


                              

  

                                    ประกาศองคการบริหารสวนตำบลบานตะโก 
                   เรื่อง   ขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลบานตะโก 
                                              ………………………………………. 

   ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  ไดประกาศผล
คะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจำป พ.ศ. 2565  
เม่ือวันท่ี  1  สิงหาคม  2565  องคการบริหารสวนตำบลบานตะโก มีผลคะแนนตัวชี้วัด  ดานการใชทรัพยสิน 
ของราชการ  มีคาต่ำสุด  เทากับ 82.15  โดยมีขอเสนอแนะ  หนวยงานตองจัดทำขอตกลงหรือประกาศ 
ใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการใชทรัพยสนิของราชการ  มีการจัดทำประกาศขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสิน
ของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงานใหบุคคลภายนอกและภายในหนวยงานราชการทราบใหชดัเจน 

  ดังนั้น  องคการบริหารสวนตำบลบานตะโก  จึงไดจัดทำประกาศขอปฏิบัติในการขอยืม
ทรัพยสินของราชการไปใช ในการปฏิบั ติ งานใหบุ คลากรในหน วยงานและบุ คคลภายนอกทราบ   
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ ดังนี้  

   ขอ 1  การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ  ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ   
จะกระทำมิได 

   ขอ 2  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  
แสดงเหตุผล และกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

        (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผูใหยืม 

                       (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ  ตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

   ขอ 3  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม  โดยเสีย
คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท  ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

      (1) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย  กำหนด
แลวแตกรณี 

                      (2) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 

ขอ 4  การยืมพัสดุ/... 

     





                 แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตำบลบานตะโก  ลงวันท่ี  22   กุมภาพันธ  2566 
                        เรื่อง   ขอปฏบัิติในการยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลบานตะโก 
                                               ………………………………………… 

1. การยืมพัสดุ  ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล  ความจำเปนและสถานท่ีท่ีจะนำ
พัสดุไปใชและกำหนดวันเวลาท่ีสงคืน  พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
   1.1 การยืมระหวางหนวยงาน  ตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจอนุมัติ
เปนผูอนุมัติ 
  1.2 การใหบุคคลยืม 
    -ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ 
    -การยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืมท่ี
สามารถอนุมัติใหยืมได 
  1.3 การใหบุคคลภายนอกยืม  ตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น และตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจอนุมัติโดยจัดทำเปนหนังสือ แลวแตกรณี 
2. การคืนพัสดุ 
  2.1  พัสดุประเภทใชคงรูป  หมายถึง การยืมพัสดุท่ีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยาวนาน เชน 
ครุภัณฑสำนักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ  คอมพิวเตอร เปนตน 
   ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการได หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใชการไมได 
หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใชตามหนังสือหรือ
ขอตกลงท่ีกำหนดไว 
 2.2 พัสดุประเภทสิ้นเปลือง  หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลือง 
หมดไป หรอืไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน 
  ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด  
 กรณีท่ีมิไดรับพัสดุภายใน 7 วันทำการ  นับแตวันครบกำหนด ใหรายงานตอผูมีอำนาจอนุมัติ 

……………………………………………………. 

 



 
 
   
  ขาพเจา…………………............................................ตำแหนง     
หนวยงาน    หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได    
มีความประสงคจะขอยืมวัสดุ/อุปกรณ เพ่ือ………………………………………………………………………………………….......... 
ในวันท่ี…….......... เดือน………………..........พ.ศ.………………..........ดังนี้ 
 

ลำดับ รายการ ยี่หอ/รุน 
หมายเลข

เครื่อง 
หมายเลข
ครุภณัฑ 

ลักษณะครุภณัฑ 
(สี,ขนาด,)ถาม ี

อุปกรณ
ประกอบ 
(ระบุให
ชัดเจน) 

       
       
       
       
       
       
       

   . 
                                   (ลงชื่อ) ......………………………..........…...ผูยืม 
                                            (......………………………..........…....) 
                (ลงชื่อ) ......………………………..........…...ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
                                             (......………………………..........…....) 

  ตามรายการยืมขางตนนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนำมาสงคืนเกิดการชำรุด เสียหาย
ใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจายินดีรับผิดชอบชดใชหรือจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบคาใชจายท่ีเกิดข้ึน  หรือชดใชเปนครุภัณฑประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพเดียวกัน หรือ
ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

   ท้ังนี้  ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ  ภายในวันท่ี…….......... เดือน……………….........พ.ศ.………………...... 
การคืนพัสดุ 
 ไดรับพัสดุจาก……………………………..…………………………............ครบถวนสมบูรณเรียบรอยแลว 
เม่ือวันท่ี……....เดือน………….........พ.ศ.………………...... 

(ลงชื่อ) ......………………………..........…...ผูยืม                (ลงชื่อ) ......………………………..........…...ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
        (......………………………..........…....)                            (......………………………..........…....) 
         วันท่ี……....……………......                                            วันท่ี……....……………...... 

 
 
  

แบบฟอรมการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ   

องคการบริหารสวนตำบลบานตะโก 


