
แนวปฏิบัติการใช้ทรพัย์สินราชการ

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสด ุครุภัณฑ์ 

และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ ไม่ได ้มีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีรวมถึงการได้มาของทรัพย์สิน

ในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซ่ึง

เป็น พัสดุในการดูแลและครอบครองของส านักงานปลัดกระทรวง

การท่องเที่ยวและกีฬา

การให้ยืมทรัพย์สิน ทรัพย์สินของทางราชการ หรือน า

พัสดุไปใช้ใน กิจการใด ๆ จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์

ของทางราชการเท่าน้ัน ห้ามน าทรัพย์สินไปใช้เพ่ือ

ประโยชน์ส่วนตัว

การยืมทรัพย์สิน  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็น

ลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ า เ ป็นและ

สถานที่ที่จ ะน าพัสดุ ไปใช้และก าหนดเวลาที่ ส่งคืน

พร้อมระบุชื่อต าแหน่งและหน่วยงานของผู้ยืมให้

ชัดเจนโดย ให้ผู้อ านวยการเป็นผู้อนุมัติ

การส่งคืนทรัพย์สิน ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพท่ี

ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การ ไม่ได้หรือ

สูญหายไป ให้ผู้ยิมจัดการแก้ไข ซ่อมแชมให้คงสภาพเดิมหรือ

รับผิดชอบชดใช้ กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการนับ

แต่วันครบก าหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงาน

ผู้อ านวยการเพ่ือสั่งการต่อไป

แบบฟอร์มการยืม

พัสดุ

แบบฟอร์มการคืน

พัสดุ
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