


	 เนือ่งจากผูบ้รหิารองค์การบรหิารส่วนต�ำบลหนองบวั   ได้เลง็เหน็ถงึประโยชน์คูม่อื

แนวทางการปฏบิตังิาน ของข้าราชการและพนกังานจ้างองค์การบรหิารส่วนต�ำบลหนองบวั 

โดยมคีวามเหน็ร่วมกนัในการประชมุประจ�ำเดอืนว่าควรจดัท�ำคูม่อืดงักล่าวขึน้ จงึได้ร่วมกนั

ค้นคว้า ระดมแนวคิดในการศึกษาการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดถึงระเบียบ ข้อกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ท่ีเก่ียวข้อง น�ำมา

บรรจุลงในคู่มือ เพื่อน�ำมาซึ่งประสิทธิภาพและก่อให้เกิดประโยชน์อันสูงสุดต่อองค์การ

บรหิารส่วนต�ำบลหนองบัว โดยมวีตัถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการและพนกังานจ้าง “คดิเป็น”  

“คุยเป็น” “มีคุณธรรม” “ควบคุมตนเองได้” “มีความรับผิดชอบ” และ “ความ

คุ้มค่า” ทั้งตัวผู้ปฏิบัติเองและองค์กรด้วย

	 คณะผู้จัดท�ำ มุ่งหวังว่าคู่มือฉบับนี้คงจะเป็นประโยชน์  แก่ข้าราชการและพนักงาน

จ้างหรอืผูอ่้านได้บ้าง และคูม่อืฉบบันีจ้ะเป็นประโยชน์สงูสดุต่อเมือ่ข้าราชการและพนกังาน

จ้างน�ำไปใช้ปฏิบัตอิย่างแท้จริง และต่อเนือ่งตลอดไป หากมข้ีอบกพร่องประการใดคณะผูจ้ดั

ท�ำยินดีน้อมรับทุกประการ

คณะผู้จัดท�ำ
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	 การไปราชการ
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	 It’s right	 =	ท�ำในสิ่งที่ถูกต้อง

ต�ำบลหนองบัวน่าอยู่ ควบคู่ธรรมาภิบาล สืบสานวัฒนธรรมท้องถิ่น	

จริงใจ ใสสะอาด ท�ำงานเป็นทีม

วัฒนธรรมองค์กร (Culture)

ค่านิยม (Core Value)  

วิสัยทัศน ์(Vision)

	 I-idea	 =	 มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์
	 T-Technology	 =	 ก้าวทันเทคโนโลยี
	 S-service Mind	 =	 มีจิตบริการ
	 R-responsibility	 =	 ท�ำงานด้วยความรับผิดชอบต่อหน้าที่
	 I-intelligent	 =	 มีความเฉลียวฉลาด
	 G-good Governance	 =	 ยึดหลักธรรมาภิบาล
	 H-honesty	 =	 มีความซื่อสัตย์
	 T-team work	 =	 ท�ำงานร่วมกับผู้อื่นได้ดี
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การแต่งกาย

ข้อห้ามในการแต่งกาย

	 ให้พนักงานส่วนต�ำบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต�ำบลหนองบัว 

แต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก�ำหนดดังนี้

	 หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น

	 ห้ามใส่เสื้อยืดคอกลมหรือคอวีที่เป็นลักษณะเสื้อล�ำลอง(ตามรูปตัวอย่าง)

	 ห้ามใส่กางเกงยีนส์ทุกชนิด (ตามรูปตัวอย่าง) 

	 ห้ามใส่กางเกงขาสั้น

	 ห้ามใส่รองเท้าแตะ 

1.1  วันจันทร์	 	 แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี

1.2  วันอังคาร		 แต่งกายด้วยเสื้อสีชมพู

1.3  วันพุธ	 	 แต่งกายด้วยเสื้อสีเขียว

1.4  วันพฤหัสบดี	 แต่งกายด้วยเสื้อสีส้ม

1.5  วันศุกร์	 	 แต่งกายด้วยชุดพื้นเมือง
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เวลาเข้างานและเลิกงาน

สแกนลายนิ้วมือช่วงเวลา 16.30 น. เป็นต้นไป

แบบฟอร์ม ชี้แจงการไม่แสกนลายนิวมือ
เข้า-ออก งาน

	 กรณทีีไ่ม่ได้สแกนลายนิว้มือเข้าท�ำงานและเลกิงาน ให้กรอกแบบฟอร์มชีแ้จง

การไม่สแกนลายนิ้วมือ โดยสามารถขอได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ หรือ ดาวน์โหลด

แบบฟอร์มได้จาก

QR Code นี้ และจัดส่งแบบฟอร์ม

ผ่านผู้อ�ำนวยการกอง/หัวหน้าฝ่ายฯ 

รับรองการมาปฏิบัติงาน  ส่งมายัง

งานการเจ้าหน้าที่ ส�ำนักปลัด

เวลาเข้างาน

เวลาเลิกงาน

กรณีไม่ได้สแกนลายนิ้วมือ

สแกนลายนิ้วมือพร้อมทั้งลงเวลาในสมุดปฏิบัติราชการ

เวลาเช้า  – 08.30 น.	 ให้ถือว่า “เข้าท�ำงานปกติ”

	 กรณีสแกนลายนิ้วมือลงเวลาปฏิบัติราชการตั้งแต่ 

เวลา 08.31 – 10.00 น.	 ให้ถือว่า “สาย”

	 กรณีสแกนลายนิ้วมือลงเวลาปฏิบัติราชการตั้งแต่ 

เวลา 10.01 น.	 ให้ถือว่า “ลาครึ่งวันเช้า”

	 กรณีสแกนลายนิ้วมือลงเวลาปฏิบัติราชการตั้งแต่ 

เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป	 ให้ถือว่า “ลาทั้งวัน” 
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1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันท�ำการ

2. การลาคลอดบุตร

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

	 เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณี

จ�ำเป็น จะเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้

	 	 การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์

	 	 การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้

	 	 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60-120 วัน

	 เสนอใบลาต่อผูบ้ังคบับัญชาจนถงึผูม้อี�ำนาจอนญุาตก่อนหรือในวันทีล่า เวน้แต่ ไมส่ามารถ

ลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว

	 	 ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน

	 	 ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์

	 เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับจนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 

90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร

	 	 มีสิทธิลาครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท�ำการ

การลา ส�ำหรับข้าราชการ
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4. การลากิจส่วนตัว

5. การลาพักผ่อน

	 	 ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท�ำการ 

	 	 ปีแรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน

	 	 การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 

	 	 หากมีราชการจ�ำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

	 	 สามารถลาได้ปีละ 10 วันท�ำการ 

	 	 สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท�ำการ 

	 	 สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท�ำการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 

	 	 ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 

	 	 หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 

	 	 ถ้ามีราชการจ�ำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

	 การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ�ำ  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วัน

ท�ำการ  ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่

ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น

	 ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลา

พักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท�ำการ  

	 ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลา

พักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันท�ำการ  

หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน
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6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 
กรณีไม่เกิน 120 วัน 

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับ
การตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกอง
ประจ�ำการ 

	 	 ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์

	 	 เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุญาตก่อน	 	 	

	 วันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน

	 	 ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน

	 	 ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่	 	 	

	 วนัลาสกิขาหรอืเดนิทางกลบัจากไปประกอบพธิฮีจัย์ ทัง้นี ้จะต้องนบัรวมอยูร่ะเวลาทีไ่ด้รบั 

	 อนุญาตการลา

	 	 รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี

	 	 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน

	 	 ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับ

	 การระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

	 	 รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลา

	 ของภารกิจใน หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 
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8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กร
ระหว่างประเทศ 

10. การลาติดตามคู่สมรส

	 	 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับจนถึงหัวหน้าส่วน	 	 	

	 ราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต

	 	 เป็นผู้พ้นก�ำหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว

	 	 ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี

	 	 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้า สังกัดเพื่อพิจารณา	

	 อนุญาต

	 	 ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจาก	 องค์การระหว่างประเทศ	

	 ต�่ำกว่าเงินเดือนของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว

	 	 ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก�ำหนดเวลา

	 	 ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบ	ภายใน 30 วัน

	 	 ให้เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาดบัจนถึงปลัดกระทรวงเพือ่พจิารณาอนุญาต

	 	 ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ�ำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี 	 	 	

	 เมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก

	 	 ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา    
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11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

	 	 ข้าราชการที่ได้อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ ราชการในหน้าที่ หรือถูก	

	 ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท�ำการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ

	 	 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับจนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุญาต เพื่อพิจารณา	

	 อนุญาต

	 	 ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน

	 	 หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรอง	

	 จากหน่วยงาน ทางราชการ เป็นผู้จัด

	 	 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่ก�ำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน

1. การลาป่วย

	 1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ

	 	 ลาป่วยปกติได้ไม่เกิน 60 วัน

       	 1.2 พนักงานจ้างทั่วไป 

          	 มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน  15  วันท�ำการ (กรณีระยะเวลาการจ้าง 1 ปี) 

          	 มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน  8  วันท�ำการ (กรณีระยะเวลาการ จ้าง 9 เดือน 

	 แต่ไม่ถึง 1 ปี) 

การลา ส�ำหรับ พนักงานจ้าง
ทัว่ไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
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2. ลาคลอดบุตร

3. ลากิจส่วนตัว

	 	 มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน  6  วันท�ำการ (กรณีระยะเวลาการจ้าง 6  เดือน 

	 แต่ไม่ถึง 9 เดือน) 

	 	 มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน  4  วันท�ำการ (กรณีระยะเวลาการจ้างต�่ำกว่า 6 เดือน) 

	 2.1 เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ ไม่

สามารถลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว

	 2.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 

วัน โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิรับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อ

การคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม   

             1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุด

ราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจ�ำเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ�ำเป็นแล้วหยุด

ราชการไปก่อนได้

	 2. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจได้ไม่เกิน 45 วัน

ท�ำการ ยกเว้นปีแรกที่เข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้เกิน  15  วันท�ำการ

	 3. พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว
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4. ลาพักผ่อน

5. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์

6. ลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร 
เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร 
เข้ารับการทดลองความพรัง่พร้อม

       1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ�ำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุด

ราชการได้

	 2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ ปีแรกที่จ้างยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา

	 1. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบท หรือ

ไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 120  วัน  โดยได้รับค่าตอบแทนในระหว่างการลา 

เว้นแต่ ในปีแรกที่จ้าง จะไม่ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลา

        2. ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า 60  วัน เว้นแต่ มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอน้อย

กว่าก็ได้

             1. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษมีสิทธิลาไปรับการตรวจ 

คัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหารได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก  โดยได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลา
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	 2. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล 

หรอืเข้ารบัการฝึกวชิาการทหาร หรอืเข้ารบัการทดลองความพรัง่พร้อมโดยได้รบัค่าตอบแทน และ

ต้องรายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน

	 3. พนักงานจ้างทั่วไป  มีสิทธิลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหารได้โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลา

ไม่เกิน 60 วัน และการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมโดยได้รับ

ค่าจ้างระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน

การส่งใบลา  จัดส่งแบบฟอร์ม ผ่านผู้อ�ำนวยการกอง/หัวหน้าฝ่ายฯ  รับทราบการลา และ

ส่งมายังงานการเจ้าหน้าที่ ส�ำนักปลัด

แบบฟอร์ม  สามารถขอได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ หรือ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จาก QR Code นี้ 

แบบฟอร์ม การลา
องค์การบริหารส่วนต�ำบลหนองบัว
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จรรยาบรรณของข้าราชการที่ดี

1. จรรยาบรรณต่อตนเอง

	 1.1 ปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรมอันดีงาม ละเว้นจากอบายมุขความ

ชั่วทั้งปวง

	 1.2 มคีวามอดทน ขยนัหมัน่เพยีรทีจ่ะปฏบิตัหิน้าทีอ่ย่างเตม็ก�ำลงัความสามารถ ด้วยความ

เสียสละ ทุ่มเทสติปัญญา ความรู้ความคิดให้บรรลุผลส�ำเร็จตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

	 1.3 ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา รวมทั้งส�ำรวจข้อบกพร่องของตนเองเพื่อ

พัฒนาการท�ำงานให้ดี มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

	 1.4 ปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต ละเว้นการแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบให้กับ

ตนเอง และ/หรือพวกพ้องหมู่คณะจากหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง

	 1.5 ต้องเป็นผูใ้ฝ่รูใ้นวิทยาการใหม่ๆเพือ่เพิม่พนูความรู ้ทกัษะในการท�ำงาน มคีวามคดิรเิริม่

สร้างสรรค์ มีวิสัยทัศน์กว้างไกล พร้อมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
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2. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน

3. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา-
ผู้ใต้บังคับบัญชา-ผู้ร่วมงาน

	 2.1 ยึดมั่นรักษาเกียรติภูมิขององค์กร ไม่ประพฤติปฏิบัติในทางที่ท�ำให้องค์กรเสื่อมเสีย 

ชื่อเสียง

	 2.2 รกัษาเสรมิสร้างความสามคัครีะหว่างผูร่้วมงานในองค์กรและหมู่คณะ พร้อมกับให้ความ

ช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันในทางที่ชอบ

	 2.3 หลีกเลี่ยงการน�ำข้อมูลหรือเรื่องราวของเจ้าหน้าที่ ทั้งในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 

เรื่องส่วนตัว และ/หรือ เรื่องความเป็นไปในองค์กรออกไปเปิดเผย หรือวิจารณ์ในลักษณะที่จะก่อ

ให้เกิดความเสียหายแก่เจ้าหน้าที่ และภาพลักษณ์โดยรวมขององค์กร

	 2.4 ดูแลทรัพย์สินและการใช้ทรัพย์สินขององค์กรให้เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และด้วย

ความระมัดระวัง ไม่ให้เกิดความเสียหายหรือสิ้นเปลือง

	 3.1 ร่วมมอืในการปฏบิติังานทีไ่ด้รบัมอบหมาย ตลอดจนร่วมกนัคิดศกึษากบัเพ่ือนร่วมงาน 

เพื่อวิเคราะห์หาแนวทางในการแก้ไขและพัฒนาปรับปรุงให้มีคุณภาพมากขึ้น

	 3.2 ปฏิบัติต่อผูใ้ต้บงัคบับญัชาด้วยความเมตตาและยตุธิรรม ดแูลเอาใจใส่พฒันาผูใ้ต้บงัคบั

บัญชาให้มีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน โดยสนับสนุนให้ได้รับการอบรมและเพิ่มพูนความรู ้

ประสบการณ์อยู่เสมอ
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4. จรรยาบรรณต่อหน่วยงานอื่น 
ประชาชนและสังคม

	 4.1 ปฏบิตังิานในหน้าท่ีความรบัผดิชอบให้เกดิประโยชน์สงูสดุต่อประเทศชาตแิละประชาชน 

ด้วยความเสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรม

	 4.2 รกัษาไว้ซ่ึงความเป็นอสิระเทีย่งธรรม และความเทีย่งตรงในการปฏบัิตงิาน โดยปราศจาก

อคติและไม่ตกอยู่ภายใต้อิทธิพลใดๆ

	 4.3 ไม่แสดงอาการใช้อ�ำนาจหรือดูถูกหน่วยงานอื่น

	 4.4 ให้เกียรติข้าราชการหน่วยงานอื่น โดยใช้ถ้อยค�ำที่สุภาพ เรียบร้อย ชี้แจง อธิบายให้

ข้าราชการหน่วยงานอื่นซึ่งต้องประสานงานด้วยเข้าใจด้วยเหตุผล

	 4.5 ไม่ใช้อ�ำนาจหน้าที่ของตนในการหาประโยชน์จากข้าราชการของหน่วยงานอื่น  

ในลักษณะการต้องรับหรือการให้บริการจนเกินขอบเขต

	 3.3 รบัฟังความคดิเหน็หรอืข้อเสนอแนะผูใ้ต้บงัคบับญัชาเกีย่วกบังานในหน้าที ่และพจิารณา

น�ำไปใช้ในทางที่เป็นประโยชน์ต่อราชการ

	 3.4 ปรบัตนให้สามารถท�ำงานร่วมกบับคุคลอืน่ด้วยความสุภาพ มนี�ำ้ใจ และมีมนษุยสัมพันธ์

ที่ดี ไม่ปิดบังข้อมูลที่จ�ำเป็นในการปฏิบัติของผู้ร่วมงาน และไม่น�ำผลงานของผู้อื่นมาแอบอ้างเป็น

ผลงานของตน
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สิทธิประโยชน์ของข้าราชการ

1. การไปราชการ
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สิทธิประโยชน์ของข้าราชการ

2. แนวทางปฏิบัติในการเบิกค่าเช่าบ้าน
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สิทธิประโยชน์ของข้าราชการ

3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
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เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
(Career Path)

	 เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชพี (Career Path) คอื เส้นทางความก้าวหน้าในการท�ำงาน 

ซึ่งบุคลากรจะสามารถก้าวหน้าได้ภายในองค์กร เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพจะแสดงให้

เห็นถึงแนวทางการเลื่อนต�ำแหน่ง  จากระดับล่างสุดไปจนถึงสูงสุด เส้นทางความก้าวหน้าในสาย

อาชีพเป็นสิ่งที่ช่วยสร้างเป้าหมายและแรงจูงใจ  ในด้านความก้าวหน้าให้กับบุคลากร

	 เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพที่ชัดเจนจะท�ำให้บุคลากรเกิดแรงจูงใจในการท�ำงาน  

เพราะบุคลากรจะรู้ถึงแนวทางความก้าวหน้าของตนเองในองค์กรได้  สิ่งเหล่านี้จะช่วยสร้างขวัญ

และก�ำลังใจในการปฏิบัติงานบุคลากร  และท�ำให้บุคลากรขยันและตั้งใจปฏิบัติงานมากขึ้น เพื่อ

ให้ตนเองสามารถเจริญก้าวหน้าตามต�ำแหน่งงาน  สายงานได้อย่างเหมาะสม
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การเลื่อนและแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทเดียวกัน

ต�ำแหน่งประเภททัว่ไป

	 แนวทางการประเมนิเพือ่เลือ่นระดบัจะค�ำนงึถงึผลปฏบิตังิานทีผ่่านมา ทกัษะประสบการณ์ 

ระยะเวลาการด�ำรงต�ำแหน่งตลอดจนประสทิธภิาพ ประสทิธผิล ท่ีก่อให้เกดิผลดต่ีอองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

อาวุโส

ระดับช� ำนาญงาน

ระดับปฏิบัติงาน

6 ปี + สมรรถนะ

6 ปี ปวช. + 5 ปี ปวท.
+ 4 ปี ปวส. + สมรรถนะ
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การเลื่อนและแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทเดียวกัน

ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ

	 แนวทางการประเมนิเพือ่เลือ่นระดบัจะค�ำนงึถงึผลปฏบิตังิานทีผ่่านมา ทกัษะประสบการณ์ 

ระยะเวลาการด�ำรงต�ำแหน่งตลอดจนประสทิธภิาพ ประสทิธผิล ท่ีก่อให้เกดิผลดต่ีอองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

ระดับเช่ียวชาญ

ระดับช� ำนาญการพิเศษ

ระดับช� ำนาญการ

ระดับปฏิบัติการ

2 ปี + สมรรถนะ

4 ปี + สมรรถนะ

6 ปี ป.ตรี.+ 4 ปี ป.โท
+ 2 ปี ป.เอก + สมรรถนะ
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การเลื่อนและแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทเดียวกัน

ต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการท้องถิ่น

	 แนวทางการประเมนิเพือ่เลือ่นระดบัจะค�ำนงึถงึผลปฏบิตังิานทีผ่่านมา ทกัษะประสบการณ์ 

ระยะเวลาการด�ำรงต�ำแหน่งตลอดจนประสทิธภิาพ ประสทิธผิล ท่ีก่อให้เกดิผลดต่ีอองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

ระดับสูง

ระดับกลาง

ระดับต้น

4 ปี + การคัดเลือก

4 ปี หรือ 3 ปี + ป.โท
+ การคัดเลือก
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การเลื่อนและแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทเดียวกัน

ต�ำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น

	 แนวทางการประเมนิเพือ่เลือ่นระดบัจะค�ำนงึถงึผลปฏบิตังิานทีผ่่านมา ทกัษะประสบการณ์ 

ระยะเวลาการด�ำรงต�ำแหน่งตลอดจนประสทิธภิาพ ประสทิธผิล ทีก่่อให้เกดิผลดต่ีอองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

ระดับสูง

ระดับสูง

ระดับสูง

4 ปี + การคัดเลือก

4 ปี หรือ 3 ปี + ป.โท
+ การคัดเลือก
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การเลื่อนและแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งต่างประเภท

ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ

ต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการท้องถิ่น
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การเลื่อนและแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งต่างประเภท

ต�ำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น

ภาพรวมของการวางแผนทางเดินสายอาชีพ
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วินัยที่ข้าราชการพึงปฏิบัติ

	 ข้อห้าม ข้อปฏิบัติ รัฐก�ำหนด	 ถือเป็นกฎ ต้องท�ำ จ�ำให้มั่น

	 สิบแปดข้อ คือวินัย ข้าราชการ	 จงช่วยกัน จดจ�ำ ท�ำให้ดี

หนึ่ง สนับสนุน ประชาธิปไตย ใจบริสุทธิ์	 สอง นั้นสุจริตธรรม ตามหน้าที่

สาม ปฏิบัติ ราชการ เกิดผลดี	 สี่ ไม่มี ความประมาท ชาติพ้นภัย

ห้า ท�ำหน้าที่ ตามระเบียบ เทียบให้มั่น	 หก ทราบเหตุการณ์ บ้านเมือง เรื่องเคลื่อนไหว

เจ็ด ปิดความลับ ราชการ ไม่ขานไป	 แปด ท�ำตามนาย สั่งชอบ ในกรอบเกณฑ์

เก้า ไม่ท�ำการ ข้ามขั้น ให้ท่านโกรธ	 สิบ ไม่โปรด รายงานเท็จ ให้ท่านเห็น

สิบเอ็ด ถือธรรมเนียม ราชการ ที่ท่านเป็น	 สิบสอง ไม่เบน ทิ้งหน้าที่ ต้องดีพอ

สิบสาม ต้องสุภาพ ดูงาม ห้ามกลั่นแกล้ง	 สิบสี่ ไม่แสดง หมิ่น ผู้ติดต่อ

สิบห้า ไม่ท�ำเสื่อมเกียรติ ข้าราชการ	 สิบหกหนอ หุ้นส่วน ควรห่างไกล

สิบเจ็ด ไม่เอนการเมือง เรื่องเลือกตั้ง	 สิบแปดทั้ง ห่างชั่ว มั่วเหลวไหล

ท�ำครบถ้วน สมหวัง ดั่งบรรยาย	 อยู่ยาวไกล เกษียณอายุ ลุราชการ
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วินัยที่ข้าราชการพึงปฏิบัติ

	 ข้อ 1 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหา

กษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ

	 ข้อ 2 พนกังานส่วนท้องถ่ินต้องปฏิบตัหิน้าท่ีราชการด้วยความซือ่สตัย์สจุรติและเทีย่งธรรม

	 ห้ามมใิห้อาศัยหรอืยอมให้ผู้อืน่อาศยัอ�ำนาจหน้าทีร่าชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรอื

ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น

	 การปฏบิตัหิรอืละเว้นการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยมชิอบ เพือ่ให้ตนเองหรอืผูอ้ืน่ได้ประโยชน์

ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการและเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

	 ข้อ 3 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้า

แก่ราชการ

	 ข้อ 4 พนกังานส่วนท้องถิน่ต้องปฏิบตัหิน้าท่ีราชการด้วยความอตุสาหะ เอาใจใส่ ระมัดระวัง

รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการ

	 การประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็น

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

	 ข้อ 5 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของ

ทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายของรัฐบาลโดยไม่ให้เสียหายแก่ราชการ

วินัยพนักงานส่วนท้องถิ่น
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	 ข้อ 6 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องถือว่าเป็นหน้าที่พิเศษ ที่จะสนใจและรับทราบเหตุการณ์

เคลือ่นไหวอนัอาจเป็นภยนัตรายต่อประเทศชาตแิละต้องป้องกนัภยนัตรายซึง่จะบงัเกิดแก่ประเทศ

ชาติ จนเต็มความสามารถ

	 ข้อ 7 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องรักษาความลับของทางราชการ

	 การเปิดเผยความลับของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็น

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

	 ข้อ 8 พนกังานส่วนท้องถิน่ต้องปฏบิตัติามค�ำสัง่   ของผูบ้งัคบับญัชา ซึง่สัง่ในหน้าทีร่าชการ

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ โดยไม่ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แต่ถ้าเห็นว่าการ

ปฏบิตัติามค�ำสัง่นัน้จะท�ำให้เสยีหายแก่ราชการ หรอืจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการ

จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันทีเพือ่ให้ผู้บงัคับบญัชาทบทวนค�ำสัง่นัน้ก็ได้ และเมือ่ได้เสนอความ

เห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติตามค�ำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม

	 ข้อ 9 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องปฏิบัติราชการโดยมิให้เป็นการกระท�ำการข้ามผู้บังคับ

บัญชาเหนือตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระท�ำหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษ

ชั่วครั้งคราว

	 ข้อ 10 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องไม่รายงานเท็จ  ต่อผู้บังคับบัญชา การรายงานโดยปกปิด

ข้อความซึ่งควรต้องแจ้ง ถือว่าเป็นการรายงานเท็จด้วย

	 การรายงานเทจ็ต่อผูบั้งคบับัญชา อนัเป็นเหตุให้เสยีหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความ

ผิดวินัยอย่างร้ายแรง
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	 ข้อ 11 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องถือและปฏิบัติตามระเบียบและแบบธรรมเนียมของทาง

ราชการ

	 ข้อ 12 พนกังานส่วนท้องถิน่ต้องอทุศิเวลาของตนให้แก่ราชการจะละทิง้หรอืทอดทิง้หน้าที่

ราชการมิได้

	 การละทิ้งหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้เสียหายแก่

ราชการอย่างร้ายแรง หรือละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวัน

โดยไม่มีเหตุผล อันสมควร หรือโดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของ

ทางราชการ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

	 ข้อ 13 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี และไม่กระท�ำการ

อย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้งกัน และต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหว่างพนักงานส่วน

ท้องถิ่นด้วยกันและผู้ร่วมปฏิบัติราชการ

	 ข้อ 14 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม และให้การ

สงเคราะห์แก่ประชาชนผู้ติดต่อราชการเก่ียวกับหน้าท่ีของตนโดยไม่ชักช้า และด้วยความสุภาพ

เรียบร้อย ห้ามมิให้ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหง ประชาชนผู้ติดต่อราชการ

	 การดหูมิน่ เหยยีดหยาม กดขี ่หรอืข่มเหงประชาชนผูต้ดิต่อราชการอย่างร้ายแรง เป็นความ

ผิดวินัยอย่างร้ายแรง

	 ข้อ 15 พนกังานส่วนท้องถิน่ต้องไม่กระท�ำการหรอืยอมให้ผูอ้ืน่กระท�ำการหาผลประโยชน์

อันอาจท�ำให้เสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต�ำแหน่งหน้าที่ราชการของตน
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	 ข้อ 16 พนกังานส่วนท้องถิน่ต้องไม่เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรอืผูจ้ดัการ หรอืด�ำรงต�ำแหน่ง

อื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท

	 ข้อ 17 พนักงานส่วนท้องถิน่ต้องวางตนเป็นกลางทางการเมอืงในการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 

และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้องกับประชาชน กับจะต้องปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ

ว่าด้วยมารยาททางการเมืองของข้าราชการโดยอนุโลม

	 ข้อ 18 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของต�ำแหน่ง

หน้าที่ราชการของตนมิให้เสื่อมเสีย โดยไม่กระท�ำการใด ๆ อันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว

	 การกระท�ำความผิดอาญาจนได้รับโทษจ�ำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ�ำคุกโดยค�ำพิพากษา

ถึงที่สุดให้จ�ำคุก หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ�ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส�ำหรับความผิดที่ได้กระท�ำโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือกระท�ำการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

	 ข้อ 19 พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องไม่กระท�ำการอันเป็นการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 

โดยกระท�ำการประการหนึ่งดังต่อไปนี้      ต่อข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นด้วยกัน หรือผู้

ร่วมปฏบิตัริาชการไม่ว่าจะเกดิขึน้ในหรอืนอกสถานทีร่าชการ โดยผูถ้กูกระท�ำมไิด้ยนิยอมรกระท�ำ

นั้นหรือผู้ถูกกระท�ำเดือดร้อนร�ำคาญ
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	 (1) กระท�ำการด้วยการสัมผสัทางกายทีม่ลีกัษณะส่อไปในทางเพศ เช่น การจบู การโอบกอด 

การจับอวัยวะส่วนใดส่วนหนึ่ง เป็นต้น

	 (2) กระท�ำการด้วยวาจาท่ีส่อไปในทางเพศ เช่น วิพากษ์วิจารณ์ร่างกาย พูดหยอกล้อ  

พูดหยาบคาย เป็นต้น

	 (3) กระท�ำการด้วยอากัปกริิยาทีส่่อไปในทางเพศ เช่น การใช้สายตาลวนลาม การท�ำสัญญาณ

หรือสัญลักษณ์ใดๆ เป็นต้น

	 (4) การแสดงหรือสื่อสารด้วยวิธีการใดๆที่ส่อไปในทางเพศ เช่น แสดงรูปลามกอนาจาร  

ส่งจดหมาย ข้อความ หรือการสื่อสารรูปแบบอื่น เป็นต้น

	 (5) การแสดงพฤตกิรรมอ่ืนใดทีส่่อไปในทางเพศ ซึง่ผูถู้กกระท�ำไม่พงึประสงค์หรือเดอืดร้อน

ร�ำคาญ

	 การล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศตามวรรคหนึ่ง อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง

ร้ายแรงเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

โทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ

	 (1) ภาคทัณฑ์

	 (2) ตัดเงินเดือน

	 (3) ลดขัน้เงินเดือน

	 (4) ปลดออก

	 (5) ไล่ออก
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เกร็ดความรู้ในการท�ำงาน
ราชการให้ดี

	 การปฏิบติัหน้าทีร่าชการในปัจจบุนันี ้ถอืได้ว่าเป็นยคุของการเปลีย่นแปลง หรอืยคุโลกาภวิฒัน์ 

สิ่งต่างๆมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ตัวข้าราชการเองจะต้องมีการปรับเปล่ียนวิธีคิด และ

วิธีท�ำงานให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึน จะใช้วิธีการท�ำงานแบบเดิมๆคงไม่ได้ และที่ส�ำคัญ

ข้าราชการสมัยนี้จะต้องมีความรู้ และเป็นคนเก่ง การที่จะเป็นคนเก่งได้จะมีหลักอยู่ 6 ประการ 

คือ

	 ค คิด คือ “รู้จักคิด” และ “คิดเป็น” ซึ่งส�ำคัญที่สุดเป็นอันดับหนึ่ง ถ้าองค์กรใดมีคนที่

คิดไม่เป็น ก็จะล�ำบาก คนที่คิดเป็นได้ข้อมูลจะต้องดี และต้องรู้เรื่องนั้นจริง ข้อมูลจะได้จากการ

ค้นคว้าและพัฒนากันไปประสบการณ์ ก็จะเพิ่มขึ้น

	 ค ที่สอง คือ “คุยเป็น” คุยในที่นี้หมายถึง การเจรจา การสื่อสาร บางคนเก่ง แต่พูดไม่รู้

เรื่องเลยก็มี บางเรื่องเราต้องเจรจา ต้องมียุทธศาสตร์การเจรจา ต้องโน้มน้าวให้เขาเห็นด้วยกับ

ความคิดของเรา การคุยเป็นศิลปะอย่างหนึ่ง

	 ค ที่สาม คือ “คุณธรรม” คือต้องมีความดีงาม มีความจริงใจ มีความมุ่งมั่น และตั้งใจอย่าง

แท้จริง พื้นฐานที่ดีจะต้องมีคุณธรรม จริยธรรม
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ความสุขในการด�ำรงชีวิต

	 ค ที่สี่ คือ “ควบคุม” คือ ในการท�ำงานจะต้องมีการติดตามประเมินผล เพื่อน�ำมาแก้ไข

สถานการณ์ ปรับยุทธศาสตร์ แก้ปัญหาให้ทันต่อเหตุการณ์

	 ค ทีห้่า คอื “ความรบัผิดชอบ” ความรับผดิชอบจะกลายเป็นพลงั ถ้าเรามีความรบัผิดชอบ

อะไรสักอย่างเราจะใช้ศักยภาพของเราเต็มที่ และจะท�ำให้เราบรรลุผล

	 ค ที่หก คือ “ความคุ้มค่า” เป็นหลักที่นักเศรษฐศาสตร์ยึดถือ เป็นการใช้คนจ�ำนวนไม่มาก

แต่ใช้ศักยภาพของคนให้เต็มที่แทน

	 ประการแรก ขอให้คิดถึงไม้จ้ิมฟัน การท่ีให้คิดถึงไม้จิ้มฟันนั้นเพื่อต้องการให้เราพยายาม

เตือนตนเองว่า ให้ค้นหาหรือหยิบยกเอาเฉพาะส่วนที่ดีของผู้อื่นเท่านั้น

	 ประการที่สอง ให้คิดถึง ยางวง ยางที่ใช้รัดสิ่งของต่างๆ สามารถรัดได้ทั้งของเล็กและของ

ใหญ่ นั่นหมายถึง ให้เตือนตนเองว่า ไม่ว่าเราจะท�ำอะไรก็ตามต้องใช้ความยืดหยุ่นเป็นหลัก เพราะ

สิ่งต่างๆอาจจะไม่เป็นไปตามที่เราคิด แต่อย่างไรก็ตามมันอาจจะเป็นผลดี ส�ำหรับเขาและเราด้วย
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	 ประการที่สาม ให้คิดถึงผ้าพันแผล เป็นการเตือนให้รักษาความรู้สึกของตนเองและผู้อื่น 

เหมือนกับค�ำพูดที่ว่า เอาใจเขามาใส่ใจเรานั่นเอง

	 ประการที่สี่ คิดถึงดินสอ เป็นการเตือนให้ท่านพร�่ำเขียนค�ำอวยพรทุกวัน มีความหมายว่า 

คนเรานั้น หากจะพูดหรือท�ำอะไรก็ตาม ก็ควรจะพูดหรือท�ำในลักษณะเป็นการให้ก�ำลังใจกับผู้อื่น

เสมอ

	 ประการที่ห้า คิดถึงยางลบ ที่เราใช้ลบค�ำที่เราเขียนผิด เป็นการเตือนท่านว่า คนเราทุกคน

มีสิทธิ์ท�ำผิดได้ และเมื่อรู้ว่าผิดแล้วก็ต้องปรับปรุงแก้ไข เพราะคงไม่มีใครที่ไหนที่อยากจะท�ำผิด

	 ประการที่หก ให้คิดถึงหมากฝรั่ง ที่วัยรุ่นชอบเคี้ยว เป็นการเตือนให้ท่านยึดมั่นในความ

พยายาม เพราะความพยายามเท่าน้ันท่ีจะท�ำให้ท่านมีความส�ำเร็จในเป้าหมายของชีวิต ดั่งค�ำ 

ที่ว่า “ความพยายามอยู่ที่ไหน ความส�ำเร็จอยู่ที่นั่น”

	 ประการที่เจ็ด ให้คิดถึงลูกอมรสมินต์ เพราะลูกอมรสมินต์จะมีรสและกลิ่นเป็นของตนเอง 

นั่นหมายถึงเป็นการเตือนท่านว่า ตัวของท่านมีคุณค่าในตัวของท่านเอง

	 ประการสุดท้าย คิดถึงช็อกโกแลต เป็นการเตือนให้ท่านรู้ว่าคนเราทุกคนต้องการความรัก 

คนเรานั้นไม่ว่าจะมีฐานะอย่างไร มีอาชีพอะไร ล้วนต้องการความรักทุกคน ความเอื้ออาทรต่อกัน 

ก็จะท�ำให้สังคมนั้นมีความสุข และน่าอยู่ตลอดไป
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	 อยู่กันหลายคน	 ก็หลายเหตุผลหลายความคิด

	 อาจมีถูกมีผิด	 รับฟังกันสักนิดจะไปกันได้

	 อยู่กันหลายคน	 ไม่อาจถือตนเป็นใหญ่

	 เพราะไม่มีใครถูกต้องเสมอไป 	 ดังนั้นจึงต้องเปิดใจให้กว้างพอ

	 	 เรื่องด่วนพูดให้ช้าๆ	 เรื่องใหญ่พูดให้ชัดๆ

	 เรื่องเล็กพูดให้มีอารมณ์ขัน	 เรื่องไม่มั่นใจทบทวนให้ดีก่อนค่อยพูด

	 เรื่องยังไม่เกิดอย่าพูดส่งเดช	 เรื่องที่ท�ำไม่ได้อย่าพูดอย่างมักง่าย

	 เรื่องให้ร้ายอย่าได้พูด	 เรื่องล�ำบากใจมุ่งที่เรื่อง	 ไม่มุ่งที่คน

	 เรื่องสนุกต้องดูกาลเทศะ	 เรื่องเศร้าอย่าได้เจอใครก็พูด

	 เรื่องคนอื่นพูดอย่างระมัดระวัง	 เรื่องตนเองตั้งใจฟังใจเราพูดอย่างไร

	 เรื่องปัจจุบันท�ำแล้วค่อยพูด	 เรื่องอนาคตไว้พูดในอนาคต	

การอยู่ร่วมกัน

พระราชด�ำรัสในหลวงของเรา






