




ที่ นร 1012/ว 5 สํานักงาน ก.พ.  
 ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 

 29  มิถุนายน  2550 

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญ 

เรียน   (เวียน กระทรวง กรม และจังหวัด) 

อางถึง 1. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0506/ว 192   
  ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2549 
 2.  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 

สิ่งที่สงมาดวย  1.  แนวทางการบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญ 
   2.  ตัวอยางสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญ 

ตามหนังสือที่อางถึง 1 คณะรัฐมนตรีไดพิจารณามีมติเมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 2549 
เห็นชอบวาระแหงชาติ ดานจริยธรรม ธรรมาภิบาล และการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ในภาครัฐ ซ่ึงไดกําหนดยุทธศาสตรไวประการหนึ่ง คือ ใหมีการจัดทําสมุดพกขาราชการ เพ่ือ
บันทึกผลงานและคุณงามความดีหรือพฤติกรรมที่ดี  โดยใหเปนการสะสมผลงานและคุณงาม
ความดีไว เพ่ือเสริมสรางใหขาราชการประพฤติปฏิบัติสิ่งท่ีเปนคุณงามความดีและใชประกอบ   
การพิจารณาประเมินผลงานและบุคคล และตามหนังสือท่ีอางถึง 2 ก.พ. พิจารณาเห็นวา หลักเกณฑ 
และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ ที่ ก.พ. กําหนด  
ไดกําหนดใหผูบังคับบัญชาประเมินทั้งองคประกอบดานผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  
แตยังขาดเครื่องมือชวยผูบังคับบัญชาที่เปนหลักฐานผลงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
ขาราชการในการประเมินผลการปฏิบัติงาน คือ การบันทึกผลงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ตามคุณลักษณะการปฏิบัติงานของขาราชการ ความละเอียดแจงแลว นั้น    

ดังนั้น เพ่ือใหสอดรับกับนโยบายแหงชาติ ดานจริยธรรม ธรรมาภิบาล และการปองกัน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ และสวนราชการมีเครื่องมือที่ชวยผูบังคับบัญชาที่เปน
หลักฐานผลงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของขาราชการในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ก.พ. จึงมีมติกําหนดหลักเกณฑและวิธีการบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือน 
เพ่ิมเติมในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 ดังตอไปนี้ 

1. ใหสวนราชการดําเนินการใหขาราชการพลเรือนสามัญบันทึกผลงานและคุณงาม
ความดี โดยถือวาการบันทึกผลงานและคุณงามความดีนี้เปนหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กําหนด
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ตามมาตรา 79 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 ซ่ึงจะเปนการสงเสริม
ใหขาราชการสรางคุณงามความดีในราชการ ตามหนังสือที่อางถึง 1 และใหใชประกอบการประเมินผล
การปฏิบัติงาน ตามหนังสือที่อางถึง 2  

2. สมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญนี้เปน
เครื่องมือบริหารภายในของสวนราชการ ที่สวนราชการนําไปใชประกอบการพิจารณาเรื่อง การพัฒนา 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน การแตงต้ังขาราชการ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ ตามหลักเกณฑ
และวิธีการ ที่ ก.พ. กําหนดไวแลวดวย 

3. ใหสวนราชการจัดใหมีการบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการ    
พลเรือนสามัญ และรักษาไวนับแตวันที่กําหนดใหถือปฏิบัติ จนถึงวันที่ขาราชการพลเรือนสามัญ
ออกจากราชการ 

ทั้งนี้ สวนราชการอาจปรับสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการ  
พลเรือนสามัญแนบทายนี้ เปนรูปแบบเอกสารหรือสื่ออิเล็กทรอนิกสก็ได ตามที่เห็นควร 

4. การบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญประกอบดวย 
2 สวน ดังนี้  
 4.1 ผลงานตามหนาที่และความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย ซ่ึงไดปฏิบัติ
และเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของสวนราชการ 
 4.2 พฤติกรรมการทําคุณงามความดีที่มีคุณประโยชนตอราชการ ประเทศชาติ 
หรือ ประชาชน 

5. ใหสวนราชการกําหนดใหขาราชการมีหนาที่เปนผูบันทึก โดยกําหนดใหม ี   
การบันทึกผลงานและคุณงามความดีในแตละรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตอเนื่องไปจนถึง 
วันออกจากราชการ และใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปลงนามพรอมความเห็น 

ในแตละรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานใหมีการสรุปผลงาน คุณงามความดี 
โดยผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเปนผูพิจารณาสรุปผลงาน คุณงามความดีหรือพฤติกรรม          
การปฏิบัติงานท่ีขาราชการไดบันทึกไว หรือที่ผูบังคับบัญชาสังเกตได ลงในแบบบันทึกสําหรับ     
ผูประเมินแนบทายนี้ 

6. ใหสวนราชการกําหนดใหผูประเมินนําขอมูลจากการบันทึกผลงานและคุณงาม
ความดีของขาราชการพลเรือนสามัญ ไปประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการ ทั้งนี้ ใหสวนราชการนําไปใชประกอบการพิจารณาเสนอเลื่อนตําแหนงในองคประกอบ 
ผลงานท่ีเปนที่ประจักษในความสามารถ ความประพฤติ ประวัติการรับราชการ หรือคุณลักษณะ 
ที่พึงประสงค ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. ไดกําหนดไวแลว 

7. ใหผูบังคับบัญชานําขอมูลผลสรุปผลงานและคุณงามความดีของขาราชการ   
พลเรือนสามัญจากแบบบันทึกสําหรับผูประเมินเพื่อสรุปผลงาน คุณงามความดี และพฤติกรรม     
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การทํางานของขาราชการ ไปใชประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานแลว ใหจัดเก็บไวที่
สํานักหรือกอง เพ่ือเปนเครื่องมือการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานัก กอง หรือเทียบเทาตอไป 
สวนสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญนั้น ใหขาราชการพลเรือน
เจาของสมุดดังกลาวเปนผูเก็บไวบันทึกตอไป  

8. สมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการนี้ใหใชหรือจัดใหมีสําหรับ
ขาราชการพลเรือนสามัญผูดํารงตําแหนงระดับ 8 ลงมา สวนขาราชการผูดํารงตําแหนงระดับ 9 
ระดับ 10 และระดับ 11 นั้น สวนราชการเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงพิจารณาปรับใชตามที่เห็นสมควร 

9. ใหสวนราชการมอบหมายผูบริหารท่ีรับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือผูบริหารที่รับผิดชอบศูนยราชการใสสะอาด สรางความเขาใจ ใหคําแนะนํา และกํากับดูแล
การบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการแตละคนใหปฏิบัติจริงจังตอเนื่องและทั่วถึงดวย  
โดยใหดําเนินการตั้งแตวันที่ไดรับแจงหนังสือสํานักงาน ก.พ. ฉบับนี้เปนตนไป 

10. ใหใชสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญนี้ 
ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2550 เปนตนไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดตาง ๆ 
ทราบดวยแลว 

ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(นายปรีชา  วัชราภัย) 
เลขาธิการ ก.พ. 

 
สํานักวิจัยและพัฒนาระบบงานบุคคล 
โทร.  0 2547 1831 
โทรสาร  0 2547 1868-9 
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แนวทางการบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสาม

 (สงพรอมหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 5  ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2550) 

ี่มาและวตัถุประสงค 
 1. คณะรัฐมนตรี ในการประชุมเมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 2549 ไดมีมติเห็นชอบ

ระแหงชาติ ดานจริยธรรม ธรรมาภิบาล และการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
าครัฐ โดยไดกําหนดยุทธศาสตรไวประการหนึ่ง คือ ใหมีการจัดทําสมุดพกขาราชการเพื่อ
ันทึกผลงานและพฤติกรรมที่ดีหรือพฤติกรรมที่ควรพัฒนาของขาราชการแตละคนโดยใหมี
ษณะเปนการสะสมผลงานและคุณงามความดี ซึ่งจะมีผลตอการสรางกําลังใจสําหรับ
ราชการที่ประพฤติดีประพฤติชอบและรับผิดชอบตอผลการปฏิบัติงานของตนเอง และ
บังคับบัญชาก็จะไดใชผลการบันทึกผลงานและคุณงามความดีนั้น ประกอบการประเมินผล
รปฏิบัติงานและบุคคลดวยอีกทางหนึ่ง 

2. ก.พ. ในการประชุมเมื่อวันที่ 26 เมษายน 2550 ไดพิจารณาเห็นวาหลักเกณฑ
ะวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามที่ ก.พ. กําหนดไวตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.  

 นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 ยังขาดเครื่องมือชวยผูบังคับบัญชาประเมินผล
รปฏิบัติงานที่เปนหลักฐานผลงานและพฤติกรรมการทํางานตามองคประกอบดานผลงาน
ะคุณลักษณะการปฏิบัติงาน จึงมีมติกําหนดใหมีการบันทึกผลงานและพฤติกรรมการปฏิบัติ
ชการ เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการประเมินผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงานดังกลาว 
ยถือเปนเอกสารภายในของสวนราชการที่ใชประกอบการพิจารณาเรื่องการบริหารทรัพยากร
ุคคลตาง ๆ  

วามหมายของผลงานและคุณงามความดี และตัวอยาง 
 1. การบันทึกผลงาน 

ผลงาน  หมายถึง  ผลของการปฏิบัติงานที่ผูปฏบิัติงานไดดําเนินการสําเร็จ
มเปาหมาย ขอตกลงหรือตามที่ผูมอบหมายงานสั่งการ ซึ่งอาจเปนงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
รืองานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมายดวยก็ได 

การบันทึกผลงาน คือการที่ขาราชการบันทึกผลงานที่ดําเนินการสําเร็จใน 
ละชวงของการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยระบุเปนผลผลิต ผลลัพธ หรือผลสัมฤทธิ์ที่เกิด
สวนราชการ ประชาชน หรือประเทศชาติโดยรวมดวย โดยใหเสนอผลงานที่เห็นวาสําคัญ
ือโดดเดนใหผูบังคับบัญชาพิจารณาไมเกิน 6 ผลงาน และสรุปผลงานตามแบบที่กําหนด เพื่อ
ไปประกอบการพิจารณาในองคประกอบดานผลงาน ในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
นังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 
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2. การบันทึกคุณงามความดี 
คุณงามความดี  หมายถึง  ส่ิงที่ขาราชการไดประพฤติหรือปฏิบัติในราชการ

แลวเกิดผลดี หรือคุณคาที่ดี หรือเปนตัวอยางที่ดีแกสวนราชการ ประเทศชาติ และประชาชน 
การบันทึกคุณงามความดี ใหขาราชการบันทึกคุณงามความดีที่ขาราชการ

ประพฤติปฏิบัติในราชการตามกรอบการประพฤติปฏิบัติของขาราชการ ดังน้ี  
2.1 การประพฤติตนตามจรรยาบรรณและวินัยของขาราชการที่กําหนดไว 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 และที่ปรับปรุงใหม 
ใหขาราชการและผูบังคับบัญชาผูประเมินพิจารณาจากกรอบการประพฤติ

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณตามมาตรา 91 และวินัยขาราชการตามที่กําหนดไวตามมาตรา 80 ถึง
มาตรา 99 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 และตัวอยางพฤติกรรม
ตามกรอบการประพฤติดังกลาวเพื่อเปนแนวทางการบันทึกคุณงามความดี ดังตอไปนี้ 

2.1.1 จรรยาบรรณและวินยัตอตนเองและหนวยงาน 
2.1.2 จรรยาบรรณและวินัยตอประชาชน 

(รายละเอียดตัวอยางตามเอกสารแนบทาย) 
2.2  การปฏิบัติงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ และการปฏิบัติงานนั้น 

บรรลุผลแลว ยังเกิดผลดีงามเปนประโยชนตอราชการ สวนราชการ หรือประชาชนดวย 
ตัวอยาง เจาหนาที่วิเทศสัมพันธ ติดตอประสานงานกับสถานทูตตามงานใน

หนาที่บรรลุผลสําเร็จตามที่ไดรับมอบหมายดวยดี และยังเปนตัวอยางที่ดีหรือไดรับคําชมเชย
จากสถานทูตเรื่องการประสานสัมพันธที่ดีดวย 

2.3  พฤติกรรมที่เปนคุณงามความดีอื่นที่สวนราชการกําหนดตามลักษณะงาน
ของตน หรือที่มีมติคณะรัฐมนตรีกําหนดไว 

วิธีการบันทึกผลงานและความดี 
  ใหสวนราชการดําเนินการใหมีการบันทึกผลงานและคุณงามความดีสําหรับ
ขาราชการพลเรือนสามัญนี้ ตั้งแตวันที่กําหนดตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ฉบับนี้ จนถึง      
วันออกจากราชการ และกําหนดหนาที่ของขาราชการพลเรือนสามัญและผูบังคับบัญชาไว
ดังตอไปนี้ 
  1. ใหขาราชการพลเรือนสามัญระดับ 8 ลงมา ถือเปนหนาที่สวนหนึ่งที่จะตอง
บันทึกผลงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการตามคุณลักษณะการปฏิบัติงาน หรือคุณงาม
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ความดีในแตละชวงของการประเมินผลการปฏิบัติงาน แลวเสนอใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
เพื่อพิจารณาและลงนาม และดําเนินการตามที่กําหนดไวในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ฉบับนี้ 
  2. ใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป พิจารณาผลการบันทึกผลงานและพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการตามคุณลักษณะการปฏิบัติงาน หรือคุณงามความดี และลงชื่อในแบบบันทึก
ผลงานและคุณงามความดีของขาราชการ แลวสรุปลงในแบบบันทึกสําหรับผูประเมิน นําไป
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานแนบทายหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 ทั้งองคประกอบดานผลงาน
และดานคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  
  เมื่อผูบังคับบัญชานําขอมูลผลสรุปผลงานและคุณงามความดีของขาราชการ  
พลเรือนสามัญจากแบบบันทึกสําหรับผูประเมินเพื่อสรุปผลงานและคุณงามความดี และ
พฤติกรรมการทํางานของขาราชการ ไปใชประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานแลว 
ใหจัดเก็บไวที่สํานักหรือกอง เพื่อเปนเคร่ืองมือการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานัก/กอง 
หรือเทียบเทาตอไป สวนสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญ
นั้น ใหขาราชการพลเรือนสามัญเจาของสมุดดังกลาว เปนผูเก็บไวบันทึกตอไป  
  ทั้งนี้ ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับดําเนินการกระตุน สงเสริมใหขาราชการ
ประพฤติปฏิบัติใหเกิดคุณงามความดี ตามเจตนารมณของวาระแหงชาติดานจริยธรรม      
ธรรมาภิบาล และการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐดวย ดังที่กลาวมา 

 
 

**************** 

 
 



เอกสารแนบทาย

2.1.1 จรรยาบรรณและวินัยตอตนเองและหนวยงาน 

 ตัวอยางจรรยาบรรณตอตนเองและหนวยงาน ตัวอยางพฤติกรรม 

ก) ขาราชการพลเรือนพึงเปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให
เหมาะสมกับการเปนขาราชการ 

ข) ขาราชการพลเรือนพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความ
ซื่อสัตย และไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยา
วิชาชีพกําหนดไว ก็พึงปฏิบตัิตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 

ค) ขาราชการพลเรือนพึงมีทัศนคติที่ด ีและพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม 
จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะ ในการทาํงาน
เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่ราชการมีประสิทธภิาพ ประสิทธผิลยิ่งข้ึน 

ง) ขาราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาค 
และปราศจากอคติ 

จ) ขาราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกตองสมเหตุสมผล โดย
คํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสาํคัญ 

ฉ) ขาราชการพลเรือนพึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา ใชเวลาราชการ
ใหเปนประโยชนตอทางราชการอยางเต็มที่ 

ช) ขาราชการพลเรือนพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยาง
ประหยัด คุมคา โดยระมดัระวังมิใหสูญหายหรือส้ินเปลืองเย่ียงวิญูชนจะพึง
ปฏิบัตติอทรัพยสินของตนเอง 

ซ) ขาราชการพลเรือนพึงมีความรับผดิชอบในการปฏบิัติงาน การให
ความรวมมือชวยเหลือกลุมงานของตนทั้งในดานการใหความคิดเหน็ การชวย
ทํางานและการแกปญหารวมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิง่ที่เห็นวาจะมปีระโยชน
ตอการพัฒนางานในความรบัผิดชอบดวย 

ฌ) ขาราชการพลเรือนซึ่งเปนผูบังคบับัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใต
บังคับบัญชาทัง้ในดานการปฏิบัติงาน ขวญั กําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟง
ความคดิเห็นของผูอยูใตบังคับบญัชา ตลอดจนปกครองผูอยูใตบังคับบญัชาดวย
หลักการและเหตุผลที่ถูกตองตามทํานองคลองธรรม 

       ก. ขาราชการพลเรือนสามัญตาํแหนง
เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 5  
นอกจากปฏบิตัิตามจรรยาบรรณ เร่ือง   
การขวนขวายหมั่นหาความรูใหมเพ่ือพัฒนา
ตนเองอยูเสมอแลว ยังนาํความรูไปถายทอด 
และเผยแพรใหขาราชการอื่นไดเรียนรูดวย 
หรือไดประพฤติปฏิบตัิดังกลาวอยาง
สม่ําเสมอจนไดรับยกยองวาเปนตัวอยางทีด่ี
หรือขาราชการผูนี้นอกจากขวนขวายถายทอด 
ความรูใหมๆ ที่ศึกษามาแลว ยังนําความรู 
ไปปรับปรุงพัฒนางานจนบรรลุผลตาม
วิสัยทัศน หรือภารกิจของหนวยงานดวย 
       ตัวอยางนี้ช้ีใหเห็นพฤติกรรมการทํา 
คุณงามความดีในราชการตัง้แตระดบัตั้งใจ
ประพฤติปฏิบตัิตนตามจรรยาบรรณวาดวยการ
พัฒนาตนเองอยูเสมอ และพฤติกรรมการทํา
คุณงามความดีระดับตอมาคือ นํามาถายทอด
ใหขาราชการอืน่เรียนรูตอไปอีกหรือจนไดรับ 
ยกยองวาเปนตัวอยางที่ดใีนเรื่องนี้ และยัง
ไดนําความรูใหมที่คนความาไปพฒันาหรือ
ปรับปรุงงานตามภารกิจหรือยุทธศาสตร
ของหนวยงานจนงานสาํเร็จเกิดคุณคาเพ่ิม 
แกหนวยงานตามมาอีกดวย 

       ทั้งนี้  พฤติกรรมที่เปนการประพฤติด ี
ที่ขาราชการจะบันทึกนั้นอาจเปนพฤติกรรม
การประพฤติดรีะดบัใดก็ได อาจเปนคณุงาม
ความดีทีต่นเองปฏิบัตติอราชการ หรือที่ตนเอง
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ตัวอยางจรรยาบรรณตอตนเองและหนวยงาน ตัวอยางพฤติกรรม 

ญ) ขาราชการพลเรือนพึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้ง
สงเสริมสนับสนุนใหเกิดความสามัคคี รวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงาน    
ในการปฏบิัตหินาที่เพ่ือประโยชนสวนรวม 

ฎ) ขาราชการพลเรือนพึงปฏิบัตติอผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวย
ความสุภาพ มนี้ําใจ และมนษุยสัมพันธอันด ี

ฏ) ขาราชการพลเรือนพึงละเวนจากการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน 

ตัวอยางวินัยตอตนเองและหนวยงาน 

ก) ขาราชการพลเรือนสามัญตองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตย
สุจริตและเที่ยงธรรม 

ข) ขาราชการพลเรือนสามัญตองตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการใหเกิดผลดี หรือ
ความกาวหนาแกราชการ 

ค) ขาราชการพลเรือนสามัญตองปฏิบตัหินาที่ราชการดวยความอตุสาหะ 
เอาใจใส ระมดัระวังรักษาประโยชนของทางราชการ และตองไมประมาท
เลินเลอในหนาที่ราชการ 

ปฏิบัติหนาท่ีราชการและที่ประพฤติปฏิบตัิแลว
เกิดคุณงามความดตีอขาราชการอื่น หรือ 
ผลสัมฤทธิต์ามภารกิจของหนวยงานดวยกไ็ด 

       ข. นักวิชาการพัสด ุ5 ปฏิบัติหนาทีด่าน 
การจางตามระเบียบพัสดุของทางราชการ 
ดวยความเอาใจใส นอกจากรักษาระเบียบ
และระมัดระวงัประโยชนของทางราชการ 
อยางสม่ําเสมอแลว ยังชวยหนวยปฏิบัติ
ประหยัดงบประมาณไดอีก หรือเสนอแนะ 
ปรับปรุงข้ันตอนการทํางานใหรวดเร็วข้ึนอีก
หรือไดรับยกยองวาเปนตัวอยางที่ดีของ
ขาราชการดวย 

ง) ขาราชการพลเรือนสามัญตองอุทิศเวลาของตนใหแกราชการ จะละทิ้ง
หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการมไิด 

 

จ) ขาราชการพลเรือนสามัญตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคค ี
และไมกระทําการอยางใดที่เปนการกลั่นแกลงกัน และตองชวยเหลือกัน     
ในการปฏบิัตริาชการระหวางขาราชการดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ 

 

ฉ) ขาราชการพลเรือนสามัญตองรักษาช่ือเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์
ของตําแหนงหนาที่ราชการของตนมิใหเส่ือมเสีย โดยไมกระทําการใด ๆ อันได
ช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัว 
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2.1.2 จรรยาบรรณและวินัยตอประชาชน      

 ตัวอยางจรรยาบรรณตอประชาชน ตัวอยางพฤติกรรม 
ก) ขาราชการพลเรือนพึงใหบรกิารประชาชนอยางเต็มกาํลังความสามารถดวย

ความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน เมื่อเห็นวา
เร่ืองใดไมสามารถปฏิบัตไิดหรือไมอยูในอาํนาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัต ิ
ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะนาํใหตดิตอยังหนวยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบวามี
อํานาจหนาที่เก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ ตอไป 

ข) ขาราชการพลเรือนพึงประพฤติตนใหเปนที่เช่ือถือของบุคคลทั่วไป 

ค) ขาราชการพลเรือนพึงละเวนการรบัทรพัยสิน หรือประโยชนอ่ืนใด ซึ่งมี
มูลคาเกินปกติวิสัยที่วิญูชนจะใหกันโดยเสนหาจากผูมาตดิตอราชการ หรือ
ผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่ราชการนั้น หากไดรับไวแลว  
และทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชน อ่ืนใดที่รับไวมีมูลคาเกิน     
ปกติวิสัย ก็ใหรายงานผูบังคบับญัชาทราบโดยเรว็ เพ่ือดาํเนินการ             
ตามสมควรแกกรณี 

       เจาหนาที่ธุรการ 3 ตั้งใจปฏิบตัิหนาที่
ใหบริการประชาชนดวยไมตรีจิตที่ดี       
ยึดผลลัพธของประชาชนเปนหลักจนงาน
สําเร็จดวยดตีลอดมาแลว ยงัไดรับยกยอง
เปนขาราชการที่มีจิตใจใหบริการ หรือเปน 
ตัวอยางที่ดีของการบริการประชาชน หรือ 
ไดเสนอแนะปรับปรุงงานบรกิารประชาชน
ของตนใหเกิดผลดีกวาเดิมในเรื่องความรวดเร็ว 
ประหยดัหรือคณุภาพการบริการอืน่ ๆ  เปนตน

ตัวอยางวินัยตอประชาชน  

ขาราชการพลเรือนสามัญตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม 
และใหการสงเคราะหแกประชาชนผูตดิตอราชการเกี่ยวกับหนาที่ของตนโดย
ไมชักชา และดวยความสภุาพเรียบรอย หามมิใหดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี 
หรือขมเหงประชาชนผูติดตอราชการ 

 

 
 






















