
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม์การตรวจสอบพสัดปุระจำปี 
(กรณีไมม่พีสัดชุำรดุ เสือ่มสภาพ หรอืไมจ่ำเป็น

ตอ้งใชใ้นราชการ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

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

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

เร่ือง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี งบประมาณ พ.ศ. ……… 

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

​ ​ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 9  ส่วนท่ี 3  การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 กำหนดให้ก่อนส้ินเดือนกันยายนของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วย

งานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าท่ีตามความ

จำเป็น  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดต้ังแต่วันท่ี 1  ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน  และตรวจ

นับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน  โดยเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือน

ตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 

เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผล

การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทำการ  นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

​ ​ ฉะน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปี  ดำเนินการเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     ซ่ึง

ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  ท่ี 1340/2560  ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ มอบอำนาจการส่ังซ้ือส่ังจ้าง จึงขอแต่งต้ังบุคคลต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

         ๑ ..…………………………………….     ตำแหน่ง…………………………..ประธานกรรมการ 

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

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                            

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

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

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



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

         

คำส่ัง 

        ​ ​ ​ ​ ​ ​   - ชอบ 

  - ดำเนินการ​  

 

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………… 

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

 

 
                                                       คำส่ังโรงเรียน……………………… 

ท่ี………/………. 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี พ.ศ. ………. 

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

                        อาศัยอำนาจตามความนัยข้อ 213  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง    

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    

ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการ ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 ลงวันท่ี  24  สิงหาคม 2560  เร่ือง 

มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มอบอำนาจการส่ังซ้ือส่ังจ้าง  จึงแต่งต้ังบุคคลผู้มีราย

นามต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี   

                ๑ ………………………………….    ตำแหน่ง……………………………. ประธานกรรมการ 

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

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

                        ในการตรวจสอบให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวด

ต้ังแต่วันท่ี  1  ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี  30  กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ิน

งวดน้ัน  โดยเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับ-จ่ายถูกต้อง

หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน  

30 วันทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

​            ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี  ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดี

ต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 

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



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

 

 

         (…………….……………………) 

   ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………... 

 

 

 

 
 

​ ​ ​ ​    บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี งบประมาณ พ.ศ. ……… 

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

​ ​ ตามท่ีโปรดส่ังการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ    

งวดต้ังแต่วันท่ี  1  ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี  30  กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียง       

วันส้ินงวดน้ัน โดยเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับ-จ่าย 

ถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป  

เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว

ต่อผู้แต่งต้ังภายใน  30 วันทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

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

ท่ี………../……….. ลงวันท่ี………………………….ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  ปรากฏผลดังน้ี 

1.​ การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ  ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ  

และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่าถูกต้อง 

2.​ การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า ในวันท่ี  30  กันยายน ........... พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชี 

และทะเบียน (รายละเอียดเอกสารหมายเลข 1) 

3.​ การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่าไม่มีพัสดุชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้      

ในหน่วยงานของรัฐต่อไป    

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   

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



​ ​ ​ ​      ​ ​ ​   (…………………………….) 

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

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

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

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

 

คำส่ัง​  

 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     -  ทราบ 

   ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     -  รายงาน สตง. 

 

 (……………………………..) 

                                                                           ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………… 

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

 

(เอกสารหมายเลข 1) 

 

บัญชีรายการครุภัณฑ์ ของโรงเรียน............................................  

ประจำปี.................... 

 

ลำดั

บท่ี 

 

 

ประเภทครุภัณฑ์ 
หมายเลข​
ครุภัณฑ์ 

 

รายการ 

 

 

 

การได้มา 

ราคาท่ีได้

มา 
ใช้ประจำท่ี 

ได้มา

โดยวิธี 

วัน/

เดือน/ปี 

งบประมา

ณ 

 

1. 

ครุภัณฑ์สำนักงาน  

xx-xxx-xxxx/57 

 

 

 

 

โต๊ะครู 

     

อ.1/1 

 

1. 

2. 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

xx-xxx-xxxx/58 

xx-xxx-xxxx/58 

 

 

 

 

คอมฯต้ังโต๊ะ 

คอมฯพกพา 

     

ห้องธุรการ 

ครูเอ ป.2 

 

1. 

ครุภัณฑ์การศึกษา 

 

       



 

 

 

         

    

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

​ ​ ​ ​ ​             ................................. 

เร่ือง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1      

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  สำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี             จำนวน  1  ชุด 

​ ​ ด้วย โรงเรียน…………………...…. สังกัด....................................................  ได้ดำเนินการตรวจสอบ

พัสดุประจำปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560        ข้อ 

213 ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี  1340/2560  ลงวันท่ี  24  สิงหาคม 2560 เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ดังสำเนาเอกสารหลักฐานท่ีได้ส่ง

มาพร้อมหนังสือน้ี 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 



 

 

​ ​ ​ ​ ​          (……………………………..) 

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

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

โทร…………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

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

​ ​ ​ ​ ​             ................................. 

เร่ือง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดชลบุรี  

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  สำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี             จำนวน  1  ชุด 

​ ​ ด้วย โรงเรียน…………………...…. สังกัด....................................................  ได้ดำเนินการตรวจสอบ

พัสดุประจำปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560        ข้อ 

213 ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี  1340/2560  ลงวันท่ี  24  สิงหาคม 2560 เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ดังสำเนาเอกสารหลักฐานท่ีได้ส่ง

มาพร้อมหนังสือน้ี 



​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

 

​ ​ ​ ​ ​          (……………………………..) 

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

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

โทร…………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แบบฟอรม์การตรวจสอบพสัดุ
ประจำปี 

และการจำหนา่ยพสัด ุ
(กรณีมพัีสดชุำรดุ เสือ่มสภาพ หรอืไมจ่ำเป็นตอ้งใชใ้น

ราชการ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

เร่ือง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี งบประมาณ พ.ศ. ……….. 

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

​ ​ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 9  ส่วนท่ี 3  การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 กำหนดให้ก่อนส้ินเดือนกันยายนของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วย

งานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าท่ีตามความ

จำเป็น  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดต้ังแต่วันท่ี  1  ตุลาคมปีก่อน  จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน  และ



ตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน  โดยเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ

เดือนตุลาคมเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่     มี

พัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ

รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทำการ  นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

​ ​ ฉะน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปี  ดำเนินการเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     ซ่ึง

ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  ท่ี 1340/2560  ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560  เร่ือง  มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ มอบอำนาจการส่ังซ้ือส่ังจ้าง จึงขอแต่งต้ังบุคคลต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

         ๑ ..…………………………………….     ตำแหน่ง…………………………..ประธานกรรมการ 

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

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                            

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

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

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

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

         

คำส่ัง 

        ​ ​ ​ ​ ​ ​   - ชอบ 

  - ดำเนินการ​  

 

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………… 

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

​  

 

 
                                                       คำส่ังโรงเรียน……………………… 

ท่ี………/………. 



เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี งบประมาณ พ.ศ. ……. 

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

                        อาศัยอำนาจตามความนัยข้อ 213  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง  และ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    ตาม

คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการ ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 ลงวันท่ี  24  สิงหาคม 2560  เร่ือง มอบอำนาจ

เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มอบอำนาจการส่ังซ้ือส่ังจ้าง  จึงแต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามต่อไปน้ี

เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี   

                ๑ ………………………………….    ตำแหน่ง……………………………. ประธานกรรมการ 

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

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

                        ในการตรวจสอบให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวด

ต้ังแต่วันท่ี  1  ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี  30  กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ิน

งวดน้ัน  โดยเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป  ว่าการรับ-จ่ายถูกต้อง

หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน  

30 วันทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

​            ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี  ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดี

ต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 

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

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

 

 

         (…………….……………………) 

   ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………... 

 

 

 

 
 

​ ​ ​ ​    บันทึกข้อความ 



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

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

เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี งบประมาณ พ.ศ. ………… 

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

​ ​ ตามท่ีโปรดส่ังการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  งวด

ต้ังแต่วันท่ี  1  ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี  30  กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียง       

วันส้ินงวดน้ัน โดยเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับ-จ่าย 

ถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป  

เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว

ต่อผู้แต่งต้ังภายใน  30 วันทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

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

ท่ี………../……….. ลงวันท่ี………………………….ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  ปรากฏผลดังน้ี 

1.​ การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ  ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ  

และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่าถูกต้อง 

2.​ การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า ในวันท่ี 30  กันยายน  ............ พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชี 

และทะเบียน ตามเอกสารหมายเลข 1 

3.​ การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด  เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป  หรือไม่จำเป็นต้องใช้   

หน่วยงานของรัฐต่อไป  ตามเอกสารหมายเลข 2 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   

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

​ ​ ​ ​      ​ ​ ​   (…………………………….) 

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

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

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

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

 

คำส่ัง​  

 ​ ​ ​ ​ ​ ​  -  ทราบ 

   ​ ​ ​ ​ ​ ​  -  ดำเนินการตามระเบียบฯ 

 

 (……………………………..) 

                                                              ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………… 



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

 

 (เอกสารหมายเลข 1) 

 

บัญชีรายการครุภัณฑ์ ของโรงเรียน............................................  

ประจำปี.................... 

 

 

ลำดั

บท่ี 

 

 

ประเภทครุภัณฑ์ 
หมายเลข​
ครุภัณฑ์ 

 

รายการ 

 

 

 

การได้มา 

ราคาท่ีได้

มา 
ใช้ประจำท่ี 

ได้มา

โดยวิธี 

วัน/

เดือน/ปี 

งบประมา

ณ 

 

1. 

ครุภัณฑ์สำนักงาน  

xx-xxx-xxxx/57 

 

 

 

 

โต๊ะครู 

     

อ.1/1 

 

1. 

2. 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

xx-xxx-xxxx/58 

xx-xxx-xxxx/58 

 

 

 

 

คอมฯต้ังโต๊ะ 

คอมฯพกพา 

     

ห้องธุรการ 

ครูเอ ป.2 

 

1. 

ครุภัณฑ์การศึกษา 

 

 

 

 

       

         

    

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 



 

 

 

 (เอกสารหมายเลข 2) 

 

บัญชีรายการครุภัณฑ์ ชำรุด  เส่ือมสภาพ  สูญไป   ของโรงเรียน............................................  

ประจำปี.................... 

ลำดั

บท่ี 
รายการ 

หมายเล

ข

ครุภัณฑ์ 

รายการเสียหาย การได้มา  

ราคาท่ี

ได้มา 

คำช้ีแจง

ประกอบสาเหตุ

ของท่ีชำรุดฯลฯ 

ชำรุ

ด 

เส่ือม

คุณภา

พ 

สูญ

ไป 

สาเหตุ ได้มา

โดยวิธี 

วัน/

เดือน/ปี 

งบประมา

ณ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         



 

 

 

 

 

 

                                                      

 

 

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

​ ​ ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้รายงานผลการตรวจสอบให้ทราบและได้ส่ังการ   

ให้ต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

เพ่ือประกอบการพิจารณาจำหน่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  หมวด 9 ส่วนท่ี 4 ต่อไปน้ัน 

​ ​ เพ่ือให้การดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบกระทรวง

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214  ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 ลงวันท่ี 

24  สิงหาคม  2560  เร่ือง มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มอบอำนาจการส่ังซ้ือส่ัง

จ้าง  จึงขอแต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

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

๓ ……………………………….. ตำแหน่ง………………………… กรรมการ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​ ​ ​ ​     (ลงช่ือ)……………….………………. 

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

        เจ้าหน้าท่ี 

​ คำส่ัง 

          ​​  - ชอบ 



​ ​ - ดำเนินการ 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………….……………. 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

คำส่ังโรงเรียน………………………….. 

ท่ี…………../…………….. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

​ ​ ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี งบประมาณ พ.ศ. ……….. ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า 

มีพัสดุชำรุด  

และเส่ือมคุณภาพ จำนวน…………………..รายการ 

​ ​ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 214  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามคำส่ัง

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 1340/2560 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560  เร่ือง มอบอำนาจเก่ียวกับ

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มอบอำนาจการส่ังซ้ือส่ังจ้าง จึงแต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามต่อไปน้ีเป็นคณะ

กรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาจำหน่ายพัสดุ 

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

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

๓ ……………………………….. ตำแหน่ง………………………… กรรมการ 

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูง

สุดโดยเคร่งครัด  แล้วรายงานผลให้ทราบภายใน……………วันทำการ 

​ ​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่วันท่ี…………………………….. 

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



 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

​ ​ ตามท่ีได้มีคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  กรณีมีพัสดุชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป

หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ดังท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้รายงานผลให้ทราบแล้ว

น้ัน 

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

……..………………………..และแล้วเสร็จเม่ือวันท่ี………….……………….ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า………………. 

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

คณะกรรมการสอบข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่า………………………….………………………………………… 

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาส่ังการ  พร้อมบันทึกน้ีได้แนบเอกสารการสอบข้อเท็จจริง 

จำนวน  …………แผ่น มาด้วยแล้ว 

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



​ ​ ​ ​ ​           (…………………………………) 

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………………) 

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………………) 

 

      คำส่ัง 

- ทราบ 

​ - มอบ เจ้าหน้าท่ี ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

​ ​  

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

                (…………………………..) 

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

 

 

 

 

 

 

  

 

ใช้สำหรับกรณีท่ี ทรัพย์สินของทางราชการสูญหาย  

หากโรงเรียนไม่มีทรัพย์สินสูญหาย.. ไม่ต้องดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง 

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

เร่ือง  การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีทรัพย์สินของทางราชการสูญหาย 

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

ประเทศ…………….. สัญชาติ…………………………………. ช่ือบิดา……………………………… มารดา………………………… 

ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขท่ี…………… หมู่ท่ี……….. ซอย………………….. ตำบล………………… อำเภอ………………….  

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

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

๒ …………………………………………………………………… 

๓ …………………………………………………………………… 

( คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง) 



ด้วยความสัตย์จริง ดังน้ี……………………………………………………………………………………………………………………….………… 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

​ ลงช่ือ …………………………….. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

​ ​ ตามท่ีได้มีคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  กรณีมีพัสดุชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป

หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ดังท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้รายงานผลให้ทราบแล้ว

น้ัน 

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

……..………………………..และแล้วเสร็จเม่ือวันท่ี………….……………….ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า………………. 

มีพัสดุชำรุด  และเส่ือมคุณภาพจริง...............................................................................................................………. 



คณะกรรมการสอบข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่า………ควรจำหน่ายออกจากทะเบียนโดยวิธีนำไปใช้ 

เป็นส่ือการเรียนการสอน/โดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจงโดยตกลงราคา ……………………………………………………………..  

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาส่ังการ   

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………………) 

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………………) 

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………………) 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน....... 

       - เพ่ือโปรดทราบ 

       - ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

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

       (…………………………..) 

​                        เจ้าหน้าท่ี 

                          วันท่ี............................ 

- อนุมัติ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ - ลงจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

สำเนาทะเบียนครุภัณฑ ์หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
(ท่ีใส่ในช่องหมายเหตุว่า จำหน่ายออกจากทะเบียนตามบันทึกข้อความ  ลงวันท่ี  ..............) 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างเอกสาร 

จำหน่ายโดยการขายวิธีตกลงราคา และการแปรสภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  ขอจำหน่ายพัสดุ 

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

​ ​ ตามท่ีได้ส่ังการให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256 ข้อ 215 (1), (2),(3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแล้ว น้ัน 

​ ​ ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฏว่าเป็นการเส่ือม

คุณภาพ และชำรุดจากการใช้งานตามปกติ หากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  จะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็น

สมควรดำเนินการ ดังน้ี 

๑. รายการ…………………………………. โดยวิธีการขาย 

๒. รายการ…………………………………. โดยวิธีการทำลาย 

​ ฉะน้ันเพ่ือให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุดจึงขอแต่งต้ังบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายน้ีเป็นคณะกรรมการดำเนินการ 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

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

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

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

คณะกรรมการดำเนินการขาย 

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

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

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

คณะกรรมการทำลาย 

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

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

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

​ ​ ​ ​  

(…………………………….)​  

      เจ้าหน้าท่ี  

 

คำส่ัง 

- ชอบ 



​ ​ ​ ​       ​ ​ - ดำเนินการ 

(…………………………..) 

      ​    ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………. 

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

 

คำส่ัง โรงเรียน………………………………. 

ท่ี…………../…………….. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย 

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

​ ​ ด้วย โรงเรียน…………………….….. มีความประสงค์จะทำการ…………….ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน

ของรัฐต่อไปตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน      

ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ท่ี 1340/2560  ลงวันท่ี   24  สิงหาคม  2560  ดังน้ี 

๑. ขายพัสดุ​ จำนวน………………………… รายการ 

๒. ทำลาย​ จำนวน………………………… รายการ 

​ ​ ฉะน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งต้ังบุคคลต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการดำเนินการ 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

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

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

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

คณะกรรมการดำเนินการขาย 

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

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

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

คณะกรรมการทำลาย 

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

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

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

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี ปฏิบัติหน้าท่ีให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 

โดยเคร่งครัด 

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

​ ​ ​ ​ ​  



(ลงช่ือ)………………………….…………. 

(……………………………..) 

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

 

 

 

  

 

ประกาศ โรงเรียน………………………………………. 

เร่ือง การขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

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

​ ​ ด้วย  โรงเรียน……………………...  จะทำการขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ โดยวิธีตกลงราคา 

จำนวน……………. รายการ โดยมีรายละเอียดและเง่ือนไขในการขาย ดังน้ี 

1.​ กำหนดการ 

๑.๑ ประสงค์จะซ้ือพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ติดต่อสอบถามขอทราบรายละเอียด 

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

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

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

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

๒.  เอกสารหลักฐานท่ีใช้ในการเสนอราคา 

๒.๑ ใบเสนอราคา 

๒.๒ บัตรประจำตัวประชาชน 

๓. การเสนอราคา 

๓.๑ ผู้เสนอราคาจะต้องกรอกข้อความลงในใบเสนอราคาให้เรียบร้อยและถูกต้อง พร้อมท้ังลง

ลายมือช่ือไว้เป็นสำคัญ 

๓.๒ ซองใบเสนอราคาพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาบัตรประจำตัว)  

ต้องใส่ในซองเดียวกันและปิดผนึกให้เรียบร้อยก่อนย่ืนซองราคาต่อคณะกรรมการขาย 

๔. หลักเกณฑ์การพิจารณา 

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

มากท่ีสุด  ท้ังน้ีต้องไม่ต่ำกว่าราคากลางท่ีคณะกรรมการประเมินราคากลางกำหนด 

๕. การจ่ายเงิน 

​ ​      ผู้เสนอราคาท่ีได้รับการพิจารณาซ้ือพัสดุของทางราชการ  จะต้องจ่ายเงินตามจำนวนท่ีเสนอ

ราคาพร้อมรับใบเสร็จรับเงินของทางราชการไปด้วย 



​ ​ ประกาศ ณ วันท่ี……………………………….. 

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

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

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

 

  

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ ​      ใบเสนอราคา 

เรียน …. ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………. 

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

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

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

เข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้วเป็นอย่างดี 

2. ​ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซ้ือพัสดุท่ีทางราชการประกาศขาย ดังรายการต่อไปน้ี 

ท่ี รายการ ราคา/หน่วย จำนวน จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

    

 (……………………………………………) รวมเป็นเงิน   

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

1. ​ กำหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันท่ีข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา 

ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 

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

 

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………) 



​ ​ ​ ​ ​ ​  ประทับตรา (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  การประเมินราคากลางพัสดุ 

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

​ ​ ตามท่ีได้แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  

เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ท่ีเสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามคำส่ัง…………… 

………….. ท่ี……./……. ลงวันท่ี………………………………. ดังความละเอียดทราบแล้ว น้ัน 

​ ​ คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุท่ี

ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ เพ่ือให้คณะกรรมการดำเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย ดังน้ี 

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

​ ​ 2……………………………………………………………………………………….. 

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

​ ​ 4……………………………………………………………………………………….. 

​ ​ 5……………………………………………………………………………………….. 

​ ​ 6……………………………………………………………………………………….. 

​ ​ 7……………………………………………………………………………………….. 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​  

(ลงช่ือ)…………………………….. ประธานกรรมการ 



​ ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 

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

 ​ ​ ​ ​ ​ ​ (…………………………….) 

คำส่ัง 

- ทราบ​ 
- มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเก็บไว้เป็นความลับ    

                      แล้วให้มอบคณะกรรมการดำเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย 

 

(ลงช่ือ)…………………………….…………..  

​          ​​ ​ ​  (…………………………….) 

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

 

  

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการดำเนินการขาย 

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

​ ​ ตามท่ี……………………….………………….. ได้ทำการประกาศขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

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

​             คณะกรรมการดำเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซ้ือแล้วปรากฏว่ามีผู้เสนอ

ราคาซ้ือ จำนวน…………….. ราย คือ 

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

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

ผลปรากฏว่าผู้เสนอราคาซ้ือรายท่ี……… คือ ………………………………………..เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ

อย่างสูงสุด  คณะกรรมการดำเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ให้กับ……… 

...................................... ท้ังน้ี คณะกรรมการฯ ได้นำราคาประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็น

เกณฑ์แล้ว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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



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

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

​ ​          ​​ ​ ​ ​ (…………………………….) 

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

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

​ ​  

เรียน  ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

        เห็นควรอนุมัติขายพัสดุฯ ให้กับ……………………………..​  

ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการขายพิจารณา  ในราคา……………… บาท 

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

                              เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                 - อนุมัติ 

   ………./…………./………….​                   - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​                   - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ 

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

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

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

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

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  รายงานผลการทำลายพัสดุของคณะกรรมการทำลาย 

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

​ ​ ตามท่ีได้แต่งต้ังคณะกรรมการทำลาย เพ่ือทำลายพัสดุท่ีไม่สามารถนำมาแปรสภาพหรือขาย   

หรือโอน หรือแลกเปล่ียนได้  เน่ืองจากไม่สามารถนำไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกท้ังยังเส่ือมสภาพ ซ่ึงในการน้ีคณะ

กรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้วน้ัน 

​ ​ บัดน้ี คณะกรรมการทำลายได้ดำเนินการทำลายพัสดุ จำนวน………….. รายการตามท่ีได้อนุมัติไว้

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

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



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

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

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

 ​ ​ ​ ​ ​ ​           (……………………….) 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน…………. 

- เพ่ือโปรดทราบ​ 
          - ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป​  

           (ลงช่ือ)…………………………​​ ​  

                 (………………………….)​ ​ ​  

    ​             เจ้าหน้าท่ี​ ​ ​ ​  

                  ………./…………./………….​  

      - อนุมัติ 

      - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

      - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ 

​ ​       

(ลงช่ือ)…………………….. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  (……………………….) 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสาร 

การขายโดยวิธีขายทอดตลาด 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

คำส่ัง โรงเรียน………………………………. 

ท่ี…………../…………….. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาด 

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

​ ​ ด้วย โรงเรียน…………………….….. สังกัด…………………………………………… 



จะทำการประมูลด้วยวาจาในการขายทอดตลาด……………(ให้ระบุรายละเอียดพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด)…………..

จำนวน…………………รายการ   จึงแต่งต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาด ดังน้ี 

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

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

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

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี ปฏิบัติหน้าท่ีโดยเคร่งครัด 

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

 

​ ​ ​  

(ลงช่ือ)………………………………. 

        (…………………………..) 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ประกาศ โรงเรียน………………………………………. 

เร่ือง  การขายทอดตลาดพัสดุ 

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



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

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

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

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

​ ​ เง่ือนไขการขายทอดตลาด  มีดังน้ี 

1.​ การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมูลด้วยวาจา 

2.​ ผู้ประมูลราคาได้จะต้องจ่ายเงินสดทันที  กรณีท่ีพัสดุมีราคาประมูลเกินกว่า 2,000.- บาท หาก 

ผู้ประมูลได้ไม่สามารถชำระเงินสดในคราวเดียวได้   ให้วางเงินสดไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของราคาท่ีประมูลได้   

ส่วนท่ีเหลือต้องชำระให้ครบถ้วนภายใน 3 วันนับต้ังแต่วันท่ีประมูลได้  หากไม่ชำระให้ครบถ้วนภายในกำหนด 

เวลาดังกล่าว  จะถือว่าสละสิทธ์ิ โรงเรียนจะริบเงินท่ีวางไว้แล้วจะขายทอดตลาดใหม่ต่อไป 

3.​ การติดสินช้ีขาดในเร่ืองตัวบุคคลผู้ประมูลได้  และราคาในการขายทอดตลาดพัสดุแต่ละรายการ 

น้ัน  ใช้วิธีเคาะไม้ 

4.​ ผู้ประมูลได้จะต้องรับพัสดุน้ันไปจากโรงเรียน………………………ให้เสร็จภายใน 3 วัน  นับแต่ 

วันชำระเงินครบถ้วน หากล่วงเลยกำหนดเวลาดังกล่าวโรงเรียนจะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายอันอาจจะ 

เกิดข้ึนได้ 

*  5. ค่าธรรมเนียมในการโอนกรรมสิทธ์ิของพัสดุท่ีขายทอดตลาด ผู้ประมูลได้เป็นผู้ชำระ 

ผู้สนใจติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ท่ี………………………..โทรศัพท์หมายเลข………………… 

ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

 

​ ประกาศ ณ วันท่ี……………………………….. 

​ ​ ​ ​ ​  

   (ลงช่ือ)………………………………….. 

​ ​ ​         ​ ​  (…………………………………..) 

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

 

*  ถ้าการขายพัสดุคราวน้ัน ไม่มีรายการใดต้องเสียค่าธรรมการในการโอนกรรมสิทธ์ิให้ตัดข้อ 5  ออก 

 

 

 

 

 

 

  

บัญชีรายการพัสดุท่ีจะทำการขายทอดตลาด 

ในวันท่ี……………………………… 

 



ลำดับท่ี ช่ือ ขนาด ลักษณะ จำนวน หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

บัญชีคุมพัสดุท่ีขายทอดตลาด 

 

ลำดับ

ท่ี ช่ือพัสดุ ขนาด ลักษณะ 

ขายทอดตลาดคร้ังท่ี 1 ขายทอดตลาดคร้ังท่ี 2 

 

 

ช่ือผู้ 

ประเมินได้ 

เลขท่ีใบเสร็จ

รับเงิน 
ลายมือช่ือ 

ผู้รับรอง 

ช่ือผู้

ประเมินได้ 

เลขท่ีใบเสร็จ

รับเงิน 
ลายมือช่ือ

ผู้รับรอง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

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

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

เร่ือง   รายงานผลการขายทอดตลาดพัสดุ  จำนวน………………..รายการ 

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

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

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

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

โดยมีผู้เข้าร่วมประมูล จำนวน  …………….ราย   โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดได้แจ้งราคากลางและเป็นราคาเร่ิม

ต้นแก่ผู้เข้าร่วมประมูลเป็นเงิน……………….บาท *  แล้วปรากฏว่า………………(ให้ระบุช่ือและผลการประมูลของผู้ท่ีเข้า

ร่วมประมูลในราคาสูงสุด)…………..ซ่ึงต่อมาไม่มีผู้เข้าร่วมประมูลรายอ่ืนเสนอราคารับซ้ือสูงข้ึนอีก  คณะกรรมการจึง

เห็นว่า….(ผู้ประมูลราคาท่ีเสนอสูงสุด)……..เสนอราคารับซ้ือในราคาท่ีไม่ต่ำกว่าราคากลางท่ีกำหนด  จึงได้นับ 1  ถึง 3  

แล้วเคาะไม้เป็นสัญญาณการตัดสินขาย……….(ระบุรายการท่ีขาดทอดตลาด)……….ให้แก่………(ผู้ประมูลราคาท่ีเสนอ

ราคาสูงสุด)………อยู่บ้านเลขท่ี…………ซอย…………………..ถนน……………………แขวง/ตำบล………………………. 

เขต/อำเภอ………………..จังหวัด…………………….ดังสำเนาหลักฐาน (เช่น หนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วน

บริษัท สำเนาทะเบียนบ้าน หรือบัตรประจำตัวประชาชน) ท่ีแนบ  ในราคา………………บาท(…………………………………) 

 

 

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 

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

​ ​ ​ ​ ​           (…………………………….) 

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

          (…………………………….) 

 



*  หากขายทอดตลาดในแต่ละรายการให้ระบุราคากลางในแต่ละรายการ และประมูลแต่ละรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​          (ตัวอย่างหนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุและจำหน่ายพัสดุประจำปี) 

ท่ี ศธ………/………….​ ​ ​          ส่วนราชการ……………………………. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี…………………………………. 

เร่ือง  การจำหน่ายพัสดุ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1        

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด 

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

ปี  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  และข้อ 

215  พร้อมท้ังได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​  

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 



 

 

 

งานธุรการ 

โทร………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​        

(ตัวอย่างหนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุและจำหน่ายพัสดุประจำปี) 

ท่ี ศธ………/………….​ ​ ​          ส่วนราชการ……………………………. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี…………………………………. 

เร่ือง  การจำหน่ายพัสดุ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดชลบุรี   

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด 

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

ปี  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  และข้อ 

215 พร้อมท้ังได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​  

ขอแสดงความนับถือ 

 



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

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

โทร………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมาเหตุ    ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  ประกอบด้วย 

1.​ คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี และสำเนาคำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี และหัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี อย่างละ  1  ฉบับ 

2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 1  ฉบับ 

​​ 3. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  2 ฉบับ 

​​ 4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 2  ชุด 

5. รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการจำหน่ายและคำส่ังอนุมัติให้จำหน่าย 2 ชุด 

​​       6.คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เช่น คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการกำหนด

ราคากลาง กรณีขายทอดตลาด  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

7.  บัญชีรายการพัสดุชำรุด เส่ือมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 2 ชุด 

8. รายงานผลการจำหน่าย  2  ชุด 

9. . .สำเนาใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา กรณีส่งเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 2  ชุด 

​​      10.  ใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 2 ชุด 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสือนำส่งเงินรายได้จากการจำหน่ายพัสดุ 

ท่ี ศธ………/………….​ ​ ​          ส่วนราชการ………………………….. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ……………….. 

เร่ือง  การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 



ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  1.ใบนำส่งเงิน​ ​ ​ ​ จำนวน……………………….. ฉบับ 

​ ​ ด้วย………………………….…… ได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปี ตามระเบียบกระทรวงการคลัง      

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (1)  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอนำเงิน      ส่ง

คลังเป็นรายได้แผ่นดิน จำนวน……………. บาท (………………………………….) 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (……………………………) 

​ ​ ​ ​ ​ ผู้อำนวยการโรงเรียน………………. 

 

 

 

 

 

 

งาน…………… 

โทร………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 


	​​จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ  พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบข้อเท็จจริง จำนวน  …………แผ่น มาด้วยแล้ว 
	​​จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ   
	           ​       ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………. 
	​​ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด 

	                                    ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………. 
	ในวันที่………………………………….เวลา……………น.และกำหนดขายทอดตลาดในวันที่……………….. 
	​​เงื่อนไขการขายทอดตลาด  มีดังนี้ 
	  
	บัญชีรายการพัสดุที่จะทำการขายทอดตลาด 
	ในวันที่……………………………… 
	ลำดับที่ 
	ชื่อ ขนาด ลักษณะ 
	จำนวน 
	หมายเหตุ 
	 
	 
	 
	 
	 
	บัญชีคุมพัสดุที่ขายทอดตลาด 


	เรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ 
	สิ่งที่ส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด 
	เรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ 
	สิ่งที่ส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด 
	เรื่อง  การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
	​​ด้วย………………………….…… ได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปี ตามระเบียบกระทรวงการคลัง      ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (1)  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอนำเงิน      ส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน จำนวน……………. บาท (………………………………….) 


