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คํานํา 

 คูŠมือฉบับนี้ จัดทําข้ึนโดยมีüัตถุประÿงคŤเพ่ือใĀšพนักงานทุกคนไดšมีคüามรูšคüามเขšาใจเก่ียüกับกฎ 

ระเบียบ ขšอบังคับองคŤการÿุราฯ ท่ีพนักงานทุกคนตšองถือปฏิบัติตลอดจนÿิทธิและÿüัÿดิการตŠาง ๆ ที่พนักงาน

พึงจะไดšรับ แตŠเนื่องจากระเบียบขšอบังคับตŠาง ๆ ขององคŤการÿุรา มีจํานüนมาก ผูšจัดทําจึงไดšรüบรüมเฉพาะ

ระเบียบขšอบังคับ ที่พนักงานคüรทราบ ซึ่งจะเก่ียüขšองและมีผลกระทบตŠอการประพฤติปฏิบัติของพนักงานโดย

ÿรุปเนื้อĀาใĀšกะทัดรัด และใชšภาþาท่ีงŠายตŠอการเขšาใจ ĀากพนักงานมีขšอÿงÿัยโปรดติดตŠอÿอบถามไดšท่ี 

แผนกบริĀารงานบุคคล กองกลาง ฝśายบรĀิาร 

 ระเบียบ ขšอบังคับตŠาง ๆ เปรียบเÿมือนกรอบĀรือแนüทางที่พนักงานตšองถือปฏิบัติ Āากพนักงานทุก

คนมีระเบียบüินัย อละรŠüมแรงรŠüมใจกันปฏิบัติงานอยŠางเต็มกําลังคüามÿามารถ จะทําใĀšองคŤการÿุราฯ มี

คüามเจริญรุŠงเรือง ผลประโยชนŤที่องคŤการÿุราฯ ไดšรับก็จะกลับมาÿูŠพนักงาน โดยไดšรับผลตอบแทนและ

ÿüัÿดิการตŠาง ๆ ท่ีเพ่ิมมากขึ้น ซึ่งจะÿรšางคüามพึงพอใจและแรงจูงใจในการทํางานของพนักงานตŠอไป 
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คาํนิยาม 

 “ผูšอํานüยการ” ĀมายคüามüŠา ผูšอํานüยการองคŤการÿุรา 

“ประธานกรรมการ” ĀมายüามüŠา ประธานกรรมการบริĀารกิจการองคŤการÿุรา 

“คณะกรรมการ” ĀมายคüามüŠา คณะกรรมการบริĀารกิจการองคŤการÿุรา 

“ผูšบริĀาร” ĀมายคüามüŠา พนักงานองคŤการÿุราตั้งแตŠระดบัĀัüĀนšากองĀรือเทียบเทŠาข้ึนไป 

“พนักงาน” ĀมายคüามüŠา พนักงานองคŤการÿุรา 

“ผูšชํานาญการ” ĀมายคüามüŠา บุคคลท่ีมีคüามรูš คüามÿามารถ คüามเชี่ยüชาญเฉพาะทาง และมีประÿบการณŤ

ในการปฏิบัติงาน 

“แพทยŤ” ĀมายคüามüŠา แพทยŤซึ่งไดšข้ึนทะเบียนและไดšรับอนุญาตใĀšเปŨนผูšประกอบüิชาชีพเüชกรรม 

“ปŘ” ĀมายคüามüŠา ปŘงบประมาณ 

“รอบปŘ” ĀมายคüามüŠา รอบปŘประเมินผลปฏิบัติงาน (ปŘปฏิทิน) โดยเร่ิมต้ังแตŠüันที่ 1 กรกฎาคม ของปŘĀนึ่ง ถึง

üันที่ 30 มิถุนายน ของปŘถัดไป 

 “เลิกจšาง” ĀมายคüามüŠา ใĀšออก Āรือปลดออกจากงาน 

“เกþียณอายุ” ĀมายคüามüŠา การที่พนักงานพšนจากตําแĀนŠงเนื่องจากมีอายุครบĀกÿิบปŘบริบูรณŤตามขšอบังคับ

องคŤการÿุราฯ üŠาดšüยระเบียบพนักงานองคŤการÿุราในÿังกัดองคŤการÿุราฯ 

“เงินเดือน” ĀมายคüามüŠา เงินท่ีองคŤการÿุราฯ จŠายใĀšแกŠพนักงานเปŨนรายเดือน เพ่ือตอบแทนการทํางานของ

พนักงาน รüมทั้งเงินเพ่ิมทุกประเภท แตŠไมŠรüมถึงเงินตอบแทนอยŠางอ่ืน เชŠน โบนัÿ เบี้ยเล้ียง คŠาลŠüงเüลา          

คŠาทํางานในüันĀยดุ เบี้ยประชุม เงินชŠüยเĀลือบุตร ĀรือประโยชนŤอยŠางอื่น 

“คŠาชดเชย” ĀมายคüามüŠา เงินที่องคŤการÿุราฯ จŠายใĀšแกŠพนักงานเม่ือเลิกจšาง นอกเĀนือจากเงินประเภทอ่ืน    

ซ่ึงองคŤการÿุราจŠายใĀšแกŠพนักงาน 

“คŠาตอบแทนคüามชอบในการทํางาน” ĀมายคüามüŠา เงินที่องคŤการÿุราจŠายฯ ใĀšแกŠพนักงานที่ตšองพšนจาก

ตําแĀนŠงเพราะเĀตุเกþยีณอายุ นอกเĀนือจากเงินประเภทอ่ืนที่องคŤการÿุราฯ จŠายใĀšแกŠพนักงาน 
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บทท่ี 1 

โครงÿรšางองคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต 
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บทท่ี 2 

การบรรจุและการแตŠงต้ังพนักงานองคŤการÿุรา 

ประเภทของพนักงานองคŤการÿุรา 

 1. พนักงานองคŤการÿุรา มี 2 ประเภท คือ 

              1.1 พนักงานประจํา ไดšแกŠ พนักงานองคŤการÿุราที่ผŠานการพิจารณาบรรจุ ซึ่งองคŤการÿรุาฯ ตกลง

จšางไüšปฏิบัติงานที่มีลักþณะพนักงานประจํา 

              1.2 พนักงานชั่üคราü ไดšแกŠ พนักงานรายเดือน รายüัน รายชั่üโมง และตามผลงานท่ีทาํไดš ซ่ึง

องคŤการÿุราฯ จšางไüšปฏิบัติงานที่มีลักþณะชั่üคราü ĀรือมีกําĀนดเüลาจšางเปŨนคร้ังคราüĀรือเปŨนไปตามฤดูกาล 

โดยมีระยะเüลาทาํงานรüมถึงüันĀยุดงานประจําÿัปดาĀŤ üันĀยุดพิเýþ üันĀยุดพักผŠอนประจําปŘ üันĀยุดพัก

รักþาตัüดšüย  

 2. ใĀšพนักงานองคŤการÿุราไดšรับคŠาจšางตามบัญชีอตัรากําลัง ซึ่งจะไดšกําĀนดไüšตามบญัชีโครงÿรšาง

อัตราเงนิเดือนท่ีประกาýไüšอีกÿŠüนĀนึ่ง 

     การพิจารณาคŠาจšางตามüรรคĀน่ึง ใĀšคํานึงถึงคüามรูš คüามÿามารถ คüามเชี่ยüชาญเฉพาะทาง 

และคุณÿมบตัิตามตําแĀนŠงเปŨนÿําคัญ และการจŠายคŠาจšางใĀšเปŨนไปตามระเบียบüŠาดšüยการจŠายคŠาจšางท่ีใชšบังคับอยูŠ

แลšü 

 
การบรรจุและการแตŠงต้ังพนักงานองคŤการÿุรา 

 1.  การบรรจุผูšชํานาญการ เปŨนพนักงานโดยมีĀนังÿือÿัญญาจšาง ใĀšนําเÿนอคณะกรรมการพิจารณา

อนุมัติจากผูšที่ผŠานการคัดเลือกและใĀšผูšอํานüยการลงนามบรรจุและแตŠงต้ัง 

 2. การบรรจุบุคคลเปŨนพนักงานองคŤการÿุราโดยไมŠมีĀนังÿือÿัญญาในตําแĀนŠงอัตราคŠาจšางประจํา ใĀš

บรรจุจากบุคคลซ่ึงมีคุณÿมบัติและไมŠมีลักþณะตšองĀšาม ดังตŠอไปนี้ 

              1.1 มีÿัญชาติไทย 

              1.2 มีอายุไมŠตํ่ากüŠาÿิบแปดปŘบริบูรณŤ และไมŠเกินĀกÿิบปŘบริบูรณŤ 

              1.3 ÿามารถทํางานใĀšแกŠองคŤการÿุราไดšเต็มเüลา 

              1.4 ไมŠเปŨนผูšมีĀนี้ÿินลšนพšนตัü Āรือบุคคลลšมละลาย ĀรือไมŠเคยเปŨนบุคคลลšมละลายทุจริต 

              1.5 ไมŠเคยไดšรับโทþจําคุกโดยคาํพพิากþาถึงที่ÿุดใĀšจําคุก เüšนแตŠเปŨนโทþÿําĀรับคüามผิดที่ไดš

กระทําโดยประมาท ĀรือคüามผดิลĀุโทþ ĀรือพšนโทþแลšüเกินĀšาปŘ 

              1.6 ไมŠเปŨนบุคคลüิกลจริต ĀรือจิตฟŦũนเฟŚอนไมŠÿมประกอบĀรือโรคüัณโรคในระยะอันตราย 

              1.7 ไมŠเคยตšองคําพิพากþาĀรือคําÿั่งของýาลใĀšทรัพยŤÿินตกเปŨนของแผŠนดินเพราะรํ่ารüยผิดปกติ 

ĀรือมีทรัพยŤÿินเพิ่มขึ้นผิดปกติ 

              1.8 ไมŠเปŨนขšาราชการซ่ึงมีตําแĀนŠงĀรือเงินเดือนประจํา รüมท้ังขšาราชการการเมือง ลูกจšางของ

กระทรüง ทบüง กรม Āรือทบüงการเมืองซึ่งมีฐานะเทียบเทŠา พนักงานÿŠüนทšองถิ่น และÿมาชิกÿภาทšองถิ่น

ĀรือÿภากรุงเทพมĀานครและผูšบริĀารทšองถิ่น   



 

7 
 

              1.9 ไมŠเปŨนผูšดํารงตําแĀนŠงใดในพรรคการเมือง ĀรือเจšาĀนšาที่ของพรรคการเมือง 

              1.10 ไมŠเคยถูกลงโทþไลŠออก ปลดออก ĀรือใĀšออกจากราชการĀรืองานอื่น เพราะทุจริตตŠอĀนšาท่ี 

              1.11 เปŨนผูšเล่ือมใÿในการปกครองตามรัฐธรรมนูญดšüยคüามบริÿุทธ์ิใจ 

  คüามใน (1.1) มิใĀšใชšบังคับแกŠพนักงานชาüตŠางประเทýที่องคŤการÿุรามีคüามจําเปŨนตšองจšาง

ตามลักþณะงานขององคŤการÿุรา 

  คüามใน (1.3) มิใĀšใชšบังคับแกŠพนักงานที่เปŨนที่ปรึกþาคณะกรรมการ ที่ปรึกþาองคŤการÿุราฯ 

เลขานุการและผูšชŠüยเลขานุการของคณะกรรมการ 

 3. ใĀšผูšที่จะไดšรับการบรรจุเพ่ือดํารงตําแĀนŠงดังตŠอไปน้ี ตšองมีพ้ืนคüามรูšดงันี้ดšüย 

              1.1 ผูšที่จะไดšรับการบรรจุเพ่ือดํารงตําแĀนŠงท่ีมีĀนšาท่ีเกี่ยüกับงานธุรการ ตšองมีพ้ืนคüามรูšไมŠตํ่ากüŠา

ระดบัประกาýนียบัตรüิชาชีพ ĀรือเทยีบเทŠา 

              1.2 ผูšที่จะไดš รับการบรรจุเพื่อดํารงตําแĀนŠง ท่ีมีĀนšาท่ีตšองใชš คุณüุฒิพิเýþ เชŠน ตําแĀนŠง                     

ชŠางเทคนิค นักüิทยาýาÿตรŤ üิýüกร นกัüิชาการคอมพิüเตอรŤ เจšาĀนšาท่ีคüามปลอดภัยในการทํางาน ฯลฯ ตšอง

มีพื้นคüามรูšคüามÿามารถเĀมาะÿมกับตําแĀนŠงĀนšาที่ใชšüชิาชีพนั้น ๆ 

              1.3 ผูšที่จะไดšรับการบรรจุเพ่ือดํารงตําแĀนŠงที่มีĀนšาที่ไมŠเกี่ยüกับการĀนังÿือ Āรือคุณüุฒิพิเýþ เชŠน 

ตําแĀนŠงคนงาน นักการภารโรง แมŠบšาน ฯลฯ ตšองมีคüามÿามารถเĀมาะÿมกบัตําแĀนŠง 

 4. การบรรจุบุคคลเปŨนพนักงานองคŤการÿุราที่ผŠานการคัดเลือกĀรือÿรรĀา ที่มีประÿบการณŤการ

ทํางานและผลการปฏิบัติงาน ตšองแÿดงĀนังÿือรับรองประüัติการทํางานจากĀนŠüยงานของรัฐĀรือเอกชน                    

ใĀšคณะกรรมการĀรือผูšอํานüยการพิจารณา เพื่อบรรจุเปŨนพนักงานองคŤการÿุราแทนตําแĀนŠงที่üŠาง ตšองผŠาน     

การพิจารณาตามกระบüนการคัดเลือกตามที่คณะกรรมการกําĀนด และĀลักเกณฑŤการพิจารณาอัตราขั้น

เงินเดือนของแตŠละตําแĀนŠงใĀšเปŨนไปตามขšอบังคับองคŤการÿุราฯ 

      การพิจารณากําĀนดอัตราเงินเดือนใĀšพิจารณาจากขั้นตํ่าของตําแĀนŠง และเพิ่มคŠาประÿบการณŤ

ของตําแĀนŠงปŘละไมŠเกิน 2 ขั้น ÿูงÿุดไมŠเกนิ 10 ปŘ ตšองผŠานการพิจารณาตามกระบüนการแตŠละระดับ ดังนี้ 

  1) การบรรจุพนักงานไมŠเกินระดับ 7 ใĀšเปŨนอํานาจของผูšอํานüยการพิจารณาบรรจุและ

แตŠงต้ังจากผูšผŠานการคัดเลือก และใĀšทดลองปฏบิัติงานกŠอนเปŨนเüลาไมŠนšอยกüŠาĀกเดือนแตŠไมŠเกนิĀนึ่งปŘ 

      Āากบุคคลนั้นมีคüามประพฤติเĀมาะÿม มีคüามรูšคüามÿามารถ จะไดšรับการบรรจุเปŨนพนักงาน 

เüšนแตŠบุคคลนั้นไมŠÿามารถผŠานการทดลองปฏิบัติงานในตําแĀนŠง ใĀšÿั่งใĀšบุคคลนั้นพšนจากตําแĀนŠง 

  2) การบรรจุพนักงานต้ังแตŠระดับ 8 ข้ึนไป ใĀšนําเÿนอคณะกรรมการบริĀารกิจการองคŤการ

ÿุรา พิจารณาอนุมัติจากผูšที่ผŠานการคัดเลือก และใĀšผูšอํานüยการลงนามบรรจุและแตŠงตั้ง 

 5. การบรรจุพนักงานองคŤการÿุราโดยไมŠมีĀนังÿือÿัญญาในอัตราคŠาจšางชั่üคราü ใĀšผูšอํานüยการ Āรือ

ผูšบังคับบัญชาที่ไดšรับมอบĀมายจากผูšอํานüยการ บรรจุบุคคลที่พิจารณาแลšüเĀ็นüŠา พื้นคüามรูšและคุณÿมบัติ

ซ่ึงอยูŠในĀลักเกณฑŤท่ีอาจจะบรรจุเปŨนพนักงานองคŤการÿุราในข้ันและอันดับเดยีüกัน  

 6. ในกรณีที่จะบรรจุพนักงานองคŤการÿุรานอกจากท่ีกลŠาüไüšในĀมüดนี้ใĀšทําคüามตกลงและไดšรับ

อนุมัติจากคณะกรรมการบริĀารกิจการองคŤการÿุรากŠอน 
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 7. การแตŠงต้ังพนักงานองคŤการÿุราใĀšดํารงตําแĀนŠง ใĀšเปŨนไปตามĀลักเกณฑŤดังตŠอไปนี้ 

              7.1 ตําแĀนŠงต้ังแตŠข้ันĀัüĀนšากองĀรือเทียบเทŠาขึ้นไป ใĀšผูšอํานüยการเปŨนผูšÿั่งแตŠงตั้งโดยคüาม

เĀ็นชอบของคณะกรรมการ 

              7.2 ตําแĀนŠงตํ่ากüŠาข้ันĀัüĀนšากองĀรือเทียบเทŠาลงมา ใĀšผูšอํานüยการเปŨนผูšพิจารณาÿั่งแตŠงต้ังไดš

ตามคüามเĀมาะÿม 

              7.3 ตําแĀนŠงคนงาน  นักการภารโรง  ยาม  ĀรือเทียบเทŠา ใĀšผูšจัดการĀรือผูšบังคับบัญชาซึ่ง

เทยีบเทŠาผูšจดัการเปŨนผูšพิจารณาÿ่ังแตŠงต้ังไดšตามคüามเĀมาะÿม  

 8.  ในกรณีท่ีผูšดํารงตําแĀนŠงพนักงานองคŤการÿุราถูกÿ่ังพักงานก็ใĀšถือüŠา ตําแĀนŠงดังกลŠาüüŠางลง

ชั่üคราü และใĀšพิจารณาแตŠงต้ังพนักงานองคŤการÿุราผูšอ่ืนดํารงตําแĀนŠงแทนไดš 
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บทท่ี 3  

ขšอบังคับเก่ียüกับการทํางาน 

üันทํางาน เüลาทํางาน üันĀยุด คŠาลŠüงเüลา และคŠาทํางานüันĀยุด 

 1. üันทํางาน ไดšแกŠ ทุกüันของÿัปดาĀŤ เüšนüันĀยุดประจําÿัปดาĀŤ และüันĀยุดตามประเพณี 

 2. เüลาทํางาน 

    1.1 เüลาทํางานปกต ิ08:00 - 16:00 น.  เüลาพัก 12:00 - 13:00 น. 

    1.2 ในกรณีเขšาทํางานเปŨนผลัด üันทํางานของพนักงานที่เขšาทํางานเปŨนผลัดขึ้นอยูŠกับชั่üโมงการ

ทํางานของผลดั ซ่ึงถูกกาํĀนดโดยผูšบังคับบัญชาโดยตรง แตŠไมŠเกินÿปัดาĀŤ 48 ชั่üโมง และเüลาทํางานปกติมี 3 

ผลัด ไดšแกŠ    

  ผลัดที่ 1 เüลา 08:00-16:00 น. 

  ผลัดที่ 2 เüลา 16:00-24:00 น. 

  ผลัดที่ 3 เüลา 24:00-08:00 น. 

และมีเüลาพักติดตŠอกันüันละ 1 ชั่üโมง Āลังจากüันท่ีพนักงานไดšทํางานในüันนั้นมาแลšüไมŠเกนิ 5 ช่ัüโมง 

     1.3 เพื่อคüามเĀมาะÿม ผูšอํานüยการÿามารถเปล่ียนเüลาทํางานที่กําĀนดใน 1.1 และ 1.2 ไดš โดย

คüามเĀ็นชอบจากคณะกรรมการ แตŠทั้งนี้จะตšองอาýัยอยูŠภายใตšกฎĀมายท่ีเกี่ยüขšอง และจะตšองแจšงใĀš

พนกังานทราบลŠüงĀนšาไมŠนšอยกüŠา 3 üัน 

 3. üันĀยุด ไดšแกŠ  

     3.1 üันĀยุดประจําÿัปดาĀŤ ไดšแกŠ üันเÿารŤ-üนัอาทิตยŤ 

     3.2 üันĀยุดตามประเพณี ไดšแกŠ üันĀยุดราชการประจําปŘ และüันที่ 1 พฤþภาคม โดยองคŤการÿุรา

ฯ จะออกประกาýกําĀนดüันĀยุดตามประเพณีใĀšทราบกŠอนüันที่ 1 มกราคม ของแตŠละปŘ และ พนักงานไดšรับ

เงินเดือนĀรือคŠาจšางเทŠากับüนัทํางานปกต ิ

ถšาüันĀยุดตามประเพณีüันใดตรงกับüันĀยุดประจําÿัปดาĀŤ ใĀšเลื่อนüันĀยุดตามประนั้นไป

Āยุดในüันทํางานถัดไป 

ในกรณีที่มีüันĀยุดชดเชยตามüรรคÿองมตีิดตŠอกันเกินกüŠาĀนึ่งüัน ใĀšĀยุดชดเชยไดšเพียงĀนึ่ง

üัน   และองคŤการÿุราจะจัดใĀšพนักงานไดšĀยุดชดเชย üันท่ียังไมŠครบในüันอ่ืนแทน 

 4. ในกรณีที่มีงานอันมีลักþณะตšองทําติดตŠอกันไป ถšาĀยุดจะเÿยีĀายตŠองาน ĀรือเปŨนงานฉุกเฉินโดจะ

ĀยุดเÿียไมŠไดš องคŤการÿุราจะใĀšพนักงานทํางานเกินเüลาทํางานปกติ ĀรือทํางานในüันĀยุดเทŠาที่จําเปŨนโดย

จŠายคŠาลŠüงเüลา และคŠาทํางานในüันĀยุดใĀšพนกังาน ดังนี้ 

     4.1 ถšาใĀšพนักงานทํางานเกินเüลาทํางานปกติในüันทํางาน พนักงานจะไดšรับคŠาลŠüงเüลาในอัตรา

Āนึ่งเทŠาคร่ึงของเงินเดือนĀรือคŠาจšางซึ่งคํานüณเปŨนรายชั่üโมง 

     4.2 ถšาใĀšพนักงานทํางานในüนัĀยุดเกินเüลาทํางานปกติในüันทํางาน พนักงานจะไดšรับคŠาลŠüงเüลา

ในüันĀยุดอัตราÿามเทŠาของเงินเดือนĀรือคŠาจšางซึ่งคาํนüณเปŨนรายช่ัüโมง 
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     4.3 ถšาใĀšพนักงานที่มีÿิทธิไดšรับเงินเดือนĀรือคŠาจšางในüันĀยุดมาทํางานในüันĀยุด พนักงานจะ

ไดšรับคŠาแทนในüันĀยุดในอัตราĀนึ่งเทŠาของเงินเดือนĀรือคŠาจšางซ่ึงคํานüณเปŨนรายชั่üโมง 

 5. พนักงาน ซึ่งองคŤการÿุราฯ ใĀšทาํงานอยŠางĀน่ึงอยŠางใดดังตŠอไปนี้ ไมŠมีÿทิธิไดšรับคŠาลŠüงเüลา และคŠา

ลŠüงเüลาในüันĀยุดตามขšอ 4 

     5.1 งานขนÿŠง 

     5.2 งานเฝŜาดูแลÿถานที่ ĀรือทรัพยŤÿิน ĀรืองานอยูŠเüรเฝŜาดูแลÿถานที่ ĀรือทรัพยŤÿินอนัมิใชŠĀนšาที่  

การทํางานตามปกติของพนักงาน 

     5.3 งานนอกÿถานที่โดยÿภาพของงานไมŠอาจกําĀนดเüลาอนัทํางานแนŠนอนไดš 

     5.4 งานที่ตšองอยูŠประจําการเพ่ือเĀตุฉุกเฉินĀรือจําเปŨน 

 6. การคํานüณเงินเดือน ĀรือคŠาจšางรายüัน เปŨนรายชั่üโมง ÿําĀรับการจŠายคŠาลŠüงเüลา และ คŠาทํางาน

ในüันĀยุด ใĀšคํานüณดังนี้ 

     6.1 พนักงานท่ีไดšรับอัตราเงินเดือนเปŨนรายเดือน     อัตราชั่üโมงละ =  
เงินเดือน

ଶସ
  บาท 

             

6.2 พนักงานท่ีไดšรับคŠาจšางเปŨนรายüนั                  อัตราชั่üโมงละ = 
คŠาจšางรายüัน

଼
 บาท 

   

 7. องคŤการÿุราฯ จะจŠายเงินเดือน ĀรือคŠาจšางใĀšแกŠพนักงานในüันทํางานÿดุทšายของทุกเดือน ÿําĀรับ

คŠาลŠüงเüลาและคŠาทํางานในüันĀยุด องคŤการÿุราฯ จะจŠายใĀšแกŠพนักงานภายในเดือนถัดไป  
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บทท่ี 4 

ระเบียบการลา 

 1. การลาทุกประเภทตามขšอบังคับนี้ ถšามีกฎĀมาย ĀรือมติคณะรัฐมนตรีกําĀนดใĀšปฏิบัติเกี่ยüกับ

ประเภทการลาประเภทใดไüšเปŨนพิเýþ ใĀšผูšลา และผูšมีอํานาจอนุญาตการลาปฏิบัติตามกฎĀมาย Āรือมติ

คณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยüกับการลาประเภทนี้ดšüย 

 2. การยื่นใบลา ใĀšยื่นตŠอผูšบังคับบัญชาชั้นตšนของผูšลา และĀากผูšรับใบลาไมŠมีอํานาจÿั่งอนุญาต ก็ใĀš

เÿนอใบลาพรšอมดšüยคüามเĀ็นไปตามลําดับชั้นจนถึงผูšมีอํานาจÿ่ังอนุญาต ในกรณีที่ผูšบังคับบัญชาชั้นใด เĀ็น

üŠาไมŠคüรอนุญาต ใĀšแÿดงเĀตุผลประกอบคüามเĀ็นดšüย 

 3. การอนุญาตใĀšพนักงานลา ใĀšผูšบังคับบัญชามีอํานาจพิจารณาÿ่ังอนุญาตไดš ตามที่กําĀนดไüšใน

ตารางแนบทšายขšอบังคบันี้ 

     ผูšมีอํานาจอนุญาตการลาตามขšอบังคับนี้ จะมอบอํานาจเปŨนĀนังÿือใĀšพนักงานที่เĀ็นÿมคüรเปŨน            

ผูšพิจารณา Āรืออนญุาตการลาแทนไดš 

 4. อํานาจในการÿั่งอนุญาตใĀšลา ĀากไมŠไดšกาํĀนดไüšในการลาแตŠละประเภท Āรือตามตารางแนบทšาย

ขšอบังคบันี้ ใĀšเปŨนอํานาจของผูšอํานüยการ 

 5. พนักงานที่ขาดงาน Āรือละทิ้งĀนšาที่โดยไมŠไดšรับอนุญาตใĀšลา ไมŠมีÿิทธิไดšรับเงินเดือนÿําĀรับüันที่   

ขาดงาน Āรอืละท้ิงĀนšาที่นั้น 

     การคํานüณเงินเดือนของพนกังานเพ่ือนํามาĀักเงินเดือนตามüรรคĀนึ่ง ใĀšคิดจํานüนüันตามปฏิทิน

ในราชการ 

 6. ใĀšผูšบังคับบัญชาตามขšอ 2 จัดÿŠงใบลาไปยังĀนŠüยงานการเจšาĀนšาที่ และจัดใĀšมบีัญชีคüบคุมüันลา

และüันขาดงานของพนักงานในบังคับบัญชา และรับผิดชอบในการตรüจÿอบüันลา และüันขาดงานใĀšเปŨนไป

ตามขšอบังคับนี ้

 7. ใบลา และบญัชีคüบคุมüันลา ใĀšใชšตามแบบที่กําĀนดไüšทšายขšอบังคับนี้ 

 8. พนักงานซ่ึงประÿงคŤจะไปตŠางประเทý ในระĀüŠางการลาตามขšอบังคับนี้ ĀรือในระĀüŠางüันĀยุด ใĀš

เÿนอขออนุญาตตŠอผูšบังคับบญัชา ตามลําดับข้ันจนถึงผูšอํานüยการ 
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ประเภทการลา 

 การลาแบŠงออกเปŨน 9 ประเภท คือ 

  1. การลาปśüย 

  2. การลาเพื่อทําĀมัน 

  3. การลาคลอดบุตร และการลากิจÿŠüนตüัเพ่ือเล้ียงดูบุตรตŠอเนื่องจากการลาคลอดบตุร 

  4. การลากิจÿŠüนตัü 

  5. การลาพักผŠอนประจําปŘ 

  6. การลาอุปÿมบท ĀรือการลาไปประกอบพิธีฮัจยŤ 

  7. การลาเนื่องจากราชการทĀาร 

  8. การลาไปýึกþาฝřกอบรม Āรือดงูาน 

  9. การลาติดตามคูŠÿมรÿ 

การลาปśüย 

 1. พนักงานซ่ึงประÿงคŤจะลาปśüย ใĀšยื่น ĀรือจัดÿŠงใบลาในüันท่ีลา เüšนแตŠในกรณีจําเปŨนไมŠÿามารถจะ

ยื่น ĀรือจัดÿŠงใบลาไดš ก็ใĀšย่ืนใบลาในüันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน 

    ในกรณีท่ีผูšลามีอาการปśüยจนไมŠÿามารถจะลงนามในใบลาไดš จะใĀšผูšอื่นลาแทนไüšกŠอนก็ไดš แตŠเมื่อ

ÿามารถลงนามไดšแลšüก็ใĀšรีบยื่น ĀรือจัดÿŠงใบลาโดยเร็ü 

 2. การลาปśüยคร้ังĀนึ่งเกิน 3 üันทําการติดตŠอกันโดยจะมีüันĀยุดระĀüŠางüันลา ĀรือไมŠก็ตาม ตšองมี

ใบรับรองของแพทยŤแผนปŦจจุบันชั้นĀน่ึง Āรือของÿถานพยาบาลของทางราชการแนบไปกับใบลาปśüยดšüย 

    ในกรณีจําเปŨนที่ไมŠÿามารถĀาใบรับรองของแพทยŤปŦจจุบันชั้นĀนึ่ง Āรือของÿถานพยาบาลของทาง

ราชการตามüรรคĀนึ่งไดš ใĀšผูšลาช้ีแจงใĀšผูšบังคับบัญชา Āรือผูšมีอํานาจอนุญาตทราบ 

 3. พนักงานมีÿิทธิลาเพื่อรักþาตัü เมื่อมีอาการเจ็บปśüย โดยไดšรับเงินเดือนมีกําĀนดท้ังÿ้ินในปŘĀนึ่งไดš 

ดังนี้  

     3.1 การเจบ็ปśüยธรรมดา ลาไดšเทŠาที่ปśüยจริง โดยไดšรับเงินเดือนไมŠเกิน 30 üันทําการ 

     3.2 การเจ็บปśüยเนื่องจากปฏิบัติงานในĀนšาที่ ซ่ึงไดšแกŠ เจ็บปśüยเพราะประÿบอันตราย ถูก

ประทุþรšาย ĀรือดšüยเĀตุอื่นซ่ึงเกิดขึ้นตามลักþณะ ĀรือÿภาพของงานในĀนšาที่ที่ปฏิบัติ ลาไดšไมŠเกิน 120 üัน 

เพราะเĀต ุ     คร้ังเดียüกัน 

      ถšาลาปśüยครบ 120 üัน ตาม (2) แลšü ยังไมŠอาจปฏิบัติงานไดš ĀากผูšอํานüยการเĀ็นÿมคüรอาจ

อนุญาตใĀšลาตŠอไปอีกไดšไมŠเกิน 90 üัน Āลังจากน้ันĀากยังไมŠอาจปฏิบัติงานไดš ผูšอํานüยการอาจอนุญาตเปŨน

กรณีพิเýþ  ใĀšลาตŠอไปอีกภายในกําĀนดเüลาที่เĀ็นÿมคüรโดยไมŠไดšรับเงินเดอืนก็ไดš 

การลาเพ่ือทําĀมัน 

 พนักงานมีÿิทธิลาเพ่ือทําĀมันไดš และมีÿิทธิลาเนื่องจากการทําĀมันตามระยะเüลาที่แพทยŤแผน

ปŦจจุบันชั้นĀน่ึงกาํĀนดและออกใบรับรอง 
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การลาคลอดบุตรและการลากิจÿŠüนตัüเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตŠอเน่ืองจากการลาคลอดบุตร 

 1. พนักงานมีÿิทธิลาคลอดบุตรโดยไดšรับเงินเดือนไมŠเกิน 90 üัน โดยนับรüมüันĀยุดท่ีมีอยูŠระĀüŠางüันลา

ดšüย  

     การลาคลอดบุตรที่คาบเก่ียüกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไมŠครบกําĀนดของüันลาของการลา

ประเภทนั้น ใĀšถือüŠาการลาประเภทนั้นÿ้ินÿุดลง และใĀšนับเปŨนการลาคลอดบุตรต้ังแตŠüันเร่ิมลาคลอดบุตร 

 2. พนักงานที่ลาคลอดบุตร ตามขšอ 1 ĀากประÿงคŤจะลาเพ่ือเล้ียงดูบุตร ใĀšมีÿิทธิการลาÿŠüนตัüเพื่อ

เลี้ยงดูบตุรตŠอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดšไมŠเกนิ 150 üันทําการ โดยไมŠมีÿิทธิไดšรับเงินเดือนระĀüŠางลา 

การลากิจÿŠüนตัü 

 1. พนักงานมีÿิทธิลากิจÿŠüนตัü โดยไดšรับเงินเดือนมีกําĀนดท้ังÿิ้นใน 1 ปŘ ไมŠเกิน 7 üันทําการ 

 2. พนักงานจะลากิจÿŠüนตัü ใĀšเÿนอ ĀรือจัดÿŠงใบลาตŠอผูšบังคับบัญชาตามลําดับลŠüงĀนšาไมŠนšอยกüŠา       

1 üัน และเมื่อไดšรับอนุญาตแลšüจึงĀยุดงานไดš เüšนแตŠมีเĀตุจําเปŨนไมŠÿามารถรอรับอนุญาตไดšทัน จะเÿนอĀรือ

จัดÿŠงใบลาพรšอมระบุเĀตุจําเปŨนไüšตŠอผูšบังคับบุญชาแลšüĀยุดงานไปกŠอนก็ไดš แตŠตšองมิใĀšเกิดคüามเÿียĀาย         

แกŠการงาน และตšองชี้แจงเĀตุผลใĀšผูšบังคับบัญชา Āรือผูšมอีํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ü ถšาผูšมีอํานาจไมŠอนุญาต   

ใĀšเรียกตัüพนักงานผูšนั้นกลับเขšาปฏิบัติงานทันที และอนุญาตใĀšลาไดšเฉพาะüันท่ีĀยุดไปกŠอนทราบการเรียกตัü            

ถšาพนักงานผูšนั้นทราบแลšüไมŠกลับเขšาปฏิบัติงานใĀšถือเปŨนการขาดงาน 

      ผูšที่ไดšรับอนุญาตใĀšลากิจÿŠüนตัü ซ่ึงไดšĀยุดงานไปยังไมŠครบกําĀนด ถšามีงานจําเปŨนเกิดขึ้น 

ผูšบังคับบัญชา ĀรือผูšมอีํานาจจะเรียกตัüมาปฏิบัติงานกŠอนครบกําĀนดที่ไดšลากไ็ดš 

      พนักงานที่ถูกเรียกกลับเขšาปฏิบัติงานระĀüŠางลานั้น ใĀšถือüŠาการลาเปŨนอันÿิ้นÿุดตั้งแตŠกŠอนüัน

เขšาปฏิบัติงาน 

การลาพักผŠอนประจําปŘ 

 1. พนักงานซ่ึงปฏิบัติงานติดตŠอกันมาครบĀนึ่งปŘ มีÿิทธิลาพักผŠอนประจําปŘไดšไมŠเกิน 10 üันทําการ       

โดยไดšรบัเงินเดือนและไมŠถือüŠาเปŨนüันลา แตŠตšองไดšรับอนุญาตจากผูšมีอํานาจกŠอนถึงจะĀยุดงานไดš 

     ถšาปŘใดพนักงานไมŠไดšĀยุดพักผŠอนตามÿิทธิ ĀรือĀยุดพักผŠอนประจําปŘแลšü แตŠไมŠครบตามขšอ 1. ใĀš

ÿะÿมüันĀยุดที่มิไดšĀยุดในปŘนั้นรüมเขšากับปŘตŠอ ๆ ไปไดš แตŠüันĀยุดพักผŠอนÿะÿมกับüันĀยุดพักผŠอนในปŘ

ปŦจจุบันจะตšองไมŠเกิน 20 üันทําการ ÿําĀรับพนักงานที่ทํางานติดตŠอกันมาแลšüไมŠนšอยกüŠา 15 ปŘ ใĀšมีÿิทธิ

ÿะÿมüันĀยุดพักผŠอนรüมกับüันĀยุดพักผŠอนในปŘปŦจจุบันไดšไมŠเกิน 30 üันทําการ ท้ังน้ี องคŤการÿุราฯ อาจจะ

จัดใĀšผลัดเปล่ียนกันลาไดšโดยไมŠใĀšเÿียงาน 

      ในระĀüŠางท่ีไดšรับอนุญาตใĀšลาพักผŠอนประจําปŘและยังไมŠครบกําĀนด ĀากมีกรณีจําเปŨนเกี่ยüกับ

งานงานในĀนšาที่ที่ตšองปฏิบัติใĀšผูšบังคับบัญชาที่อนุญาตมีอํานาจÿ่ังระงับการลาพักผŠอน และเรียกตัüมา

ปฏิบัติงานไดšและใĀšผูšน้ันขอĀยุดชดเชยไดšภายĀลังจนครบตามÿิทธิ 

 2. ในกรณีท่ีองคŤการÿุราฯ เลิกจšางพนักงานโดยพนักงานมิไดšมีคüามผิด องคŤการÿุราฯ จŠายคŠาจšางแกŠ

พนกังานÿําĀรับüันĀยดุพักผŠอนประจําปŘตามÿŠüนที่พนักงานไดšรับตามขšอ 1 
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การลาอุปÿมบท ĀรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญŤ 

 1. พนักงานซึ่งไดšปฏิบัติงานติดตŠอกันมาแลšüจนถึงüันที่ขออนุญาตเปŨนเüลาไมŠนšอยกüŠา 2 ปŘ และยังไมŠ

เคยอุปÿมบทในพระพุทธýาÿนา Āรือพนักงานที่นับถือýาÿนาอิÿลาม และไดšปฏิบัติงานติดตŠอกันมาแลšüจนถึง

üันท่ีขออนุญาตไมŠนšอยกüŠา 2 ปŘ และยังไมŠเคยเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญŤ ณ เมืองเมกกะ ประเทý

ซาอุดิอาระเบีย มีÿิทธิลาอุปÿมบท ĀรือลาไปประกอบพิธีฮัจญŤไดšโดยไดšรับเงินเดือนมีกําĀนดไมŠเกิน 120 üัน 

 2. พนักงานที่ประÿงคŤ จะลาอุปÿมบท ĀรือลาไปประกอบพิธีฮัจญŤ ใĀšเÿนอใบลาตŠอผูšบังคับบัญชา

ชั้นตšนกŠอนüันอุปÿมบท ĀรือกŠอนüันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญŤ พรšอมดšüยเอกÿารอนุญาตใĀšเดินทางออก

นอกประเทýไดšไมŠนšอยกüŠา 60 üัน ตามลําดับขั้นถึงผูšมีอํานาจพิจารณาอนุญาต เมื่อไดšรับอนุญาตแลšü จึงจะ

ĀยุดงานไดšและใĀšมีÿิทธิดังน้ี 

     2.1 ลาĀยุดกŠอนüันอุปÿมบท Āรือ กŠอนüันเดินทางไดšไมŠเกิน 10 üัน 

     2.2 ตšองกลับเขšาปฏิบัติงานภายใน 7 üัน นับแตŠüันลาÿิกขาบท Āรือüันเดินทางกลบัถึงประเทýไทย  

     2.3 การใชšÿิทธิตาม (2.1) และ (2.2) รüมกับüันĀยุดในระĀüŠางอุปÿมบทĀรือในระĀüŠางลาไป

ประกอบพิธีฮัจญŤตšองไมŠเกิน 120 üัน ถšาเกิน 120 üัน üันที่ เกินไมŠไดš รับเงินเดือน เüšนแตŠมีเĀตุÿุดüิÿัย 

ผูšอํานüยการจะพิจารณาใĀšไดšรับเงินเดือนตามที่เĀ็นÿมคüรเปŨนรายๆไป 

     ในการกลับเขšาไปปฏิบัติงาน ใĀšรายงานพรšอมดšüยĀนังÿือรับรองของเจšาอาüาÿ üŠาไดšทําการ

อุปÿมบทในüันใด ลาÿิกขาบทüันใด Āรือเอกÿารที่เชื่อถือไดšแÿดงüŠาไดšไปประกอบพิธีฮัจญŤตั้งแตŠüันใดถึงüันใด 

และกลับถึงประเทýไทยในüันใดยื่นตŠอผูšบุงคับบัญชาเพื่อตรüจÿอบÿิทธิในการลา 

 3. พนักงานที่ไดšรับอนุญาตใĀšลาอุปÿมบท ĀรือลาไปประกอบพิธีฮัจญŤ และไดšĀยุดงานไปแลšü Āาก

ปรากฎüŠา มีปŦญĀาอุปÿรรคทําใĀšไมŠÿามารถอุปÿมบท Āรือ ไปประกอบพิธีฮัจญŤตามที่ขอลาไüšไดš เมื่อไดš

รายงานตัüกลับเขšาปฏิบัติงานตามปกติ และขอถอนüันลาอุปÿมบท ĀรือไปประกอบพิธีฮัจญŤใĀšผูšมีอํานาจ

อนุญาตถอนüันลาไดš  โดยใĀšพนกังานผูšนั้นใชšÿิทธิเลือกประเภทการลาตŠาง ๆ ตามüันท่ีĀยุดงานไปจริง 

การลาเนื่องจากราชการทĀาร 

 1. การลาเนื่องจากราชการทĀาร ใĀšลาไดšในกรณีดังตŠอไปนี ้

     2.1 ไปรับการตรüจเลือกเขšารับราชการเปŨนทĀารกองประจําการตามกฎĀมายüŠาดšüยการรับราชการ

ทĀาร 

     2.2 ไปรับการฝřกüิชาทĀาร กระระดมพล Āรือการทดลองคüามพร่ังพรšอม เมื่อถูกเรียกตัüตาม

กฎĀมายüŠาดšüยการรับราชการทĀาร 

     2.3 ไปรับการฝřกüิชาทĀารตามĀลักÿูตรที่กระทรงกลาโĀมกําĀนดตามกฎĀมายüŠาดšüยการรับราชการ

ทĀาร 

     2.4 ไปอบรม Āรือไปฝřกกองอาÿารักþาดินแดน ตามกฎĀมายüŠาดšüยกองอาÿารักþาดินแดน 

  

 2. พนักงานมีÿิทธิลาเนื่องจากราชการทĀารตามขšอ 1.1 – 1.4 ไดšโดยไดšรับเงินเดือนระĀüŠางลาตาม

กําĀนดเüลาที่จําเปŨนแกŠทางราชการทĀาร โดยใĀšรüมถึงüันเดินทางไปและกลับเทŠาท่ีจําเปŨน 
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      การลาจะตšองมีเอกÿารของทางราชการ ĀรือÿําเนาเอกÿารดังกลŠาü ĀรือĀลักฐานอ่ืนที่เชื่อถือไดš

แนบพรšอมใบลาดšüย และใĀšเÿนอตŠอผูšบังคับบัญชาทันทีที่ไดšรับเอกÿารจากทางราชการ ในกรณีรีบดšüนเมื่อ

เÿนอใบลาแลšüใĀšปฏิบัติตามคําÿั่งทางราชการโดยไมŠตšองรอรับอนุญาต 

      เมื่อพนักงานปฏิบัติภารกิจตามที่ลาเนื่องจากราชการทĀารเÿร็จแลšü ใĀšมารายงานตัüเขšา

ปฏิบัติงานตามปกติตŠอผูšบังคับบัญชาท่ีตนÿังกัดภายใน 7 üันการ 

การลาไปýึกþา อบรม Āรือดงูาน 

 1.  พนักงานที่ไดšปฏิบัติงานตŠอเน่ืองกันมาเนเüลาไมŠนšอยกüŠาĀนึ่งปŘ ประÿงคŤจะลาเพ่ือไปýึกþาÿŠüนตัü

Āรือทุนอ่ืน ซึ่งพนักงานผูšนั้นไดšÿมัครเขšารับทุนดšüยตนเอง โดยไดšรับเงินเดือนในระĀüŠางการลา ตšองมีคุณÿมบัติ 

และĀลักเกณฑŤดังนี้ 

       1.1 ผูšลาจะตšองÿําเร็จการýึกþาไมŠต่ํากüŠาขั้นประกาýนียบัตรüิชาชีพ ĀรือเทียบเทŠามาแลšü 

       1.2 üิชาที่จะไปýึกþานั้นเปŨนประโยชนŤที่ใชšในกิจการขององคŤการÿุราฯ Āรือเกี่ยüกับงานใน

ตําแĀนŠงท่ีปฏิบัติอยูŠ 

 2.  ภายใตšĀลักเกณฑŤ และขšอกําĀนดในขšอ 1 องคŤการÿุราฯ พิจารณาอนุญาตใĀšลาไปýึกþาไดš ใĀš

เปŨนไปตามแผนการพัฒนาบุคลากรขององคŤการÿุราฯ 

      การอนุญาตใĀšลาตามüรรคĀนึ่ ง จะอนุญาตใĀšลาไดšไมŠเกินคนละ 2 ปŘ ถšามีการขอขยาย

กําĀนดเüลาจะตšองขออนุญาตลŠüงĀนšาไมŠนšอยกüŠา 3 เดือน การอนุญาตĀรือไมŠ ใĀšผูšอํานüยการพิจารณาตามท่ี

เĀ็นÿมคüร 

      พนักงานที่ลาไปýึกþาจะไมŠไดšรับพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘระĀüŠางที่ลา นอกจาก

พนกังานผูšน้ันไดšมีเüลาทํางานในปŘท่ีขอลาไมŠนšอยกüŠา 8 เดือน 

       พนักงานท่ีไดšรับอนุญาตใĀšลาไปýึกþาตŠอจะตšองกลับมาปฏิบัติงานในองคŤการÿุราฯ ไมŠนšอยกüŠา 

2 เทŠาของเüลาที่ลา กรณีไมŠกลับมาปฏิบัติงานในองคŤการÿุราฯ ตšองชดใชšเงินเปŨนจํานüน 2 เทŠาของเงินเดือนที่

ไดšรับ          ในระĀüŠางการลา โดยตšองทําÿัญญาไüšกับองคŤการÿุราฯ ในÿัญญาใĀšกําĀนดเง่ือนไขขšอผูกพันท่ีผูš

ลาตšองปฏิบัต ิและมีผูšคํ้าประกันตามที่องคŤการÿุราฯ กําĀนด 

 3. พนักงานที่ประÿงคŤจะลาไปýึกþาตŠอใĀšยื่นคํารšองขอตามแบบท่ีองคŤการÿุราฯ กําĀนดไมŠนšอยกüŠา 6 

เดือนกŠอนüันลา และในกรณีผูšท่ีลาไมŠเดินทางไปýึกþาภายในเüลา 3 เดือนนับแตŠüันที่ไดšรับอนุญาต การลาที่

ไดšรับอนุญาตแลšüนั้นใĀšระงับลงนบัต้ังแตŠüันท่ีครบ 3 เดือน 

 4. พนักงานที่ลาไปดูงาน Āรือฝřกงาน ณ ตŠางประเทÿ โดยไดšรับเงินเดือน ใĀšนําขšอ 3 ขšอ 4 และขšอ 5     

มาใชšบังคับโดยอนุโลม 

 6. กรณทีี่องคŤการÿุราฯ ÿŠงพนักงานไปดูงาน Āรือฝřกงาน ไมŠอยูŠในบังคบัของขšอบังคับนี ้

 

 

 

 

16 
 

การลาติดตามคูŠÿมรÿ 

 1.  พนักงานจะลาติดตามคูŠÿมรÿซ่ึงยŠายไปปฏิบัติĀนšาที่ราชการ ĀรือปฏิบัติงานในตŠางประเทý ใĀš

เÿนอใบลาตŠอผูšบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูšอํานüยการ เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อไดšรับอนุญาตแลšü

จึงจะĀยุดงานไดš 

       การพจิารณาอนุญาตใĀšพนักงานลาติดตามคูŠÿมรÿ ผูšมีอํานาจอนุญาตจะอนญุาตใĀšลาไดšไมŠเกิน 1 

ปŘ     โดยไมŠไดšรับเงินเดือน 

การออกจากงานของพนักงานองคŤการสุรา 
 1.  พนักงานองคŤการÿุราประเภทพนักงานชั่üคราüที่เปŨนÿัญญาจšาง โดยมีกําĀนดระยะเüลาออกจาก

งานเมื่อÿิ้นÿดุการจšางตามÿัญญา 

 2.  พนักงานองคŤการÿุราประเภทพนักงานประจําĀรือประเภทพนักงานชั่üคราü ออกจากงาน กรณี 

ดังนี้ 

      2.1 ตาย 

               2.2 ลาออก และผูšอํานüยการĀรือผูšบังคับบัญชาที่ไดšรับมอบĀมายจากผูšอํานüยการไดšพิจารณา

ÿอบÿüนและอนญุาตแลšü 

      2.3 ผูšอํานüยการĀรือผูšบังคับบัญชาท่ีไดšรับมอบĀมายจากผูšอาํนüยการÿั่งใĀšออกในเมื่อ 

  (1) เลิกตําแĀนŠง 

  (2) อายุครบĀกÿิบปŘบริบูรณŤ เüšนแตŠจะไดšรับอนุมัติจากคณะกรรมการใĀšทํางานตŠอไปอีกคราüละ

Āนึ่งปŘ 

  (3) พิจารณาÿอบÿüนเĀ็นüŠา ปśüยเจ็บทุพพลภาพ ไมŠÿามารถจะทํางานในตําแĀนŠงĀนšาที่ซ่ึง

ปฏิบัติอยูŠนั้น  

  (4) ขาดคุณÿมบัติĀรือมีลักþณะตšองĀšามตามที่กําĀนดในขšอ 9  แĀŠงขšอบังคับนี ้

  (5) พิจารณาÿอบÿüนเĀ็นüŠา มีมลทิน ĀรือมัüĀมอง 

 ทั้งนี้ การใĀšออกจากงานตาม (3) (4) และ (5) จะตšองไดšรับคüามเĀ็นชอบจากคณะกรรมการกŠอน  

       2.4 ถูกลงโทþปลดออกĀรือไลŠออก เม่ือกระทําผิดüินัยรšายแรง 
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บทท่ี 5  

การเลื่อนระดับ และการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

การเลื่อนระดับของพนักงานองคŤการÿุรา   

 1. การเลื่อนระดับพนักงานองคŤการÿุราใĀšดํารงตําแĀนŠงที่ÿูงข้ึน ใĀšเลื่อนจากผูšÿอบไดš Āรือผูšไดšรับการ

คัดเลือกตามĀลักเกณฑŤที่ผูšอํานüยการกําĀนด  

 2. การเล่ือนระดับและการแตŠงต้ังพนักงานองคŤการÿุราตามüรรคĀน่ึง ใĀšเปŨนไปดังนี้ 

     2.1 กรณีการเลื่อนระดับและแตŠงต้ังพนักงานองคŤการÿุราต้ังแตŠระดับ 1-7 ใĀšเปŨนอํานาจของ

ผูšอํานüยการ  

     2.2 กรณีการเลื่อนระดับและแตŠงต้ังพนักงานองคŤการÿุราต้ังแตŠระดับ 8 ข้ึนไป ใĀšผูšอํานüยการเปŨน

ผูšพิจารณา โดยการอนุมัติของคณะกรรมการ  

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคŤการÿุรา 

 1. การพิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดือนประจําปŘพนักงานองคŤการÿุรา ใĀšพิจารณาปŘละ 1 คร้ัง โดยพิจารณา

ผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคŤการÿุราในรอบปŘ 

     การเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘตามปกติ ใĀšเล่ือนตั้งแตŠüันที่ 1 ของเดอืนแรกปŘงบประมาณ 

 2. การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘพนักงานองคŤการÿุรา แบŠงออกเปŨน 6 ลักþณะ ดังนี ้

     2.1 ไมŠเล่ือนขั้นเงินเดือนใĀš 

     2.2 พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใĀšคร่ึงข้ัน 

     2.3 พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใĀšĀนึ่งข้ัน                  

     2.4 พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใĀšĀนึ่งข้ันคร่ึง 

     2.5 พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใĀšÿองข้ัน 

     2.6 พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใĀšเปŨนกรณีพิเýþเกินกüŠาÿองขั้น 

 3. ใĀšผูšบังคับบัญชาเÿนอบัญชขีอเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานองคŤการÿุราในบังคับบัญชาของตนตŠอ

ผูšอํานüยการตามแบบที่องคŤการÿุรากําĀนด 

 4. การเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘของพนกังานองคŤการÿุราไมŠเกนิĀนึ่งขั้น ที่มิใชŠพนกังานระดบั

ผูšบริĀาร ใĀšผูšอํานüยการมีอํานาจการพิจารณาและÿ่ังเล่ือน 

     การเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘพนักงานองคŤการÿุราเกินกüŠาĀนึ่งข้ัน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน

ประจําปŘของพนักงานระดับผูšบริĀาร ใĀšผูšอํานüยการเปŨนผูšพิจารณาและÿ่ังเล่ือนโดยอนุมัติของคณะกรรมการ 

     การเล่ือนข้ันเงินเดือนเปŨนกรณีพิเýþเกินกüŠาÿองขั้น ใĀšนําเÿนอขออนุมัติตŠอคณะกรรมการเปŨนการ

เฉพาะราย และใĀšผูšอํานüยการมีอํานาจÿ่ังเล่ือน  

 5. การพิจารณาไมŠเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘพนักงานองคŤการÿุรา มีĀลักเกณฑŤการพิจารณา 

ดังตŠอไปนี้                                                                 
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     5.1 ในรอบปŘที่แลšü มีเüลาทํางานรüมกันต่ํากüŠา 8 เดือน 

     5.2 ในรอบปŘที่แลšü มีüันลาปśüยเกิน 30 üัน 

     5.3 ในรอบปŘที่แลšü มาทํางานÿายเกนิ 30 คร้ัง 

     5.4 ในรอบปŘที่แลšü มีการขาดงานโดยไมŠมีเĀตุผลอันÿมคüร 

     5.5 ในรอบปŘที่แลšü ถูกลงโทþทางüินัยĀรืออยูŠระĀüŠางการลงโทþทางüินัย จนกระทั่งถึงüันเลื่อน

ขั้นเงินเดือน (ยกเüšนโทþภาคทัณฑŤ) 

     5.6 ปฏิบัติงานไมŠไดšผลตามคุณภาพและปริมาณของงานในตําแĀนŠงและĀนšาที่ซ่ึงผูšน้ันดํารงอยูŠจน

ถกูผูšบังคับบัญชาüŠากลŠาüตักเตือนและยังไมŠปรับปรุงตัüใĀšดีขึ้น   

     5.7 ประพฤติชั่üĀรือเÿื่อมเÿียในทางýีลธรรม 

 6. พนักงานองคŤการÿุราผูšซึ่งจะไดšรับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘ คร่ึงขั้น ตšองอยูŠใน

ĀลักเกณฑŤดงัตŠอไปนี ้

               6.1 เปŨนผูšมีüัฒนธรรมอันด ี

               6.2 เปŨนผูšที่ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนขององคŤการÿุราฯ และรกัþาüินัยโดยเครŠงครัด 

               6.3 เปŨนผูšมีคüามรูšคüามÿามารถเĀมาะÿมแกŠตําแĀนŠงĀนšาที่ และมีคüามอุตÿาĀะ บากบ่ันในการ

ปฏิบัติĀนšาท่ีของตน ทั้งงานท่ีกระทําไปนั้นเรียบรšอยเปŨนผลดีแกŠองคŤการÿุราฯ 

               6.4 เปŨนผูšที่ปฏิบัติงานไดšผลทั้งดšานคุณภาพและปริมาณเĀมาะÿมกับตําแĀนŠงĀนšาที่ ที่รับผิดชอบ 

               6.5 ในรอบปŘที่แลšü มีüันลาปśüยไมŠเกิน 30 üัน เüšนแตŠ  

 (1) ลาอุปÿมบทĀรือลาไปประกอบพิธีฮัจญŤ ณ ประเทýซาอุดิอาระเบีย เฉพาะüันลาที่มีÿิทธิ

ไดšรับเงินเดือนระĀüŠางลา ตามระเบียบüŠาดšüยการลา 

 (2) ลาคลอดบุตรไมŠเกิน 90 üัน 

 (3) ลาปśüยเพราะประÿบอันตรายในการปฏิบัติงานตามĀนšาท่ีĀรือในการเดินทางไปĀรือกลับ

จากการปฏิบติังานตามĀนšาที่ 

  6.6 ในรอบปŘที่แลšü มาทํางานÿายไมŠเกิน 30 คร้ัง 

  6.7 ในรอบปŘที่แลšü ไมŠมีการขาดงานโดยไมŠมีเĀตุผลอันÿมคüร 

  6.8 ในรอบปŘที่แลšü จนถึงüันเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘ ไมŠถูกลงโทþทางüินัย เüšนแตŠโทþ

ภาคทัณฑŤ ĀรือไมŠถูกýาลพิพากþาในคดีอาญาใĀšลงโทþจําคุก เüšนแตŠคüามผิดฐานลĀุโทþ Āรือคüามผิดที่ไดš

กระทําโดยประมาท 

  6.9 ในรอบปŘที่แลšü ไมŠถกูÿ่ังพักงานเกินกüŠา 4 เดือน 

 7.  พนักงานองคŤการÿุราผูšซ่ึงจะไดšรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจําปŘ Āนึ่งขั้น ตšองอยูŠใน

ĀลักเกณฑŤ ดงัตŠอไปนี ้

               7.1 เปŨนผูšมีüัฒนธรรมอันด ี

               7.2 เปŨนผูšที่ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนขององคŤการÿุราฯ และรกัþาüินัยโดยเครŠงครัด 
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               7.3 เปŨนผูšมีคüามรูšคüามÿามารถเĀมาะÿมแกŠตําแĀนŠงĀนšาที่ และมีคüามอุตÿาĀะ บากบ่ันในการ

ปฏิบัติĀนšาท่ีของตน ทั้งงานท่ีกระทําไปนั้นเรียบรšอยเปŨนผลดีแกŠองคŤการÿรุาฯ 

               7.4 เปŨนผูšที่ปฏิบัติงานไดšผลทั้งดšานคุณภาพและปริมาณเĀมาะÿมกับตําแĀนŠงĀนšาที่ ที่รับผิดชอบ 

  7.5 ในรอบปŘที่แลšü มีüันลาปśüยไมŠเกิน 25 üัน เüšนแตŠ 

        (1) ลาอุปÿมบทĀรือลาไปประกอบพิธีฮัจญŤ ณ ประเทýซาอุดิอาระเบีย เฉพาะüันลาที่มีÿิทธิ

ไดšรับเงินเดือนระĀüŠางลา ตามระเบียบüŠาดšüยการลา   

         (2) ลาคลอดบุตรไมŠเกิน 90 üัน 

         (3) ลาปśüยเพราะประÿบอันตรายในการปฏิบัติงานตามĀนšาท่ีĀรือในการเดินทางไปĀรือ

กลับจากการปฏิบัติงานตามĀนšาท่ี 

 7.6 ในรอบปŘที่แลšü มาทํางานÿายไมŠเกิน 20 คร้ัง 

 7.7 ในรอบปŘที่แลšü ไมŠมีการขาดงานโดยไมŠมีเĀตุผลอันÿมคüร 

 7.8 ในรอบปŘท่ีแลšü จนถึงüันเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปŘ ไมŠถูกลงโทþทางüินัย เüšนแตŠโทþ

ภาคทัณฑŤ ĀรือไมŠถูกýาลพิพากþาในคดีอาญาใĀšลงโทþจําคุก เüšนแตŠคüามผิดฐานลĀุโทþ Āรือคüามผิดที่ไดš

กระทําโดยประมาท 

  7.9 ในรอบปŘที่แลšü ไมŠถกูÿ่ังพักงานเกินกüŠา 4 เดือน 

 8.  พนักงานองคŤการÿุราผูšซึ่งจะไดšรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปŘ Āนึ่งขั้นคร่ึง ตšองอยูŠใน

ĀลักเกณฑŤ ดงัตŠอไปนี ้

               8.1 เปŨนผูšมีüัฒนธรรมอันด ี

               8.2 เปŨนผูšที่ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนขององคŤการÿุราฯ และรกัþาüินัยโดยเครŠงครัด 

               8.3 เปŨนผูšมีคüามรูšคüามÿามารถเĀมาะÿมแกŠตําแĀนŠงĀนšาที่ และมีคüามอุตÿาĀะ บากบ่ันในการ

ปฏิบัติĀนšาท่ีของตน ทั้งงานท่ีกระทําไปนั้นเรียบรšอยเปŨนผลดีแกŠองคŤการÿรุาฯ 

               8.4 เปŨนผูšที่ปฏิบัติงานไดšผลทั้งดšานคุณภาพและปริมาณเĀมาะÿมกับตําแĀนŠงĀนšาที่ ที่รับผิดชอบ 

      8.5 ในรอบปŘที่แลšü มีüันลาปśüยไมŠเกิน 20 üัน เüšนแตŠลาปśüยเพราะประÿบอันตรายในขณะ

ปฏิบัติงานตามĀนšาท่ีĀรือในขณะเดินทางไปĀรือกลับจากการปฏิบัติงานตามĀนšาที ่

      8.6 ในรอบปŘที่แลšü มาทํางานÿายไมŠเกิน 15 คร้ัง 

       8.7 ในรอบปŘที่แลšü จนถึงüันเลื่อนข้ันเงนิเดือนประจําปŘ ไมŠถกูลงโทþทางüินัย 

      8.8 ในรอบปŘที่แลšü ไมŠถกูÿ่ังพักงาน 

      8.9 เปŨนผูšอยูŠในĀลักเกณฑŤประการใดประการĀนึ่งĀรือĀลายประการดังตŠอไปนี้ 

  (1) ปฏิบัติงานในĀนšาท่ีไดšผลดียิ่งจนถือเปŨนตัüอยŠางที่ดีไดš 

  (2) ปฏิบัติงานในĀนšาที่ซึ่งมีการตŠอÿูš Āรือปฏิบัติงานที่เÿ่ียงอันตรายเปŨนกรณีพิเýþ 

  (3) ปฏิบัติงานเกินกüŠาตําแĀนŠงĀนšาที่จนเกิดประโยชนŤตŠอองคŤการÿุราเปŨนพิเýþ และ

ปฏิบัติงานในตําแĀนŠงĀนšาที่ของตนเปŨนผลดีดšüย  

  (4) ปฏิบัติงานในĀนšาท่ีดšüยคüามตรากตรําเĀน็ดเĀนื่อยเปŨนพิเýþและงานนั้นไดšผลดียิ่ง 
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  (5) ปฏิบัติงานไดšผลดีทั้งดšานคุณภาพและปริมาณของงานÿูงกüŠาอัตราเงินเดือนไดšรับอยูŠ ÿม

คüามมุŠงĀมาย 

  9.  พนักงานองคŤการÿุราผูšซ่ึงจะไดšรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจําปŘ ÿองขั้น ตšองอยูŠใน

ĀลักเกณฑŤ ดังตŠอไปนี ้

               9.1 เปŨนผูšมีüัฒนธรรมอันด ี

               9.2 เปŨนผูšที่ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนขององคŤการÿุราฯ และรักþาüินัยโดยเครŠงครัด 

               9.3 เปŨนผูšมีคüามรูšคüามÿามารถเĀมาะÿมแกŠตําแĀนŠงĀนšาที่ และมีคüามอุตÿาĀะ บากบ่ันในการ

ปฏิบัติĀนšาท่ีของตน ทั้งงานท่ีกระทําไปนั้นเรียบรšอยเปŨนผลดีแกŠองคŤการÿรุาฯ 

               9.4 เปŨนผูšที่ปฏิบัติงานไดšผลทั้งดšานคุณภาพและปริมาณเĀมาะÿมกับตําแĀนŠงĀนšาที่ ที่รับผดิชอบ 

  9.5 ในรอบปŘที่แลšü มีüันลาปśüยไมŠเกิน 15 üัน เüšนแตŠลาปśüยเพราะประÿบอันตรายในการ

ปฏิบัติงานตามĀนšาท่ีĀรือในการเดินทางไปĀรือกลับจากการปฏิบัติงานตามĀนšาที ่

  9.6 ในรอบปŘที่แลšü มาทํางานÿายไมŠเกิน 10 คร้ัง 

               9.7 ในรอบปŘที่แลšü จนถึงüันเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปŘ ไมŠถูกลงโทþทางüินัย 

      9.8 ในรอบปŘที่แลšü ไมŠถกูÿ่ังพักงาน 

      9.9 เปŨนผูšอยูŠในĀลักเกณฑŤประการใดประการĀนึ่งĀรือĀลายประการดังตŠอไปนี้ 

  (1) ปฏิบัติงานในĀนšาท่ีไดšผลดียิ่งจนถือเปŨนตัüอยŠางที่ดีไดš 

  (2) ปฏิบัติงานในĀนšาท่ีซึ่งมกีารตŠอÿูš Āรือปฏิบตัิงานที่เÿ่ียงอันตรายเปŨนกรณีพิเýþ 

  (3) ปฏิบัติงานเกินกüŠาตําแĀนŠงĀนšาที่จนเกิดประโยชนŤตŠอองคŤการÿุราเปŨนพิเýþ และ

ปฏิบัติงานในตําแĀนŠงĀนšาที่ของตนเปŨนผลดีดšüย  

  (4) ปฏิบัติงานในĀนšาท่ีดšüยคüามตรากตรําเĀน็ดเĀนื่อยเปŨนพิเýþและงานนั้นไดšผลดียิ่ง 

  (5) ปฏิบัติงานไดšผลดีทั้งดšานคุณภาพและปริมาณของงานÿูงกüŠาอัตราเงินเดือนไดšรับอยูŠ ÿม

คüามมุŠงĀมาย 

 10. พนักงานองคŤการÿุราผูšซึ่งจะไดšรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจําปŘเปŨนกรณีพิเýþเกินกüŠา   

ÿองข้ัน ตšองอยูŠในĀลักเกณฑŤดังตŠอไปนี ้

       10.1 เปŨนผูšอยูŠในĀลักเกณฑŤท่ีจะไดšรับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘÿองขั้นตามขšอ 9 

        10.2 เปŨนผูšอยูŠในĀลักเกณฑŤประการใดประการĀนึ่งดังตŠอไปนี ้

     (1) ประÿบอันตรายĀรือไดšรับบาดเจ็บในขณะปฏบิัติงานในĀนšาที่ 

     (2) ปฏิบัติงานโดยไดšคšนคüšาĀรือประดิþฐŤÿิ่งใดÿ่ิงĀนึ่งที่เปŨนประโยชนŤตŠอองคŤการÿุราฯ      

เปŨนพิเýþ และองคŤการÿุรา ไดšรับรองใĀšใชšการคšนคüšา Āรือÿ่ิงประดิþฐŤนั้นแลšü 

       ทั้งนี้ ใĀšผูšบังคับบัญชาพิจารณาĀลักฐานโดยละเอียดรอบคอบüŠา พนักงานองคŤการÿุรา  ผูšนั้นไดš

ปฏิบัติงานถึงขนาดที่ÿมคüรจะไดšเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘเปŨนกรณีพิเýþเกินกüŠาÿองข้ันĀรือไมŠ ถšาเĀ็นüŠา

เปŨนการÿมคüรใĀšเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําปŘเปŨนกรณีพิเýþเกินกüŠาÿองข้ันไดšก็ใĀšนําเÿนอคณะกรรมการ 

 11.  üงเงินท่ีพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปŘ ใĀšเปŨนไปตามท่ีกระทรüงการคลังกําĀนด 
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บทท่ี 6 

üินัย การลงโทþ การอุทธรณŤ และการรšองทุกขŤ 

üินัย และการรักþาüินัย 

 พนักงานตšองรักþาüินัยโดยเครŠงครัดอยาเÿมอ ผูšใดฝśาฝŚน ĀรือไมŠปฏิบัติตาม ถือüŠาผูšนั้นกระทําผิดทาง

üินัย จกัตšองไดšรับโทþตามที่กําĀนดไüšในขšอบังคับนี้ 

 üินัยของพนักงานมีดงันี ้

 1. ตšองปฏิบัติĀนšาท่ีดšüยคüามซ่ือÿัตยŤÿุจริต และเที่ยงธรรม ĀšามมิใĀšอาýัย ĀรือยอมใĀšผูšอื่นอาýัย

อํานาจĀนšาที่ของตนไมŠüŠาโดยทางตรง ĀรือทางอšอมĀาผลประโยชนŤแกŠตนเองĀรือผูšอื่น 

 2. ตšองปฏิบัตĀินšาที่ดšüยคüามอุตÿาĀะ เอาใจใÿŠระมัดระüังรักþาประโยชนŤขององคŤการÿรุาฯ และตšอง   

ไมŠประมาทเลินเลŠอในĀนšาที่ทําใĀšองคŤการÿุราฯ ไดšรับคüามเÿียĀาย 

 3. ตšองปฏิบัติĀนšาท่ีใĀšเปŨนไปตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายขององคŤการÿุราฯ และระเบียบ

ขšอบังคบัขององคŤการÿุราฯ โดยไมŠใĀšเÿียĀายแกŠองคŤการÿุราฯ  

 4. ตšองปฏิบัติตามคําÿั่งของผูšบังคับบัญชา ซ่ึงÿั่งในĀนšาที่โดยชอบดšüยระเบียบขšอบังคับขององคŤการ

ÿุราฯ โดยไมŠขัดขืน ĀรือĀลีกเล่ียง แตŠถšาเĀ็นüŠาการปฏิบัติตามคําÿั่งน้ันจะทําใĀšÿียĀายแกŠองคŤการÿุราฯ Āรือ

จะเปŨน   การไมŠรักþาประโยชนŤขององคŤการÿุรา จะเÿนอคüามเĀ็นเปŨนĀนังÿือทันที เพื่อใĀšผูšบังคับบัญชา

ทบทüนคําÿั่งนั้น   ก็ไดš และเมื่อไดšเÿนอคüามเĀ็นแลšü ถšาผูšบังคับบัญชายังยืนยันใĀšปฏิบัติตามคําÿั่งเดิม ผูšอยูŠ

ใตšบังคับบัญชาตšองปฏบิัติตาม 

 5. ตšองปฏิบัติĀนšาที่โดยมิใĀšเปŨนการกระทําการขšามผูšบังคับบัญชาเĀนือตน เüšนแตŠผูšบังคับบัญชาเĀนือ

ตนข้ึนไปเปŨนผูšÿ่ังใĀšกระทํา ĀรือไดšรับอนุญาตเปŨนพิเýþ เปŨนคร้ังคราü 

 6. ตšองไมŠรายงานเท็จตŠอผูšบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปŗดขšอคüามซึ่งคüรตšองแจšง ถือüŠาเปŨนการ

รายงานเท็จดšüย 

 7. การรักþาคüามลับขององคŤการÿุราฯ 

 8. ตšองอุทิýเüลาของตนใĀšแกŠงาน และไมŠละท้ิง Āรือทอดทิ้งĀนšาที ่

 9. ตšองÿุภาพเรียบรšอย รักþาคüามÿามัคคี และไมŠกระทําการอยŠางใดที่เปŨนการกล่ันแกลšงกัน และตšอง

ชŠüยเĀลือซึ่งกันและกันในการปฏิบัติĀนšาที่การงาน 

 10. ตšองตšอนรับ ใĀšคüามÿะดüก ใĀšคüามเปŨนธรรมและใĀšการÿงเคราะĀŤแกŠผูšที่มาติดตŠอในกิจการอัน

เก่ียüกับอํานาจĀนšาที่ของตนโดยไมŠชักชšา และดšüยคüามÿุภาพเรียบรšอย ĀšามมิใĀšดูĀมิ่น เĀยียดĀยาม กดขี่ 

ĀรือขŠมเĀงผูšมาติดตŠอ 

 11. ตšองไมŠกระทําการ ĀรือยอมใĀšผูšอ่ืนกระทําการĀาผลประโยชนŤอันอาจทําใĀšเÿียคüามเที่ยงธรรม 

Āรือเÿื่อมเÿียเกียรติýักดิ์ของตําแĀนŠงĀนšาท่ีของตน 

 12. ตšองรักþาชื่อเÿียงตนเอง และรักþาเกียรติýักด์ิของตําแĀนŠงĀนšาที่ของตนมิใĀšเÿ่ือมเÿีย โดยไมŠ

กระทําการใด ๆ อันไดšชื่อüŠาเปŨนผูšกระทําชั่ü 
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 13. Āšามกระทํา Āรือดําเนินการใด ๆ ที่ถือüŠาเปŨนการตŠอตšาน ĀรือฝśาฝŚนพระราชบัญญัติแรงงาน

รัฐüิÿาĀกิจÿมัพันธŤ 

การลงโทþ 

 โทþผิดüินัยมี 5 ÿถาน คือ 

  1. ภาคทณัฑŤ 

  2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดขั้นเงินเดือน 

  4. ปลดออก 

  5. ไลŠออก 

 1.  การลงโทþไลŠออก ใĀšผูšอํานüยการÿ่ังลงโทþไดšตŠอเม่ือพนักงานไดšกระทําผิดüินัยอยŠางรšายแรงใน

กรณีดังตŠอไปนี ้

      2.1 ไมŠปฏิบัติĀนšาที่ใĀšเปŨนไปตามระเบียบขšอบังคับขององคŤการÿุราฯ อันเปŨนเĀตุใĀšเÿียĀายแกŠ

องคŤการÿุราฯ อยŠางรšายแรง 

      2.2 ประมาทเลินเลŠอในĀนšาที่อันเปŨนเĀตุใĀšเÿียĀายแกŠองคŤการÿุราฯ อยŠางรšายแรง 

      2.3 ขัดคําÿั่ง ĀรือĀลีกเลี่ยงไมŠปฏิบัติตามคําÿ่ังของผูšบังคับบัญชา ซ่ึงÿ่ังในĀนšาที่โดยชอบดšüย

ระเบียบขšอบังคับองคŤการÿุราฯ อนัเปŨนเĀตุใĀšเÿียĀายแกŠองคŤการÿุราฯ อยŠางรšายแรง 

      2.4 ละท้ิงĀรือทอดทิ้งĀนšาท่ี ĀรือขาดงานติดตŠอในคราüเดียüกันเปŨนเüลาต้ังแตŠÿิบüันทําการโดย

ไมŠมีเĀตุผลอนัÿมคüร 

      2.5 ทุจริตตŠอĀนšาที ่

      2.6 กระทําผิดทางอาญาจนไดšรับโทþจําคุก Āรือโทþท่ีĀนักกüŠาจําคุกโยคําพิพากþาถึงที่ÿุดใĀš

จําคุก Āรือไดšรับโทþที่ĀนักกüŠาจําคุก เüšนแตŠเปŨนโทþÿําĀรับคüามผิดที่ไดšกระทําโดยประมาท ĀรือคüามผิดลĀุ

โทþ 

      2.7 ประพฤติชั่üอยŠางรšายแรง 

      ในกรณีเชŠนนี้ผูšอํานüยการแตŠงตั้งคณะกรรมการÿอบÿüนดําเนินการทางüินัย และรายงานเÿนอ

คüามเĀ็นตŠอผูšอํานüยการüŠามีคüามผิดจริง และÿมคüรไลŠออกĀรือไมŠ เüšนแตŠเปŨนกรณีคüามผิดท่ีปรากฏแจšงชัด

ตามขšอ 2.4 Āรือขšอ 2.6 ผูšอํานüยการมีอํานาจÿั่งไลŠออกไดšโดยไมŠตšองทําการÿอบÿüน 

 2. การลงโทþปลดออก ใĀšผูšอํานüยการÿ่ังลงโทþไดšเมื่อพนักงานกระทําผดิüินัยอยŠางรšายแรงตามขšอ 1 

(การลงโทþไลŠออก) แตŠยังไมŠถึงกลับจะตšองถูกไลŠออก ĀรือมีเĀตุอันคüรลดĀยŠอน 

 3. พนักงานผูšใดกระทําผิดüินัยที่ยังไมŠถึงข้ันเปŨนการกระทําผิดüินัยอยŠางรšายแรง ใĀšผูšอํานüยการ

ดําเนินการตามท่ีเĀ็นÿมคüร และมีอํานาจÿ่ังลงโทþภาคทัณฑŤ Āรือตัดเงินเดือนคร้ังĀน่ึงไมŠเกิน 5% และเปŨน

เüลาไมŠเกินÿามเดือน Āรือลดขั้นเงินเดือนคร้ังĀนึ่งไมŠเกินĀนึ่งขั้น ตามคüรแกŠกรณีใĀšเĀมาะÿมกับคüามผิด ถšา
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มีเĀตุอันคüรลดĀยŠอน จะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทþก็ไดš แตŠÿําĀรับการลงโทþภาคทัณฑŤใĀšใชšเฉพาะ

กรณีกระทําผิดüินยัเล็กนšอย ĀรือมีเĀตุอันคüรลดĀยŠอน ซ่ึงยังไมŠถึงกับจะตšองถูกลงโทþตัดเงินเดือน 

     ในกรณีกระทําผิดüินัยเล็กนšอย และเปŨนคüามิดคร้ังแรก และเĀ็นüŠามีเĀตุอันÿมคüรงดโทþ จะงด

โทþ   โดยüŠากลŠาüตักเตือน ĀรือใĀšทําทัณฑŤบนเปŨนĀนังÿือไüšกŠอนก็ไดš 

 4. การÿั่งลงโทþพนักงานที่กระทําผิดทางüินยั ถšาเปŨนพนักงานตําแĀนŠงĀัüĀนšากอง ĀรือเทียบเทŠาขึ้น

ไป ใĀšผูšอาํนüยการเÿนอขอคüามเĀ็นชอบจากคณะกรรมการกŠอน จึงจะÿ่ังลงโทþไดš 

 5. ใĀšผูšบังคับบัญชามีĀนšาที่ดูแลระมัดระüังพนักงานในบังคับบัญชาใĀšปฏิบัติตามüินัย ถšารูšüŠา

ผูšใตšบังคับบัญชากระทําผิดüินัย ก็ใĀšรายงานการกระทําผิดüินัยของพนักงานผูšนั้นตŠอผูšบังคับบัญชาตามลําดับ

ชั้น 

   ผูšบังคบับัญชาผูšใดไมŠรายงานการกระทําผิดüินยัของผูšใตšบงัคับบัญชา ใĀšถือüŠาผูšบังคบับัญชานั้นกระทําผิด

üินัย 

 6. การลงโทþ ตšองลงโทþใĀšเĀมาะÿมกับคüามผิด และตšองไมŠÿ่ังการโดยพยาบาท Āรือโดยโทÿะจิต 

ĀรือลงโทþผูšไมŠมีคüามผิด ในคําÿ่ังลงโทþใĀšแÿดงüŠาผูšถูกลงโทþกระทําผดิüินัยในกรณีใด และผิดตามขšอใดของ

ขšอบังคบันี้ 

 7. พนักงานผูšใดมีกรณีถูกกลŠาüĀาüŠากระทําการผิดüินัยรšายแรงจนถูกต้ังกรรมการÿอบÿüน Āรือถูก

ฟŜองคดีอาญา ĀรือตšองĀาüŠากระทําคüามผิดอาญา เüšนแตŠคüามผิดที่ไดšกระทําโดยประมาท ĀรือคüามผิดลĀุ

โทþ       ถšาผูšบังคับบัญชาพิจารณาเĀ็นüŠา ĀากใĀšคงอยูŠในĀนšาที่ระĀüŠางการÿอบÿüนพิจารณาÿั่งใĀšผูšนั้นพัก

งาน ĀรือออกจากงานไüšกŠอน 

     เมื่อการพิจารณาÿอบÿüนเÿร็จÿ้ิน Āรือคดีถึงที่ÿุดแลšü ผลปรากฎüŠา ผูšถูกÿ่ังพักงาน Āรือออกจาก

งานไüšกŠอนไมŠมีคüามผิด ĀรือคüามผิดไมŠถึงกับจะตšองถูกลงโทþปลดออก ĀรือไลŠออก และไมŠมีกรณีท่ีจะตšอง

ออกจากงานดšüยเĀตุอ่ืน และไมŠมีมลทิน ĀรือมüัĀมอง ใĀšผูšอํานüยการÿั่งใĀšผูšน้ันกลบัเขšาปฏิบตัิงานในตําแĀนŠง

เดิม Āรือในระดับเดียüกันท่ีตšองใชšคุณÿมบัติเฉพาะที่ผูšน้ันมีอยูŠ และใĀšไดšรับเงินเดือนในอัตราเทŠาเดิม แตŠถšา

ปรากฎüŠามีมลทิน ĀรือมัüĀมองจะÿ่ังใĀšออกก็ไดš 

      ในกรณีที่ปรากฎüŠา ผูšถูกÿ่ังพักงาน ĀรือออกจากงานไüšกŠอน มีคüามผิดท่ีจะตšองถูกลงโทþปลด

ออก ĀรือไลŠออก ใĀšเปล่ียนแปลงคําÿั่งพักงานไüšกŠอนเปŨนคําÿ่ังลงโทþปลดออก ĀรือไลŠออก แลšüแตŠกรณ ี

 8. พนักงานถูกÿ่ังพักงาน ĀรือรอการพิจารณาใĀšงดจŠายเงินเดือน ĀรือคŠาจšางของพนักงานผูšนั้น ต้ังแตŠ

üันที่ถูกÿ่ังพักงานเปŨนตšนไป จนกüŠาการÿอบÿüนแลšüเÿร็จ Āรือคดีนั้นถึงที่ÿุด จึงใĀšปฏิบัติดังตŠอไปนี้ 

     8.1 ถšาไมŠไดšคüามเปŨนÿัตยŤ และไมŠมีคüามมลทิน ĀรือมัüĀมอง ใĀšผูšอํานüยการÿ่ังยกเลิกคําÿ่ังพัก

งานและจŠายเงินเดือน ĀรือคŠาจšางยšอนĀลังไดšต้ังแตŠüันมี่ÿั่งพักงานเปŨนตšนไป  

      8.2 ถšาไมŠไดšคüามเปŨนÿัตยŤüŠามีคüามผิด แตŠยังไมŠÿมคüรลงโทþถึงขั้นปลดออก ĀรือไลŠออก ใĀšจŠาย

เงินเดือน ĀรือคŠาจšางในระĀüŠางพักงานไมŠเกินคร่ึงĀนึ่งของเงนิเดือน ĀรือคŠาจšางในอัตราที่ไดšรับ 

      8.3 ถšาไดšรับคüามเปŨนÿัตยŤüŠามีคüามผิด และถูกÿ่ังลงโทþปลดออก ĀรือไลŠอก ไมŠจŠายเงินเดือน 

ĀรือคŠาจšางใĀšระĀüŠางที่ถูกÿั่งพักงาน ĀรือออกจากงานไüšกŠอน 
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      8.4 การจŠายเงินเดือนในระĀüŠางพักงาน ĀรือออกจากงานไüšกŠอน ใĀšเปŨนไปตามขšอบังคับองคŤการ

ÿุราฯ üŠาดšüยการนั้น  

การอุทธรณŤ 

 1. พนักงานผูšถูกลงโทþเพราะการกระทําผิดüินัย เüšนแตŠใĀšพนักงานพักงาน ĀรือออกจากงานไüšกŠอน

ตามขšอ 7 ĀากเĀ็นüŠาตนไมŠไดšรับคüามเปŨนธรรม ใĀšมีÿิทธ์ิอุทธรณŤคําÿั่งลงโทþทางüินัยไดšตามüิธีการท่ีกําĀนด

ไüšในขšอบังคับนี้ แตŠถšาปรากฏüŠา การอุทธรณŤนั้นเปŨนอุทธรณŤเท็จ ใĀšถือüŠาเปŨนคüามผิดüินัย 

 2. การอุทธรณŤคําÿ่ังลงโทþทางüินัย ใĀšทําเปŨนĀนังÿือลงลายมือชื่อผูšอุทธรณŤ และใĀšอุทธรณŤไดšÿําĀรับ

ตนเองเทŠานั้น จะอทุธรณŤแทนคนอ่ืน ĀรือมอบĀมายใĀšคนอ่ืนอุทธรณŤแทนไมŠไดš 

 3. การอุทธรณŤคําÿั่งลลงโทþทางüินัย ใĀšอุทธรณŤตŠอประธานกรรมการภายในกําĀนดÿามÿิบüันนับแตŠ

üันทราบคําÿ่ัง โดยใĀšประธานกรรมการเปŨนผูšพิจารณาüินิจฉัยÿ่ังการ 

 4. เม่ือประธานกรรมการไดšพิจารณาüินิจฉัยÿั่งการแลšü ใĀšแจšงใĀšผูšอุทธรณŤทราบเปŨนตัüĀนังÿือ คํา

üินิจฉัยÿ่ังการดังกลŠาüใĀšถือเปŨนที่ÿุด 

     ในกรณีที่ÿ่ังใĀšผูšอุทธรณŤกลับเขšาทํางาน ใĀšนําขšอ 7 üรรคÿองและ ขšอ 8 มาใชšบังคับโดยอนุโลม 

การรšองทุกขŤ 

 1. พนักงานมีÿิทธ์ิรšองขอคüามเปŨนธรรมดšüยการย่ืนเรื่องราüรšองทุกขŤตŠอองคŤการÿุราฯ ในกรณตีŠอไปนี้ 

     1.1 ไมŠไดšรับคüามเปŨนธรรมในĀนšาทีก่ารงานที่ไดšรับมอบĀมายจากผูšบังคับบัญชาของตน 

     1.2 ถูกÿั่งใĀšปฏิบัติงานโดยผิดระเบยีบขšอบังคับ ĀรือกฎĀมาย 

     1.3 ไมŠไดšรับ Āรือเÿียÿิทธิตามระเบียบขšอบังคับ Āรือคําÿ่ังขององคŤการÿุราฯ 

 2. การยื่นเร่ืองราüรšองทุกขŤ ใĀšย่ืนเปŜนĀนังÿือผŠานผูšบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน เüšนแตŠผูšถูกกลŠาüĀาเปŨน

ผูšบังคับบัญชาชั้นเĀนือขึ้นไปไดšจนถึงผูšอํานüยการ 

 3. การยื่นเร่ืองรšองทุกขŤ เมื่อไดšรับการüินิจฉัยจากูšบังคับบัญชาแลšü ĀากยังเĀ็นüŠาไมŠเปŨนธรรม ก็ใĀšยื่น

ตŠอผูšบังคบับัญชาชั้นเĀนือข้ึนไปไดšจนถึงผูšอํานüยการ 

      การยืนเร่ืองราüรšองทุกขŤ ถšาปรากฎเปŨนเท็จ ใĀšถือüŠาผูšยื่นผิดüินัย 

 4. คําüินิจฉัยของผูšอํานüยการ ในเร่ืองรšองทุกขŤใĀšถือเปŨนที่ÿุด 

 5. การยื่นเร่ืองราüรšองทุกขŤ ใĀšยื่นภายในกําĀนดÿามÿิบüันนับแตŠüันไดšรับทราบüินิจฉัยผูšย่ืนเร่ืองราü

รšองทุกขŤ จะทําไดšÿําĀรับตัüเองเทŠานั้น ĀšามมิใĀšยื่นเร่ืองราüรšองทุกขŤแทนผูšอื่น 
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บทท่ี 7 

การเลิกจšาง การจŠายคŠาชดเชย และคŠาตอบแทนคüามชอบในการทํางาน 

 1. องคŤการÿุราฯจŠายคŠาชดเชยใĀšแกŠพนักงานซึ่งเลิกจšาง ดังน้ี 

     1.1 พนักงานซึ่งทํางานติดตŠอกันมาครบ 120 üัน แตŠไมŠครบ 1 ปŘ โดยรüมüันĀยุด üันลา และüันที่

องคŤการÿุราฯ ÿ่ังใĀšĀยุดงานเพ่ือประโยชนŤขององคŤการÿุราฯ จะไดšรับคŠาชดเชยเงินเดือน ๆ ÿุดทšาย 30 üัน 

     1.2 พนักงานซ่ึงทํางานติดตŠอกันครบ 1 ปŘ แตŠไมŠครบ 3 ปŘ โดยรüมüันĀยุด üันลา และüันที่องคŤการ

ÿุราฯ ÿ่ังใĀšĀยุดเพ่ือประโยชนŤขององคŤการÿุราฯ จะไดšรับคŠาชดเชยเงินเดือน ๆ ÿุดทšาย 90 üัน 

     1.3 พนักงานซ่ึงทํางานติดตŠอกันครบ 3 ปŘ แตŠไมŠครบ 6 ปŘ โดยรüมüันĀยุด üันลา และüันที่องคŤการ

ÿุราฯ ÿังใĀšĀยุดเพ่ือประโยชนŤขององคŤการÿุราฯ จะไดšรับคŠาชดเชยเงินเดือน ๆ ÿุดทšาย 180 üัน 

     1.4 พนักงานซึ่งทํางานติดตŠอกันครบ 6 ปŘ แตŠไมŠครบ 10 ปŘ โดยรüมüันĀยุด üันลา และüันที่      

องคŤการÿุราฯ ÿ่ังใĀšĀยุดเพ่ือประโยชนŤขององคŤการÿุราฯ จะไดšรับคŠาชดเชยในอัตราเงินเดือน ๆ ÿุดทšาย 240 

üัน 

     1.5 พนักงานซึ่งทํางานติดตŠอกันครบ 10 ปŘขึ้นไป โดยรüมüันĀยุด üันลา และüันท่ีองคŤการÿุราฯ 

ÿ่ังใĀšĀยุดเพ่ือประโยชนŤขององคŤการÿุราฯ จะไดšรับคŠาชดเชยในอตัราเงินเดือนๆ ÿุดทšาย 300 üัน 

      คüามในüรรคĀน่ึงมิใĀšใชšบังคับแกŠพนักงานที่มีกําĀนดระยะเüลาการจšางไüšแนŠนอนและเลิกจšาง

ตามระยะกําĀนดเüลานั้น 

      การจšางที่มีกําĀนดระยะเüลาตามüรรคÿองจะกระทําไดšÿําĀรับการจšางงานในโครงการเฉพาะท่ี

มิใชŠงานปกติของธุรกิจ ĀรือการคšาขององคŤการÿุราฯ ซึ่งตšองมีระยะเüลาเร่ิมตšน และÿ้ินÿุดของงานที่แนŠนอน 

ĀรือในงานอันมีลักþณะเปŨนคร้ังคราüที่มีกาํĀนดเüลาÿิ้นÿดุ Āรือคüามÿําเร็จของงาน Āรือในงานท่ีเปŨนไปตาม

ฤดูกาล และไดšจšางในชŠüงเüลาของฤดูกาลนั้น ซ่ึงงานนั้นจะตšองเÿร็จภายในเüลาไมŠเกิน 2 ปŘ โดยองคŤการÿรุาฯ 

และพนักงานไดšทําÿัญญาเปŨนĀนังÿือไüšตั้งแตŠเมื่อเร่ิมจšาง 

 2. องคŤการÿุราฯ ไมŠจŠายคŠาชดเชยใĀšแกŠพนักงานในกรณีĀน่ึงกรณีใด ดังตŠอไปนี้ 

     2.1 ทุจริตตŠอĀนšาที่ ĀรือกระทําคüามผิดทางอาญาโดยเจตนาแกŠองคŤการÿุราฯ 

     2.2 จงใจทําใĀšองคืการÿุราฯ ไดšรับคüามเÿียĀาย 

     2.3 ฝśาฝŚนขšอบังคับเก่ียüกับการทํางาน ขšอกําĀนด ระเบยีบ Āรือคําÿ่ังองคŤการÿุราฯ ไมŠจําเปŨนตšอง

ตักเตือน ทั้งนี้ ĀนังÿือเตือนใĀšมีผลบังคับไดšไมŠเกินĀนึ่งปŘนับแตŠüันท่ีพนักงานไดšกระทําผิด 

     2.4 ละท้ิงĀนšาที่เปŨนเüลาÿามüนัทําการติดตŠอกันไมŠüŠาจะมีüันĀยุดค่ันĀรือไมŠก็ตาม โดยไมŠมีเĀตุอัน

ÿมคüร 

     2.5 ประมาทเลนิเลŠอเปŨนเĀตุใĀšองคŤการÿุราฯ ไดšรบัคüามเÿียĀายอยŠางรšายแรง 

     2.6 ไดšรับโทþจําคุกตามคําพิพากþาถึงที่ÿุดใĀšจําคุก เüšนแตŠเปŨนโทþÿําĀรับคüามผิดท่ีไดšกระทํา

โดยประมาท ĀรือคüามผิดลĀุโทþ 
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 3. พนักงานที่ตšองพšนตาํแĀนŠงเพราะเĀตุเกþียณอายุไมŠมีÿทิธิไดšรับคŠาชดเชยตามขšอ 1 แตŠถšาพนักงาน

ผูšนั้นไดšปฏิบัติงานในชŠüงกŠอนเกþียณอายุตดิตŠอกนัครบ 5 ปŘขึ้นไป ใĀšไดšรับคŠาตอบแทนคüามชอบในการทํางาน 

เปŨนจํานüนเทŠากับเงินเดือนๆ ÿดุทšาย 180 üัน 

     กรณีพนักงานที่ตšองพšนจากตําแĀนŠงเพราะเĀตุเกþียณอายุตามüรรคแรกไดšปฏิบัติงานในชŠüงกŠอน

เกþียณอายุติดตŠอกันครบ 15 ปŘขึ้นไป ใĀšไดšรับคŠาตอบแทนคüามชอบในการทํางาน เปŨนจํานüนเทŠากับ

เงินเดือนๆ ÿุดทšาย 240 üัน 
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บทท่ี 8 

ขšอบังคับเก่ียüกับคŠาใชšจŠายในการเดินทางราชการ 

ทั่üไป 

 1. ผูšเดินทางไปปฏิบติังานซ่ึงเปŨนคณะกรรมการ กรรมการที่ปรึกþาผูšอํานüยการ พนกังานองคŤการÿุรา

ฯ ใĀšเบิกคŠาใชšจŠายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานไดšตามท่ีกําĀนดไüšในขšอบังคับนี ้

     ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานซ่ึงมีÿัญญากับองคŤการÿุราฯ กําĀนดคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ไüšเปŨนอยŠางอ่ืน ใĀšเบิกคŠาใชšจŠายตามที่กําĀนดในÿัญญา 

     ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานซ่ึงมิใชŠพนักงานองคŤการÿุราฯ ใĀšคณะกรรมการมีอํานาจกําĀนดเทียบกับ

ตําแĀนŠงระดบัของพนักงานเพ่ือประโยชนŤในการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไดš 

 2. ÿิทธิที่จะไดšรับคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเกิดขั้นตั้งแตŠüันที่ไดšรับอนุญาตใĀšเดินทาง          

ไปปฏิบตัิงาน Āรือüันท่ีออกจางาน แลšüแตŠกรณ ี

 3. พนักงานซึ่งไดšรับการแตŠงต้ังใĀšดํารงตําแĀนŠงระดับÿูงขึ้นภายĀลังüันท่ีไดšเดินทางไปปฏิบัติงานแลšü 

ใĀšมีÿิทธิรับคŠาใชšจŠายในการเดินทางตามอัตราÿําĀรับตําแĀนŠงระดับที่ÿูงขึ้นนับแตŠüันที่มีคําÿ่ังแตŠงต้ังดังกลŠาü 

แมšคําÿั่งนั่นจะใĀšมผีลยšอนĀลังไปถึงĀรือกŠอนüันออกเดินทางกต็าม 

 4. พนักงานซ่ึงเดินทางไปรักþาการในตําแĀนŠง ĀรือปฏิบัติงานแทนใĀšไดšรับคŠาใชšจŠายในการเดินทางไป

รักþาการในตําแĀนŠง ĀรือปฏิบัติงานแทนตามอัตราÿําĀรับตําแĀนŠงระดับที่ตนดํารงอยูŠ แตŠการเดินทางระĀüŠาง

รักþาการในตําแĀนŠง Āรือปฏิบัติงานแทนรüมท้ังการเดินทางกลับมาดํารงตําแĀนŠงเดิมใĀšไดšรับคŠาใชšจŠายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานตามอตัราÿําĀรับตําแĀนŠงระดับที่ตนรักþาการในตําแĀนŠง ĀรือปฏิบัติĀนšาที่แทน 

     ในกรณีที่เปŨนการเดินทางไปรักþาการในตําแĀนŠง ĀรือปฏิบัติĀนšาที่แทนในตําแĀนŠงระดับที่ตํ่ากüŠา 

ใĀšผูšเดินทางมีÿิทธิไดšรับคŠาใชšจŠายในอัตราÿําĀรับตําแĀนŠงระดบัที่ตนดํารงอยูŠ 

 5. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถšาผูšเดินทางĀยุดอยูŠที่ใดโดยไมŠมีเĀตุอนัคüร ไมŠมีÿิทธิไดšรับคŠาใชšจŠายใน

การเดินทางÿําĀรับระยะเüลาที่Āยุดนั้น 

 6. ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานซึ่งเปŨนผูšไดšรับเบี้ยเล้ียงประจํา จะเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางตามขšอบังคับนี้ไดš 

เมื่องดเบิกเบี้ยเล้ียงประจํา 

      เมื่อปรากฏüŠาโรงแรมใดเรียกเก็บคŠาเชŠาที่พักÿูงกüŠาอัตราที่เรียกเก็บจากบุคคลทั่üไปตามปกติ 

ออกใบเÿร็จรับเงินเกินกüŠาจํานüนเงินท่ีโรงแรมเรียกเก็บ ออกใบเÿร็จใĀšโดยผูšเดินทางไปปฏิบัติงานมิไดšเขšาพัก 

ĀรือมีพฤติกรรมณŤในการทุจริตรŠüมกับผูšเดินทางไปปฏิบัติงาน ในเร่ืองการเบิกคŠาเชŠาที่พักตามขšอบังคับนี้ ใĀš

องคŤการÿุราแจšงชื่อโรงแรมดังกลŠาüใĀšĀนŠüยงานในÿังกัดองคŤการÿุราฯ ทราบ เพ่ือมิใĀšเบิกคŠาเชŠาที่พักของ

โรงแรมนั้น เปŨนเüลาĀนึ่งปŘ และ Āากกระทําซํ้าอีกก็ใĀšระงับการเบิกคŠาเชŠาที่พักของโรงแรมนั้นโดยเด็ดขาด 
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การเดินทางไปปฏิบัติงานในราชอาณาจักร 

 1.  การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่üคราü ไดšแกŠ 

     1.1 การเดินทางไปปฏิบั ติงานชั่ üคราüนอกที่ ต้ั งĀนŠüยงานซ่ึงปฏิบัติงานปกติตามคํา ÿ่ั ง

ผูšบังคับบัญชา ĀรือตามĀนšาท่ีท่ีปฏิบัติงานโดยปกติ 

     1.2  การไปÿอบคัดเลือก Āรือรับการคัดเลือกตามที่ไดšรับอนุมติจากผูšบังคับบญัชา 

     1.3  การไปชŠüยปฏิบัติงาน ไปรักþาการในตําแĀนŠง Āรือไปรักþาการแทน 

 2.  คŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่üคราü ไดšแกŠ 

     2.1  เบี้ยเล้ียง 

     2.2  คŠาเชŠาที่พกั 

     2.3  คŠาพาĀนะ รüมถึงคŠาเชŠายานพาĀนะ คŠาเชื้อเพลิง ĀรือพลังงานÿําĀรับยาพาĀนะ คŠาระüาง

บรรทุก คŠาจšางคนĀาบĀาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียüกัน 

     2.4  คŠาใชšจŠายอื่นจําเปŨนตšองจŠายเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 3. เบ้ียเลี้ยงเดนิทางใĀšเบิกไดšในลักþณเĀมาจŠายตามจํานüนเงิน และเงื่อนไขที่องคŤการÿุราฯ กําĀนด 

 4. การนับเüลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือคํานüณเบี้ยเล้ียงเดินทาง ใĀšนับต้ังแตŠเüลาออกจากÿถานท่ี

อยูŠ Āรือÿถานท่ีปฏิบัตงิานตามปกติจนกลับถึงÿถานที่อยูŠ Āรือÿถานท่ีปฏิบัติงานปกติแลšüแตŠกรณี” 

     เüลาเดินทางไปปฏิบัติงาน ใĀšนับยี่ÿิบÿ่ีชั่üโมงเปŨนĀนึ่งüัน ถšาไมŠถึงยี่ÿิบÿ่ีชั่üโมง Āรือเกินยี่ÿิบÿ่ี

ชั่üโมง และÿŠüนที่ไมŠถึง Āรอืเกินยี่ÿิบÿ่ีชั่üโมงนั้นนับไดšเกินÿิบÿองชั่üโมง ใĀšถือเปŨนĀนึ่งüัน และใĀšเบิกเบี้ยเล้ียง

เดินทางไดšดังนี้ 

      (1) ต้ังแตŠĀกชั่üโมงขึ้นไป แตŠไมŠเกินเกšาชั่üโมง เบิกไดšคร่ึงĀนึ่งของอัตราในบัญชีĀมายเลข 2          

ทšายระเบียบกระทรüงการคลัง üŠาดšüยการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ 

      (2) ต้ังแตŠเกšาชั่üโมงขึ้นไป แตŠไมŠเกินÿิบÿิงชั่üโมง เบิกไดšÿามในÿ่ีของอัตราในบัญชีĀมายเลข 2       

ทšายระเบียบกระทรüงการคลัง üŠาดšüยการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ 

      (3) ต้ังแตŠÿิบÿองช่ัüโมงข้ึนไป เบิกไดšเติมอัตราในบัญชีĀมายเลข 2 ทšายระเบียบกระทรüงการคลัง    

üŠาดšüยการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ 

 5. การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางÿําĀรับการเดินทางไปฏิบัติงานเร่ืองĀนึ่งเร่ืองใดในÿถานท่ีปฏิบัติงานแĀŠง

เดียüกัน ใĀšเบิกไดšเพียงระยะเüลาไมŠเกินĀนึ่งรšอยย่ีÿิบüัน นับแตŠüันที่ออกเดินทาง ถšาเกินตšองไดšรับอนุมัติจาก

ผูšอํานüยการ ท้ังนี้ใĀšพิจารณาถึงคüามจําเปŨนและประĀยัดดšüย 

 6. การเดนิทางไปปฏิบัติงาน ณ ÿถานที่ปฏิบติังานใดที่ไมŠÿะดüกในการเดินทางไปกลับระĀüŠางÿถานท่ี

ปฏิบัติงานนั้นกับÿถานท่ีอยูŠ ใĀšเบิกคŠาเชŠาที่พักระĀüŠางที่ไปปฏิบัติงาน ไดšเพียงระยะเüลาไมŠเกินĀนึ่งรšอยย่ีÿิบ

üัน นับแตŠüันที่ออกเดินทาง ถšาเกินตšองไดšรับอนุมัติจากผูšอํานüยการ ทั้งนี้ ใĀšพิจารณาถึงคüามจําเปŨนและ

ประĀยัดดšüย 

 7.  กรณีที่ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานเจ็บปśüย และจําเปŨนตšองพักเพื่อรักþาพยาบอลใĀšเบิกคŠาเบี้ยเล้ียง

เดินทางและคŠาเชŠาที่พักÿําĀรับüันที่พักนั้นไดšแตŠทั้งนี้ตšองไมŠเกินÿิบüัน 
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      ภายใตšขšอบังคับüรรĀน่ึงในกรณทีี่ผูšเดินทางเจ็บปśüย และตšองเขšาพักรักþาตัüในÿถานพยาบาลใĀš

งดเบิกคŠาเชŠาที่พัก เüšนแตŠกรณีจําเปŨน 

      การเจ็บปśüยตามüรรคĀนึ่งตšองมีใบรับรองแพทยŤที่ทางราชการรับรอง ในกรณีท่ีไมŠมีแพทยŤที่ทาง

ราชการรับรองอยูŠในทšองที่ที่เกิดการเจ็บปśüยผูšเดินทางตšองชี้แจงประกอบ 

 8.  การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติใĀšใชšยานพาĀนะประจําทาง และใĀšเบิกคŠาพาĀนะไดšโดย

ประĀยัด 

     ในกรณีที่ไมŠมียานพาĀนะประจําทาง ĀรือมีแตŠตšองการคüามรüดเร็üเพ่ือเปŨนประโยชนŤแกŠองคŤการ

ÿุราฯ ใĀšใชšพาĀนะอื่นไดš แตŠผูšเดินทางจะตšองชี้แจงเĀตุผล และจําเปŨนไüšในรายการเดินทาง ĀรือĀลักฐานการ

ขอเบิกเงินคŠาพาĀนะนั้น 

      ผูšดํารงตําแĀนŠงระดับ 6 ขึ้นไป ĀรือตาํแĀนŠงที่เทียบเทŠา ใĀšเบิกคŠาพาĀนะรับจšางไดšÿําĀรับกรณี

ดังตŠอไปนี ้

  (1) การเดินทางไปกลับระĀüŠางÿถานที่อยูŠ ที่พกั Āรือÿถานที่ปฏิบัติงาน กับÿถานียานพาĀนะ

ประจําทาง Āรือกับÿถานท่ีจัดพาĀนะท่ีตšองใชšในการเดินทางไปยังÿถานที่ปฏิบัติงานภายในเขตจังĀüัดเดียüกัน 

       ถšาการเดินทางดังกลŠาü (1) ตšองเดินทางขšามจังĀüัดใĀšเบิกคŠาพาĀนะรับจšางไดšเทŠาท่ีจŠายจริง แตŠ

ตšองไมŠเกินอัตราท่ีคณะกรรมการกําĀนด 

  (2) การเดินทางไปกลับระĀüŠางÿถานที่อยูŠ ท่ีพัก Āรือÿถานท่ีปฏิบัติงานภายในเขตจังĀüัด

เดียüกันüันละไมŠเกินÿองเที่ยü 

  (3) การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตกรุงเทพมĀานคร 

       ผูšซ่ึงไมŠมีÿิทธิเบิกคŠาพาĀนะตามüรรคÿาม ถšาตšองนําÿัมภาระในการดินทาง Āรือÿ่ิงของเคร่ืองใชš

ของทางองคŤการÿุราฯไปดšüย และเปŨนเĀตุใĀšไมŠÿะดüกที่จะเดินทางโดยยานพาĀนะประจําทางใĀšเบิกคŠาพาĀนะ

รับจšางไดš 

 9. การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยยานพาĀนะประเภทประจําทางใĀš เปŨนไปตามĀลักเกณฑŤ ท่ี

คณะกรรมการกําĀนด 

 10. ในทšองที่จังĀüัดใดท่ีไมŠมีอัตราคŠาพาĀนะประเภทใดกําĀนดไüš ใĀšผูšอํานüยการเปŨนผูšมีอํานาจ

กําĀนดอัตราคŠาพาĀนะดังกลŠาüข้ึนไüšเพื่อประโยชนŤในการพิจารณาอนุมัติและตรüจÿอบ เมื่อกําĀนดแลšüใĀš

แจšงคณะกรรมการ 

 11. การใชšยานพาĀนะÿŠüนตัüไปปฏิบัติงาน ผูšเดินทางจะตšองไดšรับอนุญาตจากผูšอํานüยการจึงจะมี

ÿิทธิเบิกเงินชดเชยเปŨนคŠาพาĀนะในลักþณะเĀมาจŠายใĀšเปŨนคŠาใชšจŠายÿําĀรับเงินคŠาพาĀนะÿŠüนตัüไดš 

 12. เงินชดเชยเปŨนคŠาพาĀนะตามขšอ 11 ใĀšเบิกจŠายในประเภทคŠาพาĀนะตามĀลักเกณฑŤ และอัตราท่ี

คณะกรรมการกําĀนด 

 13. การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยเคร่ืองบินใĀšเปŨนไปตามĀลักเกณฑŤดังตŠอไปนี ้

      13.1 ผูšดํารงตําแĀนŠงระดับ 6 ข้ึนไป ĀรือตําแĀนŠงที่เทียบเทŠาใĀšเดินทางไดš 

 

30 
 

      13.2 พนักงานองคŤการÿุราฯ นอกจากขšอ 13.1 ใĀšเดินทางไดšเฉพาะกรณีที่จําเปŨนรีบดŠüนเพื่อ

ประโยชนŤแกŠองคŤการÿุราฯ 

      13.3 การเดินทางซ่ึงไมŠเขšาĀลักเกณฑŤตาม 13.1 Āรือ 13.2 จะเบิกคŠาใชšจŠายไดšไมŠเกินคŠาพาĀนะ

ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเüลาเดียüกันตามÿทิธิซึ่งผูšเดินทางจะพึงเบิกไดš 

 14. ผูšเดินทางไปปฏิบัติĀนšาที่เลขานุการกับผูšบังคับบัญชาที่ดํารงตําแĀนŠงระดับ 10 ข้ึนไป Āรือ

ตําแĀนŠงท่ีเทียบเทŠา ใĀšเบิกคŠาเชŠาที่พัก และคŠาพาĀนะไดšเทŠากบัผูšบังคับบัญชามีÿิทธิเบิก 

 15. ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อทําĀนšาที่รับรอง ĀรือปฏิบัติงานรŠüมกับชาüตŠางประเทýจะเบิกคŠา

พาĀนะในการเดินทางเทŠากบัที่ตšองเบิกÿําĀรับชาüตŠางประเทýน้ันไดš 

 16. ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานซึ่งตšองนําÿ่ิงของเคร่ืองใชšขององคŤการÿุราฯ ไปดšüย ใĀšเบิกคŠาพาĀนะ

ÿําĀรับÿ่ิงของเคร่ืองใชšนั้นไดšโดยประĀยัด 

 17. ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานซึ่งตšองจŠายคŠาใชšจŠายอ่ืนที่จําเปŨนเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใĀšเบิก

คŠาใชšจŠายนั้นไดšโดยประĀยัด 

การเดินทางไปปฏิบัติงานประจํา 

 1. การเดินทางไปปฏิบัติงานประจํา ไดšแกŠการเดินทางไปประจําตŠางĀนŠüยงาน ไปรักþาการในตําแĀนŠง 

Āรือรักþาการแทน เพื่อดํารงตําแĀนŠงใĀมŠ ณ ĀนŠüยงานแĀŠงใดใด 

 2. ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานประจําใĀšเบิกคŠาใชšจŠายไดšตามขšอ 2. (คŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ชั่üคราü) และใĀšเบิกคŠาขนยšายÿ่ิงของÿŠüนตัüในลักþณะเĀมาจŠายไดšตามอัตราในบัญชีĀมายเลข 4 ทšาย

ระเบียบกระทรüงการคลัง üŠาดšüยการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ 

 3. การเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบัติงานประจําในกรณีท่ีมิไดšกําĀนดไüšในĀมüดนี้ ใĀšอยูŠใน      

ดุลยพินิจของผูšอํานüยการÿ่ังการตามท่ีเĀ็นÿมคüรตามĀลักเกณฑŤในขšอบังคับนี ้

 4. การนับเüลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อคํานüณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใĀšนับต้ังแตŠเüลาออกจากÿถานที่อยูŠ

จนถึงÿถานท่ีพักที่ไปปฏิบัติงานแĀŠงใĀมŠ 

 5. ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานประจําซ่ึงไดšรับคŠาใชšจŠายในการเดินทางลŠüงĀนšาไปแลšü ถšาไมŠไดšเดินทาง

ภายในÿบิĀšาüันนับแตŠüันที่ไดšรับ ใĀšนําเงินคŠาใชšจŠายที่ไดšรับไปแลšüÿŠงคืนทันท ี

 6. คŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีไปประจําĀนŠüยงานซึ่งตŠางÿังกัดใĀšเบิกจากÿังกัดเดมิ 

การเดินทางกลับภูมิลําเนา 

 1. การเดินกลับภูมิลําเนาเดิม ใĀšĀมายคüามถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลําเนาเดิมของผูšเดินทาง            

ไปปฏิบตัิงานประจําในกรณทีี่ออกจากงาน Āรือถูกÿ่ังพักงาน 

 2. พนักงานซึ่งออกจากองคŤการÿุราฯ เลิกจšาง จะเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางเฉพาะคŠาเชŠาที่พัก           

คŠาพาĀนะ และคŠาขนยšายÿิ่งของÿŠüนตัüเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของพนักงานผูšนั้น ตามอัตราÿําĀรับตําแĀนŠง

ระดบัคร้ังÿุดทšายกŠอนออกจากงาน Āรือเลิกจšาง 

     ในกรณีที่พนักงานองคŤการÿุราฯ ถึงแกŠคüามตาย ใĀšÿิทธิในการเบิกคŠาใชšจŠายตามüรรคĀนึ่งตกแกŠ

ทายาทผูšใดผูšĀนึ่ง ที่อยูŠกบัพนักงานองคŤการÿุราฯ ขณะถึงแกŠคüามตาย 
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     กรณีท่ีไมŠมีทายาทที่อยูŠกับพนักงานองคŤการÿุราฯ ขณะถึงแกŠคüามตาย ĀรือมีทายาทแตŠไมŠÿามารถ

จัดการไดš ใĀšÿิทธิในการเบิกคŠาใชšจŠายตามüรรคĀนึ่งแกŠทายาทผูšใดผูšĀน่ึงที่มิไดšไปอยูŠดšüย ถšาทายาทผูšนั้นตšอง

เดินทางไปจดัการดังกลŠาüใĀšเบิกคŠาใชšจŠายตามüรรคĀนึ่งÿําĀรับตนเองไดšเฉพาะเดินทางกลับ 

     การเดินทาง และการขนยšายÿ่ิงของตามขšอนี้ ใĀšกระทําภายในĀนึ่งรšอยแปดÿิบüัน นับแตŠüันออก     

จากงาน เลิกจšาง Āรือตาย ถšาเกินตšองไดšรบัการเĀ็นชอบจากคณะกรรมการ 

 3. พนักงานซึ่งถูกÿ่ังพักงานจะเบิกคŠาใชšจŠายเฉพาะคŠาเชŠาที่พัก คŠาพาĀนะ และคŠาขนยšายÿ่ิงของ

ÿŠüนตัüเพ่ือกลับภูมิลําเนาเดิมของพนักงานผูšนั้นโดยจะไมŠรอผลการÿอบÿüนถงึที่ÿุดก็ไดš 

 4. ในกรณีเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมตามขšอ 2 และขšอ 3 จะขอเบิกคŠาใชšจŠายใน

การเดินทางไปยังทšองที่อื่น ซ่ึงมิใชŠภูมิลําเนาเดิมโดยเÿียคŠาใชšจŠายในการเดินทางไมŠÿูงกüŠา ใĀšกระทําไดšเมื่อ

ไดšรับอนุญาตจากผูšอํานüยการ 

การเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทý 

การเดินทางไปปฏิบัติงานในตŠางประเทýชั่üคราü ไดšแกŠ 

 1.  การเดินทางของพนักงานปฏิบัติงานประจําในประเทýไทยซ่ึงเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

ราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ĀรือปฏิบัติĀนšาที่อยŠางอ่ืนเปŨนคร้ังคราüตาม

คüามจําเปŜน เพ่ือประโยชนŤขององคŤการÿุราฯ 

     ถšาผูšเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýชั่üคราüไดšรับคüามชŠüยเĀลือจากตŠางประเทý Āรือจาก

ĀนŠüยงานใด ๆ ในเร่ืองคŠาใชšจŠายในการเดินทางแลšüไมŠมÿีิทธิเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามขšอบังคับ

นี้อีก 

     เüลาที่เดินทางอยูŠนอกราชอาณาจักรÿําĀรับผูšปฏิบัติงานประจําในประเทýไทยĀมายถึงเüลาต้ังแตŠ

ประทับตราĀนังÿือเดินทางออกจนถึงเüลาที่ประทับตราĀนังÿือทางเขšา 

     ในกรณีการเดินทางของพนักงานในÿังกัดองคŤการÿุราฯ ท่ีมีüิธีปฏิบัติในการเดินทางเขšาออกโดยใชš

เอกÿารอยŠางอ่ืนซ่ึงมิใชŠĀนังÿือเดินทาง เüลาที่ถือüŠาเปŨนเüลาเขšา และออกจากประเทýไทยใĀšเปŨนไปตามüิธีท่ี

ถือปฏิบัตินั้น 

 2.  คŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýชั่üคราü ไดšแกŠ 

      2.1  เบี้ยเล้ียงเดินทาง 

      2.2  คŠาเชŠาที่พัก 

      2.3  คŠาพาĀนะรüมทั้งคŠาเชŠายานพาĀนะ คŠาเชื้อเพลิง ĀรือคŠาพลังงาน ÿําĀรับยานพาĀนะ คŠา

ระüางบรรทุก คŠาจšางคนĀาบĀาม และอ่ืน ๆ ทาํนองเดียüกัน 

      2.4  คŠารับรอง 

      2.5  คŠาใชšจŠายอ่ืนท่ีจําเปŨนเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 3.  เบ้ียเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýชั่üคราüใĀšเบิกไดšในลักþณะเĀมาจŠาย ĀรือเทŠาที่จŠาย

จริงลักþณะตามจํานüนเงินและเง่ือนไขที่คณะกรรมการกําĀนด 
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      ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýชั่üคราüจะเลือกเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางในลักþณะเĀมาจŠาย 

ĀรือเทŠาที่จŠายจริง ĀรือในลักþณะใดลักþณะĀนึ่งก็ไดš แตŠตšองเลือกเพียงอยŠางเดียü ตลอดระยะเüลาของการ

เดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýชั่üคราüน้ันไมŠüŠาจะเดินทางไปประเทýเดียü ĀรือĀลายประเทýก็ตาม 

 4.  การนับเüลาเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýเพ่ือคํานüณเบ้ียเลี้ยงเดินทางใĀšนับต้ังแตŠเüลาออก

เดินทางจากประเทýไทยจนกลับถึงประเทýไทย 

      เüลาการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใĀšนับยี่ÿิบÿี่ชั่üโมงเปŨนĀน่ึงüัน ถšาไมŠถึงย่ีÿิบÿี่ชั่üโมง Āรือเกินยีÿ่ิบ

ÿ่ีชั่üโมง และÿŠüนที่ไมŠถึง Āรือเกินยี่ÿบิÿ่ีชั่üโมงนั้นนับไดšเกินÿิบÿองชั่üโมง ใĀšถือเปŨนĀนึ่งüัน 

5. คŠาเชŠาที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýชั่üคราü ใĀšเบิกไดšเทŠาที่จŠายจริงตามจํานüนเงิน และ

เง่ือนไขที่คณะกรรมการกําĀนด 

 6. คŠาพาĀนะÿําĀรับผูšเดินทางไปปฏิบัติงานชั่üคราü ใĀšเบิกไดšเทŠาที่จŠายจริง ÿŠüนการเดินทางภายใน

ของตŠางประเทýจะเบิกคŠาพาĀนะในลักþณะเĀมาจŠายตามĀลักเกณฑŤ และüงเงินที่คณะกรรมการกําĀนดก็ไดš 

 7. การเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýไทยไปตŠางประเทý ĀรือตŠางประเทýกลับมาประเทýไทย 

ĀรือการเดินทางในตŠางประเทýใĀšเปŨนไปตามĀลักเกณฑŤดังตŠอไปนี ้

  7.1 ขั้นĀนึ่ง ÿําĀรับผูšดํารงตําแĀนŠงดังตŠอไปนี้ 

   (ก) คณะกรรมการบริĀารกิจการองคŤการÿุราฯ 

   (ข) ผูšอาํนüยการ 

   (ค) รองผูšอาํนüยการ 

  7.2 ขั้นระĀüŠาง ชั้นĀนึ่งกับข้ันตํ่าÿุด ÿําĀรับพนักงานซึ่งดํารงตําแĀนŠงระดับ 9 

  7.3 ขั้นตํ่าÿุด ÿําĀรับผูšดํารงตําแĀนŠงระดับ 8 ลงมา 

        ในกรณีที่เคร่ืองบินท่ีใชšในการเดินทางไมŠมีชั้นระĀüŠางชั้นĀนึ่งกับข้ันตํ่าÿุด ใĀšผูšดํารง

ตําแĀนŠงตาม (7.2) เดินทางโดยชั้นĀนึ่ง 

 8.  ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýกับผูšบังคับบัญชาซึ่งเปŨนประธานคณะกรรมการบริĀารกิจการ

องคŤการÿุราฯ  Āรือซึ่งดํารงตําแĀนŠง ผูš อํานüยการ รองผูš อํานüยการ และใĀšพักโรงแรมในท่ีเดียüกับ

ผูšบังคับบัญชา โดยเบิกคŠาเชŠาที่พักไดšเทŠาที่จŠายจริงตามÿทิธิที่ตนเองไดšรับ Āรือเบิกในอัตราตํ่าÿุดของที่พักน้ัน 

แลšüแตŠจํานüนใดจะÿูงกüŠา 

 9.  คŠารับรองและคŠาใชšจŠายอ่ืนท่ีจําเปŨนตšองจŠายเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใĀšเบิกในลักþณะ

เĀมาจŠายตามĀลักเกณฑŤ และüงเงินที่คณะกรรมการกาํĀนด 

      คŠาใชšจŠายอ่ืนที่จําเปŨนตšองจŠายเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามüรรคĀน่ึง ĀากเปŨนคŠาใชšจŠายที่

มีอตัรากาํĀนดไüšแนŠนอน เชŠน คŠาธรรมเนียมการใชšÿนามบิน ภาþีการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรใĀšเบิกไดš

เทŠาท่ีจŠายจริง 

 10.  ในกรณีท่ีผูšเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýชั่üคราüใชšÿิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเทŠาท่ีจŠายจริงใĀš

เบกิคŠาใชšÿอยเบ็ดเตล็ดไดšในลักþณะเĀมาจŠายในอัตราüันละ ไมŠเกินÿองรšอยĀšาÿิบบาท 
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       ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานในตŠางประเทýชั่üคราüตามüรรคĀนึ่งที่มีระยะเüลาการเดินทางต้ังแตŠเจ็ด

üันขึ้นไปใĀšเบิกคŠาทําคามÿะอาดเÿื้อผšาÿําĀรับระยะเüลาที่เกินเจ็ดüันไดšเทŠาท่ีจŠายจริงในอัตราüันละไมŠเกินÿอง

รšอยĀšาÿิบบาท 

 13.  ผูšเดินทางไปปฏิบัติงานตŠางประเทýชั่üคราü จะเบิกคŠาเคร่ืองแตŠงตัüมิไดš เüšนแตŠดรณีจําเปŨนตาม

ĀลักเกณฑŤที่ผูšอํานายการกําĀนด 
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บทท่ี 9 

ขšอบังคับการพักอาýัยบšานพักพนักงานองคŤการÿุรา 
 
 1. ขšอบังคับนี้เรียกüŠา ขšอบังคบัการพักอาýัยบšานพักพนักงานองคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต พ.ý. 2559 

 2. ขšอบังคับนี้บังคับใชšต้ังแตŠüันที่ 15 ÿงิĀาคม 2559 เปŨนตšนไป 

              ใĀšยกเลิกคําÿ่ังองคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต ที่ 40/2541 เร่ือง “ระเบียบขšอบังคับการพักอาýัย

บšานพักพนักงานองคŤการÿุรา” และบรรดาขšอบังคับ ระเบียบ และคําÿ่ังอื่นใดที่กําĀนดไüšแลšüในขšอบังคับนี้ 

Āรือซึ่งขัดแยšงกับขšอบังคับน้ี ใĀšใชšขšอบังคับนี้แทน 

 3. ขšอบังคับนี้ใชšบังคับแกŠผูšพักอาýัย 

 4. ในขšอบงัคับ 

         “ผูšอํานüยการ” ĀมายคüามüŠา ผูšอํานüยการองคŤการÿุรา 

         “พนักงาน”  ĀมายคüามüŠา พนักงานองคŤการÿุราฯ 

        “ผูšพักอาýัย”  ĀมายคüามüŠา พนักงาน ที่ไดšรับอนุญาตใĀšเขšาพักอาýัยรüมทั้งบริüาร 

          “บริüาร”  ĀมายคüามüŠา คูŠÿมรÿ บุตร Āรือบิดา มารดา โดยชอบดšüยกฎĀมายของผูš

พักอาýัย 

          “คณะกรรมการ” ĀมายคüามüŠา คณะกรรมการบšานพักองคŤการÿุราฯ 

 5. ÿิทธิของผูšพักอาýัย 

     5.1 ใĀšÿิทธิแกŠพนักงาน ระดับ 7 ข้ึนไปพักเด่ียü 

     5.2 ใĀšÿิทธิแกŠพนักงาน ระดับ 6 ลงไป พักรŠüม 

 6. คุณÿมบัตขิองผูšมีÿิทธิเขšาพักอาýัย 

     6.1 เปŨนพนักงานที่ไมŠมีภูมิลําเนาอยูŠในอําเภอท่ีเปŨนท่ีตั้งขององคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต 

    6.2 ตšองเปŨนผูšที่ไมŠเคยถูกÿ่ังใĀšออกจากบšานพักมากŠอน 

 7. การเขšาพักอาýยั 

     7.1 ใĀšย่ืนคํารšอง โดยบันทึกขšอคüามผŠานผูšบังคับบัญชาตามลําดับขั้น จนถึงผูšอํานüยการ Āรือผูšท่ี

ไดšรับมอบĀมายเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

     7.2 พนักงานผูšที่ไดšรับอนุญาตใĀšเขšาพักอาýัย ตšองýึกþาบังคับการพักอาýัยบšานพักพนักงาน

องคŤการÿุราฯ พรšอมบันทึกรับมอบทรัพยŤÿิน ĀรืออุปกรณŤตŠาง ๆ ภายในบšานพัก แลšüลงนามไüšเปŨนĀลักฐาน 

และรับทราบขšอบังคับดังกลŠาü 

     7.3 จํานüนการเขšาพักอาýัยของพนักงานในบšานแตŠละประเภทขึ้นอยูŠ กับการพิจารณาของ

คณะกรรมการบšานพักตามคüามเĀมาะÿม และนําเÿนอผูšอาํนüยการเพื่ออนุมัติ 

       7.4 กรณีพนักงานผูšไดšรับอนุญาตใĀšเขšาพักอาýัยตšองการนําผ็อ่ืนมาพัก นอกเĀนือจากบริüาร ตšอง

ทําบันทึกขออนุญาตจากผูšอํานüยการ และใĀšเขšาพักไดšไมŠเกิน 5 üัน 

 8. ขšอปฏิบัติÿาํĀรับผูšพักอาýัย 
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     8.1. ĀšามใĀšÿิทธิผูšอ่ืนพักแทนตน Āรือÿับเปล่ียนบšานพักอาýยัโดยไมŠไดšรับอนุญาต 

     8.2 ĀšามใชšบšานพักเปŨนแĀลŠงมั่üÿุม ประพฤตตินเย่ียงอันธพาล ĀšามเลŠนการพนันทุกชนิด Āšามเÿพ 

ĀšามจําĀนŠาย ĀรอืเผยแพรŠยาเÿพติดใĀšโทþทุกประเภท 

     8.3 Āšามปลูกÿรšาง ตŠอเติม ตัดแปลง แกšไข อาคารบšานพัก Āรือติดต้ังอุปกรณŤตŠาง ๆ ที่ทําใĀšเกิด

การÿ้ินเปลืองพลังงาน กŠอนไดšรับการพิจารณาอนุญาต 

     8.4 ĀšามกŠอเĀตุทะเลาะüิüาท และกŠอคüามเดอืดรšอนรําคาญแกŠผูšอื่น 

     8.5 Āšามประพฤติผิดýีลธรรม 

     8.6 ĀšามนําผูšเปŨนโรคติดตŠอรšายแรงเขšาพักอาýัยในบšานพัก 

     8.7 Āšามตั้งรšานคšา ประกอบกิจการคšาขาย Āรือต้ังÿํานักงานประกอบธุรกิจนอกจากไดšรับอนุญาต

จากผูšอาํนüยการ Āรือผูšที่ไดšรับมอบĀมาย 

     8.8 Āšามเลี้ยงÿัตüŤที่กŠอใĀšเกิดกลิ่นเĀม็น ÿกปรก ÿŠงเÿียงรบกüน กŠอคüามเดือดรšอน รําคาญแกŠผูš

พักอาýัยบริเüณใกลšเคียง 

     8.9 ตšองปŜองกันมิใĀšเกิดอัคคีภัยในบšานพักของตนเอง และแจšงเĀตุทุกคร้ังเมื่อพบเĀ็นÿิ่งผิดปกติ

อันอาจกŠอใĀšเกิดอัคคีภัยไดš และตšองชŠüยกันระงับอัคคีภัยในบริเüณบšานพักที่เกิดเĀตุอัคคีภัยนั้น 

     8.10 ตšองชŠüยดูแลทรัพยŤÿินขององคŤการÿุราฯ ซ่ึงใชšประโยชนŤรŠüมกัน และปŜองกันภัยตŠาง ๆ ท่ีจะ

เกดิข้ึนทุกกรณี 

     8.11 ตšองดูแลบšานพัก และบริเüณใĀšÿะอาดเรียบรšอยอยูŠเÿมอ Āากมีÿิ่งใดชํารุดเÿียĀาย ผูšพัก

อาýัยตšองรับผิดชอบชดใชšคŠาเÿียĀาย ĀรือทําการซŠอมแซมใĀšอยูŠในÿภาพเดิม เüšนแตŠเปŨนการชํารุดบกพรŠองไป

ตามÿภาพ 

     8.12 ผูšพักอาýัยประÿงคŤจะจัดงานพิธีการใด ๆ ภายในบริเüณบšานพัก จะตšองไดšรับอนุญาตจาก

ผูšอํานüยการ ĀรือผูšไดšรับมอบĀมาย 

 9. บทลงโทþ 

     ในกรณีผูšพักอาýัย Āรือบริüาร กระทําผิดโดยฝśาฝŚนไมŠปฏิบัติตามขšอบังคับ Āรือถูกรšองเรียน และ

พิÿูจนŤไดšüŠาเปŨนคüามจริง จะถูกพิจารณาโทþ ตามข้ันตอนดังนี ้

     9.1 ตกัเตอืนดšüยüาจา 

     9.2 ตกัเตอืนเปŨนลายลักþณŤอักþร 

     9.3 เพิกถอนÿิทธิโดยใĀšออกจากบšาน และพิจารณาลงโทþทางüินัยเปŨนกรณีไปตามคüาม

เĀมาะÿมและเปŨนธรรม ในกรณีพบüŠามีการทํารšายรŠางกาย และทําลายทรัพยŤÿิน องคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต 

จะดําเนินคดีตามกฎมายกับผูšกระทําผิด 

 10. คüามÿ้ินÿุดจากการเปŨนผูšพักอาýยั 

      10.1 ขาดคุณÿมบัติตามขšอ 6 

      10.2 ถูกพิจารณาลงโทþตามขšอ 9.3 

      10.3 พšนÿภาพการเปŨนพนักงานองคŤการÿุราฯ Āรือเกþียณอาย ุ
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 11. การออกจากบšานพักอาýัย 

      11.1 ผูšพักอาýัยท่ีขาดคุณÿมบัติตามขšอ 6 และผูšที่เกþียณอายุตšองออกจากบšานพักภายใน 60 üัน 

นับแตŠüนัที่ขาดคุณÿมบัติ Āรือüนัที่เกþียณอายุ 

      11.2 ผูšพักอาýัยที่กระผิดขšอบังคับ และถูกพิจารณาโทþ ตามขšอ 9 (3) ตšองออกจากบšานพัก

ภายใน 30 üัน 

  11.3 ผูšพักอาýัยที่ขอลาออกจากงาน ถูกไลŠออก ปลดออก ĀรือใĀšออก ตšองออกจากบšานพัก

ภายใน 30 üัน นับแตŠüันที่ไดšรับคําÿั่ง 

  11.4 การÿŠงคืนบšานพัก ผูšพักอาýัยจะตšองทําบันทึกÿŠงคืนบšานพักภายใน 15 üันกŠอนครบ

กําĀนดเüลาตามขšอ 11 Āากมีÿิ่งใดชํารุดเÿียĀาย ผูšพักอาýัยตšองรับผิดชอบชดใชšคŠาเÿียĀาย Āรือทําการ

ซŠอมแซมใĀšอยูŠในÿภาพเดิม เüšนแตŠเปŨนการชํารุดบกพรŠองไปตามÿภาพ 

 12. กรณีอ่ืนใดนอกเĀนือจากที่กําĀนดไüšในขšอบังคับนี้ ใĀšอยูŠในดุลยพินิจของผูšอํานüยการ Āรือผูšท่ี

ไดšรับมอบĀมาย ท่ีจะพจิารณา Āรือมคีําÿ่ังเปŨนราย ๆ ไป 
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เอกÿารอšางอิง 

1. ขšอบังคับองคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต üŠาดšüยการทํางานของพนักงาน พ.ý. 2560 

2. ขšอบังคับองคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต üŠาดšüยคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน พ.ý. 2539 

3. ขšอบังคับองคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต üŠาดšüยคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน  (ฉบับท่ี 2) พ.ý. 2539 

4. ขšอบังคับองคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต üŠาดšüยคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน (ฉบับที่ 3) พ.ý. 2554 

5. ขšอบังคับองคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต üŠาดšüยคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน (ฉบับที่ 4) พ.ý. 2560 

6. ขšอบังคับองคŤการÿุรา กรมÿรรพÿามิต üŠาดšüยระเบียบพนักงานองคŤการÿุราในÿังกัดองคŤการÿุรา  

กรมÿรรพÿามิต พ.ý. 2561 

7. ขšอบังคับการพักอาýัยบšานพักพนักงานองคŤการÿุรา พ.ý. 2559 

8. ระเบียบกระทรüงการคลัง üŠาดšüยการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ý. 2554 
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ภาคผนüก 

บัญชีĀมายเลข 2 

อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักþณะเĀมาจŠาย 

ขšาราชการ 
อตัรา  

(บาท : üัน : คน) 

ผูšดํารงตําแĀนŠงประเภททั่üไประดับอาüุโÿ ลงมา ตําแĀนŠงประเภทüิชาการระดับ

ชาํนาญการพิเýþ ลงมา ตําแĀนŠงประเภทอํานüยการระดับตšน ĀรือตําแĀนŠงระดับ 8 

ลงมา ĀรือตําแĀนŠงที่เทียบเทŠา Āรือขšาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา Āรือ

ผูšชŠüยผูšพิพากþา ĀรือดะโตŢะยุติธรรม Āรือขšาราชการอัยการ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 

ĀรือขšาราชการทĀารซึ่งมียýพันเอก นาüาเอก นาüาอากาýเอก ลงมา Āรือขšาราชการ

ตํารüจซ่ึงมียýพันตํารüจเอก ลงมา 

240 

ผูšดํารงตําแĀนŠงประเภททั่üไประดับทักþะพิเýþ ตําแĀนŠงประเภทüิชาการระดับ

เชี่ยüชาญ ขึ้นไป ตําแĀนŠงประเภทอํานüยการระดับÿูง ตาํแĀนŠงประเภทบริĀารĀรือ

ตําแĀนŠงระดับ 9 ขึ้นไป ĀรือตําแĀนŠงที่เทียบเทŠา Āรือขšาราชการตลุาการ ซ่ึงรับ

เงินเดือนชั้น 3 ขั้นตํ่า ขึ้นไป Āรือขšาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป Āรือ

ขšาราชการทĀารซ่ึงมียýพันเอก นาüาเอก นาüาอากาýเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเýþ 

นาüาเอกพิเýþ นาüาอากาýเอกพิเýþ ขึ้นไป Āรือขšาราชการตํารüจซ่ึงมยีýพันตํารüจ

เอก อัตราเงินเดือนพันตํารüจเอกพิเýþขึ้นไป 

270 

ĀมายเĀตุ ระเบียบกระทรüงการคลัง üŠาดšüยการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ý. 2554 
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บัญชีĀมายเลข 3 

อัตราคŠาเชŠาที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1 กรณีเลือกเบิกในลักþณะจŠายจริง ใĀšเบิกไดšเทŠาท่ีจŠายจริงไมŠเกินอัตรา ดังน้ี 
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ĀมายเĀตุ ระเบียบกระทรüงการคลัง üŠาดšüยการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ý. 2554 

 

2 กรณีเลือกเบิกในลักþณะเĀมาจŠาย ใĀšเบิกไดšไมŠเกินอัตรา ดังน้ี 

 
ĀมายเĀตุ ระเบียบกระทรüงการคลัง üŠาดšüยการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ý. 2554 
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บัญชีĀมายเลข 4 

อัตราคŠาขนยšายของÿŠüนตัüในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักร 

 
ÿําĀรับระยะทางที่เกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไป ใĀšอยูŠในดุลพินิจของĀัüĀนšาÿŠüนราชการตšนÿังกัดที่จะพิจารณา

อนุมัติใĀšเบิกจŠายในลักþณะเĀมาจŠายไดšตามคüามจําเปŨนเĀมาะÿมĀมายเĀตุ ระเบียบกระทรüงการคลัง üŠา

ดšüยการเบิกคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ý. 2554 
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