
 
ข้อควรทําและไม่ควรทํา (Do and Don’t) 

ผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง 

องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง เป็นส่วนราชการส่วนท้องถิ่นที่มีความใกล้ชิดกับประชาชน มี
ฐานะเป็นนิติบุคคลและราชการส่วนท้องถิ่น จัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วน
ตําบล พ.ศ. 2537  ซึ่งมีหน้าที่และอํานาจดูแลและจัดทําบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพื่อ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามหลักการพัฒนาอย่างย่ังยืน รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัด
การศึกษาให้แก่ประชาชนในท้องถิ่น ทั้งน้ี ตามที่กฎหมายบัญญัติในการน้ีองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง 
จึงได้จัดแนวทางการปฏิบัติงานด้านจริยธรรม (Do & Don’t) ซึ่งมีคําอธิบายที่ชัดเจน เข้าใจง่าย และมีเน้ือหา
สอดคล้องกับภารกิจที่ปฏิบัติอยู่ อํานวยให้บุคลากรสามารถนําไปใช้ในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง
เหมาะสม เพ่ือให้ควรแก่ความไว้วางใจและความเช่ือมั่นของประชาชน ดํารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีงาม สรุปได้
ดังน้ี 

1. การยึดม่ันในคุณธรรม จริยธรรม  
สิ่งทีพ่งึกระทาํ (Dos) 

 ➢ ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมาและไม่กระทาการเลี่ยงประมวลจริยธรรมน้ีใน
กรณีที่มีข้อสงสัยหรือมีผู้ทักท้วงว่าการกระทาดังกล่าวของพนักงานส่วนตําบลอาจขัดประมวลจริยธรรม 
พนักงานส่วนตําบลต้องหยุดการกระทาดังกล่าว  

➢ ไม่ละเมิดหลักสําคัญทางศีลธรรม ศาสนา และประเพณีในกรณีมีข้อขัดแย้งระหว่างประมวล
จริยธรรมน้ีกับหลังสําคัญทางศีลธรรม ศาสนาหรือประเพณี  

➢ หัวหน้าส่วนราชการและผู้บังคับบัญชาในส่วนราชการทุกระดับช้ัน ต้องปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาด้วยความเที่ยงธรรม โดยไม่เห็นแก่ความสัมพันธ์หรือบุญคุณส่วนตัว  

➢ หัวหน้าส่วนราชการและผู้บังคับบัญชาในส่วนราชการทุกระดับช้ันต้องสนับสนุนส่งเสริมและยก
ย่องผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่มีความซื่อสัตย์ มีผลงานดีเด่น  

➢ ไม่กระทาการใดอันอาจนาความเสื่อมเสียและไม่ไว้วางใจให้เกิดแก่ส่วนราชการหรือราชการ
โดยรวม 

สิ่งที่ไม่พึงกระทํา (Don’ts) 
➢ ไม่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม กระทาการเลี่ยงประมวลจริยธรรมน้ี ไม่สนใจคาทกัท้วง  
➢ ละเมิดหลกัสําคัญทางศีลธรรม ศาสนา และประเพณี  
➢ นําบุญคุณและความสัมพันธ์ส่วนตัวมาใช้ในการให้คุณให้โทษแก่ผู้ปฏิบัติงานที่อยู่ภายใต้การบังคับ

บัญชา  
➢ กระทําการโดยไม่คํานึงถึงความเสื่อมเสียแก่ส่วนราชการที่จะเกิดขึ้น 
 



2. การมีจิตสํานึกที่ดี ซ่ือสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ  
สิ่งที่พึงกระทํา (Dos) 
➢ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความช่ือสัตย์ สุจริต เที่ยงธรรม ไม่มุ่งหวังและแสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้

จากการปฏิบัติงาน  
➢ ใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจด้วยความยุติธรรม ตรงตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย  
➢ รับผิดชอบต่อผลการกระทาของตนเอง อธิบายสิ่งที่ตนได้ปฏิบัติอย่างมีเหตุผลและถูกต้อง ชอบ

ธรรม พร้อมยินดีแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น  
➢ ควบคุม กากับ ดูแล ผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของตนไม่ให้กระทาการหรือมีพฤติกรรม

ในทางมิชอบ  
➢ ไม่นาผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนเอง  
➢ อุทิศตนให้กับการปฏิบัติงานในหน้าที่ด้วยความรอบคอบระมัดระวัง และเต็มกาลังความสามารถ

ที่มีอยู่ ในกรณีที่ต้องปฏิบัติงานอ่ืนของรัฐด้วย จะต้องไม่ทาให้งานในหน้าที่เสียหาย  
➢ ละเว้นจาการกระทาทั้งปวงที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อตําแหน่งหน้าที่ของตนเองหรือพนักงาน

ส่วนตําบลคนอ่ืน  
➢ ใช้ดุลยพินิจและตัดสินใจในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถเยี่ยงที่ปฏิบัติในวิชาชีพ 
➢ เมื่อเกิดความผิดพลาดขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ต้องรีบแก้ไขให้ถูกต้องและแจ้งให้หัวหน้าส่วน

ราชการทราบ  
➢ ไม่ขัดขวางการตรวจสอบของหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบกฎหมายหรือประชาชนต้องให้ความ

ร่วมมือกับหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมาย  
➢ ไม่สั่งราชการด้วยวาจาในเร่ืองที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ ในกรณีที่สั่งราชการด้วย

วาจาในเร่ืองดังกล่าวให้ผู้ใต้บังคับบัญชาบันทึกเรื่องเป็นลายลักษณ์อักษรตามคาสั่งเพ่ือให้ผู้สั่งพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 

 
สิ่งที่ไม่ควรกระทํา (Don’ts)  
➢ ไม่ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความช่ือสัตย์ มุ่งแสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้จากการปฏิบัติงาน  
➢ ไม่ใช้หลักกฎหมายในการปฏิบัติหน้าที่  
➢ ไม่รับผิดชอบต่อผลการกระทาของตนเอง ไม่ยอมรับและแก้ไขในสิ่งที่ตนทําผิดพลาด  
➢ ไม่ดูแล ห้ามปรามผู้ใต้บังคับบัญชาที่ประพฤติมิชอบ  
➢ นําผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนเอง  
➢ ไม่มีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานไม่เต็มความสามารถ จนเกิดความ

เสียหายแก่ส่วนราชการ  
➢ ปกปิดความผิดพลาด ไม่แก้ไขข้อบกพร่อง และไม่แจ้งผู้บังคับบัญชา  
➢ ไม่ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมาย 
 
 



3. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชําติเหนือกว่าผลประโยชน์ส่วนตนและไม่มี
ผลประโยชน์ทับซ้อน  
สิ่งที่พึงกระทํา (Dos) 
➢ ไม่นาความสัมพันธ์ส่วนตัวที่เคยมีต่อบุคคลอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นญาติพ่ีน้อง พรรคพวกเพื่อนฝูง หรือผู้

มีบุญคุณส่วนตัว มาประกอบการใช้ดุลยพินิจให้คุณหรือให้โทษแก่บุคคลน้ัน  
➢ ไม่ใช้เวลาราชการ เงิน ทรัพย์สิน บุคลากร บริการ หรือสิ่งอานวยความสะดวกของทางราชการไป

เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวของตนเองหรือผู้อ่ืน เว้นแต่ได้รับอนุญาตโดยชอบด้วยกฎหมาย  
➢ ไม่กระทําการ หรือดารงตําแหน่ง หรือปฏิบัติการใดในฐานะส่วนตัว ซึ่งก่อให้เกิดความเคลือบ

แคลงหรือสงสัยว่าจะขัดกับประโยชน์ส่วนรวมท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของหน้าที่  
➢ ในการปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบในหน่วยงานโดยตรงหรือหน้าที่อ่ืนต้องยึดถือประโยชน์ของทาง

ราชการเป็นหลัก  
➢ ไม่เรียกรับ หรือยอมจะรับ หรือยอมให้ผู้อ่ืนเรียกรับ หรือยอมรับซึ่งของตอบแทนของตนหรือของ

ญาติของตนไม่ว่าก่อนหรือหลังดารงตําแหน่ง หรือไม่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่แล้วก็ตาม  
➢ ไม่ใช้ตําแหน่งหรือกระทาการที่เป็นคุณหรือเป็นโทษแก่บุคคลใด�เพราะมีอคติ� 
➢ ไม่เสนอหรืออนุมัติโครงการ การดาเนินการ หรือการทานิติกรรมหรือสัญญา ซึ่งตนเองหรือบุคคล

อ่ืนได้ประโยชน์อันมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 
สิ่งที่ไม่ควรกระทํา (Don’ts)  
➢ เอ้ือประโยชน์ให้กับ ญาติพ่ีน้อง พรรคพวกเพ่ือนฝูง หรือผู้มีบุญคุณส่วนตัว  
➢ ไม่ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม นาความขัดแย้งส่วนตัวมาใช้ในการให้โทษแก่ผู้มาติดต่อราชการ  
➢ เบียดบังเวลาราชการ ทรัพย์สิน สิ่งอํานวยความสะดวกต่าง ๆ ของทางราชการ เพ่ือประโยชน์

ส่วนตน หรือบุคคลใกล้ชิด  
➢ กระทําการ หรือปฏิบัติการ ซึ่งก่อให้เกิดความเคลือบแคลงหรือสงสัยว่าจะขัดกับประโยชน์

ส่วนรวมท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของหน้าที่  
➢ ไม่ยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นหลักในการปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
➢ เรียกรับ หรือยอมให้ผู้อ่ืนเรียกรับ หรือยอมรับซึ่งของตอบแทนของตนหรือของญาติของตน ไม่ว่า

ก่อนหรือหลังดารงตําแหน่ง หรือไม่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่แล้วก็ตาม  
➢ มีอคติ ใช้ตําแหน่งหรือกระทาการที่เป็นคุณหรือเป็นโทษแก่บุคคลใด  
➢ เสนอหรืออนุมัติ การดําเนินการ หรือการทานิติกรรมหรือสัญญาใด ๆ ที่ตนเองหรือบุคคลอ่ืนได้

ประโยชน์อันมิควรได้โดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
 
 
 
 
 

 



4. การยืนหยัดทําในสิ่งที่ ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย  
สิ่งที่พึงกระทํา (Dos)  
➢ ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมา และไม่กระทาการเลี่ยงประมวลจริยธรรมน้ี  
➢ เมื่อรู้หรือพบเห็นการฝ่าฝืนประมวลจริยธรรมน้ี พนักงานส่วนตําบลต้องมีหน้าที่รายงานการฝ่าฝืน

ดังกล่าวพร้อมหลักฐานพยานต่อหัวหน้าส่วนราชการ  
➢ ต้องรายงานการดารงตําแหน่งที่ได้รับค่าตอบแทนและไม่ได้รับค่าตอบแทนในนิติบุคคลซึ่งมิใช่

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน ราชการส่วนท้องถิ่น ต่อหัวหน้าส่วนราชการในกรณีที่การดารง
ตําแหน่งน้ัน ๆ อาจขัดแย้งกับการปฏิบัติหน้าที่  

➢ ในกรณีที่พนักงานส่วนตําบลเข้าร่วมประชุมและพบว่ามีการกระทาซึ่งมีลักษณะตามข้อ 4.๒ หรือ
ข้อน้ีพนักงานส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ต้องคัดค้านการกระทาดังกล่าว  

➢ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถ และทักษะในการดาเนินงานปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นใน
ความถูกต้องเที่ยงธรรม ถูกต้องตามหลักกฎหมายระเบียบปฏิบัติ  

➢ ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน รวมทั้งละเว้นการ
แสวงหาตําแหน่ง บําเหน็จความชอบและประโยชน์อ่ืนใดจากบุคคลอ่ืนโดยมิชอบ 

➢ ตัดสินใจและกระทาการใดๆ โดยยึดประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติประชาชนมากว่า
ประโยชน์ส่วนตน 

➢ ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ ดีของผู้ใต้บังคับบัญชายึดมั่นความถูกต้อง เที่ยงธรรมยึดถือ
ผลประโยชน์ของชาติ  

สิ่งที่ไม่ควรกระทํา (Don’ts)  
➢ หลีกเลี่ยงการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม  
➢ ไม่รายงานเมื่อพบเห็นหรือได้รับทราบการฝ่าฝืนการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมน้ี  
➢ ไม่รายงานการดํารงตําแหน่งที่ได้รับค่าตอบแทนและไม่ได้รับค่าตอบแทนในนิติบุคคลซึ่งมิใช่ส่วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน ราชการส่วนท้องถิ่น ต่อหัวหน้าส่วนราชการในกรณีที่การดารงตําแหน่ง
น้ัน ๆ อาจขัดแย้งกับการปฏิบัติหน้าที่  

➢ ไม่ยึดมั่นในความถูกต้องตามหลักกฎหมายระเบียบปฏิบัติ ในการปฏิบัติหน้าที่  
➢ ไม่ยึดมั่นในหลักคุณธรรม แสวงหาผลประโยชน์อ่ืนใดจากบุคคลอ่ืนโดยมิชอบ  
➢ กระทําการโดยไม่คํานึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติประชาชนมากว่าประโยชน์ 

ส่วนตน 
 
 
 
 
 
 

 



5 .การให้บริการแก่ประชําชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
สิ่งที่พึงกระทํา (Dos)  
➢ ปฏิบัติให้ลุล่วง โดยไม่หลีกเลี้ยง ละเลย หรือละเว้น การใช้อํานาจเกินกว่าที่มีอยู่ตามกฎหมาย  
➢ ปฏิบัติหน้าที่ หรือดาเนินการอ่ืน โดยคํานึงถึงศักด์ิศรีความเป็นมนุษย์ และสิทธิเสรีภาพของบุคคล 

ไม่กระทาการให้กระทบสิทธิเสรีภาพของบุคคลอ่ืนก่อภาระหรือหน้าที่ให้บุคคลโดยไม่มีอํานาจตามกฎหมาย  
➢ ให้บริการอานวยความสะดวกแก่ประชาชนโดยมีอัธยาศัยที่ดี ปราศจากอคติและไม่เลือกปฏิบัติ

ต่อบุคคลผู้มาติดต่อโดยไม่เป็นธรรมในเรื่องถิ่นกําเนิด เช้ือชาติ ภาษา เพศ อายุ ความพิการ สภาพกายหรือ
สุขภาพ สถานะของบุคคล ฐานะทางเศรษฐกิจหรือสังคม ความเช่ือทางศาสนา การศึกษา อบรม หรือความ
คิดเห็นทางการเมืองอันไม่ขัดต่อรัฐธรรมนูญ เว้นแต่จะดาเนินการตามมาตรการที่รัฐกําหนด เพ่ือขจัดอุปสรรค 
หรือส่งเสริมให้บุคคลสามารถใช้สิทธิและเสรีภาพได้ เช่นเดียวกับบุคคลอ่ืน หรือเป็นการเลือกปฏิบัติที่มีเหตุผล 
เป็นธรรม และเป็นที่ยอมรับกันทั่วไป  

➢ ละเว้นการให้สัมภาษณ์ การอภิปราย การแสดงปาฐกถา การบรรยาย หรือการวิพากษ์วิจารณ์อัน
กระทบต่อความเป็นกลางทางการเมือง เว้นแต่เป็นการแสดงความคิดเห็นทางวิชาการตามหลักวิชา  

➢ ไม่เอ้ือประโยชน์เป็นพิเศษให้แก่ญาติพ่ีน้อง พรรคพวกเพ่ือนฝูงหรือผู้มีบุญคุณและต้องปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรมไม่เห็นแก่หน้าผู้ใด 

➢ ไม่ลอกหรือนาผลงานของผู้อ่ืนมาใช้เป็นของตนเองโดยมิได้ระบุแหล่งที่มา 
➢ ให้บริการด้วยความกระตือรือร้นเอาใจใส่และให้เกียรติผู้รับบริการ 
➢ สอดส่องดูแลและให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความสะดวกรวดเร็วเสมอภาคยุติธรรมและมี

อัธยาศัยไมตรี 
➢ ให้บริการด้วยภาษาถ้วยคาสุภาพ ชัดเจน เข้าใจง่าย หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์เทคนิคหรือถ้อยคา

ภาษากฎหมายที่ผู้รับบริการไม่เข้าใจ  
➢ ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องรอบคอบ รวดเร็ว ระมัดระวังไม่ให้เสื่อมเสียหรือกระทบสิทธิของ

บุคคลอ่ืน 
➢ เปิดช่องทางการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ผู้มีส่วนได้เสียในสถานที่ให้บริการและนาข้อมูล

ดังกล่าวมาใช้ในการแก้ไขปัญหา ปรับปรุงพัฒนาหน่วยงานและการให้บริการประชาชน  
สิ่งที่ไม่ควรกระทํา (Don’ts)  
➢ ใช้อํานาจเกินกว่าที่มีอยู่ตามกฎหมาย  
➢ ไม่คํานึงถึงศักด์ิศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิเสรีภาพของบุคคล กระทาการให้กระทบสิทธิเสรีภาพของ

บุคคลอ่ืน 
➢ ไม่ช่วยเหลืออานวยความสะดวกแก่ประชาชน มีอคติและ เลือกปฏิบัติต่อบุคคลผู้มาติดต่อโดยไม่

เป็นธรรม  
➢ แสดงความไม่เป็นกลางทางการเมือง ผ่านการให้สัมภาษณ์ การอภิปราย การแสดงปาฐกถา           

การบรรยาย หรือวิพากษ์วิจารณ์ ทาให้เกิดผลกระทบต่อความเป็นกลางทางการเมือง ในฐานะเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
➢ เอ้ือประโยชน์เป็นพิเศษให้แก่ญาติพ่ีน้อง พรรคพวกเพ่ือนฝูงหรือผู้มีบุญคุณ 
➢ นําผลงานของผู้อ่ืนมาใช้เป็นของตนเองโดยไม่ระบุแหล่งที่มา  



➢ ไม่เอาใจใส่ และไม่ให้เกียรติผู้รับบริการ  
➢ ไม่ดูแลผู้รับบริการ ให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว เสมอภาคยุติธรรม ด้วยอัธยาศัยอันดี  
➢ ใช้ถ้วยคาไม่สุภาพ แก่ผู้รับบริการ  
➢ไม่ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ ทําให้กระทบสิทธิหรือเกิดความผิดพลาดแก่ผู้รับบริการ 
➢ ไม่รับฟังความคิดเห็น หรือไม่นาข้อทักท้วงของผู้รับบริการมาประกอบการพิจารณาแก้ไข

ข้อผิดพลาด แก้ไขปัญหา รวมถึงการพัฒนาปรับปรุงระบบการให้บริการประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชําชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือน 
ข้อเท็จจริง 

สิ่งที่พึงกระทํา (Dos)  
➢ ใช้ข้อมูลที่ได้มาจากการดาเนินงานไปเพ่ือการอ่ืน อันไม่ใช่การปฏิบัติหน้าที่โดยเฉพาะอย่างย่ิงเพ่ือ

เอ้ือประโยชน์แก่ตนเองหรือบุคคลอ่ืน  
➢ ช้ีแจง แสดงเหตุผลที่แท้จริงอย่างครบถ้วนในกรณีที่กระทาการอันกระทบต่อสิทธิและเสรีภาพ

บุคคลอ่ืน ไม่อนุญาตหรือไม่อนุมัติตามคาขอของบุคคล หรือเมื่อบุคคลร้องขอตามกฎหมายเว้นแต่การอัน
คณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครองได้กําหนดยกเว้นไว้ ทั้งน้ี จะต้องดาเนินการภายใน ๑๕ วันทา
การ นับแต่กระทาการดังกล่าว หรือได้รับการร้องขอ  

➢ เปิดเผยหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ให้ผู้รับบริการได้รับทราบ รวมถึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้
มาร้องขอตามกรอบของระเบียบ กฎหมาย  

➢ ใช้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการในทางที่เป็นประโยชน์ถูกต้อง ด้วยความระมัดระวัง ไม่เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ  

➢ ปกปิดข้อมูลส่วนบุคคลอันไม่ควรเปิดเผยที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
สิ่งที่ไม่ควรกระทํา (Don’ts)  

➢ ใช้ข้อมูลที่ได้มาจากการดาเนินงาน มาเอ้ือประโยชน์แก่ตนเองหรือบุคคลอ่ืน  
➢ ปกปิดข้อมูล ไม่ช้ีแจง การไม่อนุญาตหรือไม่อนุมัติตามคาขอของบุคคล ซึ่งกระทบต่อสิทธิของ

บุคคล  
➢ ปกปิดหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ข้อมูลข่าวสาร ที่ต้องเปิดเผยตามกฎหมาย ซึ่งไม่ใช่

ความลับของทางราชการ ไม่ให้ผู้รับบริการได้รับทราบ  
➢ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน โดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



7. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และ
ตรวจสอบได ้ 

สิ่งทีพ่งึกระทาํ (Dos)  
➢ ปฏิบัติงานโดยมุ่งประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานให้เกิดผลดีที่สุดจนเต็มกาลังความสามารถ  
➢ ใช้งบประมาณ ทรัพย์สิน สิทธิและประโยชน์ที่ทางราชการจัดให้ ด้วยความประหยัดคุ้มค่า ไม่

ฟุ่มเฟือย  
➢ ใช้ความรู้ความสามารถ ความระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่ ตามคุณภาพและมาตรฐานวิชาชีพ

โดยเคร่งครัด  
➢ อุทิศตนให้กับการปฏิบัติงานในหน้าที่ด้วยความรอบคอบระมัดระวัง และเต็มกาลังความสามารถ

ที่มีอยู่ ในกรณีที่ต้องไปปฏิบัติงานอ่ืนของรัฐด้วย จะต้องไม่ทาให้งานในหน้าที่เสียหาย  
➢ ละเว้นจากการกระทาทั้งปวงที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อตําแหน่งหน้าที่ของตนหรือของพนักงาน

ส่วนตําบลอ่ืน ไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วนตําบลอ่ืนโดยมิชอบ  
➢ ใช้ดุลพินิจและตัดสินใจในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ ความสามารถ เย่ียงที่ปฏิบัติในวิชาชีพ

ตรงไปตรงมาปราศจากอคติส่วนตัว ตามข้อมูลพยานหลักฐานและความเหมาะสมของแต่ละกรณี  
➢ เมื่อเกิดความผิดพลาดข้ึนจากการปฏิบัติหน้าที่ ต้องรีบแก้ไขให้ถูกต้อง และแจ้งให้หัวหน้าส่วน

ราชการทราบโดยพลัน 
➢ ไม่ขัดขวางการตรวจสอบของหน่วยงานท่ีมีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมายหรือประชาชนต้องให้

ความร่วมมือกับหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมายหรือประชาชนในการตรวจสอบโดยใช้ข้อมูลที่เป็น
จริงและครบถ้วน เมื่อได้รับคาร้องขอในการตรวจสอบ  

➢ ไม่สั่งราชการด้วยวาจาในเร่ืองที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ ในกรณีที่สั่งราชการด้วย
วาจาในเร่ืองดังกล่าว ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาบันทึกเรื่องลายลักษณ์อักษร ตามคาสั่งเพ่ือให้ผู้สั่งพิจารณาสั่งการ
ต่อไป  

➢ ปฏิบัติงานด้วยความเอาใจใส่ มานะพยายาม มุ่งมั่นและปฏิบัติหน้าที่เสร็จสมบูรณ์ภายในเวลาท่ี
กําหนดงานในความรับผิดชอบให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมายภายในเวลาได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมาย คุ้มค่าด้วย
วิธีการที่ถูกต้องที่กําหนด โดยวิธีการกระบวนการถูกต้องชอบธรรม เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติ 
ประชาชน  

➢ ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ โดยใช้ทักษะ ความรู้ ความสามารถ และหน่วยงานโดยใช้ทรัพยากร
อย่างประหยัดและอย่างเต็มที่ด้วยความถูกต้อง รอบคอบ ระมัดระวังเพ่ือรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมอย่างเต็ม
ความสามารถ  

➢ พัฒนาตนเองให้เป็นผู้มีความรอบรู้ และมีความรู้ ความสามารถทักษะ ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
➢ พัฒนาระบบการทางานให้ได้ผลงานที่ดี มีคุณภาพประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเป็นแบบอย่างได้  
➢ จัดระบบการจัดเก็บเอกสารข้อมูล รวมท้ังสถานที่ให้เป็นระบบระเบียบเอ้ืออานวยต่อการทางาน

ให้สําเร็จตามเป้าหมาย  
➢�ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มคาเหมาะสมด้วยความระมัดระวัง 

มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเสมือนเป็นทรัพย์สินของตนเอง 



สิ่งที่ไม่ควรกระทํา (Don’ts)  
➢ ไม่มีความต้ังใจในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติไม่เต็มความสามารถ  
➢ ไม่คํานึงถึงหลักความคุ้มค่า ในการใช้งบประมาณ ทรัพย์สิน สิทธิและประโยชน์ของทางราชการ  
➢ ขาดความระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่ ตามคุณภาพและมาตรฐานวิชาชีพ  
➢ กระทําการที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อตําแหน่งหน้าที่ของตนหรือของพนักงานส่วนตําบลอ่ืน 

ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วนตําบลอ่ืนโดยมิชอบ  
➢ ใช้อคติส่วนตัวในการปฏิบัติหน้าที่ ไม่ใช้ความรู้ทางวิชาชีพ ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง หรือ

ตามความเหมาะสม มาช่วยในการใช้ดุลพินิจ  
➢ ปกปิด และไม่แก้ไขความผิดพลาดที่ขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ รวมท้ังไม่แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
➢ ขัดขวางการตรวจสอบของหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมาย ไม่ให้ความร่วมมือกับ

หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมาย หรือประชาชน ในการตรวจสอบ  
➢ สั่งงานราชการด้วยวาจาในเร่ืองที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ  
➢ ขาดความเอาใจใส่ ไม่มีความพยายามในการปฏิบัติหน้าที่ให้เสร็จสมบูรณ์ภายในเวลาที่กําหนด  
➢ ไม่มีการปรับปรุงพัฒนาตนเองให้เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติหน้าที่  
➢ ไม่สนใจในการพัฒนาระบบการทางานให้ได้ผลงานที่ดี มีคุณภาพประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  
➢ ไม่ดูแลรักษา ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างฟุ่มเฟือย ไม่คุ้มค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



8. การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  
สิ่งที่พึงกระทํา (Dos)  
➢ ไม่แสดงการต่อต้านการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข หรือ

สนับสนุนให้นาการปกครองระบบอ่ืนที่ไม่มีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขมาใช้ในประเทศไทย  
➢ จงรักภักดีต่อพระมหากษัตริย์ และไม่ละเมิดองค์พระมหากษัตริย์ พระราชินี และพระรัชทายาท

ไม่ว่าทางกาย หรือทางวาจา  
สิ่งที่ไม่ควรกระทาํ (Don’ts)  
➢ ต่อต้านการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข หรือสนับสนุนให้นํา

การปกครองระบบอ่ืนที่ไม่มีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขมาใช้ในประเทศไทย  
➢ แสดงความอาฆาตมาดร้ายต่อพระมหากษัตริย์ พระราชินี และพระรัชทายาทไม่ว่าทางกาย หรือ

ทางวาจา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



9. การยึดม่ันในหลักจรรยาบรรณ วิชาชีพขององค์กร  
สิ่งที่พึงกระทํา (Dos)  
➢ จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
➢ เป็นแบบอย่างที่ดีในการรักษาไว้ และปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยทุกประการ 

ไม่ละเมิดรัฐธรรมนูญ กฎหมาย กฎ ข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ชอบด้วยกฎหมายในกรณีมีข้อสงสัย หรือมี
ข้อทักท้วงว่าการกระทาไม่ชอบด้วยรัฐธรรมนูญ กฎหมาย กฎข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ชอบด้วย
กฎหมายพนักงานส่วนตําบลต้อง แจ้งให้หัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการจริยธรรมพิจารณา และจะดา
เนินการต่อได้ต่อเมื่อได้ข้อยุติจากหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่แล้ว  

➢ เป็นแบบอย่างที่ดีในการเป็นพลเมืองดี เคารพและปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด  
➢ ไม่ประพฤติตนอันอาจก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อเกียรติภูมิของตําแหน่งหน้าที่ รักศักด์ิศรีของ

ตนเอง โดยประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนตําบลที่ดีอยู่ในระเบียบวินัย กฎหมาย และเป็นผู้
มีคุณธรรมที่ดี  

➢ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกาลังความสามารถ ด้วยความเสียสละ ทุ่มเทสติปัญญาความรู้
ความสามารถ ให้บรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ประเทศชาติและประชาชน  

➢ มุ่งแก้ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนด้วยความเป็นธรรม รวดเร็ว และมุ่งเสริมสร้างความ
เข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและประชาชน 

➢ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุภาพเรียบร้อยมีอัธยาศัย 
➢ รักษาความลับที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่ การเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับโดยพนักงานส่วน

ตําบล/พนักงานจะกระทาได้ต่อเมื่อมีอํานาจหน้าที่ทาและได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาหรือเป็นไปตาม
กฎหมายกําหนดเท่าน้ัน  

➢ รักษาและเสริมสร้างความสามัคคีระหว่างผู้ร่วมงานพร้อมกับให้ความช่วยเหลือเก้ือกูลกันและกัน
ในทางที่ชอบ 

- เคารพต่อความเช่ือ และค่านิยมของบุคคลหรือเพ่ือนร่วมงาน  
- ยอมรับความคิดเห็นที่แตกต่าง และบริหารจัดการความขัดแย้งอย่างมีเหตุผล  
- ไม่ผูกขาดการปฏิบัติงานหรือเก่ียวกับงาน อันอาจทาให้เกิดการแตกความสามัคคีในหน่วยงาน  
- ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องด้วยการรักษาสัมพันธภาพในการปฏิบัติงาน  
➢ไม่ใช้สถานะหรือตําแหน่งไปแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้สาหรับตัวเองหรือผู้อ่ืนไม่ว่าจะเป็น

ประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรือไม่ก็ตาม ตลอดจนไม่รับของขวัญหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้ร้องเรียน หรือบุคคล
ที่เก่ียวข้องเพ่ือประโยชน์ต่าง ๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตน เว้นแต่เป็นการให้โดยธรรมจรรยาหรือ
การให้ตามประเพณี  

➢ ประพฤติตนให้สามารถทางานร่วมกับผู้อ่ืนด้วยความสุภาพ มีนํ้าใจ มีมนุษย์สัมพันธ์อันดี ต้องไม่
ปิดบังข้อมูลที่จาเป็นในการปฏิบัติงานของเพ่ือนร่วมงานและไม่นาผลงานของผู้อ่ืนมาแอบอ้างเป็นผลงานของ
ตน 
 
 



สิ่งที่ไม่พึงกระทํา (Don’ts)  
➢ ไม่จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
➢ ไม่ปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย กระทาการละเมิด กฎหมาย กฎ ข้อบังคับหรือ

มติคณะรัฐมนตรีที่ชอบด้วยกฎหมาย ไม่เป็นแบบอย่างที่ดีในการเคารพและปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด  
➢ ประพฤติตนอันอาจก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อเกียรติภูมิของตําแหน่งหน้าที่ ประพฤติตนไม่

เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนตําบลท่ีดี  
➢ ไม่เอาใจใส่ในการปฏิบัติหน้าที่อย่างความสามารถ ไม่คํานึงถึงประโยชน์สูงสุดของประเทศชาติ

และประชาชน 
➢ ไม่สนใจแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และก่อความขัดแย้งให้เกิดขึ้นระหว่าง

หน่วยงานและประชาชน  
➢ แสดงกริยาที่ไม่เหมาะสม ทั้งทางกาย และวาจา ไม่มีอัธยาศัย ในการปฏิบัติหน้าที่ 
➢ เปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับของส่วนราชการโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา หรือโดยมิ

ชอบด้วยกฎหมาย  
➢ ขาดความสามัคคีระหว่างผู้ร่วมงาน ไม่ให้ความช่วยเหลือในทางที่ชอบ  
- ไม่เคารพต่อความเช่ือ และค่านิยมของบุคคลหรือเพ่ือนร่วมงาน  
- ไม่ยอมรับความคิดเห็นที่แตกต่าง ขาดเหตุผล  
- ก่อให้เกิดการแตกความสามัคคีในหน่วยงาน  
- ไม่รักษาสัมพันธภาพที่ดีในการประสานงานทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  
➢ ใช้สถานะหรือตําแหน่งแสวงหาผลประโยชน์ที่มิควรได้สาหรับตัวเองหรือผู้อ่ืน เรียกรับสิ่งตอบ

แทนจากการปฏิบัติหน้าที่  
➢ ปิดบังข้อมูลที่จาเป็นในการปฏิบัติงานต่อเพ่ือนร่วมงาน นาผลงานของผู้อ่ืนมาแอบอ้างเป็นผลงาน

ของตน 


