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1. การสรรหาและคัดเลือกพนักงาน  องคการสุรา กรมสรรพสามิต มีหลักเกณฑในการดำเนินการ

สรรหาและคัดเลือกพนักงานตามคูมือ และวิธีการดังนี ้
1. ดำเน ินการสอบแขงข ัน กำหนดหลักส ูตรและว ิธ ีการสอบ จ ัดทำประกาศร ับสม ัคร  

วางแผนดำเน ินการสอบ จ ัดให ม ีการออกขอสอบและตรวจคำตอบ กำหนดระเบียบเก ี ่ยวกับการสอบ  
และดำเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการสอบแขงขันใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ ท่ีกำหนด  

2.  ดำเน ินการสอบความเหมาะสมก ับตำแหน  ง  (สอบส ัมภาษณ  )  ตามหล ัก เกณฑ  
ท่ีกำหนด  
                    3. พิจารณาเช ิญผ ู  เก ี ่ยวข องหร ือผ ู  เช ี ่ยวชาญเฉพาะตำแหนงเข าร วมส ัมภาษณตาม 
ความเหมาะสม 

4. พิจารณาคาตอบแทนท่ีเหมาะสมกับตำแหนง หนาท่ี และภารกิจอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
                     5. พิจารณาคัดเลือกผูที่ผานการทดสอบตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดและรายงานให
ผูอำนวยการทราบเพ่ือเสนอบรรจุแตงตั้ง และประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดตอไป 
 

2. การบรรจุและแตงต้ังเปนพนักงานองคการสุรา องคการสุรา กรมสรรพสามิต มีหลักเกณฑ

ในการบรรจุและแตงตัง้เปนพนกังานองคการสุรา ดงันี ้
 

  1. การบรรจุผู ชำนาญการ เปนพนักงานโดยมีหนังสือสัญญาจาง ใหนำเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัติจากผูท่ีผานการคัดเลือกและใหผูอำนวยการลงนามบรรจุและแตงตั้ง 

2.  การบรรจุบุคคลเปนพนักงานองคการสุราโดยไมมีหนังสือสัญญาในตำแหนงอัตราคาจาง
ประจำ ใหบรรจุจากบุคคลซ่ึงมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมต่ำกวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหกสิบปบริบูรณ 
(3) สามารถทำงานใหแกองคการสุราไดเต็มเวลา 
(4) ไมเปนผูมีหนี้สินลนพนตัว หรือบุคคลลมละลาย หรือไมเคยเปนบุคคลลมละลายทุจริต 
(5) ไมเคยไดรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีได

กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือพนโทษแลวเกินหาป 
(6) ไมเปนบุคคลวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบหรือโรควัณโรคในระยะอันตราย 
(7) ไมเคยตองคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลใหทรัพยสินตกเปนของแผนดินเพราะร่ำรวย

ผดิปกติ หรือมีทรัพยสินเพ่ิมข้ึนผิดปกติ 
(8) ไมเปนขาราชการซึ่งมีตำแหนงหรือเงินเดือนประจำ รวมทั้งขาราชการการเมือง ลูกจาง

ของกระทรวง ทบวง กรม หรือทบวงการเมืองซึ่งมีฐานะเทียบเทา พนักงานสวนทองถิ่น และสมาชิกสภาทองถ่ิน
หรือสภากรุงเทพมหานครและผูบริหารทองถ่ิน   

(9) ไมเปนผูดำรงตำแหนงใดในพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีของพรรคการเมือง 



 
 

 

(10) ไมเคยถูกลงโทษไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการหรืองานอื่น เพราะทุจริต                    
ตอหนาท่ี 

(11) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธิ์ใจ 
 

3. การพัฒนาบุคลากร 
ดวยแผนกบริหารงานบุคคล เปนผู ร ับผิดชอบในการจัดทำแผนฝกอบรมประจำป 2565  

และแผนพัฒนาบุคลากรระยะยาว โดยมีวัตถุประสงคในการกำหนดหลักสูตรการฝกอบรมที่เหมาะสมสอดคลอง 
กับงานที ่ปฏิบัติ เพื ่อเพิ ่มทักษะการเรียนรู และพัฒนาศักยภาพของพนักงาน ใหสามารถนำความรู ที ่ไดรับ 
มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 

  ในการนี ้เพื ่อใหการจัดทำแผนการฝกอบรมประจำป 2565 และแผนพัฒนาบุคลากรระยะยาว  
เปนไปดวยความเรียบรอย มีความเหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรในแตละดาน และเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
ใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายของหนวยงานและองคกร อีกทั้งยังสามารถนำหลักสูตรการอบรมของแตละ
หนวยงานมากำหนดเปนแผน IDP (Individual Development Plan) ของพนักงานแตละคน และการจ ัดทำ 
แผนฝกอบรมฯ ใหตรงกับหลักเกณฑที่ TRIS กำหนด เพื่อการไดมาของคะแนน Enablers ในสวนของการบริหาร 
ทุนมนุษย จึงไดกำหนดแนวทางในการจัดทำแผนฝกอบรมประจำป 2565 และแผนพัฒนาบุคลากรระยะยาว ดังนี้ 

70 : 20 : 10 Model ในการเรียนรูและการพัฒนา 
Non-Classroom Classroom 

70 
Learning by Experience 

20 
Learning by Exchange 

10 
Learning by Education 

  Non-Classroom 
  1. 70 : Learning by Experience “เก ิดจากประสบการณจากการทำงาน และการคิด
แกปญหา” 
   เกิดจากการลงมือทำ ไดทดลองทำ (Experiential Learning) ผานจากประสบการณจริง
จากการทำงานจริง ที่ไดมีโอกาสเรียนรูและศึกษาจากงานประจำวนั อาจจะมาจากการไดรับมอบหมายงานใหม ๆ 
หร ือโครงการใหม ๆ จากผู บ ังค ับบัญชา ทำให ต องเร ียนร ู และฝ กทักษะหลาย ๆ อยาง เพื ่อให งาน 
ประสบความสำเร็จ โดยมีเครื่องมือการพัฒนา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร แบบ 70 Learning by Experience  
เครื่องมือการพัฒนา รายละเอียดของเครื่องมือการพัฒนา 

1. On the Job Training การ
เรียนรูจากการปฏิบัติจริง  
 

การพัฒนาบุคลากรดวยการฝกปฏิบัติจริง จากสถานที่จริง เปนการให
คำแนะนำเชิงปฏิบัติในลักษณะตัวตอตัว (One-on-One) หรือเปนกลุมเล็ก ๆ 
ในพ้ืนท่ีการทำงาน ในชวงเวลาการทำงานปกติ  

2. Job Assignment การ
มอบหมายงาน 
 

เปนการมอบหมายงานใหพนักงานคนใดคนหนึ่งดำเนินการจัดทำเพ่ิมเติมจาก
งานหลักที่ปฏิบัติอยู โดยเปนงานที่มีขอบเขตของงานไมกวางมาก ระยะเวลา
ในการทำงานสั้น และใชทรัพยากรไมมาก 

3. Project Assignment การ
มอบหมายโครงการ  
 

เนนการเรียนรู จากการฝกปฏิบัติจริง การเรียนรู จะเกิดขึ ้นจากการมี
ปฏิสัมพันธระหวางสมาชิกในกลุม เนนการมอบหมายใหบุคลากรรับผิดชอบ
โครงการระยะยาว ไม สามารถทำให  เสร ็จภายในระยะเวลาอ ันสั้น  
เปนโครงการพิเศษที่บุคลากรจะตองปฏิบัติเพิ่มเติมจากเดิมที่เคยปฏิบัติหรือ
เปนโครงการท่ีเพ่ิมข้ึนจากงานประจำท่ีรับผดิชอบ  

4. Job Rotation การหมุนเวียน
งาน  
 

การพัฒนาบุคลากรกอใหเกิดทักษะการทำงานที่หลากหลาย (Multi - Skill) 
เนนการสลับเปลี่ยนงานในเชิงแนวนอน (Lateral Moves) จากงานหนึ่งไปยัง
อีกงานหนึ่ง มากกวาการเลื่อนตำแหนงงานที่เนนการทำงานที่สูงขึ ้นตาม
ตำแหนงงานท่ีสูงข้ึน (Vertical Moves)  

5. Benchmarking กระบวนการ
แลกเปลี่ยนความรู แลกเปลี่ยน
ประสบการณและแลกเปลี่ยนวิธี
ปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 

การนำตัวอยาง กระบวนการ หรือขั้นตอนการทำงานจากองคกรอื่นที่เปน 
Best Practice มาวิเคราะหเปรียบเทียบเพื ่อใหคนในองคกรเห็นสถานะ 
ขององคกรปจจุบัน เทียบกับองคกรที่เปน Best Practice *โดยมีแนวคิดวา
องคกรใดองคกรหนึ่งนั้นไมไดเกงไปทุกเรื่อง มีองคกรท่ีเกงกวาในบางเรื่อง* 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

2. 20 : Learning by Exchange “เกิดจากการไดรับขอมูลยอนกลับจากพ่ีเล้ียง หรือโคช” 
          เปนกระบวนการ Coaching หรือการไดรับ Feedback จากผูบังคับบัญชา หรือจากบุคคล
ที ่เกี ่ยวของในการทำงาน ในบางครั ้งก็สามารถใชการประชุมทีม เพื ่อที ่จะไดเรียนรูซึ ่งกันและกันในทีมงาน  
ซ่ึงวิธีการเหลานี้ก็ถือเปนการเรียนรูจากบุคคลอ่ืน ๆ รอบขาง โดยมีเครื่องมือการพัฒนา ดังนี้ 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร แบบ 20 Learning by Exchange 
เครื่องมือการพัฒนา รายละเอียดของเครื่องมือการพัฒนา 

1. Site Visit การดูงานนอกสถานท่ี  
 

การใหพนักงานไปดูระบบงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของสถานที่เฉพาะ
แหงใดแหงหนึ่ง เพ่ือวัตถุประสงคใดวัตถุประสงคหนึ่ง ในชวงเวลาสั้น ๆ  

2. Coaching การสอนงาน  
 

การพ ัฒนาพน ักงานให ม ีความร ู   (Knowledge)  ท ักษะ (Skill)  และ
ความสามารถเฉพาะตัว (Personal Attribute) ดวยวิธีการหรือเทคนิคตาง ๆ 
ที ่วางแผนไวเปนอยางดี ทำการสอนใหเปนไปตามแผนงานที่กำหนดข้ึน 
จนกระทั่งสามารถฝกใหพนักงานปฏิบัติงานตามที่สอนใหบรรลุเปาหมาย
ตามที่กำหนดไว โดยผานกระบวนการปฏิสัมพันธ (Interactive Process) 
ระหวางผูสอนงานและพนักงาน โดยมากการสอนงานมักจะเปนกลุมเล็กหรือ
รายบุคคล (One-on-One Relationship and Personal Support)  

3. Mentor การเปนพ่ีเลี้ยง  
 

การพัฒนาแบบมีสวนรวม (Developmental Partnership) จากบุคคลท่ีตอง
ทำหนาที่แลกเปลี ่ยนความรู ประสบการณ ขอมูลตางๆ และมุมมองสวน
บุคคลเพื่อสงเสริม สนับสนุน และผลักดันใหอีกฝายมีความพรอมในการ
ทำงาน พรอมที่จะเจริญเติบโตและมีความกาวหนาในสายอาชีพ โดยมุงเนน
การใหกำลังใจ เนนเรื่องอารมณ ความรูสึกของ Mentee (บุคคลที่ตองดูแล) 
ซ่ึงองคกรบางแหงเรียกแนวทางการพัฒนาแบบนี้วา “Buddy”  

4. Meeting การประชุม  
 

การเรียนรูจากการรับฟงแนวคิดหรือผลงานใหมๆ รวมถึงการหารือหรือระดม
ความคิดเห็นกันในหัวขอใดหัวขอหนึ ่งจากผู อื ่น ทั ้งภายในและภายนอก
องคการ เชน การเขารวมประชุมสัมมนา เพ่ือกำหนดบทบาทและทิศทางของ
สายทรัพยากรบุคคลตามแผนธุรกิจโดยประชุมรวมกับผูบริหาร และผูแทน
ฝายทรัพยากรบุคคลของบริษัทในเครือท้ังหมด  

5. Counseling การใหคำปรึกษา  
 

การใหคำแนะนำเมื ่อเกิดปญหาขึ ้นจากการทำงานในองคกร โดยผู ให
คำปรึกษาจะทำหนาที่วิเคราะหสาเหตุของปญหาที่เกิดขึ้น และหาทางเลือก
วิธีการและแนวทางในการแกไขปญหาใหเหมาะสม  

   
 
 
 
 
 



 
 

 

Classroom  
  3. 10 : Learning by Education “ไดมาจากการเขารับการฝกอบรมหรือการอาน” 
   การเรียนรูนี้มาจากการเขาอบรมสัมมนาอยางเปนทางการ ซึ่งหากสัมมนาที่ออกแบบมา
มีเพียงทฤษฎีเพียงอยางเดียว โดยการฝกอบรมในปจจุบันตองสอดแทรก workshop หรือมีการปฏิบัติ ลงมือทำ
จริง ๆ ในหองเรียน โดยมีเครื่องมือการพัฒนา ดังนี้ 

เครื่องมือการพัฒนาบุคลากร แบบ 10 Learning by Education 
เครื่องมือการพัฒนา รายละเอียดของเครื่องมือการพัฒนา 

1. Training การฝกอบรม  
 

กระบวนการท่ีจะชวยสงเสริมและเพ่ิมพูนความรู ทักษะ และความสามารถใน
การทำงานของพนักงานใหสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบได
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน ซ่ึงการฝกอบรมจะเนนใหเกิด
การเรียนรูระยะสั้นภายใตระยะเวลาและสถานท่ีท่ีจำกัด โดยท่ัวไปรูปแบบ
ของการฝกอบรมนั้นจะแบงออกเปน 2 รูปแบบ ดังนี้  
- การฝกอบรมภายในท่ีหนวยงานจัดใหมีข้ึน (In-House Training)  
- การฝกอบรมภายนอกท่ีหัวหนางานสงพนักงานหรือพนักงานขอเขารับการ 
ฝกอบรมจากสถาบันหรือหนวยงานภายนอก (Public Training/Off-House 
Training) 

2. Self-Learning การเรียนรูดวย
ตนเอง  

การเนนใหพนักงานมีความรับผิดชอบในการแสวงหา เรียนรู และพัฒนา
ตนเองผานชองทางการเรียนรูและสื่อตางๆ ท่ีตองการไดตลอดเวลา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหรางวัล 
 

หมวด 3 
การเลื่อนระดับของพนักงานองคการสุรา 

 

ขอ 16  การเลื่อนระดับพนักงานองคการสุราใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนจากผูสอบได หรือ
ผูไดรับการคัดเลือกตามหลักเกณฑท่ีผูอำนวยการกำหนด  

การเลื่อนระดับและการแตงตั้งพนักงานองคการสุราตามวรรคหนึ่งใหเปนไปดังนี้ 
(1) กรณีการเลื่อนระดับและแตงตั้งพนักงานองคการสุราตั้งแตระดับ 1-7 ใหเปนอำนาจ

ของผูอำนวยการ  
(2) กรณีการเลื ่อนระดับและแตงตั ้งพนักงานองคการสุราตั ้งแตระดับ 8 ข้ึนไป ให

ผูอำนวยการเปนผูพิจารณา โดยการอนุมัติของคณะกรรมการ  
 

หมวด 4 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการสุรา 

 

 ขอ 17 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปพนักงานองคการสุรา ใหพิจารณาปละ 1 ครั้ง              
โดยพิจารณาผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการสุราในรอบป 

การเลื ่อนขั ้นเง ินเดือนประจำปตามปกติ ใหเล ื ่อนตั ้งแตว ันที ่ 1 ของเดือนแรก
ปงบประมาณ 

 

 ขอ 18  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปพนักงานองคการสุรา แบงออกเปน 6 ลักษณะ ดังนี้ 
(1) ไมเลื่อนข้ันเงินเดือนให 
(2) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหครึ่งข้ัน 
(3) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหหนึ่งข้ัน  
(4) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหหนึ่งข้ันครึ่ง 
(5) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหสองข้ัน 
(6) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหเปนกรณีพิเศษเกินกวาสองข้ัน 

 

 ขอ 19  ใหผูบังคับบัญชาเสนอบัญชีขอเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการสุราในบังคับบัญชา
ของตนตอผูอำนวยการตามแบบท่ีองคการสุรากำหนด 

 

 ขอ 20  การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปของพนักงานองคการสุราไมเกินหนึ่งขั้น ท่ีมิใชพนักงาน
ระดับผูบริหาร ใหผูอำนวยการมีอำนาจการพิจารณาและสั่งเลื่อน  



 
 

 

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปพนักงานองคการสุราเกินกวาหนึ่งขั้น และการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนประจำปของพนักงานระดับผู บริหาร ใหผู อำนวยการเปนผู พิจารณาและสั ่งเลื ่อนโดยอนุมัติของ
คณะกรรมการ 

 การเลื ่อนขั ้นเง ินเดือนเป นกรณีพิเศษเกินกวาสองขั ้น ใหนำเสนอขออนุมัต ิตอ
คณะกรรมการเปนการเฉพาะราย และใหผูอำนวยการมีอำนาจสั่งเลื่อน  

 

ขอ 21 การพิจารณาไมเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปพนักงานองคการสุรา มีหลักเกณฑการพิจารณา 
ดังตอไปนี้                                                              

(1) ในรอบปท่ีแลว มีเวลาทำงานรวมกันต่ำกวา 8 เดือน 
(2) ในรอบปท่ีแลว มีวันลาปวยเกิน 30 วัน 
(3) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายเกิน 30 ครั้ง 
(4) ในรอบปท่ีแลว มีการขาดงานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(5) ในรอบปที่แลว ถูกลงโทษทางวินัยหรืออยูระหวางการลงโทษทางวินัย จนกระทั่งถึง

วันเลื่อนข้ันเงินเดือน (ยกเวนโทษภาคทัณฑ) 
(6) ปฏิบัติงานไมไดผลตามคุณภาพและปริมาณของงานในตำแหนงและหนาที่ซึ่งผูนั้น

ดำรงอยูจนถูกผูบังคับบัญชาวากลาวตักเตือนและยังไมปรับปรุงตัวใหดีข้ึน    
(7) ประพฤติชั่วหรือเสื่อมเสียในทางศีลธรรม 

 

 ขอ 22  พนักงานองคการสุราผูซึ ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป ครึ่งข้ัน     
ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) เปนผูมีวัฒนธรรมอันดี 
(2) เปนผูท่ีปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนขององคการสุราฯ และรักษาวินัยโดยเครงครัด 
(3) เปนผูมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่ และมีความอุตสาหะบาก

บั่นในการปฏิบัติหนาท่ีของตน ท้ังงานท่ีกระทำไปนั้นเรียบรอยเปนผลดีแกองคการสุรา 
(4) เปนผูที่ปฏิบัติงานไดผลทั้งดานคุณภาพและปริมาณเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่ท่ี

รับผิดชอบ 
(5) ในรอบปท่ีแลว มีวันลาปวยไมเกิน 30 วัน เวนแต    

(5.1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลา
ท่ีมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามระเบียบวาดวยการลา 

 
(5.2) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
(5.3) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในการเดินทาง

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 
(6) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายไมเกิน 30 ครั้ง 
(7) ในรอบปท่ีแลว ไมมีการขาดงานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 



 
 

 

(8) ในรอบปที่แลว จนถึงวันเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป ไมถูกลงโทษทางวินัย เวนแต
โทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษจำคุก เวนแตความผิดฐานลหุโทษ หรือความผิดที่ได
กระทำโดยประมาท 

(9) ในรอบปท่ีแลว ไมถูกสั่งพักงานเกินกวา 4 เดือน 
 

 ขอ 23  พนักงานองคการสุราผูซึ ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป หนึ่งข้ัน     
ตองอยูในหลักเกณฑตามขอ 22 (1) (2) (3) (4) (7) (8) (9) และอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี ้

(1) ในรอบปท่ีแลว มีวันลาปวยไมเกิน 25 วัน เวนแต 
(1.1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวัน

ลาท่ีมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามระเบียบวาดวยการลา   
(1.2) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
(1.3) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในการเดินทาง

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 
(2) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายไมเกิน 20 ครั้ง 

 

 ขอ 24  พนักงานองคการสุราผูซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป หนึ่งขั้นครึ่ง 
ตองอยูในหลักเกณฑตามขอ 22 (1) (2) (3) (4) และอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

(1) ในรอบปที่แลว มีวันลาปวยไมเกิน 20 วัน เวนแตลาปวยเพราะประสบอันตราย
ในขณะปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 

(2) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายไมเกิน 15 ครั้ง 
(3) ในรอบปท่ีแลว จนถึงวันเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป ไมถูกลงโทษทางวินัย 
(4) ในรอบปท่ีแลว ไมถูกสั่งพักงาน 
(5) เปนผูอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังตอไปนี้ 

(5.1) ปฏิบัติงานในหนาท่ีไดผลดียิ่งจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 
(5.2) ปฏิบัติงานในหนาที่ซึ่งมีการตอสู หรือปฏิบัติงานที่เสี่ยงอันตรายเปนกรณี

พิเศษ 
(5.3) ปฏิบัติงานเกินกวาตำแหนงหนาท่ีจนเกิดประโยชนตอองคการสุราเปนพิเศษ

และปฏิบัติงานในตำแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย  
(5.4) ปฏิบัติงานในหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อยเปนพิเศษและงานนั้น         

ไดผลดียิ่ง 
(5.5) ปฏิบัติงานไดผลดีทั้งดานคุณภาพและปริมาณของงานสูงกวาอัตราเงินเดือน

ไดรับอยู สมความมุงหมาย 
 
 

 



 
 

 

 ขอ 25  พนักงานองคการสุราผูซึ ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป สองข้ัน     
ตองอยูในหลักเกณฑตามขอ 22 (1) (2) (3) (4) และขอ 24 (3) (4) (5) และอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี ้

(1) ในรอบปที่แลว มีวันลาปวยไมเกิน 15 วัน เวนแตลาปวยเพราะประสบอันตรายใน
การปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในการเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 

(2) ในรอบปท่ีแลว มาทำงานสายไมเกิน 10 ครั้ง 
 

ขอ 26  พนักงานองคการสุราผูซ่ึงจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป เปนกรณีพิเศษ
เกินกวาสองข้ัน ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

(1) เปนผูอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปสองข้ันตาม
ขอ 25 

(2) เปนผูอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่งดังตอไปนี้ 
(2.1) ประสบอันตรายหรือไดรับบาดเจ็บในขณะปฏิบัติงานในหนาท่ี 
(2.1) ปฏิบัติงานโดยไดคนควาหรือประดิษฐสิ ่งใดสิ่งหนึ่งที ่เปนประโยชนตอ

องคการสุราเปนพิเศษ และองคการสุรา ไดรับรองใหใชการคนควา หรือสิ่งประดิษฐนั้นแลว 
ท้ังนี้ ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาหลักฐานโดยละเอียดรอบคอบวา พนักงานองคการสุรา

ผูนั้นไดปฏิบัติงานถึงขนาดท่ีสมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปเปนกรณีพิเศษเกินกวาสองข้ันหรือไม ถาเห็นวา
เปนการสมควรใหเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปเปนกรณีพิเศษเกินกวาสองข้ันไดก็ใหนำเสนอคณะกรรมการ 

 

ขอ 27  วงเงินท่ีพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

5. การใหคุณใหโทษ 
 

หมวด 4 
วินัย โทษทางวินัย และการพักงานและใหออกจากงานไวกอน 

สวนท่ี 1 
วินัย และการรักษาวินัย 

ขอ 53. พนักงานตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ ผูใดฝาฝน หรือไมปฏิบัติดตาม ถือวาผูนั้นกระทำ
ผิดวินัย จักตองไดรับโทษตามท่ีกำหนดไวในขอบังคับนี้ 

ขอ 54. วินัยของพนักงานมีดังนี้    
           (1) ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริตและเที่ยงธรรม หามมิใหอาศัย หรือยอมใหผูอ่ืน

อาศัยอำนาจหนาที่ีของตนไมวาโดยทางตรงหรือทางออมหาผลประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน 
           (2) ตองปฏิบัติหนาที่ีดวยความอุตสาหะ เอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชนขององคการสุรา 

และตองไมประมาทเลินเลอในหนาที่ีทำใหองคการสุราไดรับความเสียหาย 
           (3) ตองปฏิบัติหนาที่ีใหเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายขององคการสุรา และระเบียบ

ขอบังคับขององคการสุราโดยไมใหเสียหายแกองคการสุรา 
           (4) ตองปฏิบัติดตามคำสั่งของผูบังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหนาที่ีโดยชอบดวยระเบียบขอบังคับของ

องคการสุราโดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเห็นวาการปฏิบัติดตามคำสั่งนั้นจะทำใหเสียหายแกองคการสุราหรือ
จะเปนการไมรักษาประโยชนขององคการสุรา จะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันที่เพื่อใหผูบังคับบัญชาทบทวน
คำสั่งนั้นก็ได และเมื่อไดเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติดตามคำสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชา
ตองปฏิบัติดตาม 

          (5) ตองปฏิบัต ิหนาที ่โดยมิใหเปนการกระทำการขามผู บ ังคับบัญชาเหนือตน เว นแต
ผูบังคับบัญชาเหนือตนข้ึนไปเปนผูสั่งใหกระทำหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษเปนครั้งคราว 

          (6) ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซึ่งควรตองแจงถือวา
เปนการรายงานเท็จดวย 

          (7) ตองรักษาความลับขององคการสุรา 
          (8) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกงานและไมละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาที่ี 
          (9) ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคีและไมกระทำการอยางใดที่เปนการกลั่นแกลงกัน

และตองชวยเหลือซ่ึงกันและกันในการปฏิบัติหนาที่ีการงาน 
          (10) ตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรมและใหการสงเคราะหแกผู มาติดตอใน

กิจการอันเกี่ยวกับอำนาจหนาที่ของตนโดยไมชักชา และดวยความสุภาพเรียบรอย หามมิใหดูหมิ่น เหยียดหยาม 
กดข่ี หรือขมเหงผูมาติดตอ 

          (11) ตองไมกระทำการหรือยอมใหผูอื่นกระทำการหาผลประโยชนอันอาจทำใหเสียความเที่ยง
ธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ีของตน 

          (12) ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ของตนมิใหเสื่อมเสีย 
โดยไมกระทำการใด ๆ อันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 



 
 

 

          (13) หามกระทำการหรือดำเนินการใด ๆ ที่ถือวาเปนการตอตาน หรือฝาฝนพระราชบัญญัติ
แรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ  

 
สวนท่ี 2 

การลงโทษ 
ขอ 55. โทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ 
           (1) ภาคทัณฑ  
           (2) ตัดเงินเดือน 
           (3) ลดข้ันเงินเดือน 
           (4) ปลดออก 
           (5) ไลออก 
 
ขอ 56. การลงโทษไลออก ใหผูอำนวยการสั่งลงโทษไดตอเม่ือพนักงานไดกระทำผิดวินัยอยางรายแรง ใน

กรณีดังตอไปนี้ 
          (1) ไมปฏิบัติหนาที่ ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับขององคการสุราอันเปนเหตุใหเสียหายแก

องคการสุราอยางรายแรง 
          (2) ประมาทเลินเลอในหนาที่ีอันเปนเหตุใหเสียหายแกองคการสุราอยางรายแรง 
          (3) ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติดตามคำสั่งของผูบังคับบัญชา ซึ่งสั ่งในหนาที่ ีโดยชอบ             

ดวยระเบียบขอบังคับขององคการสุราอันเปนเหตุใหเสียหายแกองคการสุราอยางรายแรง 
          (4) ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ ีหรือขาดงานติดตอในคราวเดี่ยวกันเปนเวลาตั้งแตสิบวันทำการ          

โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
          (5) ทุจริตตอหนาที่ี 
          (6) กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด

ใหจำคุก หรือใหรับโทษที่หนักกวาจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาท หรือความผิด      
ลหุโทษ 

          (7) ประพฤติชั่วอยางรายแรง 
ในกรณีเชนนี้ใหผู อำนวยการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนดำเนินการทางวินัย และรายงานเสนอ

ความเห็นตอผูอำนวยการวามีความผิดจริงและสมควรไลออกหรือไม เวนแตเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏแจงชัดตาม
(4) หรือ (6) ผูอำนวยการมีอำนาจสั่งไลออกไดโดยไมตองทำการสอบสวน 

ขอ 57. การลงโทษปลดออก ใหผู อำนวยการสั่งลงโทษไดเมื่อพนักงานกระทำผิดวินัยอยางรายแรง          
ตามขอ 56 แตยังไมถึงกับจะตองถูกไลออก หรือมีเหตุอันควรลดหยอน 

ขอ 58. พนักงานผูใดกระทำผิดวินัยท่ียังไมถึงขั้นเปนการกระทำผิดวินัยอยางรายแรงใหผูอำนวยการ
ดำเนินการตามท่ีเห็นสมควรและมีอำนาจสั่งลงโทษภาคทัณฑหรือตัดเงินเดือนครั้งหนึ่งไมเกิน 5% และเปนเวลา ไม
เกินสามเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนครั้งหนึ่งไมเกินหนึ่งขั ้น ตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด ถามีเหตุ         



 
 

 

อันควรลดหยอน จะนำมาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได แตสำหรับการลงโทษภาคทัณฑใหใชเฉพาะกรณี
กระทำผิดวินัยเล็กนอย หรือมีเหตุอันควรลดหยอน ซ่ึงยังไมถึงกับจะตองถูกลงโทษตัดเงินเดือน 

 ในกรณีกระทำผิดวินัยเล็กนอยและเปนความผิดครั้งแรก และเห็นวามีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษ          
โดยวากลาวตักเตือน หรือใหทำทัณฑบนเปนหนังสือไวกอนก็ได 

ขอ 59. การสั่งลงโทษพนักงานที่กระทำผิดวินัย ถาเปนพนักงานตำแหนงหัวหนากอง หรือเทียบเทาข้ึน
ไป ใหผูอำนวยการเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอน จึงจะสั่งลงโทษได 

ขอ 60. ใหผู บ ังคับบัญชามีหนาที ่ ีด ูแลระมัดระวังพนักงานในบังคับบัญชาใหปฏิบัติดตามวินัย                
ถารูวาผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย ก็ใหรายงานความผิดของพนักงานผูนั้นตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

ผูบังคับบัญชาผูใดไมรายงานการกระทำผิดวินัยของผูใตบังคับบัญชา ใหถือวาผูบังคับบัญชานั้นกระทำผิด
วินัยดวย 

ขอ 61. การลงโทษ ตองลงโทษใหเหมาะสมกับความผิด และตองไมสั ่งการโดยพยาบาท หรือโดย
โทสะจริต หรือลงโทษผูที ่ไมมีความผิด ในคำสั่งลงโทษใหแสดงวาผูถูกลงโทษกระทำผิดวินัยในกรณีใด และ           
ผิดตามขอใดแหงขอบังคับนี้ 

ขอ 62. พนักงานผูใดมีกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือ
ถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทำผิดอาญา เวนแตความผิดที่ไดกระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ     
ถาผูบังคับบัญชาพิจารณาเห็นวา หากใหคงอยูในหนาที่ีระหวางการสอบสวนพิจารณาหรือระหวางดำเนินคดีจะเปน
การเสียหายแกงานขององคการสุรา ใหรายงานผูอำนวยการเพื่อพิจารณาสั่งใหผูนั้นพักงาน หรือออกจากงานไว
กอน 

เม่ือการพิจารณาสอบสวนเสร็จสิ้น หรือคดีถึงท่ีสุดแลว ผลปรากฏวา ผูถูกสั่งพักงาน หรือออกจากงานไว
กอนไมมีความผิด หรือมีความผิดไมถึงกับจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือไลออก และไมมีกรณีที่จะตองออกจาก
งานดวยเหตุอื่น และไมมีมลทิน หรือมัวหมอง ใหผูอำนวยการสั่งใหผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานในตำแหนงเดิมหรือ
ตำแหนงในระดับเดี่ยวกันท่ีตองใชคุณสมบัติเฉพาะท่ีผูนั้นมีอยู และใหไดรับเงินเดือนในอัตราเทาเดิม แตถาปรากฏ
วามีมลทิน หรือมัวหมองจะสั่งใหออกก็ได 

ในกรณีท่ีปรากฏวา ผูถูกสั่งพักงาน หรือออกจากงานไวกอน มีความผิดท่ีจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือ
ไลออก ใหเปลี่ยนแปลงคำสั่งพักงานไวกอนเปนคำสั่งลงโทษปลดออก หรือไลออก แลวแตกรณี 

ขอ 63. พนักงานถูกสั่งพักงานหรือรอการพิจารณาใหงดจายเงินเดือนหรือคาจางของพนักงานผูนั้นตั้งแต
วันท่ีถูกสั่งพักงานเปนตนไป จนกวาการสอบสวนแลวเสร็จ หรือคดีนั้นถึงท่ีสุด จึงใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 

        (1) ถาไมไดความเปนสัตยและไมมีความผิดหรือมลทินมัวหมอง ใหผูอำนวยการสั่งยกเลิกคำสั่งพัก
งานและจายเงินเดือนหรือคาจางยอนหลังให ตั้งแตวันท่ีสั่งพักงานเปนตนไป  

        (2) ถาไดความเปนสัตยวามีความผิด แตยังไมสมควรลงโทษถึงขั้นปลดออก หรือไลออกใหจาย
เงินเดือนหรือคาจางในระหวางพักงานไมเกินครึ่งหนึ่งของเงินเดือนหรือคาจางในอัตราท่ีไดรับ 

        (3) ถาไดความเปนสัตยวามีความผิดและถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไลออก ไมจายเงินเดือนหรือ
คาจางในระหวางท่ีถูกสั่งพักงานหรือออกจากงานไวกอน 

ขอ 64. การจายเงินเดือนระหวางพักงานหรือออกจากงานไวกอน ใหเปนไปตามขอบังคับขององคการ
สุรา วาดวยการนั้น 
 



 
 

 

 
 

การสรางขวัญกำลังใจ 

 
 ดวยองคการสุรา กรมสรรพสามิต ไดจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

ประจำปงบประมาณ ๒๕๖4 ซึ ่งไดกำหนดแผนสนับสนุนโครงการสรางสงเสริม ยกยอง ประกาศเกียรติคุณ 
ใหคนดี ซ่ือสัตย ท่ีทำประโยชน เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีในองคกร และสงเสริมกิจกรรมความสามัคคี รวมถึงการสราง
ความสุขในที่ทำงาน ดังนั้น การสรางขวัญกำลังใจ สรางแรงจูงใจ เปนสวนสำคัญที่จะทำใหเกิดการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

แผนกบริหารงานบุคคลในฐานะที ่เปนหนวยงานที ่ มีภารกิจเกี ่ยวกับการบริหารจัดการ 
และพัฒนาบุคลากรตลอดจนการสรางแรงจูงใจและสรางขวัญกำลังใจในการปฏิบัต ิงานใหแกบ ุคลากร  
ไดเล็งเห็นความสำคัญในการสรางความผาสุกใหแกบุคลากรในองคกร จึงมีแนวคิดในการสงเสริมมาตรการ
เสริมสรางขวัญกำลังใจใหแกผูบริหารและพนักงานองคการสุรา โดยมุงหวังใหบุคลากรมีความภูมิใจในการทำงาน 
เกิดความซื่อสัตย สุจริต ตอการทำงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด จึงไดกำหนดมาตรการเสริมสรางขวัญกำลังใจ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ดานอุทิศเวลาใหกับการทำงาน โดยไมมีวันลาปวย ลากิจ หรือมาปฏิบัติงานสายในรอบป 
และไมมีการลงโทษทางวินัย มีหลักเกณฑ คือ 

         - ในรอบปประเม ินผลปฏิบ ัต ิงาน (เร ิ ่มต ั ้งแต ว ันที ่  1 กรกฎาคม ของปหนึ ่ง ถ ึงว ันท่ี  
30 มิถุนายนของปถัดไป) ไดรับใบประกาศเกียรติคุณและเงินหรือของรางวัล ท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑตามขอ 1 

2. ดานยกยองชมเชยบุคลากรดีเดนในดานตาง ๆ เชน ดานการทำงาน การอุทิศตนเสียสละเพ่ือ
งานและสวนรวม การเขารวมกิจกรรมตาง ๆ หรือโครงการพิเศษในวันหยุดราชการ ไดรับใบประกาศเกียรติคุณ
และเงินหรือของรางวัล ใหกับบุคลากรดีเดนประจำป  

3. รางวัลท้ังหมด จะมอบใหในวันคลายวันสถาปนาองคการสุราฯ ของทุกป 
 

หมายเหตุ เปนการใชฉบับเดิม จนถึงปปจจุบัน 
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