
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติ Dos & Don’ts 

เพ่ือลดความสับสนเกี่ยวกับพฤติกรรมสีเทา 

และเป็นแนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรม 

 
 

โดย 

 

 

 

เทศบาลตำบลบ้านแหลม 

อำเภอ บ้านแหลม   จังหวัด เพชรบุร ี

 



 
แนวทางการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานจริยธรรม  

เทศบาลตำบลบ้านแหลม 
 

   ตามที่คณะกรรมการมาตรฐานงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  ได้ออกประกาศ ก.ถ. เรื ่อง กำหนด
มาตรฐานกลางทางจริยธรรมของข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 11 
มิถุนายน พ.ศ. 2556 เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยึดถือเป็นหลักการ 
แนวทางปฏิบัติ และเป็นเครื่องกำกับความประพฤติตน 

   อาศัยอำนาจ 23 ประกอบกับมาตรา 13 (4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื ่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
จริยธรรมของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2558 มีมติเห็นชอบให้
กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับจริยธรรมของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง เพื่อยึดถือเป็น
หลักการ แนวทางปฏิบัติและเป็นเครื่องกำกับความประพฤต ิ
 

   เพื่อให้ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างมีความเข้าใจในหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
จริยธรรมมากขึ้น สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลบ้านแหลม จึงจัดทำคู่มือแนวการปฏิบัติ  do & don’t เพ่ือลดความสับสนเกี่ยวกับพฤติกรรมสีเทาและเป็น

แนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรม ในลักษณะ do & don’t ที่เข้าใจง่ายและมีเนื้อหาที่สอดคล้องกับ

ภารกิจที่ปฏิบัติอยู่เพื่อเป็นแนวทางในการนำไปใช้ และมีคำอธิบายให้ชัดเจน และยกตัวอย่างการกระทำที่ควรทำ
หรือไม่ควรทำในการปฏิบัติงาน 
 

 โดยยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม ทั้ง 9 ข้อ ดังนี้ 

หลักการ/ค่านิยม ข้อควรทำ (Dos) 
ไม่ควรทำ 
(Don’ts) 

การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม            ประพฤติปฏิบัติตนและปฏิบัติ
หน ้าท ี ่ตามจร ิยธรรมของพน ักงาน 
เทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
จ้าง 
 ไม่กระทำการใด ๆ อันอาจนำ
ความเสื่อมเสียและไม่ไว้วางใจให้ เกิดแก่
ส่วนราชการ  
 ตระหนักอยู่เสมอว่าตนเองอยู่ใน
ฐานะข้าราชการต้องดำรงตน ให้เป็น
แบบย่างย ่างที ่ดี  ร ักษาช ื ่อเส ียงและ
ภาพลักษณ์ของ ข้าราชการและส่วน
ราชการของตน 

 ประพฤต ิปฏ ิบ ั ต ิ ตนและ
ปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ ไม ่ สอดคล ้ องกับ
จร ิยธรรม  ของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 

 



หลักการ/ค่านิยม ข้อควรทำ (Dos) 
ไม่ควรทำ 
(Don’ts) 

มีจิตสำนึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริต 
และรับผิดชอบ 
 

         ตระหนักในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบ
ทั้งในหน้าที่ราชการและ การเป็นข้าราชการ
ที่ด ี 
 ปฏิบัต ิหน้าที ่ด ้วยความรอบคอบ 
รวดเร็ว เต็มกาลัง ความสามารถ และกล้า
รับผิดชอบในความผิดพลาดที่เกิดขึ้นจาก 
การปฏิบ ัต ิหน ้าที่ รวมทั ้งพร ้อมร ับการ
ตรวจสอบจากบุคคลหรือ หน่วยงานที ่มี
หน้าที่ในการตรวจสอบ- เสียสละและอุทิศ
ตนในการทำงาน  
 

 ประพฤติปฏิบัติตนและ
ปฏิบัติหน้าที ่โดยไม่คำนึงถึงความ 
เส ียหายอาจที ่ เก ิดขึ ้นต่องาน  ต่อ
องค์กร ต่อรัฐบาลต่อประชาชน หรือ
ต่อประเทศชาติ 
         ป ล ่ อ ย ป ล ะ ล ะ เ ล ย ห รื อ
เพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการกระทำที่
ขาดความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความล่าช้า หรือไม่โปร่งใส  

การยึดถือประโยชน์ของ
ประเทศชาติเหนือกว่า
ประโยชน์ส่วน ตนและไม่มี
ผลประโยชน์ซับซ้อน 
 

              ปฏิบัติหน้าที ่โดยยึดถือประโยชน์
ของราชการ ประชาชน หรือประเทศชาติ
เป็นหลัก 

              ใช้ความรู ้สึกส่วนตัวในการ
ปฏิบัติหน้าที่ หรือมีอคติต่องานที่
ปฏิบัติ ต่อร่วมปฏิบัติงาน ต่อองค์กร 
ต่อรัฐบาล หรือต่อ ประชาชน 

              ปฏิบ ัต ิงานโดยม ุ ่ งให ้ เกิด
ประโยชน์ของตัวเองมากกว่าคำนึงถึง 
ประโยชน์ของส่วนรวม 

              ป ล ่ อ ย ป ล ะ ล ะ เ ล ย ห รื อ
เพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการกระทำที่
นำความคิดเห็นส่วนตัวมาใช้ปะปน
กับการปฏิบัติหน้าที่ 
 

การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง 
เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 

              ตระหนักและยึดมั ่นในคุณความดี 
และประพฤติปฏิบัติตนให้ สอดคล้องกับคำ
สอนหรือหลักปฏิบัต ิของศาสนาและให้
เหมาะสม ในฐานะที่เป็นข้าราชการ 

              ปฏิบ ัต ิหน ้าท ี ่ โดยย ึดหลักความ
ถูกต้องตามหลักกฎหมายหลัก วิชาการ และ
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

              ปฏิบัติหน้าที ่โดยกล้าแสดงความ
คิดเห็นหรือทักท้วงเมื่อพบว่ามี การกระทำ
ในสิ่งที่ไม่ถูกต้อง 
 

              ประพฤติปฏิบัติตนตามความ
พึงพอใจส่วนตัวโดยไม่คำนึงถึง หลัก
และคำสอนของศาสนา หรือความ
เหมาะสมในการเป็น ข้าราชการที่ด ี

              ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่คำนึงถึง
หลักกฎหมาย หลักวิชาการและแนว 
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

               ป ล ่ อ ย ป ล ะล ะ เ ล ย ห รื อ
เพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการกระทำใน
สิ่งที่ ไม่ถูกต้อง หรือไม่เป็นธรรม 

 
 

 

 

 



หลักการ/ค่านิยม ข้อควรทำ (Dos) 
ไม่ควรทำ 
(Don’ts) 

การให้บริการแก่ประชาชน ด้วย
ความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่
เลือกปฏิบัติ 
 

         ปฏิบัติหน้าที่โดยคำนึงถึงความเป็น
ธรรมที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ในเรื่องนั้น ๆ จะ
ได้รับทั้งทางตรงและทางอ้อม 
 ให้บริการและอานวยความสะดวก
แก่ผ ู ้มาติดต่อราชการด้วย  อัธยาศัยที ่ดี 
สุภาพ และสร ้างความประทับใจให ้แก่
ประชาชนผู้มา ขอรับบริการด้วยน้าใสใจจริง
  
 

 ประพฤติปฏิบัติตนและ
ปฏิบัติหน้าที ่โดยไม่คำนึงถึงความ 
เส ียหายอาจที ่ เก ิดขึ ้นต่องาน  ต่อ
องค์กร ต่อรัฐบาลต่อประชาชน หรือ
ต่อประเทศชาติ 
         ป ล ่ อ ย ป ล ะ ล ะ เ ล ย ห รื อ
เพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการกระทำที่
ขาดความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความล่าช้า หรือไม่โปร่งใส  

               ปฏิบัติหน้าที ่โดยยึดถือประโยชน์
ของราชการ ประชาชน หรือประเทศชาติ
เป็นหลัก 

              ปฏิบัติหน้าที่โดยนาความเชื่อ
ส ่วนตัวทางการเมืองมาใช ้ในการ
เลือกปฏิบัติราชการในเรื่องต่าง ๆ 

              แ ส ด ง ค ว า ม ค ิ ด เ ห ็ น ต่ อ
สาธารณะโดยไม่คำนึงถึงหน้าที่ความ 
รับผิดชอบในฐานะท่ีเป็นข้าราชการที่
ต้องมีความเป็นกลาง ทางการเมือง 

              มีอคติในการปฏิบัติหน ้าที่
โดยเลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

               ป ล ่ อ ย ป ล ะล ะ เ ล ย ห รื อ
เพิกเฉยเมื ่อพบเห็นว่ามีการเลือก
ปฏิบัติ อย่างไม่เป็นธรรม 
 

การให้ข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชนอย่างครบถ้วน 
ถูกต้อง และไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 
 

             ปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ ให ้ เป ็นไปตามที่
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการ 
พ.ศ. 2540 กำหนด 

              ให้บริการผู ้มาติดต่อขอรับข้อมูล
ข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง ทันการณ์ 
และให้ตรงกับความต้องการของผู้รับริการอ
ย่างครบถ้วน โดยคำนึงถึงประโยชน์ของผู้มา
ติดต่อเป็นสำคัญ 

               เ ร ี ย ก ร ั บ ส ิ น บ น ห รื อ
ประโยชน์อื ่นใดจากผู ้มาติดต่อขอ
ข้อมูล ข่าวสาร 

              ปกปิด บิดเบือนข้อเท็จจริง
ของข้อมูลข่าวสารที่ให้บริการแก่ผู้ 
มาติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 

              ป ล ่ อ ย ป ล ะ ล ะ เ ล ย ห รื อ
เพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการกระทำที่
เป ็น  การละเว ้นหร ือละเม ิดการ
ปฏิบัต ิตามพระราชบัญญัติข ้อมูล 
ข่าวสารของราชการ  พ .ศ . 2540 
หรือทำให้ผู ้มาติดต่อราชการ ได้รับ
ความเสียหาย 

 

 

 



หลักการ/ค่านิยม ข้อควรทำ (Dos) 
ไม่ควรทำ 
(Don’ts) 

การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ
โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 

         ป ฏ ิ บ ั ต ิ ห น ้ า ท ี ่ โ ด ย ค ำ น ึ ง ถึ ง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อให้ งาน
บรรลุเป้าหมายอย่างดีที่สุด 
 รักษาและพัฒนามาตรฐานการทา
งานที่ดีเพื ่อเพิ ่มศักยภาพการ ทางานให้ดี
ยิ่งขึ้น  
 

 ปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ โ ดย ให้
ความสำค ัญก ับกระบวนงานที่
ระเบียบหรือ กฎหมายไม่ได้กำหนด
ไว้ จนไม่คำนึงถงึผลสำเร็จของงาน 
         ป ล ่ อ ย ป ล ะ ล ะ เ ล ย ห รื อ
เพิกเฉยเมื ่อพบเห็นว่ามีการปฏิบัติ
หน้าที่ ไม่เต็มความสามารถที่ม ีอยู่ 
หรือตามมาตรฐานเดิมที่เคยปฏิบัติ 
หรือตามความพึงพอใจส่วนตัว 

การยึดมั่นในระบบอบ
ประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ ทรงเป็น
ประมุข 
 

              ตระหนักและยึดมั่นในหลักการของ
การปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

              ร ับฟ ั งความค ิด เห ็นของ เพ ื ่ อน
ร่วมงาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือผู้มีส่วนได้
ส ่ วน  เส ีย  และนำความค ิดเห ็นท ี ่ เป็น
ประโยชน์ไปใช้ในการปฏิบัติงาน และ/หรือ 
ประกอบการพิจารณาการพัฒนาการทำงาน
ให้ดียิ่งขึ้น 

              ปฏิบัติหน้าที ่โดยสามารถอธิบาย
เหตุและผลในเรื่องต่าง ๆข้อมูลที่จำเป็นให้ 
ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบด้วย 

              การปฏิบัติงานที่จำเป็นต้องตัดสินใจ
ด้วยเสียงข้างมาก จะต้องให้ความสำคัญแก่
ความคิดความเห็นของเสียงส่วนน้อยด้วย 
 

              แสดงพฤติกรรมที่ก่อให้เกิด
ความเคลือบแคลงสงสัยว่าเป็นการ
ต ่ อต ้ า นก า ร  ปกครอ ง ร ะ บ อบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์
ทรงเป็นประมุข 

              ใช ้อำนาจบังคับหรือแสดง
พฤติกรรมที่ก่อให้เกิดความเคลือบ
แคลง สงสัยว่าเป็นการกดดันให้เพ่ือน
ร่วมงาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย หรือผู้อื ่นปฏิบัติตามความ
ต้องการของตน 

              ป ล ่ อ ย ป ล ะ ล ะ เ ล ย ห รื อ
เพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีกระทำที่ไม่
จ ง ร ั ก ภ ั ก ด ี ต ่ อ  ส ถ า บั น
พระมหากษัตริย์          
 

การยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณ
วิชาชีพขององค์กร 
 

             ละเว้นการเรียกรับหรือดำเนินการ
อ่ืนใดที่ประสงค์จะให้ตนเอง ได้รับประโยชน์
ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่ 
 

               ใช้ตำแหน่งหน้าที ่เรียกรับ 
ยอมรับ หรือดาเนินการอื ่นใดเพ่ือ 
แสวงหาประโยชน์ส่วนตน 

              กระทำการอ ั น เป ็ น ก า ร
ก่อให้เกิดความเคลือบแคลงสงสัยว่า
เป็นการเอื้อประโยชน์โดยมิชอบให้
ตนเอง หรือบุคคลอื่น 

              ใช้อำนาจหน้าที่หรือตำแหน่ง
กล ั ่นแกล้งผ ู ้ ใต ้บ ังค ับบ ัญชาหรือ 
บุคคลอื่นให้ได้รับความเสียหาย 
               ป ล ่ อ ย ป ล ะล ะ เ ล ย ห รื อ
เพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการกระทำที่
นำตำแหน่งหน ้าท ี ่ ไปใช ้แสวงหา
ประโยชน์ส่วนตน  

 


