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1. การสรรหาและคัดเลือกพนักงาน  องคการสุรา กรมสรรพสามิต มีหลักเกณฑในการดำเนินการ

สรรหาและคัดเลือกพนักงานตามคูมือ และวิธีการดังนี ้
1. ดำเน ินการสอบแขงข ัน กำหนดหลักส ูตรและว ิธ ีการสอบ จ ัดทำประกาศร ับสม ัคร  

วางแผนดำเน ินการสอบ จ ัดให ม ีการออกขอสอบและตรวจคำตอบ กำหนดระเบียบเก ี ่ยวกับการสอบ  
และดำเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการสอบแขงขันใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ ท่ีกำหนด  

2.  ดำเน ินการสอบความเหมาะสมก ับตำแหน  ง  (สอบส ัมภาษณ  )  ตามหล ัก เกณฑ  
ท่ีกำหนด  
                    3. พิจารณาเช ิญผ ู  เก ี ่ยวข องหร ือผ ู  เช ี ่ยวชาญเฉพาะตำแหนงเข าร วมส ัมภาษณตาม 
ความเหมาะสม 

4. พิจารณาคาตอบแทนท่ีเหมาะสมกับตำแหนง หนาท่ี และภารกิจอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
                     5. พิจารณาคัดเลือกผูที่ผานการทดสอบตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดและรายงานให
ผูอำนวยการทราบเพ่ือเสนอบรรจุแตงตั้ง และประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดตอไป 
 

2. การบรรจุและแตงต้ังเปนพนักงานองคการสุรา องคการสุรา กรมสรรพสามิต มีหลักเกณฑ

ในการบรรจุและแตงตัง้เปนพนกังานองคการสุรา ดงันี ้
 

  1. การบรรจุผู ชำนาญการ เปนพนักงานโดยมีหนังสือสัญญาจาง ใหนำเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัติจากผูท่ีผานการคัดเลือกและใหผูอำนวยการลงนามบรรจุและแตงตั้ง 

2.  การบรรจุบุคคลเปนพนักงานองคการสุราโดยไมมีหนังสือสัญญาในตำแหนงอัตราคาจาง
ประจำ ใหบรรจุจากบุคคลซ่ึงมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมต่ำกวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหกสิบปบริบูรณ 
(3) สามารถทำงานใหแกองคการสุราไดเต็มเวลา 
(4) ไมเปนผูมีหนี้สินลนพนตัว หรือบุคคลลมละลาย หรือไมเคยเปนบุคคลลมละลายทุจริต 
(5) ไมเคยไดรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีได

กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือพนโทษแลวเกินหาป 
(6) ไมเปนบุคคลวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบหรือโรควัณโรคในระยะอันตราย 
(7) ไมเคยตองคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลใหทรัพยสินตกเปนของแผนดินเพราะร่ำรวย

ผดิปกติ หรือมีทรัพยสินเพ่ิมข้ึนผิดปกติ 
(8) ไมเปนขาราชการซึ่งมีตำแหนงหรือเงินเดือนประจำ รวมทั้งขาราชการการเมือง ลูกจาง

ของกระทรวง ทบวง กรม หรือทบวงการเมืองซึ่งมีฐานะเทียบเทา พนักงานสวนทองถิ่น และสมาชิกสภาทองถ่ิน
หรือสภากรุงเทพมหานครและผูบริหารทองถ่ิน   

(9) ไมเปนผูดำรงตำแหนงใดในพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีของพรรคการเมือง 



 
 

 

(10) ไมเคยถูกลงโทษไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการหรืองานอื่น เพราะทุจริต                    
ตอหนาท่ี 

(11) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธิ์ใจ 
 

3. การพัฒนาบุคลากร 
ดวยแผนกบริหารงานบุคคล เปนผู ร ับผิดชอบในการจัดทำแผนฝกอบรมประจำป 2565  

และแผนพัฒนาบุคลากรระยะยาว โดยมีวัตถุประสงคในการกำหนดหลักสูตรการฝกอบรมที่เหมาะสมสอดคลอง 
กับงานที ่ปฏิบัติ เพื ่อเพิ ่มทักษะการเรียนรู และพัฒนาศักยภาพของพนักงาน ใหสามารถนำความรู ที ่ไดรับ 
มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 

  ในการนี ้เพื ่อใหการจัดทำแผนการฝกอบรมประจำป 2565 และแผนพัฒนาบุคลากรระยะยาว  
เปนไปดวยความเรียบรอย มีความเหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรในแตละดาน และเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
ใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายของหนวยงานและองคกร อีกทั้งยังสามารถนำหลักสูตรการอบรมของแตละ
หนวยงานมากำหนดเปนแผน IDP (Individual Development Plan) ของพนักงานแตละคน และการจ ัดทำ 
แผนฝกอบรมฯ ใหตรงกับหลักเกณฑที่ TRIS กำหนด เพื่อการไดมาของคะแนน Enablers ในสวนของการบริหาร 
ทุนมนุษย จึงไดกำหนดแนวทางในการจัดทำแผนฝกอบรมประจำป 2565 และแผนพัฒนาบุคลากรระยะยาว ดังนี้ 

70 : 20 : 10 Model ในการเรียนรูและการพัฒนา 
Non-Classroom Classroom 

70 
Learning by Experience 

20 
Learning by Exchange 

10 
Learning by Education 

  Non-Classroom 
  1. 70 : Learning by Experience “เก ิดจากประสบการณจากการทำงาน และการคิด
แกปญหา” 
   เกิดจากการลงมือทำ ไดทดลองทำ (Experiential Learning) ผานจากประสบการณจริง
จากการทำงานจริง ที่ไดมีโอกาสเรียนรูและศึกษาจากงานประจำวนั อาจจะมาจากการไดรับมอบหมายงานใหม ๆ 
หร ือโครงการใหม ๆ จากผู บ ังค ับบัญชา ทำให ต องเร ียนร ู และฝ กทักษะหลาย ๆ อยาง เพื ่อให งาน 
ประสบความสำเร็จ โดยมีเครื่องมือการพัฒนา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร แบบ 70 Learning by Experience  
เครื่องมือการพัฒนา รายละเอียดของเครื่องมือการพัฒนา 

1. On the Job Training การ
เรียนรูจากการปฏิบัติจริง  
 

การพัฒนาบุคลากรดวยการฝกปฏิบัติจริง จากสถานที่จริง เปนการให
คำแนะนำเชิงปฏิบัติในลักษณะตัวตอตัว (One-on-One) หรือเปนกลุมเล็ก ๆ 
ในพ้ืนท่ีการทำงาน ในชวงเวลาการทำงานปกติ  

2. Job Assignment การ
มอบหมายงาน 
 

เปนการมอบหมายงานใหพนักงานคนใดคนหนึ่งดำเนินการจัดทำเพ่ิมเติมจาก
งานหลักที่ปฏิบัติอยู โดยเปนงานที่มีขอบเขตของงานไมกวางมาก ระยะเวลา
ในการทำงานสั้น และใชทรัพยากรไมมาก 

3. Project Assignment การ
มอบหมายโครงการ  
 

เนนการเรียนรู จากการฝกปฏิบัติจริง การเรียนรู จะเกิดขึ ้นจากการมี
ปฏิสัมพันธระหวางสมาชิกในกลุม เนนการมอบหมายใหบุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไม สามารถทำให  เสร ็จภายในระยะเวลาอ ันสั้น  
เปนโครงการพิเศษที่บุคลากรจะตองปฏิบัติเพิ่มเติมจากเดิมที่เคยปฏิบัติหรือ
เปนโครงการท่ีเพ่ิมข้ึนจากงานประจำท่ีรับผดิชอบ  

4. Job Rotation การหมุนเวียน
งาน  
 

การพัฒนาบุคลากรกอใหเกิดทักษะการทำงานที่หลากหลาย (Multi - Skill) 
เนนการสลับเปลี่ยนงานในเชิงแนวนอน (Lateral Moves) จากงานหนึ่งไปยัง
อีกงานหนึ่ง มากกวาการเลื่อนตำแหนงงานที่เนนการทำงานที่สูงขึ ้นตาม
ตำแหนงงานท่ีสูงข้ึน (Vertical Moves)  

5. Benchmarking กระบวนการ
แลกเปลี่ยนความรู แลกเปลี่ยน
ประสบการณและแลกเปลี่ยนวิธี
ปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 

การนำตัวอยาง กระบวนการ หรือขั้นตอนการทำงานจากองคกรอื่นที่เปน 
Best Practice มาวิเคราะหเปรียบเทียบเพื ่อใหคนในองคกรเห็นสถานะ 
ขององคกรปจจุบัน เทียบกับองคกรที่เปน Best Practice *โดยมีแนวคิดวา
องคกรใดองคกรหนึ่งนั้นไมไดเกงไปทุกเรื่อง มีองคกรท่ีเกงกวาในบางเรื่อง* 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

2. 20 : Learning by Exchange “เกิดจากการไดรับขอมูลยอนกลับจากพ่ีเล้ียง หรือโคช” 
          เปนกระบวนการ Coaching หรือการไดรับ Feedback จากผูบังคับบัญชา หรือจากบุคคล
ที ่เกี ่ยวของในการทำงาน ในบางครั ้งก็สามารถใชการประชุมทีม เพื ่อที ่จะไดเรียนรูซึ ่งกันและกันในทีมงาน  
ซ่ึงวิธีการเหลานี้ก็ถือเปนการเรียนรูจากบุคคลอ่ืน ๆ รอบขาง โดยมีเครื่องมือการพัฒนา ดังนี้ 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร แบบ 20 Learning by Exchange 
เครื่องมือการพัฒนา รายละเอียดของเครื่องมือการพัฒนา 

1. Site Visit การดูงานนอกสถานท่ี  
 

การใหพนักงานไปดูระบบงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของสถานที่เฉพาะ
แหงใดแหงหนึ่ง เพ่ือวัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ่ง ในชวงเวลาสั้น ๆ  

2. Coaching การสอนงาน  
 

การพ ัฒนาพน ักงานให ม ีความร ู   (Knowledge)  ท ักษะ (Skill)  และ
ความสามารถเฉพาะตัว (Personal Attribute) ดวยวิธีการหรือเทคนิคตาง ๆ 
ที ่วางแผนไวเปนอยางดี ทำการสอนใหเปนไปตามแผนงานที่กำหนดข้ึน 
จนกระทั่งสามารถฝกใหพนักงานปฏิบัติงานตามที่สอนใหบรรลุเปาหมาย
ตามที่กำหนดไว โดยผานกระบวนการปฏิสัมพันธ (Interactive Process) 
ระหวางผูสอนงานและพนักงาน โดยมากการสอนงานมักจะเปนกลุมเล็กหรือ
รายบุคคล (One-on-One Relationship and Personal Support)  

3. Mentor การเปนพ่ีเลี้ยง  
 

การพัฒนาแบบมีสวนรวม (Developmental Partnership) จากบุคคลท่ีตอง
ทำหนาที่แลกเปลี ่ยนความรู ประสบการณ ขอมูลตางๆ และมุมมองสวน
บุคคลเพื่อสงเสริม สนับสนุน และผลักดันใหอีกฝายมีความพรอมในการ
ทำงาน พรอมที่จะเจริญเติบโตและมีความกาวหนาในสายอาชีพ โดยมุงเนน
การใหกำลังใจ เนนเรื่องอารมณ ความรูสึกของ Mentee (บุคคลที่ตองดูแล) 
ซ่ึงองคกรบางแหงเรียกแนวทางการพัฒนาแบบนี้วา “Buddy”  

4. Meeting การประชุม  
 

การเรียนรูจากการรับฟงแนวคิดหรือผลงานใหมๆ รวมถึงการหารือหรือระดม
ความคิดเห็นกันในหัวขอใดหัวขอหนึ ่งจากผู อื ่น ทั ้งภายในและภายนอก
องคการ เชน การเขารวมประชุมสัมมนา เพ่ือกำหนดบทบาทและทิศทางของ
สายทรัพยากรบุคคลตามแผนธุรกิจโดยประชุมรวมกับผูบริหาร และผูแทน
ฝายทรัพยากรบุคคลของบริษัทในเครือท้ังหมด  

5. Counseling การใหคำปรึกษา  
 

การใหคำแนะนำเมื ่อเกิดปญหาขึ ้นจากการทำงานในองคกร โดยผู ให
คำปรึกษาจะทำหนาที่วิเคราะหสาเหตุของปญหาที่เกิดขึ้น และหาทางเลือก
วิธีการและแนวทางในการแกไขปญหาใหเหมาะสม  

   
 
 
 
 
 



 
 

 

Classroom  
  3. 10 : Learning by Education “ไดมาจากการเขารับการฝกอบรมหรือการอาน” 
   การเรียนรูนี้มาจากการเขาอบรมสัมมนาอยางเปนทางการ ซึ่งหากสัมมนาที่ออกแบบมา
มีเพียงทฤษฎีเพียงอยางเดียว โดยการฝกอบรมในปจจุบันตองสอดแทรก workshop หรือมีการปฏิบัติ ลงมือทำ
จริง ๆ ในหองเรียน โดยมีเครื่องมือการพัฒนา ดังนี้ 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร แบบ 10 Learning by Education 
เครื่องมือการพัฒนา รายละเอียดของเครื่องมือการพัฒนา 

1. Training การฝกอบรม  
 

กระบวนการท่ีจะชวยสงเสริมและเพ่ิมพูนความรู ทักษะ และความสามารถใน
การทำงานของพนักงานใหสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบได
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน ซ่ึงการฝกอบรมจะเนนใหเกิด
การเรียนรูระยะสั้นภายใตระยะเวลาและสถานท่ีท่ีจำกัด โดยท่ัวไปรูปแบบ
ของการฝกอบรมนั้นจะแบงออกเปน 2 รูปแบบ ดังนี้  
- การฝกอบรมภายในท่ีหนวยงานจัดใหมีข้ึน (In-House Training)  
- การฝกอบรมภายนอกท่ีหัวหนางานสงพนักงานหรือพนักงานขอเขารับการ 
ฝกอบรมจากสถาบันหรือหนวยงานภายนอก (Public Training/Off-House 
Training) 

2. Self-Learning การเรียนรูดวย
ตนเอง  

การเนนใหพนักงานมีความรับผิดชอบในการแสวงหา เรียนรู และพัฒนา
ตนเองผานชองทางการเรียนรูและสื่อตางๆ ท่ีตองการไดตลอดเวลา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหรางวัล 
 

หมวด 3 
การเลื่อนระดับของพนักงานองคการสุรา 

 

ขอ 16  การเลื่อนระดับพนักงานองคการสุราใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนจากผูสอบได หรือ
ผูไดรับการคัดเลือกตามหลักเกณฑท่ีผูอำนวยการกำหนด  

การเลื่อนระดับและการแตงตั้งพนักงานองคการสุราตามวรรคหนึ่งใหเปนไปดังนี้ 
(1) กรณีการเลื่อนระดับและแตงตั้งพนักงานองคการสุราตั้งแตระดับ 1-7 ใหเปนอำนาจ

ของผูอำนวยการ  
(2) กรณีการเลื ่อนระดับและแตงตั ้งพนักงานองคการสุราตั ้งแตระดับ 8 ข้ึนไป ให

ผูอำนวยการเปนผูพิจารณา โดยการอนุมัติของคณะกรรมการ  
 

หมวด 4 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการสุรา 

 

 ขอ 17 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปพนักงานองคการสุรา ใหพิจารณาปละ 1 ครั้ง              
โดยพิจารณาผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการสุราในรอบป 

การเลื ่อนขั ้นเง ินเดือนประจำปตามปกติ ใหเล ื ่อนตั ้งแตว ันที ่ 1 ของเดือนแรก
ปงบประมาณ 

 

 ขอ 18  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปพนักงานองคการสุรา แบงออกเปน 6 ลักษณะ ดังนี้ 
(1) ไมเลื่อนข้ันเงินเดือนให 
(2) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหครึ่งข้ัน 
(3) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหหนึ่งข้ัน  
(4) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหหนึ่งข้ันครึ่ง 
(5) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหสองข้ัน 
(6) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหเปนกรณีพิเศษเกินกวาสองข้ัน 

 

 ขอ 19  ใหผูบังคับบัญชาเสนอบัญชีขอเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการสุราในบังคับบัญชา
ของตนตอผูอำนวยการตามแบบท่ีองคการสุรากำหนด 

 

 ขอ 20  การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปของพนักงานองคการสุราไมเกินหนึ่งขั้น ท่ีมิใชพนักงาน
ระดับผูบริหาร ใหผูอำนวยการมีอำนาจการพิจารณาและสั่งเลื่อน  



 
 

 

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปพนักงานองคการสุราเกินกวาหนึ่งขั้น และการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนประจำปของพนักงานระดับผู บริหาร ใหผู อำนวยการเปนผู พิจารณาและสั ่งเลื ่อนโดยอนุมัติของ
คณะกรรมการ 

 การเลื ่อนขั ้นเง ินเดือนเป นกรณีพิเศษเกินกวาสองขั ้น ใหนำเสนอขออนุมัต ิตอ
คณะกรรมการเปนการเฉพาะราย และใหผูอำนวยการมีอำนาจสั่งเลื่อน  

 

ขอ 21 การพิจารณาไมเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปพนักงานองคการสุรา มีหลักเกณฑการพิจารณา 
ดังตอไปนี้                                                              

(1) ในรอบปท่ีแลว มีเวลาทำงานรวมกันต่ำกวา 8 เดือน 
(2) ในรอบปท่ีแลว มีวันลาปวยเกิน 30 วัน 
(3) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายเกิน 30 ครั้ง 
(4) ในรอบปท่ีแลว มีการขาดงานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(5) ในรอบปที่แลว ถูกลงโทษทางวินัยหรืออยูระหวางการลงโทษทางวินัย จนกระทั่งถึง

วันเลื่อนข้ันเงินเดือน (ยกเวนโทษภาคทัณฑ) 
(6) ปฏิบัติงานไมไดผลตามคุณภาพและปริมาณของงานในตำแหนงและหนาที่ซึ่งผูนั้น

ดำรงอยูจนถูกผูบังคับบัญชาวากลาวตักเตือนและยังไมปรับปรุงตัวใหดีข้ึน    
(7) ประพฤติชั่วหรือเสื่อมเสียในทางศีลธรรม 

 

 ขอ 22  พนักงานองคการสุราผูซึ ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป ครึ่งข้ัน     
ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) เปนผูมีวัฒนธรรมอันดี 
(2) เปนผูท่ีปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนขององคการสุราฯ และรักษาวินัยโดยเครงครัด 
(3) เปนผูมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่ และมีความอุตสาหะบาก

บั่นในการปฏิบัติหนาท่ีของตน ท้ังงานท่ีกระทำไปนั้นเรียบรอยเปนผลดีแกองคการสุรา 
(4) เปนผูที่ปฏิบัติงานไดผลทั้งดานคุณภาพและปริมาณเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่ท่ี

รับผิดชอบ 
(5) ในรอบปท่ีแลว มีวันลาปวยไมเกิน 30 วัน เวนแต    

(5.1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลา
ท่ีมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามระเบียบวาดวยการลา 

 
(5.2) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
(5.3) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในการเดินทาง

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 
(6) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายไมเกิน 30 ครั้ง 
(7) ในรอบปท่ีแลว ไมมีการขาดงานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 



 
 

 

(8) ในรอบปที่แลว จนถึงวันเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป ไมถูกลงโทษทางวินัย เวนแต
โทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษจำคุก เวนแตความผิดฐานลหุโทษ หรือความผิดที่ได
กระทำโดยประมาท 

(9) ในรอบปท่ีแลว ไมถูกสั่งพักงานเกินกวา 4 เดือน 
 

 ขอ 23  พนักงานองคการสุราผูซึ ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป หนึ่งข้ัน     
ตองอยูในหลักเกณฑตามขอ 22 (1) (2) (3) (4) (7) (8) (9) และอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี ้

(1) ในรอบปท่ีแลว มีวันลาปวยไมเกิน 25 วัน เวนแต 
(1.1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวัน

ลาท่ีมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามระเบียบวาดวยการลา   
(1.2) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
(1.3) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในการเดินทาง

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 
(2) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายไมเกิน 20 ครั้ง 

 

 ขอ 24  พนักงานองคการสุราผูซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป หนึ่งขั้นครึ่ง 
ตองอยูในหลักเกณฑตามขอ 22 (1) (2) (3) (4) และอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

(1) ในรอบปที่แลว มีวันลาปวยไมเกิน 20 วัน เวนแตลาปวยเพราะประสบอันตราย
ในขณะปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 

(2) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายไมเกิน 15 ครั้ง 
(3) ในรอบปท่ีแลว จนถึงวันเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป ไมถูกลงโทษทางวินัย 
(4) ในรอบปท่ีแลว ไมถูกสั่งพักงาน 
(5) เปนผูอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังตอไปนี้ 

(5.1) ปฏิบัติงานในหนาท่ีไดผลดียิ่งจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 
(5.2) ปฏิบัติงานในหนาที่ซึ่งมีการตอสู หรือปฏิบัติงานที่เสี่ยงอันตรายเปนกรณี

พิเศษ 
(5.3) ปฏิบัติงานเกินกวาตำแหนงหนาท่ีจนเกิดประโยชนตอองคการสุราเปนพิเศษ

และปฏิบัติงานในตำแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย  
(5.4) ปฏิบัติงานในหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อยเปนพิเศษและงานนั้น         

ไดผลดียิ่ง 
(5.5) ปฏิบัติงานไดผลดีทั้งดานคุณภาพและปริมาณของงานสูงกวาอัตราเงินเดือน

ไดรับอยู สมความมุงหมาย 
 
 

 



 
 

 

 ขอ 25  พนักงานองคการสุราผูซึ ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป สองข้ัน     
ตองอยูในหลักเกณฑตามขอ 22 (1) (2) (3) (4) และขอ 24 (3) (4) (5) และอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี ้

(1) ในรอบปที่แลว มีวันลาปวยไมเกิน 15 วัน เวนแตลาปวยเพราะประสบอันตรายใน
การปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในการเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 

(2) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายไมเกิน 10 ครั้ง 
 

ขอ 26  พนักงานองคการสุราผูซ่ึงจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป เปนกรณีพิเศษ
เกินกวาสองข้ัน ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) เปนผูอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปสองข้ันตาม
ขอ 25 

(2) เปนผูอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่งดังตอไปนี้ 
(2.1) ประสบอันตรายหรือไดรับบาดเจ็บในขณะปฏิบัติงานในหนาท่ี 
(2.1) ปฏิบัติงานโดยไดคนควาหรือประดิษฐสิ ่งใดสิ่งหนึ่งที ่เปนประโยชนตอ

องคการสุราเปนพิเศษ และองคการสุรา ไดรับรองใหใชการคนควา หรือสิ่งประดิษฐนั้นแลว 
ท้ังนี้ ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาหลักฐานโดยละเอียดรอบคอบวา พนักงานองคการสุรา

ผูนั้นไดปฏิบัติงานถึงขนาดท่ีสมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปเปนกรณีพิเศษเกินกวาสองข้ันหรือไม ถาเห็นวา
เปนการสมควรใหเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปเปนกรณีพิเศษเกินกวาสองข้ันไดก็ใหนำเสนอคณะกรรมการ 

 

ขอ 27  วงเงินท่ีพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

5. การใหคุณใหโทษ 
 

หมวด 4 
วินัย โทษทางวินัย และการพักงานและใหออกจากงานไวกอน 

สวนท่ี 1 
วินัย และการรักษาวินัย 

ขอ 53. พนักงานตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ ผูใดฝาฝน หรือไมปฏิบัติดตาม ถือวาผูนั้นกระทำ
ผิดวินัย จักตองไดรับโทษตามท่ีกำหนดไวในขอบังคับนี้ 

ขอ 54. วินัยของพนักงานมีดังนี้    
           (1) ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริตและเที่ยงธรรม หามมิใหอาศัย หรือยอมใหผูอ่ืน

อาศัยอำนาจหนาที่ีของตนไมวาโดยทางตรงหรือทางออมหาผลประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน 
           (2) ตองปฏิบัติหนาที่ีดวยความอุตสาหะ เอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชนขององคการสุรา 

และตองไมประมาทเลินเลอในหนาที่ีทำใหองคการสุราไดรับความเสียหาย 
           (3) ตองปฏิบัติหนาที่ีใหเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายขององคการสุรา และระเบียบ

ขอบังคับขององคการสุราโดยไมใหเสียหายแกองคการสุรา 
           (4) ตองปฏิบัติดตามคำสั่งของผูบังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหนาที่ีโดยชอบดวยระเบียบขอบังคับของ

องคการสุราโดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเห็นวาการปฏิบัติดตามคำสั่งนั้นจะทำใหเสียหายแกองคการสุราหรือ
จะเปนการไมรักษาประโยชนขององคการสุรา จะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันที่เพื่อใหผูบังคับบัญชาทบทวน
คำสั่งนั้นก็ได และเมื่อไดเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติดตามคำสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชา
ตองปฏิบัติดตาม 

          (5) ตองปฏิบัต ิหนาที ่โดยมิใหเปนการกระทำการขามผู บ ังคับบัญชาเหนือตน เว นแต
ผูบังคับบัญชาเหนือตนข้ึนไปเปนผูสั่งใหกระทำหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษเปนครั้งคราว 

          (6) ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซึ่งควรตองแจงถือวา
เปนการรายงานเท็จดวย 

          (7) ตองรักษาความลับขององคการสุรา 
          (8) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกงานและไมละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาที่ี 
          (9) ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคีและไมกระทำการอยางใดที่เปนการกลั่นแกลงกัน

และตองชวยเหลือซ่ึงกันและกันในการปฏิบัติหนาที่ีการงาน 
          (10) ตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรมและใหการสงเคราะหแกผู มาติดตอใน

กิจการอันเกี่ยวกับอำนาจหนาที่ของตนโดยไมชักชา และดวยความสุภาพเรียบรอย หามมิใหดูหมิ่น เหยียดหยาม 
กดข่ี หรือขมเหงผูมาติดตอ 

          (11) ตองไมกระทำการหรือยอมใหผูอื่นกระทำการหาผลประโยชนอันอาจทำใหเสียความเที่ยง
ธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ีของตน 

          (12) ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ของตนมิใหเสื่อมเสีย 
โดยไมกระทำการใด ๆ อันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 



 
 

 

          (13) หามกระทำการหรือดำเนินการใด ๆ ที่ถือวาเปนการตอตาน หรือฝาฝนพระราชบัญญัติ
แรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ  

 
สวนท่ี 2 

การลงโทษ 
ขอ 55. โทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ 
           (1) ภาคทัณฑ  
           (2) ตัดเงินเดือน 
           (3) ลดข้ันเงินเดือน 
           (4) ปลดออก 
           (5) ไลออก 
 
ขอ 56. การลงโทษไลออก ใหผูอำนวยการสั่งลงโทษไดตอเม่ือพนักงานไดกระทำผิดวินัยอยางรายแรง ใน

กรณีดังตอไปนี้ 
          (1) ไมปฏิบัติหนาที่ ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับขององคการสุราอันเปนเหตุใหเสียหายแก

องคการสุราอยางรายแรง 
          (2) ประมาทเลินเลอในหนาที่ีอันเปนเหตุใหเสียหายแกองคการสุราอยางรายแรง 
          (3) ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติดตามคำสั่งของผูบังคับบัญชา ซึ่งสั ่งในหนาที่ ีโดยชอบ             

ดวยระเบียบขอบังคับขององคการสุราอันเปนเหตุใหเสียหายแกองคการสุราอยางรายแรง 
          (4) ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ ีหรือขาดงานติดตอในคราวเดี่ยวกันเปนเวลาตั้งแตสิบวันทำการ          

โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
          (5) ทุจริตตอหนาที่ี 
          (6) กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด

ใหจำคุก หรือใหรับโทษที่หนักกวาจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาท หรือความผิด      
ลหุโทษ 

          (7) ประพฤติชั่วอยางรายแรง 
ในกรณีเชนนี้ใหผู อำนวยการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนดำเนินการทางวินัย และรายงานเสนอ

ความเห็นตอผูอำนวยการวามีความผิดจริงและสมควรไลออกหรือไม เวนแตเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏแจงชัดตาม
(4) หรือ (6) ผูอำนวยการมีอำนาจสั่งไลออกไดโดยไมตองทำการสอบสวน 

ขอ 57. การลงโทษปลดออก ใหผู อำนวยการสั่งลงโทษไดเมื่อพนักงานกระทำผิดวินัยอยางรายแรง          
ตามขอ 56 แตยังไมถึงกับจะตองถูกไลออก หรือมีเหตุอันควรลดหยอน 

ขอ 58. พนักงานผูใดกระทำผิดวินัยท่ียังไมถึงขั้นเปนการกระทำผิดวินัยอยางรายแรงใหผูอำนวยการ
ดำเนินการตามท่ีเห็นสมควรและมีอำนาจสั่งลงโทษภาคทัณฑหรือตัดเงินเดือนครั้งหนึ่งไมเกิน 5% และเปนเวลา ไม
เกินสามเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนครั้งหนึ่งไมเกินหนึ่งขั ้น ตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด ถามีเหตุ         



 
 

 

อันควรลดหยอน จะนำมาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได แตสำหรับการลงโทษภาคทัณฑใหใชเฉพาะกรณี
กระทำผิดวินัยเล็กนอย หรือมีเหตุอันควรลดหยอน ซ่ึงยังไมถึงกับจะตองถูกลงโทษตัดเงินเดือน 

 ในกรณีกระทำผิดวินัยเล็กนอยและเปนความผิดครั้งแรก และเห็นวามีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษ          
โดยวากลาวตักเตือน หรือใหทำทัณฑบนเปนหนังสือไวกอนก็ได 

ขอ 59. การสั่งลงโทษพนักงานที่กระทำผิดวินัย ถาเปนพนักงานตำแหนงหัวหนากอง หรือเทียบเทาข้ึน
ไป ใหผูอำนวยการเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอน จึงจะสั่งลงโทษได 

ขอ 60. ใหผู บ ังคับบัญชามีหนาที ่ ีด ูแลระมัดระวังพนักงานในบังคับบัญชาใหปฏิบัติดตามวินัย                
ถารูวาผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย ก็ใหรายงานความผิดของพนักงานผูนั้นตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

ผูบังคับบัญชาผูใดไมรายงานการกระทำผิดวินัยของผูใตบังคับบัญชา ใหถือวาผูบังคับบัญชานั้นกระทำผิด
วินัยดวย 

ขอ 61. การลงโทษ ตองลงโทษใหเหมาะสมกับความผิด และตองไมสั ่งการโดยพยาบาท หรือโดย
โทสะจริต หรือลงโทษผูที ่ไมมีความผิด ในคำสั่งลงโทษใหแสดงวาผูถูกลงโทษกระทำผิดวินัยในกรณีใด และ           
ผิดตามขอใดแหงขอบังคับนี้ 

ขอ 62. พนักงานผูใดมีกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือ
ถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทำผิดอาญา เวนแตความผิดที่ไดกระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ     
ถาผูบังคับบัญชาพิจารณาเห็นวา หากใหคงอยูในหนาที่ีระหวางการสอบสวนพิจารณาหรือระหวางดำเนินคดีจะเปน
การเสียหายแกงานขององคการสุรา ใหรายงานผูอำนวยการเพื่อพิจารณาสั่งใหผูนั้นพักงาน หรือออกจากงานไว
กอน 

เม่ือการพิจารณาสอบสวนเสร็จสิ้น หรือคดีถึงท่ีสุดแลว ผลปรากฏวา ผูถูกสั่งพักงาน หรือออกจากงานไว
กอนไมมีความผิด หรือมีความผิดไมถึงกับจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือไลออก และไมมีกรณีที่จะตองออกจาก
งานดวยเหตุอื่น และไมมีมลทิน หรือมัวหมอง ใหผูอำนวยการสั่งใหผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานในตำแหนงเดิมหรือ
ตำแหนงในระดับเดี่ยวกันท่ีตองใชคุณสมบัติเฉพาะท่ีผูนั้นมีอยู และใหไดรับเงินเดือนในอัตราเทาเดิม แตถาปรากฏ
วามีมลทิน หรือมัวหมองจะสั่งใหออกก็ได 

ในกรณีท่ีปรากฏวา ผูถูกสั่งพักงาน หรือออกจากงานไวกอน มีความผิดท่ีจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือ
ไลออก ใหเปลี่ยนแปลงคำสั่งพักงานไวกอนเปนคำสั่งลงโทษปลดออก หรือไลออก แลวแตกรณี 

ขอ 63. พนักงานถูกสั่งพักงานหรือรอการพิจารณาใหงดจายเงินเดือนหรือคาจางของพนักงานผูนั้นตั้งแต
วันท่ีถูกสั่งพักงานเปนตนไป จนกวาการสอบสวนแลวเสร็จ หรือคดีนั้นถึงท่ีสุด จึงใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 

        (1) ถาไมไดความเปนสัตยและไมมีความผิดหรือมลทินมัวหมอง ใหผูอำนวยการสั่งยกเลิกคำสั่งพัก
งานและจายเงินเดือนหรือคาจางยอนหลังให ตั้งแตวันท่ีสั่งพักงานเปนตนไป  

        (2) ถาไดความเปนสัตยวามีความผิด แตยังไมสมควรลงโทษถึงขั้นปลดออก หรือไลออกใหจาย
เงินเดือนหรือคาจางในระหวางพักงานไมเกินครึ่งหนึ่งของเงินเดือนหรือคาจางในอัตราท่ีไดรับ 

        (3) ถาไดความเปนสัตยวามีความผิดและถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไลออก ไมจายเงินเดือนหรือ
คาจางในระหวางท่ีถูกสั่งพักงานหรือออกจากงานไวกอน 

ขอ 64. การจายเงินเดือนระหวางพักงานหรือออกจากงานไวกอน ใหเปนไปตามขอบังคับขององคการ
สุรา วาดวยการนั้น 
 



 
 

 

 
 

การสรางขวัญกำลังใจ 

 
 ดวยองคการสุรา กรมสรรพสามิต ไดจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

ประจำปงบประมาณ ๒๕๖4 ซึ ่งไดกำหนดแผนสนับสนุนโครงการสรางสงเสริม ยกยอง ประกาศเกียรติคุณ 
ใหคนดี ซ่ือสัตย ท่ีทำประโยชน เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีในองคกร และสงเสริมกิจกรรมความสามัคคี รวมถึงการสราง
ความสุขในที่ทำงาน ดังนั้น การสรางขวัญกำลังใจ สรางแรงจูงใจ เปนสวนสำคัญที่จะทำใหเกิดการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

แผนกบริหารงานบุคคลในฐานะที ่เปนหนวยงานที ่ มีภารกิจเกี ่ยวกับการบริหารจัดการ 
และพัฒนาบุคลากรตลอดจนการสรางแรงจูงใจและสรางขวัญกำลังใจในการปฏิบัต ิงานใหแกบ ุคลากร  
ไดเล็งเห็นความสำคัญในการสรางความผาสุกใหแกบุคลากรในองคกร จึงมีแนวคิดในการสงเสริมมาตรการ
เสริมสรางขวัญกำลังใจใหแกผูบริหารและพนักงานองคการสุรา โดยมุงหวังใหบุคลากรมีความภูมิใจในการทำงาน 
เกิดความซื่อสัตย สุจริต ตอการทำงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด จึงไดกำหนดมาตรการเสริมสรางขวัญกำลังใจ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ดานอุทิศเวลาใหกับการทำงาน โดยไมมีวันลาปวย ลากิจ หรือมาปฏิบัติงานสายในรอบป 
และไมมีการลงโทษทางวินัย มีหลักเกณฑ คือ 

         - ในรอบปประเม ินผลปฏิบ ัต ิงาน (เร ิ ่มต ั ้งแต ว ันที ่  1 กรกฎาคม ของปหนึ ่ง ถ ึงว ันท่ี  
30 มิถุนายนของปถัดไป) ไดรับใบประกาศเกียรติคุณและเงินหรือของรางวัล ท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑตามขอ 1 

2. ดานยกยองชมเชยบุคลากรดีเดนในดานตาง ๆ เชน ดานการทำงาน การอุทิศตนเสียสละเพ่ือ
งานและสวนรวม การเขารวมกิจกรรมตาง ๆ หรือโครงการพิเศษในวันหยุดราชการ ไดรับใบประกาศเกียรติคุณ
และเงินหรือของรางวัล ใหกับบุคลากรดีเดนประจำป  

3. รางวัลท้ังหมด จะมอบใหในวันคลายวันสถาปนาองคการสุราฯ ของทุกป 
 

หมายเหตุ เปนการใชฉบับเดิม จนถึงปปจจุบัน 
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