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แนวปฏิบัติ (Do’s & Don’ts) และแนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรม 
แนวปฏิบัติ (Do’s & Don’ts ) และแนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรมของหน่วยงาน องค์การ

บริหารส่วนตำบลปอแดง จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรม และลดความสับสน
เกี่ยวกับพฤติกรรมสีเทา ให้แกบุ่คลากรทุกคนของ  องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง นําไปใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเหมาะสม เพ่ือให้ควรแก่ความไว้วางใจและความเชื่อมั่นของประชาชน 
ดํารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีงามและลดความเสี่ยงต่อการทุจริต  

 

1. แนวปฏิบัติ (Dos & Don’ts)ในการปฏิบัตงิาน 

ข้อควรทำ (Dos) ข้อไม่ควรทำ (Don’t) 
1. ไม่นำวัสดุ ครุภัณฑ์หรือทรัพย์สินของทางราชการไป
ใช้ในงานส่วนตัวและที่บ้าน 

1. นำวัสดุ ครุภัณฑ์หรือทรัพย์สินของทางราชการไป
ใช้ในงานส่วนตัวและที่บ้าน 

2. ไม่ใช้โทรศัพท์ของราชการ ติดต่อธุระหรืองานส่วนตัว 2. ใช้โทรศัพท์ของราชการ ติดต่อธุระหรืองานส่วนตัว 
3. ไม่รับของขวัญ ของกำนัลทุกชนิดจากผู ้มาติดต่อ
ราชการ 

3. รับของขวัญ ของกำนัลจากผู้มาติดต่อราชการหรือ
เรียกรับผลประโยชน์อื่นใดจากการปฏิบัติหน้าที่ 

4. ไม่นำอุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้าส่วนตัวมาใช้ส่วนตัว
หรือชาร์จไฟในที่ทำงาน 

4. นำอุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้าส่วนตัวมาใช้ส่วนตัวหรือ
ชาร์จไฟในที่ทำงาน 

5. ไม่นำรถของราชการมาใช้ทำธุระส่วนตัว 5. นำรถของราชการมาใช้ทำธุระส่วนตัว 
6. ไม่นำรถส่วนตัวมาล้างในที่ทำงาน 6. นำรถส่วนตัวมาล้างในที่ทำงาน 

 

 

2. แนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรม  
 

หลักการ/ ค่านิยม ข้อควรทำ (Dos) ข้อไม่ควรทำ (Don’ts) 
๑. ยึดมั ่นในจริยธรรม 
และยืนหยัดกระทำ  ใน
ส ิ ่ งท ี ่ถ ูกต ้องและเป็น
ธรรม 

 ตระหนัก และยึดมั ่นในคุณความดี 
และ ประพฤติปฏิบัติตนให้สอดคล้องกับ
คำสอน หรือหลักปฏิบัติของศาสนาและ
ให้เหมาะสม ในฐานะที่เป็นข้าราชการ  
 ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักความถูกต้อง
ตาม หลักกฎหมาย   หลักวิชาการ และ
แนวปฏิบัติ ที่เก่ียวข้อง  
 ปฏิบัต ิหน้าที ่โดยกล้าแสดงความ
คิดเห็น หรือทักท้วงเมื ่อพบว่ามีการ
กระทำในสิ่ง ที่ไม่ถูกต้อง 

ประพฤติปฏิบ ัต ิตนตามความพึง
พอใจ ส่วนตัวโดยไม่คำนึงถึงหลักและ
คำสอนของ  ศาสนา  ห ร ื อ ค ว าม
เหมาะสมในการเป็น ข้าราชการที่ด ี 
ปฏิบัติหน้าที ่โดยไม่คำนึงถึงหลัก
กฎหมาย หลักวิชาการ และแนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้อง  
ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อ
พบเห็น ว ่าม ีการกระทำในสิ ่งท ี ่ไม่
ถูกต้อง หรือไม่เป็นธรรม 
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๒. ม ีจ ิตสำนึกที ่ด ีและ 
ร ับผ ิดชอบต ่อหน ้ าที่  
เส ียสละ ปฏิบัต ิหน้าที่ 
ด ้ ว ย ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว 
โปร ่งใส และสามารถ 
ตรวจสอบได ้

 ตระหนั ก ใน บท บา ทห น ้ า ที่  ที่
รับผิดชอบ ทั้งในหน้าที่ราชการและการ
เป็นข้าราชการที่ด ี 
 ปฏิบั ติหน ้าที่ด ้วยความรอบคอบ 
รวดเร็ว เต็มกำลังความสามารถและกล้า
รับผิดชอบ ในความผิดพลาดที่เกิดขึ้น
จากการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งพร้อมรับ
การตรวจสอบจากบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่มีหน้าที่ในการ ตรวจสอบ  
 เสียสละและอุทิศตนในการทำงาน 

 ประพฤต ิปฏ ิบ ัต ิตนและปฏ ิบ ัติ
หน้าที่โดยไม่คำนึงถึงความเสียหายที่
อาจเก ิดข ึ ้นต ่องาน   ต ่อองค ์กรต่อ
ร ั ฐ บ า ล ต ่ อ ป ร ะ ช า ช น  ห ร ื อ ต่ อ
ประเทศชาติ  
 ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อ
พบเห็นว่ามีการกระทำที ่ขาดความ
รับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความล่าช้าหรือไม่โปร่งใส 

๓. แยกเรื่องส่วนตัวออก
จากตำแหน่งหน้าที่และ
ยึดถือประโยชน์ส่วนรวม 
ข อ ง ป ร ะ เ ท ศ ช า ติ
เหน ื อกว ่ าประโยชน์   
ส่วนตน 

 ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือประโยชน์ของ
ราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติเป็น
หลัก 

 ใช้ความรู้สึกส่วนตัวในการปฏิบัติ
หน้าที่ หรือมีอคติต่องานที่ปฏิบัติต่อผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน ต่อองค์กร ต่อรัฐบาล หรือ         
ต่อประชาชน  
 ปฏิบัติงานโดยมุ่งให้เกิดประโยชน์
ของตัวเองมากกว่าคำนึงถึงประโยชน์
ของส่วนรวม 
 ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อ
พบเห ็นว ่าม ีการกระทำที ่นำความ
คิดเห ็นส ่วนตัวมาใช ้ปะปนกับการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
 

๔ .  ล ะ เ ว ้ น จ า ก ก า ร 
แ ส ว ง ห า ป ร ะ โ ย ช น์          
ที่ ม ิ ช อ บ โ ด ย อ า ศั ย 
ตำแหน่งหน้าที ่และไม่
กระทำการอันเป็นการ
ขัดกันระหว่าง ประโยชน์
ส ่วนตนและประโยชน์
ส่วนรวม 

 ละเว้นการเรียกรับหรือดำเนินการอ่ืน
ใด ที่ประสงค์จะให้ตนเองได้รับประโยชน์ 
ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที 

 ใช้ตำแหน่งหน้าที่เรียกรับ ยอมรับ 
หร ือดำเน ินการอื ่นใดเพื ่อแสวงหา
ประโยชน์ส่วนตน  
 กระทำการอันเป็นการก่อให้เกิด
ความเคลือบแคลงสงสัยว ่าเป็นการ 
เอื ้อประโยชน์ โดยมิชอบให้ตนเอง 
หรือบุคคลอื่น  
 ใช ้อำนาจหน ้าท ี ่หร ือตำแหน่ ง   
กลั่นแกล้ง ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือบุคคล
อ่ืนให้ได้รับความเสียหาย  
 ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อ
พบเห็นว่ามีการกระทำที่นำตำแหน่ง
หน้าที่ไปใช้ แสวงหาประโยชน์ส่วนตน 

๕. เคารพและปฏ ิบ ัติ      
ต ามรั ฐ ธ ร ร ม นู ญ 

 ตระหนัก เคารพ และปฏิบัติหน้าที่
ตามที ่กำหนดในรัฐธรรมนูญในฐานะ
ประชาชนชาวไทย  

 ใช้ช่องว่างของกฎหมาย/ระเบียบ
กระทำการอันเป็นการก่อให้เกิดความ
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แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย อ ย ่ า ง 
ตรงไปตรงมา 

 ปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบให้
เป็นไปตามที่รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย             
ที ่ เก ี ่ยวข้องกำหนด และทักท้วงเมื่ อ
พบว่ามีการกระทำที่ไม ่สอดคล้องกับ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 

เคล ือบแคลง  สงส ัยว ่าเป ็นการไม่
ซื่อสัตย์สุจริต  
 กระทำการละเว ้นหร ือละเมิ ด
กฎหมาย ทั้งในการปฏิบัติราชการและ
การดำเนินชีวิตส่วนตัว  
 ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อ
พบเห็นว่ามีการกระทำที่เป็นการละ
เว ้ นหร ื อละ เม ิ ดการปฏ ิบ ั ต ิ ต าม
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 

๖. ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ด ้วย 
ความเท ี ่ ยงธรรม เป็น 
ก ล า ง ท า ง ก า ร เ ม ื อ ง 
ให้บริการแก่ประชาชน 
โดยม ี อัธยาศัยที่ ดีและ        
ไม่เลือกปฏิบัติ        โดย
ไม่เป็นธรรม 

 ปฏิบัติหน้าที่โดยคำนึงถึงความเป็น
ธรรม ที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง      ในเรื่องนั้น 
ๆ จะได้รับทั้งทางตรงและทางอ้อม  
 ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่
ผู้มาติดต่อราชการ     ด้วยอัธยาศัยที่ดี 
สุภาพ และสร้างความประทับใจให้แก่
ประชาชน    ผู้มาขอรับบริการด้วยน้ำใส
ใจจริง 

 ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ โดยนำความเชื่อ
ส่วนตัวทางการเมืองมาใช้ในการเลือก
ปฏิบัติราชการในเรื่องต่าง ๆ  
แสดงความคิดเห็นต่อสาธารณะโดย
ไม่ คำนึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบใน
ฐานะที่เป็นข้าราชการที ่ต้องมีความ
เป็นกลาง ทางการเมือง  
 มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่โดยเลือก
ปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมปล่อยปละ
ละเลยหรือเพิกเฉย  เมื่อพบเห็นว่ามี
การเลือกปฏิบัติ อย่างไม่เป็นธรรม 

๗.ปฏิบัติตามกฎหมายว่า
ด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ท า ง ร า ช ก า ร อ ย ่ า ง 
เคร่งครัดและรวดเร็วไม่
ถ่วงเวลาให้เนิ่นช้า และ
ใช้ข้อมูลข่าวสารที่ได้มา
จากการดำเนิน งานเพ่ือ
การในหน ้าที่  และให้
ข ้ อ ม ู ล ข ่ า ว ส า ร  แ ก่
ป ร ะ ช า ช น อ ย ่ า ง 
ครบถ้วน ถ ูกต ้อง ทัน
การณ์และไม่บิดเบ ือน 
ข้อเท็จจริง 

 ปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ ให ้ เป ็ น ไปตามที่
พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสาร  ของ
ราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ กำหนด 
 ให้บริการผู ้มาติดต่อขอรับข ้อมูล
ข่าวสาร อย่างครบถ้วนถูกต้อง ทันการณ์ 
และให้ตรงกับความต้องการของผู้รับริกา
รอย่าง ครบถ้วน โดยคำนึงถึงประโยชน์
ของผู้มาติดต่อเป็นสำคัญ 

 เรียกรับสินบนหรือประโยชน์อื ่นใด
จากผู้มาติดต่อขอข้อมูลข่าวสาร 
 ปกปิด บิดเบือนข้อเท็จจริง  ของ
ข้อมูลข่าวสารที่ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ
ขอรับข้อมูลข่าวสาร  
 ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อ
พบเห็นว่ามีการกระทำที่เป็นการละ
เว ้นหร ือละเม ิด  การปฏ ิบ ัต ิ ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือทำให้ผู ้มา
ติดต่อราชการได้รับความเสียหาย 

๘. ม ุ ่ งผลส ัมฤทธ ิ ์ของ 
งาน รักษาคุณภาพ และ
มาตรฐานแห่ง วิชาชีพ
โดยเคร่งครัด 

 ป ฏ ิ บ ั ต ิ ห น ้ า ท ี ่ โ ด ย ค ำ น ึ ง ถึ ง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือให้งาน
บรรลุเป้าหมาย อย่างดีที่สุด  

 ปฏิบัติหน้าที่โดยให้ความสำคัญกับ
กระบวนงานที่ระเบียบหรือกฎหมาย
ไม ่ ได้  กำหนดไว ้  จน ไม ่ คำน ึ งถึ ง
ผลสำเร็จของงาน  



๕ 
 

 ร ักษาและพ ัฒนามาตรฐานการ
ทำงานที่ดี เพื่อเพิ่มศักยภาพการทำงาน
ให้ดียิ่งขึ้น 

 ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อ
พบเห็นว่ามีการปฏิบัติหน้าที ่ไม่เต็ม
ความสามารถท ี ่ ม ี อย ู ่  หร ื อตาม
มาตรฐานเดิมที ่เคยปฏิบัติ หรือตาม
ความพึงพอใจส่วนตัว 

๙.ยึดมั่นในการปกครอง
ระบอบประชาธ ิปไตย
อันมี พระมหากษัตร ิย์    
ทรงเป็นประมุข 

 ตระหนักและยึดมั่นในหลักการของ
การปกครองในระบอบประชาธิปไตย
อันมี พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
 รับฟังความคิดเห็นของเพื่อนร่วมงาน 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
และนำความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ไป
ใ ช ้ ใ น ก า รปฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  แล ะ /ห รื อ
ประกอบการ พิจารณาการพัฒนาการ
ทำงานให้ดียิ่งข้ึน  
 ปฏิบัติหน้าที่โดยสามารถอธิบายเหตุ
และผล ในเรื่องต่าง ๆข้อมูลที่จำเป็นให้
ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบด้วย  
 การปฏิบัติงานที่จำเป็นต้องตัดสินใจ
ด้วย เสียงข้างมาก จะต้องให้ความสำคัญ
แก่ความคิดความเห็นของเสียงส่วนน้อย
ด้วย 
 

 แสดงพฤติกรรมที่ก่อให้เกิดความ
เคลือบแคลงสงสัยว่าเป็นการต่อต้าน
การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
 ใ ช ้ อ ำ น า จ บ ั ง ค ั บ ห ร ื อ แ ส ด ง
พฤติกรรมที ่ก่อให้เกิดความ เคลือบ
แคลงสงสัยว่าเป็นการกดดันให้เพื่อน
ร่วมงาน ผู้มีส่วน เกี่ยวข้อง ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย หรือผู ้อื ่น ปฏิบัติตามความ
ต้องการ ของตน  
 ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อ
พบเห็น ว่ามีกระทำที่ไม่จงรักภักดีต่อ
สถาบัน พระมหากษัตริย์ 
 
 
 

๑๐. เป็นแบบอย่างที่ ดี
ในการดำรงตน  ร ักษา
ช ื ่ อ เ ส ี ย ง แ ล ะ ร ั ก ษ า
ภ า พ ล ั ก ษ ณ์  ข  อ  ง 
ราชการโดยรวม 

 ประพฤติปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่ 
ตามประมวลจริยธรรม  
 ไม่กระทำการใด ๆ อันอาจนำความ
เสื่อมเสียและไม่ไว้วางใจ   ให้เกิดแก่ส่วน
ราชการ  
 ตระหนักอยู ่เสมอว่าตนเอง อยู ่ใน
ฐานะ ข้าราชการ ต้องดำรงตนให้เป็น
แบบอย ่ างท ี ่ ด ี ร ั กษาช ื ่ อ เส ี ยงและ
ภาพลักษณ์ ของข้าราชการ และส่วน
ราชการของตน  
 ตักเตือนข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐหากพบเห็นว่ามีพฤติกรรมที่เป็น
การทำลาย ชื ่อเส ียงหรือภาพลักษณ์           
ของราชการ 

 ประพฤต ิปฏ ิบ ัต ิตนและปฏ ิบ ัติ
หน ้ าท ี ่ ไม ่ สอดคล ้องก ับประมวล
จริยธรรม 
 

 



๖ 
 

 
 



๗ 
 

 

 

Do  Don' ts 
จงรักภักดีต่อประเทศชาตริักษา
ผลประโยชน์ และรักษา
ความลับเกี่ยวกับความมั่นคง
ของชาติ  
 

 

ไม่ด้อยค่าความเป็นไทยหรือ
ก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อ
ภาพลักษณ์ของประเทศชาติ  

แสดงออกถึงความเคารพเทิดทูน
และรักษาไว้ซึ่งสถาบัน
พระมหากษัตริย์  
 
 

 

ไม่แสดงกิริยาอาการหรือวาจาที่
ไม่ให้เกียรติหรือไม่จงรักภักดีต่อ
สถาบันพระมหากษัตริย์  

นำหลักธรรมตามศาสนาที่
เคารพ นับถือมาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 
  

ไม่ลบหลู่ดูแคลนหรือด้อยค่า
ศาสนาใดศาสนาหนึ่ง  

สนับสนุนให้มีการปฏิบัติ
ศาสนกิจสืบทอด และทำนุบำรุง
ศาสนาให้ความเจริญยั่งยืน  
 
  

ไม่ขัดขวางการทำนุบำรุงศาสนา
และการปฏิบัติศาสนกิจทั้งปวง  

มีส่วนร่วมในการพัฒนา  
ประเทศให้เจริญก้าวหน้า  

 

ไม่ควรกระทำให้เกิดการ
กระทบกระเทือนต่อความมั่นคง
ของชาติ  


