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เพ่ือเปนแนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรม 
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เทศบาลตําบลปรางหมูไดจัดทําแนวปฏิบัติ  Dos & Don’ts 
เพื่อลดความสบัสนเก่ียวกับพฤติกรรมสีเทาและเปนแนวทางในการประพฤตตินทางจริยธรรม 

 

 

เทศบาลตําบลปรางหมู               
อําเภอเมืองพัทลุง  จังหวดัพัทลุง  



คูมือคําอธิบายแนวทางการปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรม 

เทศบาลตําบลปรางหมู 

ตามคําสั่งเทศบาลตําบลปรางหมู ท่ี 020/2567 เรื่องแตงตั้งคณะทํางานขับเคลื่อนเรื่องจริยธรรมเทศบาลตําบล

ปรางหมู ประจําป 2567 แลวนั้น ในการนี้ คณะกรรมการฯ ไดดําเนินการจัดทําแนวปฏิบัติ Dos & Don’ts เพ่ือลดความ

สับสนเก่ียวกับพฤติกรรมสีเทาและเปนแนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรม  

เพ่ือใหพนักงานสวนทองถ่ินของเทศบาลตําบลปรางหมูมีความเขาใจในหลักเกณฑเก่ียวกับจริยธรรมมากข้ึน 

สามารถนําไปใชในการปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาท่ี คณะกรรมการฯ จึงจัดทําคูมือการปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรม  

ในลักษณะ Dos & Don’ts ท่ีเขาใจงายและมีเนื้อหาท่ีสอดคลองกับภารกิจท่ีปฏิบัติอยู เพ่ือเปนแนวทางการนําไปใช และมี

คําอธิบายใหชัดเจนการกระทําท่ีควรทําหรือไมควรทําในการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

1. ยึดถือประโยชนสวนรวมเหนือกวาประโยชนสวนบุคคล 

     หลักการ  
     คิดถึงประโยชนของสวนรวมเปนท่ีตั้งในการปฏิบัติหนาท่ี รวมท้ังไมกระทําการอันมีลักษณะเปนการขัดกัน

ระหวางประโยชนสวนบุคคลและประโยชน สวนรวม 
 
 

       - ปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดถือประโยชนของทางราชการ ประชาชน  

                                           หรือประเทศชาติเปนหลัก 

 
 
 
Don’ts     - อาศัยชองวางทางกฎหมายกระทําผิด 

- ใชความรูสึกสวนตัวในการปฏิบัติหนาท่ี หรือมีอคติตองานท่ี 
          ปฏิบัติ ตอองคกร ตอรัฐบาล หรือตอประชาชน 

     - ปฏิบัติงานโดยมุงใหเกิดประโยชนของตัวเองมากกวาคํานึงถึง 

     ประโยชนของสวนรวม 
     - ปลอยปละละเลยหรือเพิกเฉยเม่ือพบเห็นวามีการกระทําท่ีนํา 
     ความคิดเห็นสวนตัวมาใชปะปนกับการปฏิบัติหนาท่ี 

 
ตัวอยางพฤติกรรม เชน 
1. ไมเอาประโยชนสวนตนมาทําใหประโยชนสวนรวม ตองเสียไป เชน ปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีโดยไม 

ดําเนินการอันจะเปนการสรางการผูกมัดหรือรับวาจะ ดําเนินการในเรื่องท่ีอยูนอกเหนืออํานาจหนาท่ีของ ตนโดยจงใจ  
2. มีจิตสํานึกในการใชทรัพยสิน บุคลากร และเวลาของหนวยงานอยางคุมคาและเปนประโยชนตอสวนรวมในงาน

และอาชีพของตน 
๓. ไมใชตําแหนงหนาท่ีเพ่ือใหไดมาซ่ึงผลประโยชนสวนตน ไมวาจะเปนของขวัญ รางวัล หรือผลประโยชนใน

รูปแบบใด ๆ และยึดคําแนะนํา เก่ียวกับการรับของขวัญ ของกํานัล การรับรองแขก และจัดการกับผลประโยชนทับซอน 



 
2. มุงม่ัน เสียสละ มีจิตสาธารณะ 

 

        หลักการ 
          มุงม่ัน อุทิศตน มีความเสียสละ และมีจิตสาธารณะเขาไปมีสวนรวมในการชวยเหลือสังคมในเรื่องตาง ๆ ท่ีเปน

ปญหา หรือเกิดความเดือดรอน โดยรูถึงสิทธิและหนาท่ีในความรับผิดชอบ พรอมลงมือปฏิบัติรวมชวยเหลือและแกไข
ปญหาตางๆ  แกสังคมของเรารวมกับผูอ่ืน หรือเรียกงาย ๆ วาเปนน้ําใจของคนท่ีมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผซ่ึงกันและกันดวย
ความเต็มใจโดยไมหวังผลใด ๆ ตอนแทน ในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

 
 
 

    - ปฏิบัติหนาท่ีโดยคํานึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือใหงาน

บรรลุเปาหมายอยางดีท่ีสุด 
 - มีมานะ พยายาม ฝาฟนอุปสรรค มุงม่ันในการทํางานใหสําเร็จตาม

เปาหมาย 
                                            

 
 
Don’ts     - ปลอยปละละเลยหรือเพิกเฉยเม่ือพบเห็นวามีการปฏิบัติหนาท่ีไม 

     เต็มความสามารถท่ีมีอยู หรือตามมาตรฐานเดิมท่ีเคยปฏิบัติหรือตาม 
     ความพึงพอใจสวนตัว 
 
 
 

 
ตัวอยางพฤติกรรม เชน 
1. ปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบ มุงม่ัน ขยัน อดทนเพ่ือใหงานบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายทันตามกําหนดเวลา

โดยไดผลลัพธอยางคุมคา  
2. ใชทักษะและสมรรถนะอยางเต็มท่ี ในการทํางานท่ีรับผิดชอบอยาง 
3. จิตสาธารณะ จิตอาสา อุทิศตนปฏิบัติหนาท่ีโดยคิดถึงความผาสุกและประโยชนสวนรวมของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ดํารงตนเปนแบบอยางท่ีดีและรักษาภาพลักษณของทางราชการ 

    หลักการ 
         ดํารงตนเปนแบบอยางท่ีดีในการดําเนินชีวิต ดวยการรักษาเกียรติศักดิ์ของความเปนขาราชการและเจาหนาท่ี

ของรัฐ รวมท้ังปฏิบัติตนเปนพลเมืองดีดวยการเคารพกฎหมายและมีวินัย 
 

 

  

     - ดํารงตนเปนขาราชการและเจาหนาท่ีของรัฐท่ีดีโดยนอมนําพระบรม

ราโชวาท หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง หลักคําสอนททางศาสนา 
จรรยาวิชาชีพ มาใชในการดําเนินชีวิตและการปฏิบัติหนาท่ีอยางไม
เบียดเบียนผูอ่ืน 

 - สํานึกอยูเสมอในการเปนขาราชการท่ีจะตองประพฤติปฏิบัติตนให
เปนท่ียอมรับและเชื่อถึอศรัทธาของประชาชน 

                                            

 
 
 Don’ts     - ประพฤติปฏิบัติตนและปฏิบัติหนาท่ีโดยไมคํานึงถึงความเสียหาย 

     อาจท่ีเกิดข้ึนตองาน ตอองคกร หรือตอประเทศชาติ 
     - ประพฤติปฏิบัติตนตามความพึงพอใจสวนตัว โดยไมคํานึงถึงหลัก 
     และคําสอนของศาสนา หรือความเหมาะสมในการเปนขาราชการท่ีดี 
 
 
 

 
ตัวอยางพฤติกรรม เชน 
1. ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดีในระบอบประชาธิปไตยดวยการเคารพตอกฎหมายและมีวินัย 
2. ประพฤติตนตามวัฒนธรรม ประเพณีท่ีดีงามของสังคมไทยเพ่ือสืบทอดวัฒนธรรมความเปนไทยใหดํารงอยูอยาง

ยั่งยืน 
3. ภาคภูมิใจในความเปนขาราชการ ธํารงศักดิ์ดวยความถูกตอง ชอบธรรม อุทิศแรงกายแรงใจ ผลักดันภารกิจ

หลักของตนและหนวยงานใหบรรลุผลสําเร็จเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาชาติและสังคมไทย 
4. สํานึกอยูเสมอในการเปนขาราชท่ีจะตองประพฤติปฏิบัติตนใหเปนท่ียอมรับและเชื่อถือศรัทธาของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. เสมอภาค เปนธรรมและเท่ียงธรรม 

    หลักการ 
         ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม กลาตัดสินใจและยกยองผูท่ีทําในสิ่งท่ีถูกตอง ชอบธรรม และกลาแสดงความ

คิดเห็น คัดคาน หรือเสนอใหมีการลงโทษผูท่ีทําสิ่งท่ีไมถูกตอง โดยปราศจากอคติและไมเลือกปฏิบัติโดยการใชความรูสึก
หรือความสัมพันธสวนตัวหริอเหตุผลของความแตกตาง เชนเชื้อชาติ ศาสนา เพศ อายุ สภาพรางกาย สถานะทางเศรษฐกิจ
สังคม 

 
  

     - ปฏิบัติหนาท่ีใหถูกตอง ชอบธรรม 

 - กลาคัดคานในสิ่งท่ีไมถูกตอง ไมชอบธรรม  
                                           - ปฏิบัติหนาท่ีโดยคํานึงถึงความเปนธรรมท่ีผูมีสวนเก่ียวของในเรื่อง

นั้น ๆ จะไดรับท้ังทางตรงและทางออม 

 
 
 Don’ts     - มีอคติในการปฏิบัติหนาท่ีโดยเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 

     - ปลอยปละละเลยหรือเพิกเฉยเม่ือพบเห็นวามีการเลือกปฏิบัติอยาง 
     ไมเปนธรรม 

- ไมแสดงกิริยาอันเปนการคุกคามทางเพศ 
      
 
 
ตัวอยางพฤติกรรม เชน 
1. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม เสมอภาค เทาเทียม ปราศจากอคติ ไมนําความรูสึกสวนตัว เชน ความรัก 

ความโกรธ ความกลัว ความหลง มาใชในการตัดสินในปฏิบัติหนาท่ีในเรื่องตาง ๆ โดยในกรณีท่ัวไปตองไมเลือกปฏิบัติดวย
เหตุผลความแตกตาง เชน เชื้อชาติ ศาสนา เพศ อายุ สภาพรางกาย หรือสถานะทางเศรษฐกิจสังคม และความเชื่อทาง
การเมือง  

2. ไมกระทําผิดระเบียบ กฎหมาย แมผูบังคับบัญชาจะสั่งใหทําในสิ่งท่ีไมถูกตองก็กลาท่ีจะคัดคานตรวจสอบตาม
กระบวนการ 

3. ไมหลีกเลี่ยงกฎหมายหรือใชชองวางทางกฎหมายเพ่ือเอ้ือประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ใชทรัพยากรและงบประมาณของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา 



    หลักการ 
    ปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือใหบรรลุสัมฤทธิ์ตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคิดถึงประโยชนและความ

คุมคาในการใชทรัพยากรของรัฐ 
 

 

     - มีจิตสํานึกในการใชทรัพยสิน บุคลากร และเวลาของหนวยงานอยาง

คุมคาและเปนประโยชนตอสวนรวมในงานและอาชีพของตน 
   
                                            

 
 
 Don’ts     - ใชเวลาและทรัพยากรของทางราชการเพ่ือไปทํางานภายนอกให 

     ผลประโยชนกับตนเองและครอบครัว 
 
 
 
 
 
ตัวอยางพฤติกรรม เชน 
1. ปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบ มุงม่ัน ขยัน อดทน เพ่ือใหงานบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายทันตาม

กําหนดเวลาโดยไดผลลัพธอยางคุมคา ท้ังในสวนของการใชเงิน เวลา และทรัพยากรอยางประหยัด มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

2. ระมัดระวัง ใสใจในการปฏิบัติงานเพ่ือรักษาทรัพยสินสาธารณะและสิ่งแวดลอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. อํานวยความสะดวกแกประชาชน รวดเร็ว เต็มใจ มีอัธยาศัย ไมเลือกปฏิบัติ 

    หลักการ 



    ใหบริการดวยความเต็มใจ ยิ้มแยม แจมใส รักษาประโยชนใหแกผูรับบริการ ใสใจผูอ่ืนจากใจจริง แสดงออกถึง
ความหวงใย ใหบริการดวยความถูกตอง รวดเร็ว ทันกับสถานการณ กรณีมีเหตุจําเปนหรือเหตุฉุกเฉินท่ีตองบริการใหผูใด
กอนก็สามารถอธิบายเหตุผลใหผูรับบริการคนอ่ืนทราบท่ัวกัน 

 
 

     - ใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการดวยอัธยาศัย

ท่ีดี สุภาพ และสรางความประทับใจใหแกประชาชนผูมาขอรับบริการ
ดวยน้ําใสใจจริง 

                                            

 
 
Don’ts    - ละเลย เพิกเฉยในการท่ีจะแกไขปญหาความเดือดรอนแก 

     ประชาชน 
     - ปกปด บิดเบือนขอเท็จจริงขอมูลขาวสารท่ีใหบริการแกผูมาติดตอ 

      ขอรับขอมูลขาวสาร 
     - ปลอยปละละเลยหรือเพิกเฉยเม่ือพบเห็นวามีการกระทําท่ีเปนการ 

      ละเวนหรือละเมิดการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
      ราชการ หรือทําใหผูมาติดตอราชการไดรับความเสียหาย 

 
 
ตัวอยางพฤติกรรม เชน 
1. ใหบริการผูมาติดตอขอรับขอมูลขาวสารอยางครบถวน ถูกตอง ทันการณ และใหตรงกับความตองการของ

ผูรับบริการอยางครบถวน โดยคํานึงถึงประโยชนของผูมาติดตอเปนสําคัญ 
2. ใหคําปรึกษา แนะนําอยางตรงไปตรงมา และใหขอมูลรายละเอียดท่ีสมบูรณครบถวน เพียงพอ 
 

 


