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 หนังสือ “คู่ม ือว ิน ัยพนักงานและลูกจ้าง ทอท.” เล่มนี ้ เป็นการจัดพิมพ์ขึ้น 
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และปฏิบัติตน ซึ่ง ทอท.ได้กำหนดข้อปฏิบัติและข้อห้ามปฏิบัติที่เป็นวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและ
ว ิน ัยอย ่างร ้ายแรงไว ้ในหมวด 4 ของระเบียบ ทอท.ว ่าด ้วย การบรรจ ุ การแต่งตั้ ง  
การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน  
พ.ศ.2554 (ใช ้บ ังคับกับพนักงาน) และระเบียบ ทอท.ว ่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง  
การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ ของลูกจ้าง  
พ.ศ.2554 (ใช้บังคับกับลูกจ้าง) โดยหนังสือเล่มนี้ได้เพิ่มเติมโดยนำระเบียบ ทอท.ว่าด้วย  
การบรรจ ุ  การแต ่งต ั ้ ง การพ้นสภาพ ว ิน ัย การดำเน ินการทางว ิน ัย การลงโทษ  
และการอุทธรณ์ของพนักงานพ.ศ.2554 และระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง 
การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 และระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย 
การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง พ.ศ.2554 โดยมีคำอธิบาย
และตัวอย่างบางส่วนเพ่ือให้พนักงานและลูกจ้าง ทอท.เกิดความเข้าใจไดง้่ายยิ่งขึ้น 
 จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือวินัยพนักงานและลูกจ้าง ทอท.เล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่การปฏิบัติงานและปฏิบัติตนของพนักงานและลูกจ้าง ทอท.ได้ตามสมควร 
 
     ส่วนส่งเสริมวินัยและแรงงานสัมพันธ์ 
      ฝ่ายสวัสดิการและแรงงานสัมพันธ์ 
      ปีงบประมาณ 2568  
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ความหมาย ความสำคัญ และการดำเนินการทางวินัย 
 
ความหมาย 
 วินัย คือ การควบคุมความประพฤติให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่องค์การ
กำหนดให้บุคลากรภายในองค์การปฏิบัติ เพื่อควบคุมตนเองและควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชา  
ให้ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในกฎ ระเบียบตามที่องค์การกำหนด โดย ทอท.ได้วางหลักเกณฑ์วินัย
ไว้ในระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั ้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการ  
ทางวิน ัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม  
และระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย 
การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง พ.ศ.2554  
 
ความสำคัญ 
 ทอท.เป็นรัฐวิสาหกิจ และเป็นองค์การของรัฐ พนักงานและลูกจ้าง ทอท.จึงต้อง
ประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ไว้วางใจ และเป็นตัวอย่างที่ดีของประชาชน ซึ่งส่งผลให้
เกิดความเชื่อถือ ไว้วางใจ และภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์การ 
 
การดำเนินการทางวินัยกับพนักงาน ทอท. และ ลูกจ้าง ทอท. 
 พฤติกรรมการกระทำผิดวินัยของพนักงาน ทอท. และของลูกจ้าง ทอท.นั้น ข้อ 23 
ของระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย 
การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง พ.ศ.2554 ให้นำความในหมวด 4 ของระเบียบ  
ทอท.ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ 
และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554 มาใช้บังคับกับวินัย การดำเนินการทางวินัย  
การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้างโดยอนุโลม 
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โทษทางวินัย 
 
โทษทางวินัยของพนักงาน  
 ตามระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการ
ทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554  
 ข้อ 29 พนักงานผู้ใดกระทำผิดวินัย จะต้องได้รับโทษทางวินัย 
 โทษทางวินัยของพนักงาน มี 5 สถาน ดังต่อไปนี้ 
 (1) ภาคทัณฑ์ 
 (2) ตัดเงินเดือน 
 (3) ลดเงินเดือน 
 (4) ให้ออก 
 (5) ปลดออก 
   พนักงาน ทอท.ที่ไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติ ตามข้อ 23 หรือฝ่าฝืนข้อห้าม ตามข้อ 24 
พนักงานผู้นั้นกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ซึ่งโทษทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงของพนักงาน 
ได้แก่ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน 
 สำหรับพนักงาน ทอท.ที่กระทำผิดวินัยในลักษณะตามข้อ  27 เป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ซึ่งโทษทางวินัยอย่างร้ายแรงของพนักงาน ได้แก่ ให้ออก ปลดออก 
 ข้อสังเกต 
 พนักงานผู ้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง และถูกสั่งลงโทษ ให้ออก จะได้รับ เงิน 
จากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพทั้งในส่วนของเงินสะสม ผลประโยชน์จากเงินสะสม และได้รับ  
เงินสมทบรวมทั้งผลประโยชน์จากเงินสมทบด้วย  
 ส่วนพนักงานผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกสั่งลงโทษ ปลดออก จะได้รับ  
เงินจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะในส่วนของเงินสะสม และผลประโยชน์ของเงินสะสม
เท่านั้น 
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โทษทางวินัยของลูกจ้าง   
 ตามระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการ
ทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง พ.ศ.2554   
 ข้อ 24 ลูกจ้างผู้ใดกระทำผิดวินัย จะต้องได้รับโทษทางวินัย 
 โทษทางวินัยของลูกจ้างมี 5 สถาน ดังต่อไปนี้ 
 (1) ภาคทัณฑ์ 
 (2) ตัดค่าจ้าง 
 (3) ลดค่าจ้าง 
 (4) เลิกจ้าง 
 (5) ปลดออก 
   ลูกจ้าง ทอท.ที ่ไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติ ตามข้อ  22 หรือข้อ 23 ที ่ให้นำความ 
ในหมวด 4 แห่งระเบ ียบ ทอท.ว ่าด ้วย การบรรจ ุ การแต่งต ั ้ง การพ้นสภาพ ว ินัย  
การดำเนินการทางวิน ัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554 มาใช้ 
โดยอนุโลม ลูกจ้างผู ้นั ้นกระทำผิดวินัย ซึ ่งโทษทางวินัยของลูกจ้าง ได้แก่ ภาคทัณฑ์  
ตัดค่าจ้าง ลดค่าจ้าง เลิกจ้าง ปลดออก 
 
 ข้อสังเกต 
 ลูกจ้างผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกสั่งลงโทษ เลิกจ้าง จะได้รับเงินจาก
กองทุนสำรองเลี ้ยงชีพทั ้งในส่วนของเงินสะสม ผลประโยชน์จากเงินสะสม และได้รับ  
เงินสมทบรวมทั้งผลประโยชน์จากเงินสมทบด้วย  
 ส่วนลูกจ้างผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกสั่งลงโทษ ปลดออก จะได้รับ 
เงินจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะในส่วนของเงินสะสม และผลประโยชน์ของเงินสะสม
เท่านั้น 
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ความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 “ในการปฏิบัติงานในฐานะพนักงานหรือลูกจ้าง ทอท.บ่อยครั้งที่มีคำถามเกิดขึ้นว่า 
พฤติกรรมใดทำได้ พฤติกรรมใดทำไม่ได้ หากทำไปจะผิดว ิน ัยหรือไม่ เช ่น มาสาย  
ผิดวินัยหรือไม่ ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาจะถูกลงโทษทางวินัยหรือไม่ ซึ่งตามระเบียบ 
ทอท. ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ 
และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554 และระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง  
การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง พ.ศ.2554 
ได้วางแนวทางในการประพฤติตนไว้โดยแบ่งเป็นข้อปฏิบัติ และข้อห้ามปฏิบัติ ซึ ่งหาก
พนักงานหรือลูกจ้าง ทอท.คนใด ไม่ปฏิบัติตามจะเป็นการกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง” 
 
ข้อ 23 “พนักงานต้องกระทำการอันเป็นข้อปฏิบัติดังต่อไปนี้“ 
 
 (1) “ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ นโยบายของรัฐบาล 
มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ระเบียบ และข้อกำหนดของ ทอท.และต้องตั้งใจปฏิบัติงาน  
ให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ ทอท.ด้วยความเอาใจใส่ ระมัดระวัง และรักษา
ผลประโยชน์ของ ทอท.” 
 ในการปฏิบัติงาน โดยปกติจะมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือ  มติคณะรัฐมนตรี 
กำหนดหลักเกณฑ์ว ิธ ีปฏิบัต ิเพื ่อให้การปฏิบัต ิงานเป็นไปได้ด ้วยดี  มีประสิทธิภาพ  
ซึ่งหากพนักงานหรือลูกจ้าง ทอท. ปฏิบัติหน้าที่โดย ฝ่าฝืน กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 
นโยบายของรัฐบาล และไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ข้อกำหนด ของ ทอท.แล้ว  
ย่อมเป็นทางที่อาจทำให้ ทอท. เกิดความเสียหายได้ โดยการกระทำผิดดังกล่าว  ไม่คำนึงว่า
จะต้องเป็นกรณีท่ีทำให้เกิดความเสียหายแก่ ทอท.แล้วหรือไม่  
 ดังนั ้น หากข้อเท็จจริงฟังได้ว ่าเป็นการไม่ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย   
กฎ ระเบียบของทางราชการ นโยบายของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ระเบียบ  
และข้อกำหนดของ ทอท. แล้ว แม้ไม่เกิดความเสียหาย ก็เป็นความผิดตามข้อนี้ 
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 ตัวอย่าง กฎ ระเบียบ ข้อกำหนดของ ทอท. ที่หากไม่ปฏิบัติตาม อาจเข้าข่าย  
เป็นความผิดวินัยตามข้อนี้ 
  -  ระเบียบ ทอท. ว่าด้วยการพัสดุ และข้อกำหนด ทอท.ว่าด้วยการพัสดุ 
 -  ระเบียบ ทอท. ว่าด้วยการลา 
 -  ระเบียบ ทอท. ว่าด้วยการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การให้สินเชื่อ 
และหลักประกัน 
 -  ข้อกำหนด ทอท. ว่าด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน 
 -  ระเบียบ ทอท. ว่าด้วย ว ิธ ีต ิดบัตรและการใช้บ ัตรรักษาความปลอดภัย 
สำหรับบุคคลและยานพาหนะในการเข้าออก หรือผู้อยู่ในพ้ืนที่หวงห้าม  
 -  ข้อบังคับ ทอท. ว่าด้วย การรับฝากทรัพย์สินและการจำหน่ายทรัพย์สินที่เก็บได้  
ในเขตท่าอากาศยาน  
 เป็นต้น 
 นอกจากนี ้ตามบทบัญญัติในข้อ 23 (1) แห่งระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การบรรจุ  
การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของ
พนักงาน พ.ศ.2554 และตามข้อ 23 แห่งระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง  
การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง  
พ.ศ.2554 โดยอนุโลม ได้วางแนวทางความประพฤติไว้ว่าพนักงาน และลูกจ้าง ทอท.  
ต้องตั้งใจปฏิบัติงานให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ ทอท.ด้วยความเอาใจใส่ ระมัดระวัง 
และรักษาผลประโยชน์ของ ทอท. 
 บทบัญญัติน ี ้ม ีความมุ ่งหมายที ่จะให้พนักงานและลูกจ้าง ทอท.ปฏิบัต ิงาน  
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ ทอท.  
โดยมุ ่งหมายที่พฤติกรรมของพนักงานและลูกจ้างที ่ต้องปฏิบัติงานด้วยความอุตสาหะ  
เอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของ ทอท.ทั้งนี้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ ทอท.  
ไม่ใช่ทำงานเพียงเพ่ือให้เสร็จ ๆ ไปหรือพอให้หมดเวลาไปวัน ๆ 
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 ตัวอย่าง 
 -  เจ้าหน้าที ่ธ ุรการแก้ไขเวลาทำงานของพนักงาน โดยไม่ได้ร ับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชา, ไม่ตั้งใจปฏิบัติงาน 
 -  ไม่ใช้ความระมัดระวังในการตรวจสอบเอกสาร 
 -  ละเมิดมาตรการรักษาความปลอดภัยเข้าไปในพ้ืนที่หวงห้าม โดยไม่ติดบัตร รปภ. 
และมอบบัตร รปภ. ของตนเองให้บุคคลภายนอกที่ไม่มีสิทธิในการเข้าพ้ืนที่เขตหวงห้าม  
 -  ฝ่าฝืนคำสั่ง ฝรภ.เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เช่น ใช้โทรศัพท์มือถือขณะปฏิบัติหน้าที่
วินิจฉัยภาพจากจอเครื่อง X-Ray  
 -  ขณะปฏิบัติหน้าที ่รับผิดชอบพื้นที่ที ่ไม่อนุญาตให้รถแท็กซี่จอดรับผู้โดยสาร  
ได้ปล่อยให้รถแท็กซี่จอดรับผู้โดยสารในบริเวณดังกล่าว โดยไม่ผลักดันให้ออกไป 
 
 (2) “ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ ทอท. จะละท้ิงหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้” 
 การอุทิศเวลาของตน หมายถึง การสละเวลาส่วนตัวให้แก่ ทอท.ในกรณีที่ ทอท.  
มีงานเร่งด่วนที่จำเป็น ซึ่งอาจต้องให้พนักงานหรือลูกจ้าง ทอท.ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ เช่น 
 -  ในปี พ.ศ.2549 ทอท.ได้มีการเปิดทำการท่าอากาศยานนานาชาติสุวรรณภูมิ  
จึงต้องขอความร่วมมือพนักงานและลูกจ้าง ทอท. ทุกคนปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ  
เพื ่อช ่วยกันขนย้ายสัมภาระ และจัดเตรียมความพร้อมเพื ่อให้สามารถเปิดใช ้งาน  
ท่าอากาศยานนานาชาติสุวรรณภูมิได้อย่างเรียบร้อยทันกำหนดเวลา  
  -   ในป ี  พ .ศ .2554 เก ิ ดอ ุทกภ ัยคร ั ้ ง ใหญ ่  ในกร ุ ง เทพฯและปร ิ มณฑล  
ทอท.ต้องขอความร่วมมือของพนักงานและลูกจ้าง ทอท.ทุกฝ่ายให้มาปฏิบัติงานนอกเวลา  
ทำการเพื่อป้องกันความเสียหายที่จะเกิดขึ้นกับท่าอากาศยานดอนเมือง 
 ละทิ้งหน้าที่ หมายถึง ไม่อยู่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ ซึ่งได้แก่ การไม่มายังสถานที่  
ที่ต้องปฏิบัติงานตามหน้าที่ หรือไม่มาให้ผู ้บังคับบัญชามอบหมายงานให้ปฏิบัติ  รวมทั้ง 
การมายังสถานที่ทำงานแล้วไม่อยู่ปฏิบัติงาน โดยละทิ้งไปไม่อยู่ในสถานที่ท่ีต้องอยู่ เช่น 
 



7

7 

  -  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยละทิ้งจุดรักษาการณ์โดยออกไปสังสรรค์กับเพื่อน  
ที่ร้านอาหารใกล้กับอาคารผู้โดยสาร  
  -  พนักงาน ทอท.มาลงชื่อปฏิบัติงานในเวลา 08.00 น.แล้วออกไปจากสำนักงาน
โดยไม่อยู่ปฏิบัติงาน แต่กลับมาลงชื่ออีกครั้งในเวลา 17.00 น. 
  -  พนักงาน ทอท.ซึ ่งได้ร ับมอบหมายให้มาเข้ารับการฝึกอบรม แต่กลับไม่มา  
เข้ารับการฝึกอบรมตามวันเวลาที ่กำหนด อาศัยช่วงเวลาดังกล่าวไปทำธุระส่วนตัว  
นอกสถานที่ฝึกอบรม 
 ทอดทิ ้งหน้าที ่  หมายถึง มาปฏิบัติหน้าที ่แต่ไม่สนใจเป็นธุระให้งานที ่ได้รับ
มอบหมายสำเร็จลงโดยเร็ว ปล่อยปละละเลยทำให้งานในหน้าที่คั่งค้าง เช่น พนักงาน ทอท. 
ใช้เวลาทำงานทำธุระส่วนตัวบ่อยครั ้ง ทำให้งานในหน้าที ่ที ่ตนได้รับมอบหมายคั ่งค้าง 
เป็นจำนวนมาก 
 ตัวอย่าง 
 -  มาบันทึกเวลาการทำงาน (สแกนบัตร) แต่ไม่อยู่ปฏิบัติงานเป็นประจำ, ขาดงาน
โดยไม่แจ้งขอลาและไม่ส่งใบลา 
 
 (3) “ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ เที ่ยงธรรม และประพฤติตนอยู ่ใน 
ความสุจริต” 
 ความซื ่อส ัตย ์ส ุจร ิต มีความสำคัญอย่างยิ ่งสำหรับผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานโดยเฉพาะ  
ในหน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ เช่น ทอท. เนื ่องจากประเทศจะเจริญก้าวหน้า 
อย่างมั่นคงได้ ก็เพราะเจ้าหน้าที่ของรัฐไม่เบียดบังหาประโยชน์จากหน่วยงาน 
  “การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์” คือ การปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาไม่คดโกง 
หรือไม่หลอกลวง 
  “การปฏิบัติงานด้วยความสุจริต” คือ การปฏิบัติด้วยความตั้งใจดี และชอบด้วย
ทำนองคลองธรรม  
 



8

8 

 “การปฏิบัติงานด้วยความเที่ยงธรรม” คือ การปฏิบัติโดยไม่ลำเอียง ไม่เลือกปฏิบัติ
ให้แก่ผู้ใดผู้หนึ่งหรือฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นการเฉพาะ 
 
 (4) “ต้องรักษาชื ่อเสียงของตน มิให้ขึ ้นชื ่อว่าเป็นผู ้ประพฤติชั ่ว รวมทั้ง  
ต้องไม่ประพฤติตนในทางซ่ึงอาจทำให้เสื่อมเสียถึงตำแหน่งหน้าที่” 
 พนักงานและลูกจ้าง ทอท.มีส่วนสำคัญในการสร้างภาพพจน์ที่ดีให้แก่ประเทศชาติ 
และองค์กร เมื ่อพนักงานและลูกจ้าง ทอท.มีความประพฤติดีเป็นที ่ยกย่องชมเชยของ 
ผู ้มาติดต่อ หรือผู ้ใช้บริการ ก็จะเกิดความชื ่นชมต่อประเทศชาติและองค์กรโดยรวม  
ระเบียบข้อนี้จึงกำหนดให้พนักงานและลูกจ้าง ทอท. ต้องรักษาชื่อเสียงของตนและรักษา
เกียรติของตำแหน่งหน้าที่ของตนไม่ให้เสื่อมเสีย 
 การจะพิจารณาว่าการกระทำอย่างไรเป็นการไม่รักษาชื่อเสียงของตนมิให้เสื่อมเสีย
นั้น มีแนวทางพิจารณาดังนี้ 
 1. เป็นการกระทำที่ทำให้เสื่อมเสียต่อเกียรติของตำแหน่งหน้าที่  
  พนักงานและลูกจ้าง ทอท.มีตำแหน่งหน้าที่ และอยู่ในฐานะที่ต้องประพฤติตน
เหมาะสมกับฐานะที่ควรได้รับการยกย่องสรรเสริญหรือเคารพนับถือในหน้าที่หรือวงสังคม
ทั่วไปตามตำแหน่งหน้าที ่ของตน ซึ ่งแต่ละตำแหน่งหน้าที ่อาจอยู ่ในฐานะที่ต้องรักษา  
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่แตกต่างกันได้ เช่น พนักงานระดับผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชา  
ย่อมอยู่ในฐานะที่จะต้องรักษาเกียรติของตำแหน่งหน้าที่ที่ได้รับการยกย่องนับถือมากกว่า
พนักงานชั้นผู้น้อย 
 2. เป็นการกระทำท่ีสังคมรังเกียจ หรือเป็นที่รังเกียจของสังคม 
 โดยพิจารณาจากความรู้สึกของคนทั่วไปซึ่งความรู้สึกของสังคมนี้ อาจเปลี่ยนแปลง
ไปตามสภาพสังคมในขณะนั้น 
 3. เป็นการกระทำโดยเจตนา พิจารณาจากเจตนาที่แท้จริงในการกระทำ 
 หากการกระทำใดเข้าลักษณะทั้ง 3 ข้อดังกล่าว เป็นความผิดฐานไม่รักษาชื่อเสียง
ของตนมิให้เสื่อมเสีย  
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 ตัวอย่าง การกระทำผิดในฐานความผิดนี้ เช่น 
 -  เมาสุราในขณะทำงาน 
 -  เล่นการพนัน 
 -  ทำร้ายร่างกาย 
 -  ทำการอนาจาร  เป็นต้น 
 
 (5) “ต้องต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม และให้ความสงเคราะห์  
ต่อผู้มาติดต่อในกิจการอันเกี่ยวกับอำนาจหน้าที่ของตนโดยไม่ชักช้า” 
 ทอท. เป็นหน่วยงานที่เป็นผู ้ให้บริการทั ้งกับผู ้โดยสารที่มาใช้บริการสนามบิน  
และผู้ประกอบการที่มาติดต่อประสานงาน พนักงานและลูกจ้าง ทอท. จึงต้องให้การต้อนรับ  
ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมและให้การสงเคราะห์แก่ผู ้มาใช้บริการและมาติดต่อ
ประสานงานที่เกี่ยวกับหน้าที่ของตน 
 การต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมและให้การสงเคราะห์แก่ผ ู ้มา  
ใช้บริการและผู้มาติดต่อประสานงาน จะต้องเป็นกรณีที่มาติดต่อในหน้าที่การงานของผู้นั้น 
หรืออาจเป็นกรณีที่พนักงานและลูกจ้าง ทอท.ออกไปปฏิบัติงานกับบุคคลภายนอกก็ได้  
ซึ่งหากพนักงานและลูกจ้าง ทอท. มีเรื่องทะเลาะวิวาท ด่าทอ กับเพื่อนบ้าน ก็ไม่ถือเป็น
ความผิดตามฐานนี้ 
 ตัวอย่าง  
 -  ด่าทอประชาชนผู้มาติดต่องาน ด้วยถ้อยคำหยาบคาย 
 
 (6) “ต้องรักษาความสามัคคีในระหว่างเพื่อนร่วมงานด้วยกัน ต้องช่วยเหลือ 
ซึ่งกันและกันในหน้าที่การงาน และช่วยกันรักษาผลประโยชน์ของ ทอท.” 
 ในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน จะต้องมีการปฏิบัติงานร่วมกัน หรือรับผิดชอบงาน
ในแต่ละขั้นตอนต่อเนื่องกัน ประสิทธิภาพของงานจะดีได้ด้วยความสามัคคีในหน่วยงาน 
ซึ่งจะเป็นพลังทำให้งานก้าวหน้าอย่างมีประสิทธิภาพก่อให้เกิดประสิทธิผลที่ดีได้ ตรงกันข้าม
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หากในหน่วยงานมีการทะเลาะเบาะแว้ง หวาดระแวง ไม่ร ่วมมือกัน งานก็จะไม่เดิน  
ไม่ก้าวหน้า หรือไม่ได้งานที่ดี  
 ดังนั้น พนักงานและลูกจ้าง ทอท. จึงต้องรักษาความสามัคคีระหว่างเพื่อนร่วมงาน 
ดว้ยกัน ไม่ทะเลาะวิวาทกัน และต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติงาน 
 “ผู้ร่วมงาน” ในที่นี้ หมายถึง พนักงานและลูกจ้าง ทอท.ด้วยกัน รวมไปถึงผู ้อ่ืน  
ที่ร่วมปฏิบัติงานด้วย เช่น ลูกจ้างบริษัทจัดจ้าง เป็นต้น 
  ตัวอย่าง  
 -  พนักงาน ทอท. ชกต่อย ทะเลาะวิวาทกันในอาคารผู้โดยสาร  
 -  ด่าทอพนักงานผู้อื่น ด้วยถ้อยคำหยาบคาย 
 
 (7) “ต้องสุภาพเรียบร ้อย เช ื ่อฟัง และไม่แสดงความกระด้างกระเด ื ่อง 
ต่อผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม” 
 ในการปฏิบัติงานภายใน ทอท.นอกจากต้องอาศัยความสามัคคีร่วมมือร่วมใจกัน  
ในหน่วยงานระหว่างผู้ร่วมปฏิบัติงานแล้ว การให้ความเคารพ สุภาพ เรียบร้อย เชื่อฟัง
ผู้บังคับบัญชา ก็เป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยนำพาให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน ทอท.
เป็นไปด้วยดีได้ โดยเฉพาะอย่างยิ ่งงานที ่มีลักษณะที่ต้องอาศัยความเด็ดขาด ชัดเจน  
ในการบังคับบัญชา เช่น งานรักษาความปลอดภัยหรืองานดับเพลิงและกู ้ภัย ซึ ่งหาก
ผู้ใต้บังคับบัญชา ขาดความเชื่อฟังผู้บังคับบัญชาแล้ว อาจจะก่อให้เกิดปัญหาในการจัดระบบ
หรือวางระเบียบในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพได้ 
 ตัวอย่าง  
 -  ผู้ใต้บังคับบัญชาด่าทอผู้บังคับบัญชาด้วยถ้อยคำไม่สุภาพเนื่องจากไม่พอใจ
เกี่ยวกับการมอบหมายงานให้ปฏิบัติ 
 
 



11

11 

 (8) “ต้องปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อกำหนดของ ทอท โดยไม่ขัดขืน หรือหลีกเลี่ยง แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติ
ตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ ทอท.หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของ ทอท. 
จะต้องเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันทีเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งนั้น และเม่ือได้
เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม ผู้ใต้บังคับบัญชา  
ต้องปฏิบัติตาม” 
 การขัดคำสั่งซึ่งจะเป็นความผิดฐานนี้ มีองค์ประกอบ 5 ข้อ คือ 
 1. มีคำสั่งของผู้บังคับบัญชา  
    “คำสั ่ง” หมายถึง  การบอกกล่าวให้กระทำหรือให ้ปฏ ิบ ัต ิซ ึ ่งคำส ั ่ ง ของ
ผู้บังคับบัญชาในที่นี้ไม่จำเป็นต้องเป็นหนังสือเสมอไป อาจเป็นการสั่งด้วยวาจาก็ได้ 
 2. ผู้สั่งเป็นผู้บังคับบัญชาตามกฎหมาย  
    “ผู้บังคับบัญชา” หมายถึง ผู้ที่ดำรงตำแหน่งที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือคำสั่ง  
ให้เป็นผู ้บังคับบัญชาหรือผู ้ซ ึ ่งได้ร ับมอบอำนาจจากผู ้มีอำนาจตามกฎหมายให้เป็น
ผู้บังคับบัญชา 
 3. เป็นการสั่งในหน้าที่   
     โดยที่การสั่งในหน้าที่นั้น ให้พิจารณาที่หน้าที่ของผู้บังคับบัญชาผู้สั่ง ไม่ใช่หน้าที่
ของผู้ใต้บังคับบัญชาผู้รับคำสั่ง 
 4. เป็นคำสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ ทอท. 
 5. มีเจตนาไม่ปฏิบัติตามคำสั่ง ขัดขืน หรือ หลีกเลี่ยง 
 ในการปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชา วินัยข้อนี้ เปิดโอกาสให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
ขอทบทวนคำสั่งได้ หากเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชานั้น จะทำให้เสียหาย
แก่ ทอท.หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของ ทอท. ทั ้งนี ้เพื ่อช่วยกันดูแลองค์การ  
โดยผู ้ใต้บังคับบัญชาต้องเสนอความเห็นเป็นหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชาทันที  เพื ่อให้
ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาด้วยความรอบคอบอีกครั้งหนึ่ง และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว  
ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
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ข้อ 24 “พนักงานต้องไม่กระทำการใดอันเป็นข้อห้าม ดังต่อไปนี้” 
 (1) “ต้องไม่กระทำการข้ามขั้นสายการบังคับบัญชาในการปฏิบัติงาน เว้นแต่
กรณีที ่ผู ้บังคับบัญชาเหนือขึ ้นไปเป็นผู ้สั ่งให้กระทำ หรือได้ร ับอนุญาตเป็นพิเศษ 
ชั่วครั้งคราว” 
 ข้อนี้มีจุดมุ่งหมายให้พนักงานและลูกจ้างเสนอเรื่องตามลำดับชั้นของผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือให้มีการกลั่นกรองในแต่ละขั้นตอน หากปล่อยให้มีการเสนองานข้ามข้ันตอนก็อาจจะเกิด
ความสับสนได้ นอกจากนี้เจ้าหน้าที่ระดับล่างยังมีประสบการณ์น้อย หากเสนองานผิดพลาด
บกพร่อง หรือมีพฤติการณ์ปกปิดข้อเท็จจริงหรือมีพฤติกรรมทุจริต ผู้บังคับบัญชาจะได้ทราบ
และแก้ไขได้ทันท่วงท ี
 กรณีจะเป็นความผิดตามข้อนี้ได้ จะต้องเข้าองค์ประกอบ ดังนี้ 
 1. เป็นการปฏิบัติงาน 
 2. เป็นการกระทำข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน 
 3. เป็นผู้บังคับบัญชาตามกฎหมาย 
 แต่บางกรณีเป็นข้อยกเว้นที่พนักงานและลูกจ้างอาจปฏิบัติงานโดยกระทำการ  
ข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตนได้ ซึ่งก็คือ กรณีที่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระทำ
หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 
 
 (2) “ต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา การปกปิดข้อความซึ่งควรต้องบอก 
ถือว่าเป็นการรายงานเท็จด้วย” 
 โดยที่การบริหารงานและการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชาจะต้องได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 
มิฉะนั้นอาจสั่งการหรือดำเนินการเรื่องใดโดยผิดพลาด บกพร่อง และทำให้ ทอท.เสียหายได้  
ข้อวินัยตามข้อนี้จึงห้ามไว้เพ่ือมิให้มีการรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 
 การรายงานโดยปกปิดข้อความที ่ควรต้องแจ้งให้ผู ้บังคับบัญชาทราบถือเป็น 
การรายงานเท็จด้วย  
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 “การรายงาน” หมายถึง การบอกเล่าเรื่องราวที่ได้ทำ ได้รู้ หรือได้เห็นมา  อาจเป็น
การรายงานด้วยวาจาหร ือด ้วยลายลักษณ์อ ักษร (เป ็นหนังส ือ)  โดยว ิธ ีอ ื ่นใดก็ได้  
ซึ่งจะเป็นการรายงานเพื่อพิจารณา วินิจฉัย หรือขออนุญาต หรืออนุมัติ หรือเพื่อทราบ  
ก็เป็นการรายงานทั้งสิ้น 
 การรายงานตามข้อนี้ ไม่จำเป็นต้องเป็นการรายงานเพื่อการปฏิบัติงานตามหน้าที่
หรือตามที่ได้รับมอบหมายเสมอไป อาจเป็นการรายงานในเรื่องอื่นที่มีกฎหมาย ระเบียบ 
หรือแบบธรรมเนียมของทาง ทอท. คำสั่งของผู้บังคับบัญชา หรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดให้
รายงานก็ได้ 
 ตัวอย่าง 
 -  การทำใบรับรองแพทย์ปลอม แล้วนำมาเป็นเอกสารประกอบการขออนุญาต  
ลาป่วยต่อผู้บังคับบัญชา เป็นการกระทำผิดฐานรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 
 -  การทำเอกสารและภาพถ่ายอันเป็นเท็จเพ่ือประกอบการยื่นขอรับความช่วยเหลือ
สวัสดิการกรณีประสบอุทกภัย จาก ทอท. เป็นการกระทำผิดฐานรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 
 -  ทำเอกสารปลอม นำมาเบิกเงินจาก ทอท. 
 -  ใช้ภาวะการเจ็บป่วยเป็นข้ออ้างในการขาดงานหรือการขออนุญาตลางาน  
ซึ่งไม่เป็นความจริง และได้กระทำการแก้ไขเอกสารใบรับรองแพทย์เพื่อนำมาใช้ประกอบ  
ใบขออนุญาตลาหยุดงานเนื่องจากป่วยต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 (3) “ต้องไม่กระทำการหรือยอมให้ผู ้อื ่นกระทำการหาผลประโยชน์อย่างใด   
อันอาจเป็นทางให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมและเสื่อมเสียถึงตำแหน่งหน้าที่ของตน” 
 กรณีท่ีจะเป็นความผิดตามข้อนี้ จะต้องเข้าองค์ประกอบ ดังนี้ 
 1. กระทำหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์ หมายถึง ต้องเป็นเรื่องการหา
ประโยชน์โดยกระทำด้วยตนเอง หรือยอมให้ผู้อื่นกระทำ 
 2. ผลจากการกระทำอาจทำให้เสียความเที ่ยงธรรม  หรือเสื ่อมเสียเกียรติศักดิ์ 
ของตำแหน่งหน้าที่ของตน ข้อนี้แยกออกได้เป็น 2 ลักษณะ คือ 
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    2.1  อาจทำให้เสียความเที่ยงธรรม ข้อนี้เป็นเรื่องที่จะต้องพิจารณาจากการกระทำ
หรือการยอมให้ผู ้อื ่นกระทำการหาประโยชน์นั้น ว่าเป็นทางทำให้บุคคลทั่วไปมีความรู ้สึก 
ต่อการกระทำดังกล่าวว่าอาจมีการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความลำเอียง ไม่เป็นธรรม โดยเข้าข้าง 
ผู ้ที ่ให้ประโยชน์ตนหรือไม่ หากเป็นดังที ่กล่าวกรณีก็ต้องด้วยองค์ประกอบข้อน้ี โดยไม่
จำเป็นต้องปรากฏข้อเท็จจริงว่าได้เกิดความไม่เป็นธรรม หรือปฏิบัติโดยลำเอียงขึ้นแล้ว 
    2.2  อาจทำให้เสื ่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ของตน  ซึ่งหลักในการ
พิจารณาเรื่องเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ พิจารณาเช่นเดียวกับ ทำให้เสื่อมเสีย
ความเที่ยงธรรมดังได้กล่าวมาแล้ว 
 ตัวอย่าง 
 -  ขณะปฏิบัติหน้าที ่รับผิดชอบพื้นที่ที ่ไม่อนุญาตให้รถแท็กซี่จอดรับผู้โดยสาร  
ได้ปล่อยให้รถแท็กซี่จอดรับผู้โดยสารในบริเวณดังกล่าว โดยไม่ผลักดันให้ออกไป 
 -  เรียก รับ สิ ่งตอบแทนในการทำบัตร รปภ.ให้แก่บุคคลภายนอกที ่ต ้องการ  
บัตร รปภ.เพ่ือผ่านเข้าออกพ้ืนที่หวงห้าม 
 
 (4) “ต้องไม่อาศัยหรือยอมให้ผู้อื ่นอาศัยอำนาจหน้าที่ของตน  หาประโยชน์ 
ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน” 
         กรณีจะเป็นความผิดฐานอาศัยตำแหน่งหน้าที่หาประโยชน์ได้ต้องเข้าองค์ประกอบ ดังนี้ 
 1. มีตำแหน่งหน้าที่ 
 2. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยตำแหน่งหน้าที่ที่ตนเองดำรงอยู่หาประโยชน์ 
 “ประโยชน์”  หมายถึง สิ ่งที ่เป็นผลดีหรือเป็นคุณแก่ผู ้ร ับประโยชน์  อาจเป็น
ทรัพย์สินเงินทอง หรือการอื่นใดที่เป็นผลที่ได้ตามต้องการ เช่น ประโยชน์ในการได้สิทธิ
บางอย่าง หรือได้รับบริการพิเศษ เป็นต้น 
   ความผิดตามข้อนี้เป็นการแสวงหาประโยชน์อันสืบเนื่องจากการที่พนักงานและ
ลูกจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ประโยชน์ที่ได้รับจะต้องมีส่วนสัมพันธ์กับหน้าที่  
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ของผู ้นั ้น หรือเป็นประโยชน์ที ่เอื ้อต่อตำแหน่งหน้าที ่ และถึงแม้เป็นประโยชน์ที ่ได้มา  
ด้วยการปฏิบัติหน้าที่โดยชอบก็เป็นความผิดได้ 
 
 (5) “ต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่” 
 ประมาทเลินเล่อ หมายถึง ไม่รอบคอบ ขาดความระมัดระวัง พลั้งเผลอ หลงลืม  
ในการปฏิบัติหน้าที ่หรือในเรื ่องที ่มีหน้าที ่แต่การปฏิบัตินั ้น ไม่มีเจตนาที่จะทำให้เกิด  
ความเสียหาย การประมาทเลินเล่อนี้มีได้ทั้งลักษณะที่เป็นการกระทำและละเว้นการกระทำ 
 ตัวอย่าง   
 -  ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาไม ่ใช ้ความระม ัดระว ังในการตรวจสอบการทำงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ทำให้เกิดความเสียหายแก่ ทอท. 
 -  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยละทิ้งจุดรักษาการณ์ท่ีตนปฏิบัติหน้าที่อยู่เนื่องจาก
ท้องเสีย แต่ไม่ได้แจ้งให้หัวหน้าชุดทราบเพื่อหาเจ้าหน้าที่อื่นมาอยู่แทน ทำให้มีผู้โดยสาร 
เดินผ่านเข้าเขตหวงห้ามโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 -  ลงระบบบัญชีลูกหนี้ (ระบบ AR) ผิดพลาดและไม่ได้ตรวจทาน 
 -  ไม่ใช้ความระมัดระวังในการตรวจสอบเอกสาร 
 -  วิเคราะห์จอเครื่อง X-Ray ผิดพลาดและไม่ได้ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
 หมายเหตุ  ความผิดวินัยฐานประมาทเลินเล่อในหน้าที่นี้ หากเป็นเหตุให้เสียหาย  
แก่ ทอท.อย่างร้ายแรง ก็จะเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามข้อ 27 (4) 
 
 (6) “ต้องไม่กระทำการอย่างใดที ่เป็นการกลั ่นแกล้ง กดขี ่ หรือข่มเหงกัน  
ในการปฏิบัติงาน” 
 โดยที่พนักงานและลูกจ้าง ต้องอยู ่ร่วมกันในหน่วยงานและปฏิบัติงานร่วมกัน 
ประสิทธิภาพของหน่วยงานจะดีได ้น ั ้น นอกจากจะต้องมีความสามัคคีระหว่างกัน  
และช่วยเหลือซึ่งกันและกันในการปฏิบัติหน้าที่แล้ว ยังจะต้องไม่กลั่นแกล้ง กดขี่ หรือข่มเหง
กันในการปฏิบัติงานด้วย 
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  “กลั ่นแกล้ง” หมายถึง หาความไม่ด ีใส ่ให ้ หาอุบายให้ร ้ายโดยว ิธ ีต ่าง ๆ  
เช่น แกล้งใส่ความ 
 “กดขี่” หมายถึง ข่มให้อยู่ในอำนาจตน ใช้อำนาจบังคับเอา แสดงอำนาจเอา 
 “ข่มเหง” หมายถึง ใช้กำลังรังแก แกล้ง ทำความเดือดร้อนให้ 
 
 (7) “ต้องไม่ดูหม่ินเหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงประชาชนผู้ติดต่องาน” 
 “ดูหมิ ่น” หมายถึง สบประมาท ดูถ ูก เหยียดหยามทำให้อับอาย เส ียหาย  
การดูหมิ่นอาจกระทำด้วยวาจาหรือกิริยาท่าทางอย่างอ่ืนก็ได้ 
 “เหยียดหยาม” หมายถึง ดูหมิ ่น ดูถ ูก หรือร ังเก ียจ โดยกดให้ต ํ ่าลง เช่น  
เหยียดคนเป็นสัตว์ 
 “ประชาชนผู ้มาติดต่อ” หมายถึง ประชาชนที่มาติดต่อกับ ทอท. ซึ ่งอาจเป็น  
การติดต่อโดยอยู่ห่างกันก็ได้ เช่น ติดต่อทางโทรศัพท์ เป็นต้น หรือการออกไปปฏิบัติงาน  
ยังท้องที่นอกหน่วยงานก็ได้ 
 ตัวอย่าง 
 - พนักงานผู้ปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลประจำท่าอากาศยาน ใช้วาจาไม่สุภาพ  
ต่อผู้โดยสารที่มาติดต่อสอบถามข้อมูล 
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ข้อ 26 “สำหรับพนักงานผู ้มีหน้าที ่ร ักษาความปลอดภัยท่าอากาศยาน  
ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์ และวิธีการว่าด้วยวินัย ซึ่งกรรมการ
ผู้อำนวยการใหญ่กำหนดเพิ่มเติมขึ้นโดยเฉพาะ ตามความเหมาะสมกับสภาพ
ความรับผิดชอบ“ 
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ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 
 “ข้อ 27 แห่งระเบียบ ทอท. ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย  
การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554 และข้อ 23 
แห่งระเบียบ ทอท. ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวนิัย 
การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง พ.ศ.2554 ซึ่งให้นำหมวด 4 แห่งระเบียบ ทอท. 
ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั ้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ  
และการอ ุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554 มาใช ้โดยอน ุโลม ได ้วางหล ักเกณฑ์ว่า 
หากพนักงานหรือลูกจ้าง ทอท.คนใดกระทำผิดวินัยในลักษณะใดดังต่อไปนี้ จะเป็นความผิด
วินัยอย่างร้ายแรง” 
 
ข้อ 27 “การกระทำผิดวินัยในลักษณะดังต่อไปนี้ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง” 
 
 (1) “กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าโทษจำคุก 
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าโทษจำคุก  เว้นแต่เป็นโทษ
สำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ” 
 ได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก หมายถึง คดีถึงที่สุดโดยคำพิพากษา
ให้จำคุกและไม่รอการลงโทษหรือยกโทษจำคุกหรือเปลี ่ยนโทษจำคุกเป็นโทษสถานอ่ืน  
และหมายความรวมถึงกรณีที่ศาลมีคำพิพากษาให้จำคุกโดยอ่านคำพิพากษาลับหลังจำเลย
เนื่องจากจำเลยหลบหนีด้วย 
 โทษที่หนักกว่าจำคุก คือ ประหารชีวิต 
  มีข้อยกเว้นคือ ความผิดฐานนี้ยกเว้นการกระทำความผิดอาญาที่เป็นความผิด 
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ซึ่งความผิดลหุโทษ คือ ความผิดซึ่งต้องระวางโทษจำคุก  
ไม่เกินหนึ่งเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือ ทั้งจำทั้งปรับ 
 การสอบสวนทางวินัยที่เก่ียวเนื่องกับคดีอาญา มีข้อสังเกตดังนี้ 
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 -  ผลของการพิจารณาคดีอาญาจะไม่กระทบต่อผลการพิจารณาลงโทษทางวินัย  
ซึ่งได้กระทำโดยชอบด้วยกฎหมายแล้ว แม้ว่าจะได้ผลที่แตกต่างกัน เนื่องจากทั้งสองกรณี  
มีกระบวนการที ่แยกออกจากกัน และแม้ภายหลังจะปรากฏว่าผู ้น ั ้นได้ร ับโทษจำคุก  
หรือให้รับโทษที่หนักกว่าโทษจำคุก ก็ยังสามารถสั่งลงโทษให้ออกหรือปลดออกได้ ไม่ถือว่า  
เป็นการดำเนินการทางวินัยซ้ำ แม้มูลกรณีการกระทำความผิดจะเป็นเหตุเด ียวกัน  
(คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุดที่ อ.67/2547) 
 -  การดำเนินการทางวินัยไม่ต้องรอผลคดีอาญา และผลของคดีอาญาจะเป็น
ประการใดไม่ผูกมัดผู ้ดำเนินการทางวินัยที่จะเห็นแตกต่างได้ หากกระทำไปโดยสุจริต  
และเป็นไปตามกฎหมายแล้ว (คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุดที่ อ.67/2547) 
 
 (2) “ทุจริตต่อหน้าที่” 
         “ทุจริตต่อหน้าที่” หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่ง
หรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ 
สำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
           กรณีท่ีจะผิดวินัยอย่างร้ายแรงฐานทุจริตต่อหน้าที่ มีข้อที่ต้องพิจารณา 4 ประการ คือ 
 1. มีหน้าที่ต้องปฏิบัติ 
     ซึ่งการพิจารณาว่าพนักงานและลูกจ้างมีหน้าที่ในเรื่องใดนั้น พิจารณาได้ดังนี้  
       1) กฎหมาย หรือระเบียบ ที่กำหนดให้ตำแหน่งใดมีหน้าที่ในเรื่องใด เช่น ระเบียบ
ว่าด้วยการพัสดุ กำหนดให้พนักงานตำแหน่งใดเป็นผู้มีอำนาจในการสั่งซื้อ สั่งจ้าง ผู้นั้นก็มี
หน้าที่ตามระเบียบนั้น เป็นต้น 
       2) มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (Job Description) ที ่ ทอท.ได้กำหนดหน้าที่ 
และความรับผิดชอบของงานในแต่ละตำแหน่ง ตลอดจนลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเป็น  
กรอบกว้าง ๆ ไว้ 
     3) การมอบหมายของผู้บังคับบัญชา ที่ให้ปฏิบัติงานอื่นนอกเหนือจากลักษณะ
งานตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งแต่อยู่ภายในอำนาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา  
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     4) โดยพฤตินัย หน้าที่โดยพฤตินัยนี้จะพิจารณาจากข้อเท็จจริงและพฤติการณ์  
ที่ปรากฏว่าเพียงพอที่จะถือเป็นหน้าที่เรื่องนั้นหรือไม่ 
         ตัวอย่าง การมีหน้าที่โดยพฤตินัย   
         -  เจ้าหน้าที่การเงิน ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับเงินงบประมาณ ได้ผูกพันตนเข้ารับฝากเงินนอกงบประมาณที่มิได้อยู่ในหน้าที่ของตน 
โดยลงลายมือชื่อรับฝากเงินอย่างเป็นทางการพร้อมเอกสารการนำเงินส่งคลัง ถือได้ว่าผู้นั้น  
มีหน้าที่ในการนำเงินที่รับไว้ส่งคลังแล้ว 
  - พนักงาน ทอท.เบิกเครื่องมือเครื่องใช้ของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
เห็นได้ว่าผู้นั้นย่อมมีหน้าที่ที่จะต้องดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ดังกล่าวของ ทอท.ด้วย 
  ข้อสังเกต  การมีสิทธิกับการมีหน้าที่ ต้องแยกต่างหากจากกัน เช่น พนักงานมีสิทธิ
ขอเบิกเงินสวัสดิการจาก ทอท. ไม่ถือเป็นหน้าที่ 
 2. ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
 การปฏิบัติหน้าที่ เป็นลักษณะการกระทำในเรื่องต่าง ๆ ที่พนักงานและลูกจ้าง  
มีหน้าที่ต้องปฏิบัติ เช่น เจ้าหน้าที่ตรวจค้น มีหน้าที่ตรวจผู้โดยสารเพ่ือไม่ให้นำวัตถุต้องห้าม
ที่ไม่สามารถนำขึ้นอากาศยานได้ตามข้อห้าม  
 “ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่” หมายถึง มีหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติแต่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้น  
ไม่กระทำการตามหน้าที่โดยจงใจหรือเจตนาไม่ปฏิบัติ ไม่ใช่เรื ่องพลั้งเผลอหลงลืม หรือ  
เข้าใจผิด เช่น เจ้าหน้าที่ตรวจค้นละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ ปล่อยให้ผู้โดยสารผ่านจุดตรวจค้น  
โดยไม่มีการตรวจสอบ 
 “มิชอบ” หมายถึง ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อกำหนด หรือคำสั ่งของ
ผู้บังคับบัญชา แบบธรรมเนียม หรือตามทำนองคลองธรรม คือไม่เป็นไปตามทางที่ถูกท่ีควร 
 “การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ” เช่น การที่เจ้าหน้าที่ตรวจค้น รู้เห็นเป็นใจปล่อยให้
ผู ้โดยสารนำวัตถุต้องห้ามผ่านจุดตรวจค้นโดยไม่ทำการตรวจยึด และยังหมายรวมถึง  
การเรียกค่าตอบแทนโดยมิชอบในการปฏิบัติหรือเพื่อจะปฏิบัติหน้าที่ แม้เนื้อหาการปฏิบัติ
หน้าที่จะเป็นไปโดยถูกต้อง 
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 3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 
 ซึ่งคำว่า “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สิน
เงินทองหรือประโยชน์อย่างอื่นที่มิใช่ทรัพย์สินก็ได้ เช่น ประโยชน์ในการได้สิทธิบางอย่าง 
หรือได้รับบริการพิเศษ เป็นต้น และคำว่า “มิควรได้” หมายถึง ไม่มีสิทธิโดยชอบธรรม  
ที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
 4. มีเจตนาทุจริต  
 “ทุจริต” หมายถึง เพื ่อแสวงหาประโยชน์ที ่ม ิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 
สำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
 ตัวอย่าง 
  -  เจ้าหน้าที่ธุรการได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ทำหน้าที่เบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา ได้เบียดบังเอาเงินดังกล่าวไปเป็น
ประโยชน์ส่วนตน 
 -  เจ้าหน้าที ่รักษาความปลอดภัย อาศัยโอกาสขณะปฏิบัติหน้าที ่นำทรัพย์ สิน 
ทีผู่้โดยสารหลงลืมไปเป็นของตน 
 -  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยรับเงินจากบุคคลภายนอกเพ่ืออำนวยความสะดวก
ให้นำบุคคลที่ไม่มีบัตรอนุญาตผ่านเข้า-ออกในเขตพ้ืนที่หวงห้ามจุดรักษาการณ์ 
 -  ลักลอบนำของเหลว เจล สเปรย์ ที่ผู ้โดยสารไม่สามารถนำขึ้นอากาศยานได้  
ตามข้อห้าม จากจุดบริเวณตรวจค้น ไปเป็นของตนเอง 
 -  ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ควบคุมงานตามสัญญาจ้างเหมาเอกชนให้บริการแรงงาน
ภายนอกให้ปฏิบัติงานใน ทอท. แต่รายงานการควบคุมงานและลงชื่อตรวจสอบเอกสาร  
ในเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง เป็นเท็จ 
 -  ขณะปฏิบัติงาน ณ เคาน์เตอร์บริการทรัพย์สินสูญหาย ได้ปลอมแปลงเอกสาร 
เพ่ือนำทรัพย์สินมีค่าท่ีเก็บรักษาไว้ไปเป็นของตน 
 -  ขณะปฏิบัติงานเวรแทนผู้อื ่นชั่วคราว ได้ใช้โอกาสที่ตนปฏิบัติหน้าที่ ลักลอบ 
ตัดสายไฟทองแดง ซึ่งเป็นทรัพย์สินของ ทอท.ไปขาย 
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         (3) “ฝ่าฝืนข้อบังคับ ระเบียบ ข้อกำหนดเกี่ยวกับการทำงาน หรือคำสั่งของ
ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาที ่ส ั ่ งในหน ้าท ี ่ โดยชอบ และการฝ ่าฝ ืนน ั ้นเป ็นเหต ุให ้ เส ียหาย  
แก่ ทอท.อย่างร้ายแรง” 
 บทบัญญัติในข้อนี้มุ่งเน้นให้พนักงานและลูกจ้าง ทอท. ปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด 
และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ ข้อกำหนดเกี่ยวกับการทำงานหรือคำสั่ง 
ของผู้บังคับบัญชาที่สั่งในหน้าที่โดยชอบ 
 การฝ่าฝืนตามข้อนี้ จะต้องเป็นการฝ่าฝืนโดยมีเจตนาขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงที่จะ 
ไม่ปฏิบัติ กรณีที่ไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ข้อกำหนดเกี่ยวกับการทำงาน หรือคำสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาที่สั่งในหน้าที่โดยชอบ เพราะพลั้งเผลอ หลงลืม สำคัญผิด หรือมีเหตุอ่ืนใด
ขัดขวางทำให้ไม่อาจปฏิบัติได้ ไม่เป็นความผิดตามข้อนี้ 
 ทั้งนี้การฝ่าฝืนดังกล่าวจะต้องเป็นเหตุทำให้เกิดความเสียหายแก่ ทอท.อย่างร้ายแรง 
ส่วนการฝ่าฝืนใดที่เป็นเหตุทำให้เกิดความเสียหายแก่ ทอท.อย่างร้ายแรงหรือไม่ มีแนวทาง
ในการพิจารณา ดังนี้ 
 1. ความเสียหายที่เป็นตัวเงินหรือตีราคาเป็นเงินได้  
 คำนึงถึงความมากน้อยตามค่าของเงินเป็นสำคัญ เช่น เสียหาย 1,000,000 บาท 
เห็นได้ว่าเสียหายร้ายแรง ทั้งนี้ ไม่มีข้อกำหนดตายตัวว่าจำนวนเท่าใดจึงจะถือว่าเป็นความ
เสียหายอย่างร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง เปิดช่องให้ผู ้มีอำนาจหน้าที่ใช้ดุลพินิจ ได้ตามควร 
แก่กรณ ี
 2. ความเสียหายที่ไม่อาจคำนวณราคาได้  
 เป็นเรื่องที่จะต้องพิจารณาจากข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป โดยคำนึงถึงว่าเป็นกรณทีี่
ก่อให้เกิดความเสียหายต่อภาพพจน์ชื่อเสียงของ ทอท. หรือระบบงานหรือไม่ 
 ตัวอย่าง 
 -  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ทำการรับจ่ายเงินโดยไม่มีหลักฐานการรับ -จ่าย 
บัญชีการเง ินก ็ไม ่ทำให ้เป ็นป ัจจ ุบ ันเป ็นเวลานาน ทำให้การเง ินและบั ญชีส ับสน 
ไม่อาจตรวจสอบได้ ไม่สามารถตรวจพิสูจน์ได้ว ่าเงินของ ทอท.ได้ขาดหายไปหรือไม่  
กรณีดังกล่าวถือว่าก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
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 -  ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ควบคุมงานตามสัญญาจ้างเหมาเอกชนให้บริการแรงงาน
ภายนอกให้ปฏิบัติงานใน ทอท. แต่รายงานการควบคุมงานและลงชื่อตรวจสอบเอกสาร  
ในเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง เป็นเท็จ 
 
 (4) “ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ เป็นเหตุให้เสียหายแก่ ทอท.อย่างร้ายแรง” 
 ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ หมายถึง ไม่รอบคอบ ขาดความระมัดระวัง พลั้งเผลอ 
หลงลืม ในการปฏิบัติงานหรือในเรื่องที่มีหน้าที่ โดยจะต้องเป็นการปฏิบัติโดยไม่มีเจตนา  
ที ่จะให้เกิดความเสียหาย การประมาทเลินเล่อนี ้ม ีได ้ทั ้งล ักษณะที ่เป ็นการกระทำ  
และละเว้นการกระทำ 
 เป็นเหตุให้เสียหายแก่ ทอท. อย่างร้ายแรงหรือไม่ มีแนวทางในการพิจารณา
เช่นเดียวกันกับบทบัญญัติในข้อ 27 (3) ได้แก่ 
 1. ความเสียหายที่เป็นตัวเงินหรือตีราคาเป็นเงินได้ 
 2. ความเสียหายที่ไม่อาจคำนวณราคาได้ 
 ตัวอย่าง   
 -  พนักงาน ทอท.ซึ่งมีหน้าที่ในการควบคุม กำกับดูแล การบริหารจัดการพื้นที่  
ที่ได้รับมอบหมาย ไม่ใช้ความระมัดระวัง เป็นเหตุให้มีบุคคลภายนอกเข้ามานำทรัพย์สิน 
ของ ทอท.ที ่มีมูลค่ากว่า 20 ล้านบาทภายในพื ้นที ่ที ่ตนรับผิดชอบออกไปโดยมิชอบ  
กรณีดังกล่าวถือว่าเป็นการประมาทเลินเล่อในหน้าที ่ เป็นเหตุให้เสียหายแก่ ทอท.  
อย่างร้ายแรง 
 
 (5) “ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง” 
 การพิจารณาว ่าการกระทำอย่างไรเป ็นการประพฤติช ั ่วอย ่างร ้ายแรงนั้น  
มีแนวพิจารณาเช่นเดียวกับ บทบัญญัติในข้อ 23 (4) ได้แก่ 
 1. เป็นการกระทำท่ีทำให้เสื่อมเสียต่อเกียรติของตำแหน่งหน้าที่ 
 2. เป็นการกระทำที่สังคมรังเกียจ หรือเป็นที่รังเกียจของสังคม 
 3. เป็นการกระทำโดยเจตนา พิจารณาจากเจตนาที่แท้จริงในการกระทำ 
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  ตัวอย่าง การกระทำที่เป็นการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
 -  พนักงาน ทอท.เรียกรับเงินจากบุคคลภายนอกโดยอ้างว่าสามารถฝากคน 
เข้าทำงานเป็นพนักงาน ทอท.ได้ 
   -  พนักงาน ทอท. เรียก รับเงินและประโยชน์ตอบแทนในการทำบัตร รปภ.ให้แก่
บุคคลภายนอกที่ต้องการบัตรผ่านเข้ามาหาประโยชน์ในพื้นที่หวงห้าม 
 -  พนักงาน ทอท.ร่วมมือกับบุคคลภายนอกลักลอบนำสัตว์ป่าคุ ้มครองผ่านจุด  
ตรวจค้นออกนอกราชอาณาจักร 
 -  ลูกจ้าง ทอท.ลักลอบตัดสายไฟทองแดงภายในท่าอากาศยานไปขาย 
 -  พนักงาน ทอท.ถูกเจ้าหน้าที่ตำรวจจับกุมในข้อหามียาเสพติดให้โทษประเภท 1 
(ไอซ์) ไว้ในครอบครองเพ่ือจำหน่าย 
 -  ทำร้ายร่างกายผู้โดยสาร 
 -  นำสุราต่างประเทศ ซึ่งยังไม่ได้เสียค่าภาษีอากรหรือที่ยังไม่ได้ผ่านศุลกากร  
โดยถูกต้อง เข้ามาในราชอาณาจักร 
 
 (6) “ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ หรือขาดงานติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลา  
เกินกว่าสามวันทำงานไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตาม โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร” 
 การที่จะผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามฐานนี้มีข้อที่ต้องพิจารณา 2 ประการ คือ 
 1. เป็นการละทิ้งหน้าที ่ต ิดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 3 วันทำงาน  
คือไม่มาปฏิบัติงานเกินกว่า 3 วันไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตาม 
 “วันหยุดคั ่น” หมายถึง วันหยุดเสาร์ -อาทิตย์ และวันหยุดที ่ ทอท.กำหนดให้ 
เป็นวันหยุด สำหรับผู ้ปฏิบัติงานเวร งานกะ วันหยุดคั ่นให้หมายรวมถึงวันที ่ไม่ได ้รับ  
การมอบหมายให้มาปฏิบัติงานด้วย 
 2. การละทิ้งหน้าที่ไม่มีเหตุอันสมควร 
 ไม่มีเหตุอันสมควร จะต้องพิจารณาจากข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไปว่า พฤติการณ์ของ
การละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่นั ้นมีสาเหตุอย่างไร และเป็นสาเหตุที ่มีเหตุผลความจำเป็น 
ถึงขนาดที่จะต้องกระทำผิดหรือไม่ เหตุผลเกี่ยวกับธุระส่วนตัวโดยปกติแล้วไม่อาจรับฟังได้ 
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 ตัวอย่าง ของกรณีมีเหตุอันสมควร  
 -  เจ้าหน้าที่รักษาการณ์ มีหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ได้ละทิ้งจุดที่ตนได้รับมอบหมาย
ให้ดูแล เนื ่องจากเจ็บป่วยกะทันหันจำเป็นต้องไปให้แพทย์ตรวจรักษา มิฉะนั ้นจะเป็น
อันตรายแก่ชีวิต เห็นได้ว่ามีเหตุผลอันสมควร ไม่เป็นความผิดฐานนี้ 
 ตัวอย่าง ของกรณีไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 -  ละทิ ้งหน้าที ่เนื ่องจากหลบหนีเจ้าหนี ้ หรือหลบหนีคดีอาญา สาเหตุเหล่านี้  
เป็นเรื่องส่วนตัวไม่อาจนำมารับฟังเป็นเหตุอันสมควรได้ เป็นความผิดฐานนี้ 
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ภาคผนวก 
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 ข้อ 27 วรรค 2 “สำหรับพนักงานผู้มีหน้าที ่ร ักษาความปลอดภัย 
ท่าอากาศยาน การขัดคำสั ่งต ่อผู ้บ ังค ับบัญชาที ่ส ั ่งในหน้าที ่โดยชอบ  
หรือการละทิ ้งหรือทอดทิ ้งหน้าที่ หรือกระทำการหรืองดเว้นกระทำการ 
ตามที ่กรรมการผู ้อำนวยการใหญ่กำหนดไว้ว ่าเป็นการกระทำความผิด  
วินัยอย่างร้ายแรง ให้ปลดออกได้” 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน) 
ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย 

การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ 
และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554 
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ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน) 
ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดําเนินการทางวินัย 

การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ. 2554 
 

 โดยที่เป็นการสมควรกําหนดหลักเกณฑ์การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย 
การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงานให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในข้อ 36 แห่งข้อบังคับบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด 
(มหาชน) ประกอบกับ มติที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน) 
ครั้งที ่7/2554 เมื่อวันที่ 22 มิถุนายน 2554 จึงกําหนดระเบียบไว้ดังต่อไปนี้  
 ข้อ 1   ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน)  
ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั ้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ  
และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ. 2554” 

  ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
 ข้อ 3  ให้ยกเลิก  
  (1)  ข้อบังคับการท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย  ฉบับท่ี (2) ว่าด้วย  
การบรรจุ การแต่งตั้ง การออกจากตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของพนักงาน พ.ศ. 2522 
  (2)  ข้อบังคับการท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย  ว่าด้วย การบรรจุ  
การแต่งตั ้ง การออกจากตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของพนักงาน (แก้ไขครั ้งท่ี 1)  
พ.ศ. 2529  
  (3)  ข้อบังคับการท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย  ว่าด้วย การบรรจุ  
การแต่งตั้ง การออกจากตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของพนักงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2533 
  (4)  ข้อบังคับการท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย  ว่าด้วย การบรรจุ  
การแต่งตั้ง การออกจากตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของพนักงาน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2535 
  (5)  ข้อบังคับการท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย  ว่าด้วย การบรรจุ  
การแต่งตั้ง การออกจากตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของพนักงาน (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2538 

28 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน) 
ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย 

การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ 
และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554 
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หมวด 1 
บททั่วไป  

 
 ข้อ 4  ในระเบียบนี้  
  “ทอท.” หมายความว่า บริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน)  
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการ ทอท.  
  “กรรมการผู้อํานวยการใหญ่” หมายความว่า กรรมการผู้อํานวยการใหญ่ 
ทอท.  
  “พนักงาน” หมายความว่า พนักงาน ทอท.  
 ข้อ 5 การบรรจุ  การแต ่งต ั ้ ง  การส ั ่ งให ้พน ักงานออกจากงาน  ตลอดจน 
การสั่งลงโทษทางวินัย หรือพักงานพนักงาน ต้องทำคำสั่งเป็นหนังสือ  
 ข้อ 6  ให้กรรมการผู้อํานวยการใหญ่รักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอํานาจ 
ออกข้อกําหนด คำสั ่ง หรือประกาศ รวมทั ้งว ิน ิจฉัยปัญหาที ่เก ิดขึ ้นจากการปฏิบัติ  
ตามระเบียบนี้ และคำวินิจฉัยนั้นให้ถือเป็นที่สุด  

 
หมวด 2 

การบรรจุและแต่งตั้ง  
 

 ข้อ 7  พนักงานต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  
  (1)  มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
คุณสมบัติมาตรฐาน สําหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
 (2)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
 (3)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ เว้นแต่ความทุพพลภาพนั้นไม่เป็นอุปสรรค
ในการปฏิบัติหน้าที่  
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 (4)  ไม่เป็นโรคดังต่อไปนี้ คือ โรคเรื ้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ี 
ปรากฏอาการเป็นที ่ร ังเกียจแก่สังคม วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่ 
ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม โรคติดยาเสพติดให้โทษ และโรคพิษสุราเรื้อรัง  
 (5)  ไม ่เป ็นพนักงานร ัฐว ิสาหกิจอื ่น  พนักงานขององค์การมหาชน  
หรือองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือบริษัทเอกชน  
 ข้อ 8  ผู้ที ่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานตำแหน่งใด  ต้องมีคุณสมบัติ 
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ทอท. กําหนด  
  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของ  ทอท. กรรมการ
ผู้อำนวยการใหญ่ อาจอนุมัติให้แต่งตั้งพนักงานที่มีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหน่งตามวรรคหนึ่งก็ได้ แต่ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน  
 ข้อ 9  แบบใบสมัคร การยื่นใบสมัคร การตรวจสอบคุณสมบัติ การตรวจร่างกาย 
หลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการคัดเลือก หรือการค้ำประกัน รวมทั้งวิธีการอ่ืนใดอันจำเป็น
เกี่ยวกับการบรรจุพนักงาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรรมการผู้อำนวยการใหญ่
กำหนด  
 ข้อ 10  การบรรจ ุแต ่งต ั ้ งพน ักงาน  ให ้กระทำได ้ภายในจำนวนอัตรากำลัง 
และตำแหน่งที่คณะกรรมการอนุมัต ิ 
 ข้อ 11  กรรมการผู้อำนวยการใหญ่มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งพนักงานทุกตำแหน่ง  
เว้นแต่พนักงานชั้นที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการฝ่าย หรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่า 
ขึ้นไป จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน  
 ข้อ 12  พนักงานผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือรักษาการในตำแหน่งใดแล้ว  
หากภายหลัง ปรากฏว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง หรือมีทักษะ 
ความรู้ ความสามารถไม่เหมาะสมกับตำแหน่งที่ได้รับนั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเสนอให้ผู ้นั้น 
ไปดำรงตำแหน่งอื่นในระดับเดียวกัน หรือกลับไปดำรงตำแหน่งเดิมก็ได้ แต่ทั้งนี้ไม่กระทบ 
กระเทือนถึงการใดที ่ผ ู ้น ั ้นได้ปฏิบัต ิไปตามอำนาจและหน้าท่ี  และการรับเง ินเด ือน 
หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับอยู่ก่อนได้รับคำสั่งให้ไปดำรงตำแหน่งอ่ืน  
ในระดับเดียวกันหรือกลับไปดำรงตำแหน่งเดิม  
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  การรับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์ของผู้ที่ได้รับคำสั่งให้ไปดำรงตำแหน่งอ่ืน
ในระดับเดียวกัน หรือกลับไปดำรงตำแหน่งเดิมตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กรรมการผู้อำนวยการใหญ่กำหนด  
  ในกรณีที ่ไม ่สามารถแต่งตั ้งให้ไปดำรงตำแหน่งอื ่นในระดับเดียวกัน 
หรือกลับไปดำรงตำแหน่งเดิมตามวรรคหนึ่งได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด ให้กรรมการผู้อำนวยการใหญ่
พิจารณาเป็นรายๆ ไป  
 ข้อ 13  พนักงานซึ ่งได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทใด ระดับใด ให้ได้รับ
เงินเดือนตามตำแหน่ง ประเภท และระดับนั้นในอัตราขั ้นต่ำของระดับเงินเดือนสำหรับ
ตำแหน่งประเภทและระดับที่ได้รับแต่งตั้งนั้น เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  
  (1) พนักงานผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทเดิมหรือต่างประเภท
ในระดับใด หากได้รับเงินเดือนในอัตราที่สูงกว่าอัตราขั้นต่ำของระดับเงินเดือนตามตำแหน่ง
ประเภทและระดับนั้นอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในอัตราเท่าเดิม  
  (2) ในกรณีที่เป็นลูกจ้างมาก่อนบรรจุเป็นพนักงาน และได้รับค่าจ้างรายวัน
คำนวณเป็นรายเดือนสูงกว่าอยู ่แล้ว ก็ให้ได้ร ับเงินเดือนในอัตราเงินเดือนที ่ใกล้ที ่สุด 
กับอัตราค่าจ้างรายวันคำนวณเป็นรายเดือน แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างรายวันคำนวณ 
เป็นรายเดือนนั้น ทั้งนี ้โดยคิดยี่สิบหกวันเป็นหนึ่งเดือน  
  (3) พนักงานผู้นั้นเป็นผู้ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซึ่งเป็น
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง หรือเป็นผู้มีความรู้ประสบการณ์ตรงกับตำแหน่งงาน หรือมีความ
เชี่ยวชาญเป็นพิเศษ กรรมการผู้อำนวยการใหญ่จะพิจารณาอนุมัติให้ได้รับเงินเดือนค่าจ้าง  
ในอัตราที่สูงกว่าก็ได้ แต่ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรรมการผู้อำนวยการใหญ่
กำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ หรือถ้ามีกรณีเพื่อประโยชน์อย่างยิ่งแก่ ทอท. 
ซึ่งกรรมการผู้อำนวยการใหญ่เห็นสมควรให้ได้รับเงินเดือนในอัตราที่สูงกว่าหลักเกณฑ์ 
ที่กำหนดไว้ ให้กรรมการผู้อำนวยการใหญ่ ขออนุมัติจากคณะกรรมการเป็นรายๆ ไป  
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หมวด 3  
การพ้นสภาพ  

 
 ข้อ 14  พนักงานพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน เมื่อ  

(1) ตาย (2) ลาออก    (1) ตาย 
   (2) ลาออก 
   (3) ให้ออก  
   (4) ปลดออก  
   (5) เกษียณอายุ  
   (6) ขาดคุณสมบัติและมีล ักษณะต้องห้ามตามข้อ  7 เว ้นแต่กรณีที ่มี 

กายทุพพลภาพตามข้อ 7(3) ซึ ่งกรรมการผู้อำนวยการใหญ่เห็นสมควรให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ตอ่ไปได ้

ต่อไปได ้  ข้อ 15  การเกษียณอายุตามข้อ 14(5) จำแนกได้เป็น 2 กรณ ีดังต่อไปนี้  
   (1) การเกษียณอายุเมื่อครบอายุหกสิบปีบริบูรณ์ ให้พนักงานพ้นสภาพ 

จากการเป็นพนักงาน เมื่อสิ้นปีงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณของปีท่ี
พนักงานผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์  

   (2) การเกษียณอายุก่อนอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ตามข้อตกลงที่  ทอท. 
ประกาศกำหนดเงื่อนไขเป็นคราวๆ ไป  

  ข้อ 16  ให้กรรมการผู ้อำนวยการใหญ่เป็นผู ้ม ีอำนาจสั ่งอนุญาตให้พนักงาน 
พ้นสภาพเพราะเหตุลาออก หรือเกษียณอายุ แต่ถ้าเป็นพนักงานชั้นที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้อำนวยการฝ่าย หรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป ให้เสนอต่อคณะกรรมการเพื่อทราบ  

  ข้อ 17  พนักงานผู้ใดประสงค์จะลาออกให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ ้นไปชั ้นหนึ ่ง โดยยื ่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น ้อยกว่าสามสิบวัน  ทั ้งนี้  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรรมการผู้อำนวยการใหญ่กำหนด  
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  ข้อ 18  ภายใต้บังคับข้อ 19 พนักงานผู้ใดประสงค์จะดำรงตำแหน่งในองค์กรอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญ ตำแหน่งทางการเมือง หรือสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิก 
สภาท้องถิ ่นหรือผู ้บริหารท้องถิ ่น ให้ยื ่นหนังสือขอลาออกต่อผู ้บังคับบัญชาตามข้อ  17  
ก่อนวันสมัคร และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่พนักงานผู้นั้นขอลาออก  

  ข้อ 19  ถ้าผู้ขอลาออกมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือมีกรณี
ถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดอาญาซึ่งมิใช่ความผิดที่เป็นลหุโทษ  หรือความผิดที่มีกำหนด
โทษขั้นลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท ให้ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตการลาออก 
ระงับผลประโยชน์ที่ผู ้นั ้นจะพึงได้รับจาก ทอท. รวมถึงการสงเคราะห์อื ่นไว้ก่อนจนกว่า 
เรื่องจะถึงท่ีสุด ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรรมการผู้อำนวยการใหญ่กำหนด   

   เมื่อเรื่องถึงที่สุดแล้วและปรากฏว่ามีเหตุสมควรที่พนักงานดังกล่าวจะต้อง
ถูกสั่งให้ออก หรือปลดออก ก็ให้ดำเนินการเปลี่ยนการอนุญาตลาออกเป็นการสั่งให้ออก 
หรือปลดออก แล้วแต่กรณี คำสั่งดังกล่าว มีผลบังคับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้ลาออก  
 ข้อ 20  ให้กรรมการผู้อำนวยการใหญ่เป็นผู้มีอำนาจสั่งให้พนักงานออกจากงานได้
ในกรณีดังต่อไปนี้  
  (1) ขาดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งอยู่ก่อนได้รับการบรรจุเป็นพนักงาน  
  (2) หย่อนความสามารถด้วยเหตุใดๆ ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ หรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ หรือบกพร่องในหน้าที่ หรือจงใจทำงานให้ต่ำกว่ามาตรฐาน 
หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่เป็นที่น่าไว้วางใจ ถ้าให้ผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ ทอท. 
  (3) มีกรณีถูกสอบสวนว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและผลการสอบสวน
ไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะลงโทษปลดออก แต่มีมลทินหรือมัวหมองเนื่องจากการกระทำนั้น  
ถ้าให้ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปอาจเป็นการเสียหายแก่ ทอท.  
  (4) ได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำ
โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลซึ่งยังไม่ถึงกับ 
จะต้องถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออก  
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  (5) เจ็บป่วย และแพทย์ของ ทอท. มีความเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
หรือไม่สมควรทำงานต่อไป  
  (6) ลางานเกินกว่าระยะเวลาที่กำหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการนั้น  
  การสั่งให้พนักงานออกจากงานตามวรรคแรก หากเป็นพนักงานชั้นที่ปรึกษา 
ผู้เชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการฝ่าย หรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป จะต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการก่อน  
 ข้อ 21  ในกรณีที่มีการยุบเลิกหน่วยงานหรือตำแหน่งที่พนักงานดำรงตำแหน่งอยู่ 
กรรมการผู้อำนวยการใหญ่จะสั่งให้พนักงานออกจากงานก็ได้  
 

หมวด 4 
วินัย การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์  

 
ส่วนที่ 1 
วินัย 

 
 ข้อ 22  พนักงานต้องรักษาวินัยโดยกระทำการหรือไม่กระทำการตามที่บัญญัติไว้  
ในหมวดนี้โดยเคร่งครัด ผู้ใดฝ่าฝืนถือว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยจักต้องได้รับโทษตามท่ีกำหนดไว้  
 ข้อ 23  พนักงานต้องกระทำการอันเป็นข้อปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
  (1) ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ นโยบายของ
รัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ระเบียบ และข้อกำหนดของ ทอท. และต้องตั ้งใจ
ปฏิบัต ิงานให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่  ทอท. ด้วยความเอาใจใส่ ระมัดระวัง  
และรักษาผลประโยชน์ของ ทอท.  
  (2) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ ทอท. จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ไม่ได้  
  (3) ต้องปฏิบ ัต ิงานด้วยความซื ่อส ัตย์  เท ี ่ยงธรรม และประพฤติตน 
อยู่ในความสุจริต  
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  (4) ต้องรักษาชื ่อเสียงของตน มิให้ขึ ้นชื ่อว่าเป็นผู ้ประพฤติชั ่ว รวมทั้ง 
ต้องไม่ประพฤติตนในทางซึ่งอาจทำให้เสื่อมเสียถึงตำแหน่งหน้าที่  
  (5) ต้องต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม และให้ความสงเคราะห์
ต่อผู้มาติดต่อในกิจการอันเกี่ยวกับอำนาจหน้าที่ของตนโดยไม่ชักช้า  
  (6) ต้องรักษาความสามัคคีในระหว่างเพื่อนร่วมงานด้วยกัน ต้องช่วยเหลือ
ซึ่งกันและกันในหน้าที่การงาน และช่วยกันรักษาผลประโยชน์ของ ทอท.  
  (7) ต้องสุภาพเรียบร้อย เชื ่อฟัง และไม่แสดงความกระด้างกระเดื ่อง  
ต่อผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม  
  (8) ต้องปฏิบัต ิตามคำสั ่งของผู ้บ ังคับบัญชาซึ ่งส ั ่งในหน้าที ่โดยชอบ  
ด้วยกฎหมาย ระเบียบ และข้อกำหนดของ ทอท.โดยไม่ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แต่ถ้าเห็นว่า
การปฏิบัติตามคำสั ่งนั ้นจะทำให้เสียหายแก่  ทอท. หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์  
ของ ทอท. จะต้องเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันทีเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งนั้น   
และเมื ่อได ้เสนอความเห็นแล ้ว  ถ้าผ ู ้บ ังค ับบัญชายืนย ันให ้ปฏ ิบ ัต ิตามคำสั ่ งเดิม
ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม  
 ข้อ 24  พนักงานต้องไม่กระทำการใดอันเป็นข้อห้าม ดังต่อไปนี้  
  (1) ต้องไม่กระทำการข้ามขั้นสายการบังคับบัญชาในการปฏิบัติงาน  เว้นแต่
กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระทำ หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว  
  (2) ต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา การปกปิดข้อความซึ่งควรต้องบอก 
ถือว่าเป็นการรายงานเท็จด้วย  
  (3) ต้องไม่กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาผลประโยชน์อย่างใด  
อันอาจเป็นทางให้เสียความเที่ยงธรรมและเสื่อมเสียถึงตำแหน่งหน้าที่ของตน  
  (4) ต้องไม่อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื่นอาศัยอำนาจหน้าที่ของตนหาประโยชน์
ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น  
  (5) ต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่  
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  (6) ต้องไม่กระทำการอย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้ง กดขี่ หรือข่มเหงกัน 
ในการปฏิบัติงาน  
  (7) ต้องไม่ดูหมิ่นเหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงประชาชนผู้ติดต่องาน  
 ข้อ 25  พนักงานผู้ใดไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติตามข้อ 23 หรือฝ่าฝืนข้อห้ามตามข้อ 24 
ผู้นั้นเป็นผู้กระทำผิดวินัย  
 ข้อ 26  สำหรับพนักงานผู้มีหน้าที่รักษาความปลอดภัยท่าอากาศยาน ต้องปฏิบัติตาม
ข้อกำหนด หลักเกณฑ์ และวิธีการว่าด้วยวินัยซึ่งกรรมการผู้อำนวยการใหญ่กำหนดเพ่ิมเติมขึ้น
โดยเฉพาะตามความเหมาะสมกับสภาพความรับผิดชอบ  
 ข้อ 27  การกระทำผิดวินัยในลักษณะดังต่อไปนี้เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
  (1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าโทษจำคุก
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าโทษจำคุก  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับ
ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ  
  (2) ทุจริตต่อหน้าที่  
  (3) ฝ่าฝืนข้อบังคับ ระเบียบ ข้อกำหนดเกี ่ยวกับการทำงาน หรือคำสั่ง 
ของผู้บังคับบัญชาที่สั่งในหน้าที่โดยชอบ และการฝ่าฝืนนั้นเป็นเหตุให้เสียหายแก่ ทอท. 
อย่างร้ายแรง  
  (4) ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ เป็นเหตุให้เสียหายแก่ ทอท. อย่างร้ายแรง
  (5) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง      
 (6) ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ หรือขาดงานติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลา
เกินกว่าสามวันทำงานไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 สำหรับพนักงานผู้มีหน้าที่รักษาความปลอดภัยท่าอากาศยาน การขัดคำสั่ง
ต่อผู้บังคับบัญชาที่สั่งในหน้าที่โดยชอบ หรือการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ หรือกระทำการ
หรืองดเว้นกระทำการตามที่กรรมการผู้อำนวยการใหญ่กำหนดไว้ว่าเป็นการกระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ให้ปลดออกได้  
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 ข้อ 28  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย  
และป้องกันมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรรมการ
ผู้อำนวยการใหญ่กำหนด  
 ข้อ 29  พนักงานผู้ใดกระทำผิดวินัย จะต้องได้รับโทษทางวินัย  

   โทษทางวินัยของพนักงานม ี5 สถาน ดังต่อไปนี้  
   (1) ภาคทัณฑ์  
   (2) ตัดเงินเดือน  
   (3) ลดเงินเดือน  
   (4) ให้ออก  
   (5) ปลดออก  

 
ส่วนที่ 2 

การดำเนินการทางวินัย และการลงโทษ  
 

 ข้อ 30  ภายใต้บังคับข้อ 31 เมื่อมีการกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่าพนักงาน
ผู ้ใดกระทำผิดวินัย ให้ผู ้บังคับบัญชาดำเนินการสอบสวนเพื ่อให้ได้ความจริงโดยเร็ว 
ด้วยความยุติธรรมและปราศจากอคติ ถ้าเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวนิัย 
ก็ให้ยุติเรื่องได้  
 หากผลการสอบสวนปรากฏว่าพนักงานผู้นั้นมีความผิดวินัย ผู้บังคับบัญชา
ต้องพิจารณาลงโทษ แต่ถ้าเห็นว่าความผิดนั้นควรจะต้องลงโทษมากไปกว่าที่ตนมีอำนาจ
ลงโทษ ก็ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อให้ลงโทษตามสมควร  
 ผู้บังคับบัญชาผู้ใดรู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย  แต่ไม่จัดการลงโทษ
หรือลงโทษโดยไม่สุจริต ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชาผู้นั้นกระทำผิดวินัย เว้นแต่กรณีท่ีผู้บังคับบัญชา
เห็นว่าเป็นความผิดเล็กน้อย อาจงดลงโทษ โดยจะว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 
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 ข้อ 31  ให้กรรมการผู ้อำนวยการใหญ่กำหนดหลักเกณฑ์และวิธ ีการเกี ่ยวกับ 
การดำเนินการทางวินัย และการลงโทษผู้กระทำผิดวินัย  
 ข้อ 32  พนักงานผู ้ใดกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  ให้ผู ้บังคับบัญชาสั ่งลงโทษ
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด  
  ในกรณีมีเหตุอันควรลดหย่อน จะนำมาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได้  
แต่สำหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้เฉพาะกรณีกระทำผิดวินัยเล็กน้อย  
  ในกรณีกระทำผิดว ินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  จะงดโทษให้ 
โดยให้ทำทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 
  ในกรณีที่จะต้องลงโทษลดเงินเดือนลงเหลือต่ำกว่าอัตราขั้นต่ำของตำแหน่ง   
ก็ให้กระทำได้ โดยไม่ถือว่าผู้นั้นถูกลดตำแหน่งด้วย  
 ข้อ 33  การสั่งลงโทษตัดหรือลดเงินเดือน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษผู้กระทำผิดวินัย
ได้ครั้งหนึ่งไม่เกินอัตราในบัญชีท้ายระเบียบนี้ เว้นแต่การสั่งลงโทษพนักงานชั้นที่ปรึกษา 
ผู้เชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการฝ่าย หรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป จะต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการก่อน  
 ข้อ 34  พนักงานผู้ใดกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้ลงโทษให้ออกหรือปลดออก  
ตามความร้ายแรงแห่งกรณี ถ้ามีเหตุอันควรลดหย่อนจะนำมาประกอบการพิจารณาลดโทษ 
ก็ได้ แต่ห้ามมิให้ลดโทษลงต่ำกว่าให้ออก  
 ข้อ 35  พนักงานผู้ใดถูกฟ้องคดีอาญา หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา เว้นแต่ 
เป็นความผิดที่เป็นลหุโทษ หรือความผิดที่มีกำหนดโทษชั้นลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระทำ
โดยประมาท หรือมีกรณีถูกกล ่าวหาว่ากระทำผิดว ิน ัยอย่างร ้ายแรง  ถ้าการให้ผ ู ้ น้ัน 
อยู่ปฏิบัติงานต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ ทอท. จะสั่งให้พักงานผู้นั้นก็ได้ สำหรับเงินเดือน 
และผลประโยชน์หรือเงินได้อ่ืนๆ ของผู้ถูกสั่งพักงานให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการนั้น  
  ถ้าภายหลังศาลพิพากษาว่ามีความผิด หรือปรากฏว่าจะต้องลงโทษให้ออก
หรือปลดออก ก็ให้ดำเนินการเปลี่ยนแปลงคำสั่งเพ่ือให้เป็นไปตามนั้น หรือหากศาลพิพากษาว่า
ไม่มีความผิดหรือปรากฏว่าไม่มีการที ่จะต้องลงโทษให้ออกหรือปลดออกและไม่มีมลทิน  
หรือมัวหมอง ก็ให้สั่งให้ผู้นั ้นมาปฏิบัติงานในตำแหน่งเดิม หรือให้ดำรงตำแหน่งที่เทียบเท่า 



40

40 

และให้ได้รับเงินเดือนในอัตราเท่าเดิม แต่ถ้าปรากฏว่ามีมลทินหรือมัวหมอง จะสั่งให้ออก 
ตามข้อ 20(3) ก็ได้  
 ข้อ 36  การสั่งพักงาน ให้ออก หรือปลดออกเป็นอำนาจของกรรมการผู้อำนวยการใหญ่ 
เว้นแต่การสั่งในกรณีพนักงานชั้นที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการฝ่าย หรือผู้ดำรงตำแหน่ง
เทียบเท่าข้ึนไป จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน 
  

ส่วนที่ 3 
การอุทธรณ์  

 
 ข้อ 37  ภายใต้บังคับข้อ 38 พนักงานผู้ใดถูกผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษเพราะกระทำ
ผิดวินัย เมื่อพนักงานผู้นั ้นเห็นว่าไม่เป็นธรรมย่อมมีสิทธิอุทธรณ์ได้  โดยทำเป็นหนังสือ 
ลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์แล้วยื่นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือกว่าผู้สั่งลงโทษหนึ่งชั้น  โดยแสดง
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายที่ผู้อุทธรณ์ยกขึ้นเป็นข้อคัดค้านคำสั่งที่เป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์  
ภายในกำหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันที่ทราบคำสั่งลงโทษ  
  ให้ผู ้บังคับบัญชาที ่ได้รับอุทธรณ์พิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน
กำหนดเวลาหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ถ้าไม่สามารถพิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จ
ภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ให้รายงานกรรมการผู้อำนวยการใหญ่ เพื่อพิจารณาขยายเวลา
ออกไปอีกได้ไม่เกินสองครั้ง โดยแต่ละครั้งจะต้องไม่เกินหกสิบวัน  และให้บันทึกเหตุขัดข้อง
ให้ปรากฏไว้ด้วย  
  เมื่อผู้บังคับบัญชาที่ได้รับอุทธรณ์พิจารณาเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้อุทธรณ์ทราบโดยเร็ว  
  ผลการวินิจฉัยอุทธรณ์ให้ถือเป็นที่สุด ในกรณีที่ผู้อุทธรณ์ไม่เห็นด้วยกับ  
คำวินิจฉัยให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลได้  
 ข้อ 38  ในกรณีที่กรรมการผู้อำนวยการใหญ่เป็นผู้สั่งลงโทษ หรือเป็นการสั่งลงโทษ
ที่ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน การอุทธรณ์ให้กระทำต่อคณะกรรมการ 
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โดยทำเป็นหนังส ือลงลายมือชื ่อผ ู ้อ ุทธรณ์แล้วยื ่นต่อผู ้บ ังคับบัญชาภายใต้เง ื ่อนไข  
และกำหนดเวลาตามข้อ 37 ให้ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับอุทธรณ์นำเรื่องเสนอต่อคณะกรรมการ  
โดยไม่ชักช้า  
  ให้คณะกรรมการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขึ้นคณะหน่ึง 
จำนวนไม่น้อยกว่าสามคน ประกอบด้วย กรรมการ ทอท. หนึ่งคน เป็นประธานอนุกรรมการ 
ผู้แทนกระทรวงคมนาคม และ/หรือพนักงาน ทอท. เป็นอนุกรรมการ และผู้แทนส่วนงาน
ด้านกฎหมาย ทอท. เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ มีอำนาจหน้าที่พิจารณาอุทธรณ์  
และเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการเพ่ือวินิจฉัยชี้ขาด  
 ข้อ 39  ในการพิจารณาอุทธรณ์ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์มีอำนาจเรียก
พนักงานหรือลูกจ้างที ่เกี ่ยวข้องมาให้ถ้อยคำ หรือเรียกเอกสารหลักฐานอื ่นเพิ ่มเติม  
เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาด้วย  
 ข้อ 40  ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน
กำหนดเวลาหกสิบวันนับแต่วันที่ประธานอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง 
ถ ้าไม ่สามารถพิจารณาว ิน ิจฉ ัยให ้แล ้วเสร ็จภายในกำหนดเวลาดังกล ่าวให ้รายงาน
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาขยายเวลาออกไปอีกได้ไม่เกินสองครั้ง โดยแต่ละครั้งจะต้องไม่เกิน
หกสิบวัน และให้บันทึกเหตุขัดข้องให้ปรากฏไว้ด้วย  
 เมื่อคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาวินิจฉัยเสร็จแล้วให้ทำ
ความเห็นเป็นหนังสือสรุปข้อเท็จจริงของเรื่อง ประเด็นที่ผู้อุทธรณ์ร้องขอ และความเห็น 
รวมทั้งเหตุผลของคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เสนอต่อคณะกรรมการ  
  เมื ่อคณะกรรมการพิจารณาเป็นประการใดแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือให้  
ผู้อุทธรณ์ทราบโดยเร็ว  
  คำวินิจฉัยของคณะกรรมการให้ถือเป็นที่สุด ในกรณีที่ผู้อุทธรณ์ไม่เห็นด้วย
กับคำวินิจฉัย ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลได้  
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ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จำกัด (มหาชน)  
ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย  

การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ  
และการอุทธรณ์ของพนักงาน 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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บทเฉพาะกาล  
 

 ข้อ 41  การดําเนินการใดๆ เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย  
การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงานที่อยู่ในระหว่างดำเนินการ
และยังไม่แล้วเสร็จในวันที ่ระเบียบนี ้มีผลใช้บังคับ  ให้ดําเนินการต่อไปตามข้อบังคับ 
การท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย ฉบับที่ (2) ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การออกจาก
ตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของพนักงาน พ.ศ. 2522 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม รวมทั้ง 
ระเบียบ คำสั่ง หรือประกาศท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามข้อบังคับดังกล่าวจนเสร็จสิ้น  
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ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จำกัด (มหาชน)  
ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย  

การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ  
และการอุทธรณ์ของพนักงาน 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จำกัด (มหาชน) ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง  
การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 

 โดยที ่เป็นการสมควรแก้ไขปรับปรุงหลักเกณฑ์การดำเนินการทางวินัย และ  
การลงโทษของพนักงาน ให้เป็นไปด้วยความเหมาะสมยิ่งขึ้น  
 อาศัยอำนาจตามความในข้อ 36 แห่งข้อบังคับของบริษัท ท่าอากาศยานไทย จำกัด 
(มหาชน) ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ท่าอากาศยานไทย จำกัด (มหาชน) 
ครั้งที่ 1/2558 เมื่อวันที่ 27 ตุลาคม 2558 จึงกำหนดระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี ้เรียกว่า “ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จำกัด (มหาชน)  
ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั ้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ  
และการอุทธรณ์ของพนักงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558  
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
 ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ 33 แห่งระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จำกัด 
(มหาชน) ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั ้ง การพ้นสภาพวินัย การดำเนินการทางวินัย  
การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ. 2554 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  
        “ข้อ 33 การสั่งลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน ผู้บังคับบัญชาจะสั่ง
ลงโทษผู้กระทำ ผิดวินัยได้ครั้งหนึ่งไม่เกินอัตราในบัญชีการลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน
ท้ายระเบียบนี้ เว้นแต่การสั่งลงโทษ พนักงานชั้นที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ ผู้อำนวยการฝ่าย 
หรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน  
          สำหรับการงดโทษ ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจสั่งงดโทษให้เป็นไป 
ตามบัญชีการงดโทษท้ายระเบียบนี้”  
 ข้อ 4 ให้ยกเลิกบัญชีการลงโทษท้ายระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จำกัด 
(มหาชน) ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั ้ง การพ้นสภาพ วินัย การดำเนินการทางวินัย  
การลงโทษ และการอ ุทธรณ์ของพนักงาน พ .ศ . 2554 และให ้ใช ้บ ัญช ีการลงโทษ 
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน และบัญชีการงดโทษ ท้ายระเบียบนี้แทน 
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บัญชีการลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน 
 

ผู้สั่งลงโทษ 
ผู้กระทำ 
ผิดวินัย 

อำนาจการสั่งลงโทษ 
ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน 

อัตรา ระยะเวลา อัตรา 
กรรมการผู้อำนวยการใหญ่  พนักงาน 

ระดับ 1 - 11 
ไม่เกิน 

ร้อยละ 5 
ไม่เกิน  
3 เดือน 

ไม่เกิน 
ร้อยละ 6 

รองกรรมการ 
ผู้อำนวยการใหญ่  

พนักงาน 
ระดับ 1 - 8 

ไม่เกิน 
ร้อยละ 5 

ไม่เกิน  
2 เดือน 

- 

ผู้อำนวยการท่าอากาศยาน 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 
ศูนย์/ฝ่าย 

พนักงาน 
ระดับ 1 - 11 

ไม่เกิน 
ร้อยละ 5 

ไม่เกิน  
1 เดือน 

- 

 
หมายเหตุ - ผู้สั่งลงโทษ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาที่มีตำแหน่งดังกล่าว ผู้รักษาการในตำแหน่ง
ดังกล่าว รวมถึงผู้ที่ดำรงตำแหน่งเทียบเท่าซึ่งได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้บังคับบัญชาด้วย  
   - ผู ้กระทำผิดวินัย ได้แก่ พนักงานซึ ่งอยู ่ภายใต้ความรับผิดชอบตามหน้าท่ี  
ในสายการบังคับบัญชาของผู้สั่งลงโทษ  
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ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน) 
ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดําเนินการทางวินัย 

การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง 
พ.ศ. 2554 
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บัญชีการงดโทษ 

 
ผู้สั่งงดโทษ ผู้กระทำผิดวินัย 

กรรมการผู้อำนวยการใหญ่ พนักงาน ระดับ 1 - 11 
รองกรรมการผู้อำนวยการใหญ่  
ผู้อำนวยการท่าอากาศยาน  
ผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์/ฝ่าย  

พนักงาน ระดับ 1-8 

 
หมายเหตุ  - ผู้สั่งงดโทษ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาที่มีตำแหน่งดังกล่าว ผู้รักษาการในตำแหน่ง
ดังกล่าว รวมถึงผู้ที่ดำรงตำแหน่งเทียบเท่าซึ่งได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้บังคับบัญชาด้วย  
    - ผู ้กระทำผิดวินัย ได้แก่ พนักงานซึ ่งอยู ่ภายใต้ความรับผิดชอบตามหน้าที่  
ในสายการบังคับบัญชาของผู้สั่งงดโทษ  
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ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน) 
ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง การพ้นสภาพ วินัย การดําเนินการทางวินัย 

การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง 
พ.ศ. 2554 
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ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน)  
ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง การพ้นสภาพวินัย การดําเนินการทางวินัย  

การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง 
พ.ศ. 2554 

 
โดยที ่เป ็นการสมควรกำหนดหลักเกณฑ์การจ้าง การแต่งตั ้ง การพ้นสภาพ  

วินัย การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้างให้มีความเหมาะสม
ยิ่งขึ้น  

อาศัยอำนาจตามความในข้อ 36 แห่งข้อบังคับบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด 
(มหาชน) ประกอบกับ มติที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน) 
ครั้งที่ 7/2554 เมื่อวันที่ 22 มิถุนายน 2554 จึงกําหนดระเบียบไว้ดังต่อไปนี้  

ข้อ 1 ระเบียบนี ้เรียกว่า “ระเบียบบริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน)  
ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั ้ง การพ้นสภาพ วินัย การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ  
และการอุทธรณ์ของลูกจ้าง พ.ศ. 2554”  

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
ข้อ 3 ให้ยกเลิก  

                   (1) ข้อบังคับการท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย ฉบับที่ (3) ว่าด้วย การจ้าง 
การแต่งตั้ง การออกจากตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของลูกจ้าง พ.ศ. 2522  
                    (2) ข ้อบ ังค ับการท ่าอากาศยานแห ่งประเทศไทย ว ่าด ้วย การจ ้าง  
การแต่งตั ้ง การออกจาก ตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของลูกจ้าง (แก้ไขครั ้งที ่ 1)  
พ.ศ. 2529  
                    (3) ข ้อบ ังค ับการท ่าอากาศยานแห ่งประเทศไทย ว ่าด ้วย การจ ้าง  
การแต่งตั้ง การออกจาก ตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของลูกจ้าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2533  
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หมวด 1 
บททั่วไป  

 
ข้อ 4 ในระเบียบนี้  
          “ทอท.” หมายความว่า บริษัท ท่าอากาศยานไทย จํากัด (มหาชน)  

  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการ ทอท.  
 “กรรมการผู้อํานวยการใหญ่” หมายความว่า กรรมการผู้อํานวยการใหญ่ 

ทอท.  
                     “ลูกจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างของ ทอท. ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
ได้แก่  
                                  (1) ลูกจ้างประจำ หมายความว่า บุคคลที่ ทอท. จ้างและแต่งตั้ง
ให้ดํารงตําแหน่ง ลูกจ้างประจำและได้รับค่าจ้างตามบัญชีอัตราค่าจ้างของ ทอท.  
                                  (2) ลูกจ้างชั ่วคราว หมายความว่า บุคคลที ่ ทอท . จ้างไว้
ปฏิบัติงานตามนโยบายในการจ้างของ ทอท . โดยมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการจ้าง 
ตามสัญญาจ้าง  
 (3) ลูกจ้างทดลองตามงบทำการ หมายความว่า บุคคลที่ ทอท . 
จ้างไว้ทดลองปฏิบัติงานก่อนบรรจุเป็นพนักงาน หรือจ้างเป็นลูกจ้างประจำ 
 ข้อ 5 การจ้าง การแต่งตั้ง การสั่งให้ลูกจ้างออกจากงาน ตลอดจนการสั่งลงโทษ  
ทางวินัย หรือพักงานลูกจ้าง ต้องทำคำสั่งเป็นหนังสือ  
 ข้อ 6 ให้กรรมการผู ้อํานวยการใหญ่รักษาการตามระเบียบนี ้ และให้มีอํานาจ  
ออกข้อกําหนด คำสั่ง หรือประกาศรวมทั้งวินิจฉัยปัญหาที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามระเบียบ
นี้ และคําวินิจฉัยนั้นให้ถือเป็นที่สุด  
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หมวด 2 
การจ้างและแต่งตั้ง 

 
 ข้อ 7 ลูกจ้างต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  
        (1)  มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามที ่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
คุณสมบัติมาตรฐาน สำหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
        (2)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
        (3)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ เว้นแต่ความทุพพลภาพนั้นไม่เป็นอุปสรรค 
ในการปฏิบัติหน้าที่  
        (4)  ไม่เป็นโรคดังต่อไปนี้ คือ โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏ
อาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการ
เป็นที่รังเกียจแก่สังคม โรคติดยาเสพติดให้โทษ และโรคพิษสุราเรื้อรัง  
        (5)  ไม่เป็นพนักงานรัฐวิสาหกิจอื่น พนักงานขององค์การมหาชน หรือองค์กร
อิสระ ตามรัฐธรรมนูญ หรือบริษัทเอกชน  
 ข้อ 8 ผู้ที ่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งลูกจ้างตำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติตรง  
ตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ทอท. กําหนด 
         ในกรณีที ่มีเหตุผลและความจําเป็นเพื ่อประโยชน์ของ ทอท . กรรมการ
ผู้อํานวยการใหญ่ อาจอนุมัติให้แต่งตั้งลูกจ้างที่มีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะ
ตําแหน่งตามวรรคหนึ่งก็ได้ แต่ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน  
 ข้อ 9 แบบใบสมัคร การยื่นใบสมัคร การตรวจสอบคุณสมบัติ การตรวจร่างกาย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขการคัดเลือก หรือการค้ ำประกัน รวมทั้งวิธีการอื ่นใด 
อันจำเป็นเกี ่ยวกับการจ้างลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่กรรมการ  
ผู้อำนวยการใหญ่กำหนด  
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 ข้อ 10 การจ้างและการแต่งตั ้งลูกจ้างประจำและลูกจ้างทดลองตามงบทำการ  
ให้กระทำได้ภายในจำนวนอัตรากำลังและตำแหน่งที่คณะกรรมการอนุมัติ  
 สำหรับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว ให้กระทำได้เมื่อมีงบประมาณเพื่อการนั้น 
อยู่แล้ว  
 ข้อ 11 กรรมการผู ้อำนวยการใหญ่มีอำนาจจ้าง แต่งตั ้ง และเลิกจ้างลูกจ้าง 
ทุกตำแหน่ง เว้นแต่ ลูกจ้างตำแหน่งที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่า
ผู้อำนวยการฝ่ายขึ้นไป จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน  
 ข้อ 12 ลูกจ้างผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือรักษาการในตำแหน่งใดแล้ว 
หากภายหลังปรากฏว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง หรือมีทักษะ 
ความรู้ ความสามารถไม่เหมาะสมกับตำแหน่งที่ได้รับนั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเสนอให้ผู้นั้น 
ไปดำรงตำแหน่งอ่ืนในระดับเด ียวกัน หร ือกล ับไปดำรงตำแหน่งเด ิมก็ได ้ แต ่ท ั ้งนี้  
ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอำนาจและหน้าที่ และการรับค่าจ้าง 
หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับอยู่ก่อนได้รับคำสั่งให้ไปดำรงตำแหน่งอ่ืน 
ในระดับเดียวกันหรือกลับไปดำรงตำแหน่งเดิม  
 การรับค่าจ้างและสิทธิประโยชน์ของผู้ที่ได้รับคำสั่งให้ไปดํารงตําแหน่งอ่ืน 
ในระดับเดียวกัน หรือกลับไปดํารงตําแหน่งเดิมตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
และวิธีการที่กรรมการผู้อํานวยการใหญ่กําหนด  
  ในกรณีที ่ไม่สามารถแต่งตั ้งให้ไปดํารงตําแหน่งอื ่นในระดับเดียวกัน  
หรือกลับไปดํารงตําแหน่งเดิมตามวรรคหนึ่งได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด ให้กรรมการผู้อํานวยการใหญ่
พิจารณาเป็นรายๆ ไป  
 ข้อ 13 ลูกจ้างซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทใด ระดับใด ให้ได้รับค่าจ้าง
ตามตําแหน่ง ประเภท และระดับนั้นในอัตราขั้นต่ำของระดับค่าจ้างสําหรับตําแหน่งประเภท
และระดับที่ได้รับการจ้างนั้น เว้นแต่ กรณีดังต่อไปนี้  
  (1) ลูกจ้างผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทเดิมหรือต่างประเภท
ในระดับใด หากได้รับค่าจ้างในอัตราที่สูงกว่าอัตราขั้นต่ำของระดับค่าจ้างตามตําแหน่ง
ประเภทและระดับนั้นอยู่แล้ว ให้ได้รับค่าจ้างในอัตราเท่าเดิม  
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  (2) ลูกจ้างผู้นั ้นเป็นผู้ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพซึ่งเป็น
คุณสมบัติเฉพาะ ตําแหน่ง หรือเป็นผู้มีความรู้ประสบการณ์ตรงกับตําแหน่งงาน หรือมีความ
เชี่ยวชาญเป็นพิเศษ กรรมการผู้อํานวยการใหญ่ จะพิจารณาอนุมัติให้ได้รับค่าจ้างในอัตรา  
ที่สูงกว่าก็ได้ แต่ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรรมการผู้อํานวยการใหญ่กําหนด
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ หรือถ้ามีกรณีเพื ่อประโยชน์อย่างยิ ่งแก่ ทอท .  
ซึ ่งกรรมการผู ้อํานวยการใหญ่ เห็นสมควรให้ได้รับค่าจ้างในอัตราที ่สูงกว่าหลักเกณฑ์  
ที่กําหนดไว้ ให้กรรมการผู้อํานวยการใหญ่ขออนุมัติจากคณะกรรมการเป็นรายๆ ไป  
 

หมวด 3  
การพ้นสภาพ 

 
 ข้อ 14 ลูกจ้างพ้นสภาพจากการเป็นลูกจ้าง เมื่อ  
  (1) ตาย  
  (2) ลาออก  
  (3) เลิกจ้างหรือครบกำหนดสัญญาจ้าง  
  (4) ปลดออก  
  (5) เกษียณอายุ  
  (6) ขาดคุณสมบัติและมีล ักษณะต้องห้ามตามข้อ 7 เว ้นแต่กรณีที ่มี 
กายทุพพลภาพตามข้อ 7(3) ซึ ่งกรรมการผู้อํานวยการใหญ่เห็นสมควรให้ปฏิบัติหน้าที่  
ต่อไปได้  
 ข้อ 15 การเกษียณอายุตามข้อ 14(5) จําแนกได้เป็น 2 กรณี ดังต่อไปนี้  
  (1) การเกษียณอายุเมื ่อครบอายุหกสิบปีบริบูรณ์ ให้ลูกจ้างพ้นสภาพ 
จากการเป็นลูกจ้าง เมื่อสิ้นปีงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณของปีท่ี
ลูกจ้างผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์  
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  (2) การเกษียณอายุก่อนอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ตามข้อตกลงที่ ทอท . 
ประกาศกําหนดเงื่อนไขเป็นคราวๆ ไป  
 ข้อ 16 ให้กรรมการผู้อํานวยการใหญ่เป็นผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตให้ลูกจ้างพ้นสภาพ
เพราะเหตุลาออก หรือเกษียณอายุ แต่ถ้าเป็นลูกจ้างตําแหน่งที ่ปรึกษา ผู ้เช ี ่ยวชาญ  
หรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่าผู้อํานวยการฝ่ายขึ้นไป ให้เสนอต่อคณะกรรมการเพื่อทราบ  
 ข้อ 17 ลูกจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกให้ยื ่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชา  
เหนือขึ ้นไปชั ้นหนึ ่ง โดยยื ่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น ้อยกว่าสามสิบวัน ทั ้งน้ี  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่รรมการผู้อำนวยการใหญ่กำหนด  
 ข้อ 18 ภายใต้บังคับข้อ 19 ลูกจ้างผู้ใดประสงค์จะดํารงตําแหน่งในองค์กรอิสระ 
ตามรัฐธรรมนูญ ตําแหน่งทางการเมือง หรือสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภา
ท้องถิ ่นหรือผู ้บร ิหารท้องถิ ่น ให้ย ื ่นหนังสือขอลาออกต่อผู ้บังคับบัญชาตามข้อ 17  
ก่อนวันสมัคร และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ลูกจ้างผู้นั้นขอลาออก  
 ข้อ 19 ถ้าผู้ขอลาออกมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือมีกรณี
ถูกกล่าวหาว่า กระทำความผิดอาญาซึ่งมิใช่ความผิดที่เป็นลหุโทษ หรือความผิดที่มีกําหนด
โทษขั้นลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระทำโดยประมาท ให้ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตการลาออก
ระงับผลประโยชน์ที่ผู้นั ้นจะพึงได้รับจาก ทอท . รวมถึงการสงเคราะห์อื ่น ไว้ก่อนจนกว่า 
เรื่องจะถึงท่ีสุด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรรมการผู้อํานวยการใหญ่กําหนด  
 เม ื ่อเร ื ่องถ ึงท ี ่ส ุดแล ้วและปรากฏว ่ามีเหตุสมควรที ่ล ูกจ ้างดังกล่าว 
จะต้องถูกสั่งเลิกจ้างหรือปลดออก ก็ให้ดําเนินการเปลี่ยนการอนุญาตลาออกเป็นการเลิกจ้าง
หรือปลดออกแล้วแต่กรณี คำสั่งดังกล่าวมีผลบังคับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้ลาออก  
 ข้อ 20 ให้กรรมการผู้อํานวยการใหญ่เป็นผู้มีอํานาจสั่งให้ลูกจ้างออกจากงานได้  
ในกรณีดังต่อไปนี้  
  (1) ขาดคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งอยู่ก่อนได้รับการจ้างเป็นลูกจ้าง  
  (2) หย่อนความสามารถด้วยเหตุใดๆ ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ หรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม กับตําแหน่งหน้าที ่ หรือบกพร่องในหน้าที ่ หรือจงใจทำงานให้ต่ำกว่า
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มาตรฐาน หร ือปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ ไม ่ เป ็นที ่น ่าไว ้วางใจ ถ ้าให ้ผ ู ้น ั ้นปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ต ่อไป  
จะเป็นการเสียหายแก่ ทอท.  
  (3) มีกรณีถูกสอบสวนว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและผลการสอบสวน
ไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะลงโทษปลดออก แต่มีมลทินหรือมัวหมองเนื่องจากการกระทำนั้น 
ถ้าให้ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปอาจเป็นการเสียหายแก่ ทอท.  
  (4) ได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกในความผิดที่ได้กระทำ
โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือได้รับโทษจําคุกโดยคำสั่งของศาลซึ่งยังไม่ถึงกับ
จะต้องถูกลงโทษเลิกจ้างหรือปลดออก  
  (5) เจ็บป่วยและแพทย์ของ ทอท. มีความเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี 
หรือไม่สมควรทำงานต่อไป  
  (6) ลางานเกินกว่าระยะเวลาที่กําหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการนั้น  
  การสั ่งให้ลูกจ้างออกจากงานตามวรรคแรก หากเป็นลูกจ้างตําแหน่ง  
ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่าผู้อํานวยการฝ่ายขึ้นไป จะต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน  
 ข้อ 21 ในกรณีที่มีการยุบเลิกหน่วยงานหรือตําแหน่งที่ลูกจ้างดํารงตําแหน่งอยู่ 
กรรมการผู้อํานวยการใหญ่จะสั่งเลิกจ้างลูกจ้างก็ได้  
 

หมวด 4 
วินัย การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ 

 
 ข้อ 22 ลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยกระทำการหรือไม่กระทำการตามที่บัญญัติไว้ 
โดยเคร่งครัด ผู้ใดฝ่าฝืนถือว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยจักต้องได้รับโทษตามท่ีกําหนดไว้  
 ข้อ 23 ให้นําความในหมวด 4 ของระเบียบ ทอท.ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง  
การพ้นสภาพวินัย การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของพนักงาน  
พ.ศ. 2554 รวมทั้งที่จะแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป มาใช้บังคับกับวินัย การดําเนินการทางวินัย  
การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้างโดยอนุโลม  
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 ข้อ 24 ลูกจ้างผู้ใดกระทำผิดวินัย จะต้องได้รับโทษทางวินัย  
          โทษทางวินัยของลูกจ้างมี 5 สถาน ดังต่อไปนี้  
          (1) ภาคทัณฑ์  
          (2) ตัดค่าจ้าง  
                   (3) ลดค่าจ้าง  
          (4) เลิกจ้าง  
                   (5) ปลดออก  
                   ทั้งนี้ การลดค่าจ้างตาม (3) ให้ลดได้ไม่เกินร้อยละ 3 ของอัตราค่าจ้าง  

 
บทเฉพาะกาล 

 
 ข้อ 25 การดําเนินการใดๆ เกี ่ยวกับการจ้าง การแต่งตั ้ง การพ้นสภาพ วินัย  
การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ และการอุทธรณ์ของลูกจ้างที่อยู่ในระหว่างดําเนินการ
และยังไม่แล้วเสร็จในวันที ่ระเบียบนี ้มีผลใช้บังคับ ให้ดําเนินการต่อไปตามข้อบังคับ  
การท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย ฉบับที่ (3) ว่าด้วย การจ้าง การแต่งตั้ง การออกจาก
ตําแหน่ง วินัย และการลงโทษของลูกจ้าง พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมทั้งระเบียบ 
คำสั่ง หรือประกาศ ที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามข้อบังคับดังกล่าวจนเสร็จสิ้น  
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ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 
 วินัยของพนักงานและลูกจ้าง ทอท.ตามหมวด 4 แห่งระเบียบ ทอท. ว่าด้วย  
การบรรจ ุ  การแต ่งต ั ้ ง การพ้นสภาพ ว ิน ัย การดำเน ินการทางว ิน ัย การลงโทษ  
และการอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ.2554 (ซ ึ ่งบ ังค ับใช้ก ับลูกจ้างโดยอนุโลม) น้ัน  
เป็นเพียงการระบุว่าพฤติกรรมใดเป็นความผิดวินัยของ ทอท.หรือไม่ อย่างไร  
 แต่ขั้นตอนและวิธีการดำเนินการเมื่อพนักงาน/ลูกจ้าง ทอท.มีพฤติกรรมเข้าข่าย  
เป็นการกระทำผิดวินัย จะดำเนินการอย่างไรนั้น ทอท.ได้กำหนดขั้นตอนและวิธีการไว้ใน
ข้อกำหนด ทอท.ว่าด้วย การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัย พ.ศ.2559 
โดยเฉพาะในส่วนที่ผู้บังคับบัญชาควรทราบ คือ “หมวด 2 การดำเนินการเมื่อมีการกล่าวหา
หรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่ามีการกระทำผิดวินัย” นั้น ได้ระบุไว้ในข้อ 6 ข้อ 7 และข้อ 8  
แยกอธิบายดังนี้ 
 “ข้อ 6 เมื่อมีการกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่าผู้ปฏิบัติงานผู้ใดกระทำผิดวนิัย 
ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นมีหน้าที่ต้องรายงานตามลำดับชั้นให้กรรมการผู้อำนวยการใหญ่ทราบ
โดยเร็ว โดยทำเป็นหนังสือซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญดังต่อไปนี้ 
   (1) ชื่อผู้กล่าวหา (ถ้ามี) 
   (2) ชื่อและตำแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา 
   (3) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์แห่งการกระทำที ่ถูกกล่าวหา 
หรือเป็นที่สงสัยว่ากระทำผิดวินัย 
   (4) พยานหลักฐานที่เก่ียวข้องเท่าท่ีมี” 
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ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 
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