
                                                                           
 
                                                                        

 
 
 

เอกสารการตรวจสอบพสัดปุระจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
​  ​       

​​ ​ ​ บนัทกึขอ้ความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียน................................................................................................................................ 

ท่ี……………………………………………. วันท่ี       กันยายน  2568 

เร่ือง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน....……………………………… 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560  

ข้อ 213  กำหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุตามข้อ 205  แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงไม่ใช่เป็นเจ้าหน้าท่ี  ตามความจำเป็น  เพ่ือ

ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ท่ีผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน  ใน

การตรวจสอบตามวรรคหน่ึงให้เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  

ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพ 

หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ

ดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทำการ 

​ ​ ฉะน้ัน  เพ่ือให้การดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมาเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น  ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน  ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2493/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 15 เดือน 

พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และคำส่ังแก้ไขเพ่ิมเติม ท่ี 215/2567 ส่ัง ณ วันท่ี 26 เดือน มกราคม พ.ศ. 2567  จึง

ขอแต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

1 …………………..………………….ตำแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ(ระดับ 3) 

2 …………………………………..….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ 

3 ……………………………………...ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

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

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

-​ ชอบ 



-​ อนุมัติ 

 

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน........ 

 

 

                                                                               ​ ​ ​ ​             

 

คำส่ังโรงเรียน…………………………… 

ท่ี        /2568 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

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

​ ​ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 213   แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ.2560 และคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน               

ท่ี 2493/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 15 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และคำส่ังแก้ไขเพ่ิมเติม ท่ี 215/2567 ส่ัง ณ วันท่ี 

26 เดือน มกราคม พ.ศ. 2567  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  จึง

แต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี   โดยให้ทำการตรวจสอบการรับ

จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน    โดยเร่ิมดำเนินการ

ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมี

ตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่

จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทำ

การ  นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุ  ดังน้ี 

​             1 …………………………………….ตำแหน่ง……………………………  ประธานกรรมการ 

            2.…………………………………….ตำแหน่ง……………………………..กรรมการ 

            3.…………………………………….ตำแหน่ง……………………………..กรรมการและเลขานุการ 

ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี   ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ

อย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 

​ ​  

​ ​ ​ ส่ัง  ณ  วันท่ี        เดือน  กันยายน  พ. ศ.2568 

 

(ลงช่ือ)…………………………… 

         (……………………………) 



ผู้อำนวยการโรงเรียน.........…………………….... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ…โรงเรียน…………………………………………..………………………………………………………….……………………. 

ท่ี………………………………………….………………. วันท่ี……………………………………………………………..……………………… 

เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………. 

​ ​ ตามท่ีได้ส่ังการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 

ในงวด  1  ปีท่ีผ่านมาและตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน  โดยเร่ิมดำเนินการตรวจสอบ

พัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป   ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ใน

หน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทำการ  นับแต่วันเร่ิมดำเนินการ

ตรวจสอบพัสดุน้ัน 

​ ​ บัดน้ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี   ตามคำส่ังโรงเรียน…………………………ท่ี

………../……….. ส่ัง ณ วันท่ี ……………………………. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ปรากฎผล

ดังน้ี 

                                       1. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับ

บัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฎว่าถูกต้อง 

         2. การตรวจสอบพัสดุปรากฎว่า ในวันท่ี…………………….. พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชี 

และทะเบียน 

                        3. การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า  (  )  มี  (  ) ไม่มี  พัสดุชำรุด  เส่ือมสภาพ  สูญไป หรือไม่

จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป   ตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 



(ลงช่ือ)……………………………ประธานกรรมการ 

      (…………………………….) 

 

(ลงช่ือ)……………………………. กรรมการ​ ​ ​ ​ ​
​        (…………………………….) 

 

(ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการและเลขานุการ 

       (……………………………..) 

 

- ทราบ 

- รายงาน สนง.เขต และ สตง. 

 

           

        ​ ​ ​ ​  (…………………………………….)​  

ผู้อำนวยการโรงเรียน....……………………… 



                                                          บัญชี รายการพัสดุชำรุด  เส่ือมสภาพ  สูญไป  และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ   ปีงบประมาณ 2568                  

                                                                                       โรงเรียน.....................................   

 

ท่ี 
                   รายการ 

                   ครุภัณฑ์ 
รหัสครุภัณฑ์ ย่ีห้อ 

รายการเสียหาย ใช้อยู่หรือไม่ใช้  

วัน/เดือน/

ปี 

ท่ีได้มา 

ราคาตาม

ทะเบียน 
ผู้ใช้งาน ชำรุดอย่างไร ชำรุ

ด 
เส่ือม 

สูญ

ไป 
ไม่ใช้ ใช้อยู่ 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

  



(ลงช่ือ).......................................ประธานกรรมการ             (ลงช่ือ)...............................................กรรมการ                      (ลงช่ือ)............................................กรรมการ 

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

 



        

                                                                             

ท่ี ศธ 04159.....……/…………….                     โรงเรียน …………………………. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​      ….....…………….. ..................… 

​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี………………………………. 

เร่ือง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจแผ่นดิน.......... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย สำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี             จำนวน 1 ชุด 

​ ​ ด้วย โรงเรียน………………………….. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 ข้อ 213  ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2493/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 15 

เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และคำส่ังแก้ไขเพ่ิมเติม ท่ี 215/2567 ส่ัง ณ วันท่ี 26 เดือน มกราคม พ.ศ. 2567  เร่ือง  

มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดังสำเนาเอกสารหลักฐานท่ีส่งมาพร้อมหนังสือน้ี 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

 

​ ​ ​ ​ ​         (……………………………………..) 

​ ​ ​ ​       ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………….. 

งานการเงินและพัสดุ 

โทร…………………. 

 

หมายเหตุ   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ประกอบด้วย 

1.​ สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

2.​ สำเนาคำส่ังแต่งต้ังหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  และเจ้าหน้าท่ี 

3.​ สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการฯ 

 

 



 

 

      ​ ​ ​             บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ… โรงเรียน……………………………………………………………………………………………..…………….. 

ท่ี……………………………………………. วันท่ี…………………………………………………………….…………………………… 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………… 

​ ​ ตามท่ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้รายงานผลการตรวจสอบให้ท่านทราบ แล้วปรากฎว่า  

มีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ตามเอกสารการตรวจสอบพัสดุท่ีแนบ  

น้ัน   

​ ​ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 

2560  ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามคำส่ัง สำนักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2493/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 15 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และคำส่ังแก้ไขเพ่ิมเติม ท่ี 215/2567 ส่ัง 

ณ วันท่ี 26 เดือน มกราคม พ.ศ. 2567  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงเห็น

ควรแต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามต่อไปน้ี เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

​             1………………………………..ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 

​             2.………………………………..ตำแหน่ง………………...………กรรมการ 

            3.………………………………..ตำแหน่ง…………………...……กรรมการและเลขานุการ 

​ ​จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​ ​          ​​ (..........................................) 

        เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

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

    หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

​ ​ ​ - ชอบ 

​ ​ ​ - ลงนามแล้ว 

​ ​ ​ ​ ​    (…………………………..) 

​    ​ ​ ​ ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………….. 

​ ​ ​ ​ …………………./……………………/…………….. 

 



 

 

 

 

        ​ ​ ​ ​ ​               

คำส่ังโรงเรียน………………………….. 

ท่ี…………../…………….. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

​ ​ ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฎว่า มีพัสดุชำรุด และเส่ือม

คุณภาพ จำนวน…………………..รายการ  น้ัน 

​ ​ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามคำส่ังสำนัก

งานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2493/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 15 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และคำส่ังแก้ไข

เพ่ิมเติม ท่ี 215/2567 ส่ัง ณ วันท่ี 26 เดือน มกราคม พ.ศ. 2567  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  จึงแต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามต่อไปน้ี เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ดังน้ี 

​ 1………………………………...ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 

​           2.………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ 

          3.………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการและเลขานุการ 

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด

โดยเคร่งครัด แล้วรายงานผลให้ทราบภายในวันท่ี......................................... 

​ ​  

                                           ส่ัง  ณ  วันท่ี……….เดือน……………………..พ.ศ…………. 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………. 

​ ​        ​ ​ ​         (…………………………..) 

​ ​                                ผู้อำนวยการโรงเรียน......………………….. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

                     

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ เขียนท่ี……………………………….. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี………..เดือน…………………..พ.ศ……….. 

เร่ือง  การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี……………………………………………………………………….. 

​ ​ ข้าพเจ้า………………………………….. เกิดวันท่ี……….เดือน………..พ.ศ……… 

เกิดท่ีจังหวัด………………………… ประเทศ…………….. สัญชาติ…………………………………. 

ช่ือบิดา…………………………………………มารดา…………………………….…………..ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขท่ี…………… หมู่ท่ี

……….. ซอย………………….. ตำบล…………………………… 

อำเภอ…………………. จังหวัด……………….. โทรศัพท์………………. อาชีพ………………………. 

​ ​ ขอให้ถ้อยคำต่อ 1……………………………………………………………………….. 

                                         2.………………………………………………….............................. 

                                         3…………………………………………………………...................... 

ด้วยความสัตย์จริง ดังน้ี……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………………

………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..……………

…………………..……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..……………………

…………………………………………………..………………………………………..………………………………..…………………………………………

…………………………………………..……………………………………………………………..………………………………………………………………

…………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..…………

……………………………..………………………………..……………………………………………………………………………………..…………………

…………………………………………..…………………………………………………………………………..…………………………………………………

……………………..………………………………………………………………………..………………………………………..………………………………..

……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..……………………

……………………………………………………..………………………………………………… 

 



 

 

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

ผู้ให้ถ้อยคำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียน…………………………………………………………………………………………………………..………………………. 

ท่ี………………………………………………..…………. วันท่ี……………………………………………………………………………………………… 

เร่ือง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………… 

​ ​ ตามท่ีได้มีคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่

จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปดังท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้รายงานผลให้ท่านทราบแล้วน้ัน 

​ ​ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เร่ิมดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเม่ือวันท่ี………..………………………..

และแล้วเสร็จเม่ือวันท่ี………….……………….ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฎว่า…………………………………………….................. 

...............................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................. 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่า..................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาส่ังการ  พร้อมบันทึกน้ีได้แนบเอกสารการสอบ 

ข้อเท็จจริง จำนวน  …………แผ่น มาด้วยแล้ว 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………………....ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​       (…………………………………) 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​         (…………………………………) 



                                                    (ลงช่ือ)........................................กรรมการและเลขานุการ 

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

 

- ทราบ 

​ - มอบ จนท. ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

​ ​  

                        (ลงช่ือ)…………………………………. 

         (…………………………..) 

​ ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างเอกสาร 

จำหน่ายโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง   

และการแปรสภาพหรือทำลาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                          

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียน………………………………………………………………………………………………………………………… 

ท่ี………………………………………….…………. วันท่ี………………………………………………………………………………………… 

เร่ือง  ขอจำหน่ายพัสดุ 

เรียน   ผู้อำนวยโรงเรียน...............……………………………….. 

​ ​ ตามท่ีได้ส่ังการให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ   พ. ศ. 2560  ข้อ 215  น้ัน 

​ ​ ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฎว่า เป็นการเส่ือมสภาพ 

และชำรุดจากการใช้งานตามปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็นสมควรดำเนินการ ดังน้ี 



1. ​ รายการ…………………………………. จำหน่ายโดยวิธีการขาย 

2. ​ รายการ…………………………………. จำหน่ายโดยวิธีการทำลาย 

3. ​ รายการ..........................................จำหน่ายเป็นสูญ ........... (ระเบียบฯ ข้อ 217) 

​ ฉะน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุดจึงขอแต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการดำเนินการ 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 

2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการดำเนินการขาย (ถ้าไม่แต่งต้ัง โดยให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการก็ได้) 

1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 

2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการทำลาย 

1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 

2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                                                                                  

​ ​ ​ ​               (…………………………….) 

                                                            เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

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

   หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ​  

                                      

- ชอบ,   

- ดำเนินการ 

​ ​ ​ ​           (…………………………..) 

                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………. 

​ ​ ​ ​ ​             ​  

 

คำส่ัง โรงเรียน………………………………. 



ท่ี…………../…………….. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย 

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

​ ​ ด้วย โรงเรียน…………………….….. มีความประสงค์จะทำการ…………….ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

ต่อไปตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำส่ัง 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   ท่ี 2493/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 15 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และคำส่ัง

แก้ไขเพ่ิมเติม ท่ี 215/2567 ส่ัง ณ วันท่ี 26 เดือน มกราคม พ.ศ. 2567  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ    ดังน้ี 

1. ขายพัสดุ​ จำนวน………………………… รายการ 

2. ทำลาย​ จำนวน………………………… รายการ 

​ ​ ฉะน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งต้ังบุคคลต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการดำเนินการ 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

                             1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 

                             2…………………………………………ตำแหน่ง……………………………….…กรรมการ 

                             3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการดำเนินการขาย 

                             1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 

                             2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………....……กรรมการ 

                             3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการทำลาย 

                             1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 

                             2…………………………………………ตำแหน่ง……………………………….…กรรมการ 

                             3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ 

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 

โดยเคร่งครัด 

​ ​                                 ส่ัง  ณ  วันท่ี…………เดือน…………………………พ.ศ…….. 

​ ​ ​                                       (ลงช่ือ)………………………………. 

                                    (…………………………..) 

                                                        ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………. 

 

 

 



​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ……โรงเรียน……………………………………………………………………………………………………………….………………….. 

ท่ี…………………………………………….……………. วันท่ี………………………………………………………………………………………………… 

เร่ือง  การประเมินราคากลางพัสดุ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน....................... 

​ ​ ตามท่ีได้แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  

เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ท่ีเสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามคำส่ัง……………... ท่ี……./…….   ลง

วันท่ี………………………………. ดังความละเอียดทราบแล้ว น้ัน 

​ ​ คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุท่ีไม่

จำเป็นต้องใช้ในราชการ เพ่ือให้คณะกรรมการดำเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย ดังน้ี 

​ ​ 1………………………………………………………ราคา………………บาท. 

​ ​ 2………………………………………………………ราคา………………บาท. 

3.……………………………………………………...ราคา………………บาท 

​ ​ 4………………………………………………………ราคา………………บาท 

                     5………………………………………………………ราคา………………บาท 

 ​ ​ 6………………………………………………………ราคา………………บาท. 

​ ​ 7………………………………………………………ราคา………………บาท​ ​               

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………….. ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 

​ ​ ​ ​ ​  

(ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 

 

(ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 

        (…………………………….) 

 

- ทราบ​​ ​ ​ ​  

- มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพ่ือให้มอบ คณะกรรมการดำเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย 

 

(ลงช่ือ)…………………………….. 

            (…………………………….) 



              ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………. 

 

 

 

 

 

บัญชีประเมินราคากลางพัสดุท่ีจำหน่ายปีงบประมาณ........................... 

โรงเรียน...................................................... 

 

ลำดับ 

ท่ี 

     รายการ 

     ครุภัณฑ์ 
รหัสครุภัณฑ์ ย่ีห้อ 

ราคาตาม 

ทะเบียน 

(บาท) 

วัน/เดือน/ปี 

ท่ีได้มา 

ราคา

ประเมิน 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



       

 

                                                                                                                                                            

(ลงช่ือ)....................................ประธานกรรมการ                                                        

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

   

                          (ลงช่ือ)......................................กรรมการ                   (ลงช่ือ).......................................กรรมการ 

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

 

 

ประกาศ โรงเรียน………………………………………. 

เร่ือง การขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

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

​ ​ ด้วย  โรงเรียน……………………...  จะทำการขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จำนวน……………. รายการ โดยมีรายละเอียดและเง่ือนไขในการขาย ดังน้ี 

                             1. กำหนดการ 

                                  1.1 ผู้ประสงค์จะซ้ือพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ติดต่อสอบถามขอทราบรายละเอียด 

ต่าง ๆ และขอรับรายละเอียดพร้อมใบเสนอราคาได้ท่ี โรงเรียน……………………………………………………….. 

ต้ังแต่วันท่ี…….………………………………… ถึงวันท่ี……………………………….. ในวันเวลาราชการ 

​ ​      1.2 กำหนดรับซองเสนอราคา ณ  โรงเรียน……………………………... ในวันท่ี……………….. 

ต้ังแต่เวลา……….………. น. ถึงเวลา……….………….น. และเปิดซองในวันเดียวกันเวลา………… น. 

2. เอกสารหลักฐานท่ีใช้ในการเสนอราคา 

2.1  ใบเสนอราคา 

2.2  บัตรประจำตัวประชาชน 

3. การเสนอราคา 

                                  3.1 ผู้เสนอราคาจะต้องกรอกข้อความลงในใบเสนอราคาให้เรียบร้อยและถูกต้อง พร้อมท้ังลง

ลายมือช่ือไว้เป็นสำคัญ 

                                  3.2 ซองใบเสนอราคาพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาบัตรประจำตัว) 

ต้องใส่ในซองเดียวกันและปิดผนึกให้เรียบร้อยก่อนย่ืนซองราคาต่อคณะกรรมการขาย 

4. หลักเกณฑ์การพิจารณา 

​ ​      คณะกรรมการขายจะพิจารณาราคาของผู้ท่ีเสนอราคาให้ประโยชน์กับ โรงเรียน…..……... มากท่ีสุด  

ท้ังน้ีต้องไม่ต่ำกว่าราคากลางท่ีคณะกรรมการประเมินราคากลางกำหนด 



5. การจ่ายเงิน 

​ ​     ผู้เสนอราคาท่ีได้รับการพิจารณาซ้ือพัสดุของทางราชการ จะต้องจ่ายเงินตามจำนวนท่ีเสนอราคา 

พร้อมรับใบเสร็จรับเงินของทางราชการไปด้วย 

​ ​     ประกาศ ณ วันท่ี………………....................……………….. 

​ ​ ​              (ลงช่ือ)………..........………………………….. 

​ ​ ​                              (…………………………………..) 

                                          ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………….​ ​ ​
​ ​  

        

                                                                              

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ ​      ใบเสนอราคา 

เรียน …. ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………. 

  1. ข้าพเจ้า………………………………………ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก………………………… 

ต้ังอยู่เลขท่ี………………. ถนน………………………. ตำบล………………….อำเภอ………………… 

จังหวัด………………….. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี…………………………….……. ข้าพเจ้าได้อ่านและ 

เข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้วเป็นอย่างดี 

  2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซ้ือพัสดุท่ีทางราชการประกาศขาย ดังรายการต่อไปน้ี 

ท่ี รายการ ราคา/หน่วย จำนวน จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

    

 (……………………………………………) รวมเป็นเงิน   

 3. คำเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………วัน นับแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

             4. กำหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันท่ีข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา 

ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 



​                              เสนอมา  ณ  วันท่ี…………. เดือน……………………….. พ.ศ………… 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………. ผู้ซ้ือ 

​ ​ ​ ​ ​        (…………………………) 

​ ​ ​ ​                   ประทับตรา (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน……………………………………………………………………………………………………………….……………….. 

ท่ี………………………………………………………………. วันท่ี………………………………………………………………………………..……… 

เร่ือง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการดำเนินการขาย 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………. 

​ ​ ตามท่ี……………………….………………….. ได้ทำการประกาศขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ

ต่อไป จำนวน……………รายการ   เม่ือวันท่ี………………………………..  น้ัน 

​             คณะกรรมการดำเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซ้ือแล้วปรากฎว่ามีผู้เสนอราคา

ซ้ือ จำนวน…………ราย คือ 

​ ​ 1…………………………………… เสนอราคาซ้ือเป็นเงิน………………. บาท 

​ ​ 2…………………………………… เสนอราคาซ้ือเป็นเงิน………………. บาท 

                                                                      ฯลฯ 

ผลปรากฎว่า  ผู้เสนอราคาซ้ือรายท่ี……… คือ ………………………………..เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูง

สุด คณะกรรมการดำเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปให้กับ



……………………….....…. ท้ังน้ี คณะกรรมการฯ ได้นำราคาประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์

แล้ว  ตามเอกสารเสนอราคาท่ีแนบ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………. ประธานกรรมการ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน...............             ​          (………………………..) 

​ เห็นควรอนุมัติขายพัสดุฯ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………. กรรมการ 

ให้กับ……………………………..​ ​                    (……………………….) 

ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการขายพิจารณา​ (ลงช่ือ)……………………….. กรรมการ 

ในราคา……………………………… บาท​                     (……………………….) 

(ลงช่ือ)…………………………​​ ​ - อนุมัติ 

         (………………………….)​ ​ ​ - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 

           เจ้าหน้าท่ีพัสดุ​ ​ ​ ​ - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ ข้อ 218 

     ………./…………./………….​ ​ ​      (ลงช่ือ)…………………….. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   (……………………….) 

​ ​ ​ ​ ​      ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………​ ​ ​ ​
​ ​                                              …………./……………/…………. 

                                                                              

 

 

 

 

  ​ ​ ​ ​ ​         

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ……..โรงเรียน……………………………………………………………………………… 

ท่ี……………………………………………. วันท่ี……………………………………………………… 

เร่ือง  รายงานผลการทำลายพัสดุของคณะกรรมการทำลาย 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………. 

​ ​ ตามท่ีได้แต่งต้ังคณะกรรมการทำลาย เพ่ือทำลายพัสดุท่ีไม่สามารถนำมาแปรสภาพหรือขาย หรือโอน 

หรือแลกเปล่ียนได้ เน่ืองจากไม่สามารถนำไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกท้ังยังเส่ือมสภาพ ซ่ึงในการน้ีคณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้วน้ัน 

​ ​ บัดน้ี คณะกรรมการทำลายได้ดำเนินการทำลายพัสดุ จำนวน………….. รายการตามท่ีได้อนุมัติไว้แล้วแต่

ต้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยวิธีการ………….…บด/เผา/ทุบ/ฯลฯ……………………เม่ือวันท่ี………………………….. 



​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………. ประธานกรรมการ 

​ ​          ​​ ​ ​        (………………………..) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………. กรรมการ 

            ​ ​           ​​ ​        (……………………….) 

 ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)……………………….. กรรมการ 

 ​ ​ ​ ​ ​ ​         (……………………….) 

 

- เพ่ือโปรดทราบรายงานของคณะกรรมการ​ 
- เห็นควรดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

 

(ลงช่ือ)………………………… 

     (………………………….) 

                             เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

(ลงช่ือ)………………………… 

     (………………………….) 

                         หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

​ ​ - อนุมัติ 

         ​​ ​ - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 

    ​    ​ ​ - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ ข้อ 218 

​ ​ ​      

 (ลงช่ือ)…………………….. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   (……………………….) 

​ ​ ​ ​ ​            ผู้อำนวยการโรงเรียน.......………………… 

​ ​ ​ ​ ​ ​     …………./……………/…………. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสาร 

การขายโดยวิธีขายทอดตลาด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำส่ัง โรงเรียน………………………………. 

ท่ี…………../…………….. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาด 

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

ด้วย โรงเรียน…………………….….. สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 3 

จะทำการประมูลด้วยวาจาในการขายทอดตลาด………(ให้ระบุรายละเอียดพัสดุท่ีจะขาย............................ทอดตลาด)

…………..จำนวน…………………รายการ 

ฉะน้ัน  อาศัยอำนาจตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2493/2566 ส่ัง ณ 

วันท่ี 15 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และคำส่ังแก้ไขเพ่ิมเติม ท่ี 215/2567 ส่ัง ณ วันท่ี 26 เดือน มกราคม พ.ศ. 2567  

เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ  ดังน้ี 

             1………………………………ตำแหน่ง……………………………… ประธานกรรมการ 

             2…………………………....…ตำแหน่ง……………………………….กรรมการ 

             3.………………………………ตำแหน่ง………………………………กรรมการ 

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี  ปฏิบัติหน้าท่ีโดยเคร่งครัด  ยึดถือประโยชน์ 

ของทางราชการเป็นสำคัญ   แล้วรายงานผลการขายทอดตลาดให้ทราบภายใน 3 วันทำการ  นับต้ังแต่วันท่ีดำเนินการ

แล้วเสร็จ 

​ ​                    ส่ัง  ณ  วันท่ี……………………………………พ.ศ…….. 

 

                         ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………………. 

                   (…………………………..) 

                                          ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ประกาศ โรงเรียน………………………………………. 

เร่ือง  การขายทอดตลาดพัสดุ 

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

​ ​ ด้วย โรงเรียน……………………...  จะทำการขายทอดตลาดพัสดุ จำนวน…………รายการ 

ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี  โดยกำหนดดูพัสดุจำนวน………..รายการ  ณ …………………………. 

ในวันท่ี……………………………เวลา……………น.  และกำหนดขายทอดตลาดในวันท่ี.....……………….. 

เวลา……………………น.   ณ………………………………………………. 

​ ​ เง่ือนไขการขายทอดตลาด  มีดังน้ี 

           1. การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมูลด้วยวาจา 

                        2. ผู้ประมูลราคาได้จะต้องจ่ายเงินสดทันที กรณีท่ีพัสดุมีราคาประมูลเกินกว่า 2,000.- บาท หากผู้

ประมูลได้ไม่สามารถชำระเงินสดในคราวเดียวได้ ให้วางเงินสดไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของราคาท่ีประมูลได้ ส่วนท่ีเหลือ

ต้องชำระให้ครบถ้วนภายใน 3 วันนับต้ังแต่วันท่ีประมูลได้  หากไม่ชำระให้ครบถ้วนภายในกำหนดเวลาดังกล่าว  จะถือว่า

สละสิทธ์ิ โรงเรียนจะริบเงินท่ีวางไว้แล้วจะขายทอดตลาดใหม่ต่อไป 

1.​                         3. การติดสินช้ีขาดในเร่ืองตัวบุคคลผู้ประมูลได้  และราคาในการขายทอดตลาดพัสดุแต่ละรายการน้ัน 

ใช้วิธีเคาะไม้ 

                        4. ผู้ประมูลได้จะต้องรับพัสดุน้ันไปจากโรงเรียน………………………ให้เสร็จภายใน 3 วัน  นับแต่วัน

ชำระเงินครบถ้วน หากล่วงเลยกำหนดเวลาดังกล่าวโรงเรียนจะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายอันอาจจะเกิดข้ึนได้ 

5. ค่าธรรมเนียมในการโอนกรรมสิทธ์ิของพัสดุท่ีขายทอดตลาด ผู้ประมูลได้เป็นผู้ชำระ 

ผู้สนใจติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ท่ีโรงเรียน…………….....…………..โทรศัพท์...............................

ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

​ ประกาศ ณ วันท่ี……………………………….. 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………………….. 

​ ​                        (…………………………………..) 

             ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………. 

 

 

*  ถ้าการขายพัสดุคราวน้ัน ไม่มีรายการใดต้องเสียค่าธรรมการในการโอนกรรมสิทธ์ิให้ตัดข้อ 5  ออก 

 

 



 

 

 

 

 

บัญชีรายการพัสดุท่ีจะทำการขายทอดตลาด 

ในวันท่ี……………………………… 

 

ลำดับท่ี ช่ือ ขนาด ลักษณะ จำนวน หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ……โรงเรียน……………………………………………โทร…………………………………………….………………………………….. 

ท่ี……………………………………………. วันท่ี……………………………………………………………………………………………………………… 

เร่ือง   รายงานผลการขายทอดตลาดพัสดุ  

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………… 

​ ​ ตามคำส่ังโรงเรียนท่ี…………………………….ส่ัง ณ  วันท่ี………………………………..ได้แต่งต้ังคณะกรรมการ

ขายทอดตลาดพัสดุ  จำนวน……………………รายการ น้ัน 

​ ​ คณะกรรมการขายทอดตลาดได้ดำเนินการเม่ือวันท่ี…………………………ต้ังแต่เวลา……………………..น.     

มีผู้เข้าร่วมประมูล จำนวน  …………….ราย   โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดได้แจ้งราคากลางและเป็นราคาเร่ิมต้นแก่ผู้

เข้าร่วมประมูลเป็นเงิน……………….บาท *  แล้วปรากฎว่า………………(ให้ระบุช่ือและผลการประมูลของผู้ท่ีเข้าร่วมประมูล

ในราคาสูงสุด)……..ซ่ึงต่อมาไม่มีผู้เข้าร่วมประมูล รายอ่ืนเสนอราคารับซ้ือสูงข้ึนอีก  คณะกรรมการจึงเห็นว่า…………….(ผู้

ประมูลราคาท่ีเสนอสูงสุด)……..เสนอราคารับซ้ือในราคาท่ีไม่ต่ำกว่าราคากลางท่ีกำหนด  จึงได้นับ 1  ถึง 3  แล้วเคาะ

ไม้เป็นสัญญาณการตัดสินขาย…................(ระบุรายการท่ีขาดทอดตลาด)……….ให้แก่………(ผู้ประมูลราคาท่ีเสนอราคาสูง

สุด)......อยู่บ้านเลขท่ี…………....ซอย…………….………ถนน………………/ตำบล………….……../อำเภอ……………………..

จังหวัด..............…….ดังสำเนาหลักฐาน (เช่น หนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท สำเนาทะเบียนบ้าน 

หรือบัตรประจำตัวประชาชน) ท่ีแนบ  ในราคา………………บาท(………………………………………) 

​ ​ ​ ​ ​                  

(ลงช่ือ)…………………………….. ประธานกรรมการ​ ​ ​ ​                      

       (…………………………….) 

(ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 

       (…………………………….)  



          (ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 

       (…………………………….) 

 

เห็นควรอนุมัติขายพัสดุฯตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการขายพิจารณาในราคา……………………………… 

บาท (...................................)  ให้กับ……………………………........................                     

 

(ลงช่ือ)                                        เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

(ลงช่ือ)                                        หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

 

​           - อนุมัติลง,จ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 

                    - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ ข้อ 218 

                           ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)……………........………..      

​   ​ ​ ​ ​                    (……………………….) 

                                                             ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................. 

 

​          (ตัวอย่างหนังสือรายงานการจำหน่ายและลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียน) 

ท่ี ศธ 04133……/………….​​ ​          โรงเรียน……………………………. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​      ​      ท่ีอยู่…………… รหัสไปรษณีย์………. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี…………………………………. 

เร่ือง  การจำหน่ายพัสดุ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน......................... 

อ้างถึง  หนังสือโรงเรียน................................. ท่ี ศธ 04133............/.............​ ลงวันท่ี................................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบข้อเท็จจริง และการจำหน่ายพัสดุประจำปี   จำนวน   1  ชุด 

​ ​ ตามหนังสือท่ีอ้างถึง  โรงเรียน……………………………….  ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 ข้อ 213  ซ่ึงปรากฏว่ามีพัสดุ

ชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ประโยชน์ในหน่วยงานของรัฐ  จำนวน.............รายการ  น้ัน 

                    บัดน้ี  โรงเรียน...................................ได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบ ฯ ข้อ 215  พร้อมท้ังได้ลง

จ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามเอกสารส่ิงท่ีส่งมาด้วย 



​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

​ ​ ​ ​ ​           (……………………….)​ ​ ​ ​  ​
​      ​        ​ ​ ผู้อำนวยการโรงเรียน.....………………….. 

 

งานการเงินและพัสดุ 

โทร………………….. 

หมายเหตุ    ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  ประกอบด้วย 

​​ 1. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  1 ฉบับ 

​​ 2. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 1 ชุด 

3. รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการจำหน่ายและคำส่ังอนุมัติให้จำหน่าย 1 ชุด 

​​      4. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เช่น คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการกำหนดราคา

กลาง กรณีขายทอดตลาดคณะกรรมการขายทอดตลาด 

5.  บัญชีรายการพัสดุชำรุด เส่ือมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด 

6. รายงานผลการจำหน่าย  1  ชุด 

​​      7.  ใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 1 ชุด 

 

 

 

 

รายละเอียดพัสดุท่ีลงจ่ายออกจากทะเบียน  ปีงบประมาณ...................... 

โรงเรียน................................................... 

ลำดับ 

ท่ี 
รายการครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ 

 

จำนวน 

 

 

วัน/เดือน/ปี 

ท่ีได้มา 

 

 

จำหน่ายโดย

      

      

      

      

      

      



 

 

 

ลงช่ือ...................................................... 

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน................................... 

 

​​                                                                                            -23- 

                            (ตัวอย่างหนังสือนำส่งเงินรายได้จากการจำหน่ายพัสดุ) 

ท่ี ศธ………/………….​ ​ ​            โรงเรียน………………………….. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         ท่ีอยู่…………… รหัสไปรษณีย์…….. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี……………….. 

เร่ือง  การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา.............................................. 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   1. เงินสด​​ ​ ​ จำนวน……………………….. บาท 

2.ใบนำส่งเงิน​ ​ ​ ​ จำนวน……………………….. ฉบับ 

​ ​ ด้วยโรงเรียน…………………………………   ได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปี ตามระเบียบกระทรวง

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอนำเงินส่งคลัง

เป็นรายได้แผ่นดิน จำนวน………....……. บาท (………………………………….) 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

 

​ ​ ​ ​              ขอแสดงความนับถือ 

 

 

​ ​ ​ ​       (................……………………) 

​ ​                 ผู้อำนวยการโรงเรียน.................……………. 

 

งาน…………… 

โทร………………. 
 
 
 
 


