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พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร

พระราชทานแก่ข้าราชการพลเรือน

เนื่องในโอกาสวันข้าราชการพลเรือน ปีพุทธศักราช ๒๕๕๙

	 การปฏิบัติงานทุกอย่างของข้าราชการ มีผลเกี่ยวเนื่อง 

ถึงประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติและประชาชนทุกคน 

ข้าราชการทุกฝ่ายทุกระดบั จึงต้องระมัดระวงัการปฏบิตัทิกุอย่าง 

ให้สมควรและถูกต้องด้วยหลักวิชา เหตุผล ความชอบธรรม 

ข้อส�ำคัญ เมื่อจะท�ำการใด ต้องคิดให้ดี โดยค�ำนึงถึงผลที่จะ 

เกิดขึ้น ให้รอบคอบและรอบด้าน เพื่อให้งานที่ท�ำบังเกิดผลด ี

ทีเ่ป็นประโยชน์แท้แต่อย่างเดยีว

อาคารเฉลิมพระเกียรติ โรงพยาบาลศิริราช

วันที่ ๓๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙



คำ�นำ�

	 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท.) ของกระทรวงการต่างประเทศกับ

ส่วนวนิยัและนติกิาร ส�ำนกับรหิารบคุคล กระทรวงการต่างประเทศ ได้ร่วมกนัจดัท�ำ 

“คู่มือการรักษาวินัยส�ำหรับข้าราชการกระทรวงการต่างประเทศ” เพื่อเผยแพร ่

องค์ความรู้ข้อก�ำหนดทางวนิัยตามทีบ่ญัญตัิไวใ้นพระราชบญัญตัิระเบยีบขา้ราชการ

พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ทั้งนี้ โดยอ้างอิงค�ำอธิบายต่าง ๆ ตามที่ปรากฏในหนังสือคู่มือ

การด�ำเนินการทางวินัยของส�ำนักงาน ก.พ. ฉบับปี พ.ศ. ๒๕๕๓ โดยมีวัตถุประสงค ์

เพ่ือสร้างความตระหนกัรูแ้ก่ข้าราชการกระทรวงการต่างประเทศเก่ียวกับความหมาย

และความส�ำคัญของ การรักษาวินัย ผลดีของวินัย โทษทางวินัย ข้อควรปฏิบัติ และ

ข้อห้ามอันน่าจะเป็นเครื่องมือหน่ึงที่จะช่วยให้ข้าราชการประพฤติตนอย่างถูกต้อง 

ปฏิบัติงานได้เกิดผลดี และพึงหลีกเลี่ยงการกระท�ำใดที่อาจเข้าข่ายเป็นการกระท�ำ

ผิดทางวินัย โดยมีสาเหตุจากความไม่เข้าใจ 

	 อนึง่ ตัวอย่างท่ีปรากฏในคูม่อืฉบบันีบ้างส่วนเป็นกรณเีกดิข้ึนจรงิ บางส่วนเป็น

กรณีที่สมมติขึ้นเพื่อสร้างความเข้าใจเบื้องต้นร่วมกัน หากมีข้อผิดพลาดประการใด 

คณะผู้จัดท�ำขออภัยมา ณ ที่นี้ ทั้งนี้ คณะผู้จัดท�ำพร้อมรับค�ำแนะน�ำ ค�ำติชม เพื่อน�ำ

ไปประกอบการจัดท�ำเครื่องมือในการปฏิบัติงานของกระทรวงการต่างประเทศ 

ในโอกาสต่อไป

คณะผู้จัดท�ำ

กันยายน ๒๕๖๑



สารบัญ

๑. ความหมายและความส�ำคัญของการรักษาวินัยตามแนวทางที่ปรากฏใน 

พระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. ๒๕๕๑

๒. วินยัต่อประเทศชาติ

สนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุขด้วยความบรสิทุธิใ์จ

๓. วินยัต่อประชาชน

	 ๓.๑ ต้อนรับ ให้ความเป็นธรรม และให้การสงเคราะห์แก่ประชาชน 

	 ผูต้ดิต่อราชการเกีย่วกับหน้าทีข่องตน

	 ๓.๒ ไม่ดหูม่ิน เหยยีดหยาม กดข่ี หรอืข่มเหงประชาชนผูติ้ดต่อราชการ

๔. วินยัต่อผูบ้งัคบับญัชา

	 ๔.๑ ปฏบิตัติามค�ำสัง่ของผูบ้งัคับบญัชาซึง่สัง่ในหน้าทีร่าชการโดย 

	 ชอบด้วยกฎหมายและระเบยีบราชการ 

	 ๔.๒ ไม่รายงานเทจ็ต่อผู้บงัคบับญัชา

	 ๔.๓ ไม่ปฏิบัติราชการอันเป็นการกระท�ำข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน  

	 เว้นแต่ได้รบัอนญุาต

๕. วินยัต่อเพ่ือนร่วมงาน

	 ๕.๑ สภุาพเรยีบร้อย รกัษาความสามคัค ี และช่วยเหลอืกนัในการปฏิบตั ิ

	 ราชการ

	 ๕.๒ ไม่กระท�ำการกล่ันแกล้ง กดขี ่หรือข่มเหงกันในการปฏบิตัริาชการ

	 ๕.๓ ไม่กระท�ำการอนัเป็นการล่วงละเมดิหรอืคกุคามทางเพศตามทีก่�ำหนด

	 ในกฎ ก.พ.

๖. วินยัต่อต�ำแหน่งหน้าท่ีราชการ

	 ๖.๑ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เที่ยงธรรม และ ไม่อาศัย 

	 หรอืยอมให้ผูอ่ื้นอาศยัต�ำแหน่งหน้าท่ีราชการหาประโยชน์ 
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	 ๖.๒ ไม่ปฏบิตัหิรอืไม่ละเว้นการปฏิบตัหิน้าทีร่าชการโดยมชิอบ เพือ่ให้เกดิ 

	 ความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือไม่ปฏิบัติหรือไม่ละเว้น 

	 การปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยทจุรติ

	 ๖.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และระเบียบแบบแผน 

	 ของทางราชการ

	 ๖.๔ ปฏิบัติหน้าท่ีให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการด้วยความ 

	 ตัง้ใจและรกัษาประโยชน์ของทางราชการ

	 ๖.๕ อทุศิเวลาของตนให้แก่ราชการ ไม่ละทิง้หรอืทอดทิง้หน้าที่

	 ๖.๖ ไม่ละทิง้หน้าทีร่าชการตดิต่อในคราวเดยีวกันเป็นเวลาเกนิกว่า ๑๕ วนั  

	 โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือโดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจ 

	 ไม่ปฏิบตัติามระเบยีบของทางราชการ 

	 ๖.๗ รกัษาความลบัของทางราชการ

	 ๖.๘ วางตัวเป็นกลางทางการเมอืงและปฏบิตัติามระเบยีบว่าด้วยมารยาท 

	 ทางการเมอืงของข้าราชการ

	 ๖.๙ ไม่ประมาทเลนิเล่อในหน้าทีร่าชการ

	 ๖.๑๐ ไม่กระท�ำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท�ำการหาผลประโยชน์อันอาจ 

	 ท�ำให้เสียความเท่ียงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต�ำแหน่งหน้าที ่

	 ราชการของตน

	 ๖.๑๑ ไม่เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรอืผูจ้ดัการ หรอืต�ำแหน่งอืน่ใดทีม่ลีกัษณะ 

	 งานคล้ายคลงึกนัในห้างหุ้นส่วนหรอืบรษิทั

๗. วินยัต่อตนเอง

	 ๗.๑ ไม่กระท�ำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท�ำการหาผลประโยชน์อันอาจ 

	 ท�ำให้เสียความเท่ียงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต�ำแหน่งหน้าที ่

	 ราชการของตน

	 ๗.๒ ไม่กระท�ำการอนัได้ชือ่ว่าเป็นผูป้ระพฤตชิัว่

	 ๗.๓ ไม่กระท�ำความผิดอาญาจนได้รับโทษจ�ำคุกหรือโทษที่หนักกว่า 

	 โทษจ�ำคกุ



ความหมายและความสำ�คัญของการรักษา
วินัยตามแนวทางท่ีปรากฏในพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑

ความหมายของวินัย
	 วินัย คือ การควบคุมความประพฤติให้

เป็นไปตามระเบียบแบบแผนซึ่งก�ำหนดไว้ใน

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 

พ.ศ. ๒๕๕๑ (พระราชบัญญัติฯ) เช่น ต้อง

ซื่อสัตย์ สุจริต ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

รักษาความลับของทางราชการ เป็นต้น 
ความส�ำคัญของการรักษาวินัย
	 ข ้าราชการเป ็นตัวแทนของรัฐในการ 

บริหารราชการและการปฏิบัติงานทุกอย่าง 

มีผลเก่ียวเนื่องถึงประโยชน์ส ่วนรวมของ

ประเทศชาตแิละประชาชนทกุคน ข้าราชการจงึ

ต้องท�ำตัวให้ประชาชนเชื่อถือ ไว้วางใจ และ 

เป็นตัวอย่างที่ดีของประชาชน เมื่อข้าราชการ 

มวีนิยัด ีประชาชนก็จะมคีวามเช่ือถอืศรทัธาผูน้ัน้ 

และส่งผลให้ประชาชนศรทัธาในหน่วยงานและ

รัฐบาลโดยส่วนรวมอีกด้วย
ผลดีของวินัย
	 ข้าราชการมคีวามภมูใิจทีไ่ด้กระท�ำความดี 

ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ น�ำมาซึ่ง

ความส�ำเร็จในการปฏิบัติงาน เป็นที่เช่ือถือ

ของผูบ้งัคบับญัชา ได้รบัความไว้วางใจในการ

มอบหมายให้ปฏิบัติงาน และเมื่อการปฏิบัติ

งานเป ็นไปอย ่างราบรื่น ก็จะส ่งผลให ้

ประชาชนศรัทธาต่อตัวข้าราชการ องค์กร 

และรัฐบาลในภาพรวมด้วย
๘



ข้อควรปฏิบัติ
	 ข ้าราชการทุกคนจ�ำเป ็นต ้องทราบ 

ข้อก�ำหนดวินัยตามพระราชบัญญัติฯ เพื่อ

ประโยชน์ในการรักษาวินัย หรือประพฤติตน

ให้เป็นข้าราชการที่ดี

โทษทางวินัย
	 มี ๕ สถาน ได้แก่ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 

ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก 

	 โดยที่ ก ระทรวงการต ่ า งประ เทศ 

เป ็นองค ์กรหลักในการด�ำเนินงานด ้าน 

การต่างประเทศ ดังนั้น เพื่อผดุงเกียรติและ

ศักดิ์ศรีของ “นักการทูต” และผู้ที่ปฏิบัติงาน 

การต่างประเทศของไทยให้ควรแก่ความไว้วางใจ

และเชื่อมั่นของปวงชน และให้สอดคล้องกับ

มาตรฐานสากลอันเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  

จึงต ้องปฏิบัติตาม “ข้อบังคับกระทรวง 

การต่างประเทศว่าด้วยจรรยาข้าราชการและ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการทูต การกงสุล และ

การต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๑” ด้วย (ภาคผนวก)
๙



วินัยต่อประเทศชาติ

วินัยต่อประเทศชาติ
๑๐



สนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ

	 ข้าราชการผู ้ปฏิบัติงานของประเทศจะต้องเป็นผู ้เลื่อมใสและสนับสนุน 

การปกครองด้วยระบอบประชาธปิไตยตามรัฐธรรมนญู อันมพีระมหากษตัริย์ทรงเป็น

ประมุข การกระท�ำท่ีจะเป็นความผิดฐานไม่สนับสนุนการปกครองระบอบดังกล่าว 

ได้แก่ การกระท�ำในทางคัดค้าน ต่อต้าน หรือเป็นปรปักษ์

๑๑



วินัยต่อประชาชน
๑๒



ต้องต้อนรับ ให้ความเป็นธรรม และให้การสงเคราะห์
แก่ประชาชนผู้ติดต่อราชการเกี่ยวกับหน้าที่ของตน 

	 ประชาชน หมายถึง บุคคลท่ัวไปซ่ึงรวมทั้งคนไทยที่เป็นพลเมืองของประเทศ และ 

คนต่างชาติที่อาศัยอยู่ในประเทศไทยหรือเดินทางเข้ามาท่องเที่ยวในประเทศไทยด้วย เช่น 

เจ้าหน้าที่กงสุลไม่ด�ำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้แก่ประชาชนที่มาติดต่อ 

โดยละเอยีด และไม่ให้ค�ำแนะน�ำทีช่ดัเจนเพยีงพอเป็นเหตใุห้ผูม้าตดิต่อราชการต้องเดนิทาง

มาหลายครั้ง หรือแสดงกิริยาไม่พอใจเมื่อมีประชาชนมาใช้บริการ หรือให้บริการโดย 

เลือกปฏิบัติ ไม่จัดล�ำดับผู้มารับบริการ เมื่อประชาชนทักท้วง ก็ใช้ถ้อยค�ำไม่สุภาพ เป็นต้น

๑๓



ไม่ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหง
ประชาชนผู้ติดต่อราชการ

ดูหมิ่น หมายถึง สบประมาท ดูถูกว่าไม่ดี

เหยียดหยาม หมายถึง ดูหมิ่น ดูถูก หรือรังเกียจ โดยเหยียดให้ต�่ำลง เช่น เหยียดคน

ลงเป็นสัตว์

กดขี่ หมายถึง ข่มให้อยู่ในอ�ำนาจตน ใช้อ�ำนาจบังคับเอา

ข่มเหง หมายถึง ใช้อ�ำนาจรังแก

ประชาชนผู้ติดต่อราชการ หมายถึง ประชาชนที่ติดต่อราชการหน่วยงานของตน 

ซึ่งอาจเป็นการติดต่อที่ห่างโดยระยะทาง เช่น ทางโทรศัพท์ เป็นต้น แต่ไม่รวมถึง

ประชาชนทั่วไปหรือเพื่อนบ้านซึ่งมิได้ติดต่อราชการ

เช่น ข้าราชการแอบถ่ายรูปประชาชนที่มาติดต่อราชการแล้วโพสต์ในสื่อออนไลน์ว่า 

“ของแปลก คนอะไรเกิดมาขี้เหร่ ท�ำไมช่างกล้าเกิด” เป็นต้น

๑๔



วินัยต่อผู้บังคับบัญชา
๑๕



ปฏิบัติตามคำ�สั่งของผู้บังคับบัญชา
ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายและระเบียบราชการ

	 ข้าราชการต้องปฏบิตัติามค�ำสัง่ของผู้บังคบับัญชาซึง่สัง่ในหน้าทีร่าชการโดยชอบด้วย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการ โดยไม่ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง ทั้งนี้ “คําสั่ง” หมายถึง 

การบอกกล่าวให้กระทํา หรือให้ปฏิบัติซึ่งอาจเป็นคําสั่งด้วยวาจาก็ได้ 

	 เช่น ปลัดกระทรวงฯ มีค�ำสั่งให้ข้าราชการอยู่เวรประเภทต่าง ๆ (เวรถุงเมล์ เวรนอก

เวลาราชการ) แต่ข้าราชการท่ีได้รบัมอบหมายให้เป็นนายเวรประเภทต่าง ๆ  “ไม่มาอยูเ่วร” 

เนื่องจากไปหามารดาซึ่งป่วยหนักและไม่สามารถกลับมาอยู่เวรได้ทัน และไม่ได้แจ้งให ้

ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อสั่งการให้ผู้อื่นมาอยู่เวรแทนแต่อย่างใด เป็นต้น 

	 หรือมีหน้าที่อยู่เวรในวันเสาร์  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. แต่ไม่มา โดยไม่มี

เหตผุลอนัสมควร จากนัน้ได้มากระทรวงฯ ในวนัอาทติย์แทน  และได้แก้ไขบนัทกึสมดุตรวจเวร

ของช่วงวันเสาร์ จากข้อความท่ีระบุว่า “นาย ... ไม่มาปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรตามที่ได้รับ 

มอบหมาย” เป็น “ตรวจเวรแล้วเหตุการณ์ทั่วไปปกติ” เป็นต้น

	 อย่างไรก็ดี กฎหมายเปิดโอกาสให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่ได้รับคําสั่งสามารถขอให้ 

ทบทวนคําสั่งได้ หากเห็นว่าการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ

เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการ  โดยให้เสนอความเห็นเป็นหนังสือทันที แต่ถ้า

ผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติตามคําสั่งเดิม ก็ต้องปฏิบัติตาม

๑๖



ไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา

	 ห้ามข้าราชการรายงานเท็จต่อผู ้บังคับบัญชาในทุกกรณี โดยไม่จํากัดเฉพาะ 

ในการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี หรือตามที่ได้รับมอบหมาย แต่หมายรวมถึงทุกเร่ืองที่จะ 

ต้องมีการรายงาน ซึ่งถ้ามีการรายงานเท็จ หรือรายงานโดยปกปิดข้อความซึ่งควรต้องบอก 

ก็เป็นความผิดทางวินัย 

	 “การรายงาน” หมายถึง การบอกเล่าเร่ืองท่ีได้ทํา ได้รู้ หรือได้เห็นมา อาจเป็น 

การรายงานด้วยวาจา หรือด้วยหนังสือ หรือโดยวิธีอื่นใดก็ได้ ซึ่งจะเป็นการรายงาน 

เพือ่พจิารณาวินิจฉัย หรอืขออนุญาต ขออนมุตั ิหรอืเพือ่ทราบ กเ็ป็นการรายงานท้ังสิน้ เช่น 

กระทรวงฯ ขอรับข้อมูลจากข้าราชการที่เกี่ยวข้องกับการสรรหา การบรรจุและแต่งตั้ง

ลกูจ้างช่ัวคราวในต่างประเทศของสถานเอกอัครราชทตู/สถานกงสลุใหญ่ เพือ่ประกอบการ

พิจารณาว่า การด�ำเนินงานเป็นไปอย่างโปร่งใสและเป็นธรรมตามที่มีการร้องเรียนหรือไม่ 

แต่ข้าราชการที่เกี่ยวข้องให้ข้อมูลกระทรวงฯ แค่เพียงบางส่วน และไม่ตรงกับข้อเท็จจริงที่

เกิดขึ้น เป็นต้น 

๑๗



๑๘



ไม่ปฏิบัติราชการอันเป็นการกระทำ�
ข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน

เว้นแต่ได้รับอนุญาต

	 ในการปฏิบติัราชการต้องเสนอตามลําดบัชัน้ผูบ้งัคับบัญชา จะเสนอข้ามลาํดบัผูบ้งัคบั

บัญชาไม่ได้ เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปจะสั่งให้กระทํา หรือได้รับอนุญาตให้กระทํา

เป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 

	 ทัง้นี ้ถ้าไม่ใช่การปฏบิตัริาชการก็ไม่ห้าม เช่น การร้องเรียนขอความเป็นธรรม เป็นต้น 

๑๙



วินัยต่อเพื่อนร่วมงาน
๒๐



สุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี 
และช่วยเหลือกันในการปฏิบัติราชการ

	 ข้าราชการต้องสภุาพเรยีบร้อย รกัษาความสามคัคแีละต้องช่วยเหลอืกนัในการปฏบัิติ

ราชการระหว่างข้าราชการด้วยกัน และผู้ร่วมปฏิบัติราชการ ซึ่งหมายถึง บุคลากรประเภท

อื่นใด สังกัดอื่นใด ที่ร่วมปฏิบัติงานด้วยกัน เช่น บุคลากรในทีมประเทศไทย ลูกจ้างประจ�ำ 

ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ เป็นต้น   

	 เช่น ข้าราชการรายหนึ่งชี้หน้าด่าทอข้าราชการอีกรายในเวลาปฏิบัติราชการ 

ด้วยถ้อยค�ำหยาบคายต่อหน้าเพื่อนข้าราชการหลายคน หรือข้าราชการมีกิริยาที่แสดง 

ความไม่เคารพและไม่ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา รวมถึงการพูดจาส่อเสียดกระทบกระเทียบ 

ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น

๒๑



ไม่กระทำ�การกลั่นแกล้ง กดขี่ 
หรือข่มเหงกันในการปฏิบัติราชการ

	 “กลั่นแกล้ง” หมายถึง หาความไม่ดีใส่ให้ หาอุบายให้ร้ายหรือกระทําการอย่างใด 

ที่มีเจตนาให้ผู้อื่นเดือดร้อน 

	 “กดขี่” หมายถึง การข่มให้อยู่ในอํานาจของตน ใช้อํานาจหรือกําลังบังคับเอา หรือ

แสดงอํานาจเหนือ 

	 “ข่มเหง” หมายถึง ใช้กําลังรังแก แกล้ง ท�ำความเดือดร้อนให้ผู้อื่น

	 ข้าราชการต้องอยู่ร่วมกันในหน่วยงานและปฏิบัติราชการร่วมกัน ดังนั้น ข้าราชการ

ควรมคีวามสามัคคกีลมเกลยีวกนัและช่วยเหลอืกนัในการปฏิบตัหิน้าทีร่าชการ และไม่ควร

กลั่นแกล้ง กดขี่ หรือข่มเหงกันในการปฏิบัติราชการด้วย

	 เช่น ข้าราชการผู้หนึ่งนําเสนองานที่ตนทําเสร็จแล้วตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

ต่อหวัหน้ากลุม่งาน หวัหน้ากลุม่งานเกบ็ไว้จนเร่ืองหายโดยไม่บอกกล่าวให้ผูเ้สนองานทราบ 

เมือ่ผูเ้สนองานทวงถามก็เฉยเสีย ไม่ชีแ้จงประการใด จนกระทัง่ผูเ้สนองานไม่ได้เลือ่นเงนิเดอืน 

เพราะไม่มีผลงาน การกระทําของหัวหน้ากลุ่มงานมีลักษณะท่ีส่อไปในทางกลั่นแกล้งกัน 

ในการปฏบิตัริาชการซึง่ผดิวนิยั เว้นแต่หวัหน้ากลุม่งานสามารถชีแ้จงได้เพียงพอทีจ่ะฟังได้ว่า 

มิได้กลั่นแกล้ง เป็นต้น

๒๒



ไม่กระทำ�การอันเป็นการล่วงละเมิด
หรือคุกคามทางเพศตามท่ีกำ�หนดในกฎ ก.พ.

	 การกระทําต่อข้าราชการด้วยกันหรอืต่อผูร่้วมปฏบิตัริาชการทีไ่ม่ใช่ข้าราชการ ไม่ว่า

จะเกิดขึ้นในสถานท่ีราชการหรือนอกสถานที่ราชการ โดยผู้ถูกกระทํามิได้ยินยอมต่อ 

การกระทํานั้น หรือทําให้ผู้ถูกกระทําเดือดร้อนรําคาญ โดยวิธีการใดต่อไปนี้ 

	 ๑. กระทําการด้วยการสัมผัสทางกายที่มีลักษณะส่อไปในทางเพศ เช่น การจูบ  

การโอบกอด การจับอวัยวะส่วนใดส่วนหนึ่ง เป็นต้น

	 ๒. กระทําการด้วยวาจาที่ส่อไปในทางเพศ เช่น วิพากษ์วิจารณ์ร่างกาย พูดหยอกล้อ 

พูดหยาบคาย เป็นต้น 

	 ๓. กระทําการด้วยอากัปกิริยาที่ส่อไปในทางเพศ เช่น การใช้สายตาลวนลาม การทํา

สัญญาณ หรือสัญลักษณ์ใด เป็นต้น 

	 ๔. การแสดงหรือส่ือสารด้วยวิธีการใด ๆ ที่ส่อไปในทางเพศ เช่น แสดงรูปลามก

อนาจาร ส่งจดหมาย ข้อความ หรือการสื่อสารรูปแบบอื่น เป็นต้น 

	 ๕. การแสดงพฤติกรรมอ่ืนใดที่ส่อไปในทางเพศ ซึ่งผู้ถูกกระท�ำไม่พึงประสงค์หรือ

เดือดร้อนรําคาญ 

๒๓



วินัยต่อตำ�แหน่งหน้าที่ราชการ
๒๔



ปฏิบตัหิน้าทีด้่วยความซ่ือสัตย์ สุจรติ เทีย่งธรรม และ ไม่อาศัย 
หรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยต�ำแหน่งหน้าที่ราชการหาประโยชน์ 

	 ความซื่อสัตย์ สุจริต และเที่ยงธรรมเป็นคุณธรรมสําคัญสําหรับข้าราชการ เพราะ 

ถ้าข้าราชการไม่ซื่อสัตย์ ไม่สุจริต หรือไม่เที่ยงธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก็จะก่อให ้

เกิดความเสียหายทั้งแก่ประเทศชาติหรือประชาชน และแก่ตัวข้าราชการเอง 

	 “หน้าที่ราชการ” หมายถึง งานที่อยู่ในความรับผิดชอบของตัวข้าราชการโดยตรง  

ซึ่งได้แก่ หน้าที่ซึ่งเกิดขึ้นตามกฎหมาย รวมทั้งหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

	 “ซื่อสัตย์” คือ การปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมา ไม่คดโกง ไม่หลอกลวง 

	 “สุจริต” คือ การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสํานึกดีและชอบด้วยทํานองคลองธรรม 

	 “เที่ยงธรรม” คือ การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่ลําเอียง ไม่เลือกปฏิบัติ 

	 เช่น เจ้าหน้าทีค่ลงัจดัทาํหลกัฐานการเบกิเงนิเกนิกว่าจ�ำนวนลกูจ้างทีม่าปฏบิตังิานจรงิ 

แล้วนําเงินส่วนที่เกินที่ได้รับไปซื้อวัสดุอุปกรณ์ใช้ในราชการถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่โดย 

ไม่ถกูต้องตามระเบยีบแบบแผนและโดยไม่ซือ่สตัย์ หรือเจ้าหน้าทีก่งสลุอ�ำนวยความสะดวก

ให้ญาติของตนได้รับบริการในลักษณะแทรกคิว ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยไม่เที่ยงธรรม 

เป็นต้น 

๒๕



ไม่ปฏิบัติหรือไม่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  
เพื่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือ
ไม่ปฏิบัติหรือไม่ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยทุจริต

	 “การปฏิบติัหน้าท่ีราชการ” หมายความว่า การกระท�ำในเร่ืองทีม่หีน้าทีร่าชการต้องปฏิบตัิ

	 “การละเว้นการปฏบัิตหิน้าทีร่าชการ” หมายความว่า การมหีน้าทีร่าชการต้องปฏบิตัิ 

แต่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท�ำการตามหน้าที่โดยจงใจหรือเจตนาไม่ปฏิบัติ ไม่ใช่เรื่อง 

พลั้งเผลอ หลงลืม หรือเข้าใจผิด

	 “โดยมิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค�ำสั่ง

ของผู้บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือตามท�ำนอง 

คลองธรรม ซึ่งก็คือ “ไม่เป็นไปตามที่ถูกที่ควร”

	 “โดยทจุริต” หมายความว่า เพือ่แสวงหาประโยชน์ทีม่คิวรได้   โดยชอบด้วยกฎหมาย

ส�ำหรับตนเองหรือผู้อื่น 

	 เช่น เจ้าหน้าท่ีคลังของสถานเอกอัครราชทูตมีพฤติกรรมจัดท�ำบัญชีงบเดือนไม่เป็น

ปัจจุบัน เนื่องจากมีการลงบัญชีรายรับน้อยกว่าที่เป็นจริง โดยการบันทึกบัญชีเงินรายได้

แผ่นดนิไม่ครบถ้วน และไม่น�ำเงินรายได้แผ่นดนิเข้าบญัชธีนาคาร แต่น�ำไปใช้เพือ่ประโยชน์

ส่วนตนและมีการลงบัญชีรายจ่ายไม่ถูกต้อง โดยการน�ำหลักฐานที่เคยเบิกจ่ายแล้ว 

มาเบิกจ่ายอีก และไม่ได้ส่งใบส�ำคัญประกอบการเบิกจ่ายหลายรายการ ท�ำให้เงินของ 

สถานเอกอัครราชทูตสูญหายเป็นจ�ำนวนมาก เป็นต้น ทั้งนี้ ความผิดฐานนี้เป็นความผิด 

ทางวินัยอย่างร้ายแรง และมีมติคณะรัฐมนตรีให้ลงโทษ “ไล่ออกจากราชการสถานเดียว”

๒๖



ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และระเบียบแบบแผนของทางราชการ

	 ข้าราชการต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบของ 

ทางราชการ มติของคณะรฐัมนตร ีนโยบายของรฐับาล และปฏบิตัติามระเบยีบทางราชการ 

เช่น ในระหว่างประจ�ำการในต่างประเทศ นกัการทตูได้ซือ้รถยนต์โดยได้รบัยกเว้นภาษตีาม

หลักการเร่ืองเอกสิทธิ์ทางการทูต และได้ขอป้ายทะเบียนทางการทูตส�ำหรับรถยนต์คัน 

ดังกล่าวด้วย แต่ไม่ได้ใช้รถยนต์กับป้ายทะเบียนด้วยตนเอง มีการขายรถยนต์พร้อม 

แผ่นป้ายทะเบยีนดงักล่าวให้ผูอ้ืน่ท่ีมใิช่นกัการทตูใช้ในระหว่างทีต่นเองประจ�ำการอยู ่และ

เมื่อครบวาระประจ�ำการ นักการทูตรายนี้ก็ไม่ส่งคืนป้ายทะเบียนแต่อย่างใด เป็นต้น

๒๗



ปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการด้วย
ความตั้งใจ และรักษาประโยชน์ของทางราชการ

	 ข้าราชการต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความตั้งใจ ทุ่มเท และมีความคิดริเริ่ม

สร้างสรรค์ โดยมุ่งให้เกิดผลส�ำเร็จและได้ผลดีเป็นส�ำคัญ ไม่ใช่ท�ำแบบ “เช้าชามเย็นชาม” 

เพื่อให้เสร็จ ๆ ไป หรือให้หมดเวลาไปวัน ๆ และข้าราชการต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย

ความอุตสาหะ เอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการอีกด้วย

	 เช่น อคัรราชทตูทีป่รกึษา ในฐานะผูด้แูลการบรหิารงานส�ำนกังานทัง้ในด้านงาน เงนิ 

คน ไม่ก�ำกบัดูแลการปฏิบติังานของเจ้าหน้าทีท่ี่เกีย่วข้องอย่างเคร่งครัด เป็นเหตใุห้เจ้าหน้าที่

คลังทุจริตและราชการได้รับความเสียหาย หรืออัครราชทูตที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ

การด�ำเนนิงานทีเ่กีย่วกบัลกูจ้างชัว่คราวในต่างประเทศ (ลกูจ้างฯ) ของสถานเอกอัครราชทตู       

ได้อนุญาตให้ลูกจ้างฯ ลาหยุดเกินกว่าที่กฎหมายก�ำหนด โดยให้ได้รับค่าจ้างในระหว่าง 

การลาหยุดด้วย เป็นต้น

๒๘



อุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการ 
ไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่

	 “อุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการ” หมายถึง สละเวลาทั้งหมดปฏิบัติราชการตามท่ี 

ทางราชการต้องการ และในกรณทีีร่าชการมงีานเร่งด่วนจ�ำเป็นต้องใช้ข้าราชการปฏิบตังิาน

นอกเวลาด้วย 

	 “ละทิ้งหน้าที่ราชการ” หมายถึง ไม่มากระทรวงเพื่อปฏิบัติราชการ ตามหน้าที่หรือ

เพื่อให้ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	 “ทอดทิ้งหน้าที่ราชการ” หมายถึง มาอยู่ในกระทรวงแต่ไม่สนใจเป็นธุระ ไม่ปฏิบัติ

ราชการตามหน้าที่ปล่อยให้งานคั่งค้าง เช่น นักการทูตปฏิบัติการได้ลงลายมือชื่อว่า 

เข้าปฏิบัติราชการแล้วแต่ยังไม่ท�ำงาน ออกไปเดินเล่นที่ตลาดนัด หรือออกไปธุระส่วนตัว

เป็นประจ�ำ ท�ำให้งานในหน้าที่ค้างเป็นจ�ำนวนมาก หรือข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให ้

ลาศึกษาต่อต่างประเทศ แต่เมื่อครบก�ำหนดการลาศึกษาแล้ว ไม่มารายงานตัวกลับเข้า

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็นต้น

๒๙



ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อ
ในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน 

โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือ 
โดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจ
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

	 การมาลงชือ่ลงเวลาเพือ่ท่ีจะให้เป็นหลกัฐานว่าได้มาปฏบิตัริาชการ และละทิง้หน้าท่ี

ไปโดยไม่ได้ปฏิบัติราชการเลยท้ังวัน ถือได้ว่าเป็นการละทิ้งหน้าที่ราชการเต็มวัน และ 

การละทิง้หน้าทีร่าชการต่อเน่ืองโดยไม่ได้มา หรือไม่ได้อยูป่ฏบัิตหิน้าท่ีราชการเลยตดิต่อกัน

เป็นเวลาเกิน ๑๕ วัน และหากไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือโดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึง 

ความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการก็จะเป็นความผิดฐานนี้ ซึ่งเป็นความผิด

ทางวนิยัอย่างร้ายแรง และมมีตคิณะรฐัมนตรีให้ลงโทษ “ไล่ออกจากราชการสถานเดยีว” 

เช่น ข้าราชการไม่มาปฏิบัติหน้าที่ราชการ รวม ๒๑ วัน เพราะมีเจ้าหนี้ส่วนตัวมาทวงหนี ้

ที่หน่วยงานท�ำให้เกิดความหวาดระแวงไม่กล้ามาท�ำงาน เป็นต้น

๓๐



รักษาความลับของทางราชการ

	 ข้าราชการผู้ใดได้ทราบความลับของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทราบมาโดย

ต�ำแหน่งหน้าทีร่าชการของตน หรอืโดยทางอ่ืนใด และไม่ว่าผูน้ัน้จะมหีรือไม่มหีน้าทีร่าชการ

เกีย่วกบัเรือ่งนัน้กต็าม ผูน้ัน้ต้องรกัษาความลบันัน้ไว้ โดยไม่เปิดเผยให้ผูไ้ม่มีหน้าทีไ่ด้ทราบ

	 “ความลับ” หมายถึง เรื่องราวที่ไม่พึงเปิดเผย เป็นสิ่งที่พึงสงวนไว้ให้รู้แต่เฉพาะผู้มี 

หน้าที่เก่ียวข้องเท่านั้น หากรู้ไปถึงผู้อื่นอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการซึ่งใน 

บางกรณอีาจถึงเป็นภัยร้ายแรงแก่ประเทศชาติก็ได้

	 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ได้ก�ำหนดชั้น 

ความลับของทางราชการไว้เป็น ๓ ชั้น คือ ลับที่สุด ลับมาก และลับ

	 เช่น ฝ่ายเลขานกุารของการเจรจาทวภิาคด้ีานความม่ันคงของประเทศไทยกับประเทศ

เพือ่นบ้านได้น�ำผลการประชมุท่าทีของฝ่ายไทย ซึง่เป็นเรือ่ง “ลบั” ไปเปิดเผยต่อหน่วยงาน

ของประเทศที่เป็นคู่เจรจากับประเทศไทย เป็นต้น

๓๑



วางตัวเป็นกลางทางการเมือง และปฏิบัติตามระเบียบ 
ว่าด้วยมารยาททางการเมืองของข้าราชการ

	 ข้าราชการต้องวางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ราชการและ 

ในการปฏบัิตกิารอืน่ทีเ่กีย่วข้องกับประชาชน กับจะต้องปฏิบตัติามระเบยีบของทางราชการ

ว่าด้วยมารยาททางการเมือง ซึ่งรวมถึง “การไม่วิพากษ์วิจารณ์รัฐบาลให้เป็นที่ปรากฏแก่

ประชาชน”

	 เช่น ข้าราชการโพสต์รปูภาพและข่าวการด�ำเนนิงานของรฐับาลในเรือ่งการค้ามนษุย์

ใน Facebook ส่วนตัว โดยได้แสดงความเห็นประกอบในลักษณะที่ท�ำให้บุคคลอื่นเข้าใจ

ได้ว่าข้าราชการรายนี้วิจารณ์การด�ำเนินงานของรัฐบาล เป็นต้น

๓๒



ไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการ

	 “ประมาทเลินเล่อในหน้าท่ีราชการ” หมายถึง ไม่รอบคอบ ขาดความระมัดระวัง  

พลั้งเผลอ หลงลืม ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือในเรื่องที่มีหน้าที่ราชการจะต้องปฏิบัติ 

โดยไม่มีเจตนาท่ีจะให้เกิดความเสียหาย การประมาทเลินเล่อนี้มีได้ท้ังลักษณะที่เป็นการ

กระท�ำและละเว้นการกระท�ำ เช่น ข้าราชการที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้เก็บรักษาเงินสด

ของคณะ ไม่ได้เก็บรักษาเงินสดในตู้เซฟของส�ำนักงาน แต่ได้วางไว้บนโต๊ะท�ำงานเป็นระยะ

เวลาหลายวัน โดยมีป้ายระบุว่า เงินสดของคณะ ต่อมาพบว่า เงินสดของคณะที่วางไว้บน

โต๊ะท�ำงานได้สูญหายไป เป็นต้น 

๓๓



ไม่กระทำ�การหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำ�การหาผลประโยชน์
อันอาจทำ�ให้เสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์

ของตำ�แหน่งหน้าที่ราชการของตน

	 เช่น ข้าราชการซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว   ได้ด�ำเนินการสอบ

ข้อเขียนและสอบสมัภาษณ์โดยไม่โปร่งใสและล�ำเอยีง จนเป็นเหตใุห้ญาตขิองตนเป็นผูผ่้าน

การคัดเลือกและได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างชั่วคราว เป็นต้น

๓๔



ต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการ
หรือตำ�แหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกัน

ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท

	 ต้องพิจารณาจากข้อเท็จจริงเป็นราย ๆ ไปว่า ต�ำแหน่งท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น เช่น 

กรรมการผู้อ�ำนวยการ หรือผู้อ�ำนวยการ มีลักษณะงานและหน้าที่อย่างเดียวกันหรือ

คล้ายคลึงกับกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือไม่ ถ้าคล้ายคลึงกันก็ย่อมต้องห้ามตาม 

ข้อนี้ แต่การเป็นผู้ถือหุ้นในบริษัทหรือเป็นผู้มีหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนโดยมิได้เข้าไปจัดการ

งานในบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนไม่เป็นการต้องห้ามตามข้อนี้

	 การเป็นตัวแทนประกันชวีติ การเปิดร้านค้าหรอืการท�ำงานพเิศษใด ๆ  ต้องไม่ใช้เวลา

ราชการ หรืออาศัยต�ำแหน่งหน้าท่ีราชการของตนหาประโยชน์ให้ตนหรือผู้อื่นในการ

ประกอบกิจการงานดังกล่าว เพราะอาจจะเป็นความผิดวินัยฐานละท้ิงหน้าที่ราชการหรือ

ฐานอาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยต�ำแหน่งหน้าที่ราชการของตนหาประโยชน์ให้แก่ตนเอง

หรือผู้อื่นได้

๓๕



วินัยต่อตนเอง

๓๖



ไม่กระทำ�การหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำ�การ
หาผลประโยชน์อันอาจทำ�ให้เสียความเที่ยงธรรม

หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำ�แหน่ง
หน้าที่ราชการของตน

	 ข้าราชการต้องรกัษาชือ่เสียงของตน และรักษาเกยีรตศิกัดิข์องต�ำแหน่งหน้าทีร่าชการ

ของตนมิให้เสื่อมเสีย

	 เช่น การที่ข้าราชการมาปฏิบัติราชการในลักษณะเมาสุราครองสติไม่อยู่ ส่งเสียงดัง

แสดงวาจาก้าวร้าวหยาบคายต่อเพือ่นร่วมงาน หรอืการทีข้่าราชการจดทะเบยีนสมรสซ้อน 

เป็นต้น

๓๗



	 “ประพฤติชั่ว” หมายถึง การกระท�ำที่

	 ๑. ท�ำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต�ำแหน่งหน้าที่ราชการ

	 ๒. สังคมรังเกียจ

	 ๓. กระท�ำโดยเจตนา

	 เช่น ข้าราชการท�ำการทจุรติหรอืพยายามทจุรติในการสอบแข่งขนัหรอืสอบคดัเลอืก

เพือ่เลือ่นต�ำแหน่ง ข้าราชการเบกิเงนิค่าเบ้ียเลีย้ง ค่าพาหนะเดนิทางไปราชการเป็นเทจ็ด้วย

เจตนาทุจริตฉ้อโกงเงินของทางราชการ เป็นต้น

ไม่กระทำ�การอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว

๓๘



ต้องไม่กระทำ�ความผิดอาญาจนได้รับโทษจำ�คุก 
หรือโทษที่หนักกว่าโทษจำ�คุก โดยคำ�พิพากษาถึงที่สุด 
ให้จำ�คุก หรือได้รับโทษจำ�คุก เว้นแต่เป็นโทษสำ�หรับ
ความผิดที่ได้กระทำ�โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

	 การได้รบัโทษจ�ำคกุนี ้หมายถงึ คดถีงึทีส่ดุโดยค�ำพพิากษาให้จ�ำคกุและไม่รอการลงโทษ 

หรือยกโทษจ�ำคุก หรือเปลี่ยนโทษจ�ำคุกเป็นโทษสถานอื่น 

	 เช่น เจ้าหน้าที่ธุรการลักทรัพย์ผู้อ่ืนอันเป็นความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา  

คดีถึงที่สุดศาลพิพากษาให้จ�ำคุก ๖ ปี ๒ เดือน เป็นต้น ดังนั้น เจ้าหน้าที่ธุรการรายนี ้

มีพฤติกรรมเข้าข่ายที่ต้องถูกด�ำเนินการทางวินัยอีกทางหนึ่งด้วย

๓๙



ภาค
ผนวก

๔๐



๔๑



๔๒



๔๓



๔๔



๔๕



๔๖



๔๗



ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
และส่วนวินัยและนิติการ 
ส�ำนักบริหารบุคคล

กระทรวงการต่างประเทศ


