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ได้รับมอบเครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook พร้อมอุปกรณ์ จากกองประสานงานการเมือง ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ตั้งแต่วันท่ี ............................ เดือน ................................................................... พ.ศ. ................................ รายละเอียด ดังต่อไปนี ้
        เครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook ยี่ห้อ .................................................................................................... จ านวน ....... เครื่อง 
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 กระเป๋า   (  แบบสะพาย/ถือ  แบบเป้)    จ านวน ........... อัน 
 Mouse        จ านวน ........... อัน 
 อื่นๆ .......................................................................................................... จ านวน ........... อัน 
 

 เพื่อใช้ในงาน ......................................................................................................................................................... 
สถานท่ี............................................................................................................................................................................................... 
ระหว่างวันท่ี ........................................................................................... ถึง วันท่ี ............................................................................  
ข้าพเจ้าจะน าส่งวันท่ี .................................................................................................. รวมเป็นเวลา ......................................... วัน 
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แนวทางปฏิบัติการยืม/คืน ทรัพย์สินของทางราชการ 
 

*********************************************************************************** 
 
หลักเกณฑ์การยืมพัสดุ 
๑.  ผู้ยืมพัสด ุ :   จะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดตุามที่ก าหนดไว้ 
๒.  เจ้าหน้าที่ :   เมื่อได้รับแบบฟอร์มแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องในการยืมพัสดุ  
     แล้วน าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาการอนุมัติให้ยืมพัสดุ/ไม่อนุมัติการยืม 
๓.  ผู้ยืมพัสดุ :   เมื่อได้รับการอนุมัติยืมพัสดุแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับพัสดุ 
๔.  เจ้าหน้าที่  :   ด าเนินการจัดเก็บเอกสารแบบฟอร์มการยืมพัสดุให้เรียบร้อย ค้นหาได้ง่าย 
     และส าเนาเอกสารแบบฟอร์มอนุมัติการยืมให้แก่ผู้ยืมพัสดุ จ านวน ๑ ชุด ด้วย 
 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
๑. ผู้ยืมพัสด ุ :   จะต้องส่งมอบพัสดทุี่ยืมตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น จะต้องมีสภาพคงเดิม 
     หากพัสดุที่ยืม  เกิดการสูญหาย เสียหาย หรือบุบสลาย ไม่ว่าจากสาเหตุใด 
                        หรือจากการกระท าของบุคคลใดก็ตาม ผู้ยืมจะต้องร่วมกันรับผิดชอบ 
    ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน 
    หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่อยู่ในขณะยืม 
    ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๒. เจ้าหน้าที่   :   เม่ือครบก าหนดคืน ผู้ยืมพัสดุได้น าพัสดุมาส่งคืน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพัสดุ  
     จะต้อง   ตรวจสอบว่าพัสดุอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ ถ้าตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว  
       ให้ลงช่ือก ากับในแบบฟอร์มการคืนให้เรียบร้อย และจัดเก็บพัสดุไว้ที่เดิม 


