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กิจกรรมใหความรูแกพนักงานสวนตําบลหนองหงส 

กรณีการใชทรัพยสินทางราชการ ประจําป 2567 

วันท่ี 20 สิงหาคม 2567  ณ หองประชุม องคการบริหารสวนตําบลหนองหงส 

  องคการบริหารสวนตําบลหนองหงส ไดตระหนักถึงความสําคัญในการนำทรัพยสินของทาง

ราชการไปปฏิบัติงาน และเพื่อปองกันนำทรัพยสินของทางราชการไปใชในเรื่องสวนตัว องคการบริหารสวน

ตําบลหนองหงส จึงไดมีการจัดทำคูมือการใชทรัพยสินของทางราชการของเจาหนาท่ี เพื่อเปนแนวทางในการ

นำทรัพยสินปฏิบัติงานราชการ  

 
จึงไดจัดกิจกรรมใหความรูแกพนักงานสวนตําบลหนองหงส กรณีการใชทรัพยสินทางราชการ 

ประจําป 2567 ในวันที่ 20 สิงหาคม 2567  เวลา 13.30 น. ณ หองประชุม องคการบริหารสวนตําบลหนอง

หงส ท้ังได จัดเอกสารใหพนักงานทุกทานไดศึกษาและทําความเขาใจเก่ียวกับใชทรัพยสินทางราชการ  
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โดยมีหลักเกณฑการใหยืมพัสดุ กำหนดหลักเกณฑการใหยืมพัสดุที ่เหมาะสมกับ
วัตถุประสงคของการนำไปใช  

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์กำหนด  

2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ 

รับรองเนาถูกต้อง  

3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวนเจ็ดวัน ยกเว้น หากมีความจำเป�นต้องใช้เกินกว่า 

เจ็ดวัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง เป�นรายกรณี  

4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น  

 
 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
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1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกาหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคง

เดิม ไม่ชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมหรือหากสูญหาย ผู้ยืม

ต้องชดใช้ให้แก่ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมา

คืน หรือ ชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทำข้ึน  

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายในเจ็ดวัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ 

รายงาน ผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
 
 

 
จัดทำโดยองคการบริหารสวนตำบลหนองหงส 


