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ค าน า 

 คู่มือฉบับนี้ จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้พนักงำนทุกคนได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับองค์กำรสุรำฯ ที่พนักงำนทุกคนต้องถือปฏิบัติตลอดจนสิทธิและสวัสดิกำรต่ำง ๆ ที่พนักงำน
พึงจะได้รับ แต่เนื่องจำกระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ ขององค์กำรสุรำ มีจ ำนวนมำก ผู้จัดท ำจึงได้รวบรวมเฉพำะ
ระเบียบข้อบังคับ ที่พนักงำนควรทรำบ ซึ่งจะเกี่ยวข้องและมีผลกระทบต่อกำรประพฤติปฏิบัติของพนักงำนโดย
สรุปเนื้อหำให้กะทัดรัด และใช้ภำษำที่ง่ำยต่อกำรเข้ำใจ หำกพนักงำนมีข้อสงสัยโปรดติดต่อสอบถำมได้ที่ 
แผนกบริหำรงำนบุคคล กองกลำง ฝ่ำยบริหำร 

 ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เปรียบเสมือนกรอบหรือแนวทำงที่พนักงำนต้องถือปฏิบัติ หำกพนักงำนทุก
คนมีระเบียบวินัย อละร่วมแรงร่วมใจกันปฏิบัติงำนอย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ จะท ำให้องค์กำรสุรำฯ มี
ควำมเจริญรุ่งเรือง ผลประโยชน์ที่องค์กำรสุรำฯ ได้รับก็จะกลับมำสู่พนักงำน โดยได้รับผลตอบแทนและ
สวัสดิกำรต่ำง ๆ ที่เพ่ิมมำกข้ึน ซึ่งจะสร้ำงควำมพึงพอใจและแรงจูงใจในกำรท ำงำนของพนักงำนต่อไป 
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ค านิยาม 

 “ผู้อ ำนวยกำร” หมำยควำมว่ำ ผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสุรำ 
“ประธำนกรรมกำร” หมำยวำมว่ำ ประธำนกรรมกำรบริหำรกิจกำรองค์กำรสุรำ 
“คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรบริหำรกิจกำรองค์กำรสุรำ 
“ผู้บริหำร” หมำยควำมว่ำ พนักงำนองค์กำรสุรำตั้งแต่ระดับหัวหน้ำกองหรือเทียบเท่ำขึ้นไป 
“พนักงำน” หมำยควำมว่ำ พนักงำนองค์กำรสุรำ 
“ผู้ช ำนำญกำร” หมำยควำมว่ำ บุคคลที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะทำง และมีประสบกำรณ์
ในกำรปฏิบัติงำน 
“แพทย”์ หมำยควำมว่ำ แพทย์ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนและได้รับอนุญำตให้เป็นผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรม 
“ปี” หมำยควำมว่ำ ปีงบประมำณ 
“รอบป”ี หมำยควำมว่ำ รอบปีประเมินผลปฏิบัติงาน (ปีปฏิทิน) โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎำคม ของปีหนึ่ง ถึง
วันที่ 30 มิถุนำยน ของปีถัดไป 
 “เลิกจ้ำง” หมำยควำมว่ำ ให้ออก หรือปลดออกจำกงำน 
“เกษียณอำย”ุ หมำยควำมว่ำ กำรที่พนักงำนพ้นจำกต ำแหน่งเนื่องจำกมีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ตำมข้อบังคับ
องค์กำรสุรำฯ ว่ำด้วยระเบียบพนักงำนองค์กำรสุรำในสังกัดองค์กำรสุรำฯ 
“เงินเดือน” หมำยควำมว่ำ เงินที่องค์กำรสุรำฯ จ่ำยให้แก่พนักงำนเป็นรำยเดือน เพ่ือตอบแทนกำรท ำงำนของ
พนักงำน รวมทั้งเงินเพ่ิมทุกประเภท แต่ไม่รวมถึงเงินตอบแทนอย่ำงอ่ืน เช่น โบนัส เบี้ยเลี้ยง ค่ำล่วงเวลำ          
ค่ำท ำงำนในวันหยุด เบี้ยประชุม เงินช่วยเหลือบุตร หรือประโยชน์อย่ำงอ่ืน 
“ค่ำชดเชย” หมำยควำมว่ำ เงินที่องค์กำรสุรำฯ จ่ำยให้แก่พนักงำนเมื่อเลิกจ้ำง นอกเหนือจำกเงินประเภทอ่ืน    
ซึ่งองค์กำรสุรำจ่ำยให้แก่พนักงำน 
“ค่ำตอบแทนควำมชอบในกำรท ำงำน” หมำยควำมว่ำ เงินที่องค์กำรสุรำจ่ำยฯ ให้แก่พนักงำนที่ต้องพ้นจำก
ต ำแหน่งเพรำะเหตุเกษียณอำยุ นอกเหนือจำกเงินประเภทอ่ืนที่องค์กำรสุรำฯ จ่ำยให้แก่พนักงำน 
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บทที่ 1 
โครงสร้างองค์การสุรา กรมสรรพสามิต 
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บทที่ 2 
การบรรจุและการแต่งตั้งพนักงานองค์การสุรา 

ประเภทของพนักงานองค์การสุรา 
 1. พนักงำนองค์กำรสุรำ มี 2 ประเภท คือ 
              1.1 พนักงำนประจ ำ ได้แก่ พนักงำนองค์กำรสุรำที่ผ่ำนกำรพิจำรณำบรรจุ ซึ่งองค์กำรสุรำฯ ตกลง
จ้ำงไว้ปฏิบัติงำนที่มีลักษณะพนักงำนประจ ำ 
              1.2 พนักงำนชั่วครำว ได้แก่ พนักงำนรำยเดือน รำยวัน รำยชั่วโมง และตำมผลงำนที่ท ำได้ ซึ่ง
องค์กำรสุรำฯ จ้ำงไว้ปฏิบัติงำนที่มีลักษณะชั่วครำว หรือมีก ำหนดเวลำจ้ำงเป็นครั้งครำวหรือเป็นไปตำมฤดูกำล 
โดยมีระยะเวลำท ำงำนรวมถึงวันหยุดงำนประจ ำสัปดำห์ วันหยุดพิเศษ วันหยุดพักผ่อนประจ ำปี วันหยุดพัก
รักษำตัวด้วย  
 2. ให้พนักงำนองค์กำรสุรำได้รับค่ำจ้ำงตำมบัญชีอัตรำก ำลัง ซึ่งจะได้ก ำหนดไว้ตำมบัญชีโครงสร้ำง
อัตรำเงินเดือนที่ประกำศไว้อีกส่วนหนึ่ง 
     กำรพิจำรณำค่ำจ้ำงตำมวรรคหนึ่ง ให้ค ำนึงถึงควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะทำง 
และคุณสมบัติตำมต ำแหน่งเป็นส ำคัญ และกำรจ่ำยค่ำจ้ำงให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำงที่ใช้บังคับอยู่
แล้ว 

 
การบรรจุและการแต่งตั้งพนักงานองค์การสุรา 
 1.  กำรบรรจุผู้ช ำนำญกำร เป็นพนักงำนโดยมีหนังสือสัญญำจ้ำง ให้น ำเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ
อนุมัติจำกผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือกและให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำมบรรจุและแต่งตั้ง 
 2. กำรบรรจุบุคคลเป็นพนักงำนองค์กำรสุรำโดยไม่มีหนังสือสัญญำในต ำแหน่งอัตรำค่ำจ้ำงประจ ำ ให้
บรรจุจำกบุคคลซึ่งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม ดังต่อไปนี้ 
              1.1 มีสัญชำติไทย 
              1.2 มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
              1.3 สำมำรถท ำงำนให้แก่องค์กำรสุรำได้เต็มเวลำ 
              1.4 ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว หรือบุคคลล้มละลำย หรือไม่เคยเป็นบุคคลล้มละลำยทุจริต 
              1.5 ไม่เคยได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้
กระท ำโดยประมำท หรือควำมผิดลหุโทษ หรือพ้นโทษแล้วเกินห้ำปี 
              1.6 ไม่เป็นบุคคลวิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือโรควัณโรคในระยะอันตรำย 
              1.7 ไม่เคยต้องค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งของศำลให้ทรัพย์สินตกเป็นของแผ่นดินเพรำะร่ ำรวยผิดปกติ 
หรือมีทรัพย์สินเพิ่มข้ึนผิดปกติ 
              1.8 ไม่เป็นข้ำรำชกำรซึ่งมีต ำแหน่งหรือเงินเดือนประจ ำ รวมทั้งข้ำรำชกำรกำรเมือง ลูกจ้ำงของ
กระทรวง ทบวง กรม หรือทบวงกำรเมืองซึ่งมีฐำนะเทียบเท่ำ พนักงำนส่วนท้องถิ่น และสมำชิกสภำท้องถิ่น
หรอืสภำกรุงเทพมหำนครและผู้บริหำรท้องถิ่น   
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              1.9 ไม่เป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งใดในพรรคกำรเมือง หรือเจ้ำหน้ำที่ของพรรคกำรเมือง 
              1.10 ไม่เคยถูกลงโทษไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจำกรำชกำรหรืองำนอื่น เพรำะทุจริตต่อหน้ำที่ 
              1.11 เป็นผู้เลื่อมใสในกำรปกครองตำมรัฐธรรมนูญด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 
  ควำมใน (1.1) มิให้ใช้บังคับแก่พนักงำนชำวต่ำงประเทศที่องค์กำรสุรำมีควำมจ ำเป็นต้องจ้ำง
ตำมลักษณะงำนขององค์กำรสุรำ 
  ควำมใน (1.3) มิให้ใช้บังคับแก่พนักงำนที่เป็นที่ปรึกษำคณะกรรมกำร ที่ปรึกษำองค์กำรสุรำฯ 
เลขำนุกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรของคณะกรรมกำร 
 3. ให้ผู้ที่จะได้รับกำรบรรจุเพ่ือด ำรงต ำแหน่งดังต่อไปนี้ ต้องมีพ้ืนควำมรู้ดังนี้ด้วย 
              1.1 ผู้ที่จะได้รับกำรบรรจุเพ่ือด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับงำนธุรกำร ต้องมีพ้ืนควำมรู้ไม่ต่ ำกว่ำ
ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ หรือเทียบเท่ำ 
              1.2 ผู้ที่จะได้รับกำรบรรจุ เพ่ือด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำที่ต้องใช้คุณวุฒิ พิเศษ เช่น ต ำแหน่ง                      
ช่ำงเทคนิค นักวิทยำศำสตร์ วิศวกร นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน ฯลฯ ต้อง
มีพ้ืนควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสมกับต ำแหน่งหน้ำที่ใช้วิชำชีพนั้น ๆ 
              1.3 ผู้ที่จะได้รับกำรบรรจุเพ่ือด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำที่ไม่เกี่ยวกับกำรหนังสือ หรือคุณวุฒิพิเศษ เช่น 
ต ำแหน่งคนงำน นักกำรภำรโรง แม่บ้ำน ฯลฯ ต้องมีควำมสำมำรถเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
 4. กำรบรรจุบุคคลเป็นพนักงำนองค์กำรสุรำที่ผ่ำนกำรคัดเลือกหรือสรรหำ ที่มีประสบกำรณ์กำร
ท ำงำนและผลกำรปฏิบัติงำน ต้องแสดงหนังสือรับรองประวัติกำรท ำงำนจำกหน่วยงำนของรัฐหรื อเอกชน                    
ให้คณะกรรมกำรหรือผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ เพ่ือบรรจุเป็นพนักงำนองค์กำรสุรำแทนต ำแหน่งที่ว่ำง ต้องผ่ำน      
กำรพิจำรณำตำมกระบวนกำรคัดเลือกตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด และหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำอัตรำขั้น
เงินเดือนของแต่ละต ำแหน่งให้เป็นไปตำมข้อบังคับองค์กำรสุรำฯ 
      กำรพิจำรณำก ำหนดอัตรำเงินเดือนให้พิจำรณำจำกขั้นต่ ำของต ำแหน่ง และเพ่ิมค่ำประสบกำรณ์
ของต ำแหน่งปีละไม่เกิน 2 ขั้น สูงสุดไม่เกิน 10 ปี ต้องผ่ำนกำรพิจำรณำตำมกระบวนกำรแต่ละระดับ ดังนี้ 
  1) กำรบรรจุพนักงำนไม่เกินระดับ 7 ให้เป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำบรรจุและ
แต่งตั้งจำกผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก และให้ทดลองปฏิบัติงำนก่อนเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำหกเดือนแต่ไม่เกินหนึ่งปี 
      หำกบุคคลนั้นมีควำมประพฤติเหมำะสม มีควำมรู้ควำมสำมำรถ จะได้รับกำรบรรจุเป็นพนักงำน 
เว้นแต่บุคคลนั้นไม่สำมำรถผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ให้สั่งให้บุคคลนั้นพ้นจำกต ำแหน่ง 
  2) กำรบรรจุพนักงำนตั้งแต่ระดับ 8 ขึ้นไป ให้น ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำรกิจกำรองค์กำร
สุรำ พิจำรณำอนุมัติจำกผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือก และให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำมบรรจุและแต่งตั้ง 
 5. กำรบรรจุพนักงำนองค์กำรสุรำโดยไม่มีหนังสือสัญญำในอัตรำค่ำจ้ำงชั่วครำว ให้ผู้อ ำนวยกำร หรือ
ผู้บังคับบัญชำที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำร บรรจุบุคคลที่พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ พื้นควำมรู้และคุณสมบัติ
ซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ที่อำจจะบรรจุเป็นพนักงำนองค์กำรสุรำในขั้นและอันดับเดียวกัน  
 6. ในกรณีที่จะบรรจุพนักงำนองค์กำรสุรำนอกจำกที่กล่ำวไว้ในหมวดนี้ให้ท ำควำมตกลงและได้รับ
อนุมัติจำกคณะกรรมกำรบริหำรกิจกำรองค์กำรสุรำก่อน 
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 7. กำรแต่งตั้งพนักงำนองค์กำรสุรำให้ด ำรงต ำแหน่ง ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
              7.1 ต ำแหน่งตั้งแต่ขั้นหัวหน้ำกองหรือเทียบเท่ำขึ้นไป ให้ผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้สั่งแต่งตั้งโดยควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำร 
              7.2 ต ำแหน่งต่ ำกว่ำขั้นหัวหน้ำกองหรือเทียบเท่ำลงมำ ให้ผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้พิจำรณำสั่งแต่งตั้งได้
ตำมควำมเหมำะสม 
              7.3 ต ำแหน่งคนงำน  นักกำรภำรโรง  ยำม  หรือเทียบเท่ำ ให้ผู้จัดกำรหรือผู้บังคับบัญชำซึ่ง
เทียบเท่ำผู้จัดกำรเป็นผู้พิจำรณำสั่งแต่งตั้งได้ตำมควำมเหมำะสม  
 8.  ในกรณีที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งพนักงำนองค์กำรสุรำถูกสั่งพักงำนก็ให้ถือว่ำ ต ำแหน่งดังกล่ำวว่ำงลง
ชั่วครำว และให้พิจำรณำแต่งตั้งพนักงำนองค์กำรสุรำผู้อ่ืนด ำรงต ำแหน่งแทนได้ 
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บทที่ 3  
ข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 

วันท างาน เวลาท างาน วันหยุด ค่าล่วงเวลา และค่าท างานวันหยุด 
 1. วันท ำงำน ได้แก่ ทุกวันของสัปดำห์ เว้นวันหยุดประจ ำสัปดำห์ และวันหยุดตำมประเพณี 
 2. เวลำท ำงำน 
    1.1 เวลำท ำงำนปกติ 08:00 - 16:00 น.  เวลำพัก 12:00 - 13:00 น. 
    1.2 ในกรณีเข้ำท ำงำนเป็นผลัด วันท ำงำนของพนักงำนที่เข้ำท ำงำนเป็นผลัดขึ้นอยู่กับชั่วโมงกำร
ท ำงำนของผลัด ซึ่งถูกก ำหนดโดยผู้บังคับบัญชำโดยตรง แต่ไม่เกินสัปดำห์ 48 ชั่วโมง และเวลำท ำงำนปกติมี 3 
ผลัด ได้แก่    
  ผลัดที่ 1 เวลำ 08:00-16:00 น. 
  ผลัดที่ 2 เวลำ 16:00-24:00 น. 
  ผลัดที่ 3 เวลำ 24:00-08:00 น. 
และมีเวลำพักติดต่อกันวันละ 1 ชั่วโมง หลังจำกวันที่พนักงำนได้ท ำงำนในวันนั้นมำแล้วไม่เกิน 5 ชั่วโมง 
     1.3 เพ่ือควำมเหมำะสม ผู้อ ำนวยกำรสำมำรถเปลี่ยนเวลำท ำงำนที่ก ำหนดใน 1.1 และ 1.2 ได้ โดย
ควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร แต่ทั้งนี้จะต้องอำศัยอยู่ภำยใต้กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง และจะต้องแจ้งให้
พนักงำนทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 วัน 
 3. วันหยุด ได้แก่  
     3.1 วันหยุดประจ ำสัปดำห์ ได้แก่ วันเสำร์-วันอำทิตย์ 
     3.2 วันหยุดตำมประเพณี ได้แก่ วันหยุดรำชกำรประจ ำปี และวันที่ 1 พฤษภำคม โดยองค์กำรสุรำ
ฯ จะออกประกำศก ำหนดวันหยุดตำมประเพณีให้ทรำบก่อนวันที่ 1 มกรำคม ของแต่ละปี และ พนักงำนได้รับ
เงินเดือนหรือค่ำจ้ำงเท่ำกับวันท ำงำนปกติ 

ถ้ำวันหยุดตำมประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจ ำสัปดำห์ ให้เลื่อนวันหยุดตำมประนั้นไป
หยุดในวันท ำงำนถัดไป 

ในกรณีที่มีวันหยุดชดเชยตำมวรรคสองมีติดต่อกันเกินกว่ำหนึ่งวัน ให้หยุดชดเชยได้เพียงหนึ่ง
วัน   และองค์กำรสุรำจะจัดให้พนักงำนได้หยุดชดเชย วันที่ยังไม่ครบในวันอื่นแทน 
 4. ในกรณีที่มีงำนอันมีลักษณะต้องท ำติดต่อกันไป ถ้ำหยุดจะเสียหำยต่องำน หรือเป็นงำนฉุกเฉินโดจะ
หยุดเสียไม่ได้ องค์กำรสุรำจะให้พนักงำนท ำงำนเกินเวลำท ำงำนปกติ หรือท ำงำนในวันหยุดเท่ำที่จ ำเป็นโดย
จ่ำยค่ำล่วงเวลำ และค่ำท ำงำนในวันหยุดให้พนักงำน ดังนี้ 
     4.1 ถ้ำให้พนักงำนท ำงำนเกินเวลำท ำงำนปกติในวันท ำงำน พนักงำนจะได้รับค่ำล่วงเวลำในอัตรำ
หนึ่งเท่ำครึ่งของเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงซึ่งค ำนวณเป็นรำยชั่วโมง 
     4.2 ถ้ำให้พนักงำนท ำงำนในวันหยุดเกินเวลำท ำงำนปกติในวันท ำงำน พนักงำนจะได้รับค่ำล่วงเวลำ
ในวันหยุดอัตรำสำมเท่ำของเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงซึ่งค ำนวณเป็นรำยชั่วโมง 
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     4.3 ถ้ำให้พนักงำนที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงในวันหยุดมำท ำงำนในวันหยุด พนักงำนจะ
ได้รับค่ำแทนในวันหยุดในอัตรำหนึ่งเท่ำของเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงซึ่งค ำนวณเป็นรำยชั่วโมง 
 5. พนักงำน ซึ่งองค์กำรสุรำฯ ให้ท ำงำนอย่ำงหนึ่งอย่ำงใดดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิได้รับค่ำล่วงเวลำ และค่ำ
ล่วงเวลำในวันหยุดตำมข้อ 4 
     5.1 งำนขนส่ง 
     5.2 งำนเฝ้ำดูแลสถำนที่ หรือทรัพย์สิน หรืองำนอยู่เวรเฝ้ำดูแลสถำนที่ หรือทรัพย์สินอันมิใช่หน้ำที่  
กำรท ำงำนตำมปกติของพนักงำน 
     5.3 งำนนอกสถำนที่โดยสภำพของงำนไม่อำจก ำหนดเวลำอันท ำงำนแน่นอนได้ 
     5.4 งำนที่ต้องอยู่ประจ ำกำรเพ่ือเหตุฉุกเฉินหรือจ ำเป็น 
 6. กำรค ำนวณเงินเดือน หรือค่ำจ้ำงรำยวัน เป็นรำยชั่วโมง ส ำหรับกำรจ่ำยค่ำล่วงเวลำ และ ค่ำท ำงำน
ในวันหยุด ให้ค ำนวณดังนี้ 

     6.1 พนักงำนที่ได้รับอัตรำเงินเดือนเป็นรำยเดือน     อัตรำชั่วโมงละ =  
เงินเดือน

240
  บำท 

             

6.2 พนักงำนที่ได้รับค่ำจ้ำงเป็นรำยวัน                  อัตรำชั่วโมงละ = 
ค่ำจ้ำงรำยวัน

8
 บำท 

   
 7. องค์กำรสุรำฯ จะจ่ำยเงินเดือน หรือค่ำจ้ำงให้แก่พนักงำนในวันท ำงำนสุดท้ำยของทุกเดือน ส ำหรับ
ค่ำล่วงเวลำและค่ำท ำงำนในวันหยุด องค์กำรสุรำฯ จะจ่ำยให้แก่พนักงำนภำยในเดือนถัดไป  
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บทที่ 4 

ระเบียบการลา 
 1. กำรลำทุกประเภทตำมข้อบังคับนี้ ถ้ำมีกฎหมำย หรือมติคณะรัฐมนตรีก ำหนดให้ปฏิบัติเกี่ยวกับ
ประเภทกำรลำประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ให้ผู้ลำ และผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำปฏิบัติตำมกฎหมำย หรือมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวกับกำรลำประเภทนี้ด้วย 
 2. กำรยื่นใบลำ ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำชั้นต้นของผู้ลำ และหำกผู้รับใบลำไม่มีอ ำนำจสั่งอนุญำต ก็ให้
เสนอใบลำพร้อมด้วยควำมเห็นไปตำมล ำดับชั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจสั่งอนุญำต ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชำชั้นใด เห็น
ว่ำไม่ควรอนุญำต ให้แสดงเหตุผลประกอบควำมเห็นด้วย 
 3. กำรอนุญำตให้พนักงำนลำ ให้ผู้บังคับบัญชำมีอ ำนำจพิจำรณำสั่งอนุญำตได้ ตำมที่ก ำหนดไว้ใน
ตำรำงแนบท้ำยข้อบังคับนี ้
     ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำตำมข้อบังคับนี้ จะมอบอ ำนำจเป็นหนังสือให้พนักงำนที่เห็นสมควรเป็น            
ผู้พจิำรณำ หรืออนุญำตกำรลำแทนได้ 
 4. อ ำนำจในกำรสั่งอนุญำตให้ลำ หำกไม่ได้ก ำหนดไว้ในกำรลำแต่ละประเภท หรือตำมตำรำงแนบท้ำย
ข้อบังคับนี้ ให้เป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำร 
 5. พนักงำนที่ขำดงำน หรือละทิ้งหน้ำที่โดยไม่ได้รับอนุญำตให้ลำ ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนส ำหรับวันที่   
ขำดงำน หรือละท้ิงหน้ำที่นั้น 
     กำรค ำนวณเงินเดือนของพนักงำนเพ่ือน ำมำหักเงินเดือนตำมวรรคหนึ่ง ให้คิดจ ำนวนวันตำมปฏิทิน
ในรำชกำร 
 6. ให้ผู้บังคับบัญชำตำมข้อ 2 จัดส่งใบลำไปยังหน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ และจัดให้มีบัญชีควบคุมวันลำ
และวันขำดงำนของพนักงำนในบังคับบัญชำ และรับผิดชอบในกำรตรวจสอบวันลำ และวันขำดงำนให้เป็นไป
ตำมข้อบังคับนี ้
 7. ใบลำ และบัญชีควบคุมวันลำ ให้ใช้ตำมแบบที่ก ำหนดไว้ท้ำยข้อบังคับนี้ 
 8. พนักงำนซึ่งประสงค์จะไปต่ำงประเทศ ในระหว่ำงกำรลำตำมข้อบังคับนี้ หรือในระหว่ำงวันหยุด ให้
เสนอขออนุญำตต่อผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับขั้นจนถึงผู้อ ำนวยกำร 
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ประเภทการลา 
 กำรลำแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 
  1. กำรลำป่วย 
  2. กำรลำเพื่อท ำหมัน 
  3. กำรลำคลอดบุตร และกำรลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร 
  4. กำรลำกิจส่วนตัว 
  5. กำรลำพักผ่อนประจ ำปี 
  6. กำรลำอุปสมบท หรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  7. กำรลำเนื่องจำกรำชกำรทหำร 
  8. กำรลำไปศึกษำฝึกอบรม หรือดูงำน 
  9. กำรลำติดตำมคู่สมรส 
การลาป่วย 
 1. พนักงำนซึ่งประสงค์จะลำป่วย ให้ยื่น หรือจัดส่งใบลำในวันที่ลำ เว้นแต่ในกรณีจ ำเป็นไม่สำมำรถจะ
ยื่น หรือจัดส่งใบลำได ้ก็ให้ยื่นใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติงำน 
    ในกรณีที่ผู้ลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงนำมในใบลำได้ จะให้ผู้อ่ืนลำแทนไว้ก่อนก็ได้ แต่เมื่อ
สำมำรถลงนำมได้แล้วก็ให้รีบยื่น หรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว 
 2. กำรลำป่วยครั้งหนึ่งเกิน 3 วันท ำกำรติดต่อกันโดยจะมีวันหยุดระหว่ำงวันลำ หรือไม่ก็ตำม ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือของสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรแนบไปกับใบลำป่วยด้วย 
    ในกรณีจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถหำใบรับรองของแพทย์ปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือของสถำนพยำบำลของทำง
รำชกำรตำมวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้ลำชี้แจงให้ผู้บังคับบัญชำ หรือผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ 
 3. พนักงำนมีสิทธิลำเพ่ือรักษำตัว เมื่อมีอำกำรเจ็บป่วย โดยได้รับเงินเดือนมีก ำหนดทั้งสิ้นในปีหนึ่งได้ 
ดังนี้  
     3.1 กำรเจ็บป่วยธรรมดำ ลำได้เท่ำท่ีป่วยจริง โดยได้รับเงินเดือนไม่เกิน 30 วันท ำกำร 
     3.2 กำรเจ็บป่วยเนื่องจำกปฏิบัติงำนในหน้ำที่ ซึ่งได้แก่ เจ็บป่วยเพรำะประสบอันตรำย ถูก
ประทุษร้ำย หรือด้วยเหตุอ่ืนซึ่งเกิดขึ้นตำมลักษณะ หรือสภำพของงำนในหน้ำที่ที่ปฏิบัติ ลำได้ไม่เกิน 120 วัน 
เพรำะเหต ุ     ครั้งเดียวกัน 
      ถ้ำลำป่วยครบ 120 วัน ตำม (2) แล้ว ยังไม่อำจปฏิบัติงำนได้ หำกผู้อ ำนวยกำรเห็นสมควรอำจ
อนุญำตให้ลำต่อไปอีกได้ไม่เกิน 90 วัน หลังจำกนั้นหำกยังไม่อำจปฏิบัติงำนได้ ผู้อ ำนวยกำรอำจอนุญำตเป็น
กรณีพิเศษ  ให้ลำต่อไปอีกภำยในก ำหนดเวลำที่เห็นสมควรโดยไม่ได้รับเงินเดือนก็ได้ 
การลาเพื่อท าหมัน 
 พนักงำนมีสิทธิลำเพ่ือท ำหมันได้ และมีสิทธิลำเนื่องจำกกำรท ำหมันตำมระยะเวลำที่แพทย์แผน
ปัจจุบันชั้นหนึ่งก ำหนดและออกใบรับรอง 
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การลาคลอดบุตรและการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร 
 1. พนักงำนมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนไม่เกิน 90 วัน โดยนับรวมวันหยุดที่มีอยู่ระหว่ำงวันลำ
ด้วย  
     กำรลำคลอดบุตรที่คำบเกี่ยวกับกำรลำประเภทใด ซึ่งยังไม่ครบก ำหนดของวันลำของกำรลำ
ประเภทนั้น ให้ถือว่ำกำรลำประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นกำรลำคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มลำคลอดบุตร 
 2. พนักงำนที่ลำคลอดบุตร ตำมข้อ 1 หำกประสงค์จะลำเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิกำรลำส่วนตัวเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

การลากิจส่วนตัว 
 1. พนักงำนมีสิทธิลำกิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนมีก ำหนดทั้งสิ้นใน 1 ปี ไม่เกิน 7 วันท ำกำร 
 2. พนักงำนจะลำกิจส่วนตัว ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ       
1 วัน และเม่ือได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุดงำนได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทัน จะเสนอหรือ
จัดส่งใบลำพร้อมระบุเหตุจ ำเป็นไว้ต่อผู้บังคับบุญชำแล้วหยุดงำนไปก่อนก็ได้ แต่ต้องมิให้เกิดควำมเสียหำย         
แก่กำรงำน และต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชำ หรือผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ถ้ำผู้มีอ ำนำจไม่อนุญำต   
ให้เรียกตัวพนักงำนผู้นั้นกลับเข้ำปฏิบัติงำนทันที และอนุญำตให้ลำได้เฉพำะวันที่หยุดไปก่อนทรำบกำรเรียกตัว            
ถ้ำพนักงำนผู้นั้นทรำบแล้วไม่กลับเข้ำปฏิบัติงำนให้ถือเป็นกำรขำดงำน 
      ผู้ที่ได้รับอนุญำตให้ลำกิจส่วนตัว ซึ่งได้หยุดงำนไปยังไม่ครบก ำหนด ถ้ำมี งำนจ ำเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชำ หรือผู้มีอ ำนำจจะเรียกตัวมำปฏิบัติงำนก่อนครบก ำหนดที่ได้ลำก็ได้ 
      พนักงำนที่ถูกเรียกกลับเข้ำปฏิบัติงำนระหว่ำงลำนั้น ให้ถือว่ำกำรลำเป็นอันสิ้นสุดตั้งแต่ก่อนวัน
เข้ำปฏิบัติงำน 

การลาพักผ่อนประจ าปี 
 1. พนักงำนซึ่งปฏิบัติงำนติดต่อกันมำครบหนึ่งปี มีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีได้ไม่เกิน 10 วันท ำกำร       
โดยได้รับเงินเดือนและไม่ถือว่ำเป็นวันลำ แต่ต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจก่อนถึงจะหยุดงำนได้ 
     ถ้ำปีใดพนักงำนไม่ได้หยุดพักผ่อนตำมสิทธิ หรือหยุดพักผ่อนประจ ำปีแล้ว แต่ไม่ครบตำมข้อ 1. ให้
สะสมวันหยุดที่มิได้หยุดในปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันหยุดพักผ่อนสะสมกับวันหยุดพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท ำกำร ส ำหรับพนักงำนที่ท ำงำนติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 15 ปี ให้มีสิทธิ
สะสมวันหยุดพักผ่อนรวมกับวันหยุดพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร ทั้งนี้ องค์กำรสุรำฯ อำจจะ
จัดให้ผลัดเปลี่ยนกันลำได้โดยไม่ให้เสียงำน 
      ในระหว่ำงที่ได้รับอนุญำตให้ลำพักผ่อนประจ ำปีและยังไม่ครบก ำหนด หำกมีกรณีจ ำเป็นเกี่ยวกับ
งำนงำนในหน้ำที่ที่ต้องปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชำที่อนุญำตมีอ ำนำจสั่งระงับกำรลำพักผ่อน และเรียกตัวมำ
ปฏิบัติงำนได้และให้ผู้นั้นขอหยุดชดเชยได้ภำยหลังจนครบตำมสิทธิ 
 2. ในกรณีที่องค์กำรสุรำฯ เลิกจ้ำงพนักงำนโดยพนักงำนมิได้มีควำมผิด องค์กำรสุรำฯ จ่ำยค่ำจ้ำงแก่
พนักงำนส ำหรับวันหยุดพักผ่อนประจ ำปีตำมส่วนที่พนักงำนได้รับตำมข้อ 1 
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การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
 1. พนักงำนซึ่งได้ปฏิบัติงำนติดต่อกันมำแล้วจนถึงวันที่ขออนุญำตเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 2 ปี และยังไม่
เคยอุปสมบทในพระพุทธศำสนำ หรือพนักงำนที่นับถือศำสนำอิสลำม และได้ปฏิบัติงำนติดต่อกันมำแล้วจนถึง
วันที่ขออนุญำตไม่น้อยกว่ำ 2 ปี และยังไม่เคยเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซำอุดิอำระเบีย มีสิทธิลำอุปสมบท หรือลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ได้โดยได้รับเงินเดือนมีก ำหนดไม่เกิน 120 วัน 
 2. พนักงำนที่ประสงค์ จะลำอุปสมบท หรือลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ชั้นต้นก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจญ์ พร้อมด้วยเอกสำรอนุญำตให้เดินทำงออก
นอกประเทศได้ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน ตำมล ำดับขั้นถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุญำต เมื่อได้รับอนุญำตแล้ว จึงจะ
หยุดงำนได้และให้มีสิทธิดังนี้ 
     2.1 ลำหยุดก่อนวันอุปสมบท หรือ ก่อนวันเดินทำงได้ไม่เกิน 10 วัน 
     2.2 ต้องกลับเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 7 วัน นับแต่วันลำสิกขำบท หรือวันเดินทำงกลับถึงประเทศไทย  
     2.3 กำรใช้สิทธิตำม (2.1) และ (2.2) รวมกับวันหยุดในระหว่ำงอุปสมบทหรือในระหว่ำงลำไป
ประกอบพิธีฮัจญ์ต้องไม่เกิน 120 วัน ถ้ำเกิน 120 วัน วันที่เกินไม่ได้รับเงินเดือน เว้นแต่มีเหตุสุดวิสัย 
ผู้อ ำนวยกำรจะพิจำรณำให้ได้รับเงินเดือนตำมที่เห็นสมควรเป็นรำยๆไป 
     ในกำรกลับเข้ำไปปฏิบัติงำน ให้รำยงำนพร้อมด้วยหนังสือรับรองของเจ้ำอำวำส ว่ำได้ท ำกำร
อุปสมบทในวันใด ลำสิกขำบทวันใด หรือเอกสำรที่เชื่อถือได้แสดงว่ำได้ไปประกอบพิธีฮัจญ์ตั้งแต่วันใดถึงวันใด 
และกลับถึงประเทศไทยในวันใดยื่นต่อผู้บุงคับบัญชำเพ่ือตรวจสอบสิทธิในกำรลำ 
 3. พนักงำนที่ได้รับอนุญำตให้ลำอุปสมบท หรือลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ และได้หยุดงำนไปแล้ว หำก
ปรำกฎว่ำ มีปัญหำอุปสรรคท ำให้ไม่สำมำรถอุปสมบท หรือ ไปประกอบพิธีฮัจญ์ตำมที่ขอลำไว้ได้ เมื่อได้
รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนตำมปกติ และขอถอนวันลำอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจญ์ให้ผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตถอนวันลำได้  โดยให้พนักงำนผู้นั้นใช้สิทธิเลือกประเภทกำรลำต่ำง ๆ ตำมวันที่หยุดงำนไปจริง 
การลาเนื่องจากราชการทหาร 
 1. กำรลำเนื่องจำกรำชกำรทหำร ให้ลำได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
     2.1 ไปรับกำรตรวจเลือกเข้ำรับรำชกำรเป็นทหำรกองประจ ำกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำร
ทหำร 
     2.2 ไปรับกำรฝึกวิชำทหำร กระระดมพล หรือกำรทดลองควำมพรั่งพร้อม เมื่อถูกเรียกตัวตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร 
     2.3 ไปรับกำรฝึกวิชำทหำรตำมหลักสูตรที่กระทรงกลำโหมก ำหนดตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำร
ทหำร 
     2.4 ไปอบรม หรือไปฝึกกองอำสำรักษำดินแดน ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกองอำสำรักษำดินแดน 
  
 2. พนักงำนมีสิทธิลำเนื่องจำกรำชกำรทหำรตำมข้อ 1.1 – 1.4 ได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำตำม
ก ำหนดเวลำที่จ ำเป็นแก่ทำงรำชกำรทหำร โดยให้รวมถึงวันเดินทำงไปและกลับเท่ำท่ีจ ำเป็น 



 

15 
 

      กำรลำจะต้องมีเอกสำรของทำงรำชกำร หรือส ำเนำเอกสำรดังกล่ำว หรือหลักฐำนอ่ืนที่เชื่อถือได้
แนบพร้อมใบลำด้วย และให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชำทันทีที่ ได้รับเอกสำรจำกทำงรำชกำร ในกรณีรีบด้วนเมื่อ
เสนอใบลำแล้วให้ปฏิบัติตำมค ำสั่งทำงรำชกำรโดยไม่ต้องรอรับอนุญำต 
      เมื่อพนักงำนปฏิบัติภำรกิจตำมที่ลำเนื่องจำกรำชกำรทหำรเสร็จแล้ว ให้มำรำยงำนตัวเข้ำ
ปฏิบัติงำนตำมปกติต่อผู้บังคับบัญชำที่ตนสังกัดภำยใน 7 วันกำร 

การลาไปศึกษา อบรม หรือดูงาน 
 1.  พนักงำนที่ได้ปฏิบัติงำนต่อเนื่องกันมำเนเวลำไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี ประสงค์จะลำเพื่อไปศึกษำส่วนตัว
หรือทุนอ่ืน ซึ่งพนักงำนผู้นั้นได้สมัครเข้ำรับทุนด้วยตนเอง โดยได้รับเงินเดือนในระหว่ำงกำรลำ ต้องมีคุณสมบัติ 
และหลักเกณฑ์ดังนี ้
       1.1 ผู้ลำจะต้องส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำขั้นประกำศนียบัตรวิชำชีพ หรือเทียบเท่ำมำแล้ว 
       1.2 วิชำที่จะไปศึกษำนั้นเป็นประโยชน์ที่ใช้ในกิจกำรขององค์กำรสุรำฯ หรือเกี่ยวกับงำนใน
ต ำแหน่งที่ปฏิบัติอยู ่
 2.  ภำยใต้หลักเกณฑ์ และข้อก ำหนดในข้อ 1 องค์กำรสุรำฯ พิจำรณำอนุญำตให้ลำไปศึกษำได้ ให้
เป็นไปตำมแผนกำรพัฒนำบุคลำกรขององค์กำรสุรำฯ 
      กำรอนุญำตให้ลำตำมวรรคหนึ่ง จะอนุญำตให้ลำได้ไม่เกินคนละ 2 ปี ถ้ำมีกำรขอขยำย
ก ำหนดเวลำจะต้องขออนุญำตล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 เดือน กำรอนุญำตหรือไม่ ให้ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำตำมที่
เห็นสมควร 
      พนักงำนที่ลำไปศึกษำจะไม่ได้รับพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีระหว่ำงที่ลำ นอกจำก
พนักงำนผู้นั้นได้มีเวลำท ำงำนในปีที่ขอลำไม่น้อยกว่ำ 8 เดือน 
       พนักงำนที่ได้รับอนุญำตให้ลำไปศึกษำต่อจะต้องกลับมำปฏิบัติงำนในองค์กำรสุรำฯ ไม่น้อยกว่ำ 
2 เท่ำของเวลำที่ลำ กรณีไม่กลับมำปฏิบัติงำนในองค์กำรสุรำฯ ต้องชดใช้เงินเป็นจ ำนวน 2 เท่ำของเงินเดือนที่
ได้รับ          ในระหว่ำงกำรลำ โดยต้องท ำสัญญำไว้กับองค์กำรสุรำฯ ในสัญญำให้ก ำหนดเงื่อนไขข้อผูกพันที่ผู้
ลำต้องปฏิบัติ และมีผู้ค้ ำประกันตำมที่องค์กำรสุรำฯ ก ำหนด 
 3. พนักงำนที่ประสงค์จะลำไปศึกษำต่อให้ยื่นค ำร้องขอตำมแบบที่องค์กำรสุรำฯ ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 6 
เดือนก่อนวันลำ และในกรณีผู้ที่ลำไม่เดินทำงไปศึกษำภำยในเวลำ 3 เดือนนับแต่วันที่ได้รับอนุญำต กำรลำที่
ได้รับอนุญำตแล้วนั้นให้ระงับลงนับตั้งแต่วันที่ครบ 3 เดือน 
 4. พนักงำนที่ลำไปดูงำน หรือฝึกงำน ณ ต่ำงประเทส โดยได้รับเงินเดือน ให้น ำข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 5     
มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
 6. กรณีท่ีองค์กำรสุรำฯ ส่งพนักงำนไปดูงำน หรือฝึกงำน ไม่อยู่ในบังคับของข้อบังคับนี้ 
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การลาติดตามคู่สมรส 
 1.  พนักงำนจะลำติดตำมคู่สมรสซึ่งย่ำยไปปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ ให้
เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงผู้อ ำนวยกำร เพ่ือพิจำรณำอนุญำต และเมื่อได้รับอนุญำตแล้ว
จึงจะหยุดงำนได ้
       กำรพิจำรณำอนุญำตให้พนักงำนลำติดตำมคู่สมรส ผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะอนุญำตให้ลำได้ไม่เกิน 1 
ปี     โดยไม่ได้รับเงินเดือน 

การออกจากงานของพนักงานองค์การสุรา 
 1.  พนักงำนองค์กำรสุรำประเภทพนักงำนชั่วครำวที่เป็นสัญญำจ้ำง โดยมีก ำหนดระยะเวลำออกจำก
งำนเมื่อสิ้นสุดกำรจ้ำงตำมสัญญำ 
 2.  พนักงำนองค์กำรสุรำประเภทพนักงำนประจ ำหรือประเภทพนักงำนชั่วครำว ออกจำกงำน กรณี 
ดังนี้ 
      2.1 ตำย 
               2.2 ลำออก และผู้อ ำนวยกำรหรือผู้บังคับบัญชำที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรได้พิจำรณำ
สอบสวนและอนุญำตแล้ว 
      2.3 ผู้อ ำนวยกำรหรือผู้บังคับบัญชำที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรสั่งให้ออกในเมื่อ 
  (1) เลิกต ำแหน่ง 
  (2) อำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจำกคณะกรรมกำรให้ท ำงำนต่อไปอีกครำวละ
หนึ่งปี 
  (3) พิจำรณำสอบสวนเห็นว่ำ ป่วยเจ็บทุพพลภำพ ไม่สำมำรถจะท ำงำนในต ำแหน่งหน้ำที่ซึ่ง
ปฏิบัติอยู่นั้น  
  (4) ขำดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ำมตำมท่ีก ำหนดในข้อ 9  แห่งข้อบังคับนี้ 
  (5) พิจำรณำสอบสวนเห็นว่ำ มีมลทิน หรือมัวหมอง 
 ทั้งนี้ กำรให้ออกจำกงำนตำม (3) (4) และ (5) จะต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรก่อน  
       2.4 ถูกลงโทษปลดออกหรือไล่ออก เมื่อกระท ำผิดวินัยร้ำยแรง 
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บทที่ 5  

การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
การเลื่อนระดับของพนักงานองค์การสุรา   
 1. กำรเลื่อนระดับพนักงำนองค์กำรสุรำให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น ให้เลื่อนจำกผู้สอบได้ หรือผู้ได้รับกำร
คัดเลือกตำมหลักเกณฑ์ท่ีผู้อ ำนวยกำรก ำหนด  
 2. กำรเลื่อนระดับและกำรแต่งตั้งพนักงำนองค์กำรสุรำตำมวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปดังนี้ 
     2.1 กรณีกำรเลื่อนระดับและแต่งตั้งพนักงำนองค์กำรสุรำตั้งแต่ระดับ 1-7 ให้เป็นอ ำนำจของ
ผู้อ ำนวยกำร  
     2.2 กรณีกำรเลื่อนระดับและแต่งตั้งพนักงำนองค์กำรสุรำตั้งแต่ระดับ 8 ขึ้นไป ให้ผู้อ ำนวยกำรเป็น
ผู้พิจำรณำ โดยกำรอนุมัติของคณะกรรมกำร  

 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองค์การสุรา 
 1. กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีพนักงำนองค์กำรสุรำ ให้พิจำรณำปีละ 1 ครั้ง โดยพิจำรณำ
ผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนองค์กำรสุรำในรอบปี 
     กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนประจ ำปีตำมปกติ ให้เลื่อนตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนแรกปีงบประมำณ 
 2. กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีพนักงำนองค์กำรสุรำ แบ่งออกเป็น 6 ลักษณะ ดังนี้ 
     2.1 ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 
     2.2 พิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ครึ่งขั้น 
     2.3 พิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนให้หนึ่งขั้น                  
     2.4 พิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนให้หนึ่งขั้นครึ่ง 
     2.5 พิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือนให้สองขั้น 
     2.6 พิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษเกินกว่ำสองข้ัน 
 3. ให้ผู้บังคับบัญชำเสนอบัญชีขอเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนองค์กำรสุรำในบังคับบัญชำของตนต่อ
ผู้อ ำนวยกำรตำมแบบที่องค์กำรสุรำก ำหนด 
 4. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีของพนักงำนองค์กำรสุรำไม่เกินหนึ่งขั้น ที่มิใช่พนักงำนระดับ
ผู้บริหำร ให้ผู้อ ำนวยกำรมีอ ำนำจกำรพิจำรณำและสั่งเลื่อน 
     กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีพนักงำนองค์กำรสุรำเกินกว่ำหนึ่งขั้น และกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน
ประจ ำปีของพนักงำนระดับผู้บริหำร ให้ผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้พิจำรณำและสั่งเลื่อนโดยอนุมัติของคณะกรรมกำร 
     กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษเกินกว่ำสองขั้น ให้น ำเสนอขออนุมัติต่อคณะกรรมกำรเป็นกำร
เฉพำะรำย และให้ผู้อ ำนวยกำรมีอ ำนำจสั่งเลื่อน  
 5. กำรพิจำรณำไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีพนักงำนองค์กำรสุรำ มีหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ 
ดังต่อไปนี้                                                                 
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     5.1 ในรอบปีที่แล้ว มีเวลำท ำงำนรวมกันต่ ำกว่ำ 8 เดือน 
     5.2 ในรอบปีที่แล้ว มีวันลำป่วยเกิน 30 วัน 
     5.3 ในรอบปีที่แล้ว มำท ำงำนสำยเกิน 30 ครั้ง 
     5.4 ในรอบปีที่แล้ว มีกำรขำดงำนโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
     5.5 ในรอบปีที่แล้ว ถูกลงโทษทำงวินัยหรืออยู่ระหว่ำงกำรลงโทษทำงวินัย จนกระทั่งถึงวันเลื่อน
ขั้นเงินเดือน (ยกเว้นโทษภำคทัณฑ์) 
     5.6 ปฏิบัติงำนไม่ได้ผลตำมคุณภำพและปริมำณของงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ซึ่งผู้นั้นด ำรงอยู่จน
ถูกผู้บังคับบัญชำว่ำกล่ำวตักเตือนและยังไม่ปรับปรุงตัวให้ดีขึ้น   
     5.7 ประพฤติชั่วหรือเสื่อมเสียในทำงศีลธรรม 
 6. พนักงำนองค์กำรสุรำผู้ซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงิน เดือนประจ ำปี ครึ่งขั้น ต้องอยู่ใน
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
               6.1 เป็นผู้มีวัฒนธรรมอันดี 
               6.2 เป็นผู้ที่ปฏิบัติตำมระเบียบแบบแผนขององค์กำรสุรำฯ และรักษำวินัยโดยเคร่งครัด 
               6.3 เป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสมแก่ต ำแหน่งหน้ำที่ และมีควำมอุตสำหะ บำกบั่นในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ของตน ทั้งงำนที่กระท ำไปนั้นเรียบร้อยเป็นผลดีแก่องค์กำรสุรำฯ 
               6.4 เป็นผู้ที่ปฏิบัติงำนได้ผลทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเหมำะสมกับต ำแหน่งหน้ำที่ ที่รับผิดชอบ 
               6.5 ในรอบปีที่แล้ว มีวันลำป่วยไม่เกิน 30 วัน เว้นแต่  
 (1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ ประเทศซำอุดิอำระเบีย เฉพำะวันลำที่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำ 
 (2) ลำคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
 (3) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่หรือในกำรเดินทำงไปหรือกลับ
จำกกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ 
  6.6 ในรอบปีที่แล้ว มำท ำงำนสำยไม่เกิน 30 ครั้ง 
  6.7 ในรอบปีที่แล้ว ไม่มีกำรขำดงำนโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6.8 ในรอบปีที่แล้ว จนถึงวันเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี ไม่ถูกลงโทษทำงวินัย เว้นแต่โทษ
ภำคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศำลพิพำกษำในคดีอำญำให้ลงโทษจ ำคุก เว้นแต่ควำมผิดฐำนลหุโทษ หรือควำมผิดที่ได้
กระท ำโดยประมำท 
  6.9 ในรอบปีที่แล้ว ไม่ถูกสั่งพักงำนเกินกว่ำ 4 เดือน 
 7.  พนักงำนองค์กำรสุรำผู้ซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี หนึ่งขั้น ต้องอยู่ใน
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
               7.1 เป็นผู้มีวัฒนธรรมอันดี 
               7.2 เป็นผู้ที่ปฏิบัติตำมระเบียบแบบแผนขององค์กำรสุรำฯ และรักษำวินัยโดยเคร่งครัด 
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               7.3 เป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสมแก่ต ำแหน่งหน้ำที่ และมีควำมอุตสำหะ บำกบั่นในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ของตน ทั้งงำนที่กระท ำไปนั้นเรียบร้อยเป็นผลดีแก่องค์กำรสุรำฯ 
               7.4 เป็นผู้ที่ปฏิบัติงำนได้ผลทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเหมำะสมกับต ำแหน่งหน้ำที่ ที่รับผิดชอบ 
  7.5 ในรอบปีที่แล้ว มีวันลำป่วยไม่เกิน 25 วัน เว้นแต่ 
        (1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ ประเทศซำอุดิอำระเบีย เฉพำะวันลำที่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำ   
         (2) ลำคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
         (3) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่หรือในกำรเดินทำงไปหรือ
กลับจำกกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ 
 7.6 ในรอบปีที่แล้ว มำท ำงำนสำยไม่เกิน 20 ครั้ง 
 7.7 ในรอบปีที่แล้ว ไม่มีกำรขำดงำนโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 7.8 ในรอบปีที่แล้ว จนถึงวันเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี ไม่ถูกลงโทษทำงวินัย เว้นแต่โทษ
ภำคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศำลพิพำกษำในคดีอำญำให้ลงโทษจ ำคุก เว้นแต่ควำมผิดฐำนลหุโทษ หรือควำมผิดที่ได้
กระท ำโดยประมำท 
  7.9 ในรอบปีที่แล้ว ไม่ถูกสั่งพักงำนเกินกว่ำ 4 เดือน 
 8.  พนักงำนองค์กำรสุรำผู้ซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี หนึ่งขั้นครึ่ง ต้องอยู่ใน
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
               8.1 เป็นผู้มีวัฒนธรรมอันดี 
               8.2 เป็นผู้ที่ปฏิบัติตำมระเบียบแบบแผนขององค์กำรสุรำฯ และรักษำวินัยโดยเคร่งครัด 
               8.3 เป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสมแก่ต ำแหน่งหน้ำที่ และมีควำมอุตสำหะ บำกบั่นในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ของตน ทั้งงำนที่กระท ำไปนั้นเรียบร้อยเป็นผลดีแก่องค์กำรสุรำฯ 
               8.4 เป็นผู้ที่ปฏิบัติงำนได้ผลทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเหมำะสมกับต ำแหน่งหน้ำที่ ที่รับผิดชอบ 
      8.5 ในรอบปีที่แล้ว มีวันลำป่วยไม่เกิน 20 วัน เว้นแต่ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะ
ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไปหรือกลับจำกกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ 
      8.6 ในรอบปีที่แล้ว มำท ำงำนสำยไม่เกิน 15 ครั้ง 
       8.7 ในรอบปีที่แล้ว จนถึงวันเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี ไม่ถูกลงโทษทำงวินัย 
      8.8 ในรอบปีที่แล้ว ไม่ถูกสั่งพักงำน 
      8.9 เป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ประกำรใดประกำรหนึ่งหรือหลำยประกำรดังต่อไปนี้ 
  (1) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้ผลดียิ่งจนถือเป็นตัวอย่ำงที่ดีได้ 
  (2) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ซึ่งมีกำรต่อสู้ หรือปฏิบัติงำนที่เสี่ยงอันตรำยเป็นกรณีพิเศษ 
  (3) ปฏิบัติงำนเกินกว่ำต ำแหน่งหน้ำที่จนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรสุรำเป็นพิเศษ และ
ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหน้ำที่ของตนเป็นผลดีด้วย  
  (4) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ด้วยควำมตรำกตร ำเหน็ดเหนื่อยเป็นพิเศษและงำนนั้นได้ผลดียิ่ง 



 

20 
 

  (5) ปฏิบัติงำนได้ผลดีทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณของงำนสูงกว่ำอัตรำเงินเดือนได้รับอยู่ สม
ควำมมุ่งหมำย 

  9.  พนักงำนองค์กำรสุรำผู้ซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี สองขั้น ต้องอยู่ใน
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
               9.1 เป็นผู้มีวัฒนธรรมอันดี 
               9.2 เป็นผู้ที่ปฏิบัติตำมระเบียบแบบแผนขององค์กำรสุรำฯ และรักษำวินัยโดยเคร่งครัด 
               9.3 เป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสมแก่ต ำแหน่งหน้ำที่ และมีควำมอุตสำหะ บำกบั่นในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ของตน ทั้งงำนที่กระท ำไปนั้นเรียบร้อยเป็นผลดีแก่องค์กำรสุรำฯ 
               9.4 เป็นผู้ที่ปฏิบัติงำนได้ผลทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเหมำะสมกับต ำแหน่งหน้ำที่ ที่รับผิดชอบ 
  9.5 ในรอบปีที่แล้ว มีวันลำป่วยไม่เกิน 15 วัน เว้นแต่ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในกำร
ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่หรือในกำรเดินทำงไปหรือกลับจำกกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ 
  9.6 ในรอบปีที่แล้ว มำท ำงำนสำยไม่เกิน 10 ครั้ง 
               9.7 ในรอบปีที่แล้ว จนถึงวันเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี ไม่ถูกลงโทษทำงวินัย 
      9.8 ในรอบปีที่แล้ว ไม่ถูกสั่งพักงำน 
      9.9 เป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ประกำรใดประกำรหนึ่งหรือหลำยประกำรดังต่อไปนี้ 
  (1) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้ผลดียิ่งจนถือเป็นตัวอย่ำงที่ดีได้ 
  (2) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ซึ่งมีกำรต่อสู้ หรือปฏิบัติงำนที่เสี่ยงอันตรำยเป็นกรณีพิเศษ 
  (3) ปฏิบัติงำนเกินกว่ำต ำแหน่งหน้ำที่จนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรสุรำเป็นพิเศษ และ
ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหน้ำที่ของตนเป็นผลดีด้วย  
  (4) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ด้วยควำมตรำกตร ำเหน็ดเหนื่อยเป็นพิเศษและงำนนั้นได้ผลดียิ่ง 
  (5) ปฏิบัติงำนได้ผลดีทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณของงำนสูงกว่ำอัตรำเงินเดือนได้รับอยู่ สม
ควำมมุ่งหมำย 
 10. พนักงำนองค์กำรสุรำผู้ซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีเป็นกรณีพิเศษเกินกว่ำ   
สองข้ัน ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
       10.1 เป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีสองขั้นตำมข้อ 9 
        10.2 เป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ประกำรใดประกำรหนึ่งดังต่อไปนี้ 
     (1) ประสบอันตรำยหรือได้รับบำดเจ็บในขณะปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 
     (2) ปฏิบัติงำนโดยได้ค้นคว้ำหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งที่เป็นประโยชน์ต่อองค์กำรสุรำฯ      
เป็นพิเศษ และองค์กำรสุรำ ได้รับรองให้ใช้กำรค้นคว้ำ หรือสิ่งประดิษฐ์นั้นแล้ว 
       ทั้งนี้ ให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำหลักฐำนโดยละเอียดรอบคอบว่ำ พนักงำนองค์กำรสุรำ  ผู้นั้นได้
ปฏิบัติงำนถึงขนำดที่สมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีเป็นกรณีพิเศษเกินกว่ำสองขั้นหรือไม่ ถ้ ำเห็นว่ำ
เป็นกำรสมควรให้เลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปีเป็นกรณีพิเศษเกินกว่ำสองขั้นได้ก็ให้น ำเสนอคณะกรรมกำร 
 11.  วงเงินที่พิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี ให้เป็นไปตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
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บทที่ 6 
วินัย การลงโทษ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 

วินัย และการรักษาวินัย 
 พนักงำนต้องรักษำวินัยโดยเคร่งครัดอยำเสมอ ผู้ใดฝ่ำฝืน หรือไม่ปฏิบัติตำม ถือว่ำผู้นั้นกระท ำผิดทำง
วินัย จักต้องได้รับโทษตำมท่ีก ำหนดไว้ในข้อบังคับนี้ 
 วินัยของพนักงำนมีดังนี้ 
 1. ต้องปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต และเที่ยงธรรม ห้ำมมิให้อำศัย หรือยอมให้ผู้อ่ืนอำศัย
อ ำนำจหน้ำที่ของตนไม่ว่ำโดยทำงตรง หรือทำงอ้อมหำผลประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น 
 2. ต้องปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมอุตสำหะ เอำใจใส่ระมัดระวังรักษำประโยชน์ขององค์กำรสุรำฯ และต้อง   
ไม่ประมำทเลินเล่อในหน้ำที่ท ำให้องค์กำรสุรำฯ ได้รับควำมเสียหำย 
 3. ต้องปฏิบัติหน้ำที่ให้เป็นไปตำมนโยบำยของรัฐบำล นโยบำยขององค์กำรสุรำฯ และระเบียบ
ข้อบังคับขององค์กำรสุรำฯ โดยไม่ให้เสียหำยแก่องค์กำรสุรำฯ  
 4. ต้องปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ ซึ่งสั่งในหน้ำที่โดยชอบด้วยระเบียบข้อบังคับขององค์กำร
สุรำฯ โดยไม่ขัดขืน หรือหลีกเลี่ยง แต่ถ้ำเห็นว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งนั้นจะท ำให้สียหำยแก่องค์กำรสุรำฯ หรือ
จะเป็น   กำรไม่รักษำประโยชน์ขององค์กำรสุรำ จะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือทันที เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำ
ทบทวนค ำสั่งนั้น   ก็ได้ และเมื่อได้เสนอควำมเห็นแล้ว ถ้ำผู้บังคับบัญชำยังยืนยันให้ปฏิบัติตำมค ำสั่งเดิม ผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติตำม 
 5. ต้องปฏิบัติหน้ำที่โดยมิให้เป็นกำรกระท ำกำรข้ำมผู้บังคับบัญชำเหนือตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชำเหนือ
ตนขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระท ำ หรือได้รับอนุญำตเป็นพิเศษ เป็นครั้งครำว 
 6. ต้องไม่รำยงำนเท็จต่อผู้บังคับบัญชำ กำรรำยงำนโดยปกปิดข้อควำมซึ่งควรต้องแจ้ง ถือว่ำเป็นกำร
รำยงำนเท็จด้วย 
 7. กำรรักษำควำมลับขององค์กำรสุรำฯ 
 8. ต้องอุทิศเวลำของตนให้แก่งำน และไม่ละท้ิง หรือทอดทิ้งหน้ำที่ 
 9. ต้องสุภำพเรียบร้อย รักษำควำมสำมัคคี และไม่กระท ำกำรอย่ำงใดที่เป็นกำรกลั่นแกล้งกัน และต้อง
ช่วยเหลือซึ่งกันและกันในกำรปฏิบัติหน้ำที่กำรงำน 
 10. ต้องต้อนรับ ให้ควำมสะดวก ให้ควำมเป็นธรรมและให้กำรสงเครำะห์แก่ผู้ที่มำติดต่อในกิจกำรอัน
เกี่ยวกับอ ำนำจหน้ำที่ของตนโดยไม่ชักช้ำ และด้วยควำมสุภำพเรียบร้อย ห้ำมมิให้ดูหมิ่น เหยียดหยำม กดขี่ 
หรือข่มเหงผู้มำติดต่อ 
 11. ต้องไม่กระท ำกำร หรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรหำผลประโยชน์อันอำจท ำให้เสียควำมเที่ยงธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่ของตน 
 12. ต้องรักษำชื่อเสียงตนเอง และรักษำเกียรติศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่ของตนมิให้เสื่อมเสีย โดยไม่
กระท ำกำรใด ๆ อันได้ชื่อว่ำเป็นผู้กระท ำชั่ว 
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 13. ห้ำมกระท ำ หรือด ำเนินกำรใด ๆ ที่ถือว่ำเป็นกำรต่อต้ำน หรือฝ่ำฝืนพระรำชบัญญัติแรงงำน
รัฐวิสำหกิจสัมพันธ์ 

การลงโทษ 
 โทษผิดวินัยมี 5 สถำน คือ 
  1. ภำคทัณฑ์ 
  2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
  4. ปลดออก 
  5. ไล่ออก 
 1.  กำรลงโทษไล่ออก ให้ผู้อ ำนวยกำรสั่งลงโทษได้ต่อเมื่อพนักงำนได้กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงใน
กรณีดังต่อไปนี้ 
      2.1 ไม่ปฏิบัติหน้ำที่ให้เป็นไปตำมระเบียบข้อบังคับขององค์กำรสุรำฯ อันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่
องค์กำรสุรำฯ อย่ำงร้ำยแรง 
      2.2 ประมำทเลินเล่อในหน้ำที่อันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่องค์กำรสุรำฯ อย่ำงร้ำยแรง 
      2.3 ขัดค ำสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ ซึ่งสั่งในหน้ำที่โดยชอบด้วย
ระเบียบข้อบังคับองค์กำรสุรำฯ อันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่องค์กำรสุรำฯ อย่ำงร้ำยแรง 
      2.4 ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้ำที่ หรือขำดงำนติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำตั้งแต่สิบวันท ำกำรโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 
      2.5 ทุจริตต่อหน้ำที่ 
      2.6 กระท ำผิดทำงอำญำจนได้รับโทษจ ำคุก หรือโทษที่หนักกว่ำจ ำคุกโยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้
จ ำคุก หรือได้รับโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท หรือควำมผิดลหุ
โทษ 
      2.7 ประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรง 
      ในกรณีเช่นนี้ผู้อ ำนวยกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนด ำเนินกำรทำงวินัย และรำยงำนเสนอ
ควำมเห็นต่อผู้อ ำนวยกำรว่ำมีควำมผิดจริง และสมควรไล่ออกหรือไม่ เว้นแต่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏแจ้งชัด
ตำมข้อ 2.4 หรือข้อ 2.6 ผู้อ ำนวยกำรมีอ ำนำจสั่งไล่ออกได้โดยไม่ต้องท ำกำรสอบสวน 
 2. กำรลงโทษปลดออก ให้ผู้อ ำนวยกำรสั่งลงโทษได้เมื่อพนักงำนกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงตำมข้อ 1 
(กำรลงโทษไล่ออก) แต่ยังไม่ถึงกลับจะต้องถูกไล่ออก หรือมีเหตุอันควรลดหย่อน 
 3. พนักงำนผู้ใดกระท ำผิดวินัยที่ยังไม่ถึงขั้นเป็นกำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ให้ผู้อ ำนวยกำร
ด ำเนินกำรตำมที่เห็นสมควร และมีอ ำนำจสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ หรือตัดเงินเดือนครั้งหนึ่งไม่เกิน 5% และเป็น
เวลำไม่เกินสำมเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนครั้งหนึ่งไม่เกินหนึ่งขั้น ตำมควรแก่กรณีให้เหมำะสมกับควำมผิด ถ้ำ
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มีเหตุอันควรลดหย่อน จะน ำมำประกอบกำรพิจำรณำลดโทษก็ได้ แต่ส ำหรับกำรลงโทษภำคทัณฑ์ให้ใช้เฉพำะ
กรณีกระท ำผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อน ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดเงินเดือน 
     ในกรณีกระท ำผิดวินัยเล็กน้อย และเป็นควำมิดครั้งแรก และเห็นว่ำมีเหตุอันสมควรงดโทษ จะงด
โทษ   โดยว่ำกล่ำวตักเตือน หรือให้ท ำทัณฑ์บนเป็นหนังสือไว้ก่อนก็ได้ 
 4. กำรสั่งลงโทษพนักงำนที่กระท ำผิดทำงวินัย ถ้ำเป็นพนักงำนต ำแหน่งหัวหน้ำกอง หรือเทียบเท่ำขึ้น
ไป ให้ผู้อ ำนวยกำรเสนอขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรก่อน จึงจะสั่งลงโทษได้ 
 5. ให้ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ดูแลระมัดระวังพนักงำนในบังคับบัญชำให้ปฏิบัติตำมวินัย ถ้ำรู้ว่ำ
ผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิดวินัย ก็ให้รำยงำนกำรกระท ำผิดวินัยของพนักงำนผู้นั้นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
ชั้น 
   ผู้บังคับบัญชำผู้ใดไม่รำยงำนกำรกระท ำผิดวินัยของผู้ใต้บังคับบัญชำ ให้ถือว่ำผู้บังคับบัญชำนั้นกระท ำผิด
วินัย 
 6. กำรลงโทษ ต้องลงโทษให้เหมำะสมกับควำมผิด และต้องไม่สั่งกำรโดยพยำบำท หรือโดยโทสะจิต 
หรือลงโทษผู้ไม่มีควำมผิด ในค ำสั่งลงโทษให้แสดงว่ำผู้ถูกลงโทษกระท ำผิดวินัยในกรณีใด และผิดตำมข้อใดของ
ข้อบังคับนี ้
 7. พนักงำนผู้ใดมีกรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำกำรผิดวินัยร้ำยแรงจนถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน หรือถูก
ฟ้องคดีอำญำ หรือต้องหำว่ำกระท ำควำมผิดอำญำ เว้นแต่ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท หรือควำมผิดลหุ
โทษ       ถ้ำผู้บังคับบัญชำพิจำรณำเห็นว่ำ หำกให้คงอยู่ในหน้ำที่ระหว่ำงกำรสอบสวนพิจำรณำสั่งให้ผู้นั้นพัก
งำน หรือออกจำกงำนไว้ก่อน 
     เมื่อกำรพิจำรณำสอบสวนเสร็จสิ้น หรือคดีถึงที่สุดแล้ว ผลปรำกฎว่ำ ผู้ถูกสั่งพักงำน หรือออกจำก
งำนไว้ก่อนไม่มีควำมผิด หรือควำมผิดไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก และไม่มีกรณีที่จะต้อง
ออกจำกงำนด้วยเหตุอื่น และไม่มีมลทิน หรือมัวหมอง ให้ผู้อ ำนวยกำรสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้ำปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง
เดิม หรือในระดับเดียวกันที่ต้องใช้คุณสมบัติเฉพำะที่ผู้นั้นมีอยู่ และให้ได้รับเงินเดือนในอัตรำเท่ำเดิม แต่ถ้ำ
ปรำกฎว่ำมีมลทิน หรือมัวหมองจะสั่งให้ออกก็ได้ 
      ในกรณีที่ปรำกฎว่ำ ผู้ถูกสั่งพักงำน หรือออกจำกงำนไว้ก่อน มีควำมผิดที่จะต้องถูกลงโทษปลด
ออก หรือไล่ออก ให้เปลี่ยนแปลงค ำสั่งพักงำนไว้ก่อนเป็นค ำสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก แล้วแต่กรณี 
 8. พนักงำนถูกสั่งพักงำน หรือรอกำรพิจำรณำให้งดจ่ำยเงินเดือน หรือค่ำจ้ำงของพนักงำนผู้นั้น ตั้งแต่
วันที่ถูกสั่งพักงำนเป็นต้นไป จนกว่ำกำรสอบสวนแล้วเสร็จ หรือคดีนั้นถึงที่สุด จึงให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
     8.1 ถ้ำไม่ได้ควำมเป็นสัตย์ และไม่มีควำมมลทิน หรือมัวหมอง ให้ผู้อ ำนวยกำรสั่งยกเลิกค ำสั่งพัก
งำนและจ่ำยเงินเดือน หรือค่ำจ้ำงย้อนหลังได้ตั้งแต่วันมี่สั่งพักงำนเป็นต้นไป  
      8.2 ถ้ำไม่ได้ควำมเป็นสัตย์ว่ำมีควำมผิด แต่ยังไม่สมควรลงโทษถึงขั้นปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ำย
เงินเดือน หรือค่ำจ้ำงในระหว่ำงพักงำนไม่เกินครึ่งหนึ่งของเงินเดือน หรือค่ำจ้ำงในอัตรำที่ได้รับ 
      8.3 ถ้ำได้รับควำมเป็นสัตย์ว่ำมีควำมผิด และถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่อก ไม่จ่ำยเงินเดือน 
หรือค่ำจ้ำงให้ระหว่ำงที่ถูกสั่งพักงำน หรือออกจำกงำนไว้ก่อน 
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      8.4 กำรจ่ำยเงินเดือนในระหว่ำงพักงำน หรือออกจำกงำนไว้ก่อน ให้เป็นไปตำมข้อบังคับองค์กำร
สุรำฯ ว่ำด้วยกำรนั้น  

การอุทธรณ์ 
 1. พนักงำนผู้ถูกลงโทษเพรำะกำรกระท ำผิดวินัย เว้นแต่ให้พนักงำนพักงำน หรือออกจำกงำนไว้ก่อน
ตำมข้อ 7 หำกเห็นว่ำตนไม่ได้รับควำมเป็นธรรม ให้มีสิทธิ์อุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยได้ตำมวิธีกำรที่ก ำหนด
ไว้ในข้อบังคับนี้ แต่ถ้ำปรำกฏว่ำ กำรอุทธรณ์นั้นเป็นอุทธรณ์เท็จ ให้ถือว่ำเป็นควำมผิดวินัย 
 2. กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัย ให้ท ำเป็นหนังสือลงลำยมือชื่อผู้อุทธรณ์ และให้อุทธรณ์ได้ส ำหรับ
ตนเองเท่ำนั้น จะอุทธรณ์แทนคนอ่ืน หรือมอบหมำยให้คนอื่นอุทธรณ์แทนไม่ได้ 
 3. กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลลงโทษทำงวินัย ให้อุทธรณ์ต่อประธำนกรรมกำรภำยในก ำหนดสำมสิบวันนับแต่
วันทรำบค ำสั่ง โดยให้ประธำนกรรมกำรเป็นผู้พิจำรณำวินิจฉัยสั่งกำร 
 4. เมื่อประธำนกรรมกำรได้พิจำรณำวินิจฉัยสั่งกำรแล้ว ให้แจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทรำบเป็นตัวหนังสือ ค ำ
วินิจฉัยสั่งกำรดังกล่ำวให้ถือเป็นที่สุด 
     ในกรณีที่สั่งให้ผู้อุทธรณ์กลับเข้ำท ำงำน ให้น ำข้อ 7 วรรคสองและ ข้อ 8 มำใช้บังคับโดยอนุโลม 

การร้องทุกข์ 
 1. พนักงำนมีสิทธิ์ร้องขอควำมเป็นธรรมด้วยกำรยื่นเรื่องรำวร้องทุกข์ต่อองค์กำรสุรำฯ ในกรณีต่อไปนี้ 
     1.1 ไม่ได้รับควำมเป็นธรรมในหน้ำที่กำรงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำของตน 
     1.2 ถูกสั่งให้ปฏิบัติงำนโดยผิดระเบียบข้อบังคับ หรือกฎหมำย 
     1.3 ไม่ได้รับ หรือเสียสิทธิตำมระเบียบข้อบังคับ หรือค ำสั่งขององค์กำรสุรำฯ 
 2. กำรยื่นเรื่องรำวร้องทุกข์ ให้ยื่นเป้นหนังสือผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น เว้นแต่ผู้ถูกกล่ำวหำเป็น
ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปได้จนถึงผู้อ ำนวยกำร 
 3. กำรยื่นเรื่องร้องทุกข์ เมื่อได้รับกำรวินิจฉัยจำกู้บังคับบัญชำแล้ว หำกยังเห็นว่ำไม่เป็นธรรม ก็ให้ยื่น
ต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปได้จนถึงผู้อ ำนวยกำร 
      กำรยืนเรื่องรำวร้องทุกข์ ถ้ำปรำกฎเป็นเท็จ ให้ถือว่ำผู้ยื่นผิดวินัย 
 4. ค ำวินิจฉัยของผู้อ ำนวยกำร ในเรื่องร้องทุกข์ให้ถือเป็นที่สุด 
 5. กำรยื่นเรื่องรำวร้องทุกข์ ให้ยื่นภำยในก ำหนดสำมสิบวันนับแต่วันได้รับทรำบวินิจฉัยผู้ยื่นเรื่องรำว
ร้องทุกข์ จะท ำได้ส ำหรับตัวเองเท่ำนั้น ห้ำมมิให้ยื่นเรื่องรำวร้องทุกข์แทนผู้อื่น 
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บทที่ 7 
การเลิกจ้าง การจ่ายค่าชดเชย และค่าตอบแทนความชอบในการท างาน 

 1. องค์กำรสุรำฯจ่ำยค่ำชดเชยให้แก่พนักงำนซึ่งเลิกจ้ำง ดังนี้ 
     1.1 พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันมำครบ 120 วัน แต่ไม่ครบ 1 ปี โดยรวมวันหยุด วันลำ และวันที่
องค์กำรสุรำฯ สั่งให้หยุดงำนเพื่อประโยชน์ขององค์กำรสุรำฯ จะได้รับค่ำชดเชยเงินเดือน ๆ สุดท้ำย 30 วัน 
     1.2 พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี โดยรวมวันหยุด วันลำ และวันที่องค์กำร
สุรำฯ สั่งให้หยุดเพื่อประโยชน์ขององค์กำรสุรำฯ จะได้รับค่ำชดเชยเงินเดือน ๆ สุดท้ำย 90 วัน 
     1.3 พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี โดยรวมวันหยุด วันลำ และวันที่องค์กำร
สุรำฯ สังให้หยุดเพื่อประโยชน์ขององค์กำรสุรำฯ จะได้รับค่ำชดเชยเงินเดือน ๆ สุดท้ำย 180 วัน 
     1.4 พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี โดยรวมวันหยุด วันลำ และวันที่       
องค์กำรสุรำฯ สั่งให้หยุดเพ่ือประโยชน์ขององค์กำรสุรำฯ จะได้รับค่ำชดเชยในอัตรำเงินเดือน ๆ สุดท้ำย 240 
วัน 
     1.5 พนักงำนซึ่งท ำงำนติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป โดยรวมวันหยุด วันลำ และวันที่องค์กำรสุรำฯ 
สั่งให้หยุดเพื่อประโยชน์ขององค์กำรสุรำฯ จะได้รับค่ำชดเชยในอัตรำเงินเดือนๆ สุดท้ำย 300 วัน 
      ควำมในวรรคหนึ่งมิให้ใช้บังคับแก่พนักงำนที่มีก ำหนดระยะเวลำกำรจ้ำงไว้แน่นอนและเลิกจ้ำง
ตำมระยะก ำหนดเวลำนั้น 
      กำรจ้ำงที่มีก ำหนดระยะเวลำตำมวรรคสองจะกระท ำได้ส ำหรับกำรจ้ำงงำนในโครงกำรเฉพำะที่
มิใช่งำนปกติของธุรกิจ หรือกำรค้ำขององค์กำรสุรำฯ ซึ่งต้องมีระยะเวลำเริ่มต้น และสิ้นสุดของงำนที่แน่นอน 
หรือในงำนอันมีลักษณะเป็นครั้งครำวที่มีก ำหนดเวลำสิ้นสุด หรือควำมส ำเร็จของงำน หรือในงำนที่เป็นไปตำม
ฤดูกำล และได้จ้ำงในช่วงเวลำของฤดูกำลนั้น ซึ่งงำนนั้นจะต้องเสร็จภำยในเวลำไม่เกิน 2 ปี โดยองค์กำรสุรำฯ 
และพนักงำนได้ท ำสัญญำเป็นหนังสือไว้ตั้งแต่เมื่อเริ่มจ้ำง 
 2. องค์กำรสุรำฯ ไม่จ่ำยค่ำชดเชยให้แก่พนักงำนในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
     2.1 ทุจริตต่อหน้ำที่ หรือกระท ำควำมผิดทำงอำญำโดยเจตนำแก่องค์กำรสุรำฯ 
     2.2 จงใจท ำให้องคก์ำรสุรำฯ ได้รับควำมเสียหำย 
     2.3 ฝ่ำฝืนข้อบังคับเก่ียวกับกำรท ำงำน ข้อก ำหนด ระเบียบ หรือค ำสั่งองค์กำรสุรำฯ ไม่จ ำเป็นต้อง
ตักเตือน ทั้งนี้ หนังสือเตือนให้มีผลบังคับได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่พนักงำนได้กระท ำผิด 
     2.4 ละทิ้งหน้ำที่เป็นเวลำสำมวันท ำกำรติดต่อกันไม่ว่ำจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตำม โดยไม่มีเหตุอัน
สมควร 
     2.5 ประมำทเลินเล่อเป็นเหตุให้องค์กำรสุรำฯ ได้รับควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง 
     2.6 ได้รับโทษจ ำคุกตำมค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำ
โดยประมำท หรือควำมผิดลหุโทษ 



 

26 
 

 3. พนักงำนที่ต้องพ้นต ำแหน่งเพรำะเหตุเกษียณอำยุไม่มีสิทธิได้รับค่ำชดเชยตำมข้อ 1 แต่ถ้ำพนักงำน
ผู้นั้นได้ปฏิบัติงำนในช่วงก่อนเกษียณอำยุติดต่อกันครบ 5 ปีขึ้นไป ให้ได้รับค่ำตอบแทนควำมชอบในกำรท ำงำน 
เป็นจ ำนวนเท่ำกับเงินเดือนๆ สุดท้ำย 180 วัน 
     กรณีพนักงำนที่ต้องพ้นจำกต ำแหน่งเพรำะเหตุเกษียณอำยุตำมวรรคแรกได้ปฏิบัติงำนในช่วงก่อน
เกษียณอำยุติดต่อกันครบ 15 ปีขึ้นไป ให้ได้รับค่ำตอบแทนควำมชอบในกำรท ำงำน เป็นจ ำนวนเท่ำกับ
เงินเดือนๆ สุดท้ำย 240 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

27 
 

บทที่ 8 
ข้อบังคับเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ 

ทั่วไป 
 1. ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนซึ่งเป็นคณะกรรมกำร กรรมกำรที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำร พนักงำนองค์กำรสุรำ
ฯ ให้เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนได้ตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับนี้ 
     ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนซึ่งมีสัญญำกับองค์กำรสุรำฯ ก ำหนดค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน
ไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ให้เบิกค่ำใช้จ่ำยตำมที่ก ำหนดในสัญญำ 
     ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนซึ่งมิใช่พนักงำนองค์กำรสุรำฯ ให้คณะกรรมกำรมีอ ำนำจก ำหนดเทียบกับ
ต ำแหน่งระดับของพนักงำนเพ่ือประโยชน์ในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนได้ 
 2. สิทธิที่จะได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนเกิดขั้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญำตให้เดินทำง          
ไปปฏิบัติงำน หรือวันที่ออกจำงำน แล้วแต่กรณี 
 3. พนักงำนซึ่งได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับสูงขึ้นภำยหลังวันที่ได้เดินทำงไปปฏิบัติงำนแล้ว 
ให้มีสิทธิรับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงตำมอัตรำส ำหรับต ำแหน่งระดับที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มีค ำสั่งแต่งตั้งดังกล่ำว 
แม้ค ำสั่งนั่นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทำงก็ตำม 
 4. พนักงำนซึ่งเดินทำงไปรักษำกำรในต ำแหน่ง หรือปฏิบัติงำนแทนให้ได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รักษำกำรในต ำแหน่ง หรือปฏิบัติงำนแทนตำมอัตรำส ำหรับต ำแหน่งระดับที่ตนด ำรงอยู่ แต่กำรเดินทำงระหว่ำง
รักษำกำรในต ำแหน่ง หรือปฏิบัติงำนแทนรวมทั้งกำรเดินทำงกลับมำด ำรงต ำแหน่งเดิมให้ได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปปฏิบัติงำนตำมอัตรำส ำหรับต ำแหน่งระดับที่ตนรักษำกำรในต ำแหน่ง หรือปฏิบัติหน้ำที่แทน 
     ในกรณีท่ีเป็นกำรเดินทำงไปรักษำกำรในต ำแหน่ง หรือปฏิบัติหน้ำที่แทนในต ำแหน่งระดับที่ต่ ำกว่ำ 
ให้ผู้เดินทำงมีสิทธิได้รับค่ำใช้จ่ำยในอัตรำส ำหรับต ำแหน่งระดับที่ตนด ำรงอยู่ 
 5. กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ถ้ำผู้เดินทำงหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับค่ำใช้ จ่ำยใน
กำรเดินทำงส ำหรับระยะเวลำที่หยุดนั้น 
 6. ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนซึ่งเป็นผู้ได้รับเบี้ยเลี้ยงประจ ำ จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทำงตำมข้อบังคับนี้ได้ 
เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ ำ 
      เมื่อปรำกฏว่ำโรงแรมใดเรียกเก็บค่ำเช่ำที่พักสูงกว่ำอัตรำที่เรียกเก็บจำกบุคคลทั่ วไปตำมปกติ 
ออกใบเสร็จรับเงินเกินกว่ำจ ำนวนเงินที่โรงแรมเรียกเก็บ ออกใบเสร็จให้โดยผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนมิได้เข้ำพัก 
หรือมีพฤติกรรมณ์ในกำรทุจริตร่วมกับผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำน ในเรื่องกำรเบิกค่ำเช่ำที่พักตำมข้อบังคับนี้ ให้
องค์กำรสุรำแจ้งชื่อโรงแรมดังกล่ำวให้หน่วยงำนในสังกัดองค์กำรสุรำฯ ทรำบ เพ่ือมิให้เบิกค่ำเช่ำที่พักของ
โรงแรมนั้น เป็นเวลำหนึ่งปี และ หำกกระท ำซ้ ำอีกก็ให้ระงับกำรเบิกค่ำเช่ำที่พักของโรงแรมนั้นโดยเด็ดขำด 
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การเดินทางไปปฏิบัติงานในราชอาณาจักร 
 1.  กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนชั่วครำว ได้แก่ 
     1.1 กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนชั่วครำวนอกที่ตั้ งหน่วยงำนซึ่ งปฏิบัติงำนปกติตำมค ำสั่ ง
ผู้บังคับบัญชำ หรือตำมหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนโดยปกติ 
     1.2  กำรไปสอบคัดเลือก หรือรับกำรคัดเลือกตำมที่ได้รับอนุมติจำกผู้บังคับบัญชำ 
     1.3  กำรไปช่วยปฏิบัติงำน ไปรักษำกำรในต ำแหน่ง หรือไปรักษำกำรแทน 
 2.  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนชั่วครำว ได้แก่ 
     2.1  เบี้ยเลี้ยง 
     2.2  ค่ำเช่ำที่พัก 
     2.3  ค่ำพำหนะ รวมถึงค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิง หรือพลังงำนส ำหรับยำพำหนะ ค่ำระวำง
บรรทุก ค่ำจ้ำงคนหำบหำม และอ่ืน ๆ ท ำนองเดียวกัน 
     2.4  ค่ำใช้จ่ำยอื่นจ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 
 3. เบี้ยเลี้ยงเดินทำงให้เบิกได้ในลักษณเหมำจ่ำยตำมจ ำนวนเงิน และเงื่อนไขท่ีองค์กำรสุรำฯ ก ำหนด 
 4. กำรนับเวลำเดินทำงไปปฏิบัติงำนเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ให้นับตั้งแต่เวลำออกจำกสถำนที่
อยู่ หรือสถำนที่ปฏิบัติงำนตำมปกติจนกลับถึงสถำนที่อยู่ หรือสถำนที่ปฏิบัติงำนปกติแล้วแต่กรณี” 
     เวลำเดินทำงไปปฏิบัติงำน ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้ำไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบสี่
ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน และให้เบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทำงได้ดังนี้ 
      (1) ตั้งแต่หกชั่วโมงขึ้นไป แต่ไม่เกินเก้ำชั่วโมง เบิกได้ครึ่งหนึ่งของอัตรำในบัญชีหมำยเลข 2          
ท้ำยระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
      (2) ตั้งแต่เก้ำชั่วโมงขึ้นไป แต่ไม่เกินสิบสิงชั่วโมง เบิกได้สำมในสี่ของอัตรำในบัญชีหมำยเลข 2       
ท้ำยระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
      (3) ตั้งแต่สิบสองชั่วโมงขึ้นไป เบิกได้เติมอัตรำในบัญชีหมำยเลข 2 ท้ำยระเบียบกระทรวงกำรคลัง    
ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 5. กำรเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทำงส ำหรับกำรเดินทำงไปฏิบัติงำนเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถำนที่ปฏิบัติงำนแห่ง
เดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลำไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทำง ถ้ำเกินต้องได้รับอนุมัติจำก
ผู้อ ำนวยกำร ทั้งนี้ให้พิจำรณำถึงควำมจ ำเป็นและประหยัดด้วย 
 6. กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ณ สถำนที่ปฏิบัติงำนใดที่ไม่สะดวกในกำรเดินทำงไปกลับระหว่ำงสถำนที่
ปฏิบัติงำนนั้นกับสถำนที่อยู่ ให้เบิกค่ำเช่ำที่พักระหว่ำงที่ไปปฏิบัติงำน ได้เพียงระยะเวลำไม่เกินหนึ่ งร้อยยี่สิบ
วัน นับแต่วันที่ออกเดินทำง ถ้ำเกินต้องได้รับอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำร ทั้งนี้ ให้พิจำรณำถึงควำมจ ำเป็นและ
ประหยัดด้วย 
 7.  กรณีที่ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนเจ็บป่วย และจ ำเป็นต้องพักเพ่ือรักษำพยำบอลให้เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง
เดินทำงและค่ำเช่ำที่พักส ำหรับวันที่พักนั้นได้แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิบวัน 



 

29 
 

      ภำยใต้ข้อบังคับวรรหนึ่งในกรณีที่ผู้เดินทำงเจ็บป่วย และต้องเข้ำพักรักษำตัวในสถำนพยำบำลให้
งดเบิกค่ำเช่ำที่พัก เว้นแต่กรณีจ ำเป็น 
      กำรเจ็บป่วยตำมวรรคหนึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรอง ในกรณีที่ไม่มีแพทย์ที่ ทำง
รำชกำรรับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดกำรเจ็บป่วยผู้เดินทำงต้องชี้แจงประกอบ 
 8.  กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนโดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำง และให้เบิกค่ำพำหนะได้โดย
ประหยัด 
     ในกรณีที่ไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็วเพ่ือเป็นประโยชน์แก่องค์กำร
สุรำฯ ให้ใช้พำหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทำงจะต้องชี้แจงเหตุผล และจ ำเป็นไว้ในรำยกำรเดินทำง หรือหลักฐำนกำร
ขอเบิกเงินค่ำพำหนะนั้น 
      ผู้ด ำรงต ำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ ให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้ส ำหรับกรณี
ดังต่อไปนี้ 
  (1) กำรเดินทำงไปกลับระหว่ำงสถำนที่อยู่ ที่พัก หรือสถำนที่ปฏิบัติงำน กับสถำนียำนพำหนะ
ประจ ำทำง หรือกับสถำนที่จัดพำหนะที่ต้องใช้ในกำรเดินทำงไปยังสถำนที่ปฏิบัติงำนภำยในเขตจังหวัดเดียวกัน 
       ถ้ำกำรเดินทำงดังกล่ำว (1) ต้องเดินทำงข้ำมจังหวัดให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้เท่ำที่จ่ำยจริง แต่
ต้องไม่เกินอัตรำที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
  (2) กำรเดินทำงไปกลับระหว่ำงสถำนที่อยู่ ที่พัก หรือสถำนที่ปฏิบัติงำนภำยในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 
  (3) กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนในเขตกรุงเทพมหำนคร 
       ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิเบิกค่ำพำหนะตำมวรรคสำม ถ้ำต้องน ำสัมภำระในกำรดินทำง หรือสิ่งของเครื่องใช้
ของทำงองค์กำรสุรำฯไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทำงโดยยำนพำหนะประจ ำทำงให้เบิกค่ำพำหนะ
รับจ้ำงได ้
 9. กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนโดยยำนพำหนะประเภทประจ ำทำงให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมกำรก ำหนด 
 10. ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตรำค่ำพำหนะประเภทใดก ำหนดไว้ ให้ผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้มีอ ำนำจ
ก ำหนดอัตรำค่ำพำหนะดังกล่ำวขึ้นไว้เพ่ือประโยชน์ในกำรพิจำรณำอนุมัติและตรวจสอบ เมื่อก ำหนดแล้วให้
แจ้งคณะกรรมกำร 
 11. กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงำน ผู้เดินทำงจะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้อ ำนวยกำรจึงจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่ำพำหนะในลักษณะเหมำจ่ำยให้เป็นค่ำใช้จ่ำยส ำหรับเงินค่ำพำหนะส่วนตัวได้ 
 12. เงินชดเชยเป็นค่ำพำหนะตำมข้อ 11 ให้เบิกจ่ำยในประเภทค่ำพำหนะตำมหลักเกณฑ์ และอัตรำที่
คณะกรรมกำรก ำหนด 
 13. กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนโดยเครื่องบินให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
      13.1 ผู้ด ำรงต ำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำให้เดินทำงได้ 
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      13.2 พนักงำนองค์กำรสุรำฯ นอกจำกข้อ 13.1 ให้เดินทำงได้เฉพำะกรณีที่จ ำเป็นรีบด่วนเพ่ือ
ประโยชน์แก่องค์กำรสุรำฯ 
      13.3 กำรเดินทำงซึ่งไม่เข้ำหลักเกณฑ์ตำม 13.1 หรือ 13.2 จะเบิกค่ำใช้จ่ำยได้ไม่เกินค่ำพำหนะ
ในกำรเดินทำงภำคพ้ืนดินในระยะเวลำเดียวกันตำมสิทธิซึ่งผู้เดินทำงจะพึงเบิกได้ 
 14. ผู้เดินทำงไปปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรกับผู้บังคับบัญชำที่ด ำรงต ำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือ
ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ ให้เบิกค่ำเช่ำที่พัก และค่ำพำหนะได้เท่ำกับผู้บังคับบัญชำมีสิทธิเบิก 
 15. ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนเพ่ือท ำหน้ำที่รับรอง หรือปฏิบัติงำนร่วมกับชำวต่ำงประเทศจะเบิกค่ำ
พำหนะในกำรเดินทำงเท่ำกับที่ต้องเบิกส ำหรับชำวต่ำงประเทศนั้นได้ 
 16. ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนซึ่งต้องน ำสิ่งของเครื่องใช้ขององค์กำรสุรำฯ ไปด้วย ให้เบิกค่ำพำหนะ
ส ำหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด 
 17. ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนซึ่งต้องจ่ำยค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นเนื่องในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ให้เบิก
ค่ำใช้จ่ำยนั้นได้โดยประหยัด 

การเดินทางไปปฏิบัติงานประจ า 
 1. กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนประจ ำ ได้แก่กำรเดินทำงไปประจ ำต่ำงหน่วยงำน ไปรักษำกำรในต ำแหน่ง 
หรือรักษำกำรแทน เพ่ือด ำรงต ำแหน่งใหม่ ณ หน่วยงำนแห่งใดใด 
 2. ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนประจ ำให้เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ตำมข้อ 2. (ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน
ชั่วครำว) และให้เบิกค่ำขนย้ำยสิ่งของส่วนตัวในลักษณะเหมำจ่ำยได้ตำมอัตรำในบัญชีหมำยเลข 4 ท้ำย
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 3. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนประจ ำในกรณีที่มิได้ก ำหนดไว้ในหมวดนี้ ให้อยู่ใน      
ดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรสั่งกำรตำมท่ีเห็นสมควรตำมหลักเกณฑ์ในข้อบังคับนี้ 
 4. กำรนับเวลำเดินทำงไปปฏิบัติงำนเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงให้นับตั้งแต่เวลำออกจำกสถำนที่อยู่
จนถึงสถำนที่พักท่ีไปปฏิบัติงำนแห่งใหม่ 
 5. ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนประจ ำซึ่งได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงล่วงหน้ำไปแล้ว ถ้ำไม่ได้เดินทำง
ภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันที่ได้รับ ให้น ำเงินค่ำใช้จ่ำยที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 
 6. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนในกรณีไปประจ ำหน่วยงำนซึ่งต่ำงสังกัดให้เบิกจำกสังกัดเดิม 
การเดินทางกลับภูมิล าเนา 

 1. กำรเดินกลับภูมิล ำเนำเดิม ให้หมำยควำมถึงกำรเดินทำงเพ่ือกลับภูมิล ำเนำเดิมของผู้เดินทำง            
ไปปฏิบัติงำนประจ ำในกรณีที่ออกจำกงำน หรือถูกสั่งพักงำน 
 2. พนักงำนซึ่งออกจำกองค์กำรสุรำฯ เลิกจ้ำง จะเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงเฉพำะค่ ำเช่ำที่พัก           
ค่ำพำหนะ และค่ำขนย้ำยสิ่งของส่วนตัวเพ่ือกลับภูมิล ำเนำเดิมของพนักงำนผู้นั้น ตำมอัตรำส ำหรับต ำแหน่ง
ระดับครั้งสุดท้ำยก่อนออกจำกงำน หรือเลิกจ้ำง 
     ในกรณีที่พนักงำนองค์กำรสุรำฯ ถึงแก่ควำมตำย ให้สิทธิในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยตำมวรรคหนึ่งตกแก่
ทำยำทผู้ใดผู้หนึ่ง ที่อยู่กับพนักงำนองค์กำรสุรำฯ ขณะถึงแก่ควำมตำย 
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     กรณีท่ีไม่มีทำยำทที่อยู่กับพนักงำนองค์กำรสุรำฯ ขณะถึงแก่ควำมตำย หรือมีทำยำทแต่ไม่สำมำรถ
จัดกำรได้ ให้สิทธิในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยตำมวรรคหนึ่งแก่ทำยำทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย ถ้ำทำยำทผู้ นั้นต้อง
เดินทำงไปจัดกำรดังกล่ำวให้เบิกค่ำใช้จ่ำยตำมวรรคหนึ่งส ำหรับตนเองได้เฉพำะเดินทำงกลับ 
     กำรเดินทำง และกำรขนย้ำยสิ่งของตำมข้อนี้ ให้กระท ำภำยในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันออก     
จำกงำน เลิกจ้ำง หรือตำย ถ้ำเกินต้องได้รับกำรเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร 
 3. พนักงำนซึ่งถูกสั่งพักงำนจะเบิกค่ำใช้จ่ำยเฉพำะค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะ และค่ำขนย้ำยสิ่งของ
ส่วนตัวเพ่ือกลับภูมิล ำเนำเดิมของพนักงำนผู้นั้นโดยจะไม่รอผลกำรสอบสวนถึงที่สุดก็ได้ 
 4. ในกรณีเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิมตำมข้อ 2 และข้อ 3 จะขอเบิกค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเดินทำงไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิล ำเนำเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไม่สูงกว่ำ ให้กระท ำได้เมื่อ
ได้รับอนุญำตจำกผู้อ ำนวยกำร 

การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศชั่วครำว ได้แก่ 
 1.  กำรเดินทำงของพนักงำนปฏิบัติงำนประจ ำในประเทศไทยซึ่งเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอก
รำชอำณำจักร เพ่ือปฏิบัติงำนกำรประชุม เจรจำธุรกิจ ดูงำน หรือปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงอ่ืนเป็นครั้งครำวตำม
ควำมจ ำเป้น เพ่ือประโยชน์ขององค์กำรสุรำฯ 
     ถ้ำผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศชั่วครำวได้รับควำมช่วยเหลือจำกต่ำงประเทศ หรือจำก
หน่วยงำนใด ๆ ในเรื่องค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงแล้วไม่มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนตำมข้อบังคับ
นี้อีก 
     เวลำที่เดินทำงอยู่นอกรำชอำณำจักรส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนประจ ำในประเทศไทยหมำยถึงเวลำตั้งแต่
ประทับตรำหนังสือเดินทำงออกจนถึงเวลำที่ประทับตรำหนังสือทำงเข้ำ 
     ในกรณีกำรเดินทำงของพนักงำนในสังกัดองค์กำรสุรำฯ ที่มีวิธีปฏิบัติในกำรเดินทำงเข้ำออกโดยใช้
เอกสำรอย่ำงอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทำง เวลำที่ถือว่ำเป็นเวลำเข้ำ และออกจำกประเทศไทยให้เป็นไปตำมวิธีที่
ถือปฏิบัตินั้น 
 2.  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศชั่วครำว ได้แก่ 
      2.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
      2.2  ค่ำเช่ำที่พัก 
      2.3  ค่ำพำหนะรวมทั้งค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิง หรือค่ำพลังงำน ส ำหรับยำนพำหนะ ค่ำ
ระวำงบรรทุก ค่ำจ้ำงคนหำบหำม และอ่ืน ๆ ท ำนองเดียวกัน 
      2.4  ค่ำรับรอง 
      2.5  ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นเนื่องในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 
 3.  เบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศชั่วครำวให้เบิกได้ในลักษณะเหมำจ่ำย หรือเท่ำที่จ่ำย
จริงลักษณะตำมจ ำนวนเงินและเงื่อนไขที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
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      ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศชั่วครำวจะเลือกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทำงในลักษณะเหมำจ่ำย 
หรือเท่ำที่จ่ำยจริง หรือในลักษณะใดลักษณะหนึ่งก็ได้ แต่ต้องเลือกเพียงอย่ำงเดียว ตลอดระยะเวลำของกำร
เดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศชั่วครำวนั้นไม่ว่ำจะเดินทำงไปประเทศเดียว หรือหลำยประเทศก็ตำม 
 4.  กำรนับเวลำเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงให้นับตั้งแต่เวลำออก
เดินทำงจำกประเทศไทยจนกลับถึงประเทศไทย 
      เวลำกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้ำไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบ
สี่ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
5. ค่ำเช่ำที่พักในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศชั่วครำว ให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมจ ำนวนเงิน และ
เงื่อนไขที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
 6. ค่ำพำหนะส ำหรับผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนชั่วครำว ให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริง ส่วนกำรเดินทำงภำยใน
ของต่ำงประเทศจะเบิกค่ำพำหนะในลักษณะเหมำจ่ำยตำมหลักเกณฑ์ และวงเงินที่คณะกรรมกำรก ำหนดก็ได้ 
 7. กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศไทยไปต่ำงประเทศ หรือต่ำงประเทศกลับมำประเทศไทย 
หรือกำรเดินทำงในต่ำงประเทศให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  7.1 ขั้นหนึ่ง ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งดังต่อไปนี้ 
   (ก) คณะกรรมกำรบริหำรกิจกำรองค์กำรสุรำฯ 
   (ข) ผู้อ ำนวยกำร 
   (ค) รองผู้อ ำนวยกำร 
  7.2 ขั้นระหว่ำง ชั้นหนึ่งกับขั้นต่ ำสุด ส ำหรับพนักงำนซึ่งด ำรงต ำแหน่งระดับ 9 
  7.3 ขั้นต่ ำสุด ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งระดับ 8 ลงมำ 
        ในกรณีที่เครื่องบินที่ใช้ในกำรเดินทำงไม่มีชั้นระหว่ำงชั้นหนึ่งกับขั้นต่ ำสุด ให้ผู้ด ำรง
ต ำแหน่งตำม (7.2) เดินทำงโดยชั้นหนึ่ง 
 8.  ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศกับผู้บังคับบัญชำซึ่งเป็นประธำนคณะกรรมกำรบริหำรกิจกำร
องค์กำรสุรำฯ  หรือซึ่งด ำรงต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร และให้พักโรงแรมในที่เดียวกับ
ผู้บังคับบัญชำ โดยเบิกค่ำเช่ำที่พักได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกในอัตรำต่ ำสุดของที่พักนั้น 
แล้วแต่จ ำนวนใดจะสูงกว่ำ 
 9.  ค่ำรับรองและค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ให้เบิกในลักษณะ
เหมำจ่ำยตำมหลักเกณฑ์ และวงเงินที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
      ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนตำมวรรคหนึ่ง หำกเป็นค่ำใช้จ่ำยที่
มีอัตรำก ำหนดไว้แน่นอน เช่น ค่ำธรรมเนียมกำรใช้สนำมบิน ภำษีกำรเดินทำงออกนอกรำชอำณำจักรให้เบิกได้
เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
 10.  ในกรณีที่ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศชั่วครำวใช้สิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทำงเท่ำท่ีจ่ำยจริงให้
เบิกค่ำใช้สอยเบ็ดเตล็ดได้ในลักษณะเหมำจ่ำยในอัตรำวันละ ไม่เกินสองร้อยห้ำสิบบำท 
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       ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศชั่วครำวตำมวรรคหนึ่งที่มีระยะเวลำกำรเดินทำงตั้งแต่เจ็ด
วันขึ้นไปให้เบิกค่ำท ำคำมสะอำดเสื้อผ้ำส ำหรับระยะเวลำที่เกินเจ็ดวันได้เท่ำที่จ่ำยจริงในอัตรำวันละไม่เกินสอง
ร้อยห้ำสิบบำท 
 13.  ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศชั่วครำว จะเบิกค่ำเครื่องแต่งตัวมิได้ เว้นแต่ดรณีจ ำเป็นตำม
หลักเกณฑ์ที่ผู้อ ำนำยกำรก ำหนด 
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บทที่ 9 
ข้อบังคับการพักอาศัยบ้านพักพนักงานองค์การสุรา 

 

 1. ข้อบังคับนี้เรียกว่ำ ข้อบังคับกำรพักอำศัยบ้ำนพักพนักงำนองค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต พ.ศ. 2559 
 2. ข้อบังคับนี้บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 สิงหำคม 2559 เป็นต้นไป 
              ให้ยกเลิกค ำสั่งองค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต ที่  40/2541 เรื่อง “ระเบียบข้อบังคับกำรพักอำศัย
บ้ำนพักพนักงำนองค์กำรสุรำ” และบรรดำข้อบังคับ ระเบียบ และค ำสั่งอ่ืนใดที่ก ำหนดไว้แล้วในข้อบังคับนี้ 
หรือซึ่งขัดแย้งกับข้อบังคับนี้ ให้ใช้ข้อบังคับนี้แทน 
 3. ข้อบังคับนี้ใช้บังคับแก่ผู้พักอำศัย 
 4. ในข้อบังคับ 
         “ผู้อ ำนวยกำร” หมำยควำมว่ำ ผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสุรำ 
         “พนักงำน”  หมำยควำมว่ำ พนักงำนองค์กำรสุรำฯ 
        “ผู้พักอำศัย”  หมำยควำมว่ำ พนักงำน ที่ได้รับอนุญำตให้เข้ำพักอำศัยรวมทั้งบริวำร 
          “บริวำร”  หมำยควำมว่ำ คู่สมรส บุตร หรือบิดำ มำรดำ โดยชอบด้วยกฎหมำยของผู้
พักอำศัย 
          “คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรบ้ำนพักองค์กำรสุรำฯ 
 5. สิทธิของผู้พักอำศัย 
     5.1 ให้สิทธิแก่พนักงำน ระดับ 7 ขึ้นไปพักเดี่ยว 
     5.2 ให้สิทธิแก่พนักงำน ระดับ 6 ลงไป พักร่วม 
 6. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ำพักอำศัย 
     6.1 เป็นพนักงำนที่ไม่มีภูมิล ำเนำอยู่ในอ ำเภอที่เป็นที่ตั้งขององค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต 
    6.2 ต้องเป็นผู้ที่ไม่เคยถูกสั่งให้ออกจำกบ้ำนพักมำก่อน 
 7. กำรเข้ำพักอำศัย 
     7.1 ให้ยื่นค ำร้อง โดยบันทึกข้อควำมผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น จนถึงผู้อ ำนวยกำร หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำยเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 
     7.2 พนักงำนผู้ที่ได้รับอนุญำตให้เข้ำพักอำศัย ต้องศึกษำบังคับกำรพักอำศัยบ้ำนพักพนักงำน
องค์กำรสุรำฯ พร้อมบันทึกรับมอบทรัพย์สิน หรืออุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในบ้ำนพัก แล้วลงนำมไว้เป็นหลักฐำน 
และรับทรำบข้อบังคับดังกล่ำว 
     7.3 จ ำนวนกำรเข้ำพักอำศัยของพนักงำนในบ้ำนแต่ละประเภทขึ้นอยู่กับกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำรบ้ำนพักตำมควำมเหมำะสม และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรเพื่ออนุมัติ 
       7.4 กรณีพนักงำนผู้ได้รับอนุญำตให้เข้ำพักอำศัยต้องกำรน ำผ็อื่นมำพัก นอกเหนือจำกบริวำร ต้อง
ท ำบันทึกขออนุญำตจำกผู้อ ำนวยกำร และให้เข้ำพักได้ไม่เกิน 5 วัน 
 8. ข้อปฏิบัติส ำหรับผู้พักอำศัย 
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     8.1. ห้ำมให้สิทธิผู้อื่นพักแทนตน หรือสับเปลี่ยนบ้ำนพักอำศัยโดยไม่ได้รับอนุญำต 
     8.2 ห้ำมใช้บ้ำนพักเป็นแหล่งมั่วสุม ประพฤติตนเยี่ยงอันธพำล ห้ำมเล่นกำรพนันทุกชนิด ห้ำมเสพ 
ห้ำมจ ำหน่ำย หรือเผยแพร่ยำเสพติดให้โทษทุกประเภท 
     8.3 ห้ำมปลูกสร้ำง ต่อเติม ตัดแปลง แก้ไข อำคำรบ้ำนพัก หรือติดตั้งอุปกรณ์ต่ำง ๆ ที่ท ำให้เกิด
กำรสิ้นเปลืองพลังงำน ก่อนได้รับกำรพิจำรณำอนุญำต 
     8.4 ห้ำมก่อเหตุทะเลำะวิวำท และก่อควำมเดือดร้อนร ำคำญแก่ผู้อ่ืน 
     8.5 ห้ำมประพฤติผิดศีลธรรม 
     8.6 ห้ำมน ำผู้เป็นโรคติดต่อร้ำยแรงเข้ำพักอำศัยในบ้ำนพัก 
     8.7 ห้ำมตั้งร้ำนค้ำ ประกอบกิจกำรค้ำขำย หรือตั้งส ำนักงำนประกอบธุรกิจนอกจำกได้รับอนุญำต
จำกผู้อ ำนวยกำร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
     8.8 ห้ำมเลี้ยงสัตว์ที่ก่อให้เกิดกลิ่นเหม็น สกปรก ส่งเสียงรบกวน ก่อควำมเดือดร้อน ร ำคำญแก่ผู้
พักอำศัยบริเวณใกล้เคียง 
     8.9 ต้องป้องกันมิให้เกิดอัคคีภัยในบ้ำนพักของตนเอง และแจ้งเหตุทุกครั้งเมื่อพบเห็นสิ่งผิดปกติ
อันอำจก่อให้เกิดอัคคีภัยได้ และต้องช่วยกันระงับอัคคีภัยในบริเวณบ้ำนพักท่ีเกิดเหตุอัคคีภัยนั้น 
     8.10 ต้องช่วยดูแลทรัพย์สินขององค์กำรสุรำฯ ซึ่งใช้ประโยชน์ร่วมกัน และป้องกันภัยต่ำง ๆ ที่จะ
เกิดข้ึนทุกกรณ ี
     8.11 ต้องดูแลบ้ำนพัก และบริเวณให้สะอำดเรียบร้อยอยู่เสมอ หำกมีสิ่งใดช ำรุดเสียหำย ผู้พัก
อำศัยต้องรับผิดชอบชดใช้ค่ำเสียหำย หรือท ำกำรซ่อมแซมให้อยู่ในสภำพเดิม เว้นแต่เป็นกำรช ำรุดบกพร่องไป
ตำมสภำพ 
     8.12 ผู้พักอำศัยประสงค์จะจัดงำนพิธีกำรใด ๆ ภำยในบริเวณบ้ำนพัก จะต้องได้รับอนุญำตจำก
ผู้อ ำนวยกำร หรือผู้ได้รับมอบหมำย 
 9. บทลงโทษ 
     ในกรณีผู้พักอำศัย หรือบริวำร กระท ำผิดโดยฝ่ำฝืนไม่ปฏิบัติตำมข้อบังคับ หรือถูกร้องเรียน และ
พิสูจน์ได้ว่ำเป็นควำมจริง จะถูกพิจำรณำโทษ ตำมข้ันตอนดังนี้ 
     9.1 ตักเตือนด้วยวำจำ 
     9.2 ตักเตือนเป็นลำยลักษณ์อักษร 
     9.3 เพิกถอนสิทธิโดยให้ออกจำกบ้ำน และพิจำรณำลงโทษทำงวินัยเป็นกรณีไปตำมควำม
เหมำะสมและเป็นธรรม ในกรณีพบว่ำมีกำรท ำร้ำยร่ำงกำย และท ำลำยทรัพย์สิน องค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต 
จะด ำเนินคดีตำมกฎมำยกับผู้กระท ำผิด 
 10. ควำมสิ้นสุดจำกกำรเป็นผู้พักอำศัย 
      10.1 ขำดคุณสมบัติตำมข้อ 6 
      10.2 ถูกพิจำรณำลงโทษตำมข้อ 9.3 
      10.3 พ้นสภำพกำรเป็นพนักงำนองค์กำรสุรำฯ หรือเกษียณอำยุ 
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 11. กำรออกจำกบ้ำนพักอำศัย 
      11.1 ผู้พักอำศัยที่ขำดคุณสมบัติตำมข้อ 6 และผู้ที่เกษียณอำยุต้องออกจำกบ้ำนพักภำยใน 60 วัน 
นับแต่วันที่ขำดคุณสมบัติ หรือวันที่เกษียณอำยุ 
      11.2 ผู้พักอำศัยที่กระผิดข้อบังคับ และถูกพิจำรณำโทษ ตำมข้อ 9 (3) ต้องออกจำกบ้ำนพัก
ภำยใน 30 วัน 
  11.3 ผู้พักอำศัยที่ขอลำออกจำกงำน ถูกไล่ออก ปลดออก หรือให้ออก ต้องออกจำกบ้ำนพัก
ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำสั่ง 
  11.4 กำรส่งคืนบ้ำนพัก ผู้พักอำศัยจะต้องท ำบันทึกส่งคืนบ้ำนพักภำยใน 15 วันก่อนครบ
ก ำหนดเวลำตำมข้อ 11 หำกมีสิ่งใดช ำรุดเสียหำย ผู้พักอำศัยต้องรับผิดชอบชดใช้ค่ำเสียหำย หรือท ำกำร
ซ่อมแซมให้อยู่ในสภำพเดิม เว้นแต่เป็นกำรช ำรุดบกพร่องไปตำมสภำพ 
 12. กรณีอ่ืนใดนอกเหนือจำกที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำร หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำย ที่จะพิจำรณำ หรือมีค ำสั่งเป็นรำย ๆ ไป 
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เอกสารอ้างอิง 

1. ข้อบังคับองค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต ว่ำด้วยกำรท ำงำนของพนักงำน พ.ศ. 2560 
2. ข้อบังคับองค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน พ.ศ. 2539 
3. ข้อบังคับองค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 
4. ข้อบังคับองค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554 
5. ข้อบังคับองค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2560 
6. ข้อบังคับองค์กำรสุรำ กรมสรรพสำมิต ว่ำด้วยระเบียบพนักงำนองค์กำรสุรำในสังกัดองค์กำรสุรำ  
กรมสรรพสำมิต พ.ศ. 2561 
7. ข้อบังคับกำรพักอำศัยบ้ำนพักพนักงำนองค์กำรสุรำ พ.ศ. 2559 
8. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
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ภาคผนวก 

บัญชีหมายเลข 2 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้ำรำชกำร 
อัตรำ  

(บำท : วัน : คน) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับอำวุโส ลงมำ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับ

ช ำนำญกำรพิเศษ ลงมำ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น หรือต ำแหน่งระดับ 8 

ลงมำ หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำรตุลำกำรซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมำ หรือ

ผู้ช่วยผู้พิพำกษำ หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้ำรำชกำรอัยกำร ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมำ 

หรือข้ำรำชกำรทหำรซึ่งมียศพันเอก นำวำเอก นำวำอำกำศเอก ลงมำ หรือข้ำรำชกำร

ต ำรวจซึ่งมียศพันต ำรวจเอก ลงมำ 

240 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับ

เชี่ยวชำญ ขึ้นไป ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ต ำแหน่งประเภทบริหำรหรือ

ต ำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำรตุลำกำร ซึ่งรับ

เงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ ำ ขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ

ข้ำรำชกำรทหำรซึ่งมียศพันเอก นำวำเอก นำวำอำกำศเอกอัตรำเงินเดือนพันเอกพิเศษ 

นำวำเอกพิเศษ นำวำอำกำศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรต ำรวจซึ่งมียศพันต ำรวจ

เอก อัตรำเงินเดือนพันต ำรวจเอกพิเศษข้ึนไป 

270 

หมำยเหตุ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
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บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1 กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
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หมำยเหตุ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

 
2 กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

 
หมำยเหตุ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
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บัญชีหมายเลข 4 
อัตราค่าขนย้ายของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 

 
ส ำหรับระยะทำงที่เกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรต้นสังกัดที่จะพิจำรณำ
อนุมัติให้เบิกจ่ำยในลักษณะเหมำจ่ำยได้ตำมควำมจ ำเป็นเหมำะสมหมำยเหตุ ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
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