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​                                                              (ตวัอยา่ง)​ ​  
​       

​ ​ ​ ​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ  โรงเรยีน
……………………………………………………………………………
………. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………… 
เรือ่ง  การตรวจสอบพัสดปุระจำปี 

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน....……………………………… 
​ ​ ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการ
บรหิารพัสดภุาครัฐ 
พ. ศ. 2560  ขอ้ 213  กำหนดใหภ้ายในเดอืนสดุทา้ยกอ่นสิน้ปีงบประมาณ
ของทกุปี   ใหห้วัหนา้หน่วยงาน 
ของรัฐหรอืหวัหนา้หน่วยพัสดตุามขอ้ 205  แตง่ตัง้ผูรั้บผดิชอบในการตรวจ
สอบพัสดซุึง่ไมใ่ชเ่ป็นเจา้หนา้ที ่ ตามความจำเป็น  เพือ่ตรวจสอบการรับ
จา่ยพัสดใุนงวด 1 ปี ทีผ่า่นมา  และตรวจนับพัสดปุระเภททีค่งเหลอื 
อยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึง่ใหเ้ริม่ดำเนนิการ
ตรวจสอบพัสดใุนวนัเปิดทำการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป  วา่การ
รับจา่ยถกูตอ้งหรอืไมพั่สดคุงเหลอืมตีวัอยูต่รงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอื
ไม ่มพัีสดใุดชำรดุ เสือ่มสภาพ หรอืสญูไป เพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไม่
จำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐ  แลว้ใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดงักลา่วตอ่ผูแ้ตง่ตัง้ภายใน 30 วนัทำการ 



​ ​ ฉะนัน้  เพือ่ใหก้ารดำเนนิการตรวจสอบการรับจา่ยพัสดใุนงวด 
1 ปีทีผ่า่นมาเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยถกูตอ้งตามระเบยีบดงักลา่วขา้งตน้    
ซึง่ไดรั้บมอบอำนาจจากเลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษา 
ขัน้พืน้ฐาน  ตามคำสัง่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่
1340/2560  เรือ่ง มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิาร
พัสดภุาครัฐ สัง่ ณ วนัที ่ 24  สงิหาคม 2560  จงึขอแตง่ตัง้บคุคลผูม้รีาย
นามตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
​ 1 …………………..………………….ตำแหน่ง
………………………………..ประธานกรรมการ 

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

​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
- ชอบ​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)
…………………………… 

​ - ดำเนนิการ​ ​ ​ ​           
(……………………………) 
(ลงชือ่)…………………………… 
         (……………………………) 
ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน.........………………………. 
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​ ​ ​             

 
คำสัง่โรงเรยีน…………………………… 



ที…่……/………. 
เรือ่ง แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 

------------------------------- 
​ ​ อาศยัอำนาจตามความในขอ้ 213   แหง่ระเบยีบกระทรวง
การคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้ง 
และการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และคำสัง่สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที1่340/2560 เรือ่ง  มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้
จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ  สัง่ ณ วนัที ่ 24  สงิหาคม  2560   
จงึแตง่ตัง้บคุคลผูม้รีายนามขา้งทา้ยนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี   โดยใหท้ำการตรวจสอบ 
การรับจา่ยพัสดใุนงวด 1 ปีทีผ่า่นมา  และตรวจนับพัสดปุระเภททีค่งเหลอื
อยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้    โดยเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดใุนวนัเปิดทำการ
วนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป  วา่การรับจา่ยถกูตอ้งหรอืไม ่พัสดุ
คงเหลอืมตีวัอยูต่รงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม ่มพัีสดใุดชำรดุ เสือ่ม
สภาพ หรอืสญูไป เพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงาน
ของรัฐตอ่ไป  แลว้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดงักลา่วตอ่ผูแ้ตง่ตัง้
ภายใน 30 วนัทำการ  นับแตว่นัเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสด ุ ดงันี ้
​             1 …………………………………….ตำแหน่ง
……………………………  ประธานกรรมการ 

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

​ ​ ใหค้ณะกรรมการทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้ตามคำสัง่นี ้  ปฏบิตัหินา้ที่
ใหบ้งัเกดิผลดตีอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุโดยเครง่ครัด 

​ ​  
​ ​ ​ สัง่  ณ  วนัที…่………เดอืน……………………… พ. ศ
…..……. 
 

(ลงชือ่)…………………………… 
         (……………………………) 

ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน.........…………………….... 
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​ ​ ​ ​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ…โรงเรยีน
…………………………………………..………………………………
……………. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………… 
เรือ่ง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน………………………………. 
​ ​ ตามทีไ่ดส้ัง่การใหค้ณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี  ทำ
การตรวจสอบการรับจา่ยพัสด ุ
ในงวด  1  ปีทีผ่า่นมาและตรวจนับพัสดปุระเภททีค่งเหลอือยูเ่พยีงวนัสิน้
งวดนัน้  โดยเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดใุนวนัเปิดทำการวนัแรกของ
ปีงบประมาณเป็นตน้ไป   วา่การรับจา่ยถกูตอ้งหรอืไม ่พัสดคุงเหลอืมตีวัอยู่
ตรงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม ่มพัีสดใุดชำรดุ เสือ่มสภาพหรอืสญูไป
เพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไมจ่ำเป็น 
ตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป  แลว้รายงานผลการตรวจสอบตอ่ผู ้
แตง่ตัง้ภายใน 30 วนัทำการ  นับแตว่นัเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดนัุน้ 

​ ​ บดันี ้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี   ตามคำสัง่โรงเรยีน
…………………………ที…่……../……….. สัง่ ณ วนัที ่
……………………………. ไดด้ำเนนิการตรวจสอบพัสดเุป็นทีเ่รยีบรอ้ย
แลว้ 
ปรากฎผลดงันี ้



                                       1. การตรวจสอบการรับจา่ยพัสด ุไดต้รวจสอบเอกสาร
ฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจา่ยกบับญัชพัีสดแุละทะเบยีนครภุณัฑ ์ปรากฎวา่
ถกูตอ้ง 

         2. การตรวจสอบพัสดปุรากฎวา่ ในวนัที…่………………….. 
พัสดคุงเหลอืมอียูต่รงตามบญัช ี

และทะเบยีน 
                        3. การตรวจสอบพัสดปุรากฎวา่       ไมม่ ี       มพัีสดุ
ชำรดุ  เสือ่มสภาพ  สญูไป หรอืไมจ่ำเป็น 
ตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป   ตามเอกสารทีแ่นบมาพรอ้มนี ้
​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)……………………………
ประธานกรรมการ 

-​ ทราบ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 
            -     รายงาน สตง.​ ​ ​ (ลงชือ่)
……………………………. กรรมการ 
​ ​ ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 
(ลงชือ่)…………………………………​ ​ (ลงชือ่)
…………………………….. กรรมการ 
         (…………………………………….)​           
(……………………………..) 
ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน....……………………… 
                                                                



                                                          บญัช ีรายการพสัดชุำรดุ  เสือ่มสภาพ  สญูไป  และไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้น
หนว่ยงานของรฐั   ปีงบประมาณ ..........................                   
                                                                                          สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเลย 
เขต 1   
 

ที ่                    รายการ 
                   ครภุณัฑ ์ รหสัครภุณัฑ ์ ยีห่อ้ 

รายการเสยีหาย ใชอ้ยูห่รอื
ไมใ่ช ้

 
วนั/
เดอืน/
ปี 

ทีไ่ดม้า 

ราคา
ตาม
ทะเบยี
น 

ผูใ้ชง้าน ชำรดุอยา่งไร 
ชำ
รดุ 

เสอื
ม 

สญู
ไป 

ไม่
ใช ้

ใช ้
อยู ่

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             



             
             

  
(ลงชือ่).......................................ประธานกรรมการ             (ลงชือ่)...............................................กรรมการ                      
(ลงชือ่)............................................กรรมการ 
              (..................................................)                               (...............................................)                                  
(......................................................) 
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ที ่ศธ 04159.....……/…………….                     โรงเรยีน 
…………………………. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​      ….....…………….. 
..................… 

​ ​ ​ ​ ​ ​ วนัที…่……………………………. 

เรือ่ง  การตรวจสอบพัสดปุระจำปี 

เรยีน  ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถม
ศกึษา........................................ 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย สำเนาเอกสารหลกัฐานการดำเนนิการตรวจสอบพัสดปุระจำปี             
จำนวน 1 ชดุ 

​ ​ ดว้ย โรงเรยีน………………………….. ไดด้ำเนนิการตรวจสอบ
พัสดปุระจำปีตามระเบยีบ 
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ้ 213  ซึง่ไดรั้บมอบอำนาจจากเลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้
พืน้ฐาน   ตามคำสัง่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
ที ่1340/2560  เรือ่ง  มอบอำนาจการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
สัง่ ณ วนัที ่24 สงิหาคม 2560 
ดงัสำเนาเอกสารหลกัฐานทีส่ง่มาพรอ้มหนังสอืนี ้

​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถอื 
 
 
​ ​ ​ ​ ​ (……………………………………..) 
​ ​ ​ ​       ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน………………………….. 

งานการเงนิและพัสด ุ
โทร…………………. 



 
หมายเหต ุ  สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดปุระจำปี  ประกอบดว้ย 

1.​สำเนาคำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
2.​สำเนาคำสัง่แตง่ตัง้หวัหนา้เจา้หนา้ที ่ และเจา้หนา้ที ่
3.​สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปีของคณะกรรมการฯ 
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      ​ ​ ​             บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ…   โรงเรยีน
……………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………… 
เรือ่ง  แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 

เรยีน   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………………… 
​ ​ ตามที ่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี ไดร้ายงานผลการ
ตรวจสอบใหท้า่นทราบ 
แลว้ปรากฎวา่  มพัีสดชุำรดุ เสือ่มสภาพ หรอืสญูไป หรอืไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้น
หน่วยงานของรัฐตอ่ไป  
ตามเอกสารการตรวจสอบพัสดทุีแ่นบ  นัน้   

​ ​ เพือ่ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้ง
และการบรหิารพัสดภุาครัฐ  พ. ศ. 2560  ซึง่ไดรั้บมอบอำนาจจากเลขาธกิาร
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ตามคำสัง่ สำนักงานคณะกรรมการการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1340/2560  เรือ่ง มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้ง 
และการบรหิารพัสดภุาครัฐ  สัง่ ณ วนัที ่ 24  สงิหาคม  2560  จงึเห็นควร
แตง่ตัง้บคุคลผูม้รีายนามตอ่ไปนี ้
เป็นคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 



​             1………………………………..ตำแหน่ง
…………………………ประธานกรรมการ 
​             2.………………………………..ตำแหน่ง………………...
………กรรมการ 

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

​ ​จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
 
​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)…………………………. 
​ ​ ​ ​ ​          (…………………………..) 
​ - ชอบ 
​ - ลงนามแลว้ 
​ ​ (ลงชือ่)…………………………. 
​ ​          (…………………………..) 
​    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………….. 
​ …………………./……………………/…………….. 
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        ​​ ​ ​ ​               
คำสัง่โรงเรยีน………………………….. 

ที…่………../…………….. 
เรือ่ง  แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 



---------------------------- 
​ ​ ตามทีค่ณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี ไดต้รวจสอบพัสดปุราก
ฎวา่ มพัีสดชุำรดุ  
และเสือ่มคณุภาพ จำนวน…………………..รายการ  นัน้ 

​ ​ อาศยัอำนาจตามความในขอ้ 214 แหง่ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่
ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้ง 
และการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ. ศ. 2560 ซึง่ไดรั้บมอบอำนาจจากเลขาธกิาร
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ตามคำสัง่สำนักงานคณะกรรมการการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1340/2560  เรือ่ง  มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้ 
จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ  สัง่ ณ วนัที ่ 24  สงิหาคม  2560  จงึแตง่ตัง้
บคุคลผูม้รีายนามตอ่ไปนี ้
เป็นคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ  ดงันี ้
​ 1………………………………...ตำแหน่ง
…………………………ประธานกรรมการ 
​             2.………………………………..ตำแหน่ง
…………………………กรรมการ 

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

​ ​ ใหค้ณะกรรมการทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้ตามคำสัง่นี ้ปฏบิตัหินา้ทีใ่ห ้
บงัเกดิผลดตีอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุโดยเครง่ครัด แลว้รายงานผลใหท้ราบ
ภายในวนัที.่........................................ 
​ ​  
                                           สัง่  ณ  วนัที…่…….เดอืน……………………..
พ.ศ…………. 
 
​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)…………………………. 
​ ​        ​​ ​         (…………………………..) 
​ ​                                ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน......………………….. 
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​ ​ ​ ​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ    โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………… 
เรือ่ง  รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน…………………………… 
​ ​ ตามทีไ่ดม้คีำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ กรณีมี
พัสดชุำรดุ เสือ่มสภาพ หรอืสญูไปหรอืไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่
ไปดงัทีค่ณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปีไดร้ายงานผลใหท้า่นทราบแลว้
นัน้ 

​ ​ คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิไดเ้ริม่ดำเนนิการสอบหา
ขอ้เท็จจรงิเมือ่วนัที…่……… 
……..………………………..และแลว้เสร็จเมือ่วนัที…่……….………………     
.ผลการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 
ปรากฎวา่
…………………………………………………………………………….......
............................. 
...............................................................................................................
............................................. 
...............................................................................................................
............................................. 



คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จพจิารณาแลว้เห็นวา่
…………………………………………… 

…………………………………………………………………………………
………………………………… 

​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบและพจิารณาสัง่การ  พรอ้มบนัทกึนีไ้ด ้
แนบเอกสารการสอบ 
ขอ้เท็จจรงิ จำนวน  …………แผน่ มาดว้ยแลว้ 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)………………………………....ประธาน
กรรมการ 
​ ​ ​ ​ ​           (…………………………………) 
​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)…………………………………กรรมการ 
​ ​ ​ ​ ​           (…………………………………) 
                                                               
(ลงชือ่)................................................กรรมการ 
                                                                         
(...............................................) 

- ทราบ 
​ - มอบ จนท. ดำเนนิการตามระเบยีบฯ ตอ่ไป 
​ ​ (ลงชือ่)…………………………………. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ เขยีนที่
……………………………….. 



​ ​ ​ ​ ​ ​ วนัที…่……..เดอืน…………………..พ.ศ
……….. 
เรือ่ง  การสบืสวนขอ้เท็จจรงิกรณี
……………………………………………………………………….. 
​ ​ ขา้พเจา้………………………………….. เกดิวนัที…่…….เดอืน
………..พ.ศ……… 
เกดิทีจั่งหวดั………………………… ประเทศ…………….. สญัชาติ
…………………………………. 
ชือ่บดิา…………………………………………มารดา
…………………………….…………..ปัจจบุนัอาศยัอยูบ่า้นเลขที่
…………… หมูท่ี…่…….. ซอย………………….. ตำบล
…………………………… 
อำเภอ…………………. จังหวดั……………….. โทรศพัท…์……………. 
อาชพี………………………. 
​ ​ ขอใหถ้อ้ยคำตอ่ 
1……………………………………………………………………….. 
                                                 
2.………………………………………………….............................. 
                                                 
3…………………………………………………………...................... 
ดว้ยความสตัยจ์รงิ ดงันี้
…………………………………………………………………………………
… 
……………………………………………………………..…………………
………………………………………………………..………………………
………………………………………………..………………………………
………………………………………..……………………………………….
.………………………………..………………………………………………
……………………………………..…………………………………………
…………………..……………………………………………………………
……………..…………………………………………………………………
……..………………………………………………………………………..
………………………………………..………………………………..……
………………………………………………………………………………..



……………………………………………………………..…………………
………………………………………………………..………………………
………………………………………………..………………………………
………………………………………..……………………………………….
.………………………………..………………………………………………
……………………………………..…………………………………………
…………………..……………………………………………………………
……………..…………………………………………………………………
……..………………………………………………………………………..
………………………………………..………………………………..……
………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………..…………………
………………………………………………………..………………………
………………………… 
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ตวัอยา่งเอกสาร 



จำหนา่ยโดยการขายวธิเีฉพาะเจาะจง  และการแปรสภาพหรอื
ทำลาย 
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​ ​ ​ ​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ  โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………… 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………… 
เรือ่ง  ขอจำหน่ายพัสด ุ

เรยีน   ผูอ้ำนวยโรงเรยีน...............……………………………….. 
​ ​ ตามทีไ่ดส้ัง่การใหด้ำเนนิการตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้
จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ  พ. ศ. 2560  ขอ้ 215  นัน้ 

​ ​ ไดต้รวจสอบพัสดตุามรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิแลว้ ป
รากฎวา่ เป็นการเสือ่มสภาพ และชำรดุจากการใชง้านตามปกต ิหากใชใ้นราชการตอ่ไปจะ
สิน้เปลอืงคา่ใชจ้า่ยมากไมคุ่ม้คา่ เห็นสมควรดำเนนิการ ดงันี ้

1. ​ รายการ…………………………………. จำหน่ายโดยวธิกีารขาย 
2. ​ รายการ…………………………………. จำหน่ายโดยวธิกีารทำลาย 
3. ​ รายการ..................................................จำหน่ายเป็นสญู ........... 

(ระเบยีบฯ ขอ้ 217) 

​ ฉะนัน้  เพือ่ใหก้ารดำเนนิการจำหน่ายพัสด ุดำเนนิการเป็นไปดว้ยความ
เรยีบรอ้ยถกูตอ้ง และเป็นประโยชนต์อ่ทางราชการอยา่งสงูสดุจงึขอแตง่ตัง้บคุคลผูม้รีาย
นามตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการดำเนนิการ 

คณะกรรมการประเมนิราคากลาง 
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… 
ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………
กรรมการ 
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………
กรรมการ 

คณะกรรมการดำเนนิการขาย 
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… 
ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………
กรรมการ 
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………
กรรมการ 

คณะกรรมการทำลาย 



1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… 
ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………
กรรมการ 
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………
กรรมการ 
​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
                                                                                       
​ ​ ​ ​                                                (…………………………….) 
                                                                                                                     
เจา้หนา้ที​่  
                                                                                                                        - 
ชอบ ,  ดำเนนิการ 
​ ​ ​ ​                           ​ ​ ​ (…………………………..) 

      ​ ​ ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………. 
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คำสัง่ โรงเรยีน………………………………. 

ที…่………../…………….. 
เรือ่ง  แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิราคากลาง คณะกรรมการดำเนนิการขาย และคณะ

กรรมการทำลาย 
---------------------------- 

​ ​ ดว้ย โรงเรยีน…………………….….. มคีวามประสงคจ์ะทำการ
…………….ไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นราชการ 
ตอ่ไปตามทีไ่ดรั้บอนุมตัจิากผูม้อีำนาจซึง่ไดรั้บมอบอำนาจจากเลขาธกิารคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามคำสัง่ 



สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   ที ่1340/2560   สัง่ ณ วนัที ่ 24  สงิหาคม  
2560    ดงันี ้

1. ​ ขายพัสด​ุ จำนวน………………………… รายการ 
2. ​ ทำลาย​ จำนวน………………………… รายการ 

​ ​ ฉะนัน้ เพือ่ใหก้ารดำเนนิการจำหน่ายพัสดดุำเนนิการเป็นไปดว้ยความ
เรยีบรอ้ยถกูตอ้ง และเป็นประโยชน ์
ตอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ จงึขอแตง่ตัง้บคุคลตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการดำเนนิการ 

คณะกรรมการประเมนิราคากลาง 
                             1…………………………………………ตำแหน่ง
………………………………… ประธานกรรมการ 
                             2…………………………………………ตำแหน่ง
……………………………….…กรรมการ 
                             3.…………………………………………ตำแหน่ง
…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการดำเนนิการขาย 
                             1…………………………………………ตำแหน่ง
………………………………… ประธานกรรมการ 
                             2…………………………………………ตำแหน่ง
…………………………....……กรรมการ 
                             3.…………………………………………ตำแหน่ง
…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการทำลาย 
                             1…………………………………………ตำแหน่ง
………………………………… ประธานกรรมการ 
                             2…………………………………………ตำแหน่ง
……………………………….…กรรมการ 
                             3.…………………………………………ตำแหน่ง
…………………………………กรรมการ 

​ ​ ใหค้ณะกรรมการทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้ตามคำสัง่นี ้ปฏบิตัหินา้ทีใ่หบ้งัเกดิผลดตีอ่
ทางราชการอยา่งสงูสดุ 
โดยเครง่ครัด 
​ ​                                 สัง่  ณ  วนัที…่………เดอืน…………………………
พ.ศ…….. 
​ ​ ​                                       (ลงชือ่)………………………………. 

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

……………………………………. 
 
 



 
 
 
 
 
 

บญัชปีระเมนิราคากลางพสัดทุ ีจ่ำหนา่ยปีงบประมาณ........................... 
โรงเรยีน...................................................... 

 

ลำ
ดบั 
ที ่

     รายการ 
     ครภุณัฑ ์ รหสัครภุณัฑ ์ ยีห่อ้ 

ราคา
ตาม 
ทะเบยี
น 

(บาท) 

วนั/เดอืน
/ปี 

ทีไ่ดม้า 

ราคา
ประเมิ
น 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       



       
       
       

 
                                                                                                                                                               

(ลงชือ่)....................................ประธานกรรมการ                               
(...................................................) 

   
                          (ลงชือ่)......................................กรรมการ                   
(ลงชือ่).......................................กรรมการ 

                     (........................................)                                             
(..........................................) 
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ประกาศ โรงเรยีน………………………………………. 

เรือ่ง การขายพัสดทุีไ่มจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นราชการ 
------------------------------- 

​ ​ ดว้ย  โรงเรยีน……………………...  จะทำการขายพัสดทุีไ่มจ่ำเป็นตอ้งใช ้
ในราชการ โดยวธิเีฉพาะเจาะจง จำนวน……………. รายการ โดยมรีายละเอยีดและ
เงือ่นไขในการขาย ดงันี1้ 
                             1. กำหนดการ 
                                  1.1 ผูป้ระสงคจ์ะซือ้พัสดทุีไ่มจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นราชการ ตดิตอ่สอบ
ถามขอทราบรายละเอยีด 
ตา่ง ๆ และขอรับรายละเอยีดพรอ้มใบเสนอราคาไดท้ี ่โรงเรยีน
……………………………………………………….. 
ตัง้แตว่นัที…่….………………………………… ถงึวนัที…่…………………………….. 
ในวนัเวลาราชการ 
​ ​      1.2 กำหนดรับซองเสนอราคา ณ  โรงเรยีน……………………………... 
ในวนัที…่…………….. 



ตัง้แตเ่วลา……….………. น. ถงึเวลา……….………….น. และเปิดซองในวนัเดยีวกนั
เวลา………… น. 

2. เอกสารหลกัฐานทีใ่ชใ้นการเสนอราคา 
2.1  ใบเสนอราคา 
2.2  บตัรประจำตวัประชาชน 

3. การเสนอราคา 
                                  3.1 ผูเ้สนอราคาจะตอ้งกรอกขอ้ความลงในใบเสนอราคาให ้
เรยีบรอ้ยและถกูตอ้ง พรอ้มทัง้ลงลายมอืชือ่ไวเ้ป็นสำคญั 
                                  3.2 ซองใบเสนอราคาพรอ้มสำเนาบตัรประจำตวัประชาชน (รับรอง
สำเนาบตัรประจำตวั) ตอ้งใส ่
ในซองเดยีวกนัและปิดผนกึใหเ้รยีบรอ้ยกอ่นยืน่ซองราคาตอ่คณะกรรมการขาย 

4. หลกัเกณฑก์ารพจิารณา 
​ ​      คณะกรรมการขายจะพจิารณาราคาของผูท้ีเ่สนอราคาใหป้ระโยชนก์บั 
โรงเรยีน…..……... มากทีส่ดุ  
ทัง้นีต้อ้งไมต่่ำกวา่ราคากลางทีค่ณะกรรมการประเมนิราคากลางกำหนด 

5. การจา่ยเงนิ 
​ ​     ผูเ้สนอราคาทีไ่ดรั้บการพจิารณาซือ้พัสดขุองทางราชการ จะตอ้งจา่ยเงนิ
ตามจำนวนทีเ่สนอราคา 
พรอ้มรับใบเสร็จรับเงนิของทางราชการไปดว้ย 
​ ​     ประกาศ ณ วนัที…่……………....................……………….. 
​ ​ ​              (ลงชือ่)………..........………………………….. 
​ ​ ​                              (…………………………………..) 

                                          ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
…………………………………….​ ​ ​ ​ ​  
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​ ​ ​ ​ ​      ใบเสนอราคา 
เรยีน …. ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน…………………………. 

  1. ขา้พเจา้………………………………………หา้ง/รา้น/บรษัิท/หจก
………………………… 



ตัง้อยูเ่ลขที…่……………. ถนน………………………. ตำบล
………………….อำเภอ………………… 
จังหวดั………………….. เลขประจำตวัผูเ้สยีภาษี
…………………………….……. ขา้พเจา้ไดอ้า่นและ 
เขา้ใจขอ้ความในการประกาศขายพัสดทุีไ่มจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นราชการตอ่ไปแลว้
เป็นอยา่งด ี

  2. ขา้พเจา้ขอเสนอราคาซือ้พัสดทุีท่างราชการประกาศขาย ดงัรายการ
ตอ่ไปนี ้

ที ่ รายการ ราคา/
หน่วย 

จำนวน จำนวน
เงนิ 

หมายเ
หต ุ

  
 
 
 
 
 
 
 

    

 (……………………………………………) 
รวมเป็นเงนิ 

  

 3. คำเสนอนีจ้ะยนือยูเ่ป็นระยะเวลา…………วนั นับแตว่นัทีไ่ดย้ืน่ใบ
เสนอราคา 

             4. กำหนดรับมอบพัสดตุามรายการขา้งตน้ ภายใน 7 วนั นับถดัจากวนั
ทีข่า้พเจา้ไดรั้บการพจิารณา 
ใหเ้ป็นผูช้นะในการเสนอราคา 

​                              เสนอมา  ณ  วนัที…่………. เดอืน
……………………….. พ.ศ………… 
 
​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)…………………………. ผูซ้ือ้ 
​ ​ ​ ​ ​           (…………………………) 
​ ​ ​ ​ ​ ​     ประทบัตรา (ถา้ม)ี 
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​ ​ ​ ​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ……โรงเรยีน
……………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………… 
เรือ่ง  การประเมนิราคากลางพัสด ุ

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน....................... 
​ ​ ตามทีไ่ดแ้ตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิราคากลางพัสดทุีไ่มจ่ำเป็น
ตอ้งใชใ้นราชการตอ่ไป  
เพือ่ขายพัสดใุหก้บับคุคลหรอืผูส้นใจ ทีเ่สนอราคาอนัเป็นประโยชนต์อ่ทาง
ราชการ ตามคำสัง่…………… 
………….. ที…่…./……. ลงวนัที…่……………………………. ดงัความ
ละเอยีดทราบแลว้ นัน้ 

​ ​ คณะกรรมการประเมนิราคากลางไดร้ว่มกนัพจิารณาแลว้ มมีตเิห็น
สมควรประเมนิราคากลางพัสดทุีไ่มจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นราชการ เพือ่ใหค้ณะ
กรรมการดำเนนิการขายใชเ้ป็นเกณฑใ์นการพจิารณาขาย ดงันี ้
​ ​ 1………………………………………………………ราคา
………………บาท. 
​ ​ 2………………………………………………………ราคา
………………บาท. 



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

​ ​ 4………………………………………………………ราคา
………………บาท 
                         5………………………………………………………ราคา
………………บาท 
 ​ ​ 6………………………………………………………ราคา
………………บาท. 

​ ​ 7………………………………………………………ราคา
………………บาท​ ​              จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 
​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)…………………………….. ประธาน
กรรมการ 
​ ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 
​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)…………………………….. กรรมการ 
​ ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 
- ทราบ​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)…………………………….. 
กรรมการ 
- มอบใหห้วัหนา้เจา้หนา้ที ่                                 
(…………………………….) 
   แลว้ใหม้อบคณะกรรมการดำเนนิการขายในเวลาพจิารณาการขาย 

(ลงชือ่)……………………………..  
​           (…………………………….) 
   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………. 
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​ ​ ​ ​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
.. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………… 
เรือ่ง  รายงานผลการดำเนนิการขายของคณะกรรมการดำเนนิการขาย 

เรยีน   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………. 
​ ​ ตามที…่…………………….………………….. ไดท้ำการ
ประกาศขายพัสดทุีไ่มจ่ำเป็น 
ตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป จำนวน……………รายการ   เมือ่วนัที่
………………………………..  นัน้ 
​             คณะกรรมการดำเนนิการขายไดร้ว่มกนัพจิารณาราคาของผูเ้สนอ
ราคาซือ้แลว้ปรากฎ 
วา่มผีูเ้สนอราคาซือ้ จำนวน…………ราย คอื 
​ ​ 1…………………………………… เสนอราคาซือ้เป็นเงนิ
………………. บาท 
​ ​ 2…………………………………… เสนอราคาซือ้เป็นเงนิ
………………. บาท 
                                                                      ฯลฯ 
ผลปรากฎวา่  ผูเ้สนอราคาซือ้รายที…่…… คอื 
………………………………………..เสนอราคาอนัเป็น 
ประโยชนต์อ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ คณะกรรมการดำเนนิการขายจงึมมีตเิห็น
สมควรขายพัสดทุีไ่มจ่ำเป็น 
ตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไปใหก้บั……………………….....…. ทัง้นี ้
คณะกรรมการฯ ไดน้ำราคาประเมนิ 
ของคณะกรรมการประเมนิราคากลางมาใชเ้ป็นเกณฑแ์ลว้  ตามเอกสารเสนอ
ราคาทีแ่นบ 

​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตั ิ
​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)………………………. ประธาน
กรรมการ 



เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน...............             ​          
(………………………..) 
​ เห็นควรอนุมตัขิายพัสดฯุ​ ​ ​ (ลงชือ่)………………………. 
กรรมการ 
ใหก้บั……………………………..​ ​           (……………………….) 
ตามทีค่ณะกรรมการดำเนนิการขายพจิารณา​ (ลงชือ่)……………………….. 
กรรมการ 
ในราคา……………………………… บาท​           (……………………….) 
(ลงชือ่)…………………………​ ​ ​ - อนุมตั ิ
         (………………………….)​​ ​ - ลงจา่ยออกจากบญัชหีรอื
ทะเบยีนพัสด ุ
    ​        เจา้หนา้ที​่ ​ ​ ​ - รายงาน สพป. 
............................................. 
     ………./…………./………….​ ​ ​      (ลงชือ่)
…………………….. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   (……………………….) 
​ ​ ​ ​ ​      ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………​
​ ​ ​ ​ ​                                    
…………./……………/…………. 
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  ​ ​ ​ ​ ​         

​ ​ ​ ​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ……..โรงเรยีน
……………………………………………………………………………… 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………… 
เรือ่ง  รายงานผลการทำลายพัสดขุองคณะกรรมการทำลาย 
เรยีน    ผูอ้ำนวยการสถานศกึษา……………………………. 



​ ​ ตามทีไ่ดแ้ตง่ตัง้คณะกรรมการทำลาย เพือ่ทำลายพัสดทุีไ่มส่ามารถ
นำมาแปรสภาพหรอืขาย หรอืโอน หรอืแลกเปลีย่นได ้เนือ่งจากไมส่ามารถนำ
ไปซอ่มแซมใหใ้ชก้ารไดด้ ีอกีทัง้ยงัเสือ่มสภาพ ซึง่ในการนีค้ณะกรรมการสอบ
ขอ้เท็จจรงิไดต้รวจสอบและรว่มกนัพจิารณาแลว้ ดงัความละเอยีดทราบแลว้นัน้ 

​ ​ บดันี ้คณะกรรมการทำลายไดด้ำเนนิการทำลายพัสด ุจำนวน
………….. รายการตามทีไ่ดอ้นุมตัไิวแ้ลว้แตต่น้เสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ โดยวธิกีาร
………….…บด/เผา/ทบุ/ฯลฯ…………………… 
เมือ่วนัที…่……………………….. 
​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 
​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)………………………. ประธาน
กรรมการ 
เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน........……….​ ​          
(………………………..) 
​ - เพือ่โปรดทราบ​​ ​ ​ (ลงชือ่)………………………. 
กรรมการ 
            - ดำเนนิการตามระเบยีบฯ ตอ่ไป​ ​           
(……………………….) 
 ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)……………………….. กรรมการ 
 ​ ​ ​ ​ ​ ​           (……………………….) 
(ลงชือ่)…………………………​ ​ ​ - อนุมตั ิ
         (………………………….)​​ ​ - ลงจา่ยออกจากบญัชหีรอื
ทะเบยีนพัสด ุ
    ​       เจา้หนา้ที​่ ​ ​ ​ - รายงาน สพป. 
......................................... 
………./…………./………….​ ​ ​      (ลงชือ่)…………………….. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   (……………………….) 
​ ​ ​ ​ ​            ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน.......
………………… 
​ ​ ​ ​ ​ ​     …………./……………/…………. 
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ตวัอยา่งเอกสาร 

การขายโดยวธิขีายทอดตลาด 
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คำสัง่ โรงเรยีน………………………………. 

ที…่………../…………….. 
เรือ่ง  แตง่ตัง้คณะกรรมการขายทอดตลาด 

---------------------------- 
​ ​ ดว้ย โรงเรยีน…………………….….. สงักดั
…………………………………………… 
จะทำการประมลูดว้ยวาจาในการขายทอดตลาด………(ใหร้ะบรุายละเอยีด
พัสดทุีจ่ะขาย............................ทอดตลาด)…………..จำนวน
…………………รายการ   

                         ฉะนัน้  อาศยัอำนาจตามคำสัง่สำนักงานคณะกรรมการการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1340/2560เรือ่ง   มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้ง
และการบรหิารพัสดภุาครัฐ  สัง่ ณ วนัที ่ 24  สงิหาคม  2560  ​
จงึแตง่ตัง้คณะกรรมการขายทอดตลาดพัสด ุ ดงันี ้

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

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



             3.………………………………ตำแหน่ง

………………………………กรรมการ 

​ ​ ใหค้ณะกรรมการทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้ตามคำสัง่นี ้ ปฏบิตัหินา้ทีโ่ดย
เครง่ครัด  ยดึถอืประโยชน ์
ของทางราชการเป็นสำคญั    แลว้รายงานผลการขายทอดตลาดใหท้ราบ
ภายใน 3 วนัทำการ   นับตัง้แตว่นัทีด่ำเนนิการแลว้เสร็จ 

​ ​                    สัง่  ณ  วนัที…่………เดอืน…………………………
พ.ศ…….. 
 
                         ​ ​ ​ (ลงชือ่)………………………………. 

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

…………………………………. 
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ประกาศ โรงเรยีน………………………………………. 

เรือ่ง  การขายทอดตลาดพัสด ุ
------------------------------- 



​ ​ ดว้ย โรงเรยีน……………………...  จะทำการขายทอดตลาดพัสด ุ
จำนวน…………รายการ 
ตามรายละเอยีดแนบทา้ยประกาศนี ้ โดยกำหนดดพัูสดจุำนวน………..รายการ  
ณ …………………………. 
ในวนัที…่…………………………เวลา……………น.  และกำหนด
ขายทอดตลาดในวนัที.่....……………….. 
เวลา……………………น.   ณ………………………………………………. 
​ ​ เงือ่นไขการขายทอดตลาด  มดีงันี ้

           1. การขายทอดตลาดจะขายโดยวธิปีระมลูดว้ยวาจา 
                        2. ผูป้ระมลูราคาไดจ้ะตอ้งจา่ยเงนิสดทนัท ีกรณีทีพั่สดมุรีาคา
ประมลูเกนิกวา่ 2,000.- บาท หากผูป้ระมลูไดไ้มส่ามารถชำระเงนิสดในคราว
เดยีวได ้ใหว้างเงนิสดไวไ้มน่อ้ยกวา่รอ้ยละ 25 ของราคาทีป่ระมลูได ้สว่นที่
เหลอืตอ้งชำระใหค้รบถว้นภายใน 3 วนันับตัง้แตว่นัทีป่ระมลูได ้ หากไมช่ำระ
ใหค้รบถว้นภายในกำหนดเวลาดงักลา่ว  จะถอืวา่สละสทิธิ ์โรงเรยีนจะรบิเงนิที่
วางไวแ้ลว้จะขายทอดตลาดใหมต่อ่ไป 

1.​                         3. การตดิสนิชีข้าดในเรือ่งตวับคุคลผูป้ระมลูได ้ และราคาใน
การขายทอดตลาดพัสดแุตล่ะรายการนัน้ ใชว้ธิเีคาะไม ้
                        4. ผูป้ระมลูไดจ้ะตอ้งรับพัสดนัุน้ไปจากโรงเรยีน
………………………ใหเ้สร็จภายใน 3 วนั   
นับแตว่นัชำระเงนิครบถว้น หากลว่งเลยกำหนดเวลาดงักลา่วโรงเรยีนจะไม่
รับผดิชอบตอ่ความเสยีหาย 
อนัอาจจะเกดิขึน้ได ้

        *  5. คา่ธรรมเนยีมในการโอนกรรมสทิธิข์องพัสดทุีข่ายทอดตลาด 
ผูป้ระมลูไดเ้ป็นผูช้ำระ 

ผูส้นใจตดิตอ่สอบถามรายละเอยีดไดท้ีโ่รงเรยีน…………….....…………..
โทรศพัท.์.......................... 
ตัง้แตบ่ดันีเ้ป็นตน้ไป 
 

​ ประกาศ ณ วนัที…่…………………………….. 
​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)………………………………….. 

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

 



*  ถา้การขายพัสดคุราวนัน้ ไมม่รีายการใดตอ้งเสยีคา่ธรรมการในการ
โอนกรรมสทิธิใ์หต้ดัขอ้ 5  ออก 
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บญัชรีายการพสัดทุ ีจ่ะทำการขายทอดตลาด 

ในวนัที…่…………………………… 
 

ลำดบัที ่ ชอื ขนาด ลกัษณะ จำนวน หมายเหต ุ
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​ ​ ​ ​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ……โรงเรยีน
……………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………… 
เรือ่ง   รายงานผลการขายทอดตลาดพัสด ุ 

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน………………………… 
​ ​ ตามคำสัง่โรงเรยีนที…่………………………….สัง่ ณ  วนัที่
……………………………….. 
ไดแ้ตง่ตัง้คณะกรรมการขายทอดตลาดพัสด ุ จำนวน……………………

รายการ นัน้ 

​ ​ คณะกรรมการขายทอดตลาดไดด้ำเนนิการเมือ่วนัที่
………………………………ตัง้แตเ่วลา 
………………..น.   มผีูเ้ขา้รว่มประมลู จำนวน  …………….ราย   โดยคณะ
กรรมการขายทอดตลาดไดแ้จง้ 
ราคากลางและเป็นราคาเริม่ตน้แกผู่เ้ขา้รว่มประมลูเป็นเงนิ……………….บาท 
*  แลว้ปรากฎวา่……………… 
(ใหร้ะบชุือ่และผลการประมลูของผูท้ีเ่ขา้รว่มประมลูในราคาสงูสดุ)…………..
ซึง่ตอ่มาไมม่ผีูเ้ขา้รว่มประมลู 
รายอืน่เสนอราคารับซือ้สงูขึน้อกี  คณะกรรมการจงึเห็นวา่….(ผูป้ระมลูราคาที่
เสนอสงูสดุ)……..เสนอราคา 
รับซือ้ในราคาทีไ่มต่่ำกวา่ราคากลางทีก่ำหนด  จงึไดนั้บ 1  ถงึ 3  แลว้เคาะ
ไมเ้ป็นสญัญาณการตดัสนิขาย….... 



(ระบรุายการทีข่าดทอดตลาด)……….ใหแ้ก…่……(ผูป้ระมลูราคาทีเ่สนอ
ราคาสงูสดุ)......อยูบ่า้นเลขที…่…....ซอย…………………ถนน
………………/ตำบล……………../อำเภอ………………..จังหวดั..............
……. 
ดงัสำเนาหลกัฐาน (เชน่ หนังสอืรับรองของสำนักงานทะเบยีนหุน้สว่นบรษัิท 
สำเนาทะเบยีนบา้น หรอืบตัรประจำตวัประชาชน) ทีแ่นบ  ในราคา
………………บาท(………………………………………) 
​ ​ ​ ​ ​                  (ลงชือ่)…………………………….. 
ประธานกรรมการ 
​ ​ ​ ​ ​                             (…………………………….) 
เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน................................        (ลงชือ่)
…………………………….. กรรมการ 
​ เห็นควรอนุมตัขิายพัสดฯุ​                                          
(…………………………….)ใหก้บั
……………………………........................       (ลงชือ่)
…………………………….. กรรมการ 
ตามทีค่ณะกรรมการดำเนนิการขายพจิารณา                         
(…………………………….) 
ในราคา……………………………… บาท​           - อนุมตัลิง,จา่ยออกจาก
บญัชหีรอืทะเบยีนพัสด ุ
(ลงชือ่)                                        เจา้หนา้ที ่ - รายงาน สพป. 
................................................. 
           (........................................)                           (ลงชือ่)
……………........………..      
​   ​ ​ ​ ​                               (……………………….) 
                                                                                     ผูอ้ำนวยการ
โรงเรยีน.............................. 
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​          (ตวัอยา่งหนังสอืรายงานการจำหน่ายและลงจา่ยพัสดอุอกจาก
บญัช/ีทะเบยีน) 

ที ่ศธ………/………….​ ​ ​          สว่นราชการ
……………………………. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​      ทีอ่ยู…่………… รหสัไปรษณีย์
………. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ วนัที…่………………………………. 
เรือ่ง  การจำหน่ายพัสด ุ

เรยีน  ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา...................................... 

อา้งถงึ  หนังสอืโรงเรยีน................................. ที ่ศธ 
04121............/.............​
​ ลงวนัที.่.................................. 
 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ และการจำหน่ายพัสดุ

ประจำปี   จำนวน   1  ชดุ 

​ ​ ตามหนังสอืทีอ่า้งถงึ  โรงเรยีน……………………………….  ได ้
รายงานผลการตรวจสอบพัสด ุ
ประจำปี  ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิาร
พัสดภุาครัฐ พ. ศ. 2560 ขอ้ 213  ซึง่ปรากฏวา่มพัีสดชุำรดุและไมจ่ำเป็นตอ้ง
ใชป้ระโยชนใ์นหน่วยงานของรัฐ  จำนวน.............รายการ  นัน้ 

                    บดันี ้ โรงเรยีน...................................ไดด้ำเนนิการจำหน่าย
พัสดตุามระเบยีบ ฯ ขอ้ 215   
พรอ้มทัง้ไดล้งจา่ยพัสดอุอกจากบญัชหีรอืทะเบยีนพัสดเุสร็จเรยีบรอ้ยแลว้  
ตามเอกสารสิง่ทีส่ง่มาดว้ย 

​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถอื 
 



​ ​ ​ ​ ​           (……………………….)​ ​ ​
​  ​ ​      ​        ​​ ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน.....………………….. 
 
งานการเงนิและพัสด ุ
โทร………………….. 

หมายเหต ุ   สิง่ทีส่ง่มาดว้ย  ประกอบดว้ย 
​​ 1. คำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ  1 ฉบบั 
​​ 2. รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 1 ชดุ 

3. รายงานขออนุมตัจิำหน่าย พรอ้มวธิกีารจำหน่ายและคำสัง่อนุมตัใิหจ้ำหน่าย 1 ชดุ 
​​        4. คำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการจำหน่ายพัสด ุเชน่ คำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการขาย  คณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาด         
​​             คณะกรรมการขายทอดตลาด 

5.  บญัชรีายการพัสดชุำรดุ เสือ่มคณุภาพ สญูไป หรอืไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐ 1 ชดุ 
6. รายงานผลการจำหน่าย  1  ชดุ 

​​        7.  ใบนำสง่เงนิรายไดแ้ผน่ดนิ กรณีสง่เป็นรายไดแ้ผน่ดนิ 1 ชดุ 
 
 
 
 
รายละเอยีดพสัดทุ ีล่งจา่ยออกจากทะเบยีน  ปีงบประมาณ...................... 

โรงเรยีน................................................... 

ลำดั
บ 
ที ่

รายการครภุณัฑ ์ รหสั
ครภุณัฑ ์

 
จำนวน 

 

 
วนั/เดอืน/

ปี 
ทีไ่ดม้า 

 

 
จำหน่ายโด

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



 
 
 

ลงชือ่...................................................... 
      (......................................................) 
ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน................................... 

 
 
​​                                                                                            -23- 

                            (ตวัอยา่งหนงัสอืนำสง่เงนิรายไดจ้ากการจำหนา่ย
พสัด)ุ 

ที ่ศธ………/………….​ ​ ​          สว่นราชการ
………………………….. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​      ทีอ่ยู…่………… รหสัไปรษณีย์
………. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ……………….. 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



เรือ่ง  การนำสง่เงนิรายไดแ้ผน่ดนิ 

เรยีน  ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถม

ศกึษา............................................. 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย   1. เงนิสด​ ​ ​ ​ จำนวน……………………….. 
บาท 

2.ใบนำสง่เงนิ​ ​ ​ ​ จำนวน……………………….. 

ฉบบั 

​ ​ ดว้ยโรงเรยีน…………………………………   ไดด้ำเนนิการ
จำหน่ายพัสดปุระจำปี  
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาค
รัฐ พ.ศ.2560 ขอ้ 215 
เสร็จเรยีบรอ้ยแลว้   จงึขอนำเงนิสง่คลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดนิ จำนวน
………....……. บาท (………………………………….) 

​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบและดำเนนิการตอ่ไป 
 
​ ​ ​ ​              ขอแสดงความนับถอื 
 
 
​ ​ ​ ​       (................……………………) 
​ ​                 ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน.................……………. 
 
งาน…………… 
โทร………………. 
 
 
 
 


