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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาลต าบล 
เมืองชุมเล่มนี้ ส านักปลัดได้จัดท าตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของราชการ
ไปใช้ และกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจ ได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่
ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวข้อง และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชนต่อราชการต่อไป 

ส านักปลัด เทศบาลต าบลเมืองชุม 
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 ความเป็นมา 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เทศบาลต าบลเมืองชุม จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืม
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณ
สมบัติของแผ่นดิน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูและของ 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ 
การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ ตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น 
ตามข้อ ๒๐๗ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน  
โดยตกลงว่ าจะคืนทรัพย์ สิ นนั้ น เมื่ อ ได้ ใช้ เสร็จแล้ ว  โดยการให้ ยื ม  หรือน า พั สดุ ไป ใช้ ในกิจการ  
ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออก 
เป็น ๒ ประเภทคือ 

๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน
แล้วสิ้นเปลืองหมด ไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่นวัสดุส านักงาน เป็นต้น 

แนวทางการปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลเมืองชุม  
เป็นแนวปฏิบัติ ที่จัดท าขึ้นส าหรับการยืม/คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ส าหรับเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลเมืองชุม 
ซึ่งเป็นการยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูป เพ่ือให้การยืม/คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในงานต่าง ๆ ของเทศบาล
ต าบลเมืองชุม ทั้งยืมใช้งาน ภายในส านักงาน และยืมใช้งานภายนอกส านักงาน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติไปใน
ทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐานและ สามารถตรวจสอบได้ 

 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และบุคลากรของเทศบาลต าบลเมืองชุม ทราบหลักเกณฑ์และแนวทางในปฏิบัติการ
ยืมทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองดูแลของเทศบาลต าบลเมืองชุมไปใช้
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง อีกทั้ งป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นไปตาม 
กฎหมายและระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 

/ข้อกฎหมาย... 

บทน า 
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 ข้อกฎหมายและระเบียบ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  

การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม) 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้อง ได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ เดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรื อชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑ ) ราชการส่ วนกล าง และราชการส่ วนภู มิ ภ าค  ให้ เป็ น ไปต ามหลั ก เกณ ฑ์ ที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท า ได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้ มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
 
 
 
 

/ค านิยาม... 
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 ค านิยาม 

“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม 
ให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง  
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“ผู้ยืม” หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของ  
ทางราชการ 

“หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
“หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลเมืองชุม 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง นายกเทศมนตรีต าบลเมืองชุม หรือผู้ที่ได้รับมอบ

อ านาจ  

 แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น และ 
สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๒. การให้บุคคลยืม 

- ยืมใช้ภายในส่วนราชการของเทศบาลต าบลเมืองชุม ให้หัวหน้าส่วนราชการซึ่งรับผิดชอบ
พัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 

- ยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๓. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต / ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 
๔. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ

แต่วันครบก าหนด 
๕. หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่  

 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง รับผิดชอบ
ชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้
ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

๓. เมื่อหน่วยงานได้รับคืนพัสดุจากผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนาใบคืนพัสดุมาให้กองคลังทราบ 
 

 
/กรณีไม่ได้... 
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กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุรายงาน
ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมทราบเพื่อสั่งการต่อไป 

 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังส านักปลัดเทศบาลต าบล 

เมืองชุม  
๑.๒ ส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบพัสดุและกรอกแบบฟอร์มใบ

ยืมพัสดุ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของเทศบาล

ต าบลเมืองชุมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืม พัสดุ 
๑.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืม พร้อมลงนาม

ก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุ 
๑.๕ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ น าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังเทศบาลต าบลเมืองชุมผู้ให้ยืม เมื่อครบ

ก าหนด 
๑.๕.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของเทศบาลต าบลเมืองชุมที่รับผิดชอบ ตรวจสอบ พัสดุที่คืนว่าอยู่ใน

สภาพปกติหรือไม่ 
๑.๕.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐที่ยืม

และเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของ
การคืนให้ เรียบร้อย พร้อมจัดเก็บ 

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของเทศบาลต าบลเมืองชุม มีข้ันตอน
การด าเนินงาน ดังนี้ 

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของเทศบาลต าบลเมืองชุม ที่มีความ
ประสงค์ยืมพัสดุ ให้เขียนแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบ พัสดุและเสนอเรื่อง
ให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 

๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนาม อนุมัติแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ 

๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม ก ากับใน
เอกสารใบยืมพัสดุ 

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด 
๒.๕.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ ในสภาพปกติ

หรือไม่ 
๒.๕.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงาน ที่ยืมและ

เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการ
คืนให้เรียบร้อย พร้อมจัดเก็บ 

/ผังขั้นตอน... 
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเทศบาลต าบลเมืองชุม 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

หน่วยงานผู้ให้ยืม 

2  

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

3  

 

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

4  
 
 

 

1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ
2.หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

5  

 

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสดผุู้ให้ยืม 

6  

 

ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคนืพัสด ุ

7  

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

8  
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ให้ยืมไดร้ับหนังสือจากหน่วยงานของ
รัฐที่มีความประสงคจ์ะยืมพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบและกรอกแบบฟอร์มใบยมืพัสด ุ

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยมื 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดุเสนอ
ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืมพสัดุ / ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ กรณีช ารดุ / เสียหาย / สญูหาย 

จัดเก็บพัสดุ 
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเทศบาลต าบลเมืองชุม 
(การใช้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. หัวหน้าหน่วยงาน (ผู้ยืม) 

2  

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

3  

 

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

4  
 
 

 

1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ
2.หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

5  

 

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสดผุู้ให้ยืม 

6  

 

ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคนืพัสด ุ

7  

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

8  
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยมืพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยมื 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดุเสนอ
ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืมพสัดุ / ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ กรณีช ารดุ / เสียหาย / สญูหาย 

จัดเก็บพัสดุ 
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 เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสด ุ

๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 
๑.๑ หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
๑.๒ แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเทศบาล 
ต าบลเมืองชุม (การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 
และสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์เทศบาลต าบลเมืองชุม 
http://www.mueangchum.go.th/download.php?type=83 

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 
๒.๑ หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
๒.๒ แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเทศบาลต าบลเมืองชุม 
และสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์เทศบาลต าบลเมืองชุม 
http://www.mueangchum.go.th/download.php?type=83 

 การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และ จัดท า

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.mueangchum.go.th/download.php?type=83
http://www.mueangchum.go.th/download.php?type=83
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