
รายงานผลการดำเนินการมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ อำเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี 

 ตามที่ได้ดำเนินการวิเคราะห์ผลการประเมิน ITA ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
และได้กำหนดมาตรการในการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 โดยได้มีการดำเนินการขับเคลื่อนมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ดังต่อไปนี้ 

มาตรการ/
แนวทาง 

วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

การดำเนินการ ผลการดำเนินการ 

1. การเปดิโอกาสให้
บุคลากรภายในมสี่วน
ร่วมในการตรวจสอบ
การใช้จ่ายงบประมาณ
ของหน่วยงาน 

- ส่งเสริมให้บคุลากร
ภายในหน่วยงานมสี่วน
ร่วมในการตรวจสอบการ
ใช้จ่ายงบประมาณของ
หน่วยงาน 

ทุกส่วน
ราชการ 

เม.ย. 64 
ถึง 

ก.ย. 64 

 ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

- ในการประชุมผู้บริหารและ
พนักงานส่วนตำบล กำหนดให้
แต่ละส่วนราชการต้องช้ีแจง
ผลการดำเนินงานต่าง ๆ 
ในช่วงเดือนที่ผ่านมา หรือที่
กำลังดำเนินการ รวมทั้งช้ีแจง
การใช้จ่ายงบประมาณของแต่
ละส่วนราชการให้ท่ีประชุม
ทราบ 

2. การพัฒนาการ
บริหารงานบุคคล 

- จัดทำรายละเอียดของ
ตำแหน่งงาน  
(job description)  
- กำหนดเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
อย่างชัดเจนและเปิดเผย 
- เปิดรับฟังความคิดเห็น
ของผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ปรับปรุงประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 

สำนักปลดัฯ เม.ย. 64 
ถึง 

ก.ย. 64 

 ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

- ในการประชุมผู้บริหาร 
พนักงานส่วนตำบล และ
เจ้าหน้าท่ี อบต.บางพระ ได้
เปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ทุก
ท่านแจ้งปัญหา หรืออุปสรรค
ต่าง ๆ ในการทำงาน เพื่อ
ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขและ
ปรับปรุงการทำงาน 
- ประชาสัมพันธ์ช่องทางการ
เปิดรับฟังความคดิเห็นให้
ประชาชนภายนอกได้รับทราบ
อย่างต่อเนื่อง 

3. มีแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการใช้
ทรัพย์สินของราชการ 

- จัดทำคู่มือและระเบียบ
การใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ 
- สร้างมาตรการการกำกับ
ดูแลและตดิตามตรวจสอบ
การใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ  
- ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
การขออนุญาตการขอยืม
เพื่อใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติอย่างถูกต้องตรงกัน 

สำนกัปลดัฯ เม.ย. 64  ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

- จัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สิน
ทางราชการ และ
ประชาสมัพันธ์ให้บุคลากร
ภายใน และประชาชนไดร้ับ
ทราบ 
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มาตรการ/
แนวทาง 

วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

การดำเนินการ ผลการดำเนินการ 

4. การแกไ้ขปัญหา
การทุจริต 

- จัดทำมาตรการ 
การป้องกันและตดิตาม
ตรวจสอบพฤติกรรมการ
ทุจริตอย่างชัดเจน  
- เปิดให้ประชาชนมีส่วน
ร่วมในการแสดงความ
คิดเห็นและการติดตาม
ตรวจสอบการทำงานของ
หน่วยงานได ้

ทุกส่วน
ราชการ 

เม.ย. 64 
ถึง 

ก.ย. 64 

 ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

 

5. การพัฒนาคณุภาพ
การดำเนินงาน 

- ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ
ระบบและขั้นตอนการ
ให้บริการงานด้านต่าง ๆ 
อย่างทั่วถึง 
- ส่งเสริมใหม้ีการฝึกอบรม
พัฒนาเพิ่มพูนทักษะและ
ความรู้เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ 

ทุกส่วน
ราชการ 

เม.ย. 64 
ถึง 

ก.ย. 64 

 ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

- ทุกส่วนราชการจัดทำสื่อ
ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนการ
ให้บริการงานด้านต่าง ๆ (แผ่น
พับ, โปสเตอร์) และ
ประชาสมัพันธ์ให้ประชาชน
ได้รับทราบ ณ จดุรับบริการ  

6. การพัฒนา
ประสิทธิภาพการ
สื่อสาร 

- จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
และเปดิเผยข้อมูลบน
เว็บไซตห์ลักของ
หน่วยงานให้ง่ายต่อการ
เข้าถึงข้อมูล และมีการ
ปฏิสัมพันธ์แลกเปลี่ยน
ข้อมูลข่าวสารกันอย่าง
ชัดเจนและต่อเนื่อง  
- ประชาสัมพันธ์ช่องทาง
การรับฟังความคดิเห็น/
การร้องเรียนการทุจรติ
ของเจ้าหน้าท่ีให้
สาธารณชนรับทราบ 

สำนักปลดัฯ เม.ย. 64 
ถึง 

ก.ย. 64 

 ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

- ประชาสัมพันธ์ช่องทางการ
เปิดรับฟังความคดิเห็น/การ
ร้องเรียนการทจุริตของ
เจ้าหน้าท่ีให้ประชาชน
ภายนอกได้รับทราบอย่าง
ต่อเนื่อง 
- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการ
ดำเนินงานต่าง ๆ ของ
หน่วยงานทางเว็บไซต์หลัก
ของหน่วยงาน 

7. การปรับปรุงระบบ
การทำงาน 

- จัดประชุมปรึกษาหารือ
ระหว่างผู้บริหารและ
บุคลากร เพื่อร่วมกัน
ทบทวนปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบตัิงาน 

สำนักปลดัฯ เม.ย. 64 
ถึง 

ก.ย. 64 

 ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

 - จัดประชุมผู้บริหาร 
พนักงานส่วนตำบล และ
พนักงานครู อบต. เป็นประจำ
ทุกเดือน 
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มาตรการ/
แนวทาง 

วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

การดำเนินการ ผลการดำเนินการ 

8. การส่งเสริมให้
บุคคลภายนอกมีส่วน
ร่วมในการแสดงความ
คิดเห็น หรือให้
คำแนะนำในการ
พัฒนาและปรับปรุง
คุณภาพและมาตรฐาน
การให้บริการ 

- ประชาสัมพันธ์ช่องทาง
การรับฟังความคดิเห็น/
ข้อเสนอแนะ ให้บุคลากร
และสาธารณชนรับทราบ 

สำนักปลดัฯ เม.ย. 64 
ถึง 

ก.ย. 64 

 ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

- ประชาสัมพันธ์ช่องทางการ
รับฟังความคิดเห็น/
ข้อเสนอแนะ ให้บุคลากรและ
สาธารณชนรับทราบ โดยการ
ปิดประกาศ, เผยแพร่ทาง
เว็บไซต,์ Facebook ของ
หน่วยงาน และประชาสัมพันธ์ 
ณ จุดรบับริการ 

9. การเปดิเผยข้อมลู - จัดทำช่องทางการ
ปฏิสัมพันธ์กับผู้รับบริการ
และประชาชนท่ัวไป 
- จัดทำระบบการ
ให้บริการแบบ e-service 

สำนักปลดัฯ เม.ย. 64 
 

 ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

- จัดทำช่องทางการ
ปฏิสัมพันธ์กับผู้รับบริการและ
ประชาชนท่ัวไป (Q&A) 
(กระดานสนทนา) 
- จัดทำระบบการให้บริการ
แบบ e-service จำนวน 2 
เรื่อง ได้แก่  
1. แบบคำร้องเรียนท่ัวไป 
และ 2. แบบคำร้องแจ้งการ
ขอรับบริการด้าน
สาธารณูปโภค 

10. การป้องกันการ
ทุจริต 

- จัดประชุมเตรียมความ
พร้อมก่อนเข้ารับการ
ประเมิน ITA 
- วิเคราะหผ์ลการประเมิน
ของปีท่ีผ่านมา และ
กำหนดแนวทางการ
ปรับปรุงและพัฒนา 
- จัดทำแนวทางการปฏิบัติ
ตามมาตรการภายใน และ
กำกับติดตามการนำไป
ปฏิบัต ิ

สำนักปลดัฯ เม.ย. 64  ดำเนินการแล้ว 
 อยู่ระหว่างดำเนินการ 
 ยังไม่ได้ดำเนินการ 

- วิเคราะหผ์ลการประเมิน 
ITA ของปงีบประมาณ พ.ศ. 
2563 และกำหนดแนว
ทางการปรับปรุงและพัฒนา 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

 



 

 

 

 
จัดทำคู่มือ 

การใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ  
อำเภอศรีราชา  จังหวัดชลบุรี 

 
 
 
 



คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล  
และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ 
 “พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ 
 “ผู้ยืม”    หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ลูกจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหาร
ส่วนตำบลบางพระ ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่กำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตำบลบางพระกำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง

สำเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการยืม จำนวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่ อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความ 
ที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มี อำนาจ
อนุมัติทราบเพ่ือสั่งการต่อไป 



              ใบยืมที่................/................... 

ใบยืมพัสดุ - ครุภัณฑ์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ อำเภอศรีราชา จังหวดัชลบุรี 

 ข้าพเจ้า................................................................................ตำแหน่ง.............................. .................................. 
หน่วยงาน/ที่อยู่............................................................................. ...................หมายเลขโทรศัพท์.................................. 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการที่ยืมข้างล่างนี้ไปจากองค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ เพ่ือเป็นอุปกรณ์ในการ............. 
....................................................................................................ตั้งวันที่.............เดือน...........................พ.ศ. ............... 
ข้าพเจ้าจะนำส่งภายในวันที่..............เดือน.............................พ.ศ.  ................ หากสิ่งของที่นำมาส่งคืน ชำรุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายด้วยตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
หรือครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามรายการสิ่งของที่เป็นอยู่ 
     

ลำดับที่ รายการ จำนวน รหัสพัสดุ/ครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
          
          
          
          
          
          
          

     

     ความเห็นเจ้าหน้าที่    

        ควรอนุญาต    

(ลงชื่อ)......................................................เจ้าหน้าที่          ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การได้ 
       (......................................................)        เรียบร้อยและครบถ้วน  
     

     อนุญาตให้ยืมได้    

(ลงชื่อ)......................................................ผู้อนุญาต        (ลงชื่อ).............................................................ผู้รับคืน 
       (......................................................)                (.............................................................) 
ตำแหน่ง....................................................        วันที่................................................................... 
วันที่..........................................................    

        (ลงชื่อ)...............................................................ผู้ส่งคืน 
        ได้รับของตามรายการข้างต้นไปแล้ว       วันที่.................................................................. 

(ลงชื่อ).......................................................ผู้รับของ    

       (......................................................)    

วันที่..........................................................    
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน...............ฉบับ    (   )  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน............ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................... จำนวน............ ฉบับ 

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่  อบต.บางพระ โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่
ได้จัดทำขึ้น 

ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้ กับผู้ยืม
พัสดุ ไว้  1  ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
0-3835-7506 ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู้รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (..................................................) 
       วันที่...................................................... 
 
 

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



 

 

จัดทำสื่อประชาสมัพันธ์ขั้นตอน
การให้บริการงานด้านต่าง ๆ  

และ 

ประชาสัมพันธ์ใหป้ระชาชนได้รับ
ทราบ ณ จุดรับบริการ 

 

 

 



- รายละเอียดและขั้นตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

- ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 

 

 



- ขั้นตอนการขอใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารฯ มีพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และ
มิใช่เป็นการขายของในตลาด 

 

-  

- ขั้นตอนการต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งให้ตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหารฯ 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

 



- ขั้นตอนการต่ออายุใบอนุญาตให้ดำเนินกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

 

 

- ขั้นตอนการออกใบอนุญาตให้จัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 55) 

 
 



- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อบต.บางพระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง การกรอกแบบคำขอรับบริการ และรายละเอียดเอกสารประกอบการ 

 

 

 

 

 

 



- แผ่นพับ ชี้แจงขั้นตอน เอกสารประกอบ และรายละเอียดต่าง ๆ ในการขอรับบริการ 

  

 



 

 
จัดประชุมผู้บริหาร 

พนักงานส่วนตำบล 

และพนักงานครู อบต.  

เป็นประจำทุกเดือน 
 

 

 

 





















 

ประชาสัมพันธ์ช่องทาง 

การเปิดรับฟังความคิดเห็น/
ข้อเสนอแนะ/ 

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ให้บุคลากรและสาธารณชนรับทราบ  
 

- ประชาสัมพันธ์ ณ จุดบริการ 

- ปิดประกาศ 

- เผยแพร่ทาง Facebook  

- เผยแพร่ทาง เว็บไซตข์องหน่วยงาน  

 



- ประชาสัมพันธ์ ณ จุดบริการ 
 

 
 

- ปิดประกาศ ณ ทีท่ำการ อบต.บางพระ 

 
 



- ประชาสัมพันธ์ทาง Facebook อบต.บางพระ 

 
 

- ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต ์อบต.บางพระ 

 
 

 



 

 

จัดทำระบบการให้บริการ 

แบบ e-service จำนวน 2 เรื่อง  

 
 

 



1. แบบคำร้องเรียนทั่วไป  

 

 

2. แบบคำร้องแจ้งการขอรับบริการด้านสาธารณูปโภค 

 

 



 
 

วิเคราะห์ผลการประเมิน ITA  
ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

และกำหนดแนวทางการปรับปรุง
และพัฒนา ในปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2564 
 


















