
คู่มือกรอบแนวทางปฏิบัติ 
ข้อที่ควรกระท า หรือไม่ควรกระท า 

  

              ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลพระเจ้า  อ าเภอเชียงขวัญ  จังหวัดร้อยเอ็ด  
ได้จัดท าข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการและมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พ.ศ. 2565 
ประกาศ ณ วันท่ี 11 มกราคม พ.ศ. 2565  เพ่ือเสริมสร้างจิตส านึกข้าราชการ  พนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ได้ยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติร่วมกันให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  โปร่งใส ตรวจสอบได้จากภาครัฐและประชาชน   จึงได้ก าหนอแนวทาง
ปฏิบัติข้อท่ีควรกระท า หรือไม่ควรกระท า ร่วมกัน  ดังน้ี  

1. ซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 

ค่านิยม ข้อที่ควรท า (DO) ข้อที่ไม่ควรกระท า(Dont) 
ซ่ือสัตย์ ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือตรง กล้า

แสดงความคิดเห็นท่ีถูกต้อง แม้ไม่
ถูกใจ 

คดโกง ใช้ต าแหน่งหน้าท่ีแสวงหา
ประโยชน์แก่ตนเองหรือพวกพ้อง   

ไม่หวังส่ิงตอบแทนและไม่รับส่ิงของ
หรือประโยชน์ใด ๆ 

รับสินบน 

รับผิดชอบ มีจิตส านึก ต้ังใจปฏิบัติงานให้ส าเร็จ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

อ้างว่าไม่ใช่หน้าท่ี ไม่ได้รับ
มอบหมาย 

กล้ายอมรับในส่ิงท่ีตนเองท าผิดพลาด 
ไม่เล่ียงหรือปฏิเสธความรับผิดชอบ 

บิดเบือนข้อเท็จจริง ปัดความ
รับผิดชอบ เพ่ือให้ตนเองพ้นผิด 
กล่าวโทษผู้อ่ืนเม่ือเกิดข้อผิดพลาด 

หนักแน่น ปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดม่ันในหลักคุณธรรม
จริยธรรม 

เห็นแก่ประโยชน์ส่วนตนมากกว่า
ส่วนรวม 

ยีนหยัดในความถูกต้องไม่หว่ันไหวต่อ
ผลประโยชน์หรืออ านาจข่มขู่ท่ีมิชอบ 

ทุจริตต่อการปฏิบัติหน้าท่ี 



2. มีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 
ค่านิยม ข้อที่ควรท า (DO) ข้อที่ไม่ควรกระท า (Dont) 

เท่าเทียมกัน เต็มใจบริการแก่ทุกคนเช่นเดียวกัน  
ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อ่ืนด้วยความ
ซ่ือสัตย์ตรงไปตรงมาและให้ข้อมูล
รายละเอียดท่ีสมบูรณ์ครบถ้วน 
เพียงพอ 

เลือกปฏิบัติเพราะเส้นสาย  
ต าแหน่งหน้าท่ี 

ปฏิบัติหน้าท่ีโดยละเว้น จากการใช้
อคติ ได้แก่ ความรัก  ความหลง 
ความโกรธ ความกลัว มาประกอบ 
การตัดสินใจในเร่ืองต่างๆ 

ให้บริการและอ านวยความสะดวก
แก่ ประชาชนด้วย  
ความรวดเร็วเต็มใจ 

ลัดคิวให้แก่บุคคลในครอบครัว 
ท่ีมาใช้บริการ หน่วยงานราชการ 
ท่ีตนสังกัดอยู่ 

ยุติธรรม เป็นกลาง  เคร่งครัด 
ต่อกฎระเบียบ 

เห็นแก่พวกพ้อง อามิสสินจ้าง ใช้
ช่องโหว่ทางกฎหมายในการปฏิบัติ 

เป็นธรรม ยึดม่ันความถูกต้องในการ
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ 
แนวปฏิบัติ และข้อเท็จจริง 

ด่วนสรุป เข้าข้างใด ข้างหน่ึง 

รักษาความเป็นกลาง ปราศจาก
อคติ 

ใช้อารมณ์เหนือความถูกต้อง 

บริการรวดเร็ว ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้
ส าเร็จภายในกรอบระยะเวลาท่ี
ก าหนดหรือได้รับปากไว้ 

อ้างว่ามีงาน หรือภาระแล้วไม่
สามารถท าให้เสร็จได้ตามเวลาท่ี
ก าหนด 
เฉ่ือยชา ไม่รู้ร้อนรู้หนาว ท างานให้
ผ่านไปวัน ๆ 



3. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ค่านิยม ข้อควรท า (Do) ข้อไม่ควรกระท า (Don t) 

ขยัน อุทิศตนและ
มุ่งม่ัน 

หม่ันศึกษาค้นคว้า หาความรู้เพ่ือ
พัฒนาตนเองและหน่วยงาน 

ข้ีเกียจ เฉ่ือยชา ท างานตามส่ัง
ไปวัน ๆ 

เรียนรู้และฝึกฝนการใช้
เทคโนโลยีใหม่ ๆ  

เบ่ือหน่ายท่ีจะค้นคว้าและเข้ารับ
การฝึกฝน อบรมหาความรู้ใหม่ ๆ  

อุทิศ สติปัญญา ความสามารถ
ให้กับราชการ กล้าท าในส่ิงท่ี
ถูกต้อง 

อ้างว่าหมดเวลาราชการแล้ว 
และแจ้งว่าต้องท าตามนโยบาย 
ท้อแท้ เบ่ือหน่ายต่อปัญหา 
อุปสรรค 

เสียสละเวลา ความสุขส่วนตัว 
เช่น วันหยุดเพ่ือมุ่งม่ันต้ังใจ
ท างานให้ส าเร็จ 

ยึดติดกับแนวปฏิบัติเดิม ๆ อยาก
อยู่สบาย ๆ ไปเร่ือย ๆ  

ตรงต่อเวลาท้ังการมาปฏิบัติหน้าท่ี
และนัดหมาย 

มาท างานสาย  ท าธุระส่วนตัวใน
เวลาราชการ 

ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยคาวมรอบคอบ 
ถูกต้องรวดเร็ว เต็มก าลัง
ความสามารถ 

ปฏิบัติงานล่าช้า ไม่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง เรียบร้อย ให้
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 

แสวงหาวิธีปฏิบัติงานให้บรรลุผล
ส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประหยัดมากข้ึน 

ยึดติดกับแนวปฏิบัติเดิม ๆ อยาก
อยู่สบาย ๆ ไปเร่ือย ๆ  
 



3. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ค่านิยม ข้อควรท า (Do) ข้อไม่ควรกระท า (Don t) 

โปร่งใส มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามข้ันตอน  
ไม่ถูกต้อง 

เปิดเผย สามารถตรวจสอบได้ ปกปิดและบิดเบือนข้อมูล ข้อเท็จจริง 

รับฟังความคิดเห็นและค าวิจารณ์ท่ีมี
เหตุผลพร้อมท้ังตอบ ช้ีแจงอย่างมี
เหตุผลและอธิบายเหตุผลให้แก่
ผู้ร่วมงานและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

มีทิฐิ อคติ ยึดถือในความคิดเห็นของ
ตนเองเป็นใหญ่ 

มีน้ าใจ ร่วมแรงร่วมใจ ย่ืนมือเข้าช่วยเหลือเพ่ือร่วมงานแม้
ไม่ใช่หน้าท่ีความรับผิดชอบของตน 

เอาเปรียบเพ่ือนร่วมงานและองค์กร 

มีจิตอาสา ช่วยเหลือ เก้ือกูล ท าร้ายจิตใจเพ่ือนร่วมงาน เช่น 
พูดจาเสียดสี เหน็บแหนม ต้ังใจท า
ให้เสียหน้าในท่ีสาธารณะหรือขโมย
ผลงาน 

ร่วมคิด ร่วมท า และรับผิดชอบต่อ
งานท่ีได้รับมอบหมาย 

เก่ียงงาน ปัดความรับผิดชอบ ใส่
ร้ายเพ่ือนร่วมงาน 

ประสานกับทุกฝุายท่ีเก่ียวข้อง  
รักษาสัมพันธภาพในการปฏิบัติกับ
ผู้ร่วมงานและผู้รับบริการ มีความ
สามัคคีในการปฏิบัติงานเพ่ือให้งาน
บรรลุผลเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 

ตัวใคร ตัวมัน ไม่สนใจความ
เดือดร้อนของใคร แบ่งพรรค  
แบ่งพวก 

มีส่วนร่วมกิจกรรมของหน่วยงานหรือ
กิจกรรมของชุมชนเพ่ือให้ชุมชน
เข้มแข็ง 



3. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ค่านิยม ข้อควรท า (Do) ข้อไม่ควรกระท า (Don t) 

มีน้ าใจ ร่วมแรงร่วมใจ มีส่วนช่วยเหลือสังคมในเร่ืองต่าง ๆ 
ท่ีเป็นปัญหาหรือเกิดความเดือดร้อน 
โดยรู้ถึงสิทธิและหน้าท่ีในความ
รับผิดชอบ 

พัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเน่ือง 

กระตือรือร้น เห็นความส าคัญและ
ประโยชน์ของการพัฒนาตนเองเพ่ือ
ความเจริญก้าวหน้าของตนเองและ
หน่วยงาน 

หลงตัวเองคิดว่าเก่งแล้ว ไม่เรียนรู้
ส่ิงใหม่ 

ปรับตัวต่อการ
เปล่ียนแปลง 

ตระหนักถึงความจ าเป็นขององค์กรท่ี
จะต้องปรับปรุงเปล่ียนแปลงให้ทันต่อ
สถานการณ์ปัจจุบันของสังคมไทยและ
สังคมโลก 

มองโลกแง่ร้าย ต่อต้านส่ิงใหม่ ๆ 
ความคิดใหม่ ระบบงานใหม่ 

ทบทวน แก้ไข ปรับปรุง การ
ด าเนินงาน ระบบอย่างสม่ าเสมอ 

ยึดติดกับแนวปฏิบัติเดิม ๆ  
อยู่สบาย ๆ ไปเร่ือย ๆ  

เคารพให้เกียรติ สุภาพ มีมารยาท ยอมรับนับถือ 
ซ่ึงกันและกัน 

ก้าวร้าว ดูถูกเหยียดหยามคนอ่ืน 
กระด้างกระเด่ือง 

รักและศรัทธาองค์กร เช่ือม่ันในเปูาประสงค์ และปณิธาน
ความถูกต้องขององค์กร 

พูดถึงองค์กรในทางท่ีไม่ดี  
เหยียดหยามใส่ร้ายองค์กรตนเอง 

ร่วมกันทุ่มเทแรงกาย แรงใจ 
สติปัญญา ผลักดันให้องค์กรสู่ความ
เป็นเลิศ  

ทุจริตต่อหน้าท่ี หรือการกระท าอ่ืน ๆ 
ท าให้ช่ือเสียงองค์กรให้เส่ือมเสีย 



4. การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจ
พอเพียง 

ค่านิยม ข้อควรท า (Do) ข้อไม่ควรกระท า (Don t) 

ความพอประมาณ ท างานหารายได้ด้วยช่องทางสุจริต 
ใช้จ่ายให้เหมาะสมกับฐานะ ไม่
ฟุุมเฟือยหรือใช้เกินตัว  และใช้จ่าย
ดูแลตนเอง ครอบครัวอย่าง
เหมาะสม ไม่ให้ฝืดเคือง 

ใช้จ่ายฟุุมเฟือย  เกินฐานะและ
รายได้ท่ีตนเองมี  กู้หน้ีสินเกินก าลัง
ใช้คืน 

ความมีเหตุผล ด ารงชีวิต หรือท างาน ควรต้ังอยู่บน
การไตร่ตรองถึงเหตุผล ค านึงถึงผล
ท่ีจะตามมา ตัดสินใจอย่างรอบคอบ 

ตัดสินใจตามอารมณ์  ไม่ไตร่ตรอง 
ไม่รอบคอบปราศจากการวิเคราะห์
ข้อมูลรอบตัว 

การมีภูมิคุ้มกันท่ีดี การเตรียมพร้อมรับการเปล่ียนแปลง
ความไม่แน่นอนท้ังสภาพอากาศ 
เศรษฐกิจท้ังภายในประเทศ และ
ภายนอกประเทศ การงาน รายได้ 
สุขภาพ  ครอบครัว และเรียนรู้ท่ีจะ
ด ารงอยู่ได้ด้วยการพ่ึงพาตนเอง 
เช่น เตรียมแผนส ารองแต่ละ
สถานการณ์  การหารายได้หลาย
ทาง 


