
คู่มือค าอธิบายแนวทางการปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรม 
เทศบาลต าบลปรางหมู ่

 
ตามค าสั่งเทศบาลต าบลปรางหมู่ ที่ 034/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจริยธรรมเทศบาลต าบลปรางหมู่ 

ประจ าปี 2566 แล้วนั้น ในการนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติ Dos & Don’ts เพ่ือลดความสับสน
เกี่ยวกับพฤติกรรมสีเทาและเป็นแนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรม  

เพ่ือให้พนักงานส่วนท้องถิ่นของเทศบาลต าบลปรางหมู่มีความเข้าใจในหลักเกณฑ์เกี่ยวกับจริยธรรมมากขึ้น 
สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการฯ จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติ ตามมาตรฐานจริยธรรม ใน
ลักษณะ Dos & Don’ts ที่เข้าใจง่ายและมีเนื้อหาที่สอดคล้องกับภารกิจที่ปฏิบัติอยู่ เพ่ือเป็นแนวทางการน าไปใช้ และมี
ค าอธิบายให้ชัดเจนการกระท าท่ีควรท าหรือไม่ควรท าในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนบุคคล 

     หลกัการ  
     คิดถึงประโยชน์ของส่วนรวมเป็นที่ตั้งในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งไม่กระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดกัน

ระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ ส่วนรวม 
 
 
 
Dos        - ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือประโยชน์ของทางราชการ ประชาชน  
                                           หรือประเทศชาติเป็นหลัก 
 
 
 
Don’ts     - อาศัยช่องว่างทางกฎหมายกระท าผิด 

- ใช้ความรู้สึกส่วนตัวในการปฏิบัติหน้าที่ หรือมีอคติต่องานที่ 
          ปฏิบัติ ต่อองค์กร ต่อรัฐบาล หรือต่อประชาชน 

     - ปฏิบัติงานโดยมุ่งให้เกิดประโยชน์ของตัวเองมากกว่าค านึงถึง 
     ประโยชน์ของส่วนรวม 
     - ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการกระท าที่น า 
     ความคิดเห็นส่วนตัวมาใช้ปะปนกับการปฏิบัติหน้าที่ 
 
ตัวอย่างพฤติกรรม เช่น 
1. ไม่เอาประโยชน์ส่วนตนมาท าให้ประโยชน์ส่วนรวม ต้องเสียไป เช่น ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่โดยไม่ 

ด าเนินการอันจะเป็นการสร้างการผูกมัดหรือรับว่าจะ ด าเนินการในเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ของ ตนโดยจงใจ  
2. มีจิตส านึกในการใช้ทรัพย์สิน บุคลากร และเวลาของหน่วยงานอย่างคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมใน

งานและอาชีพของตน 
๓. ไม่ใช้ต าแหน่งหน้าที่เพ่ือให้ได้มาซึ่งผลประโยชน์ส่วนตน ไม่ว่าจะเป็นของขวัญ รางวัล หรือผลประโยชน์ใน

รูปแบบใด ๆ และยึดค าแนะน า เกี่ยวกับการรับของขวัญ ของก านัล การรับรองแขก และจัดการกับผลประโยชน์ทับซ้อน 
 



2. มุ่งม่ัน เสียสละ มีจิตสาธารณะ 
 

        หลักการ 
          มุ่งมั่น อุทิศตน มีความเสียสละ และมีจิตสาธารณะเข้าไปมีส่วนร่วมในการช่วยเหลือสังคมในเรื่องต่าง ๆ ที่

เป็นปัญหา หรือเกิดความเดือดร้อน โดยรู้ถึงสิทธิและหน้าที่ในความรับผิดชอบ พร้อมลงมือปฏิบัติร่วมช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาต่างๆ  แก่สังคมของเราร่วมกับผู้อ่ืน หรือเรียกง่าย ๆ ว่าเป็นน้ าใจของคนที่มีความเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ซึ่งกันและกันด้วย
ความเต็มใจโดยไม่หวังผลใด ๆ ตอนแทน ในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

 
 
 

Dos     - ปฏิบัติหน้าที่โดยค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อให้งาน
บรรลุเป้าหมายอย่างดีที่สุด 

 - มีมานะ พยายาม ฝ่าฟันอุปสรรค มุ่งมั่นในการท างานให้ส าเร็จตาม
เป้าหมาย 
                                            

 
 
Don’ts     - ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการปฏิบัติหน้าที่ไม่ 
     เต็มความสามารถท่ีมีอยู่ หรือตามมาตรฐานเดิมที่เคยปฏิบัติหรือตาม 
     ความพึงพอใจส่วนตัว 
 
 
 
 
ตัวอย่างพฤติกรรม เช่น 
1. ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ มุ่งมั่น ขยัน อดทนเพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายทันตาม

ก าหนดเวลาโดยได้ผลลัพธ์อย่างคุ้มค่า  
2. ใช้ทักษะและสมรรถนะอย่างเต็มท่ี ในการท างานที่รับผิดชอบอย่าง 
3. จิตสาธารณะ จิตอาสา อุทิศตนปฏิบัติหน้าที่โดยคิดถึงความผาสุกและประโยชน์ส่วนรวมของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ด ารงตนเป็นแบบอย่างท่ีดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 

    หลักการ 
         ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีในการด าเนินชีวิต ด้วยการรักษาเกียรติศักดิ์ของความเป็นข้าราชการและเจ้าหน้าที่

ของรัฐ รวมทั้งปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดีด้วยการเคารพกฎหมายและมีวินัย 
 
 
  

Dos     - ด ารงตนเป็นข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ดีโดยน้อมน าพระ
บรมราโชวาท หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง หลักค าสอนททาง
ศาสนา จรรยาวิชาชีพ มาใช้ในการด าเนินชีวิตและการปฏิบัติหน้าที่
อย่างไม่เบียดเบียนผู้อ่ืน 

 - ส านึกอยู่เสมอในการเป็นข้าราชการที่จะต้องประพฤติปฏิบัติตนให้
เป็นที่ยอมรับและเชื่อถึอศรัทธาของประชาชน 

                                            
 
 
Don’ts     - ประพฤติปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่โดยไม่ค านึงถึงความเสียหาย 
     อาจที่เกิดขึ้นต่องาน ต่อองค์กร หรือต่อประเทศชาติ 
     - ประพฤติปฏิบัติตนตามความพึงพอใจส่วนตัว โดยไม่ค านึงถึงหลัก 
     และค าสอนของศาสนา หรือความเหมาะสมในการเป็นข้าราชการที่ดี 
 
 
 
 
ตัวอย่างพฤติกรรม เช่น 
1. ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดีในระบอบประชาธิปไตยด้วยการเคารพต่อกฎหมายและมีวินัย 
2. ประพฤติตนตามวัฒนธรรม ประเพณีที่ดีงามของสังคมไทยเพ่ือสืบทอดวัฒนธรรมความเป็นไทยให้ด ารงอยู่

อย่างยั่งยืน 
3. ภาคภูมิใจในความเป็นข้าราชการ ธ ารงศักดิ์ด้วยความถูกต้อง ชอบธรรม อุทิศแรงกายแรงใจ ผลักดันภารกิจ

หลักของตนและหน่วยงานให้บรรลุผลส าเร็จเพื่อสนับสนุนการพัฒนาชาติและสังคมไทย 
4. ส านึกอยู่เสมอในการเป็นข้าราชที่จะต้องประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือศรัทธาของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. เสมอภาค เป็นธรรมและเที่ยงธรรม 

    หลักการ 
         ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม กล้าตัดสินใจและยกย่องผู้ที่ท าในสิ่งที่ถูกต้อง ชอบธรรม และกล้าแสดง

ความคิดเห็น คัดค้าน หรือเสนอให้มีการลงโทษผู้ที่ท าสิ่งที่ไม่ถูกต้อง โดยปราศจากอคติและไม่เลือกปฏิบัติโดยการใช้
ความรู้สึกหรือความสัมพันธ์ส่วนตัวหริอเหตุผลของความแตกต่าง เช่นเชื้อชาติ ศาสนา เพศ อายุ สภาพร่างกาย สถานะ
ทางเศรษฐกิจสังคม 

 
  

Dos     - ปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้อง ชอบธรรม 
 - กล้าคัดค้านในสิ่งที่ไม่ถูกต้อง ไม่ชอบธรรม  
                                           - ปฏิบัติหน้าที่โดยค านึงถึงความเป็นธรรมที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่อง

นั้น ๆ จะได้รับทั้งทางตรงและทางอ้อม 
 
 
Don’ts     - มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่โดยเลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
     - ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการเลือกปฏิบัติอย่าง 
     ไม่เป็นธรรม 

- ไม่แสดงกิริยาอันเป็นการคุกคามทางเพศ 
      
 
 
ตัวอย่างพฤติกรรม เช่น 
1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม เสมอภาค เท่าเทียม ปราศจากอคติ ไม่น าความรู้สึกส่วนตัว เช่น ความรัก 

ความโกรธ ความกลัว ความหลง มาใช้ในการตัดสินในปฏิบัติหน้าที่ในเรื่องต่าง ๆ โดยในกรณีท่ัวไปต้องไม่เลือกปฏิบัติด้วย
เหตุผลความแตกต่าง เช่น เชื้อชาติ ศาสนา เพศ อายุ สภาพร่างกาย หรือสถานะทางเศรษฐกิจสังคม และความเชื่อทาง
การเมือง  

2. ไม่กระท าผิดระเบียบ กฎหมาย แม้ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้ท าในสิ่งที่ไม่ถูกต้องก็กล้าที่จะคัดค้านตรวจสอบตาม
กระบวนการ 

3. ไม่หลีกเลี่ยงกฎหมายหรือใช้ช่องว่างทางกฎหมายเพ่ือเอ้ือประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ใช้ทรัพยากรและงบประมาณของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

    หลักการ 
    ปฏิบัติหน้าที่เพ่ือให้บรรลุสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคิดถึงประโยชน์และ

ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของรัฐ 
 

 
Dos     - มีจิตส านึกในการใช้ทรัพย์สิน บุคลากร และเวลาของหน่วยงาน

อย่างคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมในงานและอาชีพของตน 
   
                                            
 
 
Don’ts     - ใช้เวลาและทรัพยากรของทางราชการเพ่ือไปท างานภายนอกให้ 
     ผลประโยชน์กับตนเองและครอบครัว 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างพฤติกรรม เช่น 
1. ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ มุ่งมั่น ขยัน อดทน เพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายทันตาม

ก าหนดเวลาโดยได้ผลลัพธ์อย่างคุ้มค่า ทั้งในส่วนของการใช้เงิน เวลา และทรัพยากรอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

2. ระมัดระวัง ใส่ใจในการปฏิบัติงานเพ่ือรักษาทรัพย์สินสาธารณะและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน รวดเร็ว เต็มใจ มีอัธยาศัย ไม่เลือกปฏิบัติ 

    หลักการ 
    ให้บริการด้วยความเต็มใจ ยิ้มแย้ม แจ่มใส รักษาประโยชน์ให้แก่ผู้รับบริการ ใส่ใจผู้อ่ืนจากใจจริง แสดงออก

ถึงความห่วงใย ให้บริการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันกับสถานการณ์ กรณีมีเหตุจ าเป็นหรือเหตุฉุกเฉินที่ต้องบริการให้
ผู้ใดก่อนก็สามารถอธิบายเหตุผลให้ผู้รับบริการคนอ่ืนทราบทั่วกัน 

 
 

Dos     - ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการด้วย
อัธยาศัยที่ดี สุภาพ และสร้างความประทับใจให้แก่ประชาชนผู้มา
ขอรับบริการด้วยน้ าใสใจจริง 

                                            
 
 
Don’ts     - ละเลย เพิกเฉยในการที่จะแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนแก่ 
     ประชาชน 
     - ปกปิด บิดเบือนข้อเท็จจริงข้อมูลข่าวสารที่ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ 

      ขอรับข้อมูลข่าวสาร 
     - ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการกระท าที่เป็นการ 

      ละเว้นหรือละเมิดการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
      ราชการ หรือท าให้ผู้มาติดต่อราชการได้รับความเสียหาย 

 
 
ตัวอย่างพฤติกรรม เช่น 
1. ให้บริการผู้มาติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง ทันการณ์ และให้ตรงกับความต้องการของ

ผู้รับบริการอย่างครบถ้วน โดยค านึงถึงประโยชน์ของผู้มาติดต่อเป็นส าคัญ 
2. ให้ค าปรึกษา แนะน าอย่างตรงไปตรงมา และให้ข้อมูลรายละเอียดที่สมบูรณ์ครบถ้วน เพียงพอ 
 


