
 

 
 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 
การตรวจสอบพสัดปุระจำปี 
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั 

วา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิาร
พสัด ุพ.ศ.2560 

 
โดย 

 
นางภสัชรยี ์ ผกานนท ์  

นกัวชิาการตรวจสอบภายใน ชำนาญ
การ 

ปฏบิตัหินา้ที ่ผอ.หนว่ยตรวจสอบภายใน 
สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
มธัยมศกึษา กาฬสนิธุ ์
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                                               ใบเบกิพสัด ุ  เลม่ที.่........... 
   เลขที.่........... 
 กอง/ฝ่าย  ……………………………

…………. 
                                                 วนัที ่ ……..    เดอืน……………..พ.

ศ. ………. 
 ขา้พเจา้ขอเบกิพัสดตุามรายการตอ่ไปนี ้ เพือ่ใชใ้นงาน

………………………………  
     
ลำดั
บที ่

รายการ จำนวน หมายเหต ุ

    ขอเบกิ เบกิได ้   
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

อนุญาตใหเ้บกิจา่ยได ้       
          .................................................ผู ้

เบกิ 
....................................................
ผูส้ัง่จา่ย 

       (………………………………….) 

ไดต้รวจ, หกั จำนวนแลว้   ตำแหน่ง ……………………………. 
          



 
....................................................
เจา้หนา้ที ่

ไดม้อบให ้ 
………………………………. 

ไดรั้บของไปถกูตอ้งแลว้ เป็นผูรั้บของแทน 
………………………….. 

         
....................................................
ผูรั้บของ 

ลงชือ่..........................................ผู ้
มอบ 

    
(…………………………………..) 

     

            ......../................/............. ลงชือ่..........................................ผูรั้บ
มอบ 
 



 
 

บญัชวีสัด ุ

สว่นราชการ  
...................................................... 

หนว่ยงาน  ......................................................... 

แผน่ที.่.............................              ​​ ​ ​ ​ ​ ​      

ประเภท.  ...................................................    ​     ชือ่หรอืชนดิวสัด.ุ ................................................      

(รหสั............................................)  
ขนาดหรอืลกัษณะ.....................................................................................................................  จำนวนอยา่ง
สงู......................................................................... 
หนว่ยทีน่บั............................................................................  ทีเ่ก็บ..........................................  จำนวนอยา่ง
ต่ำ.........................................................................​  

วนั เดอืน 
ปี 

รบัจาก/จา่ยให ้
เลขที่
เอกสาร  

ราคาตอ่
หนว่ย      

(บาท) 

จำนวน 

หมายเหต ุรบั จา่ย คงเหลอื 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 



 

 
คำอธบิายการลงรายการบญัชวีสัด ุ

 
​ ​(1) ใหก้รอกเลขแผน่ทีต่ามลำดบัชนดิวสัด ุและทบัดว้ยลำดบัหนา้บญัชขีองชนดินัน้ ในกรณีใชแ้ผน่เดยีวไมพ่อ 
เชน่ มวีสัด ุ100 ชนดิ  ควรใหล้ำดบัเลขแผน่ที ่1 ถงึ 100 ชนดิใดลงบญัชหีนา้เดยีวไมพ่อใหท้ำเครือ่งหมาย “ทบั (/) “ แผน่ที ่1 

หนา้ 1  กก็รอกวา่  001/1  หนา้ 2 กก็รอกวา่   001 / 2   เป็นตน้ 

​ ​ สำหรับหน่วยงานทีม่วีสัดจุำนวนมากชนดิ ควรใหล้ำดบัประเภท ชนดิ และหนา้ เพือ่ทราบวา่ประเภทใดมกีีช่นดิ 
เชน่  ประเภทลำดบัที ่1  ชนดิที ่99  หนา้ 1  กก็รอกวา่ 01/099/1 

(2)​ ใหร้ะบชุือ่หน่วยงานซึง่ทำหนา้ทีค่วบคมุหรอืเกบ็รักษาวสัดเุพือ่จา่ยใหแ้กห่น่วยงานอืน่  

ใหร้ะบปุระเภทของวสัดตุามทีก่ำหนดในหนังสอืการจำแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ ของสำนัก
งบประมาณ 

(3)​ ใหร้ะบชุือ่หรอืชนดิของวสัด ุ เชน่ ดนิสอดำ ดนิสอส ีดนิสอเขยีนแบบ  เป็นตน้ และหากหน่วยงานใด
ตอ้งการแยกชนดิยอ่ยลงไปอกี โดยจัดทำบญัชคีวบคมุยอ่ยลงไปกไ็ด ้ เชน่  ดนิสอคำ 2 บ ี   ดนิสอดำ 4 บ ี ดนิสอสเีขยีว  
เป็นตน้ 

(4)​ ใหร้ะบรุหสัของวสัดนัุน้ ๆ  ตามทีก่ำหนดไว ้(ถา้ม)ี 

(5)​ ใหร้ะบหุน่วยตามลกัษณะของวสัดแุละปรมิาณทีใ่ช ้ เชน่  หน่วยพัสดกุลาง  อาจใชก้บัหน่วยนับของ
ดนิสอเป็นโหล  หน่วยงานยอ่ยอาจใชห้น่วยนับของดนิสอเป็นแทง่  แตท่ัง้นีห้น่วยนับสำหรับชอ่งรับ ชอ่งจา่ย และชอ่ง
คงเหลอืจะตอ้งเป็นอยา่งเดยีวกนั 

(6)​ ใหร้ะบจุำนวนอยา่งสงูทีส่มควรจะเกบ็ไวใ้นคลงัพัสด ุ และจำนวนอยา่งต่ำทีห่ากไมจั่ดหาเพิม่เตมิจะ
ทำใหง้านของทางราชการเสยีหาย 

(7)​ ใหล้งเลขทีเ่อกสารตามลำดบัทีรั่บหรอืจา่ย  แลว้แตก่รณี  โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ (ร.)  และ
เอกสารฝ่ายจา่ย  (จ. )  และใหล้งเลขทีล่ำดบัที ่1  ใหม ่เมือ่ขึน้ปีงบประมาณใหม ่ ฝ่ายรับเริม่ตัง้แตล่ำดบั  ร.1 , ร. 2,  ร.3  ฯลฯ  
ฝ่ายจา่ยเริม่ตัง้แต ่ 

จ. 1 , จ.2 , จ. 3  ฯลฯ   



 
 

 

 

 

บญัชวีสัด ุ

สว่นราชการ  ........โรงเรยีน…………………….. 
 หนว่ยงาน  

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

แผน่ที.่.............................              ​​ ​ ​ ​ ​ ​      

ประเภท.  วสัดสุำนกังาน..................................................    ​      ชือ่หรอืชนดิวสัด.ุ กระดาษ A4  80 แก
รม.....................      (รหสั............................................)  
ขนาดหรอืลกัษณะ...................แผน่..........................................................................................  จำนวนอยา่ง
สงู......................................................................... 
หนว่ยทีน่บั........................รมี...............................................  ทีเ่ก็บ..........................................  จำนวนอยา่ง
ต่ำ.........................................................................​  

วนั เดอืน 
ปี 

รบัจาก/จา่ยให ้
เลขที่
เอกสาร  

ราคาตอ่
หนว่ย      

(บาท) 

จำนวน 

หมายเหต ุรบั จา่ย คงเหลอื 

20 ม.ิย.
60 

คณะกรรมการตรวจรบั
พดั – รา้นป้อง 

ร.19/60    115 0
0 

50  50 โครงการยก
ระดบัผล
สมัฤทธิ ์

20 ม.ิย.
60 

จา่ยใหน้าง ก จ.19/60    10 40  

20 ม.ิย.
60 

จา่ยใหน้าง ข จ.20/60    10 30  

20 ม.ิย.
60 

จา่ยใหน้าง ค จ.21/60    20 10  



 
20 ม.ิย.
60 

จา่ยใหน้าง ง จ.22/60    10 0  

         

         

         

         

         

         

 



 

 

แนวปฏบิตักิารตรีาคาทรพัยส์นิ 

 

1. ประเภททรัพยส์นิทีต่อ้งจัดทำทะเบยีนคมุทรัพยส์นิตามแบบทีก่ระทรวง
การคลงักำหนด 

1.1 อาคารและสิง่ปลกูสรา้งทกุชนดิทีใ่ชป้ระโยชนอ์ยู ่
1.2 ครภุณัฑแ์ละอปุกรณ ์ทกุรายการทีย่งัใชป้ระโยชนอ์ยูร่วมทัง้รายการทีย่งั
ไมไ่ดท้ำการจำหน่าย 

ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาค
รัฐ พ.ศ.2560 

2. ประเภททรัพยส์นิทีต่อ้งนำมาคำนวณคา่เสือ่มราคาเพือ่หามลูคา่ทรัพยส์นิ
สทุธ ิณ วนัที ่30 กนัยายน 2544   

โดยกำหนดอายกุารใชง้านและอตัราคา่เสือ่มราคาทรัพยส์นิรายละเอยีดดงัแนบ
และคำนวณโดยวธิเีสน้ตรง  ดงันี ้                              
                                                               ราคาทนุของสนิทรัพย ์       

​ ​ ​                อายกุารใชง้านอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

2.1​อาคารและสิง่ปลกูสรา้งทกุรายการทีย่งัใชป้ระโยชนอ์ยู ่
2.2​ครภุณัฑแ์ละอปุกรณท์ีซ่ ือ้หรอืไดม้าตัง้แตปี่งบประมาณ  2540  (วนัที ่1 

ตลุาคม 2539)  เป็นตน้มา   

และราคาของทรัพยส์นิทีซ่ ือ้หรอืไดม้า  ตอ่หน่วย หรอืตอ่ชดุ  หรอืตอ่กลุม่ 

เทา่กบัหรอืสงูกวา่ 30,000  บาท   

2.3​ครภุณัฑแ์ละอปุกรณท์ีซ่ ือ้หรอืไดม้าตัง้แตปี่งบประมาณ  2546  (วนัที ่1 

ตลุาคม 2545)  เป็นตน้มา   

และราคาของทรัพยส์นิทีซ่ ือ้หรอืไดม้า  ตอ่หน่วย ตอ่ชดุ  หรอืตอ่กลุม่ เทา่กบั
หรอืสงูกวา่ 5,000  บาท   

กรณีทรัพยส์นิทีซ่ ือ้หรอืไดม้ากอ่นวนัที ่ 15  ของเดอืนใหเ้ริม่คำนวณคา่
เสือ่มราคาตัง้แตว่นัแรกของเดอืนนัน้  หากซือ้หรอืไดม้าหลงัวนัที ่15 ของเดอืน 

ใหเ้ริม่คำนวณคา่เสือ่มราคาตัง้แตว่นัแรกของเดอืนถดัไป 

กรณีทรัพยส์นิหมดอายกุารใชง้านแลว้ (ปีสดุทา้ย) แตย่งัใชป้ระโยชนต์อ่
ไปไดอ้กี และยงัไมไ่ด ้ 

ทำการจำหน่ายตามระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการพัสด ุ พ.ศ.  2535  

และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  

ซึง่ในทางปฏบิตัทิรัพยส์นินัน้จะมมีลูคา่สทุธ ิณ วนัที ่30 กนัยายน 2544 = 0 บาท 

แตต่ามระบบบญัชเีกณฑค์งคา้งขอใหค้งมลูคา่ทรัพยส์นิสทุธใินทะเบยีนคมุ
ทรัพยส์นิ = 1 บาท เสมอ 

3. ประเภททรัพยส์นิทีต่อ้งจัดทำรายงานมลูคา่ทรัพยส์นิสทุธ ิ ณ  วนัที ่ 30  

กนัยายน  2546 



 

3.1 อาคารและสิง่ปลกูสรา้ง ทกุรายการทีย่งัใชป้ระโยชนอ์ยู ่ซึง่มมีลูคา่สทุธิ
เทา่กบัหรอืสงูกวา่ 1 บาท 

3.2 ครภุณัฑแ์ละอปุกรณท์ีม่มีลูคา่สทุธเิทา่กบัหรอืสงูกวา่  5,000  บาท   

การรายงานใหโ้รงเรยีนรายงานมลูคา่ทรัพยส์นิสทุธเิพยีง  1  แผน่เทา่นัน้   

สำหรับทะเบยีนคมุทรัพยส์นิใหเ้กบ็รักษาไว ้ ณ  ทีท่ำการของผูค้รอบครองหรอื
ดแูลทรัพยส์นินัน้  ๆ 

4. ขอ้มลูเกีย่วกบัอาคารและสิง่ปลกูสรา้ง  และเมือ่จัดทำเรยีบรอ้ยแลว้ขอ้มลู
เกีย่วกบัอาคารและสิง่ปลกูสรา้ง 

ควรมจีำนวนครบถว้นทีส่ำนักงานธนารักษ์จังหวดัรวบรวมไว ้

5. ทรัพยส์นิประเภททีด่นิซึง่เป็นทีร่าชพัสด ุ ไมต่อ้งตรีาคา 

6. ครภุณัฑ ์อปุกรณ ์ทีซ่ือ้หรอืไดม้ากอ่นปีงบประมาณ  2540  ไมต่อ้งตรีาคา
ทรัพยส์นิแตต่อ้งบนัทกึควบคมุใน 

ทะเบยีนคมุทรัพยส์นิตามแบบทีก่ำหนดทกุรายการ 

 
 
 
 
 
 
ตารางกำหนดอายกุารใชง้านและอตัราคา่เสือ่มราคาทรพัยส์นิ ของ สพ

ฐ. 
 
ลำดั
บ
ประเ
ภท 

 

ประเภททรัพยส์นิ อายกุาร
ใชง้าน 

(ปี) 

อตัราคา่
เสือ่ม 

ราคาตอ่ปี
(%) 

1 อาคารถาวร 25 4 

2 อาคารชัว่คราว/โรงเรอืน 10 10 

3 3.1​ สิง่กอ่สรา้งทีใ่ชค้อนกรตีเสรมิเหล็ก
หรอืโครงเหล็กเป็น   

สว่นประกอบหลกั 

3.2  สิง่กอ่สรา้งทีใ่ชไ้มห้รอืวสัดอุืน่เป็น
สว่นประกอบหลกั 

15 

 

5 

6.65 

 

20 

4 ครภุณัฑส์ำนักงาน 8 12.50 

5 ครภุณัฑย์านพาหนะและขนสง่ 5 20 

6 ครภุณัฑไ์ฟฟ้าและวทิย ุ

(ยกเวน้เครือ่งกำเนดิไฟฟ้ามอีายกุารใช ้
งาน  20  ปี) 

5 20 



 

7 ครภุณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร ่ 5 20 

8 8.1  ครภุณัฑก์ารเกษตร  เครือ่งมอืและ
อปุกรณ ์

8.2  ครภุณัฑก์ารเกษตร  เครือ่งจักรกล 

3 

5 

33.33 

20 

9 9.1​ ครภุณัฑโ์รงงาน  เครือ่งมอืและ
อปุกรณ ์

9.2​ ครภุณัฑโ์รงงาน  เครือ่งจักรกล 

3 

5 

33.33 

20 

10 10.1​ ครภุณัฑก์อ่สรา้ง  เครือ่งมอืและ
อปุกรณ ์

10.2​ ครภุณัฑก์อ่สรา้ง  เครือ่งจักรกล 

3 

5 

33.33 

20 

11 ครภุณัฑส์ำรวจ 8 12.50 

12 ครภุณัฑว์ทิยาศาสตรแ์ละการแพทย ์ 5 20 

13 ครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์ 3 33.33 

14 ครภุณัฑด์นตร ี 3 33.33 

15 ครภุณัฑก์ารศกึษา 2 50 

16 ครภุณัฑง์านบา้นงานครัว 5 20 

17 ครภุณัฑก์ฬีา 2 50 

18 ครภุณัฑอ์าวธุ 10 10 

19 ครภุณัฑส์นาม 2 50 

 
 
 



 

 
ทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ 

                                                                                                                                                                                           
สว่นราชการ………………………( 1 )………………….. 
                                                                                                                                                                                           
หน่วยงาน  ………………………( 2)…………………… 
ประเภท  ……………( 3 )…………… รหสั………………( 4 )……………………..ลกัษณะ/คณุสมบตั…ิ……………( 5 )
…………………..รุน่/แบบ…… ( 6 )…………… 
สถานทีต่ัง้/หน่วยผูรั้บผดิชอบ……………………………( 7 )…………………………………… ชือ่ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง/ผูบ้รจิาค
……………………( 8 )………………………………. 
ทีอ่ยู ่………………………………………………( 9 )…………………………………….โทรศพัท ์………………..( 10 
)………………. 
ประเภท       (         )     เงนิงบประมาณ                (        )  เงนินอกงบประมาณ            (        )  เงนิบรจิาค/เงนิชว่ยเหลอื           (  
)  อืน่  ๆ  
วธิกีารไดม้า (         )     ตกลงราคา                        (        )  สอบราคา              (          )  ประกวดราคา           (         )  วธิพีเิศษ  
(          )   รับบรจิาค  

 
วนั เดอืน 

ปี 
ที่

เอกสาร 
รายการ จำนว

น    
หน่วย 

ราคา
ตอ่    

หน่วย/
ชดุ /
กลุม่ 

มลูคา่
รวม 

อาย ุ 
ใช ้
งาน 

อตัรา 
คา่
เสือ่ม 
ราคา 

คา่เสือ่ม
ราคา  
ประจำปี 

คา่เสือ่ม
ราคา  
สะสม 

มลูคา่สทุธ ิ หมายเหต ุ

( 11 ) ( 12 ) ( 13 ) ( 14 ) ( 15 ) ( 16 ) ( 17 
) 

( 18 ) ( 19 ) ( 20 ) ( 21 ) ( 22 ) 

           
           
           
           



 
           
           
           
           
           
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                                                 โปรดพลกิกลบัดา้น

หลงั 
 

ประวตักิารซอ่มบำรงุรักษาทรัพยส์นิ 
 

ครัง้ที ่ วนั เดอืน ปี รายการ จำนวนเงนิ หมายเหต ุ
( 23 ) ( 24 ) ( 25 ) ( 26 ) ( 27 ) 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     



 

     
     
     

 
 



 

คำอธบิายทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ 

​ ​  

การบนัทกึทะเบยีนคมุทรัพยส์นิ  ใหบ้นัทกึทะเบยีน  1  ใบตอ่ทรัพยส์นิ  

1  รายการ  หรอืตอ่ชดุหรอืตอ่กลุม่แลว้แตก่รณี  ตลอดอายกุารใชง้าน
ทรัพยส์นินัน้ 

​ ​ 1.  สว่นราชการ​ ​ ​ ใหร้ะบชุือ่สว่นราชการตน้สงักดั 

​ ​ 2.  หน่วยงาน​ ​ ​ ใหร้ะบชุือ่หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ
ทรัพยส์นิ 

​ ​ 3.  ประเภท​ ​ ​ ใหร้ะบปุระเภทของทรัพยส์นิ  เชน่  อาคาร  สิง่
ปลกูสรา้ง   

หรอืครภุณัฑต์ามการจำแนกประเภทรายจา่ย
ตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ 

​ ​ 4.  รหสั​ ​ ​ ​ ใหร้ะบหุมายเลขประจำทรัพยส์นิ​  

​ ​ 5.  ลกัษณะ/คณุสมบตั​ิ ​ ใหร้ะบรุายละเอยีดหรอืคณุสมบตัขิอง
ทรัพยส์นิ 

​ ​ 6.  รุน่ / แบบ​ ​ ​ ใหร้ะบรุุน่หรอืแบบของทรัพยส์นิ 

​ ​ 7.  สถานทีต่ัง้/หน่วยงาน​ ​ ใหร้ะบสุถานทีต่ัง้ของทรัพยส์นิ
หรอืหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 

​ ​      ทีรั่บผดิชอบ​ ​ ​ ทรัพยส์นินัน้  เชน่กองฝึกอบรม  เป็นตน้ 

​ ​ 8.  ชือ่ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง/ผูบ้รจิาค​ ใหร้ะบชุือ่ผูข้ายหรอืผูรั้บจา้งหรอื
ผูบ้รจิาคทรัพยส์นิ 

​ ​ 9.  ทีอ่ยู​่ ​ ​ ​ ใหร้ะบทุีอ่ยูข่องผูข้ายหรอืผูรั้บจา้งหรอื
ผูบ้รจิาคทรัพยส์นิ 

​ ​ 10.  โทรศพัท​์ ​ ​ ใหร้ะบหุมายเลขโทรศพัทข์องผูข้าย
หรอืผูรั้บจา้งหรอื 

ผูบ้รจิาค 

​ ​ 11.  วนั เดอืน ปี​ ​ ​ ใหร้ะบวุนั  เดอืน  ปี  ทีไ่ดรั้บทรัพยส์นิ 

​ ​ 12.  ทีเ่อกสาร​ ​ ​ ใหร้ะบชุือ่เอกสารแสดงการไดม้าของ
ทรัพยส์นิ 

13.  รายการ​ ใหร้ะบชุือ่หรอืชนดิของทรัพยส์นิ เชน่ อาคาร
สำนักงาน  เครือ่งปรับอากาศ  เครือ่งถา่ย
เอกสาร  เป็นตน้ 

​ 14.  จำนวนหน่วย​ ​ ใหร้ะบจุำนวนหน่วยของทรัพยส์นิตอ่หนึง่
รายการ 

15.  ราคาตอ่หน่วย/ชดุ/กลุม่​ ใหร้ะบถุงึจำนวนเงนิทีแ่สดงถงึราคาตอ่
หน่วย หรอืตอ่ชดุ หรอืตอ่กลุม่ของทรัพยส์นิ 

​ 16. มลูคา่รวม​ ​ ​ ใหร้ะบจุำนวนเงนิของทรัพยส์นิทัง้หมด 



 

17.​อายใุชง้าน​ ​ ​ ใหร้ะบอุายกุารใชง้านของทรัพยส์นิ
อยา่งมปีระสทิธภิาพที ่

สว่นราชการไดเ้ลอืกกำหนดภายใต ้
หลกัเกณฑท์ีก่ระทรวงการคลงัประกาศ 

​ ​ 18.  อตัราคา่เสือ่มราคา​ ​ ใหร้ะบอุตัราคา่เสือ่มราคาของ
ทรัพยส์นิ 

​ ​ 19.  คา่เสือ่มราคาประจำปี​ ใหร้ะบจุำนวนเงนิคา่เสือ่มราคาตอ่ปี 

​ ​ 20.  คา่เสือ่มราคาสะสม​ ​ ใหร้ะบจุำนวนเงนิคา่เสือ่มราคาทีส่ะสม
ตัง้แตปี่ทีเ่ร ิม่ใช ้ 

ทรัพยส์นิจนถงึปีปัจจบุนั 

 

 

 

 

 

-2- 

21.​มลูคา่สทุธ​ิ ​ ​ ใหร้ะบมุลูคา่ทรัพยส์นิหลงัจากหกัคา่
เสือ่มราคาตัง้แตปี่ทีเ่ร ิม่ 

ใชท้รัพยส์นิจนถงึปีปัจจบุนั(กรณีทรัพยส์นิใด
มมีลูคา่ไมถ่งึ 5,000 บาท ไมต่อ้งขึน้เป็นบญัชี
สนิทรัพยใ์หใ้สเ่ครือ่งหมายขดี ( - ) ตัง้แตช่อ่ง
ที ่17 ถงึชอ่งที ่ 21 

22.  หมายเหต ุ ​ ใหแ้สดงขอ้ความอืน่ทีจ่ำเป็น เชน่ การ
จำหน่ายทรัพยส์นิออกจากบญัช ี เป็นตน้ 

​ ​ 23.  ครัง้ที​่ ​ ​ ใหร้ะบลุำดบัครัง้ทีม่กีารซอ่มบำรงุรักษา
ทรัพยส์นิ 

​ ​ 24.  วนั  เดอืน  ปี​ ​ ใหร้ะบวุนั  เดอืน  ปี  ทีซ่อ่มบำรงุรักษา
ทรัพยส์นิ 

​ ​ 25.  รายการ​ ​ ​ ใหร้ะบคุำอธบิายรายการซอ่มบำรงุรักษา
ทรัพยส์นิ 

​ ​ 26.  จำนวนเงนิ​ ​ ​ ใหร้ะบจุำนวนเงนิทีใ่ชใ้นการซอ่มหรอื
บำรงุรักษาทรัพยส์นิ 

​ ​ 27.  หมายเหต​ุ ​ ​ ใหแ้สดงขอ้ความอืน่ทีจ่ำเป็น  เชน่การ
ซอ่มแซมทีถ่อืเป็นคา่ 

ใชจ้า่ย  หรอืการซอ่มแซมทีถ่อืเป็นการเพิม่
ทนุของทรัพยส์นิ   

เป็นตน้ 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สว่นราชการ............................... 
รายงานมลูคา่ทรัพยส์นิสทุธ ิ

ณ  สิน้ปีงบประมาณ  พ.ศ............. 
 
1.ทรัพยส์นิทีใ่ชป้ระโยชนใ์นการบรหิารจัดการตามบทบาทภารกจิ 

 

รายการ มลูคา่รวมสทุธ ิ

1.อาคารและสิง่ปลกูสรา้ง  รวม.................รายการ  

2.ครภุณัฑแ์ละอปุกรณ ์     รวม.................รายการ  

รวม  

 

หมายเหต ุ จำนวนรายการทรัพยส์นิทีย่งัไมไ่ดต้รีาคา 

1.​ อาคารและสิง่ปลกูสรา้ง  จำนวน............รายการ  หรอืรอ้ยละ........ของ
จำนวนทัง้สิน้ 

-  อาคารทีท่ำการถาวร​  ...............รายการ 



 

-  อาคารชัว่คราว​ ​  ...............รายการ 

-  สิง่ปลกูสรา้งอืน่​ ​  ...............รายการ 

​ 2.  ครภุณัฑแ์ละอปุกรณ​์     จำนวน.............รายการ หรอืรอ้ยละ.........ของจำนวน
ทัง้สิน้ 

2.  ทรัพยส์นิทีค่รอบครองดแูลรักษาตามหนา้ทีเ่พือ่สาธารณประโยชน ์

 ❒  ไมม่ ี
 ❒   ม ีไดแ้ก.่........................................................................................ 

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

ลงชือ่...........................................ผูร้ายงาน 
      (...........................................) 
ตำแหน่ง....................................... 
วนัที.่.......เดอืน.......................พ.ศ........... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตวัอยา่งการตรีาคาทรพัยส์นิและการจดัทำทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ 

 

ตวัอยา่งที ่1 ขอ้มลูในทะเบยีนคมุครภุณัฑร์ะบรุายการเครือ่ง
คอมพวิเตอร ์33,000 บาท ซือ้มา 

เมือ่วนัที ่ 6 กรกฎาคม 2556  อายกุารใชง้านอยา่งมปีระสทิธภิาพ 3  ปี 

 

ข ัน้ตอนการคำนวณ 

         ​ 1.  ราคาทนุของเครือ่งคอมพวิเตอร ์33,000 บาท เกนิเกณฑข์ัน้ต่ำทีก่ำหนดไว ้

5,000 บาท 

อายกุารใชง้านตัง้แตว่นัที ่6 กรกฎาคม 2556 ถงึวนัที ่30 กนัยายน 2557  เป็นระยะเวลา 

1 ปี 3  เดอืน  ซึง่อยูใ่นชว่งเวลาการใชง้านอยา่งมปีระสทิธภิาพ  (การคำนวณอายุ



 

การใชง้านของทรัพยส์นิทีไ่ดรั้บมากอ่นวนัที ่15      ของเดอืนใหถ้อืเสมอืนหนึง่
วา่ไดท้รัพยส์นินัน้มาตัง้แตต่น้เดอืน)  

2.​ คำนวณคา่เสือ่มราคาของทรัพยส์นิดว้ยวธิเีสน้ตรงเป็นดงันี ้
คา่เสือ่มราคาสนิทรัพย/์ปี​ ​ ​ =           ราคาทนุของทรัพยส์นิ          

​ ​ ​ ​ ​        ​  อายกุารใชง้านอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ =​ 33,000 

​ ​ ​ ​ ​ ​    ​     3 

​ ​ ​ ​ ​ ​ =​ 11,000     บาท/ปี 

คา่เสือ่มราคา  1  ปี  3  เดอืน​​ ​ =​ (11,000  x  1) + (11,000 x 3/12) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ =​ 13,750   บาท 

มลูคา่สทุธขิองทรัพยส์นิ ณ วนัที ่30 ก.ย.57​ =​ 33,000  - 13,750 

​ ​ ​ ​ ​ ​ =​ 19,250    บาท 

 
 
 
 
 
​  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ 
                                                                                                                                                                                       
สว่นราชการ  โรงเรยีน...... 
                                                                                                                                                                                       
หน่วยงาน    กลุม่งบประมาณ 
ประเภท    เครือ่งคอมพวิเตอร ์      รหสั    มตค 0510 – 001  .ลกัษณะ/คณุสมบตั…ิ………………………..รุน่/แบบ…… 
…………… 
สถานทีต่ัง้/หน่วยผูรั้บผดิชอบ            หอ้งพักคร ู                  ชือ่ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง/ผูบ้รจิาค  บรษัิทแอรบ์อรน์ 
ทีอ่ยู ่    975  ถนนพระราม  3  กทม            โทรศพัท ์ 0 2286 7890   
ประเภท       (     /   )     เงนิงบประมาณ                (        )  เงนินอกงบประมาณ            (        )  เงนิบรจิาค/เงนิชว่ยเหลอื          
(        )  อืน่  ๆ  
วธิกีารไดม้า (     /   )     ตกลงราคา                        (        )  สอบราคา              (          )  ประกวดราคา           (         )  วธิี
พเิศษ        (          )   รับบรจิาค  

 
วนั เดอืน 

ปี 
ที่

เอกสาร 
รายการ จำนว

น    
หน่วย 

ราคา
ตอ่    

หน่วย/
ชดุ /
กลุม่ 

มลูคา่
รวม 

อาย ุ 
ใช ้
งาน 

อตัรา 
คา่
เสือ่ม 
ราคา 

คา่เสือ่ม
ราคา  
ประจำปี 

คา่เสือ่ม
ราคา  
สะสม 

มลูคา่สทุธ ิ หมายเห
ต ุ

6 ก.ค. 
56 

 เครือ่งคอมพวิเตอร ์ 1 33,00
0 

33,000 3 33.3
3 

11,000 - 33,000  

30 ก.ย. 
57 

 คำนวณคา่เสือ่มราคา
ระยะเวลา 1 ปี  

     13,750 13,750 19,250 

  3  เดอืน         
30 ก.ย.

58 
 คำนวณคา่เสือ่มราคา
ระยะเวลา 1 ปี 

     11,000 24,750 8,250 



 
30 ก.ย.

59 
 คำนวณคา่เสือ่มราคา
ระยะเวลา          

     8,250 33,000 1 

  9  เดอืน         
           
           

 



 
ใบยืมพัสดุ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี.................................................................... 

ข้าพเจ้า (ผู้ยืม)....................................................................ตำแหน่ง........................................................................      

ท่ีอยู่......................................................................................................เบอร์โทรศัพท์...........................................................     

มีความประสงค์ขอยืมพัสดุตามรายการข้างล่างน้ี  ไปจาก โรงเรียน......................................สพม.กาฬสินธ์ุ เพ่ือใช้ใน

งาน............................................................ สถานท่ีนำไป

ใช้.........................................................................................................  

ต้ังแต่วันท่ี..................................................................ถึงวันท่ี...................................................รวมเป็นเวลา.......................

วัน ข้าพเจ้าจะนำส่งวันท่ี.................................................................หากพัสดุท่ีนำมาส่งคืนชำรุดเสียหายใช้การไม่ได้ หรือ 

สูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  

ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด  

ท่ี รายการ จำนวน เลขท่ีพัสดุ/ครุภัณฑ์ หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

 

 

ลงช่ือ.......................................................ผู้ยืม 

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

 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ี 

-เห็นควรอนุมัติให้ยืมได้ 

 

              ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าท่ี 

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

              วันท่ี........../......................................../............ 

�  อนุมัติให้ยืมพัสดุ 

�  ไม่อนุมัติ  เน่ืองจาก.................................................. 

 

               ลงช่ือ.................................................นายกฯ 

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

               วันท่ี........../......................................../............ 

ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว 

 

                   ลงช่ือ.................................................ผู้ยืม 

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

                   วันท่ี........../.................................../............ 

การส่งคืน 

 

                 ลงช่ือ.................................................ผู้ส่งคืน 

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

                 วันท่ี........../..................................../............ 

การรับพัสดุคืน 

� สภาพสมบูรณ์        � สภาพไม่สมบูรณ์    � ครบถ้วนตามรายการ        � ไม่ครบ ขาด....................รายการ 

 

                         ลงช่ือ.................................................ผู้ตรวจสอบ 



 

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

                         วันท่ี........../......................................../............ 

 

 
 
 

แบบฟอรม์การตรวจสอบพสัดปุระจำปี 
(กรณีไมม่พีสัดชุำรดุ เสือ่มสภาพ  

หรอืหมดความจำเป็นตอ้งใชใ้นหนว่ยงาน
ของรฐั) ​

  
​
 ​
 ​
 

 
                                                         
                                                     (ตวัอยา่ง)          
                                                บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   โรงเรยีน

…………………………………………………………………………………
……………….. 
ที…่………………………………………………....วนัที่
………………………………………………………….…… 
เร ือ่ง  การตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
 
เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………… 
 
            ​ ตามพระราชบญัญัตกิารจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.
ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112 และระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้
จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 สว่นที ่ 3  ขอ้ 213 
กำหนดใหภ้ายในเดอืนสดุทา้ยกอ่นสิน้ปีงบประมาณของทกุปี ใหห้วัหนา้หน่วย
งานของรัฐหรอืหวัหนา้หน่วยพัสด ุ ซึง่มพัีสดไุวจ้า่ยตาม ขอ้ 205 แตง่ตัง้ผู ้



 
รับผดิชอบในการตรวจสอบพัสด ุ ซึง่มใิชเ่จา้หนา้ที ่ คนหนึง่หรอืหลายคนตาม
ความจำเป็น เพือ่ตรวจสอบการรับจา่ยพัสดใุนงวด 1 ปีทีผ่า่นมา และตรวจนับ
พัสดปุระเภททีค่งเหลอือยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้ โดยเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดุ
ในวนัเปิดทำการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป วา่การรับจา่ยถกูตอ้งหรอื
ไม ่ พัสดคุงเหลอืมตีวัอยูต่รงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม ่ มพัีสดใุดชำรดุ 
เสือ่มสภาพ หรอื   สญูไป เพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วย
งานของรัฐตอ่ไป แลว้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ่ผูแ้ตง่ตัง้ภายใน  30 วนั     
ทำการ นับแตว่นัเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดนัุน้ 
 
            ​ ฉะนัน้ เพือ่ใหก้ารดำเนนิการตรวจสอบการรับ - จา่ยพัสดปุระจำปี
เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ถกูตอ้งตามระเบยีบดงักลา่วขา้งตน้ ซึง่ไดรั้บ
มอบอำนาจจากเลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามคำสัง่สำนัก
งานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ 1340/2560   ลงวนัที ่ 24 สงิหาคม
2560  เรือ่ง มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ  
 
              จงึขอแตง่ตัง้บคุคลผูม้รีายนามตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดปุระจำปี 
 ​ 1.  …………………………………….ตำแหน่ง
………………………………..ประธานกรรมการ 
 ​ 2.   ………………………………..….ตำแหน่ง
………………………………..กรรมการ  

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

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

(ตวัอยา่ง) 
  
 
 
             



 
                                                 คำสัง่โรงเรยีน…………………………… 
                                                              ที…่……/………. 
                                         เรือ่ง แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
                                                              ------------------------------- 
            อาศยัอำนาจตามความในมาตรา 112 แหง่พระราชบญัญัตกิารจัดซือ้
จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ    พ.ศ.2560 และขอ้ 213 แหง่ระเบยีบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
และคำสัง่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ 1340/2560   ลงวนั
ที ่24 สงิหาคม 2560 เรือ่ง             มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งและ
การบรหิารพัสดภุาครัฐ จงึแตง่ตัง้บคุคลผูม้รีายนามขา้งทา้ยนีเ้ป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดปุระจำปี โดยใหท้ำการตรวจสอบการรับจา่ยพัสดใุนงวด 1 ปีที่
ผา่นมา และตรวจนับพัสดปุระเภททีค่งเหลอือยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้ โดยเริม่
ดำเนนิการตรวจสอบพัสดใุนวนัเปิดทำการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป 
วา่การรับจา่ยถกูตอ้งหรอืไม ่ พัสดคุงเหลอืมตีวัอยูต่รงตามบญัชหีรอืทะเบยีน
หรอืไม ่ มพัีสดใุดชำรดุ เสือ่มสภาพ หรอืสญูไปเพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไม่
จำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป แลว้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ่
ผูแ้ตง่ตัง้ภายใน  30 วนัทำการ นับแตว่นัเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดนัุน้ ดงันี ้
 

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

            ใหค้ณะกรรมการทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้ตามคำสัง่นี ้ ปฏบิตัหินา้ทีใ่หบ้งัเกดิ
ผลดตีอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ       โดยเครง่ครัด 
                ทัง้นี ้ ตัง้แตว่นัที…่…………เดอืน…………………………… 
เป็นตน้ไป 
                               สัง่  ณ  วนัที…่………เดอืน……………………… พ.ศ
………. 
 
 
  
                                                                         (ลงชือ่)
…………………………… 
                                                                                  
(……………………………) 



 
                                                                ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
…………………….. 
  
 
 

 
 

                                                        (ตวัอยา่ง) 
                                                   
                                                  บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   โรงเรยีน

………………………………………..………………………………………
………….……. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
…………………………………………………………………..… 
เร ือ่ง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
 

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน………………………………. 
 

ตามทีไ่ดส้ัง่การใหค้ณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปีทำการตรวจสอบ
การรับจา่ยพัสดใุนงวด 1 ปี           ทีผ่า่นมา และตรวจนับพัสดปุระเภทที่
คงเหลอือยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้ โดยเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดใุนวนัเปิด     
ทำการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป วา่การรับจา่ยถกูตอ้งหรอืไม ่ พัสดุ
คงเหลอืมตีวัอยูต่รงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม ่ มพัีสดใุดชำรดุ เสือ่มสภาพ 
หรอืสญูไปเพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป 
แลว้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ่ผูแ้ตง่ตัง้ภายใน 30 วนัทำการ นับแตว่นั
เริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดนัุน้ 

 

บดันี ้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี ตามคำสัง่
…………………………………… 
ที…่……../……….. ลงวนัที…่…………………...………. ไดด้ำเนนิการ
ตรวจสอบพัสดเุป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ 
ปรากฏผลดงันี ้ การตรวจสอบการรับจา่ยพัสด ุ ไดต้รวจสอบเอกสารฝ่ายรับและ
เอกสารฝ่ายจา่ยกบับญัชพัีสด ุ และทะเบยีนคมุทรัพยส์นิ ปรากฏวา่ถกูตอ้ง การ
ตรวจสอบพัสดปุรากฏวา่ ในวนัที…่………………….. พัสดคุงเหลอืมอียูต่รง
ตามบญัชแีละทะเบยีน การตรวจสอบพัสดปุรากฏวา่ไมม่พัีสดชุำรดุและไม่
จำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐ         



 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 
                                                                       

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

                                                                                        
(…………………………….)  
                                                                        ​    (ลงชือ่)
……………………………. กรรมการ 
                                                                                        
(…………………………….) 
            ​ ​ ​ ​ ​ ​    (ลงชือ่)
…………………………….. กรรมการ​​ ​ ​ ​ ​ ​                  
(……………………………..) 
 (ลงชือ่)…………………………………​
          (……………………………… …) 
ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน ……………… 
      วนัที.่......../............./...................... 
 
 

 

 

(ตัวอย่าง) 

 

 

 

 

ที ่ศธ ๐๔๑๖๖/​     ​ ​ ​                         ​​
โรงเรยีน...................................................... 

       ​​ ที่
อยู.่.........................................................
. 

         ​ วนั
ที.่................................................... 

เรือ่ง  การตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
เรยีน  ผูอ้ำนวยการสำนักงานตรวจเงนิแผน่ดนิภมูภิาคที…่……………. 



 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย สำเนาเอกสารหลกัฐานการดำเนนิการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
จำนวน 1 ชดุ 
            ดว้ย โรงเรยีน…………………………..ไดด้ำเนนิการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี ตามพระราชบญัญัตกิารจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 112 และระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและ
การบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ้ 213 และคำสัง่สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ 1340/2560   ลงวนัที ่ 24 สงิหาคม 2560 เรือ่ง 
มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ ดงัสำเนา
เอกสารหลกัฐานการดำเนนิการตรวจสอบพัสดปุระจำปี ทีไ่ดส้ง่มาพรอ้มหนังสอื
นี ้
            จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 
  
                                                                               ขอแสดงความนับถอื 
 ​
  
                                                               
  (……………………………………..) 
                                                      ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
………………………….. 
 
งานการเงนิและพัสด ุ
โทร…………………. 
 
หมายเหต ุ  สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดปุระจำปี  ประกอบดว้ย 
สำเนาคำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี  
สำเนาคำสัง่แตง่ตัง้เจา้หนา้ทีพั่สด/ุหวัหนา้เจา้หนา้ทีพั่สด ุ 
สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปีของคณะกรรมการฯ 
 

 
  
 
 
 
 
 ​
 ​



 
 ​
  

แบบฟอรม์การตรวจสอบพสัดปุระจำปี 
และการจำหนา่ยพสัด ุ

(กรณีมพีสัดชุำรดุ เสือ่มสภาพ หรอืไมจ่ำเป็นตอ้งใช้
ในหนว่ยงานของรฐั) 

 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
  
​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                     
 ​ ​ ​    (ตวัอยา่ง)          



 
                                                บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
……………….. 
ที…่………………………………………………....วนัที่
………………………………………………………….…… 
เร ือ่ง  การตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
 

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………… 
            ​  

ตามพระราชบญัญัตกิารจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 หมวด 13 มาตรา 112 และระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้
จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 สว่นที ่ 3  ขอ้ 213 
กำหนดใหภ้ายในเดอืนสดุทา้ยกอ่นสิน้ปีงบประมาณของทกุปี ใหห้วัหนา้หน่วย
งานของรัฐหรอืหวัหนา้หน่วยพัสด ุ ซึง่มพัีสดไุวจ้า่ยตาม ขอ้ 205 แตง่ตัง้ผู ้
รับผดิชอบในการตรวจสอบพัสด ุ ซึง่มใิชเ่จา้หนา้ที ่ คนหนึง่หรอืหลายคนตาม
ความจำเป็น เพือ่ตรวจสอบการรับจา่ยพัสดใุนงวด 1 ปีทีผ่า่นมา และตรวจนับ
พัสดปุระเภททีค่งเหลอือยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้ โดยเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดุ
ในวนัเปิดทำการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป วา่การรับจา่ยถกูตอ้งหรอื
ไม ่ พัสดคุงเหลอืมตีวัอยูต่รงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม ่ มพัีสดใุดชำรดุ 
เสือ่มสภาพ หรอื   สญูไป เพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วย
งานของรัฐตอ่ไป แลว้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ่ผูแ้ตง่ตัง้ภายใน  30 วนั     
ทำการ นับแตว่นัเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดนัุน้ 

 
            ​ ฉะนัน้ เพือ่ใหก้ารดำเนนิการตรวจสอบการรับ - จา่ยพัสดปุระจำปี
เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ถกูตอ้งตามระเบยีบดงักลา่วขา้งตน้ ซึง่ไดรั้บ
มอบอำนาจจากเลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามคำสัง่สำนัก
งานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ 1340/2560   ลงวนัที ่ 24 สงิหาคม
2560  เรือ่ง มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ  
 
              จงึขอแตง่ตัง้บคุคลผูม้รีายนามตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดปุระจำปี 

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

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

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



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

 
 
 
                                                                           (ตวัอยา่ง) 
​  
 
             
                                                ​  

คำสัง่โรงเรยีน…………………………… 
ที…่………/…….……. 

เรือ่ง แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
-------------------------------------- 

   ​ อาศยัอำนาจตามความในมาตรา 112 แหง่พระราชบญัญัตกิารจัดซือ้จัดจา้
งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ    พ.ศ.2560 และขอ้ 213 แหง่ระเบยีบกระทรวง
การคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 และ
คำสัง่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ 1340/2560   ลงวนัที ่
24 สงิหาคม 2560 เรือ่ง             มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งและการ
บรหิารพัสดภุาครัฐ จงึแตง่ตัง้บคุคลผูม้รีายนามขา้งทา้ยนีเ้ป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดปุระจำปี โดยใหท้ำการตรวจสอบการรับจา่ยพัสดใุนงวด 1 ปีที่
ผา่นมา และตรวจนับพัสดปุระเภททีค่งเหลอือยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้ โดยเริม่
ดำเนนิการตรวจสอบพัสดใุนวนัเปิดทำการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป 
วา่การรับจา่ยถกูตอ้งหรอืไม ่ พัสดคุงเหลอืมตีวัอยูต่รงตามบญัชหีรอืทะเบยีน
หรอืไม ่ มพัีสดใุดชำรดุ เสือ่มสภาพ หรอืสญูไปเพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไม่
จำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป แลว้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ่
ผูแ้ตง่ตัง้ภายใน  30 วนัทำการ นับแตว่นัเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดนัุน้ 
ดงันี ้    
 1 ……………………………………..ตำแหน่ง
………………………………..ประธานกรรมการ 



 
 2. …………………………………….ตำแหน่ง
………………………………..กรรมการ  
 3. …………………………………….ตำแหน่ง
………………………………..กรรมการ  
            ใหค้ณะกรรมการทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้ตามคำสัง่นี ้ ปฏบิตัหินา้ทีใ่หบ้งัเกดิ
ผลดตีอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุโดยเครง่ครัด 
                ทัง้นี ้ ตัง้แตว่นัที…่…………เดอืน…………………………… 
เป็นตน้ไป 
                               สัง่  ณ  วนัที…่………เดอืน……………………… พ.ศ
………. 
  
                                                                         (ลงชือ่)
…………………………… 
                                                                                  
(……………………………) 
                                                                ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
…………………….. 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                (ตวัอยา่ง)                                       
                                                             
                           บนัทกึขอ้ความ 
 

 

สว่นราชการ  โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
……………… 
ที…่…………………………………………. วนัที่
…………………………………………………………………… 
เร ือ่ง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
 
เรยีน   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………. 



 
 
ตามทีไ่ดส้ัง่การใหค้ณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปีทำการตรวจสอบ

การรับจา่ยพัสดใุนงวด 1 ปี           ทีผ่า่นมา และตรวจนับพัสดปุระเภทที่
คงเหลอือยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้ โดยเริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดใุนวนัเปิด     
ทำการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป วา่การรับจา่ยถกูตอ้งหรอืไม ่ พัสดุ
คงเหลอืมตีวัอยูต่รงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม ่ มพัีสดใุดชำรดุ เสือ่มสภาพ 
หรอืสญูไปเพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป 
แลว้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ่ผูแ้ตง่ตัง้ภายใน 30 วนัทำการ นับแตว่นั
เริม่ดำเนนิการตรวจสอบพัสดนัุน้ 
            บดันี ้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี ตามคำสัง่ โรงเรยีน
……………………………………………... 
ที…่……../……….. ลงวนัที…่…………………………. ไดด้ำเนนิการตรวจ
สอบพัสดเุป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ ปรากฎผล 
ดงันี ้ การตรวจสอบการรับจา่ยพัสด ุ ไดต้รวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสาร
ฝ่ายจา่ยกบับญัชพัีสด ุและทะเบยีน    คมุทรัพยส์นิ ปรากฏวา่ถกูตอ้ง  การตรวจ
สอบพัสดปุรากฏวา่ ในวนัที…่………………….. พัสดคุงเหลอืมอียู ่ ตรงตาม
บญัชแีละทะเบยีน การตรวจสอบพัสดปุรากฏวา่มพัีสดชุำรดุและไมจ่ำเป็นตอ้ง
ใชใ้นหน่วยงานของรัฐ ตามที ่         แนบมาพรอ้มนี ้ 
            จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 
                                                                          (ลงชือ่)
……………………………ประธานกรรมการ 
                                                                                   
(…………………………….) 
                                                                         (ลงชือ่)
……………………………. กรรมการ 
                                                                                  
(………….………………….) 
     - ทราบ                                                         (ลงชือ่)
…………………………….. กรรมการ 
     - ดำเนนิการตามระเบยีบ                                         
(..........................................)                                                          
 (ลงชือ่)……………………………..                
         (………………………………)                     
   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………. 
​  
 
 
 



 
 
 

 
                                                       (ตวัอยา่ง)                                     
 

                                     บนัทกึขอ้ความ 
 

สว่นราชการ   โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
…………..….. 
ที…่……………………………………………….. วนัที่
……………………………………………………….……… 
เร ือ่ง   แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 
เรยีน   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………………… 
            ตามที ่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี ไดร้ายงานผลการตรวจ
สอบใหท้ราบและไดส้ัง่การใหต้ัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ กรณีมพัีสดุ
ชำรดุ เสือ่มสภาพ หรอืสญูไป หรอืหมดความจำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐ
ตอ่ไป เพือ่ประกอบการพจิารณาจำหน่ายตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ย
การจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 สว่นที ่4 
            เพือ่ใหก้ารดำเนนิการสอบหาขอ้เท็จจรงิเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและ
ถกูตอ้งตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ้ 214 ซึง่ไดรั้บมอบอำนาจจากเลขาธกิารคณะ
กรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ตามคำสัง่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้
พืน้ฐาน ที ่1340/2560   ลงวนัที ่24 สงิหาคม 2560  เรือ่ง มอบอำนาจเกีย่วกบั
การจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ  จงึขอแตง่ตัง้บคุคล          ผูม้รีาย
นามตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 
             1.  …………………………………………ตำแหน่ง
…………………………ประธานกรรมการ 
             2.  .………………………………………..ตำแหน่ง
…………………………กรรมการ 
             3.  ………………………………………...ตำแหน่ง
…………………………กรรมการ  
            จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
  
                                                                                       (ลงชือ่)
…………………………. 



 
      - ชอบ                                                                                
(…………………………..) 
      - ดำเนนิการ 
                  (ลงชือ่)…………………………. 
                           (…………………………..) 
         ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………. 
      …………………./……………………/…………….. 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                            (ตวัอยา่ง)                                
     
 
 

                                                                           
 
คำสัง่โรงเรยีน………………………….. 

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

-----------------------………….----- 
            ตามทีค่ณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี ไดต้รวจสอบพัสดปุรากฏ
วา่ มพัีสดชุำรดุ และเสือ่มคณุภาพ จำนวน…………………..รายการ 
 
            อาศยัอำนาจตามความในขอ้ 214 แหง่ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ย
การจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ซึง่ไดรั้บมอบอำนาจ
จากเลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน      ตามคำสัง่สำนักงานคณะ
กรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1340/2560   ลงวนัที ่24 สงิหาคม 2560  
เรือ่ง มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ  จงึ
แตง่ตัง้บคุคลผูม้รีายนามตอ่ไปนี ้   เป็นคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ เพือ่
ประกอบการพจิารณาจำหน่ายพัสด ุ
 

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



 
2..…………………………………..ตำแหน่ง

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

……………………………กรรมการ  
 

            ใหค้ณะกรรมการทีไ่ดรั้บการแตง่ตัง้ตามคำสัง่นี ้ปฏบิตัหินา้ทีใ่หบ้งัเกดิ
ผลดตีอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ      โดยเครง่ครัด แลว้รายงานผลใหท้ราบ
ภายใน……………วนัทำการ 
 
            ทัง้นี ้ ตัง้แตว่นัที…่………………………….. 
 
                  สัง่  ณ  วนัที…่…….เดอืน……………………..พ.ศ…………. 
  
                                                                                     (ลงชือ่)
…………………………. 
                                                                                               
(…………………………..) 
                                                                               ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
………………….. 
 ​
   
 
 
 
                                                     

                                                    (ตวัอยา่ง)    ​ ​ ​
​                        
                                  บนัทกึขอ้ความ 
 

 
สว่นราชการ    โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
………….. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
……………………………………………………………….… 
เร ือ่ง  รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 



 

 
เรยีน    ผูอ้ำนวยการสถานศกึษา…………………………… 
             

ตามทีไ่ดม้คีำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ กรณีมพัีสดชุำรดุ 
เสือ่มสภาพ หรอืสญูไปหรอื      หมดความจำเป็นตอ้งใชใ้นราชการตอ่ไป ดงัที่
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปีไดร้ายงานผลใหท้ราบแลว้นัน้ 
           

 คณะกรรมการ………………..………………………..แลว้เสร็จเมือ่วนั
ที…่.……………….ผลการสอบหาขอ้เท็จจรงิไดเ้ริม่ดำเนนิการสอบหา
ขอ้เท็จจรงิเมือ่วนัที.่.......................................ปรากฏ
วา่.....................................
…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………
………………………………. 
            

 คณะกรรมการสอบขอ้เท็จพจิารณาแลว้เห็นวา่
…………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………
…………………………… 
             

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบและพจิารณาสัง่การ  พรอ้มบนัทกึนีไ้ดแ้นบ
เอกสารการสอบขอ้เท็จจรงิ จำนวน  …………แผน่ มาดว้ยแลว้ 
 
                                                              (ลงชือ่)
………………………………....ประธานกรรมการ 
                                                                         
(…………………………………) 
                                                              (ลงชือ่)
…………………………………กรรมการ 
                                                                          
(…………………………………) 
    ​ ​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)…………………………………กรรมการ 
                                                                          
(…………………………………) 
 - ทราบ 
      - มอบ เจา้หนา้ทีด่ำเนนิการตามระเบยีบฯ ตอ่ไป 
            (ลงชือ่)……………………………. 
                       (…………………………..) 



 
      ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน………………….. 
            วนัที.่......../................./.................. 
                                                                                                
 
 

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……………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………  
……………………………………………………………………  
ดว้ยความสตัยจ์รงิ ดงันี้
…………………………………………………………………………………
… 
……………………………………………………………..…………………
………………………………………………………..………………………
………………………………………………..………………………………
………………………………………..……………………………………….
.………………………………..………………………………………………
……………………………………..…………………………………………
…………………..……………………………………………………………
……………..…………………………………………………………………
……..………………………………………………………………………..
………………………………………..………………………………..……



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

ตวัอยา่งเอกสาร 
การจำหนา่ยพสัดตุามวธิกีารขายโดยวธิเีฉพาะเจาะจง โดยการ

เจรจาตกลงราคา  
และวธิกีารทำลาย 

 ​
 ​
 ​
 ​
 ​



 
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                        

 (ตวัอยา่ง)                                                      
                            
                                           บนัทกึขอ้ความ 
 

สว่นราชการ  โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
……….….… 
ที…่…………………………………………. วนัที่
…………………………………………………………………… 
เร ือ่ง  ขอจำหน่ายพัสด ุ
 
เรยีน  ผูอ้ำนวยโรงเรยีน……………………………….. 
 



 

            ตามทีไ่ดส้ัง่การใหด้ำเนนิการตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ
จัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ้ 215 (1), (2),(3) และ 
(4) ดงัความละเอยีดทราบแลว้ นัน้ 
 
            ไดต้รวจสอบพัสดตุามรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ
แลว้ ปรากฎวา่เป็นการชำรดุเสือ่มสภาพเนือ่งมาจากการใชง้านตามปกต ิหรอื
สญูไปตามธรรมชาต ิหากใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไปจะสิน้เปลอืงคา่ใชจ้า่ย
มาก  เห็นสมควรดำเนนิการ ดงันี ้

รายการ…………………………………. โดยวธิกีารขาย  
รายการ…………………………………. โดยวธิกีารทำลาย  

            ฉะนัน้เพือ่ใหก้ารจำหน่ายพัสด ุดำเนนิการเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 
ถกูตอ้ง และเป็นประโยชน ์ ตอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ จงึขอแตง่ตัง้บคุคลผูม้ี
รายนามขา้งทา้ยนีเ้ป็นคณะกรรมการดำเนนิการ 
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 

 
 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​       ​ ​     ​ ​ ​  /จงึเรยีนมา... 



 
​  
 
 
 
            จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
                                                                                  (ลงชือ่)
…………………………………                                                    
                                                                                             
  (…………………………….)  
                                                                                                            
เจา้หนา้ที ่   
 
 
 
                     - ชอบ 
                     - ดำเนนิการ 
 
                   (…………………………..) 
  ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………. 
               วนัที.่........./....................../............ 
   . 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
                                                                             (ตวัอยา่ง)                               
  
   
 
 
 

คำสัง่ โรงเรยีน………………………………. 
ที…่………../…………….. 

เรือ่ง  แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิราคากลาง คณะกรรมการดำเนนิการขาย 
และคณะกรรมการทำลาย 

--------------------------------------------- 
            ดว้ย โรงเรยีน…………………….….. มคีวามประสงคจ์ะทำการ
จำหน่ายพัสดทุีห่มดความจำเป็นหรอืหากใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไปจะสิน้
เปลอืงคา่ใชจ้า่ยมาก ตามทีไ่ดรั้บอนุมตัจิากผูม้อีำนาจซึง่ไดรั้บมอบอำนาจจาก
เลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามคำสัง่สำนักงานคณะ
กรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ที ่1340/2560   ลงวนัที ่24 สงิหาคม 2560  
เรือ่ง มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ  ดงันี ้
                   ขายพัสด ุ​ ​ จำนวน………………………… รายการ  
                   ทำลายพัสด ุ​ จำนวน………………………… รายการ  
            ฉะนัน้ เพือ่ใหก้ารดำเนนิการจำหน่ายพัสดดุำเนนิการเป็นไปดว้ยความ
เรยีบรอ้ยถกูตอ้ง และเป็นประโยชนต์อ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ จงึขอแตง่ตัง้
บคุคลตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการดำเนนิการ 
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 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
 
 
 

/ใหค้ณะกรรมการ... 
 
 
 
 
 
            ใหค้ณะกรรมการทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้ตามคำสัง่นี ้ปฏบิตัหินา้ทีใ่หบ้งัเกดิผล
ดตีอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ 
โดยเครง่ครัด 
 
                สัง่  ณ  วนัที…่………เดอืน……………………พ.ศ…………... 
                                                                 
 
 
                  

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                             (ตวัอยา่ง)  
 
 
ที ่ศธ……......../..............                                  โรงเรยีน……………………….. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ตำบล……………..อำเภอ
……… 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ จังหวดักาฬสนิธุ ์ ……………… 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ วนัที.่.........เดอืน...............พ.ศ....... 
 
เรือ่ง   ขอเชญิเสนอราคาซือ้พัสด ุ
 
เรยีน  ............................. 
 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย     รายละเอยีดพัสดทุีจ่ะจำหน่ายโดยการขายวธิเีฉพาะเจาะจง 
 



 
​ ​ ดว้ยโรงเรยีน.....................มคีวามประสงคจ์ะจำหน่ายพัสดโุดยการ
ขาย ดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง 
จงึขอเชญิ......................................... เขา้รว่มเสนอราคากบั
โรงเรยีน....................................ในวนัที.่....................................ระหวา่ง
เวลา......................ถงึเวลา........................  
 
​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่ทราบและเขา้รว่มเสนอราคาตามวนั เวลา สถานทีด่งั
กลา่วตอ่ไป 
                 
                                                                               ขอแสดงความนับถอื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุม่บรหิารงบประมาณ 
โทร.................... 
 
 
 
 

(ตวัอยา่ง) 
ใบเสนอราคา 

 
เรยีน …. ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน…………………………. 
 
ขา้พเจา้………………………………………หา้ง/รา้น/บรษัิท/หจก
…………………………  
 
ตัง้อยูเ่ลขที…่……………. ถนน………………………. ตำบล
………………….อำเภอ………………… 
 



 
จังหวดั………………….. เลขประจำตวัผูเ้สยีภาษี
…………………………….……. ขา้พเจา้ไดอ้า่น    และเขา้ใจขอ้ความในการ
ประกาศขายพัสดทุีห่มดความจำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐ เป็นอยา่งด ี
ขา้พเจา้ขอเสนอราคาซือ้พัสดทุีท่างราชการประกาศขาย ดงัรายการตอ่ไปนี ้ 
ที ่ รายการ ราคา/

หน่วย 
จำนวน จำนวน

เงนิ 
หมายเห

ต ุ
   ​

 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
  

        

  (……………………………………………) 
รวมเป็นเงนิ 

    

 
คำเสนอนีจ้ะยนือยูเ่ป็นระยะเวลา…………………. วนั นับแตว่นัทีไ่ดย้ืน่ใบ
เสนอราคา  
กำหนดรับมอบพัสดตุามรายการขา้งตน้ ภายใน 7 วนั นับถดัจากวนัทีข่า้พเจา้ได ้
รับการพจิารณา  
ใหเ้ป็นผูช้นะในการเสนอราคา 
                เสนอมา  ณ  วนัที…่………. เดอืน……………………….. พ.ศ
………… 
  
                                                                                  (ลงชือ่)
…………………………. ผูซ้ือ้ 
                                                                                            
(…………………………) 
                                                                                               ประทบัตรา 
(ถา้ม)ี 
 ​
  
​
 ​
   

 



 
                                                    (ตวัอยา่ง) 
                                         
                                               บนัทกึขอ้ความ 
 

สว่นราชการ   โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
……….... 
ที…่…………………………………………………. วนัที่
……………………………………………………..… 
เร ือ่ง  การประเมนิราคากลางพัสด ุ
 

เรยีน  ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
 
            ตามทีไ่ดแ้ตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิราคากลางพัสดทุีห่มดความ
จำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป  
เพือ่ขายพัสดใุหก้บับคุคลหรอืผูส้นใจ ทีเ่สนอราคาอนัเป็นประโยชนต์อ่ทาง
ราชการ ตามคำสัง่…………… 
………….. ที…่…./……. ลงวนัที…่……………………………. ดงัความ
ละเอยีดทราบแลว้ นัน้ 
 
            คณะกรรมการประเมนิราคากลางไดร้ว่มกนัพจิารณาแลว้ มมีตเิห็น
สมควรประเมนิราคากลางพัสด ุ             ทีไ่มจ่ำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐ 
เพือ่ใหค้ณะกรรมการดำเนนิการขายใชเ้ป็นเกณฑใ์นการพจิารณาขาย ดงันี ้
            1………………………………………………………………………
……………….. 
            2………………………………………………………………………
……………….. 
            
3.………………………………………………………………………………
……….. 
            4………………………………………………………………………
……………….. 
 
            จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 
 
                                                                (ลงชือ่)
…………………………….. ประธานกรรมการ 



 
                                                                              
(…………………………….) 
                                                                (ลงชือ่)
…………………………….. กรรมการ 
                                                                               
(…………………………….) 
                                                                (ลงชือ่)
…………………………….. กรรมการ 
     - ทราบ                                                                
(…………………………….) 
     - มอบใหห้วัหนา้เจา้หนา้ที ่ แลว้ใหม้อบคณะกรรมการดำเนนิการขายใน
เวลาพจิารณาการขาย 
      
 (ลงชือ่)……………………………..  
           (…………………………….) 
   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………. 
         วนัที.่......../........................../................ 
 

                                                         (ตวัอยา่ง) 
                                        
                                                    บนัทกึขอ้ความ 
 

สว่นราชการ   โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
...….. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
………………………………………………………….. 
เร ือ่ง  รายงานผลการดำเนนิการขาย 
 
เรยีน   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………. 
 
            ตามที…่…………………….………………….. ไดท้ำการประกาศ
ขายพัสดทุีห่มดความจำเป็น 
ตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐ จำนวน……………… รายการ เมือ่วนัที่
…………………………………….. นัน้ 
 



 
            คณะกรรมการดำเนนิการขายไดร้ว่มกนัพจิารณาราคาของผูเ้สนอราคา
ซือ้แลว้ปรากฎ 
วา่มผีูเ้สนอราคาซือ้ จำนวน…………….. ราย คอื 
 
            1…………………………………… เสนอราคาซือ้เป็นเงนิ
………………. บาท 
            2…………………………………… เสนอราคาซือ้เป็นเงนิ
………………. บาท 
 
ผลปรากฎวา่ผูเ้สนอราคาซือ้รายที…่…… คอื 
………………………………………..เสนอราคาอนัเป็น 
ประโยชนต์อ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ คณะกรรมการดำเนนิการขายจงึมมีตเิห็น
สมควรขายพัสดทุีห่มดความจำเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐ ใหก้บั
………………………………. ทัง้นี ้คณะกรรมการฯ ไดน้ำราคาประเมนิของ
คณะกรรมการประเมนิราคากลางมาใชเ้ป็นเกณฑแ์ลว้ 
 
            จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตั ิ
                                                                        (ลงชือ่)
………………..……………. เจา้หนา้ที ่

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

     
เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
        เห็นควรอนุมตัขิายพัสดฯุ                                
ใหก้บั……………………………..                                       
ในราคา……………………………… บาท                     
(ลงชือ่)…………………………                                          - อนุมตั ิ
         (………………………….)                                        - ลงจา่ยออก
จากบญัชหีรอืทะเบยีนพัสด ุ
          หวัหนา้เจา้หนา้ที ่                                                             ( ลงชือ่)
…………………….. 
………./…………./………….                                                       
(……………..…………….) 
                                                                                      ผูอ้ำนวยการ
โรงเรยีน…………………… 

                                         
                                    (ตวัอยา่ง) 

                                   บนัทกึขอ้ความ 



 
 
สว่นราชการ……..โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
…….… 
ที…่…………………………………….                  วนัที่
…………………………………………………………... 
เร ือ่ง  รายงานผลการทำลายพัสดขุองคณะกรรมการทำลาย 
 
เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………………. 
 
            ตามทีไ่ดแ้ตง่ตัง้คณะกรรมการทำลาย เพือ่ทำลายพัสดทุีไ่มส่ามารถนำ
มาขาย แลกเปลีย่น โอน หรอืแปรสภาพได ้เนือ่งจากไมส่ามารถนำไปซอ่มแซม
ใหใ้ชก้ารไดด้ ีอกีทัง้ยงัเสือ่มสภาพ ซึง่ในการนีค้ณะกรรมการสอบขอ้เท็จจรงิ
ไดต้รวจสอบและรว่มกนัพจิารณาแลว้ ดงัความละเอยีดทราบแลว้นัน้ 
 
            บดันี ้คณะกรรมการทำลายไดด้ำเนนิการทำลายพัสด ุจำนวน
………….. รายการ ตามทีไ่ดอ้นุมตัไิวแ้ลว้    แตต่น้ เสร็จเรยีบรอ้ยแลว้โดย
วธิกีาร………….…บด/เผา/ทบุ/ฯลฯ…………………… 
เมือ่วนัที…่……………………….. 
 
            จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 
                                                                                (ลงชือ่)
………………………. ประธานกรรมการ 
                                                                                         
(………………………..) 
                                                                                (ลงชือ่)
………………………. กรรมการ 
                                                                                         
(……………………….) 
                                                                                (ลงชือ่)
……………………….. กรรมการ 
                                                                                           
(……………………….) 
 
เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน…………. 
       - เพือ่โปรดทราบ      
       - ดำเนนิการตามระเบยีบฯ ตอ่ไป                                             



 
 (ลงชือ่)…………………………                                           - อนุมตั ิ
         (………………………….)                                          - ลงจา่ยออก
จากบญัชหีรอืทะเบยีนพัสด ุ
                     เจา้หนา้ที ่                                                      - รายงาน สตง.
ตามระเบยีบฯ 
วนัที…่……./…………./………….                                           (ลงชือ่)
………………………….. 
                                                                                                        
(……………………….) 
                                                                                            ผูอ้ำนวยการ
โรงเรยีน………………… 
                                                                                              วนัที่
…………./……………/……… 

 
 
 
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
  

ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 
การขายโดยวธิทีอดตลาด 

 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​



 
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
  
 
  
 
 
 
 
 

(ตวัอยา่ง) 
 
 
 
  

คำสัง่ โรงเรยีน………………………………. 
ที…่………../…………….. 

เรือ่ง  แตง่ตัง้คณะกรรมการขายพัสดโุดยวธิทีอดตลาด 
----------------------------. 

 
            ดว้ย โรงเรยีน…………………….….. สงักดั
…………………………………………… 
จะทำการประมลูดว้ยวาจาในการขายโดยวธิทีอดตลาด………(ใหร้ะบรุาย
ละเอยีดพัสดทุีจ่ะขายโดยวธิทีอดตลาด)…………..จำนวน…………………
รายการ   จงึแตง่ตัง้คณะกรรมการขายพัสดโุดยวธิทีอดตลาด ดงันี ้
 
      1………………………………………….ตำแหน่ง
…………………………………ประธานกรรมการ 
      2………………………………………….ตำแหน่ง
…………………………………กรรมการ 
      3.…………………………………………ตำแหน่ง
…………………………………กรรมการ 
 
            ใหค้ณะกรรมการทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้ตามคำสัง่นี ้ปฏบิตัหินา้ทีโ่ดยเครง่ครัด 



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

(ลงชือ่)
………………………………. 

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

(ตวัอยา่ง)​
 
 

  
 

ประกาศ โรงเรยีน………………………………………. 
เรือ่ง  การขายพัสดโุดยวธิทีอดตลาด 
----------------------------------------- 

 
            ดว้ย โรงเรยีน……………………...  จะทำการขายพัสดโุดยวธิทีอด
ตลาด จำนวน………….……รายการ ตามรายละเอยีดแนบทา้ยประกาศนี ้ โดย
กำหนดดพัูสดจุำนวน………..รายการ  ณ โรงเรยีน………………..….      ใน
วนัที…่……………………………….เวลา……………น.        และกำหนด
ขายทอดตลาดในวนัที…่………….เวลา………ณ
…………………………………………. 
          



 
เงือ่นไขการขายทอดตลาด  มดีงันี ้

1.​การขายทอดตลาดจะขายโดยวธิปีระมลูดว้ยวาจา  
2.​ผูป้ระมลูราคาไดจ้ะตอ้งจา่ยเงนิสดทนัท ี

กรณี ทีพั่สดมุรีาคาประมลูเกนิกวา่ 2,000.- บาท หากผูป้ระมลูได ้ ไมส่ามารถ
ชำระเงนิสดในคราวเดยีวได ้ใหว้างเงนิสดไวไ้มน่อ้ยกวา่รอ้ยละ 25 ของราคาที่
ประมลูได ้ สว่นทีเ่หลอื   ตอ้งชำระใหค้รบถว้นภายใน 3 วนันับตัง้แตว่นัที่
ประมลูได ้  

3.​หากไมช่ำระใหค้รบถว้นภายในกำหนดเวลาดงักลา่ว  จะถอืวา่สละสทิธิ ์
โรงเรยีนจะรบิเงนิทีว่างไวแ้ลว้จะขายทอดตลาดใหมต่อ่ไป 

4.​การตดิสนิชีข้าดในเรือ่งตวับคุคลผูป้ระมลูได ้ และราคาในการ
ขายทอดตลาดพัสดแุตล่ะรายการนัน้ ใชว้ธิเีคาะไมผู้ป้ระมลูไดจ้ะตอ้งรับพัสดุ
นัน้ไปจากโรงเรยีน………………………ใหเ้สร็จภายใน 3 วนั  นับแตว่นัชำระ
เงนิครบถว้น หากลว่งเลยกำหนดเวลาดงักลา่วโรงเรยีนจะไมรั่บผดิชอบตอ่
ความเสยีหายอนัอาจจะเกดิขึน้ได ้

5.​คา่ธรรมเนยีมในการโอนกรรมสทิธิข์องพัสดทุีข่ายโดยวธิทีอดตลาด ผู ้
ประมลูไดเ้ป็นผูช้ำระ 

ผูส้นใจตดิตอ่สอบถามรายละเอยีดไดท้ี…่……………………..โทรศพัท์
หมายเลข………………… 
ตัง้แตบ่ดันีเ้ป็นตน้ไป 
                                   ประกาศ ณ วนัที…่…………………………….. 
                                                        

      (ลงชือ่)………………………………….. 
                                                                
(…………………………………..) 
                                                 ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
…………………………… 
ถา้การขายพัสดคุราวนัน้ ไมม่รีายการใดตอ้งเสยีคา่ธรรมเนยีมการในการ
โอนกรรมสทิธิใ์หต้ดั   ขอ้ 5  ออก 

 
 
 
 
 

(ตวัอยา่ง) 
 

บญัชรีายการพัสดทุีจ่ะทำการขายโดยวธิทีอดตลาด 
ในวนัที…่…………………………… 



 

ลำดบั
ที ่

ชือ่ ขนาด ลกัษณะ จำนวน หมายเหต ุ

   ​
 ​
  
​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 ​
 lk​
 ​
 ​
 ​
 ​
  

    

 
 
 
 
 
 
 
 

(ตวัอยา่ง) 
 

บญัชคีมุพัสดทุีข่ายโดยวธิทีอดตลาด 



 
 

 
ที ่ ชือ่พัสด ุ

ขนาด 
ลกัษณะ 

ขายทอดตลาดครัง้ที ่1 ขายทอดตลาดครัง้ที ่2 
ชือ่ผู ้
ประเมนิ
ได ้

เลขที่
ใบเสร็จ
รับเงนิ 

ลายมอื
ชือ่ 

ผูรั้บรอง 

ชือ่ผู ้
ประเมนิ
ได ้

เลขที่
ใบเสร็จ
รับเงนิ 

ลายมอื
ชือ่ ผู ้
รับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                      (ตวัอยา่ง) 



 
                              
                                                 บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ…โรงเรยีน
…………………………………………………………………………………
………….. 
ที…่…………………………………………. วนัที่
………………………………………………………………… 
เร ือ่ง   รายงานผลการขายพัสดโุดยวธิทีอดตลาด  จำนวน………………..
รายการ 
เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน………………………… 
            ตามคำสัง่โรงเรยีนที…่………………………….สัง่ ณ  วนัที่
……………………………………….….. 
ไดแ้ตง่ตัง้คณะกรรมการขายพัสดโุดยวธิทีอดตลาด  จำนวน
……………………รายการ นัน้ 
            คณะกรรมการขายพัสดโุดยวธิทีอดตลาดไดด้ำเนนิการเมือ่วนัที่
………………………………ตัง้แตเ่วลา………………..น.   โดยมผีูเ้ขา้รว่ม
ประมลู จำนวน  ………         …….ราย   โดยคณะกรรมการขายพัสด ุ    โดย
วธิทีอดตลาดไดแ้จง้ราคากลางและเป็นราคาเริม่ตน้แกผู่เ้ขา้รว่มประมลูเป็นเงนิ
…………….บาท แลว้ปรากฎวา่ ...........................................(ใหร้ะบชุือ่และ
ผลการประมลูของผูท้ีเ่ขา้รว่มประมลู  ในราคาสงูสดุ)……………….          ซึง่
ตอ่มาไมม่ผีูเ้ขา้รว่มประมลูรายอืน่เสนอราคารับซือ้สงูขึน้อกี  คณะกรรมการ จงึ
เห็นวา่….(ผูป้ระมลูราคาที ่       เสนอสงูสดุ)……เสนอราคารับซือ้ในราคาทีไ่ม่
ต่ำกวา่ราคากลางทีก่ำหนด 
จงึไดนั้บ 1  ถงึ 3  แลว้เคาะไมเ้ป็นสญัญาณการตดัสนิขาย…(ระบรุายการที่
ขายอดตลาด)…………………..…….ใหแ้ก…่……(ผูป้ระมลูราคาทีเ่สนอ
ราคาสงูสดุ)………อยูบ่า้นเลขที…่………ซอย
………………………………....ถนน……………….…………แขวง/ตำบล
…………………..……….เขต/อำเภอ………………………….……….
จังหวดั…………………….ดงัสำเนาหลกัฐาน (เชน่ หนังสอืรับรองของสำนัก
งานทะเบยีนหุน้สว่นบรษัิท             สำเนาทะเบยีนบา้น หรอืบตัรประจำตวั
ประชาชน) ทีแ่นบ  ในราคา……………………………….…….………บาท
(………………………………………) 
                                                             (ลงชือ่)
…………………………….. ประธานกรรมการ 
                                                                       
(…………………………….) 
                                                            (ลงชือ่)
…………………………….. กรรมการ 



 
                                                                      
(…………………………….) 
                                                            (ลงชือ่)
…………………………….. กรรมการ 
                                                                      
(…………………………….) 
  
*  หากขายพัสดโุดยวธิทีอดตลาดในแตล่ะรายการใหร้ะบรุาคากลางในแตล่ะ
รายการ และประมลูแตล่ะรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตวัอยา่ง) 
 
 
 
ที ่ศธ............../......................                                               ​  โรงเรยีน
…………………………………. 

ทีอ่ยู…่………… รหสัไปรษณีย์
………. 

                                                                                   วนัที่
…………………………………. 
เรือ่ง  การจำหน่ายพัสด ุ
เรยีน  ผูอ้ำนวยการสำนักงานตรวจเงนิแผน่ดนิภมูภิาคที…่……………….. 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดปุระจำปี และการจำหน่าย
พัสดปุระจำปี จำนวน 1  ชดุ 
            ดว้ยโรงเรยีน……………………………….ไดด้ำเนนิการตรวจสอบ
พัสดปุระจำปี และจำหน่ายพัสดปุระจำปีตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ย
การจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ้ 213  และขอ้ 215  
พรอ้มทัง้ไดล้งจา่ยพัสดอุอกจากบญัชหีรอืทะเบยีนพัสด ุเรยีบรอ้ยแลว้ 
            จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ  



 

                                                                       ขอแสดงความนับถอื 
  
                                                                    (……………………….)     
                
                                                        ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
………………….. 
 
งานการเงนิและพัสด ุ
โทร………………….. 
หมายเหต ุ   สิง่ทีส่ง่มาดว้ย  ประกอบดว้ย 

1.​คำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี และสำเนาคำสัง่
แตง่ตัง้เจา้หนา้ที ่และหวัหนา้เจา้หนา้ที ่อยา่งละ 1  ฉบบั 

2.​รายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 1 ฉบบั 
3.​คำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 2 ฉบบั 
4.​รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจรงิ 2 ชดุ 
5.​รายงานขออนุมตัจิำหน่าย พรอ้มวธิกีารจำหน่ายและคำสัง่อนุมตัใิห ้
จำหน่าย 2 ชดุ 

6. คำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการจำหน่ายพัสด ุเชน่ คำสัง่แตง่ตัง้คณะ
กรรมการขาย  คณะกรรมการกำหนดราคากลาง คณะกรรมการขายพัสดโุดยวธิี
ทอดตลาด 

7. บญัชรีายการพัสดชุำรดุ เสือ่มคณุภาพ สญูไป หรอืไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้น
ราชการ 2 ชดุ 

8. รายงานผลการจำหน่าย  2  ชดุ 
9. สำเนาใบเสร็จรับเงนิบำรงุการศกึษา กรณีสง่เป็นเงนิบำรงุการศกึษา 

2 ชดุ 
 
 

(ตวัอยา่ง) 
 
 

 
ที ่ศธ………/………….                                                       ​  
โรงเรยีน.......………………………….. 
                                                                                          ​  ทีอ่ยู่
…………… รหสัไปรษณีย…์……. 
                                                                                  วนัที่
………………………….….. 



 

เรือ่ง  การนำสง่เงนิรายไดแ้ผน่ดนิ 
เรยีน  ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุนิทร ์เขต 1 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย   1. เงนิสด            จำนวน……………………….. บาท 
                        2. ใบนำสง่เงนิ    จำนวน……………………….. ฉบบั 
            ดว้ย………………………………… ไดด้ำเนนิการจำหน่ายพัสดุ
ประจำปี ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ้ 215 (1)               เสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ จงึขอนำเงนิ
สง่คลงัเป็นเงนิรายไดแ้ผน่ดนิ จำนวน……………. บาท 
(………………………………….) 
            จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบและดำเนนิการ 
  
                                                                              ขอแสดงความนับถอื 
 ​
  
                                                                      
     (……………..…………) 
                                                                ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
………………. 
  
 
งานงบประมาณ 
โทร………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 


