
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

(กรณีไม่มีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ) 
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​       

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………… 

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

เร่ือง  การตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ……………………. 

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

​ ​ อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 213  กำหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ข้อ 205   ซ่ึงมีพัสดุไว้จ่าย ต้องแต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าท่ี 

ตามความจำเป็นเพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายน  ปี

ปัจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวด  และตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560   ลงวันท่ี  24   สิงหาคม 2560  เร่ืองมอบอำนาจเก่ียวกับการการจัดช้ือจัดจ้าง

และบริหารพัสดุภาครัฐ 
      

​            ในการน้ี  เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ ..................  และให้

คณะกรรมการฯ เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการแรกของปีงบประมาณ.................. เป็นต้นไป  ว่ามี

การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพ หรือ

สูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป   ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ัง   

โดยผ่านงานพัสดุฯ ทราบ  ภายใน  30  วันทำการ  นับแต่วันท่ีเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน   ตามรายนามต่อ

ไปน้ี   

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

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

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(ลงช่ือ)…………………………..….……เจ้าหน้าท่ี 

      ​ ​ ​ ​ ​ ​        (นางสาวฐานิตย์  วิเศษศรีสมบุญ)​  
 

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

       ​ ​ ​ ​ ​ ​                 (นายอิศรา  สุสดี) 

- เห็นชอบ​
          - ลงนามแล้ว 

 

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

        ​ ​ ​ ​ ​ ​           (นายสุรินทร์  เกษร์สุวรรณ์) 

                 ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีสวัสด์ิพิทยาคม 

          วันท่ี...........เดือน.............................. พ.ศ. .................. 
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                                           คำส่ังโรงเรียน………………………………….. 

ท่ี………..…/………………. 

​           เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................... 

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

​        อาศัยอำนาจตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี  1340/2560  ลงวันท่ี  24   

สิงหาคม 2560  เร่ือง มอบอำนาจเก่ียวกับการการจัดช้ือ จัดจ้างและบริหารภาครัฐ  จึงแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ

สอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....................... ตามข้อ 213  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   เพ่ือทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน  

จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดของ

โรงเรียน...................................................... ประกอบด้วย    บุคคลดังต่อไปน้ี 

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

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

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

​      ให้คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุท่ีมีอยู่   ในวันเปิดทำการแรกของปีงบประมาณ..............  

เป็นต้นไป  งวดต้ังแต่  1  ตุลาคม พ.ศ. ...................  ถึง  30  กันยายน พ.ศ. ................... โดยเร่ิมดำเนินการตรวจ

สอบว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่   พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่   มีพัสดุใดชำรุด เส่ือม

สภาพ    หรือสูญไปเพราะเหตุใด   หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป   ให้เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบให้งานพัสดุฯ ทราบ   ภายใน  30  วันทำการนับแต่วันท่ีเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุ   คณะกรรมการ

ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี   ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 

​ ​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่วันท่ี……..…………เดือน……………………….………พ.ศ. ................  เป็นต้นไป 

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

 

 

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

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

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

ส่วนราชการ…………………………………………………..……………………………………………. 

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

เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ………………………….. 

 

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

​ ​ ตามท่ี   ได้ส่ังการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวด

ต้ังแต่วันท่ี  1 ตุลาคมปีก่อน   จนถึงวันท่ี 30  กันยายนปีปัจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวัน

ส้ินงวดน้ัน   โดยเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นว่ามีการรับจ่ายถูก

ต้องหรือไม่   พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่   มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพ    หรือสูญไป

เพราะเหตุใด   หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป   แล้วรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อผู้แต่งต้ังโดย

ผ่านงานพัสดุ  ภายใน  30  วันทำการ   น้ัน 

​ ​ บัดน้ี   คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำส่ังโรงเรียน..................................... 

ท่ี……….…../………..…….. ลงวันท่ี…..……..เดือน.....…………………พ.ศ.........…. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นท่ี

เรียบร้อยแล้ว   ปรากฏผลดังน้ี 

          1. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีวัสดุ

และทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ปรากฏว่า    (   )    ถูกต้อง      (   )   ไม่ถูกต้อง  รายละเอียดดังแนบ 

                    2. การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า ​
                        (   )   พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีและทะเบียน​
                        (   )  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ไม่ตรงตามบัญชีและทะเบียน  รายละเอียดดังแนบ 

 ​           3. การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า​
                        (   )  ไม่มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ​
                        (   )  มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ  จำนวน.....................รายการ   รายละเอียด

ตามท่ีแนบ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

 

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

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

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

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

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

​                                                   (……………………………………………..) 
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กรณีมีพัสดุชำรุด ไม่จำเป็นใช้ในราชการให้แนบรายละเอียด 

ตามแบบใน  File Excel 
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​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………..……………………………………………. 

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

เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ………………………….. 

 

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

​ ​ ตามท่ี  โรงเรียน..................................................ได้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำ

ปีงบประมาณ พ.ศ. .....................ตามคำส่ังท่ี…….…../………..…….. ลงวันท่ี…..……..เดือน.....…………………พ.ศ.........

….  โดยให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดต้ังแต่วันท่ี  1 แล้วรายงาน

ผลการตรวจสอบพัสดุต่อผู้แต่งต้ังโดยผ่านงานพัสดุฯ  ภายใน  30  วันทำการ   น้ัน 

​ ​ บัดน้ี   คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี   ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว   

ปรากฏผล   ดังน้ี 

          1. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีวัสดุ  

และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ปรากฏว่า    (   )    ถูกต้อง      (   )   ไม่ถูกต้อง  รายละเอียดดังแนบ 

                    2. การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า ​
                        (   )   พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีและทะเบียน​
                        (   )  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ไม่ตรงตามบัญชีและทะเบียน  รายละเอียดดังแนบ 

 ​           3. การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า​
                        (   )  ไม่มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ​
                        (   )  มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ  จำนวน.....................รายการ   รายละเอียด

ตามท่ีแนบ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือ​
                              -  โปรดทราบ​
                              -  เห็นควรรายงานผลการตรวจสอบส่ง สพป.เพชรบุรี เขต 1 และ สตง.จังหวัดเพชรบุรี​
                              -  ลงนามหนังสือนำส่ง 



 

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

(ลงช่ือ)………………..……………………..….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี​
       (……………………..…………………….)                                          - ทราบและลงนามแล้ว​
                           ​
                                                                                (ลงช่ือ)...........................................​
                                                                                        (..........................................) 

                                                                           วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ. .............. 
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ท่ี ศธ………………/…………….                         โรงเรียน.............................…………………………. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     ……………………………………………………………

​ ​ ​ ​ ​       

                                                           วันท่ี……………………………….……… 

เร่ือง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบุรี 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  1. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี                   จำนวน   1  ฉบับ ​
                   2. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการฯ         จำนวน   1  ชุด   ​
                   3. รายการพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป  (ถ้ามี)                       จำนวน   1  ชุด​
                   4. พัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ  (ถ้ามี)                            จำนวน   1  ชุด 

​          ด้วย โรงเรียน………………………..…….. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   ข้อ  213  ซ่ึง ได้รับ

มอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามคำส่ัง 1340/2560  ลงวันท่ี  24   สิงหาคม 

2560  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการการจัดช้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ   ดังสำเนาเอกสารหลักฐานท่ีได้ส่ง

มาพร้อมหนังสือน้ี 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 



 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

​ ​ ​ ​ ​       (……………………………………..) 

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

งานการเงินและพัสดุ 

โทร……………………………………… 
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ท่ี ศธ………………/…………….                         โรงเรียน.............................…………………………. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     ……………………………………………………………

​ ​ ​ ​ ​       

                                                           วันท่ี……………………………….…. 

เร่ือง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  1. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี                   จำนวน   1  ฉบับ ​
                   2. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการฯ         จำนวน   1  ชุด   ​
                   3. รายการพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป  (ถ้ามี)                       จำนวน   1  ชุด​
                   4. พัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ  (ถ้ามี)                            จำนวน   1  ชุด 

​          ด้วย โรงเรียน………………………..…….. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   ข้อ  213  ซ่ึง ได้รับ

มอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามคำส่ัง 1340/2560  ลงวันท่ี  24   สิงหาคม 

2560  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการการจัดช้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ   ดังสำเนาเอกสารหลักฐานท่ีได้ส่ง

มาพร้อมหนังสือน้ี 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 



 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

​ ​ ​ ​ ​       (……………………………………..) 

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

 

งานการเงินและพัสดุ 

โทร……………………………………… 

 

 

 
​ ​  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

(กรณีมีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ) 
 
 

 



หลังจากส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  ให้ สพป.เพชรบุรี เขต 1  และ 

สตง. จังหวัดเพชรบุรี  แล้ว    ให้ดำเนินการดังตัวอย่างน้ี​
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​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

​ ​ ตามท่ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................... ได้รายงานผลการ

ตรวจสอบให้ทราบ  กรณีมีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป    หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

เพ่ือประกอบการพิจารณาจำหน่าย   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 ส่วนท่ี 4 ต่อไป  น้ัน​
                     จากการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  ปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด  เส่ือมสภาพ หรือสูญไป  หรือไม่

จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ  เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ตามระเบียบกระทรวง

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ  214  และตามคำส่ังสำนักงานคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560   ลงวันท่ี  24  สิงหาคม  2560  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการการ

จัดช้ือ     จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   ประกอบด้วย 



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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในคำส่ังแต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง​
​ ​ ​ ​ ​  

     ​ (ลงช่ือ)……………………………………เจ้าหน้าท่ี​
                   (นางสาวฐานิตย์  วิเศษสรีสมบุญ) 

      ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………..……………………..….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี​
            ​ ​ ​                (นายอิศรา  สุสดี)                                        ​
- ชอบและลงนามแล้ว​
​
                                           (ลงช่ือ)...........................................​
                                                  (นายสุรินทร์  เกษร์สุวรรณ์)​
 ​ ​ ​ ​ ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีสวัสดิพิทยาคม 

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

คำส่ังโรงเรียน……………….……………………. 

ท่ี…………../……………….. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

​ ​ ตามท่ี  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า  มีพัสดุชำรุด  

และเส่ือมคุณภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จำนวน…………………..รายการ 

​ ​ อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  ข้อ 214  ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามคำส่ังสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560   ลงวันท่ี  24 สิงหาคม  2560  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับ

การการจัดช้ือจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ    จึงแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ประกอบด้วยบุคคล  

ต่อไปน้ี  



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

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

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

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี    ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ

อย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด แล้วรายงานผลให้ทราบภายใน……....………วันทำการ 

​ ​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่วันท่ี….…………เดือน…………………………....พ.ศ. .................... 

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

 

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

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

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

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

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

เร่ือง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

​ ​ ตามท่ี    ได้มีคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   ตามคำส่ังโรงเรียน..........................​
ท่ี............../.....................ลงวันท่ี..................เดือน.................................พ.ศ. .................. กรณีมีพัสดุชำรุด  เส่ือม

สภาพ  หรือสูญไป   หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ดังท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้

รายงานผลให้ทราบแล้ว  น้ัน 

​ ​ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เร่ิมดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง   เม่ือวันท่ี….................   

เดือน.................................พ.ศ. .................... และแล้วเสร็จเม่ือวันท่ี…..……เดือน……….………………พ.ศ. .............….



ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า   มีพัสดุชำรุด  เส่ือมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน  จำนวน 

....................รายการ    คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพิจารณาแล้วเห็นว่า………ควรจำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 

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

​ ​ ​ ​ ​         (………….…………………………) 

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

​ ​ ​ ​ ​         (………………………………………) 

(ลงช่ือ)………………………………………กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​         (………………………………………) 
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​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

​ ​ ตามท่ี    ได้มีคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   ตามคำส่ังโรงเรียน..........................​
ท่ี............../.....................ลงวันท่ี..................เดือน.................................พ.ศ. .................. กรณีมีพัสดุชำรุด  เส่ือม

สภาพ  หรือสูญไป   หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ดังท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้

รายงานผลให้ทราบแล้ว  น้ัน 



​ ​ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เร่ิมดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง   เม่ือวันท่ี….................   

เดือน.................................พ.ศ. .................... และแล้วเสร็จเม่ือวันท่ี…..……เดือน……….………………พ.ศ. .............….

ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า   มีพัสดุชำรุด  เส่ือมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน  จำนวน 

....................รายการ    คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพิจารณาแล้วเห็นว่า………ควรจำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาส่ังการ  ​
​ ​  

(ลงช่ือ)……………………………………เจ้าหน้าท่ี​
                   (นางสาวฐานิตย์  วิเศษสรีสมบุญ) 

(ลงช่ือ)………..……………………..….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี​
            ​                   ​ ​ ​     (นายอิศรา  สุสดี)                                        

- ทราบ​
 - ชอบ ดำเนินการจำหน่าย​
​
                           ​
                                           (ลงช่ือ)...........................................​
                                                  (นายสุรินทร์  เกษร์สุวรรณ์)​
 ​ ​ ​ ​ ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีสวัสด์ิพิทยาคม 

                                                      วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ. ............. 
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แบบจำหน่ายการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

(การขายพัสดุคร้ังหน่ึงท่ีมีราคาซ้ือหรือราคาได้มารวมกัน 

ไม่เกิน  500,000  บาท) 
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    ​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  ขอจำหน่ายพัสดุ 

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

​         ตามท่ี   ได้ส่ังการให้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ  215 (1), (2), (3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแล้ว  น้ัน 

​         งานพัสดุ  ได้ตรวจสอบรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว 

ปรากฏว่าเป็นการเส่ือมสภาพ และชำรุดจากการใช้งานตามปกติ หากใช้ในราชการต่อไป  จะส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย

มาก   ไม่คุ้มค่า เห็นสมควรดำเนินการ  จำหน่าย   โดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ  215 (1) (ก)    



​ ฉะน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด   จึงขออนุมัติแต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายน้ี  เป็นคณะกรรมการดำเนิน

การ  ดังน้ี​
คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

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

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

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

คณะกรรมการดำเนินการขาย 

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

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

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(ลงช่ือ)……………………………เจ้าหน้าท่ี        (ลงช่ือ)……….………………..….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี​
       (…………………………….)                          (…………..……………….)                                        ​
                                                                           

                                                                         - เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนามแล้ว​
​
                                                                                (ลงช่ือ)..........................................​
                                                                                        (..........................................) 

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

คำส่ัง โรงเรียน………………………………. 

ท่ี…………../…………….. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลาง  และคณะกรรมการดำเนินการขาย  

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

​ ​ ด้วย โรงเรียน………………………….….. มีความประสงค์จะทำการ..........................ไม่จำเป็นต้องใช้

ในราชการต่อไป  ตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา        



ข้ันพ้ืนฐาน ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ท่ี 1340/2560  ลงวันท่ี  24  สิงหาคม  

2560    ดังน้ี 

                     ขายพัสดุ     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 

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 

โดยเคร่งครัด 

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

 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………………………. 

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

            ​           ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………………… 
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​ ​ ​                                                       

​ ​ ​  ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  การประเมินราคากลางพัสดุ 

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

​ ​ ตามท่ี  ได้แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  



เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ   ท่ีเสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ   ตามคำส่ังท่ี

…………./………..…. ลงวันท่ี…………เดือน …………………….พ.ศ. ............. ดังความละเอียดทราบแล้ว น้ัน 

​ ​ คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว   มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลาง

พัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ   เพ่ือให้คณะกรรมการดำเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย ​
จำนวน................รายการ  ดังแนบ     

                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​  

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………….………………….) 

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

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

  (ลงช่ือ)…………….………………..…กรรมการ 

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

ตามแบบ File  Excel 
​ ​  

​ ​ ​ ​ ​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-10- 

​ ​ ​  ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  การประเมินราคากลางพัสดุ 

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

​ ​ ตามท่ี  ได้แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  

เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ   ท่ีเสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ   ตามคำส่ังท่ี

…………./………..…. ลงวันท่ี…………เดือน …………………….พ.ศ. ............. ดังความละเอียดทราบแล้ว น้ัน 



​ ​ คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว   มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลาง

พัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ   เพ่ือให้คณะกรรมการดำเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย  

จำนวน..........  รายการ  ตามเอกสารดังแนบ 

                    จึงเรียนมาเพ่ือ 

​ ​                 - โปรดทราบ​ ​ ​ ​ ​  

                                     - มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเก็บไว้เป็นความลับแล้วให้มอบคณะกรรมการดำเนินการ             

                                       ขายในเวลาพิจารณาการขาย 

 

(ลงช่ือ)……………………………เจ้าหน้าท่ี        (ลงช่ือ)……….………………..….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี​
       (…………………………….)                          (…………..……………….)                                        ​
                                                                           

                                                                                        - ชอบและลงนามแล้ว​
​
                                                                                (ลงช่ือ)..........................................​
                                                                                        (..........................................) 

                                                                           วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ. .............. 
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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 

  

       (รายการพัสดุท่ีจะขาย) 

 

 

 

 

 

 

    

  

ตัวอักษร  (…………………………………………………)              รวมเป็นเงิน 

  

          3.  คำเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………………. วัน นับแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

          4.  กำหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน ……. วัน นับถัดจากวันท่ีข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา 

ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 

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

 

 

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

​ ​ ​ ​ ​        (……………………..………………) 

​ ​ ​ ​ ​ ​     ประทับตรา (ถ้ามี) 

 
 
​ ​  
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​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการดำเนินการขาย 

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



​ ​ ตามท่ี  ได้รับแต่งต้ังให้เป็นคณะกรรมการดำเนินการขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  

จำนวน……………… รายการ  ตามคำส่ังโรงเรียน...................................ท่ี........../................ลงวันท่ี.......................

เดือน ………………………พ.ศ. …….…….. น้ัน 

​           คณะกรรมการดำเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซ้ือเม่ือวันท่ี............    

เดือน.........................พ.ศ. ...................จำนวน.................. ราย   คือ 

​ ​ 1…………………………………… เสนอราคาซ้ือ    เป็นเงิน………………. บาท 

​ ​ 2…………………………………… เสนอราคาซ้ือ    เป็นเงิน………………. บาท 

                                 ฯลฯ 

ผลปรากฏว่าผู้เสนอราคาซ้ือรายท่ี …….……. คือ ………………………………………….. เสนอราคาอันเป็น 

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด   คณะกรรมการดำเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุท่ีไม่ 

จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้กับ………………………..……..………….………. ท้ังน้ี คณะกรรมการฯ ได้นำราคา

ประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

เร่ือง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการดำเนินการขาย 

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

​ ​ ตามท่ี  ได้แต่งต้ังให้เป็นคณะกรรมการดำเนินการขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  



จำนวน……………… รายการ  ตามคำส่ังโรงเรียน...................................ท่ี........../................ลงวันท่ี.......................

เดือน ………………………พ.ศ. …….…….. น้ัน 

​           คณะกรรมการดำเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซ้ือเม่ือวันท่ี............    

เดือน.........................พ.ศ. ...................จำนวน.................. ราย   คือ 

​ ​ 1…………………………………… เสนอราคาซ้ือ    เป็นเงิน………………. บาท 

​ ​ 2…………………………………… เสนอราคาซ้ือ    เป็นเงิน………………. บาท 

                                 ฯลฯ 

ผลปรากฏว่าผู้เสนอราคาซ้ือรายท่ี …….……. คือ ………………………………………….. เสนอราคาอันเป็น 

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด   คณะกรรมการดำเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุท่ีไม่ 

จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้กับ………………………..……..………….………. ท้ังน้ี คณะกรรมการฯ ได้นำราคา

ประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือ​
                                      - โปรดพิจารณาอนุมัติขายพัสดุให้กับ......................................ตามท่ีคณะกรรมการ

ขายดำเนินการขายพิจารณา   ในราคา  .......................... บาท  (....................................................)​
                                      - ลงนามในบันทึกตกลงซ้ือขาย​
                                      - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  ตามระเบียบฯ ข้อ 218​
                                      - รายงาน สตง.จังหวัดเพชรบุรี  และ สพป.เพชรบุรี เขต 1  

​ ​ ​  

(ลงช่ือ)……………………………เจ้าหน้าท่ี        (ลงช่ือ)……….………………..….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี​
       (…………………………….)                          (…………..……………….)                                        ​
                                                                           

                                                                                        - ชอบและลงนามแล้ว​
​
                                                                                (ลงช่ือ)..........................................​
                                                                                        (..........................................) 

                                                                           วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ. .............. 
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              การขายพัสดุชำรุดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ โรงเรียนต้องดำเนินการ​
                    

                      1. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ซ้ือ​
                      2. เงินค่าขายพัสดุท่ีได้มาจากเงินงบประมาณให้นำส่ง สพป. 

                          เพชรบุรี เขต 1 เพ่ือนำส่ังคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน​
                      3. เงินค่าขายพัสดุท่ีได้มาจากเงินรายได้สถานศึกษา หรือรับ  

                         บริจาค  ให้นำสมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษา​
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แบบหนังสือนำส่งเงินค่าขายพัสดุชำรุด ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 
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ท่ี ศธ……..……/……………….​ ​                โรงเรียน...................................................​
                                                                                  ................................................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​    วันท่ี...............................……………….. 



เร่ือง  นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี  เขต 1 

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

​ ​ ด้วยโรงเรียน......………………………………… ได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปีงบประมาณ    พ.

ศ. .................. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 

215 (1)  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอนำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน จำนวน….........………. บาท 

(…………………………………………….) 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

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

 

 

 

งาน…………………………. 

โทร………………………….. 
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เลขท่ี.........../................ 

บันทึกตกลงซ้ือขาย 

​  บันทึกฉบับน้ีทำข้ึน  ณ  โรงเรียน........................................  เลขท่ี.....................หมู่ท่ี...............   ตำบล/

แขวง......................   อำเภอ/เขต..............................  จังหวัด..........................    เม่ือวันท่ี  ..........    เดือน  



.................... พ.ศ. ………………ระหว่าง  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดย 

.......................................................    ตำแหน่ง .............................................................  ผู้ได้รับมอบอำนาจ  ตาม

คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ท่ี  1340/2560   ลงวันท่ี  24  สิงหาคม  2560  เร่ือง

มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   ซ่ึงต่อไปน้ีเรียกว่า “ผู้ขาย”    ฝ่าย

หน่ึง กับ   .........................................  ต้ังบ้านเรือนอยู่เลขท่ี .............  หมู่  ..........  ตำบล/แขวง................. อำเภอ

/เขต............................... กรุงเทพมหานคร   ซ่ึงต่อไปน้ีเรียกว่า    “ผู้ซ้ือ”  อีกฝ่ายหน่ึง 

​  คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความต่อไปน้ี 

​  ข้อ 1  ​ผู้ซ้ือตกลงซ้ือ และผู้ขายตกลงขายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพ  จำนวน ........... รายการ       ดัง

เอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงซ้ือขาย  เป็นเงินท้ังส้ิน  ...................... บาท  (..............................................)  โดยผู้

ซ้ือจะต้องทำการขนย้ายพัสดุท่ีตกลงซ้ือขายออกไปจากโรงเรียน.......................................................... โดยค่าใช้จ่าย

ในการขนย้ายเป็นของผู้ซ้ือเองท้ังส้ิน 

​  ข้อ 2​ ผู้ขายได้รับเงินในราคาท่ีซ้ือขายเป็นเงินท้ังส้ิน .......................... บาท 

(...............................................)  ไว้จากผู้ซ้ือเป็นการถูกต้อง  ครบถ้วน  ในวันท่ีตกลงซ้ือขายแล้ว  ตามใบเสร็จรับ

เงิน  เล่มท่ี  .................... เลขท่ี  .....................   ลงวันท่ี .................................................. 

​  ข้อ 3​ ผู้ซ้ือสัญญาว่าจะเร่ิมลงมือทำการขนย้ายพัสดุส่ิงของท่ีซ้ือขายตามบันทึกตกลงซ้ือขาย   ในวันท่ี   

...................................   และให้เสร็จส้ินเป็นท่ีเรียบร้อยภายใน  ...............  วัน  นับต้ังแต่วันทำบันทึกตกลงซ้ือขาย

น้ี  ซ่ึงจะครบกำหนดในวันท่ี  ............................................   ถ้าหากผู้ซ้ือมิได้ลงมือขนย้ายพัสดุภายในกำหนดเวลา

ดังกล่าวก็ดี  หรือมีเหตุให้ผู้ขายเช่ือได้ว่าผู้ซ้ือไม่สามารถทำการขนย้ายวัสดุส่ิงของดังกล่าวออกไปให้เสร็จส้ิน

บริบูรณ์ภายในกำหนดเวลา   ผู้ขายมีสิทธิไม่ส่งมอบพัสดุให้กับผู้ซ้ือ                                                                     
 

           บันทึกน้ีทำข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ผู้ขายและผู้ซ้ือเก็บไว้คนละ 1 ฉบับท้ังผู้ขายและผู้

ซ้ือได้อ่านเข้าใจข้อความในบันทึกซ้ือขายน้ีแล้ว จึงลงลายมือช่ือพร้อมประทับตรา (ถ้ามี)​ 
 

              

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

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

 

         (ลงช่ือ)……………………………….พยาน            (ลงช่ือ).........................................พยานและผู้กรอกข้อความ 

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

 
​  
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รายละเอียดแนบท้ายบันทึกตกลงซ้ือขาย  เลขท่ี ............./.................. 

​
ลงวันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ. .................. 

​
ตามแบบ File Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 
(ลงช่ือ)......................................ผู้ขาย                 (ลงช่ือ)....................................ผู้ซ้ือ​
        (.....................................)                               (....................................) 
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           ใบส่งมอบพัสดุท่ีขาย 

 

 

               ผู้ซ้ือได้รับพัสดุส่ิงของท่ีซ้ือจากโรงเรียน.............................................จำนวน....................รายการ  เม่ือ

วันท่ี.......... เดือน......................พ.ศ. ............... ครบถ้วน  ถูกต้องแล้ว  ตามบันทึกตกลงซ้ือขายเลขท่ี.........../.........​



ลงวันท่ี.....................เดือน................................พ.ศ. .....................​
 

 

 

 

                                        (ลงช่ือ)........................................... ผู้รับมอบ (ผู้ซ้ือ)​
                                                (...........................................)​
  

                                       (ลงช่ือ)..............................................ผู้ส่งมอบ (ผู้ขาย)​
                                                (............................................)​
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หลังจากดำเนินการขายพัสดุท่ีชำรุด ไม่จำเป็นใช้ในราชการ เสร็จส้ิน  ต้องรายงาน 

 

      1. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1​
      2. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบุรี 

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



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

​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี…………………………………… 

เร่ือง  การจำหน่ายพัสดุ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบุรี 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด 

​ ​ ด้วยโรงเรียน…………………….…………….ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

และจำหน่ายพัสดุประจำปีตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.

ศ. 2560 ข้อ 213 และข้อ 215  พร้อมท้ังได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 

งาน......................... 

โทร…………………….. 

หมายเหตุ    ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  ประกอบด้วย 

                1. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี         

     2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

​​      3. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   

​​      4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  

     5. รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการจำหน่ายและคำส่ังอนุมัติให้จำหน่าย  

​​           6. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เช่น คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการ   

​​              กำหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาด  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

    7. บัญชีรายการพัสดุชำรุด เส่ือมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ  

    8. รายงานผลการจำหน่าย 

    9. สำเนาใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  

​​          10. สำเนาใบเสร็จรับเงินของเขตพ้ืนท่ีฯ กรณีนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
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ท่ี ศธ……….…/………………​​                           โรงเรียน...................................................... 

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



​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี…………………………………… 

เร่ือง  การจำหน่ายพัสดุ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี  เขต  1 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด 

​ ​ ด้วยโรงเรียน…………………….…………….ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

และจำหน่ายพัสดุประจำปีตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.

ศ. 2560 ข้อ 213 และข้อ 215  พร้อมท้ังได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

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

 

งาน............................ 

โทร……………………….. 

หมายเหตุ    ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  ประกอบด้วย 

                1. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี         

     2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

​​      3. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   

​​      4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  

     5. รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการจำหน่ายและคำส่ังอนุมัติให้จำหน่าย  

​​           6. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เช่น คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการ   

​​              กำหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาด  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

    7. บัญชีรายการพัสดุชำรุด เส่ือมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ  

    8. รายงานผลการจำหน่าย 

    9. สำเนาใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  

​​          10. สำเนาใบเสร็จรับเงินของเขตพ้ืนท่ีฯ  กรณีนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 


