
 

คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 

 

 

 

 

นายอนุวัฒน์  ศิโล 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน  

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร ์เขต 2 

เอกสารหมายเลขที่ 1/2564 
 

 

 

 



 

คํานํา 
  คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจําปีฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การตรวจสอบพัสดุประจําปีและการจําหน่ายพัสดุ ตามระเบียบการทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  หน่วยงานในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 
ให้ปฏิบัติงานได้ครบถ้วน ถูกต้อง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ
และการจําหน่ายพัสดุประจําปี ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจําปีและข้ันตอน การจําหน่ายพัสดุ 

  หน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต 2 หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจําปีฉบับนี้จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติง านของสถานศึกษา
ในสังกัด รวมถึงเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เก่ียวข้องหรือผู้ที่สนใจอ่ืน ๆ ตามควร 

  และในโอกาสนี้ ขอบขอบคุณผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ 
เขต 2 ที่ให้ความกรุณาเป็นที่ปรึกษาของคณะทํางานในการจัดทําคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจําปี ทําให้การ
ดําเนินการสําเร็จลุล่วงไปด้วยดีในระยะเวลาอันจํากัด 

 

      - หน่วยตรวจสอบภายใน  

    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 
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บทที่ 1  
บทนํา 

ความเป็นมา 

  การตรวจสอบพัสดุประจําปีเป็นส่วนหนึ่งในเรื่องการบริหารพัสดุตามระเบียกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 หมวด 9 ส่วนที่ 3 การบํารุงรักษา การ
ตรวจสอบ ข้อ 213 ที่กําหนดไว้ว่า “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็น เจ้าหน้าที่ตาม
ความจําเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียง
วันสิ้นงวดนั้น 
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรก  
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
หรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น” 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจําหน่ายพัสดุประจําปี  
1. หน้าที่ของผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ 
 1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปี (1 คน) หรือในรูปคณะกรรมการตรวจสอบ 
พัสดุประจําปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 
โดยห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) เป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 1.3 พิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ กรณีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าพัสดุเสื่อมสภาพ 
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ 
 1.4 แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 กรณีได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี และปรากฏว่ามี
พัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
 1.5 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามข้อ 1.4 ดังนี้ 
  1.5.1 กรณีที่ไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ 
เสนอวิธีการจําหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จําหน่าย รวมถึงสั่งการให้แจ้งกระทรวงการคลัง และสํานักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์ เพ่ือทราบต่อไป 
  1.5.2 กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางละเมิดหรือแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิด
ทางละเมิดหรือแพ่งตามกรณี 

2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
 2.1 จัดเตรียมบัญชีวัสดุ หลักฐานการรับวัสดุเพ่ือลงบัญชีวัสดุ  เช่น สําเนาใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ
หลักฐานการจ่ายวัสดุไปให้ผู้เบิกได้แก่ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน/ทะเบียนครุภัณฑ์เดิม เอกสารแสดง
ที่มาของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ได้แก่ สําเนาสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับ งานจ้าง 
เรื่องดําเนินการบริจาคครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หลักฐานการจ่ายพัสดุ   ได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุของ
สถานศึกษา และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบพัสดุประจําปี 
หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีตามกรณี 
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 2.2 อํานวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปี โดยการชี้แจงข้อมูล 
รายละเอียดวิธีดําเนินการ ช่วยเหลือในการจัดทําเอกสารแบบต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจําหน่ายพัสดุกรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ เพ่ือให้ผู้อํานวยการ 
สถานศึกษาพิจารณา 
 2.4 จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด 
เสื่อมสภาพหรือไม่มีความจําเป็นต้องใช้ในสถานศึกษา ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ และลงนาม
ในคําสั่งแต่งตั้ง 
 2.5 ทําการตัดจ่ายพัสดุตามที่ได้รับการอนุมัติให้จําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจําปี   เพ่ือรายงานให้สํานักงานตรวจเงิน 
แผ่นดินจังหวัดสุรินทร์  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 และกระทรวงการคลัง 
ตามกรณ ี

3. หน้าที่ของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 3.1 ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึงวันที่ 30 กันยายนปี ปัจจุบันว่า
ถูกต้องหรือไม่ โดยดําเนินการในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (1 ตุลาคมปี ปัจจุบัน) 
 3.2 ตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือของสถานศึกษา ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะรายการวัสดุ
ยังไม่เบิกไปใช้ ว่ารายการและจํานวนคงเหลือ ถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 
 3.3 ตรวจนับจํานวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในสถานศึกษา ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ว่าจํานวน
ครุภัณฑ์คงเหลือ มีความถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้บันทึกไว้หรือไม่  และตรวจสอบสภาพ
ของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในสถานศึกษาว่ามีความชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุ ใด หรือมีพัสดุ
ใดบ้างท่ีไม่จําเป็น ต้องใช้ในสถานศึกษาอีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด 
 3.4 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีต่อผู้แต่งตั้ง (ผู้อํานวยการสถานศึกษา) ภายใน 30 
วันทําการโดยนับตั้งแต่วันที่เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุตามท่ีกําหนดในระเบียบฯ (นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม) 

4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไป  
ตามรายงานที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปีจัดทําว่าเป็นไปตามรายละเอียดที่เสนอหรือไม่ 
 4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมีผู้รับ
ผิดทางละเมิดและแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซมบํารุงรักษาพัสดุนั้น 
 4.3 กรณีท่ีต้องมีผู้รับผิดชอบทางละเมิดและแพ่ง จะต้องรายงานผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบ เพ่ือสั่ง
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางละเมิดและแข่งของเจ้าหน้าที่ตามขั้นตอนที่ เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที่ 2  

ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจําปี 

ขั้นตอนดําเนินการ 

 1. ให้สถานศึกษาจัดทําคําสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปีซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
คนหนึ่ง หรือหลายคน โดยทั่วไปมักแต่งตั้งหลายคน (ภาคผนวก ข ขั้นตอนที่ 1) เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจําปี 
หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีตามกรณี 
 2. ในขั้นตอนการดําเนินการตรวจสอบ ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 1 ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ งวด
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน โดยเริ่มทําการตรวจสอบพัสดุใน วันเปิด
ทําการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน) และดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันทําการ 
ดังนี้ 
  2.1 ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ โดยทําการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสารดังนี้ 
   (1) บัญชีวัสดุ การบันทึกบัญชีรับ-จ่ายถูกต้องครบถ้วนตรงตามหลักฐาน 
   (2) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีการบันทึกรายการถูกต้องครบถ้วน มีการคํานวณค่าเสื่อม 
ราคา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
   (3) มีหลักฐานการตรวจรับ และใบส่งของ หรือส่งมอบงาน เรื่องรับบริจาค หรือ
หลักฐานอ่ืนใด  ที่แสดงถึงการได้มาซึ่งพัสดุที่ทําการตรวจนับครบถ้วน 
   (4) มีหลักฐานการเบิกพัสดุไปเพ่ือใช้งานครบถ้วนได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ หรือ 
บันทึกข้อความที่ระบุรายละเอียดการจัดสรรครุภัณฑ์ให้ฝ่ายต่าง ๆ ใช้งาน และรับผิดชอบดูแลภายใน 
สถานศึกษา 
   (5) มีหลักฐานการจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  2.2 ตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่ามีตัวอยู่ตรงตามบัญชี/ทะเบียนหรือไม่หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
โดย 
   (1) ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุคงเหลือ 
   (2) ตรวจสอบรายการ และจํานวนครุภัณฑ์ กับทะเบียนคุมทรัพย์สินว่ามีอยู่จริง
ครบถ้วน หรือไม ่
   2.3 ตรวจสอบความชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจําเป็นต้องใช้ในสถานศึกษา
ต่อไป  โดยคํานึงถึงการปรับปรุง ซ่อมแซมบํารุงรักษาที่จะทําให้พัสดุนั้น ๆ ใช้ประโยชน์ได้ต่อไปว่างบประมาณ
ที่ใช้ไป  ในการดําเนินการดังกล่าว มีความคุ้มค่าหรือไม่ หรือมีพัสดุรายการใดที่ไม่มีความจําเป็นต้องใช้
สถานศกึษา ต่อไปหรือไม่ ด้วยสาเหตุใด 
 3.รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีให้ผู้แต่งตั้ง (ผู้อํานวยการสถานศึกษา) ทราบ ภายใน 30 วัน
ทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ (เริ่มนับตั้งแต่วันทําการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป) 

  กรณีที่ 1 ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการดําเนินการถูกต้อง มีพัสดุคงเหลือครบถ้วนตามบัญชี
และทะเบียน ไม่มีพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่มีพัสดุใดที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไป
ให้จัดทํารายงานผลการตรวจสอบโดยแนบคําสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจําปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําปีตามกรณี พร้อมกับบัญชีรายละเอียดพัสดุที่ตรวจสอบ จัดส่งสําเนารายงานให้ 
  - ส่วนราชการต้นสังกัด (สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2)  
จํานวน 1 ชุด  
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  - สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์ จํานวน 1 ชุด โดยส่งไปที่ 
   ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์ 
   สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจงัหวัดสุรินทร์ ศาลากลางจังหวัดสุรินทร์  
   ตําบลในเมือง อําเภอเมืองสุรินทร์ 
   จังหวัดสุรินทร์ รหัสไปรษณีย์ 32000 

  กรณีที่ 2 ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการดําเนินการรับจ่ายไม่ถูกต้องแต่มีพัสดุอยู่ครบ หรือการ
รับ-จ่าย ถูกต้อง แต่มีพัสดุอยู่ไม่ครบตรงตามทะเบียนหรือบัญชี หรือมีพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือมี 
พัสดุที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาอีกต่อไป ให้จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีโดยแนบ คําสั่ง
แต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจําปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี พร้อมกับบัญชีรายการพัสดุที่ไม่
ถูกต้อง หรือชํารุด สูญไป หรือไม่จําเป็น ต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไปตามกรณี 
 4. เมื่อผู้แต่งตั้ง (ผู้อํานวยการสถานศึกษา) ได้รับรายงานแล้ว กรณีท่ีมีการบันทึกการรับจ่ายไม่ถูกต้อง 
แต่พัสดุคงเหลืออยู่ครบถ้วนให้สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ทําการแก้ไขปรับปรุงบัญชีหรือทะเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน 
 5. จัดส่งสําเนารายงานให้  
  - ส่วนราชการต้นสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2) 
จํานวน 1 ชุด  
  - สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์  จํานวน 1 ชุด โดยส่งไปท่ี 
   ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์ 
   สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจงัหวัดสุรินทร์ ศาลากลางจังหวัดสุรินทร์  
   ตําบลในเมือง อําเภอเมืองสุรินทร์ 
   จังหวัดสุรินทร์ รหัสไปรษณีย์ 32000 

  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 
2560 ข้อ 214 กําหนดว่า “เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี และ 
ปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นําความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับใช้โดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป ตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ ให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้” โดยดําเนินการ ดังนี้ 
  1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป 
หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในงานราชการของสถานศึกษาต่อไป 
  2. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่พัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ และสูญไป กรณีที่พบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบในทางละเมิดและแพ่งให้เสนอรายงานให้ 
ผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดต่อไป 
  3. กรณีที่คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือมีพัสดุที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไป โดยไม่ต้องมีผู้รับผิด และหากนําพัสดุดังกล่าวมา
ใช้งาน ต่อไปจะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็นประกอบการเสนอรายงานของ 
เจ้าหน้าที่ต่อผู้อํานวยการสถานศึกษาเพ่ือขออนุมัติ ให้จําหน่ายตามวิธีการต่าง ๆ ที่กําหนดในระเบียบต่อไป 
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บทที่ 3 
การจําหน่ายพัสดุ 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 
ข้อ 215 กําหนดว่าหลังจากการตรวจสอบพัสดุประจําปีแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ใน หน่วยงาน
ของรัฐต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่ง
ให้ดําเนินการตามวิธีการ อย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
 1. ขาย ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นําวิธี ที่
กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
  (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
  (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง 
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ 
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น ระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจําหน่าย เป็น
การทั่วไปให้พิจารณา ราคาที่ซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของ พัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะทําการขาย และ ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ ที่ไม่ มีการ
จําหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้ง สภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบราคา ประเมินดังกล่าว
โดยคํานึงถึงประโยชน์ของสถานศึกษาด้วย ซึ่งกรณีนี้สถานศึกษาอาจจะจ้างผู้ประกอบการที่ ให้บริการขาย
ทอดตลาดเป็นผู้ดําเนินการก็ได้ 
 2. แลกเปลี่ยน ให้ดําเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 3. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ องค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง ประมวล
รัษฎากรทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
 4. แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกําหนด ตัวอย่างการแปร 
สภาพ เช่น เก้าอ้ีนักเรียนชํารุด จํานวน 10 ตัว ก็นําขาและพนักพิง มาแปรสภาพจัดทําเป็นเก้าอ้ีตัวใหม่ หรือนํา
เครื่องพิมพ์ดีด หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ชํารุดใช้งานไม่ได้มาแปรสภาพเป็นวัสดุฝึก แต่ถ้าหากโดย สภาพของ
พัสดุอยู่ในสภาพ ผุพัง ไม่สามารถนําไปแปรสภาพได้ก็ให้ทําลายโดยการเผา หรือ ฝัง เป็นต้น 
 การดําเนินการตามข้อ 1-4 โดยปกติจะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ 
ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งการ 
 เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ หากพัสดุนั้นๆ จัดซื้อมาจากเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณให้
นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  หากได้มาจากเงินรายได้สถานศึกษาหรือเงินบริจาค ให้ เก็บไว้เป็นเงินรายได้ของ
สถานศึกษา  
 5.การจําหน่ายเป็นสูญ 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 217 
กําหนดว่า ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่ 
แต่ไม่สมควรดําเนินการตามข้อ 215 ให้จําหน่ายพัสดุนั้นเป็นสุญตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
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 (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 - บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ 
 (2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดําเนินการดังนี้  
  (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอํานาจของกระทรวงการคลัง 
  เป็นผู้อนุมัติ  
  (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายก เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ  
  (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ 
นั้นกําหนด 

การจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 เมื่อดําเนินการจําหน่ายพัสดุตามข้อ 215 และจําหน่ายเป็นสูญตามข้อ 217 เสร็จแล้วใหเ้จ้าหน้าที่ ลง
จ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี หรือทะเบียนทันที และจัดทํารายงานตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 218 โดยรายงานภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น พร้อมกับ
จัดทําสําเนารายงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบฯ ดังนี้ 
 1. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2  
 2. ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์ 
 3. ปลัดกระทรวงการคลัง (กรณีจําหน่ายพัสดุเป็นสูญ) 
สําหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย กําหนดด้วย 
 

บทกําหนดโทษ 
  มาตรา 120 ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอํานาจหน้าที่ในการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตาม 
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิชอบ เพ่ือให้ 
เกิดความเสียหาย แก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหาร 
พัสดุตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดย ทุจริต 
ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแตห่นึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจําท้ัง ปรับ 

  ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระทําความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามที่ 
กําหนดไว้สําหรับความผิดตามวรรคหนึ่ง 

  มาตรา 121 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการวินิจฉัยตามมาตรา 31 หรือคําสั่งของ 
คณะกรรมการ พิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 45 และคณะกรรมการวินิจฉัยหรือคณะกรรมการพิจารณา 
อุทธรณแ์ล้วแต่กรณี พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการไม่ปฏิบัติตามคําสั่งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้นั้นมี ความผิด
ฐานขัดคําสั่งเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาให้ดําเนินคดีแก่ผู้นั้นต่อไป 
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ภาคผนวก ก 

แผนผัง 
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แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจําปีและการจําหน่ายพัสดุ 

  
   

   

 

 
 

                                                                                           ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

          ธันวาคม                                                           คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
                                                                                               พร้อมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาข้ันตํ่า 

 

     มกราคม - กุมภาพันธ์                                เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
                                                                                                                   ตามรายละเอียดข้อเท็จจริง 

                                                         
                                                                      กรณีผลของการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่าต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดและแพ่ง  
                                                                                                           เจ้าหน้าที่รายงานผู้อํานวยการสถานศึกษา ขอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาตัว 
       กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่า ไม่ต้องมีผู้รับผิด  
เจ้าหน้าที่สรุปเสนอผู้อํานวยการ สถานศึกษาเพื่อสั่งการให้ดําเนินการจําหน่าย  
ตามวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ได้แก่ ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย   
จําหน่ายเป็นสูญ รวมทั้งขอแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการ และอื่น ๆ                              ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

 
          ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งดําเนินการ จําหน่ายพัสดุ                                                          เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบสวน 
                         ตามวิธีการที่กําหนด 
 
 
        เจ้าหน้าที่ตัดจ่ายพัสดุ ออกจากบัญชีหรือทะเบียน         คณะกรรมการดําเนินการสอบหาตัวผู้รับผิดแล้ว 
                                                                                                                                        รายงานผลการสอบสวนภายใน 60 วัน                                                                
 
 
เจ้าหน้าที่ รายงานผู้อํานวยการสถานศึกษา และ สพป.สร.2                                              กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด                                      กรณีต้องมีตัวผู้รับผิด 
ทําหนังสือแจ้ง สตง.จังหวัดสุรินทร์   
แจ้งกระทรวงการคลัง (เฉพาะกรณี การจําหน่ายเป็นสูญ)  
กรณีมีการ แลกเปลี่ยนครุภัณฑให้แจ้ง ต่อสํานัก งบประมาณด้วย  
ภายใน 30 วัน                                                                                       รายงานกระทรวงการคลังให้                   เจ้าหน้าที่สรุปเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา 
                                                                                                        ความเห็นชอบผลการสอบสวน                            สั่งการให้ผู้รับผิดชดใช้ 
 
 
                            
                                  ผู้รับผิดชอบใช้ค่าเสียหายแล้ว                                       ชดใช้เป็นเงิน ตามหลักเกณฑ์                        ชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด                
                             เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ขออนุมัติจําหน่าย                                ที่กระทรวงการคลังกําหนด                         ลักษณะ และคุณภาพอย่าง เดียวกัน 

 

 

 

 

 

กันยายน 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้ผู้อํานวยการ 
สถานศึกษา ตามที่มีพัสดุไว้สําหรับเบิก-จ่าย 
แต่งต้ังบุคลากรในสถานศึกษา ซึ่งมิใช่ เจ้าหน้าที่ 
คนหนึ่งหรือหลายคนเพื่อ ตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุ (งวดต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง 30 
กันยายนปีปัจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่
คงเหลืออยู่เพียง วันสิ้นงวดนั้น        

 

ตุลาคม 
   ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปีในวันเปิดทํา การ
วันแรกของเดือนตุลาคมว่าการรับจ่าย ถูกต้องหรือไม่ 
พัสดุคงเหลืออยู่ตรงตามบัญชีหรือ ทะเบียน หรือไม่ มี
พัสดุเสื่อมคุณภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือไม่
จําเป็นใช้ในหน่วยงานของ รัฐต่อไปแล้วรายงานผล
การตรวจสอบต่อ ผู้อํานวยการสถานศึกษาภายใน 30 
วันทําการ     

 

พฤศจิกายน 
1. จัดทําสําเนารายงานส่งให้ สพป.สร.2 และ
สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด สุรินทร์  
2. ผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี ถ้าปรากฏว่า มี
พัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือหมดความ 
จําเป็นต้องใช้ราชการต่อไป เจ้าหน้าที่รายงาน 
เสนอขอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
ต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
 

 

ธนัวาคม         

มกราคม-กุมภาพนัธ ์
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แผนผังขั้นตอนการจําหน่ายโดยวิธีการขาย 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีรายงานขออนุมัติ
ดําเนินการ ขาย พร้อมขอ
แต่งตั้งกรรมการคณะ ต่าง 
ๆ เช่น กรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริง และตรวจสอบ
สภาพ 

คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงฯ ดําเนินการ

พร้อมรายงานผลต่อ 

ผู้อํานวยการสถานศึกษา 

 

เจ้าหน้าท่ีสรุปผลการ
รายงานสอบ ข้อเท็จจริง 

พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการขาย และ
คณะกรรมการส่งมอบ 

ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติให้ดําเนินการขาย 

 

ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ขายโดยวิธีทอดตลาด 
 

เจ้าหน้าท่ี ติดต่อผู้ซื้อหรือ ไดร้ับการ
ติดต่อจากผู้ซื้อ  

แล้วดําเนินการขออนุมัติขาย 

เจ้าหน้าท่ีประกาศ 
ขายทอดตลาด ไม่น้อยกว่า 20 วัน 

 

ผู้อํานวยการ สถานศึกษา 
พิจารณาอนุมัต ิ

 

รับชําระเงินครบถ้วนแล้วมอบ
พัสดุให้ผู้ขาย และนําเงินส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดิน  โดยนําส่ง 

ผ่าน สพป.สร.2 

 

รายงานผลดําเนินการขายต่อ 

ผู้อํานวยการสถานศึกษา 

 

ลงจ่าย ออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียน 

 

รายงานสพป.สุรินทร์  เขต 2  
และแจ้งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์  

ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย ออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์ม 
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                            บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ................................................................................................................................................. 
ที่...................................................................................วันที…่....…เดือน……...............….พ.ศ. 25.............. 
เรือ่ง  การตรวจสอบพัสดปุระจ าปี  
เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………………………………………………………………… 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 ข้อ 
213 กําหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งไม่ใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น* เพื่อตรวจสอบการรับ
จ่าย พัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมาและตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรค
หนึ่งให้ เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุ ใด หรือพัสดุ 
ใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วัน 
ทําการ 

  เพื่อให้การดําเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคําสั่ง
สํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําปี** 

  1....................................................ตําแหน่ง....................................ประธานกรรมการ  
  2....................................................ตําแหน่ง....................................กรรมการ 
  3....................................................ตําแหน่ง....................................กรรมการ   
  จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดพจิารณา 
  
    (ลงชื่อ)............................................เจ้าหน้าที ่
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
 
    (ลงชื่อ)............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
 เห็นชอบ  
  ดําเนินการตามเสนอ 
     (ลงชื่อ)............................................  
     (   ) 
    ผู้อํานวยการโรงเรียน………………………………… 
, 

1. *คณะกรรมการต้องไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2.**หากมีข้อจํากัดด้านบุคลากร ให้แต่งตั้งผู้ตรวจสอบพสัดุประจําป ี
จํานวน 1 คน ดําเนินการ 
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     คําสั่งโรงเรียน………………….. 
      ที่.............. 
    เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี* 
     …………………………………….. 

  อาศัยอํานาจตามความในข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1340/2560 เรื่อง 
มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 จึงแต่งตั้งบุคคล
ผู้มี รายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี โดยให้ทําการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน
งวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดทําการ วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน หรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้อํานวยการโรงเรียนภายใน 30 วันทํา
การ นับแต่วันเริ่มดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุ 

  1....................................................ตําแหน่ง....................................ประธานกรรมการ  
  2....................................................ตําแหน่ง....................................กรรมการ 
  3....................................................ตําแหน่ง....................................กรรมการ   
  ให้คณะกรรมการ**ที่ได้รับการแต่งตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ
อย่างสูงสุดโดย เคร่งครัด 
  สั่ง ณ วันที่…………………………………………….. 
 
     (ลงชื่อ)............................................  
      (   ) 
     ผู้อํานวยการโรงเรียน………………………………… 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี*/ผู้ตรวจสอบพัสดุประจําป ี 
2.**คณะกรรมการ/ผู้ที่  ที่ไดร้ับการแต่งตั้งต้องไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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                            บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ................................................................................................................................................. 
ที่...................................................................................วันที่…....…เดือน……...............….พ.ศ. 25.............. 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจําปี  
เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………………………………………………………………………………………… 

  ตามที่ไดส้ั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี* ทาํการตรวจสอบการรับจา่ยพัสดุในงวด 
1 ปีที่ผ่านมาและตรวจนับพสัดปุระเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิน้งวดนัน้ โดยเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด ทํา
การวันแรกของปีงบประมาณเปน็ต้นไป วา่การรับจา่ยถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ ทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเปน็ต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐ ต่อไป 
แล้วรายงานผลการตรวจสอบตอ่ผู้อํานวยการโรงเรียนทราบภายใน 30 วันทําการ นับแต่วนัเร่ิมดําเนินการตรวจสอบ 
พัสดุนัน้ 

  บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาํปไีด้ดาํเนินการเสร็จเป็นที่เรียบร้อย ปรากฏผลดังนี ้
  1. การตรวจสอบการรับจา่ยพสัดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝา่ยรับและเอกสารฝ่ายจา่ยกับบัญชวีัสด ุ
และทะเบียนคุมทรัพย์สนิรายละเอียดดังนี้ 
   1.1 บัญชีวสัด ุ
   ถูกต้อง จํานวน.................. รายการ  ไม่ถูกต้อง จํานวน ......................รายการ 
    1.2 ทะเบียนคุมทรัพย์สนิ 
   ถูกต้อง จํานวน ..................รายการ  ไม่ถูกต้อง จํานวน ......................รายการ 
   2. การตรวจสอบพสัดุคงเหลือ ณ วันที…่…………………………………………ปรากฏว่ามพีัสดุ
คงเหลือ ตรงตามบัญชีวสัดุและทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 
  3. ผลการตรวจสอบพัสดปุรากฏว่า 
   3.1 พัสดุใช้การได้  จํานวน .............................รายการ  
   3.2 พัสดุชาํรุด    จํานวน...............................รายการ  
   3.3 พัสดุเสื่อมสภาพ  จํานวน...............................รายการ  
   3.4 พัสดุทีไ่ม่ใช้   จํานวน...............................รายการ  
   3.5 พัสดุสูญหาย   จํานวน...............................รายการ  
  จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดพจิารณา 
     
    (ลงชื่อ).............................................ประธานกรรมการ 
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
  
 (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ 
  (   )   (   ) 
 ตําแหน่ง..............................................  ตําแหน่ง…………………………………………. 
 

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

 

1.*คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจําป/ีผูต้รวจสอบพัสดุประจาํปี 
2.หากแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพสัดุประจําปี ลงนาม ผูต้รวจสอบพัสดุประจําปี 1 ท่าน 
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เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน………………………   

  1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 213 วรรคสาม เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน ของรัฐ 1 ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสําเนา
รายงานไปยัง หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุดด้วย 
  2. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏ
ว่ามี พัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่งตามข้อ 214 โดยให้นําความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลมเว้นแต่ 
กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหา
ตัว ผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ
หรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

  ด้วยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี ปรากฏว่า
มี พัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  เห็นควรดําเนินการ 
  1. สําเนารายงานส่ง สตง.จังหวัดสุรินทร์ จํานวน 1 ชุด  
  2. สําเนารายงานส่ง สพป.สุรินทร์ เขต 2 จํานวน 1 ชุด  
  3. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง* ตามข้อ 214 และดําเนินการตามข้อ 215 
 
(ลงชื่อ)............................................เจ้าหน้าที ่   (ลงชื่อ)............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 (   )     (   ) 
ตําแหน่ง……………………………………..    ตําแหน่ง…………………………………….. 
 
 เห็นชอบ  
  ดําเนินการตามเสนอ 
     (ลงชื่อ)............................................  
            (           ) 
             ผู้อํานวยการโรงเรียน…………………………………

หนา้ 2 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง* เฉพาะกรณีมรีายงานตามข้อ 2  
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บัญชีรายการพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพ  สูญไป  และไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ   ปีงบประมาณ .......................... 

โรงเรียนบ้าน................อําเภอ........................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 
ดําเนินการตามคําสั่งที่ .......... สั่ง ณ วันที่ .................................................... 

 

 

 

  (ลงชื่อ).......................................ประธานกรรมการ         (ลงชื่อ)...............................................กรรมการ           (ลงชือ่)............................................กรรมการ 

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

ที ่
รายการ 
ครุภัณฑ์ 

รหัสครุภัณฑ์ 
ราคา 

ต่อหน่วย 
ประเภท

เงิน 
วันเดือน
ปีที่ได้รับ 

ผลการตรวจสอบพัสดุที่มีในบัญชี/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน หมาย 
เหตุ มี/ไม่มี ชํารุด เสื่อม สูญไป ไม่ใช้ ใช้อยู่ 
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ที่ ศธ XXXXX.XXX/XXX                                  โรงเรียน…………………………………. 
              ………………………………………………. 
              ………………………………………………. 
        ……………………………….. 
 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี  

เรียน  ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  สําเนาเอกสารหลักฐานการดําเนินการตรวจสอบพัสดุ ฯ  จํานวน 1 ชุด 

  ด้วยโรงเรียนได้ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 ซึ่งได้รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจ
การจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 ดังสําเนาเอกสารหลักฐานที่ส่งมา
พร้อมหนังสือนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

      (  ) 

     ผู้อํานวยการโรงเรียน………………………… 

 

 

 

งานบริหารงบประมาณ  

โทร. XXXXXXXXX 

 

 

หมายเหตุ   สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําปี  ประกอบด้วย 
 1.สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 2.สําเนาคําสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ 
 3.สําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีของคณะกรรมการฯ 

1. สํา
เ
น
า
คํา
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ที่ ศธ XXXXX.XXX/XXX                                   โรงเรียน…………………………………. 
               ………………………………………………. 
               ………………………………………………. 
        ……………………………….. 
 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี  

เรียน  ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  สําเนาเอกสารหลักฐานการดําเนินการตรวจสอบพัสดุ ฯ  จํานวน 1 ชุด 

  ด้วยโรงเรียนได้ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 ซึ่งได้รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจ
การจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 ดังสําเนาเอกสารหลักฐานที่ส่งมา
พร้อมหนังสือนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

      (  ) 

     ผู้อํานวยการโรงเรียน………………………… 

 

 

 

งานบริหารงบประมาณ  

โทร. XXXXXXXXX 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําปี  ประกอบด้วย 

1.สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
2.สําเนาคําสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ 
3.สําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีของคณะกรรมการฯ 

 



18 
 

                            บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ................................................................................................................................................. 
ที่...................................................................................วันที…่....…เดือน……...............….พ.ศ. 25.............. 
เรือ่ง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………………………………………………………………… 

  ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ได้รายงานผลการตรวจสอบให้ท่านทราบแล้ว
ปรากฏ ว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ตามเอกสารการ
ตรวจสอบ พัสดุที่แนบนั้น 

  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 214 ซึ่งได้รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่ง
สํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ ภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 จึงเห็นควรแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

  1....................................................ตําแหน่ง....................................ประธานกรรมการ  
  2....................................................ตําแหน่ง....................................กรรมการ 
  3....................................................ตําแหน่ง....................................กรรมการ   

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดพจิารณา 

    (ลงชื่อ)............................................เจ้าหน้าที ่
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
    (ลงชื่อ)............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
 เห็นชอบ  
  ดําเนินการตามเสนอ 
     (ลงชื่อ)............................................  
     (   ) 
    ผู้อํานวยการโรงเรียน………………………………… 
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     คําสั่งโรงเรียน………………….. 
      ที่.............. 
    เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
     …………………………………….. 

  ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า มีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพหรือ สูญไป และไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จํานวน ........................รายการ นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งได้รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม
คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร พัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้ เป็น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

  1....................................................ตําแหน่ง....................................ประธานกรรมการ  
  2....................................................ตําแหน่ง....................................กรรมการ 
  3....................................................ตําแหน่ง....................................กรรมการ   
  ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ
อย่างสูงสุด โดยเคร่งครัดแล้วรายงานผลให้ทราบภายในวันที่............................................................. 

  สั่ง ณ วันที่…………………………………………….. 

 

     (ลงชื่อ)............................................  
      (   ) 
     ผู้อํานวยการโรงเรียน………………………………… 
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                            บันทึกขอ้ความ                           กรณีต้องมตีัวผู้รับผิด 
สว่นราชการ................................................................................................................................................. 
ที่...................................................................................วันที…่....…เดือน……...............….พ.ศ. 25.............. 
เรือ่ง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  
เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………………………………………………………………… 

  ตามท่ีโรงเรียนได้มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไปหรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีได้รายงาน
ผล ให้ท่านทราบแล้วนั้น 

  คณะกรรมการฯ ได้เริ่มดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่.................................................. 
และแล้วเสร็จเมื่อวันที่……………………………………………..คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้สอบปากคําและ
ตรวจ สอบเอกสาร หลักฐานและพยานบุคคลตลอดจนดูสภาพแวดล้อมต่าง ๆ ได้ร่วมพิจารณาสรุปความเห็นว่า 
มีพัสดุ ชํารุด จํานวน ...................รายการ พัสดุเสื่อมสภาพ จํานวน ......................รายการ และไม่จําเป็นต้องใช้ 
จํานวน....................รายการ เป็นจริงตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีทุกประการ กรณีพัสดุชํารุด
เพราะการดําเนินการตามวิธีการปกติ หรือเปลี่ยนแปลงไปตามธรรมชาติ หรือโดยการใช้งานมานาน 
คณะกรรมการมีความเห็นว่า ควรมีผู้รับผิดชอบในทางแพ่งและควรดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
หาผู้รับผิดต่อไป พร้อมบันทึกนี้ ได้แนบเอกสารการสอบข้อเท็จจริง จํานวน...................... ฉบับ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป 

 

      (ลงชื่อ)................................................ประธานกรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
           (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
      (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
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เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………………. 

  เพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 214 (1) วรรคสอง กําหนดว่าถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

  การรายงานผลของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีความเห็นว่าควรมีผู้รับผิดชอบในทาง
แพ่ง และดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดต่อไป 

 

      (ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
            

      ทราบ 
      อนุมัติ 
      (ลงชื่อ)...................................................  
     (   ) 
    ผู้อํานวยการโรงเรียน…………………………………….. 
   
 

 

 

 

 

 

 

หน้า 2 
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บัญชีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย และไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ  ปีงบประมาณ.......................................... 

โรงเรียน.............................................อําเภอ...................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต 2 
 

ที ่ รายการ
พัสดุ 

รหัสพัสดุ รายการเสียหาย หรือไม่ใช้  ราคาตาม
ทะเบียน 

หมายเหตุ 
ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป ไม่ใช้ ชํารุด

อย่างไร 
จัดหาด้วย

เงิน 
วันเดือนปี
ที่ได้มา 

            
            
            
            
            
            
            
            

 

   (ลงชื่อ)................................................ประธานกรรมการ   (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ 
  (   )    (   )    (   ) 
 ตําแหน่ง……………………………………..    ตําแหน่ง……………………………………..   ตําแหน่ง…………………………………….. 
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บันทึกถ้อยคําสอบข้อเท็จจริง 
พัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย และไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ 

       เขียนที่…………………………………… 

      วันที่............................................. 

เรื่อง การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ในราชการ  

  ข้าพเจ้า………………………………………………………..เกิดวันที่ ......................................................
เกิดท่ีจังหวัด………………………………………........ประเทศ……………………………สัญชาติ .........................................
บิดาชื่อ………………………………………………………………….มารดาชื่อ....................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี............................ หมู่ที.่......................... ตําบล……………………..อําเภอ............................................  
จังหวัด..................................... อาชีพ………………………………………..ตําแหน่ง ......................................................
ขอให้ถ้อยคําต่อ คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ฯ ด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 

 ............................................................................................................................. ....................................
.................................................................................................................................................................... ..........
......................................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ ข้าพเจ้าได้ให้ปากคํา
ด้วย ความสมัครใจ ข้าพเจ้าได้อ่านเข้าใจดีแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 

    (ลงชื่อ)...................................................ผู้ให้ถ้อยคํา 
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
      (ลงชื่อ)................................................ประธานกรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
           (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
      (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
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                            บันทึกขอ้ความ                           กรณไีม่ต้องมตีัวผู้รับผิด 
สว่นราชการ................................................................................................................................................. 
ที่...................................................................................วันที…่....…เดือน……...............….พ.ศ. 25.............. 
เรือ่ง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  
เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………………………………………………………………… 

  ตามท่ีโรงเรียนได้มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไปหรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีได้รายงาน
ผล ให้ท่านทราบแล้วนั้น 

  คณะกรรมการฯ ได้เริ่มดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่.................................................. 
และแล้วเสร็จเมื่อวันที่……………………………………………..คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้สอบปากคําและ
ตรวจ สอบเอกสาร หลักฐานและพยานบุคคลตลอดจนดูสภาพแวดล้อมต่าง ๆ ได้ร่วมพิจารณาสรุปความเห็นว่า 
มีพัสดุ ชํารุด จํานวน ...................รายการ พัสดุเสื่อมสภาพ จํานวน ......................รายการ และไม่จําเป็นต้องใช้ 
จํานวน....................รายการ เป็นจริงตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีทุกประการ กรณีพัสดุชํารุด
เพราะการดําเนินการตามวิธีการปกติ หรือเปลี่ยนแปลงไปตามธรรมชาติ หรือโดยการใช้งานมานาน 
คณะกรรมการมีความเห็นไม่ควรมีผู้รับผิดชอบในทางแพ่งและควรดําเนินการตามวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง
ดังต่อไปนี้   
  -พัสดุที่ชํารุด แต่สามารถท่ีจะซ่อมแซมได้หรือแก้ไขให้คงสภาพได้ จํานวน .................รายการ 
  -พัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ ไม่จําเป็นต้องใช้ ควรจําหน่ายโดยการขาย จํานวน............ รายการ 
  -พัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ ไม่จําเป็นต้องใช้ ควรจําหน่ายโดยแปรสภาพ จํานวน......... รายการ 
  -พัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ ไม่จําเป็นต้องใช้ ควรจําหน่ายโดยทําลาย  จํานวน .............รายการ 
พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบข้อเท็จจริง จํานวน ............................ฉบับ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป 

      (ลงชื่อ)................................................ประธานกรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
           (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
      (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง………………………………………... 
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เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………………. 

  เพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ 

  ต้องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 (1) ขาย ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว
ไม่ได้ ผลดีให้นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณ ีดังต่อไปนี้ 
  (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาทจะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
  (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
  (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่เมื่อบุคคล ดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง และคณะกรรมการดําเนินการขายพัสดุ 
แล้ว ดําเนินการตามข้อ 216 และข้อ 218 ตามลําดับ 

     

    (ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
            

      ทราบ 
      อนุมัติ 
      (ลงชื่อ)...................................................  
     (   ) 
    ผู้อํานวยการโรงเรียน…………………………………….. 
   
 
 

 

 

 

 

หน้า 2 
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บัญชีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย และไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ  ปีงบประมาณ.......................................... 

โรงเรียน.............................................อําเภอ...................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต 2 
 

ที ่ รายการพัสดุ รหัสพัสดุ รายการเสียหาย หรือไม่ใช้ รายการรับพัสดุ ราคาตาม
ทะเบียน 

หมายเหตุ 
ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป ไม่ใช้ ชํารุดอย่างไร จัดหาด้วยเงิน วันเดือนปีที่ได้มา 

            
            
            
            
            
            
            
            
            

รวมราคาท้ังสิ้น (บาท)   
 

   (ลงชื่อ)................................................ประธานกรรมการ   (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ 
  (   )    (   )    (                     ) 
                  ตําแหน่ง……………………………………..   ตําแหน่ง……………………………………..                           ตําแหน่ง…………………………………
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บันทึกถ้อยคําสอบข้อเท็จจริง 

พัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย และไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ 

       เขียนที่…………………………………… 

      วันที่............................................. 

เรื่อง การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ในราชการ  

  ข้าพเจ้า………………………………………………………..เกิดวันที่ .......................................................
เกิดท่ีจังหวัด………………………………………..........ประเทศ……………………………สัญชาติ .........................................
บิดาชื่อ………………………………………………………………….มารดาชื่อ...................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี............................ หมู่ที.่......................... ตําบล……………………..อําเภอ............................................  
จังหวัด..................................... อาชีพ………………………………………..ตําแหน่ง ......................................................
ขอให้ถ้อยคําต่อ คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ฯ ด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 

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

................................................................................................................................ ..............................................
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ ข้าพเจ้าได้ให้ปากคํา
ด้วย ความสมัครใจ ข้าพเจ้าได้อ่านเข้าใจดีแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

    (ลงชื่อ)...................................................ผู้ให้ถ้อยคํา 
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
      (ลงชื่อ)................................................ประธานกรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
           (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
      (ลงชื่อ)...................................................กรรมการ  
     (   ) 
    ตําแหน่ง…………………………………….. 
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ตัวอย่างเอกสาร 
จําหน่ายโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง  และการแปรสภาพหรือทําลาย 
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน…………………………………………………………………………………… 
ที…่…………………………………………. วันที่……………………………………………………… 
เรื่อง  ขอจําหน่ายพัสดุ 
เรียน   ผู้อํานวยโรงเรียน...............……………………………….. 

  ตามท่ีได้สั่งการให้ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ. ศ. 2560  ข้อ 215  นั้น 
  ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฎว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพ และชํารุดจากการใช้งานตามปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า 
เห็นสมควรดําเนินการ ดังนี้ 

1.  จําหน่ายโดยวิธีการขาย จํานวน................................รายการ 
2.  จําหน่ายโดยวิธีการขาย จํานวน................................รายการ 
3.  จําหน่ายเป็นสูญ  จํานวน................................รายการ (ระเบียบฯ ข้อ 217) 

 ฉะนั้น  เพื่อให้การดําเนินการจําหน่ายพัสดุ ดําเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุดจึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการดําเนินการ 

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 
                                                               (…………………………….) 
                                                                    เจ้าหน้าที่พัสดุ  
                                                                 - ชอบดําเนินการ 
                          (…………………………..) 

   ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………. 
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คําสั่ง โรงเรียน………………………………. 

ที…่………../…………….. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุประจําปี 

---------------------------- 
  อาศัยอํานาจตามความในข้อ 215 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งได้รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม
คําสั่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการ บริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เพ่ือจําหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ และไม่
จําเป็นต้องใช้ใน หน่วยงานของรัฐ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการจําหน่ายพัสดุประจําปี ดังต่อไปนี้  

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 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่าง
สูงสุดโดยเคร่งครัด 
                                  สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน…………………………พ.ศ…….. 
                                         (ลงชื่อ)………………………………. 

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

หากไม่มีการจําหน่ายเป็นสูญหรือจําหน่ายโดยการทําลาย 

ก็ไม่ต้องมีรายการ ข้อ 3. และคณะกรรมการทําลาย 
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ……โรงเรียน……………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………………. วันที่……………………………………………………… 
เรื่อง  การประเมินราคากลางพัสดุ 
เรียน    ผู้อํานวยการโรงเรียน....................... 

  ตามท่ีได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  
เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามคําสั่ง…………… 
………….. ที่……./……. ลงวันที่………………………………. ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น 

  คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลาง
พัสดุที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ เพื่อให้คณะกรรมการดําเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย ดังนี้ 
  1………………………………………………………ราคา………………บาท. 
  2………………………………………………………ราคา………………บาท. 

3.……………………………………………………...ราคา………………บาท 
  4………………………………………………………ราคา………………บาท 
                     5………………………………………………………ราคา………………บาท 
   6………………………………………………………ราคา………………บาท. 
                 
 จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
     (ลงชื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ 
               (…………………………….) 
     (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
               (…………………………….) 
     (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ 
            (.........................................) 
 
 
  -  ทราบ 
  -  มอบคณะกรรมการดําเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย 

     
    (ลงชื่อ)……………………………..  

            (…………………………….) 
     ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………………. 
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บัญชีประเมินราคากลางพัสดุที่จําหน่ายปีงบประมาณ........................... 
โรงเรียน...................................................... 

 

ที ่ รายการครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ 
ราคาตามทะเบียน 

(บาท) 
วัน/เดือน/ปี 

ที่ได้มา 
ราคาประเมิน 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 (ลงชื่อ)....................................ประธานกรรมการ        (ลงชือ่)......................................กรรมการ             (ลงชื่อ).......................................กรรมการ
 (....................................................)    (.....................................................)  (....................................................)
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ประกาศ โรงเรียน………………………………………. 
เรื่อง การขายพัสดุที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ 

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

  ด้วย  โรงเรียน……………………...  จะทําการขายพัสดุที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง จํานวน……………. รายการ โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขในการขาย ดังนี้1 
                      1. กําหนดการ 
                          1.1 ผู้ประสงค์จะซื้อพัสดุที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ ติดต่อสอบถามขอทราบ
รายละเอียดต่าง ๆ พร้อมใบเสนอราคาได้ที่ โรงเรียน……………………………………………………….. 
ตั้งแต่วันที่…….………………………………… ถึงวันที่……………………………….. ในวันเวลาราชการ 
       1.2 กําหนดรับซองเสนอราคา ณ  โรงเรียน………………………………………………………..... ใน
วันที่………………..ตั้งแต่เวลา.………. น. ถึงเวลา……….….น. และเปิดซองในวันเดียวกันเวลา…………..…… น. 

2. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการเสนอราคา 
2.1  ใบเสนอราคา 
2.2  บัตรประจําตัวประชาชน 

3. การเสนอราคา 
                         3.1 ผู้เสนอราคาจะต้องกรอกข้อความลงในใบเสนอราคาให้เรียบร้อยและถูกต้อง พร้อม
ทั้งลงลายมือชื่อไว้เป็นสําคัญ 
                         3.2 ซองใบเสนอราคาพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (รับรองสําเนาบัตรประจําตัว) 
ต้องใส่ในซองเดียวกันและปิดผนึกให้เรียบร้อยก่อนยื่นซองราคาต่อคณะกรรมการขาย 

4. หลักเกณฑ์การพิจารณา 
       คณะกรรมการขายจะพิจารณาราคาของผู้ที่เสนอราคาให้ประโยชน์กับ โรงเรียน…..……... 
มากที่สุด ทั้งนี้ต้องไม่ต่ํากว่าราคากลางที่คณะกรรมการประเมินราคากลางกําหนด 

5. การจ่ายเงิน 
      ผู้เสนอราคาที่ได้รับการพิจารณาซื้อพัสดุของทางราชการ จะต้องจ่ายเงินตามจํานวนที่
เสนอราคาพร้อมรับใบเสร็จรับเงินของทางราชการไปด้วย 

      ประกาศ ณ วันที่………………....................……………….. 

               

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

                              ผู้อํานวยการโรงเรียน…………………………………….   
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 เอกสารแนบท้ายประกาศโรงเรียน…………………………. 
บัญชีรายการพัสดุที่จะทําการขาย 

วันที่.........................     

 
 
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับที่ รายการพัสดุ จํานวน หมายเหตุ         
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ใบเสนอราคา 

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

  1. ข้าพเจ้า………………………………………ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก………………………… 
ตั้งอยู่เลขที่………………. ถนน………………………. ตําบล………………….อําเภอ………………… 
จังหวัด………………….. เลขประจําตัวผู้เสียภาษี…………………………….……. ข้าพเจ้าได้อ่านและ 
เข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุที่ไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้วเป็นอย่างดี 

  2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพัสดุที่ทางราชการประกาศขาย ดังรายการต่อไปนี้ 
ที ่ รายการ ราคา/หน่วย จํานวน จํานวนเงิน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 

    

 (……………………………………………) รวมเป็นเงิน  
 

 

 3. คําเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………วัน นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
           4. กําหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา 
ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 
                              เสนอมา  ณ  วันที่…………. เดือน……………………….. พ.ศ………… 
 
     (ลงชื่อ)…………………………. ผู้ซื้อ 
             (…………………………) 
                      ประทับตรา (ถ้ามี) 
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เอกสารแนบท้ายใบเสนอราคา 
  

 
 
 
 
 
 

                (ลงชื่อ)………..........…………………………..ผู้ซื้อ 
                          (…………………………………..) 

                                                  ประทับตรา (ถ้ามี)     
 
 
 
 

 
 
 

ที ่ รายการพัสดุ ราคาต่อหน่วย จํานวน จํานวนเงิน         หมายเหตุ         

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (..................................................................................)    
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน………………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………………. วันที่……………………………………………………… 
เรื่อง  รายงานผลการดําเนินการขายของคณะกรรมการดําเนินการขาย 
เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………………. 

  ตามท่ี……………………….………………….. ได้ทําการประกาศขายพัสดุที่ไม่จําเป็น 
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จํานวน……………รายการ   เมื่อวันที่………………………………..  นั้น 
             คณะกรรมการดําเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซื้อแล้วปรากฎ 
ว่ามีผู้เสนอราคาซื้อ จํานวน…………ราย คือ 
  1…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 
  2…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 
                                                                      ฯลฯ 
ผลปรากฎว่า  ผู้เสนอราคาซื้อรายที่……… คือ ………………………………………..เสนอราคาอันเป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด คณะกรรมการดําเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่ไม่จําเป็น 
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปให้กับ……………………….....…. ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้นําราคาประเมิน 
ของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว  ตามเอกสารเสนอราคาท่ีแนบ 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
      (ลงชื่อ)………………………. ประธานกรรมการ 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน...............                     (………………………..) 
 เห็นควรอนุมัติขายพัสดุฯ   (ลงชื่อ)………………………. กรรมการ 
ให้กับ……………………………..                    (……………………….) 
ตามที่คณะกรรมการดําเนินการขายพิจารณา (ลงชื่อ)……………………….. กรรมการ 
ในราคา……………………………… บาท                     (……………………….) 
(ลงชื่อ)…………………………   - อนุมัติ 
     (………………………….)   - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 
        เจ้าหน้าที่พัสดุ   - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ ข้อ 218 
     ………./…………./………….           (ลงชื่อ)…………………….. 
           (……………………….) 
             ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………   
                                          …………./……………/…………. 
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    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ……..โรงเรียน……………………………………………………………………………… 
ที…่…………………………………………. วันที่……………………………………………………… 
เรื่อง    รายงานผลการทําลายพัสดุของคณะกรรมการทําลาย 
เรียน    ผู้อํานวยการสถานศึกษา……………………………. 

  ตามท่ีได้แต่งตั้งคณะกรรมการทําลาย เพ่ือทําลายพัสดุที่ไม่สามารถนํามาแปรสภาพหรือขาย 
หรอืโอน หรือแลกเปลี่ยนได้ เนื่องจากไม่สามารถนําไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกทั้งยังเสื่อมสภาพ ซึ่งในการนี้
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้วนั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการทําลายได้ดําเนินการทําลายพัสดุ จํานวน………….. รายการตามที่ได้อนุมัติ
ไว้แล้วแต่ต้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยวธิีการ………….…ฝังกลบ/เผา/ทุบ/ฯลฯ…………………… 
เมื่อวันที่………………………….. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
      (ลงชื่อ)………………………. ประธานกรรมการ 
           (....................................) 
      (ลงชื่อ)...............................กรรมการ 
            (.....................................) 
      (ลงชื่อ)..............................กรรมการ 
             (....................................) 
 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน........……….           
 - เพ่ือโปรดทราบ     
          - ดําเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป             
 
       (ลงชื่อ)…………………………              - อนุมัติ 
         (………………………….)              - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 
       เจ้าหน้าทีพั่สดุ               - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ ข้อ 218 
………./…………./………….                              (ลงชื่อ)…………………….. 
                  (……………………….) 
                      ผู้อํานวยการโรงเรียน.......………………… 
                     …………./……………/…………. 
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(ตัวอย่างหนังสือนําส่งเงินรายได้จากการจําหน่ายพัสดุ) 

ที่ ศธ………/………….            ส่วนราชการ………………………….. 
            ที่อยู่…………… รหัสไปรษณีย์………. 

      ……………….. 

เร่ือง  การจาํหน่ายพสัดุและนําสง่เงินรายได้แผ่นดิน 

เรียน  ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต  2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. เงินสด               จํานวน……………………….. บาท 
2.ใบนําส่งเงิน    จํานวน……………………….. ฉบับ 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  โรงเรียน……………………………….  ไดร้ายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ประจําปี  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 ข้อ 
213  ซึ่งปรากฏว่ามีพัสดุชํารุดและไม่จําเป็นต้องใช้ประโยชน์ในหน่วยงานของรัฐ  จํานวน.............รายการ  นั้น 
                    บัดนี้  โรงเรยีน...................................ได้ดําเนินการจาํหนา่ยพัสดุตามระเบียบ ฯ ข้อ 215   

พร้อมท้ังไดล้งจ่ายพสัดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพสัดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามเอกสารสิ่งที่สง่มาด้วย 

จึงขอนาํเงนิสง่คลงัเป็นรายได้แผ่นดนิ จํานวน………....……. บาท (………………………………….) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการต่อไป 
 
                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (................……………………) 
                  ผู้อํานวยการโรงเรียน.................……………. 
 
งาน…………… 
โทร………………. 
หมายเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบด้วย 
 1. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  1 ฉบับ 
 2. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 1 ชุด 
 3. รายงานขออนุมัติจําหน่าย พร้อมวิธีการจําหน่ายและคําสั่งอนุมัติให้จําหน่าย 1 ชุด 
 4. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ เช่น คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการ   
 กําหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาด  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
 5.  บัญชีรายการพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด 
 6.  รายงานผลการจําหน่าย  1  ชุด 
 7.  ใบนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 1 ชุด 
 
 



40 
 

รายละเอียดพัสดุที่ลงจ่ายออกจากทะเบียน  ปีงบประมาณ...................... 
โรงเรียน................................................... 

 
 

ลงชื่อ...................................................... 
    (......................................................) 

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

                        

 

 
 
 
 

ลําดับ 
ที ่

รายการครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ 
 

จํานวน 
 

 
วัน/เดือน/ปี 

ที่ได้มา 
 

 
จําหน่ายโดยวิธ ี
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(ตัวอย่างหนังสือรายงานการจําหน่ายและลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียน) 

ที่ ศธ………/………….            ส่วนราชการ……………………………. 
            ที่อยู่…………… รหัสไปรษณีย์………. 

              วันที่…………………………………. 

เร่ือง  การจาํหน่ายพสัด ุ

เรียน  ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุรินทร์ 

อ้างถงึ  หนังสือโรงเรียน................................. ท่ี ศธ 04159............/............. 
 ลงวันท่ี................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   สําเนาเอกสารการตรวจสอบข้อเท็จจริง และการจําหน่ายพัสดุประจําปี   จํานวน   1  ชุด 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  โรงเรียน……………………………….  ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ประจําปี  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 ข้อ 
213  ซึ่งปรากฏว่ามีพัสดุชํารุดและไม่จําเป็นต้องใช้ประโยชน์ในหน่วยงานของรัฐ  จํานวน.............รายการ  นั้น 

                    บัดนี้  โรงเรียน...................................ได้ดําเนินการจําหน่ายพัสดุตามระเบียบ ฯ ข้อ 215   
พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
               (……………………….)     
                 ผู้อํานวยการโรงเรียน.....………………….. 
 
งานการเงินและพัสดุ 
โทร………………….. 

หมายเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบด้วย 
 1. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  1 ฉบับ 
 2. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 1 ชุด 

3. รายงานขออนุมัติจําหน่าย พร้อมวิธีการจําหน่ายและคําสั่งอนุมัติให้จําหน่าย 1 ชุด 
      4. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ เช่น คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการ  

กําหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาด  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
5.  บัญชีรายการพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด 
6.  รายงานผลการจําหน่าย  1  ชุด 

      7.  หลักฐานการนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 1 ชุด 
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รายละเอียดพัสดุที่ลงจ่ายออกจากทะเบียน  ปีงบประมาณ...................... 
โรงเรียน................................................... 

 
 

ลงชื่อ...................................................... 
    (......................................................) 

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

        
 
 
                
 

ลําดับ 
ที ่

รายการครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ 
 

จํานวน 
 

 
วัน/เดือน/ปี 

ที่ได้มา 
 

 
จําหน่ายโดยวิธ ี

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      


