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เทศบาลตำบลเขวาสินรินทร ์
อำเภอเขวาสินรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000 

โทร 044-582052 
 



คำนำ 
  ด้วยเทศบาลตำบลเขวาสินรินทร์ ได้เห็นถึงความสำคัญกับนโยบายการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต โดยให้ความสำคัญกับตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เนื่องจากผลการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ 2566 
สำนักงาน ป.ป.ช. ได้เสนอแนะให้ปรับปรุงพัฒนาด้วยการให้จัดทำข้อตกลง หรือประกาศให้บุคลากรทราบถึง
นโยบายการไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว พร้อมทั้งบุคคลภายนอกได้ทราบนั้น 
  เทศบาลตำบลเขวาสินรินทร์ จึงได้จัดทำคู่มือแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ขึ้นเพื่อเป็นกลไกการป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ส่วนตัว และให้มีข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม
ทรัพย์ส ินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัต ิงานที ่ช ัดเจน  อันเป็นไปตามแนวปฏิบัต ิตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กรณีการยืมทรัพย์สินของ
ทางราชการ 
 
 
 

งานพัสด ุกองคลัง 
เทศบาลตำบลเขวาสินรนิทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 เทศบาลตำบลเขวาสินรินทร์ ได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการของ
เทศบาลตำบลเขวาสินรินทร์ไปใช้ในการปฏิบัติงาน โดยมีสาระสำคัญ ดังต่อไปน้ี 

  ทรัพย์สินของทางราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณ
สมบัติของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ การ
บันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการยืมพัสดุนั้นตามข้อ 
207 ของระเบียบการทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมายถึง 
การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคนื
ทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ
จะกระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท  คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง การยืมใช้พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้
งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุ ประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน
แล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้ หากเกิดการชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด และเมื่อครบ
กำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 



แนวทางปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลเขวาสินรินทร์
เป็นแนวทางที่จัดทำขึ้นสำหรับการยืม/คืนพัสดุประเภทยืมใช้คงรูปและยืมใช้สิ้นเปลือง ทั้งการยืมภายใน
สำนักงาน และยืมใช้ภายนอกสำนักงาน เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐานและสามารถ
ตรวจสอบได้ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานสำหรับการขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้
สิ้นเปลืองของเทศบาลตำบลเขวาสินรินทร์ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันด้วย 

2. เพื่อให้ยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองของเทศบาลตำบลเขวา-     
สินรินทร์มีมาตรฐานตรวจสอบได้ 

 
คำจำกัดความ 

  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานประจำ ทำหน้าที่
รับผิดชอบการขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองของเทศบาลตำบลเขวาสินรินทร์ 

  เจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลเขวาสินรินทร์  หมายถึง  ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างที่มีความประสงค์ขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง 

  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนยาว ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ  หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานเจ้าของพัสดุ 

ผู้ให้ยืม  หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของพัสดุ 

ผู้ยืม  หมายถึง ประชาชน ส่วนราชการ หรือหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถ่ินอื่น 

 
   
 ประเภทการยืม 

1. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองภายในสำนักงาน 
2. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองภายนอกสำนักงาน 
3. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเทใช้สิ้นเปลืองใช้ประจำ/ชั่วคราว 

 
 
 
 
 



 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1) การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของหน่วยงานบริหารราชการ
ท้องถิ่นหรือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
  2) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

   2.1 การให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
ส่วนราชการยืมจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินผู้ให้ยืม 

     2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเดียวกัน
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ิน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

   2.3 ผู้ยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ 
หากเกิดการชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดทำการแก้ไขซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและสภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

  3) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอื่นหรือส่วน
ราชการให้กระทำได้เฉพาะเมื่อผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทัน
การ และหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติผู้ยืม
จะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ผู้ให้ยืม
เมื่อยืมครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่
วันที่ครบกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 

ประชาชนหรือส่วนราชการยื่นคำร้อง 

1 นาท ี กองคลัง 

2 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องตรวจสอบคำขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
1 นาท ี กองคลัง 

3 การตรวจสอบเอกสาร 

ปลัดเทศบาล ลงความเห็นเสนอผู้บริหารทราบ 

1 นาท ี กองคลัง 

4 การตรวจสอบเอกสาร 

ชำระเงิน (หมายเหตุ : กรณีวัสดุ - ครุภัณฑ์) 
1 นาท ี กองคลัง 

5 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายกเทศมนตรี อนุมัติ 

5 นาท ี กองคลัง 

6 แจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ 

(อนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม) 
5 นาท ี กองคลัง 

7 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่กำกับดูแล การขนย้าย 

5 นาท ี กองคลัง 

8 ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไป 7 วันนับแต่วันที่
ครบกำหนด 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

  มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้
มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

  มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
กระทำมิได้ 

 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดี ยวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ให้ยืม หรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 

 

 

 



ใบยืมครุภัณฑ ์

เขียนที่ เทศบาลตำบลเขวาสินรินทร ์
295 หมู่ 2 ตำบลเขวาสนิรินทร์ อำเภอเขวาสินรนิทร์ 

จังหวัดสุรินทร์ 32000 
วันที่ ...... เดือน ........................... พ.ศ. .................... 

เรื่อง ขอยืมครุภัณฑ ์

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเขวาสินรินทร ์

สิ่งที่แนบมาด้วย .................................................................................................................................................. 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ) ......................................... นามสกุล ................................... 
อายุ ............ ปี บ้านเลขที่ .................. หมู่ที่ ............ ตรอก/ซอย .......................... ตำบล ................................. 
อำเภอ ........................................ จังหวัด ......................................... เบอร์ติดต่อ ............................................... 

  มีความประสงค์ขอยืมครภุัณฑ์ ประเภท 

  1. ครุภัณฑ์ ........................................................................ จำนวน .......................... รายการ 

  2. ครุภัณฑ์ ........................................................................ จำนวน .......................... รายการ 

  3. ครุภัณฑ์ ........................................................................ จำนวน .......................... รายการ 

  เพื่อนำไปใช้งาน ........................................................................................................................ 
โดยจะมารับในวันที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ............... และจะนำมาส่งคืนในสภาพเรยีบร้อย/
สภาพเดิมใน วันที่ ............. เดือน ............................ พ.ศ. ................ หากเกิดกรณีชำรุดเสียหาย ขา้พเข้ายินดี
ชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้นโดยทันทีตามที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าไดท้ราบ 

 

       (ลงชื่อ) ................................................ ผู้ยืม 

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

 

(ลงชื่อ) ............................................ ผู้รับเรื่อง 

        (...................................................) 
       วันที ่........ /..................../............. 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - -  

ความเห็นของปลัดเทศบาลตำบลเขวาสินรินทร์         ความเห็นของนายกเทศมนตรีตำบลเขวาสนิรินทร ์

      ควรอนุมัต ิ                               อนุมัติ   

      ไม่ควรอนุมัติ เพราะ .....................................        ไม่อนุมัติ  เพราะ ................................ 
 

ลงชื่อ .........................................................           ลงชื่อ ................................................................. 
     (.........................................................)             (นายสมพงษ์  ถือฉลาด) 
       ปลัดเทศบาลตำบลเขวาสินรินทร ์         นายกเทศมนตรีตำบลเขวาสินรินทร์ 

หมายเหตุ : โปรดอา่นข้อกำหนดและแนวปฏิบัติในการยืม-คืน 



ข้อกำหนดการยมื-คืน 

 1. ผู้ยืมควรระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้งานทุกครั้ง และยืมเพื่อประโยชน์ในทางราชการเท่านั้น 

 2. ผู้ยืมมีหน้าที่รับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งานเสมือนหนึ่งเป็นทรัพย์สินของผู้ยืมเอง ไม่ให้เกิด
ความเสียหายหรือสูญหาย 

 3. ผู้ยืมมีหน้าที่ชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สินชำรุดหรือสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน หาก
ความเสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 

 4. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินที่ตนเองยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่การยืมนั้นต้องได้รับอนุมัติเป็น
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 

 5. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมนำทรัพย์สินไป
ใช้อย่างอื่น นอกเหนือจากที่หน่วยงานกำหนด หรือทำให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือ
เป็นความผิดส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นน้ัน 

 6. ผู้ยืมจะต้องกำหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องนำมาคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 7. กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ดำเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่กำหนดให้เรียบร้อยก่อนแล้ว
จัดทำบันทึกขอยืมและกำหนดระยะเวลาในการยืมใหม่ 
 


