั่งลงโทษเลิกจาง 

ขอ 64 ในกรณีความผิดที่ปรากฏชัดเจนตาม ขอ 62 (1) และ (7) หรือเจาหนาที่หรือลูกจางผูกระทําผิด
ไดใหถอยคํารับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการจะสั่งลงโทษโดยไมสอบสวนก็ได 

ขอ 65 เจาหนาที่หรือลูกจางผูใดถูกฟองคดีอาญา หรือถูกกลาวหาวากระทําผิดอาญา เวนแตเปน
ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกต้ัง
กรรมการสอบสวน ถาการใหผูน้ันอยูปฏิบัติงานตอไปจะเปนการเสียหายแกมูลนิธิ  ผูอํานวยการหรือผูที่ไดรับมอบ
อํานาจใหปฏิบัติหนาที่แทน จะสั่งพักงานในระหวางถูกดําเนินคดีหรือระหวางการสอบสวนทางวินัยก็ได 

 เมื่อปรากฏวาความผิดที่ถูกฟองหรือถูกกลาวหาในคดีอาญาถึงที่สุดมีผลประการใด ใหพิจารณา
ลงโทษตามควรแกกรณี ถาปรากฏวามิไดกระทําความผิดและไมมีมลทิน หรือมัวหมองก็ใหสั่งใหผูน้ันกลับเขา
ทํางานตามเดิม การจายคาตอบแทนหรือคาจางของเจาหนาที่หรือลูกจางผูถูกสั่งพักงานใหเปนไปตามระเบียบ  
วาดวยเงินเดือนของเจาหนาที่หรือลูกจางที่ถูกสั่งพักงาน แตถาปรากฏวามีมลทิน หรือมัวหมองจะสั่งเลิกจาง 
ตามขอ 69 (5) ก็ได 

ขอ 66 การสั่งเลิกจาง หรือพักงาน หรือการสั่งใหผูถูกพักงานกลับเขาทํางานตามเดิมใหเปนอํานาจของ
ผูอํานวยการ แตตองไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการกอน 

ขอ 67 เจาหนาที่หรือลูกจางผูใดถูกสั่งลงโทษเพราะกระทําผิดวินัย ผูน้ันยอมมีสิทธ์ิอุทธรณไดภายใน
กําหนดสิบหาวัน นับแตวันที่ทราบคําสั่ง โดยทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ ย่ืนตอผูอํานวยการ  
ใหผูอํานวยการ ออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณข้ึนคณะหน่ึง เพื่อพิจารณาอุทธรณของเจาหนาที่
หรือลูกจางผูน้ันเปนรายกรณีไป เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณไดมีมติอยางใด ใหถือเปนอันสิ้นสุด 

ขอ 68 การสั่งลงโทษทางวินัย การสั่งพักงาน และการสั่งใหผูถูกพักงานกลับเขาทํางานตามเดิม ตองทํา
คําสั่งเปนหนังสือ 
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หมวด 8 
การพนสภาพ 

 
ขอ 69 เจาหนาที่ พนสภาพจากมูลนิธิตอเมื่อ 

(1) ตาย หมายถึง เจาหนาที่ถึงแกความตายไมวาจะดวยเหตุใดๆ ก็ตาม 
(2) ครบเกษียณอายุ หมายถึง เจาหนาที่คนใดมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ ใหพนจากตําแหนง 

เพราะครบเกษียณอายุ เมื่อสิ้นปงบประมาณที่เจาหนาที่ผูน้ันมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ 
ยกเวนในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปน ผูอํานวยการอาจจางเจาหนาที่ที่ครบเกษียณแลว
ปฏิบัติงานตอไปได โดยความเห็นชอบของประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 

(3) ลาออก หมายถึง เจาหนาที่ผูใดประสงคลาออกจากงานใหย่ืนใบลาออกตอผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไปช้ันหน่ึงลวงหนาอยางนอยหน่ึงเดือน เพื่อใหผูอํานวยการเปนผูพิจารณา  
ในกรณีที่เจาหนาที่ขอลาออกเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง  
ใหการลาออกมีผลนับต้ังแตวันที่ผูน้ันขอลาออกทันที 

(4) สิ้นสุดสัญญา หมายถึง เจาหนาที่ที่ไดปฏิบัติงานจนครบกําหนดในสัญญาจาง 
(5) ถูกสั่งใหออก เน่ืองจาก 

(ก) ลาเกินกวาจํานวนวันที่มูลนิธิกําหนดไวในระเบียบมูลนิธิ 
(ข) ถูกลงโทษทางวินัย แตความผิดน้ันไมถึงขนาดถูกไลออกตามที่กําหนดไวในระเบียบ

มูลนิธิ เกี่ยวกับการลงโทษใน ขอ 61 (2) (ก) 
(ค) ผูไดรับการบรรจุแตงต้ังเปนเจาหนาที่ หากภายหลังปรากฏวาเจาหนาที่ผูน้ันขาด

คุณสมบัติทั่วไปตาม ขอ 17 หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่ไดรับการ
บรรจุแตงต้ัง 

(ง) เจาหนาที่ผู น้ันประพฤติตนไมสมกับตําแหนงหนาที่ หรือบกพรองในหนาที่ หรือ
ปฏิบัติงาน ไมเปนที่นาไววางใจ 

(จ) เจาหนาที่ผูน้ันทุพพลภาพหรือเจ็บปวย  โดยแพทยของสถานพยาบาลของทางราชการ
มีความเห็นวาไมสามารถหรือไมควรปฏิบัติงานตอไป 

(ฉ) หยอนสมรรถภาพ หมายถึง ผลงานของพนักงานผูน้ันไมไดเปนไปตามที่กําหนดไวใน
แบบกําหนดหนาที่งาน หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายไมวาจะเปนในดานคุณภาพ
หรือปริมาณ ทั้งน้ีผูบังคับบัญชาไดเคยช้ีแจงตักเตือนดวยวาจาและดวยลายลักษณ
อักษรมากอนแลวแตยังไมปรับปรุงตัวใหดีข้ึนภายในเวลาอันสมควร 

(ช) งานในตําแหนงที่เจาหนาที่ผูน้ันทําอยูไมมีความจําเปนตอการดําเนินงานของมูลนิธิทํา
ใหมูลนิธิจําเปนตองยกเลิกงานน้ันเสีย และไมสามารถจะโอนไปทํางานในหนาที่อื่นที่
เหมาะสมได 

โดยมีการจายคาชดเชยตามตามที่ผูอํานวยการกําหนดโดยความเห็นชอบของประธาน
กรรมการ หรือคณะกรรมการ 

ในการสั่งเลิกจางเจาหนาที่ตาม (ค) (ง) และ (จ) ใหผูอํานวยการแตงต้ังคณะกรรมการข้ึนทํา
การสอบสวน โดยต้ังขอกลาวหา และสรุปพยานหลักฐานเขาสืบแกขอกลาวหาดวย เมื่อไดมี
การสอบสวนแลว และผูอํานวยการพิจารณาเห็นวาสมควรเลิกจาง ก็ใหผูอํานวยการสั่งเลิก
จางได โดยความเห็นชอบของประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการ 



ระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธรฯ วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2560  18 

 

เจาหนาที่ผูใดถูกสั่งใหออกจากการเปนเจาหนาที่ ผูน้ันยอมมีสิทธ์ิอุทธรณไดภายในกําหนด
สิบหาวัน นับแตวันที่ทราบคําสั่ง โดยทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ ย่ืนตอ
ผูอํานวยการ ใหผูอํานวยการ ออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณข้ึนคณะหน่ึง 
เพื่อพิจารณาอุทธรณของเจาหนาที่ผูน้ันเปนรายกรณีไป เมื่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ
ไดมีมติอยางใด ใหถือเปนอันสิ้นสุด 

(6) ไลออก หมายถึง เจาหนาที่ถูกลงโทษฐานกระทําผิดวินัยอยางรายแรงตามที่กําหนดไวใน
ระเบยีบมูลนิธิ ขอ 61 (2) (ข) 

ขอ 70 เจาหนาที่ผูใดจะสมัครรับเลือกต้ังเปนสมาชิกสภาผูแทนราษฎร หรือสมาชิกสภาทองถ่ิน หรือ
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร หรือรองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร หรือ
ตําแหนงทางการเมืองใดๆ ตองขอลาออกจากตําแหนงหนาที่กอนวันสมคัรรับเลอืกต้ัง ถาไมขอลาออก ใหเจาหนาที่
ผูน้ันพนสภาพทันที 

ขอ 71 ถาผูขอลาออกซึ่งไมใชการลาออกเพื่อสมัครรับเลือกต้ังตาม ขอ 70 มีเรื่องถูกกลาวหาวากระทํา
ผิดวินัย หรือทําผิดคดีอาญาที่มิใชความผิดลหุโทษหรือความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท ใหผูอํานวยการยับย้ังการ
อนุญาตใหลาออกไวเพื่อรอฟงผลของเรื่องที่ถูกกลาวหา 

ขอ 72 เจาหนาที่พนจากตําแหนงและออกจากงานไปแลว และไมใชกรณีออกจากงานเพราะถูกสั่ง
ลงโทษใหเลิกจาง  ถาสมัครเขาทํางานใหม และมูลนิธิ มีความประสงคจะรับผูน้ันเขาเปนเจาหนาที่ ใหผูอํานวยการ
สั่งบรรจุและแตงต้ังใหดํารงตําแหนง และรับเงินเดือนหรือคาจางตามหลักเกณฑที่ผูอํานวยการกําหนด 

ขอ 73 การเลิกจางเจาหนาที่ ตองทําคําสั่งเปนหนังสือ 

บทเฉพาะกาล 
 
ขอ 74 การใดที่ดําเนินการแลวตามระเบียบมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร ในพระราชูปถัมภ

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมาร ีวาดวยการบริหารงานบคุคล พ.ศ. 2551  ฉบับปรับปรงุแกไข 
พ.ศ. 2555 และ  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556 ใหถือวามีผลใชบังคับตอไป การใดอยูระหวางดําเนินการตามระเบียบ
ดังกลาวก็ใหดําเนินการตอไปจนแลวเสร็จ 

 

 ประกาศ   ณ   วันที่          เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2560 

 

(นายสุเมธ ตันติเวชกุล) 
ประธานกรรมการมูลนิธิอุทยานสิ่งแวดลอมนานาชาติสิรินธร 

ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมาร ี
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