
คูมือผูบังคับบัญชาคูมือผูบังคับบัญชา
ในการรักษาวินัยผูอยูใตบังคับบัญชาในการรักษาวินัยผูอยูใตบังคับบัญชา
สำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนสำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

คูมือผูบังคับบัญชา
ในการรักษาวินัยผูอยูใตบังคับบัญชา
สำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน



วัตถุประสงคคูมือฯ
ใหผูบังคับบัญชารูฐานะและหนาที่ของตนเองวาเปนผูบังคับบัญชา จะตองดำรงตนอยางไร
และรักษาวินัยของผูอยูใตบังคับบัญชาอยางไร
ตระหนักในความรับผิดชอบในการรักษาวินัยของผูอยูใตบังคับบัญชา
ดำเนินการตามหนาที่ในการรักษาวินัยผูอยูใตบังคับบัญชา

การประเมินผลสัมฤทธิ์
ผูบังคับบัญชาทำพันธสัญญา และสำรวจตนเองวาปฏิบัติตามคูมือฯเพียงใด
ติดตามประเมินการปฏิบัติของผูบังคับบัญชาในการรักษาวินัยผูอยูใตบังคับบัญชา
ประเมินพฤติกรรมของผูอยูใตบังคับบัญชาในการรักษาวินัย
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ปฏิบัติตนตอผูอยูใตบังคับบัญชาอยางมีคุณธรรมเที่ยงธรรม
& เสริมสรางแรงจูงใจใหผูอยูใตบังคับบัญชาเปน

ขาราชการที่ดี

หนาที่ของ
ผูบังคับบัญชา

รักษาวินัยของ
ตนเอง

เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย
& ปองกันไมใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย

ดำเนินการทางวินัยแก
ผูกระทำผิดวินัย

๑

๒

๓

๔
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บทบาทที่ ๑ การรักษาวินัยของตนเอง
วินัยตอชาติ

วินัยของตนเอง

วินัยตอประชาชน

วินัยตอผูบังคับบัญชา

วินัยตอผูรวมงาน

วินัยในการปฏิบัติราชการ

- สนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุขอยางบริสุทธิ์ใจ

- รักษาชื่อเสียง และเกียรติศักดิ์ของตำแหนงตน

- ตอนรับ ใหความเปนธรรมแกประชาชน
- ไมดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ขมเหงประชาชน

- ปฏิบัติตามคำสั่งผูบังคับบัญชา ที่สั่งในหนาที่ราชการ
- ไมรายงานเท็จ ปกปดขอความที่ตองแจง
- ไมปฏิบัติราชการที่เปนการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน

- ไมกลั่นแกลง กดขี่ ขมเหงกัน
- ไมลวงละเมิด หรือคุมคามทางเพศตอกัน
- สุภาพเรียบรอย รักษาสามัคคี ชวยเหลือกันในการทำงาน

- ปฏิบัติหนาที่อยางซื่อสัตย สุจริต เที่ยงธรรม
- ปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมาย กฎระเบียบราชการ
- ไมประมาทเลินเลอในหนาที่ราชการ
- อุทิศเวลาของตนใหแกราชการ
- รักษาความลับทางราชการ
- วางตัวเปนกลางทางการเมือง
- ไมอาศัยหรือใหผูอื่นอาศัยตำแหนงหนาที่ราชการของตนหาผลประโยชน
- ไมเปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการในหางหุนสวนบริษัท
- ปฏิบัติหนาที่ใหเกิดผลดี ดวยความตั้งใจ อุตสาหะ รักษาประโยชนของราชการ
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บทบาทที่ ๒ ปฏิบัติตนตอผูอยูใตบังคับบัญชาอยางมีคุณธรรมเที่ยงธรรม
               และเสริมสรางแรงจูงใจใหผูอยูใตบังคับบัญชาเปนขาราชการที่ดี

๑ ปฏิบัติอยางมีคุณธรรม

- ความเมตตา   ปรารถนาใหมีความสุข สุขกาย สุขใจ
- ความกรุณา   ปรารถนาใหพนทุกข อนุเคราะหตามสมควร
- ความหวังดี   ปรารถนาใหเจริญรุงเรือง สนับสนุนทางกาวหนา
- ความยอมรับนับถือ ใหเกียรติศักดิ์ศรี ความดีความชอบ
- การปกปองคุมครอง ใหปลอดภัยไดรับความเปนธรรม

๒ ปฏิบัติอยางเที่ยงธรรม

- การแตงตั้งตองเหมาะสมเที่ยงธรรม
- การใหบำเหน็จความชอบ ตองใหอยางเปนธรรม
- การเลื่อนตำแหนง เลื่อนอยางเปนธรรม ดูจากความสามารถ
- การดำเนินการทางวินัย ตองยุติธรรม ปราศจากอคติ

๓ เสริมสรางแรงจูงใจ
   ใหผูอยูใตบังคับบัญชา
   เปนขาราชการที่ดี

แรงจูงใจ
ภายใน

แรงจูงใจ
ภายนอก

- จัดตั้งกลุมสนใจขึ้น
- กำกับกวดขันใหปฏิบัติตามกฎระเบียบ หรือออกกฎระเบียบขึ้นใชเฉพาะสวนราชการ
- สรางกฎเกณฑในการเปนขาราชการที่ดี & ขอตกลงในการเปนขาราชการที่ดี
- สรางคานิยมในทางที่ดี & ตั้งปณิธานวาจะทำดี

การใหยศ

การเพิ่มประสบการณ การฝกอบรม การกำกับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล

การใหลาภ การสรรเสริญ การใหมีความสุข
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บทบาทที่ ๓ เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย
   และปองกันไมใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย

ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑและ
วิธีการที่ ก.พ. 

กำหนด

๑.๑ ใหผูบังคับบัญชากำหนดเรื่องการเสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัยและปองกัน
 ไมใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย ไวในยุทธศาสตรและแผนพัฒนาขาราชการสวนราชการ
๑.๒ กำหนดเปาหมาย กำกับดูแล และติดตาม เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์เชิงบูรณาการ
๑.๓ จัดใหมีการประชุมรวมกันระหวางผูบังคับบัญชา และผูแทนขาราชการในการกำหนดองคความรู 
 เพื่อนำไปสูการปฏิบัติที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน
๑.๔ กำหนดบทบาทและหนาที่ผูบังคับบัญชาใหมีการบริหารงานและเปนผูนำตนแบบที่ดี
 
๒ ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับ เสริมสรางพัฒนาและปองกัน มิใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย 
 ดวยวิธีการที่เหมาะสมและติดตามอยางตอเนื่อง
๓ ใหสวนราชการรายงานผลการดำเนินการตาม ๑.๓ ใหสำนักงาน ก.พ. ในเดือนพฤศจิกายนของทุกป

การเสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย๑
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บทบาทที่ ๓ เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย
   และปองกันไมใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย

ผูบังคับบัญชาปฏิบัติตนเปน
แบบอยางที่ดี

หลักสูตรการฝกอบรม

เทคนิคการฝกอบรม
ศรัทธาในงาน
ศรัทธาในบรรยากาศ
ศรัทธาในผูบังคับบัญชา

การสรางความศรัทธา

การฝกอบรม

การสรางขวัญ
และกำลังใจ

การจูงใจใหประพฤติดีมีวินัย

การเสริมสรางและพัฒนาทัศนคติ
จิตสำนึก และพฤติกรรม

การเสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย๑

ปฏิบัติตามแนวทาง
ที่กำหนดไวใน
พระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕

ใหผูบังคับบัญชาทำตนเปนแบบอยางที่ดี ตามบทบาทที่ ๑
ทำตนตอผูอยูใตบังคับฯอยางมีคุณธรรมเที่ยงธรรมและสรางแรงจูงใจ ตามบทบาทที่ ๒

ระดับเริ่มเขาทำงาน,ปฏิบัติงาน,กอนเปนผูบังคับบัญชา,
ผูบังคับบัญชา,ผูบริหาร

Lecture, Workshop, Action Learning

ดานทัศนคติ เชน การเลียนแบบ  การไดรับประสบการณตรง  การใชวิธีจิตบำบัด
ดานจิตสำนึก เชน ฝกอบรม  ใหทำพันธสัญญา  กำกับดูแลตรวจสอบ
ดานพฤติกรรม เชน เสริมสรางและพัฒนาทัศนคติจิตสำนึกในทางที่ดี มีคุณธรรม
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บทบาทที่ ๓ เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย
   และปองกันไมใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย

การปองกันไมใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย๒

การปองกันไมให
ผูอยูใตบังคับบัญชา

กระทำผิดวินัย

๑ ปฏิบัติตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ ก.พ. กำหนด

๒ ปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนด
    ไวในพระราชบัญญัติระเบียบ

        ขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕

การเอาใจใส
สังเกตการณ

การขจัดเหตุที่อาจ
กอใหเกิดการกระทำผิด

วินัย
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หนาที่ผูบังคับบัญชาในการ
ดำเนินการทางวินัย

๑ รายงานใหผูมีอำนาจดำเนินการทางวินัยทราบ
๒ สืบสวนหรือพิจารณาในเบื้องตนวากรณีมีมูลหรือไม

เมื่อมีการกลาวหา
ผูใตบังคับบัญชา

หลักในการ
ดำเนินการทางวินัย

- รวดเร็ว
- ยุติธรรม
- ปราศจากอคติ
- ลงโทษใหเหมาะสมกับความผิด

กระบวนการดำเนินการ
ทางวินัย

- การรายงานเมื่อมีการกลาวหาหรือเปนที่สงสัยวากระทำผิดวินัย (ผูบังคับบัญชามีหนาที่รายงานตามลำดับ)
- การสืบสวนหรือพิจารณาวากรณีมีมูลที่ควรถูกกลาวหาหรือไม
- การดำเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยอยางไมรายแรง (ตั้ง/ไมตั้งคณะกรรมการสอบสวน)
- การดำเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยอยางรายแรง
- การสั่งพักราชการและใหออกจากราชการไวกอน
- กรณีความผิดที่พิจารณาลงโทษไดโดยไมตองสอบสวน (กรณีที่คณะกรรมการป.ป.ช.ชี้มูลวากระทำผิดวินัย/
  กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง)
- การพิจารณาและการสั่งการ
- การลงโทษ (โทษสำหรับการกระทำผิดวินัยไมรายแรง/ผิดวินัยรายแรง)

 บทบาทที่ ๔ การดำเนินการทางวินัยแกผูกระทำผิดวินัย 
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การสำรวจตนเองของผูบังคับบัญชา
ในการรักษาวินัยของผูอยูใตบังคับบัญชา

เนื่องจากคณะรัฐมนตรีมีมติกำชับใหรักษาวินัยผูอยูใตบังคับบัญชาอยางเครงครัด และถือวาการ
รักษาวินัยขาราชการไมดีขึ้น ผูบังคับบัญชามีสวนรับผิดชอบ แตถาไดปฏิบัติหนาที่ในการรักษาวินัย
ผูอยูใตบังคับบัญชาอยางเครงครัดแลว ยังมีผูกระทำผิดอยู ผูบังคับบัญชาก็ไมตองรับผิดชอบ 

ผูบังคับบัญชาจึงควรสำรวจตนเองวา
- ไดปฏิบัติตามคูมือเพียงใด
- ทำพันธสัญญาหรือยัง
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ขอตั้งสัตยปฏิญาณวา
๑. ขาพเจาจะรักษาวินัยขาราชการอยางเครงครัดอยูเสมอ โดยกระทำการตามขอปฏิบัติและไมฝาฝนขอหาม
 ทางวินัยตามที่กำหนดไว เพื่อเปนแบบอยางที่ดีใหผูอยูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตาม
๒. ขาพเจาจะปฏิบัติตอผูอยูใตบังคับบัญชาอยางมีคุณธรรมและเที่ยงธรรม และเสริมสรางแรงจูงใจให
 ผูอยูใตบังคับบัญชาดำรงตนเปนขาราชการที่ดี
๓.  ขาพเจาจะดำเนินการเสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย และปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชา
  กระทำผิดวินัย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กำหนด โดยไมละเลยหนาที่
๔. ขาพเจาจะกำกับดูแลและตักเตือนผูอยูใตบังคับบัญชาใหรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอและรายงานให
 ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบโดยเร็วเมื่อมีผูกลาวหา หรือมีกรณีเปนที่สงสัยวาผูอยูใตบังคับบัญชาผูใดกระทำ
 ผิดวินัย โดยไมละเลยหนาที่นี้
๕. ขาพเจาขอรับผิดชอบตามมติคณะรัฐมนตรีหากการรักษาวินัยของผูอยูใตบังคับบัญชามิไดดีขึ้น
 เพราะขาพเจามิไดเสริมสรางและพฒันาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย และมิไดปองกันมิให
 ผูอยูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย
                                                         
                 

พันธสัญญาของผูบังคับบัญชา
ขาพเจา.................................................................ตำแหนง............................................................

 (ลงชื่อ)...................................................
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