


                              

  

                                    ประกาศองคการบริหารสวนตำบลบานตะโก 
                   เรื่อง   ขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลบานตะโก 
                                              ………………………………………. 

   ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  ไดประกาศผล
คะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจำป พ.ศ. 2565  
เม่ือวันท่ี  1  สิงหาคม  2565  องคการบริหารสวนตำบลบานตะโก มีผลคะแนนตัวชี้วัด  ดานการใชทรัพยสิน 
ของราชการ  มีคาต่ำสุด  เทากับ 82.15  โดยมีขอเสนอแนะ  หนวยงานตองจัดทำขอตกลงหรือประกาศ 
ใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการใชทรัพยสนิของราชการ  มีการจัดทำประกาศขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสิน
ของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงานใหบุคคลภายนอกและภายในหนวยงานราชการทราบใหชดัเจน 

  ดังนั้น  องคการบริหารสวนตำบลบานตะโก  จึงไดจัดทำประกาศขอปฏิบัติในการขอยืม
ทรัพยสินของราชการไปใช ในการปฏิบั ติ งานใหบุ คลากรในหน วยงานและบุ คคลภายนอกทราบ   
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ ดังนี้  

   ขอ 1  การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ  ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ   
จะกระทำมิได 

   ขอ 2  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  
แสดงเหตุผล และกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

        (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผูใหยืม 

                       (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ  ตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

   ขอ 3  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม  โดยเสีย
คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท  ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

      (1) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย  กำหนด
แลวแตกรณี 

                      (2) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 

ขอ 4  การยืมพัสดุ/... 

     





                 แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตำบลบานตะโก  ลงวันท่ี  22   กุมภาพันธ  2566 
                        เรื่อง   ขอปฏบัิติในการยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลบานตะโก 
                                               ………………………………………… 

1. การยืมพัสดุ  ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล  ความจำเปนและสถานท่ีท่ีจะนำ
พัสดุไปใชและกำหนดวันเวลาท่ีสงคืน  พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
   1.1 การยืมระหวางหนวยงาน  ตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจอนุมัติ
เปนผูอนุมัติ 
  1.2 การใหบุคคลยืม 
    -ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ 
    -การยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืมท่ี
สามารถอนุมัติใหยืมได 
  1.3 การใหบุคคลภายนอกยืม  ตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น และตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจอนุมัติโดยจัดทำเปนหนังสือ แลวแตกรณี 
2. การคืนพัสดุ 
  2.1  พัสดุประเภทใชคงรูป  หมายถึง การยืมพัสดุท่ีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยาวนาน เชน 
ครุภัณฑสำนักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ  คอมพิวเตอร เปนตน 
   ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการได หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใชการไมได 
หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใชตามหนังสือหรือ
ขอตกลงท่ีกำหนดไว 
 2.2 พัสดุประเภทสิ้นเปลือง  หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลือง 
หมดไป หรอืไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน 
  ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด  
 กรณีท่ีมิไดรับพัสดุภายใน 7 วันทำการ  นับแตวันครบกำหนด ใหรายงานตอผูมีอำนาจอนุมัติ 

……………………………………………………. 

 



 
 
   
  ขาพเจา…………………............................................ตำแหนง     
หนวยงาน    หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได    
มีความประสงคจะขอยืมวัสดุ/อุปกรณ เพ่ือ………………………………………………………………………………………….......... 
ในวันท่ี…….......... เดือน………………..........พ.ศ.………………..........ดังนี้ 
 

ลำดับ รายการ ยี่หอ/รุน 
หมายเลข

เครื่อง 
หมายเลข
ครุภณัฑ 

ลักษณะครุภณัฑ 
(สี,ขนาด,)ถาม ี

อุปกรณ
ประกอบ 
(ระบุให
ชัดเจน) 

       
       
       
       
       
       
       

   . 
                                   (ลงชื่อ) ......………………………..........…...ผูยืม 
                                            (......………………………..........…....) 
                (ลงชื่อ) ......………………………..........…...ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
                                             (......………………………..........…....) 

  ตามรายการยืมขางตนนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนำมาสงคืนเกิดการชำรุด เสียหาย
ใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจายินดีรับผิดชอบชดใชหรือจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบคาใชจายท่ีเกิดข้ึน  หรือชดใชเปนครุภัณฑประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพเดียวกัน หรือ
ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

   ท้ังนี้  ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ  ภายในวันท่ี…….......... เดือน……………….........พ.ศ.………………...... 
การคืนพัสดุ 
 ไดรับพัสดุจาก……………………………..…………………………............ครบถวนสมบูรณเรียบรอยแลว 
เม่ือวันท่ี……....เดือน………….........พ.ศ.………………...... 

(ลงชื่อ) ......………………………..........…...ผูยืม                (ลงชื่อ) ......………………………..........…...ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
        (......………………………..........…....)                            (......………………………..........…....) 
         วันท่ี……....……………......                                            วันท่ี……....……………...... 

 
 
  

แบบฟอรมการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ   

องคการบริหารสวนตำบลบานตะโก 


