




แนวปฏิบัติ Do’s & Don’ts  
เพื่อลดความสับสนเกี่ยวกับพฤติกรรมสีเทาและเป็นแนวทางในการประพฤติตนทางจริยธรรม 

ของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
หลักการ พฤติกรรมที่ควรกระท า (Do’s) พฤติกรรมที่ไม่ควรกระท า (Don’ts) 

๑. การปฏิบัติหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต โปร่งใส ตรวจสอบได้                   
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 ป ฏิ บั ติ ห น้ าที่ แ ละให้ บ ริ ก ารต ามขั้ น ตอน ห รือ ระยะ เวล า                        
ที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานก าหนดโดยเคร่งครัด 

 ปฏิบัติหน้าที่และให้บริการแก่ผู้มาติดต่อโดยเท่าเทียมกัน ปราศจาก
อคตหิรือความสัมพันธ์ส่วนตัว             

 ปฏิบัติหน้าที่และให้บริการโดยมุ่งผลส าเร็จของงาน ให้ความส าคัญ
กับงานมากกว่าธุระส่วนตัว และยอมรับในความผิดพลาดของตนเอง 

 ไม่ เรียกรับเงิน ทรัพย์สิน หรือประโยชน์ อ่ืนใดที่อาจค านวณ             
เป็นเงินได้จากผู้มาติดต่อ เพ่ือแลกกับการปฏิบัติงาน การอนุมัติ 
อนุญาต หรือให้บริการ 

 ไม่ให้เงิน ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนๆ เช่น การอ านวยความ
สะดวกเป็นกรณีพิเศษแก่บุคคลภายนอก เพ่ือคาดหวังให้มีการ                 
ตอบแทนในอนาคต 

 ปฏิบัติหน้าที่โดยอาศัยช่องโหว่ทางกฎหมายเพ่ือเอ้ือต่อการกระท าผิด
กฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ปฏิบัติหน้าที่และให้บริการแก่ผู้มาติดต่อไม่เป็นไปตามขั้นตอน                    
และระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานก าหนด 

 ปฏิบัติหน้าที่และให้บริการแก่ผู้มาติดต่อโดยเลือกปฏิบัติ 
 ปฏิบัติหน้าที่และให้บริการโดยให้ความส าคัญกับธุระส่วนตัวมากกว่า

การปฏิบัติงานในหน้าที่ และไม่ยอมรับในความผิดพลาดของตนเอง 
 เรียกรับเงิน ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดที่อาจค านวณเป็นเงินได้                    

จากผู้มาติดต่อ เพ่ือแลกกับการปฏิบัติงาน การอนุมัติ อนุญาต หรือ
ให้บริการ 

 ให้เงิน ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด เช่น การอ านวยความสะดวก
เป็นกรณีพิเศษแก่บุคคลภายนอก โดยคาดหวังให้มีการตอบแทน                    
ในอนาคต 

๒. การใช้จ่ ายเงิน
งบประมาณ 

 เผ ยแพร่ก าร ใช้ จ่ าย งบ ป ระมาณ ป ระจ าปี ขอ งห น่ วย งาน                      
ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยได้รับรู้อย่างโปร่งใส 

 ใช้จ่ ายเงินงบประมาณโดยค านึงถึงความคุ้มค่า ไม่บิดเบือน
วัตถุประสงค์ของงบประมาณท่ีตั้งไว้ 

 ไม่ใช้จ่ายเงินงบประมาณเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว กลุ่มหรือพวกพ้อง 
 ไม่เบิกจ่ายเงินอันเป็นเท็จ เช่น ค่าท างานล่วงเวลา ค่าเดินทาง ค่า

วัสดุ อุปกรณ์ เป็นต้น 

 ไม่เปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยรับรู้ถึงการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 

 ใช้จ่ายเงินงบประมาณโดยไม่ค านึงถึงความคุ้มค่า และบิดเบือน
วัตถุประสงค์ของงบประมาณท่ีตั้งไว้ 

 ใช้จ่ายเงินงบประมาณเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว กลุ่มหรือพวกพ้อง 
 เบิกจ่ายเงินอันเป็นเท็จ เช่น ค่าท างานล่วงเวลา ค่าเดินทาง ค่าวัสดุ

อุปกรณ์ เป็นต้น 
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หลักการ พฤติกรรมที่ควรกระท า (Do’s) พฤติกรรมที่ไม่ควรกระท า (Don’ts) 
  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และตรวจรับพัสดุ อย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

และไม่เอ้ือประโยชน์แก่บุคคลภายนอก   
 เปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ

การใช้จ่ายงบประมาณ โดยสามารถสอบถาม ทักท้วง และมีช่องทาง
ให้ร้องเรียน 

 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และตรวจรับพัสดุ โดยไม่โปร่งใส ไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ และเอ้ือประโยชน์ให้แก่บุคคลภายนอก               

 ไม่ เปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมีส่วนร่วมในการ
ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณ การสอบถาม หรือทักท้วง รวมถึง 
ไม่มีช่องทางให้ร้องเรียนได้ 

๓. การใช้อ านาจ  มอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเป็นธรรม 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาตามคุณภาพของ

ผลงานอย่างถูกต้อง  
 คัด เลื อกผู้ เข้ ารับการฝึกอบรม การศึกษาดู งาน  หรือการให้

ทุนการศึกษา อย่างเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ 
 ไม่สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชาไปท าธุระส่วนตัว 
 ไม่สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชาไปท าในสิ่งที่ไม่ถูกต้อง หรือเสี่ยงต่อ               

การทุจริต 
 ไม่ยอมให้มีการแทรกแซงจากผู้มีอ านาจเพ่ือการซื้อขายต าแหน่ง        

และไม่เอ้ือประโยชน์ให้กลุ่ม หรือพวกพ้อง   

 มอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาโดยไม่เป็นธรรม เลือกปฏิบัติ  
 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ ใต้บังคับบัญชาโดยไม่พิจารณา               

ตามคุณภาพของผลงานอย่างถูกต้อง  
 คัด เลื อกผู้ เข้ ารับการฝึกอบรม การศึกษาดู งาน  หรือการให้

ทุนการศึกษา โดยไม่เป็นธรรม เลือกปฏิบัติ 
 สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชาไปท าธุระส่วนตัว 
 สั่งการให้ผู้ ใต้บังคับบัญชาไปท าในสิ่งที่ ไม่ถูกต้อง หรือเสี่ยงต่อ                  

การทุจริต 
 ยอมให้มีการแทรกแซงจากผู้มีอ านาจเพ่ือเอ้ือประโยชน์ให้กลุ่ม หรือ

พวกพ้อง   
๔. การใช้ทรัพย์สิน         
ของมหาวิทยาลัย 

 ใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ไม่เอาทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปเป็นของส่วนตัว หรือน าไปให้กลุ่ม

หรือพวกพ้อง 
 อนุญาตให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยยืมทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย

ไปใช้ในการปฏิบัติงานด้วยความสะดวก  
 จัดท าระเบียบและขั้นตอนการขออนุญาตในการยืมทรัพย์สินของ           

มหาวิทยาลัยไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 เบียดบังน าทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปเป็นของส่วนตัว หรือน าไป
ให้กลุม่ หรือพวกพ้อง   

 อนุญาตให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยยืมทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
ไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว   

 ไม่จัดท าระเบียบและขั้นตอนการขออนุญาตในการยืมทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
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หลักการ พฤติกรรมที่ควรกระท า (Do’s) พฤติกรรมที่ไม่ควรกระท า (Don’ts) 
  ไม่ ยอมให้บุ คคลภายนอกน าทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ไปใช้               

เพ่ือประโยชน์ของตนเอง ยกเว้นได้รับอนุญาตอย่างถูกต้องและน าไปใช้
เพ่ือประโยชน์ในการให้บริการแก่ประชาชน 

 ให้ความรู้เกี่ยวกับแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการใช้
ทรพัย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง 

 ก ากับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เพ่ือป้องกัน
ไม่ให้มีการน าไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว กลุ่ม หรือพวกพ้อง 

 ยอมให้บุคคลภายนอกน าทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือ
ประโยชน์ของตนเอง และไม่ใช่เป็นการน าไปใช้เพ่ือประโยชน์ในการ
ให้บริการแก่ประชาชน 

 ไม่ให้ความรู้เกี่ยวกับแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องกับการใช้
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง 

 ไม่ก ากับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ในการ
ป้องกันไม่ให้มีการน าไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว กลุ่มหรือพวกพ้อง 

๕. การแก้ไข  
ปัญหาการทุจริต 

 จัดท าแผนงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของหน่วยงาน
รวมถึงจัดให้มีการทบทวนนโยบาย หรือมาตรการป้องกันการทุจริตใน
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการแก้ไขปัญหาการทุจริตอย่างเป็นรูปธรรม 

 จัดให้มีการเฝ้าระวังการทุจริต การตรวจสอบการทุจริต และการลงโทษ
ทางวินัย เมื่อมีการทุจริตในมหาวิทยาลัย 

 จัดให้มีช่องทางในการร้องเรียน และจัดส่งหลักฐานได้อย่างสะดวก 
กรณีพบเห็นการทุจริตที่จะเกิดขึ้นในมหาวิทยาลัย รวมถึงสามารถ
ติดตามผลการร้องเรียนได้  

 มีมาตรการที่สร้างความเชื่อมั่นได้ว่าจะด าเนินการในเรื่องร้องเรียน
อย่างตรงไปตรงมา ผู้ร้องเรียนจะปลอดภัย และไม่ได้รับผลกระทบจาก
การร้องเรียน 

 น าผลการประเมินการปฏิบัติงานจากการตรวจสอบทั้งจากหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกไปปรับปรุงการท างานเพ่ือป้องกัน                   
การทุจริตในหน่วยงาน 

 ไม่จัดท าแผนงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของ
หน่วยงาน รวมถึงมีการทบทวนนโยบาย หรือมาตรการป้องกัน             
การทุจริตในหน่วยงาน เพื่อให้เกิดการแก้ไขปัญหาการทุจริตอย่างเป็น
รูปธรรม 

 ไม่จัดให้มีการเฝ้าระวังการทุจริต การตรวจสอบการทุจริต และ
ลงโทษทางวินัย เมื่อมีการทุจริตในมหาวิทยาลัย 

 ไม่จัดให้มีช่องทางที่สามารถร้องเรียนและจัดส่งหลักฐานได้อย่าง
สะดวก กรณีพบเห็นการทุจริตที่จะเกิดข้ึนในมหาวิทยาลัย 

 ไม่มีมาตรการที่สร้างความเชื่อมั่นได้ว่าจะมีการด าเนินการอย่าง
ตรงไปตรงมา ผู้ร้องเรียนจะปลอดภัยโดยไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ร้องเรียน 

 ไม่น าผลการประเมินการปฏิบัติงานจากการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกไปปรับปรุงการท างาน  เพ่ือป้องกัน
การทุจริตในหน่วยงาน 
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หลักการ พฤติกรรมที่ควรกระท า (Do’s) พฤติกรรมที่ไม่ควรกระท า (Don’ts) 
  ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของ

มหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 
 ไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของ

มหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 
 ๖. คุณภาพการ   
 ด าเนินงาน 

 ปฏิบัติหน้าที่และให้บริการตามมาตรฐาน ขั้นตอน และระยะเวลา                  
ที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานก าหนดโดยเคร่งครัด และเป็นไปอย่าง  
เท่าเทียมกัน ไม่เลือกปฏิบัติ 

 ให้ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินการของหน่วยงานแก่ผู้มาติดต่อ ผู้ขอรับ
บริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย อย่างตรงไปตรงมา ไม่ปิดบังหรือ
บิดเบือนข้อมูล 

 ไม่ปฏิบัติหน้าที่และให้บริการตามมาตรฐาน ขั้นตอน และระยะเวลา                  
ที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานก าหนดโดยเคร่งครัด และเป็นการเลือก
ปฏิบัติอย่างไม่เท่าเทียมกัน 

 ปกปิดหรือบิดเบือนข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินการของหน่วยงาน                 
แก่ผู้มาติดต่อ ผู้ขอรับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

๗. ประสิทธิภาพ
การสื่อสาร 

 เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานเกี่ยวกับผลการด าเนินงานของ
หน่วยงานในเรื่องต่างๆ ที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ และเป็นปัจจุบัน ต่อ
สาธารณชน ผ่านช่องทางที่หลากหลาย และสามารถเข้าถึงได้ง่าย                     
ไม่ซับซ้อน 

 จัดให้มีช่องทางการรับฟังความคิดเห็น หรือการส่งค าติชม ของผู้มา
ติดต่อ ผู้ขอรับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และสามารถชี้แจงในกรณี
ที่มีข้อสงสัยได้อย่างชัดเจน 

 ปกปิดหรือบิดเบือนข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานเกี่ยวกับผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงานในเรื่องต่างๆ ที่เผยแพร่ต่อสาธารณชน
รวมทั้ งไม่ เผยแพร่ข้อมู ลข่ าวสารผ่ านช่องทางที่ หลากหลาย                     
และสามารถเข้าถึงไดย้าก ซับซ้อน 

 ไม่ จั ด ให้ มี ช่ อ งท างในการรับ ฟั งความคิ ด เห็ น  ห รื อค าติ ชม                
ของผู้มาติดต่อรับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และไม่สามารถชี้แจง
ในกรณีที่มีข้อสงสัยได้อย่างชัดเจน 

๘. การปรับปรุง
ระบบการท างาน 

 ป รั บ ป รุ งก ร ะบ วน ก า รท า งาน โด ย ล ด ขั้ น ต อ น ที่ ไม่ จ า เป็ น                            
และน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้เกิดความสะดวก
รวดเร็วมากยิ่งขึ้น  

 เปิดโอกาสให้ผู้มาติดต่อรับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เข้ามา                 
มีส่วนร่วมในการปรับปรุงพัฒนางานเพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการ 
และมีความโปร่งใส 

 เพ่ิมขั้นตอนกระบวนการท างานที่ไม่จ าเป็น และไม่น าเทคโนโลยีมาใช้
ในการปฏิบัติงาน ท าให้การท างานเกิดความยุ่งยาก และเป็นไป              
อย่างล่าช้า  

 ไม่เปิดโอกาสให้ผู้มาติดต่อรับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เข้ามา                 
มีส่วนร่วมในการปรับปรุงพัฒนางานเพ่ือให้สอดคล้องกับความ
ต้องการ  

 
 



-๕- 
 

หลักการ พฤติกรรมที่ควรกระท า (Do’s) พฤติกรรมที่ไม่ควรกระท า (Don’ts) 
๙. การเปิดเผย
ข้อมูล 

 เผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงานที่เป็นปัจจุบันบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
เพ่ือเปิดเผยข้อมูลต่างๆ ให้สาธารณชนได้รับทราบ ใน ๕ ประเด็น คือ 
(๑) ข้อมูลพ้ืนฐาน (๒) การบริหารงาน (๓) การบริหารเงินงบประมาณ 
(๔) การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และ (๕) การส่งเสริมความ
โปร่งใสในหน่วยงาน 

 เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล             
ส่วนบุคคล หรือเป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

 จัดเก็บข้อมูลที่ เป็นความลับของหน่วยงานหรือของมหาวิทยาลัย               
หรือข้อมูลที่เป็นข้อมูลส่วนบุคคล อย่างเป็นระบบ  

 ปกปิดข้อมูลของหน่วยงาน โดยไม่น าไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน เพ่ือให้สาธารณชนได้รับรู้รับทราบ  

 เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล             
ส่วนบุคคล หรือเป็นการด าเนินการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ตามที่
กฎหมายก าหนด 

 ไม่จัดให้มีระบบในการจัดเก็บข้อมูลที่เป็นความลับของหน่วยงานหรือ
ของมหาวิทยาลัย หรือข้อมูลที่เป็นข้อมูลส่วนบุคคล ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

๑๐. การป้องกัน        
การทุจริต 

 เผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงานที่เป็นปัจจุบันบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
เ พ่ื อ เปิ ด เผ ย ข้ อ มู ล ต่ า งๆ  ให้ ส า ธ า ร ณ ช น ได้ รั บ ท ร าบ  คื อ                               
(๑) การด าเนินการเพ่ือป้องกันการทุจริต และ (๒) มาตรการภายใน 
เพ่ือป้องกันการทุจริต  

 จัดให้มีช่องทางการร้องเรียนเรื่องทุจริต และติดตามผลการร้องเรียนได้ 
 ปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด โดยไม่เอ้ือประโยชน์ให้แก่ตนเอง 

กลุ่ม หรือพวกพ้อง 

 ปกปิดข้อมูลของหน่วยงาน โดยไม่น าไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน เพ่ือให้สาธารณชนได้รับรู้รับทราบ  

 ไม่จัดให้มีช่องทางการร้องเรียนเรื่องทุจริต และติดตามผลการ
ร้องเรียน 

 ไมป่ฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด เอ้ือประโยชน์ให้แก่ตนเอง กลุ่ม 
หรือพวกพ้อง 

 
 
 
 
 


