
สรุปความรู้จากการอบรม 

หลกัสูตร “วินยัและการรักษาวินยั” 

โดย นางศริตา  รัตนพันธ์   

กลุ่มวิเคราะห์ดิน สํานักงานพฒันาท่ีดินเขต 5 

 

ส่วนท่ี 1 สรุปรายละเอยีดเน้ือหาของหลกัสูตร 

 การรักษาวินยั เป็นปัจจยัสาํคญัท่ีจะช่วยใหก้ารปฏิบติัราชการมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

ประชาชนจะเกิดความเช่ือมัน่และศรัทธาในระบบราชการ เพื่อประโยชน์ส่วนรวมคือประเทศชาติ 

วตัถุประสงค ์

1.เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจ กฎหมาย กฎ ระเบียบ คาํสั่ง หรือแนวทางปฏิบติั เรียนรู้วินยัและ

การรักษาวินยัสาํหรับผูป้ฏิบติัราชการ  

2.เพื่อใหก้ารปฏิบติัราชการดาํเนินไปดว้ยดี มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

3.เพื่อประโยชน์ส่วนรวมตามความคาดหวงัของประชาชนและสังคม เพื่อความสงบ เรียบร้อย ของ

ประเทศชาติ 

วินยัและการรักษาวินยั 

“วินยั”หมายถึง การควบคุมความประพฤติใหเ้ป็นไปตามระเบียบแบบแผน เช่น กาํหนดให้

ขา้ราชการ 

ตอ้งซ่ือสัตย ์สุจริต ตั้งใจปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ รักษาความลบัของทางราชการ ปฏิบติัตามคาํสั่งของ 

ผูบ้งัคบับญัชา นอกจากน้ีวินยั หมายถึง ลกัษณะเชิงพฤติกรรมท่ีแสดงออกมาวา่สามารถจะควบคุมตนเองให้

อยูใ่นกรอบของวินยัตามท่ีกาํหนดไวใ้นกฎหมาย 

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการรักษาวินยั 

“การรักษาวินยั” หมายถึง การท่ีขา้ราชการปฏิบติัตามขอ้กาํหนดทางวินยั ตามท่ีกฎหมายบญัญติั 

อยา่งเคร่งครัด ระมดัระวงั ดูแล ป้องกนั ไม่ฝ่าผืน หรือหลีกเล่ียง หากพบวา่มีการกระทาํความผดิ

ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งดาํเนินการทางวินยัทนัทีเพื่อมิให้เป็นเยีย่งอยา่งแก่ผูอ่ื้น การรักษาวินยัท่ีดีนั้น นอกจากตวั

ขา้ราชการท่ีจะตอ้งเรียนรู้ สาํนึก และตระหนกัในหนา้ท่ีแลว้ ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งทาํตวัเป็นแบบอยา่งท่ีดี ดูแล 

ส่งเสริมและพฒันาขา้ราชการใหมี้วินยัดว้ย 

ขอ้กาํหนดวินยั 

วินัยต่อประเทศชาติ  สนบัสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยเ์ป็น

ประมุขดว้ยความบริสุทธ์ิใจ (มาตรา 81) 

วินัยต่อผู้บังคับบัญชา  การปฏิบติัคาํสั่งตามผูบ้งัคบับญัชา (มาตรา82 (4)) 



วินัยต่อผู้ร่วมงาน  ตอ้งสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามคัคี ช่วยเหลือกนัในการปฏิบติัราชการ 

(มาตรา82(7)) ตอ้งไม่กลัน่แกลง้ กดขี่ ข่มแหงกนัในการปฏิบติัราชการ (มาตรา83 (7)) ตอ้งไม่กระทาํการล่วง

ละเมิด/คุกคามทางเพศตามท่ีกาํหนดในกฎ ก.พ. (มาตรา83 (8)) 

วินัยต่อประชาชน  ไดบ้ญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ.2551ไว ้(มาตรา82 (8)) ตอ้นรับให ้

ความสะดวก ใหค้วามเป็นธรรม ใหค้วามสงเคราะห์ประชาชนผูม้าติดต่อราชการเก่ียวกบัหนา้ท่ีของตน 

วินัยต่อตําแหน่งหน้าท่ี  มาตรา 82 ดงัน้ี 

  1. ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต เท่ียงธรรม 

  2. ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติ ครม. นโยบายของรัฐ และระเบียบแบบแผน 

 3. ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความตั้งใจ รักษาประโยชน์ของทางราชการ 

  4. ตอ้งอุทิศเวลาไม่ละทิ้ง หรือทอดทิ้งหนา้ท่ีทางราชการ ละทิ้ง คือ ไม่อยูป่ฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 

ทอดทิ้ง คือ อยูแ่ต่ไม่สนใจทาํงาน 

5. ตอ้งรักษาความลบัทางราชการ 

  6. ตอ้งวางตนเป็นกลางทางการเมือง 

วินัยต่อตนเอง  ตอ้งรักษาช่ือเสียงของตน รักษาเกียรติศกัด์ิ ของตาํแหน่งหนา้ท่ีของตนมิใหเ้ส่ือมเสีย 

(มาตรา82 (10)) 

โทษของการกระทาํผิดวินยั  

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (มาตรา 85) 

การปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัหนา้ท่ีราชการโดยมิชอบ โดยสุจริต 

1. ละทิ้ง หรือ ทอดทิ้ง โดยไม่มีเหตุอนัสมควร เป็นเหตุเสียหายร้ายแรง 

2. ละทิ้งหนา้ท่ีราชการติดต่อกนัเกิน 15 วนั โดยไม่มีเหตุอนัควร 

3. กระทาํการอนัไดช่ื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง 

4. ดูหม่ิน เหยยีบยาม กดขี่ ข่มเหง หรือทาํร้ายประชาชนผูติ้ดต่อราชการอยา่งร้ายแรง 

5. กระทาํความผิดอาญาไดรั้บโทษจาํคุก 

6. ละเวน้หรือกระทาํการใด อนัเป็นการไม่ปฏิบติัตาม (มาตรา 82) หรือฝ่าฝืนขอ้หา้มตาม (มาตรา 83) 

เป็นเหตุใหท้างราชการเสียหายร้ายแรง 

7. ละเวน้การกระทาํการใดๆ ท่ีก าหนดไวใ้นกฎ ก.พ 

โทษทางวินัย 

การลงโทษทางวินยัผูท่ี้กระทาํความผิดจะแบ่งตามหนา้ท่ีท่ีปฏิบติั และจะมีบทลงโทษจากนอ้ยไปหา

มาก คือ 

1.ขา้ราชการ มี 5 ระดบั คือ-ภาคทณัฑ ์-ตดัเงินเดือน-ลดเงินเดือน -ปลดออก-ไล่ออก 

2.พนกังานราชการ-มี 4 ระดบั คือ-ภาคทณัฑ ์-ตดัเงินค่าตอบแทน -ลดเงินค่าตอบแทน -ไล่ออก 

3.ลูกจา้งประจาํ มี 5 ระดบั คือ-ภาคทณัฑ-์ตดัค่าจา้ง-ลดค่าจา้ง-ปลดออก-ไล่ออก 



สรุป วินยัและการรักษาวินยั  

ขา้ราชการท่ีดี เก่ง และประสบความสาํเร็จ มีหลกัประพฤติ ตอ้งมี 3 ครอง คือ 

1. ครองตน คือ ปฏิบติัตนตรงต่อระเบียบ ต่อเวลา รับผิดชอบหนา้ท่ี มัน่ศึกษาหาความรู้ในการงาน 

ศึกษาเพิ่มเติมเพื่อต่อยอด พฒันาบุคลิกภาพ ไม่ก่อหน้ี อยูใ่นระเบียบวินยั ไม่มัว่สุมอบายมุข มีคุณธรรม 

จริยธรรม 

2. ครองคน คือ มีมนุษยส์ัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน รัก เคารพ ศรัทธา และใหค้วามร่วมมือกบั 

ผูบ้งัคบับญัชา มีคุณธรรม เมตตากบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ประสานงานใหก้ารบริการ สะดวก ใส่ใจ กบัส่วน

ราชการอ่ืน ผูน้าํชุมชนและประชาชนทัว่ไป 

3. ครองงาน คอื ความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ี ความรู้ความสามารถ และความพึงพอใจในการ

ปฏิบติังาน ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคแ์ละปรับปรุงงาน ความพากเพียรในการทาํงานและผลงานเป็นท่ีน่า

พอใจ การคาํนึงถึงประโยชน์ของส่วนรวมและประชาชน 

 

ส่วนท่ี 2 ประโยชน์ท่ีได้รับจากการอบรม 

1. ไดรั้บความรู้ ความเขา้ใจในเร่ืองการรักษาวินยั กฎหมาย กฎ ระเบียบ คาํสั่ง หรือแนวทางปฏิบติั 

2. สามารถสรุปจุดมุง่หมายและความสาํคญัของวินยัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น 

 

ส่วนท่ี 3 การนําไปใช้ประโยชน์ 

1.ทาํใหมี้หลกัในการประพฤติปฏิบติัราชการ ทาํใหก้ารปฏิบติัราชการดาํเนินไปดว้ยดี มี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

2.มีทศันคติ มีจิตสาํนึกท่ีดี และปฏิบติัตนอยูใ่นกรอบของวินยั ตลอดจนมีพฤติกรรมท่ีเป็นผูมี้วินยั 

อนัจะเป็นเกราะป้องกนัการกระทาํผิดวินยัของราชการ ทาํใหเ้กิดความเจริญของหน่วยงาน เกิดความสงบ 

เรียบร้อย ของประเทศชาติ 



สรุปความรู้จากการอบรม 
หลักสูตร “วินัยและการรักษาวินัย” 

                                                                  
                                                      โดย  นางสาวธนันท์ปพร  สิงห์ชาติ  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   

                                                           สถานีพัฒนาที่ดินหนองคาย  สำนักงานพัฒนาที่ดินเขต  5 
สรุปสาระสำคัญ    
1. วินัย (Discipline) ตามพรบ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 หมายถึง แบบแผนความประพฤติหรือ
ข้อปฏิบัติ เช่น ข้าราชการต้องซื่อสัตย์สุจริต ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ รักษาความลับของทางราชการ ปฏิบัติตามคำสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาและรักษาชื่อเสียงของตน เป็นต้น นอกจากนี้ วินัยยังหมายถึงลักษณะเชิงพฤติกรรมที่แสดง
ออกมาว่าสามารถจะควบคุมตนเองให้อยู่ในกรอบของวินัยตามที่กำหนดไว้ในกฎหมาย 
2. การรักษาวินัย หมายถึง การที่ข้าราชการปฏิบัติตามข้อกำหนดทางวินัยตามที่กฎหมายบัญญัติอย่างเคร่งครัด 
ระมัดระวัง ดูแล ป้องกัน ไม่ฝ่าฝืนหรือหลีกเลี่ยง หากพบว่ามีการกระทำความผิดผู้บังคับบัญชาต้องดำเนินการ
ทางวินัยทันทีไม่เป็นเยี่ยงอย่างแก่ผู้ อ่ืน การรักษาวินัยที่ดีนอกจากตัวข้าราชการเองที่ต้องเรียนรู้ สำนึก และ
ตระหนักในหน้าที่แล้ว ผู้บังคับบัญชาต้องทำเป็นแบบอย่างท่ีดี ดูแล ส่งเสริมและพัฒนาให้ข้าราชการมีวินัยด้วย 
๓. การดำเนินการทางวินัย มี ๖ ข้อ คือ 

๓.๑  วินัยต่อประเทศชาติ เป็นการสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ มาตรา 81 

๓.๒  วินัยต่อผู้บังคับบัญชา เป็นการปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา มาตรา 82 (4) ซึ่งมีองค์ประกอบดังนี้ 
• มีคำสั่งของผู้บังคับบัญชา เป็นคำสั่งด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษรก็ได้ หรือกระทำการโดยวิธีอ่ืนได้

ที่แสดงให้เห็นว่าผู้บังคับบัญชาสั่ง 
• สั่งในหน้าที่ราชการ อาจไม่ใช้หน้าที่การกำหนดตำแหน่ง แต่เป็นหน้าที่ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

และต้องอยู่ในงานราชการ 
• เป็นคำสั่งที่ชอบด้วยกฎหมาย ไม่ใช่สั่งให้กระทำที่ผิดกฎหมายหรือสั่งให้ทำในเรื่องส่วนตัว 
• การกระทำข้ามผู้บังคับบัญชา มาตรา 83 (2) ต้องไม่ปฏิบัติราชการอันเป็นการกระทำการข้าม

ผู้บังคับบัญชา เว้นแต่ ผู้บังคับบัญชาเหนือตนสั่งให้ทำ และ ได้รับอนุญาตเป็นพิเศษเป็นครั้งคราว 
๓.๓  วินัยต่อผู้ร่วมงาน คือ ต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี ช่วยเหลือกันในการปฏิบัติราชการ  

ต้องไม่กลั่นแกล้ง กดขี่ ข่มเหงกันในการปฏิบัติราชการ และต้องไม่กระทำการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.พ. คำว่า เพศ รวมทั้งเพศหญิง เพศชายและเพศสภาพอ่ืนๆ 

 ๓.๔  วินัยต่อประชาชน มาตรา 82 (8) สิ่งที่ต้องปฏิบัติ มีดังนี้ 
• ต้อนรับให้ความสะดวก ความเป็นธรรม การสงเคราะห์ต่อประชาชนผู้มาติดต่อราชการเกี่ยวกับ

หน้าที่ของตน 
• มาตรา 83 (9) ข้อห้าม มีดังนี้ 

➢ ต้องไม่ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่หรือข่มเหงประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
๓.๕ วินัยต่อตำแหน่งหน้าที่ มาตรา 82 ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเที่ยงธรรม ปฏิบัติตาม

กฎหมาย กฎระเบียบ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจรักษาประโยชน์ของทางราชการ และรักษาความลับทาง
ราชการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

๓.๖ วินัยต่อตนเอง มาตรา 82 (10) ต้องรักษาชื่อเสียงของตน รักษาเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ของตนมิให้เสื่อมเสีย 
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4. โทษทางวินัยของข้าราชการ มี 5 สถาน ได้แก่  
• ภาคทัณฑ์                                             ⚫ ปลดออก 
• ตัดเงินเดือน       โทษทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง       ⚫  ไล่ออก 
• ลดเงินเดือน        

** ปลดออก ยังได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือลาออกจากราชการ ส่วน ไล่ออก ไม่มีสิทธิ์ได้รับบำเหน็จบำนาญ ** 
5. โทษทางวินัยของลูกจ้างประจำ มี 5 สถาน ได้แก่ 

• ภาคทัณฑ์     ⚫ ปลดออก 
• ตัดค่าจ้าง       โทษทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง ⚫  ไล่ออก 
• ลดค่าจ้าง 

6. โทษทางวินัยของพนักงานราชการ มี 4 สถาน ได้แก่ 
• ภาคทัณฑ์      ⚫  ไล่ออก  ➢  
• ตัดเงินค่าตอบแทน          โทษทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
• ลดเงินค่าตอบแทน 

7. หลัก 3 ครอง มี 3 ประเภท คือ 
• การครองตน ปฏิบัติตามระเบียบ ตรงต่อเวลารับผิดชอบต่อหน้าที่ หมั่นศึกษาหาความรู้ในการทำงาน 

ศึกษาเพ่ิมเติมเพ่ือต่อยอด พัฒนาบุคลิกภาพ ไม่ก่อหนี้ อยู่ในระเบียบวินั ย ไม่มั่วสุมอบายมุข มีคุณธรรม 
จริยธรรม เมตตาธรรม 

• การครองคน มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อเพ่ือนร่วมงาน รัก เคารพ ศรัทธา และให้ความร่วมมือกับ
ผู้บังคับบัญชา มีคุณธรรม เมตตาธรรมกับผู้ใต้บังคับบัญชา ประสานงานให้การบริการอำนวยความสะดวกใส่ใจ
กับส่วนราชการอ่ืน ผู้นำชุมชนและประชาชนทั่วไป 

• การครองงาน มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ มีความรู้ความสามารถและความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน มี
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และปรับปรุงงาน มีความพากเพียรในการทำงานและผลงานเป็นที่น่าพอใจ การคำนึงถึง
ประโยชน์ของส่วนรวมและประชาชน 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ 
 มีความรู้และเข้าใจในเรื่องวินัยและแนวทางการรักษาวินัยสำหรับผู้ปฏิบัติราชการ จุดมุ่งหมายและ
ความสำคัญของวินัย เพ่ือให้การปฏิบัติราชการดำเนินไปด้วยดี มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเพ่ือประโยชน์
ส่วนรวมตามความคาดหวังของประชาชนและสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โทษทำผิดวินัยร้ายแรง 

โทษทำผิดวินัยร้ายแรง 

โทษทำผิดวินัยร้ายแรง 
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การนำความรู้ที่ได้จากการเรียนมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
๑) เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับผู้เรียนในเรื่องวินัยและการรักษาวินัย 
๒) นำความรู้จากบทเรียนนี้ไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานตามหน้าที่ของข้าราชการพลเรือนสามัญอย่างเคร่งครัด 
๓) สามารถนำความรู้เรื่องวินัยและการรักษาวินัยไปปฏิบัติเพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีในการใช้ชีวิตกับ ครอบครัว 
เพ่ือนร่วมงาน และประเทศชาติต่อไป 
 
 
                                                                         (ลงนาม)...............................................................  
                                                                   (นางสาวธนันท์ปพร  สิงห์ชาติ) 
                                                     ตำแหน่ง    เจา้พนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 
 
 
                                                      (ลงนาม)............................................................. 
                                                                         (นายวิชัย  ทองขาว) 
                                                      ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการสถานีพัฒนาที่ดินหนองคาย 



สรุปความรู้จากการอบรม 

 
หลักสูตร วินัยและการรักษาวินัย 

 
โดยนางสุธาสินี  พันชนะ 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
สถานีพัฒนาท่ีดินมหาสารคาม 

สรุปผลการฝึกอบรม   
หลักสูตร วินัยและการรักษาวินัย เป็นการเรียนรู้วินัยและแนวทางการรักษาวินัยส าหรับผู้ปฏิบัติราชการ 

จุดมุ่งหมายและความส าคัญของวินัย เพื่อให้การปฏิบัติราชการด าเนินไปด้วยดี มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
เพื่อประโยชน์ส่วนรวมตามความคาดหวังของประชาชนและสังคม สรุปเป็นข้อๆ ดังนี้ 

- ข้าราชการละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกัน เป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุอันสมควร  
ถือว่าเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 

- การปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยจงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 
หน่วยงานการศึกษา มติคณะรัฐมนตรีหรือนโยบายของรัฐบาล ประมาทเลินล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวัง   
ไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง ถือว่าเป็นความผิดวินัย
ร้ายแรง 

- กรณีข้าราชการเสพสุราในขณะปฏิบัติหน้าท่ีราชการ, เมาสุราเสียราชการ, เมาสุราในท่ีชุมชนจนเกิด 
เรื่องเสียหาย หรือเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการ ควรลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 

- กรณีเบิกเงินค่าเบี้ยเล้ียง ค่าพาหนะเดินทางไปราชการตลอดจนเงินอื่นใดท่ีทางราชการให้สิทธิ  
ขอเบิกจ่ายได้ โดยท าการขอเบิกเป็นเท็จ (ไม่ตรงกับความจริง) ด้วยเจตนาทุจริตฉ้อโกงเงินทางราชการเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

- โทษทางวินัย มี 5 สถาน ได้แก่ 1. ภาคทัณฑ์ 2. ตัดเงินเดือน 3. ลดเงินเดือน 4. ปลดออก 5. ไล่ออก 
- ข้าราชการต้องรักษาจรรยาข้าราชการท่ีส่วยราชการก าหนดไว้ โดยมุ่งประสงค์ให้เป็นข้าราชการท่ีดี  

มีเกียรติและศักด์ิศรีความเป็นข้าราชการ โดยเฉพาะในเรื่องการยึดมั่นและยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง ความซื่อสัตว์
สุจริตและความรับผิดชอบ การปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็น
ธรรม และการมุ่งผลสมฤทธิ์ของงาน 

- ความเป็นพลเมืองท่ีดีของประเทศ ประกอบด้วย ต้องจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
และปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ข้อบุงคับต่างๆ ของสังคมไทยรวมทังหลักจรรยาข้าราชการเหนือประโยชน์
ส่วนตน ต้องเคารพสิทธิ เสรีภาพ ศักด์ิศรีความเป็นมนุษย์ของตนบุคคลอื่นอย่างเท่าเทียมกัน ต้องสนับสนุน 
ส่งเสริม กิจกรรมเพื่อให้เกิดความสามัคคี ความสมานฉันท์ต่อองค์กรและส่วนรวม และยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง
การปฏิบัติงานโดยค านึงผลประโยชน์ส่วนรวมของประชาชนเป็นหลัก 
 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรม 

ได้ความรู้เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติต่างๆ ของข้าราชการ    
และสามารถน าในไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
 
การน าไปใช้ประโยชน ์

สามารถน าความรู้เกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และน าใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีซึ่งเป็น  
ข้อปฏิบัติในการท างานราชการอย่างเคร่งครัดต่อไป 

 



 

สรุปความรูจากการอบรม 
หลักสูตร วิชา วินัยขาราชการพลเรือนรายมาตรา 

ในระบบ E-Learning หลักสูตร KD32 ระหวางวันที่ 1 พฤษภาคม - 30 กันยายน 2567 
อบรมวันที่ 22 สงิหาคม - 29 สิงหาคม 2567 พ.ศ.2527  

  
 

  วัตถุประสงค วิชา วินัยขาราชการพลเรือนรายมาตรา 
1. เพื่อเสรมิสรางความรูความสามารถ เก่ียวกับ ระเบียบวินัยของขาราชการพลเรือน 
2. เพื่อเสริมสรางความรูความสามารถ เก่ียวกับ ขอกฎหมาย และขอบังคับตางของขาราชการพล

เรอืน 
3. เพื่อเสรมิสรางความรูความสามารถ เก่ียวกับ ขอควรปฏิบัติของขาราชการพลเรือน 

 เนื้อหา วิชา วินัยขาราชการพลเรือนรายมาตรา 
 วินัยขาราชการพลเรือน  หมายถึง  ระเบียบแบบแผนความประพฤติที่บัญญัติไวให ขาราชการปฏิบัติ
และหามมิใหขาราชการปฏิบัติ  เพื่อขาราชการใชควบคุมตนเอง ผูบังคับบัญชาใช ควบคุมผูใตบังคับบัญชา 
เพือ่ใหขาราชการมี ความประพฤติดี ละเวนความประพฤติมิชอบ 
 จุดมุงหมายและขอบเขตของวินัยขาราชการ 

1. ใหราชการดําเนินไปดวยดีมีประสิทธิภาพ 
2. ความเจริญ ความสงบเรียบรอยของ ประเทศชาติ 
3. ความผาสุกของประชาชน 
4. ภาพพจนช่ือเสียงที่ดีของทางราชการ 

 การรักษาวินัย หมายถึง การท่ีขาราชการพลเรือนปฏิบัติตามวินัย ที่กําหนดไว และหมายความ
รวมถึงการท่ี ผูบังคับบัญชาจะตองสงเสริมและดูแลระมัดระวัง ใหผูอยูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัย และ 
ดําเนินการทางวินัยแกผูที่กระทําผิดวินัยดวย 
 ผูมีหนาที่รักษาวินัย 

1. ขาราชการ 
       1.1. เรียนรูและเขาใจวินัย 
       1.2. สํานึกในหนาที่ที่จะตองรักษาวินัย  
       1.3. ตระหนักในความสําคัญของวินัย 
       1.4. ปฏิบัติตามวินัย 

2. ผูบังคบับัญชา 
2.1. เสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัย 
2.2. ปองกันมิใหผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย 
2.3. ควบคุมดูแลใหผูอยูใตบังคบับัญชาอยูในวินัย 
2.4. ดําเนินการทางวินัยแกผูใตบังคับบัญชาที่ กระทําผิดวินัย 

3. องคกรกลางบริหารงานบุคคล 
3.1. กําหนดนโยบายในการรักษาวินัยขาราชการ 
3.2. ออกระเบียบและกฎเกณฑเก่ียวกับการรักษาวินัย 
3.3. สงเสริมและสนับสนุนใหขาราชการมีวินัย 
3.4. กําชับและวางมาตรการการลงโทษ 

4. ผูที่เก่ียวของ 
4.1. ผูมาขอรับบริการจากทางราชการจะตอง ไมสนับสนุนใหขาราชการกระทําผิดวินัย
ดวยการ ใหผลประโยชนใดๆโดยมิชอบ 
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4.2. ประชาชนและสื่อมวลชนตองชวยสอดสองดูแล ขาราชการมิใหกระทําผิดวินัย เมื่อ
พบเห็นควรแจง ผูบังคับบัญชา 

 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
1. มาตรา 82 ขาราชการพลเรอืนสามัญตองกระทําการอันเปนขอปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

1.1 ความซื่อสัตยสุจริต มีความสําคัญอยางยิ่งสําหรับผูเปนขาราชการ เนื่องจากประเทศ
จะเจริญกาวหนาอยางมั่นคงไดก็เพราะขาราชการ ไมเบียดบังหาประโยชนจาก
ราชการ 

1.2 ตองปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบของทางราชการ มติ
ของคณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาลและปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ 

1.3 ตองปฏิบัติหนาที่ราชการใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการดวยความ ตั้งใจ 
อุตสาหะ เอาใจใสและรักษาประโยชนของทางราชการ 

1.4 ตองปฏิบัติตามคําสั่งของผู บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวย 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการ โดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเห็นวา
ปฏิบัติคําสั่งนั้นจะ ทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของ
ทางราชการ จะตองเสนอความเห็น เปนหนังสือทันทีเพ่ือใหผูบังคับบัญชาทบทวน
คําสั่งนั้น และเมื่อไดเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับ บัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคํา 
สั่งเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

1.5 ตองอุทิศเวลาของตนใหแกราชการ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการมิได 
1.6 ตองรักษาความลับของทางราชการโดยที่การปฏิบัติหนาที่ราชการในบางกรณีอาจ

เปนความลับท่ีไมควรเปดเผยในชวง ระยะเวลาหน่ึงหรือเปนเรื่องลับตลอดไป 
เนื่องจากเปนความมั่นคงของประเทศชาติ หรือกระทบตอ เศรษฐกิจของประเทศ
หรือการบริหารบานเมือง 

1.7 ตองสภุาพเรียบรอย รกัษาความสามัคคีและตองชวยเหลือกัน ในการปฏิบัติ ราชการ
ระหวางขาราชการดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ 

1.8 ตองตอนรบัใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหการสงเคราะหแก ประชาชนผู
มาติดตอราชการเก่ียวกับหนาที่ของตน 

1.9 ตองวางตัวเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และในการ ปฏิบัติการ
อ่ืนที่เก่ียวของกับประชาชนกับจะตองปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ วาดวย 
มารยาททางการเมืองของขาราชการดวย 

1.10 ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการ ของ
ตนมิใหเสื่อมเสีย 
1.11 กระทําการอ่ืนใดตามที่กําหนดในกฎ ก.พ. 

2. มาตรา 87 ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่เสริมสราง และพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย 
และปองกันมิให ผูอยูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี 
ก.พ. กําหนด 

3. มาตรา 8๘ ขาราชการพลเรอืนสามัญผูใดกระทําผิดวนัิยจะตองไดรับโทษทางวินัย เวนแต
มีเหตุ อันควรงดโทษตามที่บัญญัติไวในหมวด ๗  การดําเนินการ ทางวินัย 
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 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การกําชับใหผูบังคับบัญชารักษาวินัยของผู
อยูใตบังคับบัญชา คือ การกําชับใหผูบังคับบัญชาปฏิบัติหนาที่ในการรักษาวินัย ของผูอยูใตบังคับบัญชาตาม
มาตรา ๘๗ และใหถือวาการท่ีการรักษาวินัยของขาราชการมิไดดีขึ้น ผูบังคับบัญชามีสวน รับผิดชอบ เพราะ
มิไดเสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับ บัญชามีวินัย และมิไดปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาและ มิได
ปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย ซึ่ง ผูบังคับบัญชาอาจตองรับผิดทางวินัยดวย 
 โทษทางวินัยมี  ๕  สถาน  ดังตอไปน้ี 
  1. ภาคทัณฑ (โทษวินัยอยางไมรายแรง)  
  2. ตัดเงินเดือน (โทษวินยัอยางไมรายแรง) 
  3. ลดเงนิเดือน (โทษวินัยอยางไมรายแรง) 
  4. ปลดออก (โทษวินัยอยางรายแรง) 
  5. ไลออก (โทษวินัยอยางรายแรง) 
 ขอควรรูเกี่ยวกับวินัยขาราชการ  
        1. ความผิดทางวินัยไมมีอายุความแมจะกระทําผิดวินัยไวนานเทาใดหากตรวจสอบ พบก็
สามารถดําเนินการทางวินัยและลงโทษไดเสมอ  
        2. การลงโทษทางวินัยตองดําเนินการตามกระบวนการทางกฎหมาย เชน ตองมีการสอบสวน 
การแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ และใหโอกาสผูถูก
กลาวหาชี้แจงแกขอกลาวหา  
        3. ผูสั่งลงโทษตองเปนผูบังคับบัญชาซึ่งมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57   
        4. สภาพการเปนขาราชการ กรณีจะเปนความผิดวินัยจะตองกระทําผิดในขณะที่เปน 
ขาราชการ จะนาเหตุที่เคยกระทําผิดกอนเปนขาราชการมาลงโทษทางวินัยไมได   
 ประโยชนที่ไดรับ จาก วิชา วินัยขาราชการพลเรือนรายมาตรา 
  1. ไดรับความรูความเขาใจ เก่ียวกับ ความหมายของวินัยขาราชการพลเรือน 
  2. ไดรับความรูความเขาใจ เก่ียวกับ กฎระเบียบและขอกฎหมายของวินัยขาราชการพลเรือน 
  3. ไดรับความรูความเขาใจ เก่ียวกับ ขอควรปฏิบัติของขาราชการพลเรือน 
 
 
 
 
                             ผูสรุปเนื้อหารายวิชา  
              นายวีรวัฒน  สารสุวรรณ 
        ตําแหนง นายชางสํารวจปฏิบัติงาน 



สรุปบทเรียนจากการพฒันาเรียนรู 
                    หลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ” 
                                      โดย นายวิฑูรย  อุตสี หนวยงาน กลุมสำรวจเพ่ือทำแผนที่ สำนักงานพัฒนาที่ดินเขต ๕
  
    1. สรุปบทเรียน 
                    หลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ” 

๑. หนังสือภายนอก ใชสำหรับติดตอระหวางสวนราชการ หรือ สวนราชการมีถึงหนวยงาน
อ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ ที่มีถึงบุคคลภายนอก ใชกระดาษตราครุฑ 

๒. หนังสือภายใน ใชสำหรับติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอย กวาหนังสือภายนอก ติดตอ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

๓. หนังสือประทับตรา เปนหนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อ ของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือ ผูที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการ ระดับกรมข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอ กำกับตรา  ใชกระดาษ
ตราครุฑ 

๔. หนังสือสั่งการ ใชสำหรับออกคำสั่ง  ออกระเบียบ  หรือออกขอบังคับ  ใชกระดาษตรา
ครุฑ  

๕. หนังสือประชาสัมพันธ ใชสำหรับ ออกประกาศ  แถลงการณ หรือออกขาว  ใชกระดาษ
ตราครุฑ 

๖. หนังสือที่ราชการจัดทำขึ้นหรือ รับไวเปนหลักฐานในราชการ เชนหนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก หรือหนังสืออื่นๆ  

๗. นอกจากหนังสือทั้ง ๖ ชนิดแลวยังไดเรียนรูการตั้งชื่อเรื่องหนังสือ คำขึ้นตน เนื้อหา 
วัตถุประสงคและคำลงทาย ของหนังสือวาควรใชอยางไร และใชในกรณีใดจึงจะเหมาะสม 

 
      2. ประโยชนท่ีไดรับ 

                        1. ไดรับความรูความเขาใจ เพิ่มเติมเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ 

                        2. ไดรับความรูความและทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
                       3. นำความรูที่ไดรบัไปถายทอดตอไดอยางถูกตอง 
 

      3. การนำไปใชประโยชน 
 ๑. นำมาประยุกใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ และสามารถอธิบายลักษณะของหนังสอืติดตอ
ราชการและความแตกตางของหนังสือภายนอก หนังสอืภายในและหนังสือประทับตราได 

๒. นำมาประยุกใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ และสามารถอธิบายการเขียนหนังสือติดตอ
ราชการใหถูกตอง ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา 

๓. นำมาประยุกใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ และสามารถเขียนหนังสอืติดตอราชการได
บรรลุจุดประสงคและเปนผลดี 
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