
 

 

 
แนวปฏิบัติ Do’s & Don’ts 

ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 
เทศบาลตำบลเกาะเพชร 

 
ข้อควรทำ (Do’s) ข้อไม่ควรทำ (Don’ts) 

- ยึดมั่นในชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตย 

- ไม่ด้อยค่าความเป็นไทย หรือก่อให้เกิดความเสื่อม
เสียต่อภาพลักษณ์ของประเทศชาติ ไม่แสดงกิริยา
อาการ หรือวาจาที่ไม่ให้เกียรติ หรือไม่จงรักภักดี
ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

- ซื่อสัตย์ สุจริต รับผิดชอบต่อหน้าที่ มุ่งผลสัมฤทธิ์
ของงานและภารกิจขององค์กร 

- ไม่กระทำการอันแสดงออกถึงการละเลยต่อหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

- คิดถึงประโยชน์ส่วนรวม และมีจิตสาธารณะ - ไม ่กระทำการอันเป ็นล ักษณะเป็นการข ัดกัน
ระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม 

- ไม่เลือกปฏิบัติ ปราศจากอคติ มุ่งบริการประชาชน 
ด้วยความเป็นธรรม รวดเร็ว เสมอภาค 

- ไม่กระทำการโดยใช้ความสนิทส่วนตัวมารับบริการ
ในองค์กร 

- ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์
ของทางราชการ 

- ไม่ประพฤติตนให้เสื่อมเสีย ต่อภาพลักษณ์การเป็น
ข้าราชการ 

- ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่าง
ประหยัด 

- ไม ่ ใช ้ทร ัพย ์ส ินของทางราชการเสม ือนเป็น
ทรัพย์สินส่วนตัว 

- ปฏิบัติหน้าที ่ด ้วยความสุภาพเรียบร้อยและมี
อัธยาศัยที่ด ี

- ไม่กระทำกิริยา วาจา หยาบคาย และให้ร้ายผู้อื่น 

- ตระหนักและยึดมั่นในคุณความดี และประพฤติ
ปฏิบัติตนให้สอดคล้องกับคำสอนหรือหลักปฏิบัติ
ของศาสนาและให ้ เหมาะสมในฐานะท ี ่ เป็น
ข้าราชการ 

- ปฏิบัติหน้าที ่โดยยึดหลักความถูกต้องตามหลัก
กฎหมาย หลักวิชาการ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

- ปฏิบัต ิหน้าที ่โดยกล้าแสดงความคิดเห็นหรือ
ทักท้วงเมื่อพบว่ามีการกระทำในสิ่งที่ไม่ถูกต้อง 

- ประพฤติปฏิบัติตนตามความพึงพอใจส่วนตัวโดย
ไม่คำนึงถึงหลักและคำสอนของศาสนา หรือความ
เหมาะสมในการเป็นข้าราชการที่ด ี

- ปฏิบัติหน้าที ่โดยไม่คำนึงถึงหลักกฎหมายหลัก
วิชาการ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

- ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการ
กระทำในสิ่งที่ไม่ถูกต้อง หรือไม่เป็นธรรม 

- ตระหนักในบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบทั้งในหนา้ที่
ราชการและการเป็นข้าราชการที่ดี 

- ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ รวดเร็วเต็มกำลัง
ความสามารถและกล้ารับผิดชอบในความผิดพลาด
ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งพร้อมรับการ
ตรวจสอบจากบุคคลหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ใน
การตรวจสอบ 

- เสียสละและอุทิศตนในการทำงาน 

- ประพฤติปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่โดยไม่คำนึง
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นต่องาน ต่อองค์กร ต่อ
รัฐบาล ต่อประชาชน หรือต่อประเทศชาติ 

- ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการ
กระทำที ่ขาดความรับผิดชอบต่อหน้าที ่ปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความล่าช้าหรือไม่โปร่งใส 
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ข้อควรทำ (Do’s) ข้อไม่ควรทำ (Don’ts) 
- ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือประโยชน์ของทางราชการ 

ประชาชนหรือประเทศชาติเป็นหลัก 
- ใช้ความรู้สึกส่วนตัวในการปฏิบัติหน้าที่หรือมีอคติ

ต่องานที่ปฏิบัติ ต่อผู้ร่วมปฏิบัติงาน ต่อองค์กร ต่อ
รัฐบาล หรือต่อประชาชน 

- ปฏิบัต ิงานโดยมุ ่งให้เกิดประโยชน์ของตัวเอง
มากกว่าคำนึงถึงประโยชน์ของส่วนรวม 

- ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการ
กระทำท่ีนำความคิดเห็นส่วนตัวมาใช้ปะปนกับการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

- ละเว้นการเรียกรับหรือดำเนินการอื่นใดที่ประสงค์
จะให้ตนเองได้ร ับประโยชน์ตอบแทนจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

- ใช้ตำแหน่งหน้าที่เรียกรับ ยอมรับ หรือดำเนินการ
อ่ืนใดเพ่ือแสวงหาประโยชน์ส่วนตน 

- กระทำการอันเป็นการก่อให้เกิดความเคลือบแคลง
สงสัยว่าเป็นการเอื้อประโยชน์โดยมิชอบให้ตนเอง 
หรือบุคคลอื่น 

- ใช ้ อำนาจหน ้ าท ี ่ หร ื อตำแหน ่ งกล ั ่ นแกล้ ง
ผู ้ใต้บังคับบัญชาหรือบุคคลอื ่นให้ได้ร ับความ
เสียหาย 

- ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการ
กระทำหน้าที ่นำตำแหน่งหน้าที ่ไปใช้แสวงหา
ประโยชน์ส่วนตน 

- ปฏิบัติหน้าที่โดยคำนึงถึงความเป็นธรรมที่ผู้มีส่วน
เกี ่ยวข้องในเรื ่องนั ้นๆ จะได้รับทั ้งทางตรงและ
ทางอ้อม 

- ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู ้มาติดต่อ
ราชการด้วยอัธยาศัยที ่ดี สุภาพและสร้างความ
ประทับใจให้แก่ประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยน้ำ
ใสใจจริง 

- ปฏิบัติหน้าที่โดยนำความเชื่อส่วนตัวทางการเมือง
มาใช้ในการเลือกปฏิบัติราชการในเรื่องต่างๆ 

- แสดงความคิดเห็นต่อสาธารณะโดยไม่คำนึงถึง
หน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะที่เป็นข้าราชการที่
ต้องมคีวามเป็นกลางทางการเมือง 

- มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่โดยเลือกปฏิบัติอย่างไม่
เป็นธรรมปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็น
ว่ามีการเลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

- ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 กำหนด 

- ให้บริการผู ้มาติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารอย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง ทันการณ์ และให้ตรงกับความ
ต้องการของผู ้มารับบริการอย่างครบถ้วน โดย
คำนึงถึงประโยชน์ของผู้มาติดต่อเป็นสำคัญ 

- เรียกรับสินบนหรือประโยชน์อื่นใดจากผู้มาติดต่อ
ขอข้อมูลข่าวสาร 

- ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการ
กระทำที่เป็นการละเว้นหรือละเมิดการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 หรือทำให้ผู ้มาติดต่อราชการได้รับความ
เสียหาย 

- ปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ โดยคำนึงถ ึงประสิทธ ิภาพและ
ประสิทธิผลเพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายอย่างดีที่สุด 

- รักษาและพัฒนามาตรฐานการทำงานที่ดีเพื่อเพ่ิม
ศักยภาพการทำงานให้ดียิ่งขึ้น 

- ปฏิบัติหน้าที่โดยให้ความสำคัญกับกระบวนงานที่
ระเบ ียบหรือกฎหมายไม่ได ้กำหนดไว ้ จนไม่
คำนึงถึงผลสำเร็จของงาน 
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ข้อควรทำ (Do’s) ข้อไม่ควรทำ (Don’ts) 
- ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการ

ปฏิบัติหน้าที่ไม่เต็มความสามารถที่มีอยู่ หรือตาม
มาตรฐานเดิมที่เคยปฏิบัติหรือตามความพึงพอใจ
ส่วนตัว 

- ตระหนักและยึดมั่นในหลักการของการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมขุ 

- รับฟังความคิดเห็นของเพื ่อนร่วมงานผู ้ม ีส ่วน
เกี ่ยวข้อง หรือผู ้มีส่วนได้ส่วนเสียและนำความ
คิดเห็นที ่เป็นประโยชน์ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
และ/หรือประกอบการพิจารณาการพัฒนาการ
ทำงานให้ดียิ่งข้ึน 

- แสดงพฤติกรรมที ่ก่อให้เกิดความเคลือบแคลง
สงส ัยว ่าเป็นการต่อต ้านการปกครองระบอบ
ประชาธ ิปไตยอันมีพระมหากษัตร ิย ์ทรงเป็น
ประมุข 

- ใช้อำนาจบังคับหรือแสดงพฤติกรรมที่ก่อให้เกิด
ความเคลือบแคลงสงสัยว่าเป็นการกดดันให้เพื่อน
ร่วมงาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือ
ผู้อื่นปฏิบัติตามความต้องการของตน 

- ปฏิบัติหน้าที ่โดยสามารถอธิบายเหตุและผลใน
เรื่องต่างๆ ข้อมูลที่จำเป็นให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ
ด้วย 

- การปฏิบัติงานที่จำเป็นต้องตัดสินใจด้วยเสียงข้าง
มาก จะต้องให้ความสำคัญแก่ความคิดความเห็น
ของเสียงส่วนน้อยด้วย 

- ปล่อยปละละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นว่ามีการ
กระทำท่ีไม่จงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

- ประพฤติปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่ตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการ 

- ไม่กระทำการใดๆ อันอาจนำความเสื่อมเสียและไม่
ไว้วางใจให้เกิดแก่ส่วนราชการ 

- ตระหนักอยู่เสมอว่าตนเองอยู่ในฐานะข้าราชการ
ต้องดำรงตนให้เป็นแบบอย่างที่ดี รักษาชื่อเสียง
และภาพลักษณ์ของข้าราชการและส่วนราชการ
ของตน 

- ตักเตือนข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หากพบ
เห็นว่ามีพฤติกรรมที่เป็นการทำลายชื่อเสียงหรือ
ภาพลักษณ์ของราชการ 

- ประพฤติปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่ไม่สอดคล้อง
กับประมวลจริยธรรมข้าราชการ 

- รับรู้/ยอมรับในเป้าหมายและค่านิยมขององค์กร 
- ทุ่มเทและตั้งใจทำงานอย่างเต็มที่เพ่ือองค์กร 
- เต็มใจเสียสละอุทิศตนโดยไม่หวังสิ่งตอบแทน 
- คงเส้นคงวาในการทำงาน 
- มาทำงานสม่ำเสมอ/ไม่ขาดงาน 
- มาปฏิบัติงานตรงเวลา 
- จงรักภักดีต่อองค์กร 
- ทำงานได้ดี มีคุณภาพ ประสิทธิภาพมาก 
- อุทิศกำลังใจ กำลังกายเพื่อปฏิบัติภารกิจ 

- ขาดความตั้งใจในการทำงาน 
- ละเลยเพิกเฉยต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
- จำกัดบทบาทของตนเอง 
- ขาดความยืดหยุ่นในการทำงาน 
- ขาดการปรับตัว 
- ขาดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
- ไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบขององค์กร 
- ขาดงาน/มาทำงานสาย 
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ข้อควรทำ (Do’s) ข้อไม่ควรทำ (Don’ts) 
- ร่วมมือร่วมใจช่วยกันปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ

สุดความสามารถ เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- ให้คำปรึกษา แนะนำการดำเนินงานต่างๆ ภายใน
หน่วยงานแก่เพื ่อนร ่วมงานและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- เต็มใจในการให้บริการผู้มาติดต่อ/ประสานงานให้
ข้อมูลอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

- ทำงานให้ถูกต้อง เรียบร้อย และแล้วเสร็จโดยเร็ว 
- ยินดีช ่วยเหลือและร่วมกิจกรรมส่วนรวมของ

องค์กรแม้เป็นวันหยุด หรือนอกเวลาราชการ 

- นำปัญหาส่วนตัวมาเป็นอุปสรรคในการทำงานไม่
มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

- ละเมิดกฎระเบียบขององค์กรเพื่อเป็นการสร้าง
ภาพลักษณ์องค์กรที่ดี 

- รักองค์กร 
- ท ุ ่ ม เ ท  เ ส ี ย ส ล ะ  ท ำ ง านอย ่ า ง เ ต ็ ม ก ำ ลั ง

ความสามารถ 

- ไม่เชื่อม่ัน มององค์กรในแง่ลบ เพิกเฉยต่อปัญหา 
- เข้างานและเลิกงานไม่ตรงตามเวลาที่กำหนดโดย

ไม่จำเป็น 
- ขี้เกียจ ไม่อดทน ไม่กระตือรือร้น ไม่ทุ่มเทในการ

ทำงาน 
  
  
 


