
ล ำดับที่ มำตรกำร ข้ันตอนหรือวิธีกำรทีต้่องด ำเนินกำร ผลกำรด ำเนินงำน

1 การใช้ทรัพย์สินของราชการ 1. จัดท าแนวทางในการใช้ทรัพย์สิน 1. ส านักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐมมีการจัดท าแนวทางปฏิบติัในการเบกิใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการ ของราชการ มีการตรวจสอบ ควบคุมก ากับ ดูแล  (เอกสารแนบ 1)
2. ประชาสัมพันธ์แนวทางการใช้ 2. ประชาสัมพันธ์แนวทางปฏิบติัในการใช้ทรัพย์สินของราชการ ใหแ้ก่เจ้าหน้าทีภ่ายใน
ทรัพย์สินของราชการ ผ่านช่องทาง หน่วยงานรับทราบและถือปฏิบติั  
ต่าง ๆ ใหบ้คุลากรรับรู้ 3. มีค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าทีเ่พื่อก ากับดูแลการเบกิใช้ทรัพย์สินของราชการ
3. แต่งต้ังคณะท างาน ก ากับ ดูแล
ตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการ

2 การพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงาน1. แสดงกิจกรรมการเปดิโอกาสให้ 1. ส านักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐมเปดิโอกาสใหบ้คุคลลภายนอกเข้ามีส่วนร่วมในการ
ตามภารกิจ บคุคลภายนอกเข้ามามีส่วนร่วมในการ ด าเนินกิจกรรมโดยมีการส ารวจความพึงพอใจผู้รับบริการประจ าป ีและรายงานผลการ

ด าเนินกิจกรรม ส ารวจความพึงพอใจเสนอใหต้้นสังกัดรับทราบ (เอกสารแนบ 2)
2. เผยแพร่ช่องทางการติดต่อ รับฟัง 2. มีการประชาสัมพันธ์ช่องทางการติดต่อ รับฟังความคิดเหน็ผ่านช่องทางออนไลน์
ความคิดเหน็ในกิจกรรมทีด่ าเนินการ (เอกสารแนบ 3)
3. รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ
ในกิจกรรมทีด่ าเนินการ

หน่วยงำน  ส ำนักงำนจดัหำงำนจงัหวัดนครปฐม
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566

ตำมมำตรกำรส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสภำยในหน่วยงำนภำครัฐ ของจงัหวัดนครปฐม
รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร



ล ำดับที่ มำตรกำร ข้ันตอนหรือวิธีกำร ผลกำรด ำเนินงำน
3 การเปดิเผยข้อมูล 1. ตรวจสอบเว็บไซด์ของหน่วยงานใหม้ี 1. ส านักงานจัดหางานจังหวัดด าเนินการตรวจสอบ และปรับปรุงข้อมูล ข่าวสารใหท้ันสมัย

ความทันสมัย ใหเ้ปน็ปจัจุบนั เพื่อเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซด์ใหป้ระชาชนรับทราบ (เอกสารแนบ 4)
2. เผยแพร่ช่องทางประชาสัมพันธ์
เว็บไซด์ใหป้ระชาชนรับทราบ

4 การประเมินคุณธรรมและความ 1. สร้างความรู้ความเข้าใจการประเมิน 1. ส านักงานจัดหางานจังหวัดสร้างการรับรู้ ความเข้าใจในการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของ คุณธรรมและความโปร่งใสในการ โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าป ีพ.ศ. 2566 ใหบ้คุลากรได้รับทราบ
หน่วยงานภาครัฐ ป ีพ.ศ. 2566 ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ป ีพ.ศ. และด าเนินการประเมินผ่านส่ือสังคมออนไลน์ ระบบ IIT (เอกสารแนบ 5)

2566 ใหบ้คุลากรได้รับทราบ
2. ก าหนดช่องทางการเรียนรู้ผ่านส่ือ
สังคมออนไลน์ หรือส่ือสารสนเทศของ
หน่วยงาน

5 การใช้งบประมาณ 1. จัดท าแผนการใช้งบปะมาณประจ าปี 1. ส านักงานจัดหางานจังหวัดจัดท าแผนปฏิบติังานและแผนการใช้จ่ายเงิน รวมทัง้ผลการ
พ.ศ. 2566 ใช้จ่ายเงินงบประมาณ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้
2.เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใหบ้คุลากร บคุลากรในหน่วยงานได้รับทราบ (เอกสารแนบ 6)
ได้รับรู้



 

 

มาตรการ แนวทาง และคู่มือการใช้ทรัพยส์ินของทางราชการ 
ของสำนักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม 

.................................. 
 

 สำนักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม มีความมุ่งมั่นในการบริหารราชการ อย่างซื่อสัตย์สุจริตตาม
หลักธรรมาภิบาล เพื่อสร้างความเชื่อมั่นแก่สังคม และให้ความสำคัญกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ของหน่วยงานภาครัฐ ต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ สร้างการรับรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงานประเด็นที่เกี่ยวข้อง
กับพฤติกรรมของบุคลากรภายในเกี่ยวกับการนำทรัพย์สินของราชการไปเป็นของตนเองหรือนำไปให้ผู้อื่น, 
พฤติกรรมในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ทั้ งการยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและการยืมโดย
บุคคลภายนอกหน่วยงาน สำนักงานฯ จึงต้องมีกระบวนการในการขออนุญาตที่ชัดเจนและสะดวก  มีแนวทาง
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ ถูกต้อง เพื่ อเผยแพร่ ให้บุคลากรภายในได้รับทราบและ               
นำไปปฏิบัติ รวมถึงมีการกำกับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการด้วย 
 

 ดังนั้น เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ สำนักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุด จึงได้จัดทำประกาศสำนักงานฯ เพื่อกำหนดมาตรการ แนวทาง และคู่มือ
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ดังนี้คือ 
 

 ข้อ ๑ มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 ข้อ ๑.๑ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ/คำสั่ง ที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
 ข้อ ๑.๒ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ทางราชการเป็นหลัก 
 ข้อ ๑.๓ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อเกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
 ข้อ ๑.๔ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด จำเป็น 
 ข้อ ๑.๕ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
 ข้อ ๑.๖ ไม่ใชท้รัพย์สินของราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน หรือพวกพ้อง 
 ข้อ ๑.๗ ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ต้องกำกับ ดูแล ให้คำแนะนำแก่บุคลากรภายในหน่วยงาน              
ให้ปฏิบัติตามมาตรการเพื่อป้องกันมิให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
 

 ข้อ ๒ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 ข้อ ๒.๑ บุคลากร สำนักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม ต้องรักษาและใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ตลอดจนการใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงานฯ อย่างประหยัด จำเป็น คุ้มค่า และไม่เบียดบังทรัพย์สินของ
ราชการ เพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น  
 ข้อ ๒.๒ บุคลากร สำนักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม ไม่รับสินบน ของขวัญ ความสะดวกสบาย 
หรือประโยชน์อื่นใดที่เกินความเหมาะสมและอาจส่งผลต่อการตัดสินใจในการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งจะเอื้อประโยชน์
หรือทำให้เกิดความไม่เป็นธรรม   
 
 

/ข้อ ๓ คู่มือการใช้ทรัพย์สิน ...... 

เอกสารแนบ 1



  
 
 ข้อ ๓ คู่มือการใช้ทรพัย์สินของทางราชการ 
 ข้อ ๓.๑ กรณกีารยืมพัสดุและครุภัณฑ์ 
  ข้อ ๓.๑.๑ กรอกใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ตามแบบที่กำหนดราชการกำหนดไว ้
  ข้อ ๓.๑.๒ ลงลายมือช่ือยืม/ส่งคืน ให้ชัดเจนในวันยืมและวันส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
  ข้อ ๓.๑.๓ การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ต้องใช้เพื่อประโยชน์ของราชการเท่านั้น 
  ข้อ ๓.๑.๔ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่นำมาส่งคืนเกิดการชำรุด เสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือ               
สูญหายไป ให้จัดการแก้ไข ซ่อมแซม ให้อยู่ในสภาพคงเดิม โดยจะรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็ นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่ในขณะยืม                
(ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด)  
  ข้อ ๓.๑.๕ สิ่งของที่ยืมตามรายการต้องคืนในสถานที่ที่ยืมไป สามารถใช้ได้ และครบถ้วน 
 ข้อ ๓.๒ กรณีการใช้พัสดุ (วัสดุ) ของราชการ หรือสินทรัพย์ที่มีไว้เพื่อใช้ในการดําเนินงานตามปกติ                
มูลค่าไม่สูง และไม่มีลักษณะคงทนถาวร  
  ข้อ ๓.๒.๑ ผู้ต้องการใช้เขียนใบเบิกพัสดุ (วสัดุ) ตามแบบที่กำหนดราชการกำหนดไว้ 
  ข้อ ๓.๒.๒ สั่งจ่ายวัสดุหรืออนุมัติให้เบิกวัสดุ โดยพิจารณาความเหมาะสมว่า ผู้ขอเบิก                
ใช้ตามวัตถุประสงคข์องราชการ โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 
  ข้อ ๓.๒.๓ เก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายวัสดุ  

 
.................................. 
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เอกสารแนบท้ายประกาศสำนักงานฯ 
เรื่อง มาตรการ แนวทาง และคู่มือ 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศสำนักงานฯ 
เรื่อง มาตรการ แนวทาง และคู่มือ 
       การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
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ข่องทางการติดต่อ รับฟังความคิดเห็น ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการให้บรกิารบคุลากร    
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธข์้อมูลข่าวสาร ผ่านช่องทางออนไลน ์ 

Line ID : @283ibord และ Line ID : @528kbgzu ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดนครปฐม 
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https://www.doe.go.th/prd/main/general/param/site/1/cat/119/sub/0/pull/singleview/view/opinio

n-view 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.doe.go.th/prd/nakhonpathom/general/param/site/136/cat/119/sub/0/pull/singleview

/view/opinion-view 

 

https://www.doe.go.th/prd/main/general/param/site/1/cat/119/sub/0/pull/singleview/view/opinion-view
https://www.doe.go.th/prd/main/general/param/site/1/cat/119/sub/0/pull/singleview/view/opinion-view
https://www.doe.go.th/prd/nakhonpathom/general/param/site/136/cat/119/sub/0/pull/singleview/view/opinion-view
https://www.doe.go.th/prd/nakhonpathom/general/param/site/136/cat/119/sub/0/pull/singleview/view/opinion-view


การเปิดเผยข้อมูล ข่าวสาร ข่าวประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บไซต์ 

ของส านักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม 

https://www.doe.go.th/prd/nakhonpathom 
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https://www.doe.go.th/prd/nakhonpathom
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นายสุรศักดิ์ เจริญศิริโชติ
ผู้ว่าราชการจังหวัดนครปฐม

ประกาศเจตนารมณ์
"สุจริต โปร่งใส นครปฐมใสสะอาด ๒๕๖๖"

งดรับ         งดให้

GIFT
POLICYN

  "ผู้บริหารและเจ้าหน้ าที่รัฐทุกคนในจังหวัดนครปฐม 
 พร้อมใจปฏิบัติหน้ าที่อย่างเป็นธรรม

ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดี  ไม่รับของขวัญ
และของกำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้ าที่"
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