
 

 

บทที่ ๑  บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำ 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นขั้นตอนย่อยในเรื่องการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ ส่วนที่ ๓ การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ ๒๑๓ ที่
ก าหนดไว้ว่า“ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตาม
ข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็นเพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
ในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็น
ต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
ดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น” 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบและกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 

๑. หน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
๑.๑ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  (๑ คน) หรือในรูปคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ โดยห้าม
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) เป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๑.๒ พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๑.๓ พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายโดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมี

พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ 

๑.๔ แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๔ กรณีได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และปรากฏว่ามีพัสดุ
ช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

๑.๕ พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามข้อ ๑.๓ ดังนี ้
๑.๕.๑ กรณีท่ีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ

เสนอวิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย รวมถึงสั่งการให้แจ้งกระทรวงการคลัง และส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ เพ่ือทราบต่อไป 

๑.๕.๒ กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางละเมิดหรือแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับ
ผิดทางละเมิดหรือแพ่งตามกรณี 

๒. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
๒.๑ จัดเตรียมบัญชีวัสดุ หลักฐานการรับวัสดุเพื่อลงบัญชีวัสดุ เช่น ส าเนาใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ

หลักฐานการจ่ายวัสดุไปให้ผู้เบิกได้แก่ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน/ทะเบียนครุภัณฑ์เดิม เอกสารแสดงที่มาของ
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ได้แก่ส าเนาสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง เรื่องด าเนินการ 
บริจาคครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หลักฐานการจ่ายพัสดุได้แก่ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุของโรงเรียน และเอกสาร อ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีตามกรณี 



 

 

๒.๒ อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยการชี้แจงข้อมูล 
รายละเอียดวิธีด าเนินการ  ช่วยเหลือในการจัดท าเอกสารแบบต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๒.๓ เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุกรณีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ เพื่อให้ผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณาสั่งการ 

๒.๔ จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด  
เสื่อมสภาพหรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 

๒.๕  ท าการตัดจ่ายพัสดุตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
๒.๖ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพื่อรายงานให้ส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓ และกระทรวงการคลังตามกรณี 
๓. หน้าที่ของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๓.๑ ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายนปีปัจจุบันว่า
ถูกต้องหรือไม่ โดยด าเนินการในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (๑ ตุลาคมปีปัจจุบัน) 

๓.๒ ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือของโรงเรียน ณ วันที่ ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะรายการวัสดุที่
ยังไม่เบิกไปใช้ว่ารายการ และจ านวนคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 

๓.๓ ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในโรงเรียน ณ วันที่ ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน ว่าจ านวน
ครุภัณฑ์คงเหลือมีความถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้บันทึกไว้หรือไม่    และตรวจสอบสภาพของ
ครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในโรงเรียนว่ามีความช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือมีพัสดุใดบ้างที่ไม่จ าเป็น 
ต้องใช้ในโรงเรียนอีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด 

๓.๔ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง (ผู้อ านวยการโรงเรียน) ภายใน ๓๐ วัน 
ท าการโดยนับตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุตามที่ก าหนดในระเบียบฯ  (นับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม) 

๔. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
๔.๑ ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด  เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียนต่อไปตาม

รายงานที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท าว่าเป็นไปตามรายละเอียดที่เสนอหรือไม่ 
๔.๒ พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมีผู้รับ

ผิดทางละเมิดและแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น  และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุนั้น 

๔.๓ กรณีท่ีต้องมีผู้รับผิดชอบทางละเมิดและแพ่ง จะต้องรายงานผู้อ านวยการโรงเรียนทราบเพ่ือสั่ง
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางละเมิดและแพ่งของเจ้าหน้าที่ตามข้ันตอนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ ๒ ขั้นตอนวิธีกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 
ขั้นตอนด ำเนินกำร 

๑. ให้โรงเรียนจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่คนหนึ่ง หรือ 
หลายคน โดยทั่วไปมักแต่งตั้งหลายคน เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตาม
กรณี 

๒. ในขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบ ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ ๑ ด าเนินการตรวจสอบพัสดุงวด 
ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปีปัจจุบัน โดยเริ่มท าการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการ 
วันแรกของปีงบประมาณถัดไป (เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน)  และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันท าการ ดังนี้ 

๒.๑ ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้อง หรือไม่ โดยท าการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสารดังนี้ 
(๑) บัญชีวัสดุ การบันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนตรงตามหลักฐาน 
(๒) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีการบันทึกรายการถูกต้องครบถ้วน มีการค านวณค่าเสื่อมราคา

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
(๓) มีหลักฐานการตรวจรับ และใบส่งของ หรือส่งมอบงาน เรื่องรับบริจาค หรือหลักฐานอ่ืน

ใดที่แสดงถึงการได้มาซึ่งพัสดุที่ท าการตรวจนับครบถ้วน 
(๔) มีหลักฐานการเบิกพัสดุไปเพ่ือใช้งานครบถ้วนได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ หรือบันทึก

ข้อความที่ระบุรายละเอียดการจัดสรรครุภัณฑ์ให้ฝ่ายต่าง ๆ ใช้งาน และรับผิดชอบดูแลภายในโรงเรียน 
(๕) มีหลักฐานการจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

๒.๒  ตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่ามีตัวอยู่ตรงตามบัญชี/ทะเบียนหรือไม่หรือสูญไปเพราะเหตุใด  โดย 
(๑) ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุคงเหลือ 
(๒) ตรวจสอบรายการ และจ านวนครุภัณฑ์ กับทะเบียนคุมทรัพย์สินว่ามีอยู่จริงครบถ้วน

หรือไม่ 
๒.๓ ตรวจสอบความช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียนต่อไปโดยค านึงถึงการ

ปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษาที่จะท าให้พัสดุนั้น ๆ ใช้ประโยชน์ได้ต่อไปว่างบประมาณที่ใช้ไปในการด าเนินการดังกล่าว
มีความคุ้มค่าหรือไม่ หรือมีพัสดุรายการใดท่ีไม่มีความจ าเป็นต้องใช้โรงเรียนต่อไปหรือไม่ ด้วยสาเหตุใด 

๓. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ผู้แต่งตั้ง (ผู้อ านวยการโรงเรียน) ทราบภายใน ๓๐ วันท าการนับ
แต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ  (เริ่มนับตั้งแต่วันท าการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป) 

กรณีที่ ๑ ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการด าเนินการถูกต้อง มีพัสดุคงเหลือครบถ้วนตามบัญชีและทะเบียนไม่
ช ารุด  เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่มีพัสดุใดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียนต่อไปให้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
โดยแนบค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกรณี พร้อมกับบัญชี
รายละเอียดพัสดุที่ตรวจสอบ จัดส่งส าเนารายงานให้ส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต ๓) จ านวน ๑ ชุด และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ จ านวน ๑ ชุด  ตามท่ีอยู่ดังนี้  

 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ 

ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจงัหวัดเพชรบูรณ์ 
๗๘๙ หมู่ที่ ๕ ถนนพุทธมณฑลจังหวัดเพชรบูรณ์ 

ต ำบลสะเดียง อ ำเภอเมืองเพชรบูรณ์ เพชรบูรณ์ ๖๗๐๐๐ 
 



 

 

กรณีที่ ๒ ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการด าเนินการรับจ่ายไม่ถูกต้องแต่มีพัสดุอยู่ครบ หรือการรับจ่าย 
ถูกต้อง แต่มีพัสดุอยู่ไม่ครบตรงตามทะเบียนหรือบัญชี หรือมีพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือมีพัสดุที่ไม่
จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียนอีกต่อไป ให้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีโดยแนบค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมกับบัญชีรายการพัสดุที่ไม่ถูกต้อง หรือช ารุด  สูญไป หรือไม่
จ าเป็น ต้องใช้ในโรงเรียนต่อไปตามกรณี   
 

๔. เมื่อผู้แต่งตั้ง (ผู้อ านวยการโรงเรียน) ได้รับรายงานแล้ว กรณีท่ีมีการบันทึกการรับจ่ายไม่ถูกต้อง แต่พัสดุคง
เหลืออยู่ครบถ้วนให้สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ท าการแก้ไขปรับปรุงบัญชีหรือทะเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน 

๕. จัดส่งส าเนารายงานให้ส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 3) 
จ านวน ๑ ชุด และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ จ านวน  ๑ ชุด  
ตามท่ีอยู่ ดังนี้ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ 
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจงัหวัดเพชรบูรณ์ 

๗๘๙ หมู่ที่ ๕ ถนนพุทธมณฑลจังหวัดเพชรบูรณ์ 
ต ำบลสะเดียง อ ำเภอเมืองเพชรบูรณ์ เพชรบูรณ์ ๖๗๐๐๐ 

 
และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
๒๑๔ ก าหนดว่า ”เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ขึ้น
คณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้”  โดยด าเนินการดังนี้ 

๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในงานราชการของโรงเรียนต่อไป  

๒. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่พัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ และสูญ
ไป กรณีที่พบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบในทางละเมิดและแพ่งให้เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ เพ่ือ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดต่อไป  

๓. กรณีท่ีคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือมีพัสดุที่
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียนต่อไป โดยไม่มีผู้รับผิด และหากน าพัสดุดังกล่าวมาใช้งานต่อไปจะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการ
ปรับปรุงซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็นประกอบการเสนอรายงานของเจ้าหน้าที่ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติ 
ให้จ าหน่ายตามวิธีการต่าง ๆ ที่ก าหนดในระเบียบต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ ๓ ขั้นตอนวิธีกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
 
ขั้นตอนด ำเนินกำร 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ 
ก าหนดว่าหลังจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว  พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ 
อย่างหนึ่งอย่างใดดังนี้ 

๑. ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่ก าหนด
เกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวล
รัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงาน
ของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้วให้
ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันการขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขาย
ทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และ ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
กรณีท่ีเป็นพัสดุ ที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน 
รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน
ดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของโรงเรียนด้วย ซึ่งกรณีนี้โรงเรียนอาจจะจ้าง ผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาด
เป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

๒. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๓. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ องค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากรทั้งนี้
ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

๔. แปรสภาพหรือท าลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ตัวอย่างการแปรสภาพ 
เช่น เก้าอ้ีนักเรียนช ารุด  จ านวน ๑๐ ตัว ก็น าขาและพนักพิง  มาแปรสภาพจัดท าเป็นเก้าอ้ีตัวใหม่ หรือน าเครื่อง
พิมพ์ดีด หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ช ารุด ใช้งานไม่ได้มาแปรสภาพเป็นวัสดุฝึก แต่ถ้าหากโดยสภาพของพัสดุอยู่ในสภาพ 
ผุพัง ไม่สามารถน าไปแปรสภาพได้ก็ให้ท าลายโดยการเผา หรือ ฝัง เป็นต้น  

การด าเนินการตามข้อ ๑–๔ โดยปกติจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งการ 

เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่เก่ียวข้องทาง
การเงินที่ก าหนดของโรงเรียน  รวมถึงข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี  ตามที่ก าหนดในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๖ 

 
 



 

 

กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๗ 

ก าหนดว่า ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้   หรือมีตัวพัสดุอยู่ แต่ไม่
สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐.- บาท  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็นผู้อนุมัติ 
(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือ 

นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามข้อ ๒๑๕ และจ าหน่ายเป็นสูญตามข้อ ๒๑๗ เสร็จแล้วให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออก
จากบัญชี หรือทะเบียนทันที และจัดท ารายงานตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ข้อ ๒๑๘ โดยรายงานภายใน ๓๐ วัน  นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น พร้อมกับจัดท าส าเนา รายงานต่อผู้ที่
เกี่ยวข้องตามระเบียบฯ ดังนี้ 

๑. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓ 
๒. ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ 
๓. ปลัดกระทรวงการคลัง (กรณีจ ำหน่ำยพัสดุเป็นสูญ) 

ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แผนแสดงข้ันตอนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พฤศจิกำยน 
๑. จัดท าส าเนารายงานส่งให้สพป.พช.๓ 
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัด
เพชรบูรณ์ 
๒. ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ถ้า
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ สูญไป 
หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้ราชการต่อไป 
เจ้าหน้า ท่ีรายงานเสนอขอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงต่อ      
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีด าเนินการตรวจสอบพสัดุประจ าปีใน
วันเปิด  ท าการวันแรกของเดอืนตุลาคมว่า 
การรับจ่าย ถกูต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือ  อยู่
ตรงตามบัญชี หรอืทะเบียน หรือไม่มีพัสดุ
เสื่อมคณุภาพ หรอืสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม่
จ าเป็นใช้ใน หน่วยงานของรัฐตอ่ไปแล้ว
รายงานผลการ ตรวจสอบตอ่ผู้อ านวยการ
โรงเรียนภายใน ๓๐ วันท าการ 
 

 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทกุป ี

ให้ผู้อ านวยการ โรงเรียน ตามที่มีพัสดุ
ไว้ส าหรับเบิก–จ่าย แต่งต้ังบุคลากร
ในโรงเรียน ซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าที่ คนหนึ่ง
หรือหลายคนเพื่อตรวจสอบการรับ 
จ่ายพัสดุ (งวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปี
ก่อน จนถึง ๓๐ กันยายนปีปจัจุบัน) 
และตรวจนับ พัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้น งวดนั้น 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง ตามรายละเอียดข้อเท็จจริง 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงด าเนนิการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมตรวจสอบสภาพพัสดุ และประเมินราคา
ข้ันต่ าแล้วรายงานผลต่อผู้อ านวยการโรงเรียนพร้อมเสนอความเห็น ภายใน ๑๕ วนัท าการ 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

มกรำคม – กุมภำพันธ ์

 

กรณีผลการสอบหาขอ้เท็จจริง  ปรากฏว่า ไม่ต้องมี
ผู้รับผิด เจ้าหน้าทีส่รุปเสนอผูอ้ านวยการโรงเรียน
เพือ่สั่งการให้ด าเนิน  การจ าหน่ายตามวิธกีารใด
วิธีการหนึ่ง ไดแ้ก ่ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ
หรือท าลาย จ าหน่ายเป็นสูญ รวมทั้งขอแตง่ตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการ และอื่น ๆ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งด าเนินการจ าหน่าย
พสัดุ ตามวธิกีารที่ก าหนด 

 

 เจ้าหน้าที ่รายงานผู้อ านวยการโรงเรียนและ
ท าหนังสือแจ้ง กระทรวงการคลัง (เฉพาะ
กรณีการจ าหนา่ยเป็นสูญ) ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ กรณีมีการ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ให้แจ้ง ต่อส านัก
งบประมาณด้วย ภายใน ๓๐ วัน 

 

เจ้าหน้าที่ตัดจา่ยพัสดุออกจากบญัชีหรือ
ทะเบียน 

กรณีผลของการสอบหาขอ้เท็จจริงปรากฏวา่ต้องมีผูร้ับผิดทางละเมดิและแพ่งเจ้าหน้า ที่
รายงานผู้อ านวยการโรงเรียน ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผูร้ับผิด 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

รายงานกระทรวงการคลังให้ความ เห็นชอบ
ผลการสอบสวน 

กรณไีม่ต้องมผีู้รับผิด 

คณะกรรมการด าเนินการสอบหาตัวผู้รับผิดแล้วรายงานผลการ
สอบสวน ภายใน ๖๐ วัน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบสวน 

ผู้รับผิดชอบใช้ค่าเสียหายแล้วเจ้าหน้าที่
ด าเนนิการขออนุมัติจ าหน่าย 

กรณีต้องมผีู้รับผิด 

เจ้าหน้าที่สรุปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน สัง่
การให้ผู้รับผิดชดใช ้

ชดใช้เป็นเงนิตาม
หลักเกณฑ์กระทรวง

กาคลังก าหนด 

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลกัษณะ
และคุณภาพอย่าง

เดียวกนั 



 

 

แผนแสดงข้ันตอนกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีกำรขำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รายงานขออนมุัติด าเนินการขาย 
พร้อมขอแต่งตั้งกรรมการคณะต่าง ๆ เชน่ 
กรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและตรวจสอบ 

สภาพ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงฯ 
ด าเนินการพร้อมรายงานผลต่อ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

เจ้าหน้าที่รายงานสอบข้อเท็จจริง พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง 

และคณะกรรมการขายทอดตลาด 

ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติใหด้ าเนินการขาย 

ขายโดยวธิีขายทอดตลาด 

เจ้าหน้าที่ประกาศ ขายทอดตลาด ไม่นอ้ยวา่  ๒๐ วัน 

ด าเนินการขายทอดตลาด 

รายงานผลด าเนินการขาย ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

รับช าระเงินครบถ้วนแล้ว มอบพัสดุให้ผูข้าย และน าเงิน 
ส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน โดยใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

รายงานผู้อ านวยการโรงเรียน และแจ้ง ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดนิจังหวัดเพชรบูรณ์ ภายใน ๓๐ วันนับ แต่วัน  

ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

ลงจ่ายออกจากบัญช ี
 หรือทะเบียน 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

(กรณีไม่มีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐ) 



 

 

(ตัวอย่ำง ๑ บันทึกข้อควำมกรณีแต่งตั้งบุคคลเดียวเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่.......................................................วันที่...............................(ก่อน ๓๐ กันยายนของทุกปี)...................................... 

เรื่อง การตรวจสอบพสัดุประจ าปี งบประมาณ พ.ศ......................... 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ได้

ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตาม
ข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด ๑ ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับ  พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น”  โดยให้เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการ วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่า การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัว
อยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอ รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วัน
ท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น 

เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปีของโรงเรียน............................................. 
ในปีงบประมาณ พ.ศ.......... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามที่ก าหนดในระเบียบดังกล่าวข้างต้น  ซึ่งได้รับ
มอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ สิงห าคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และการด าเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เห็นควรแต่งตั้ง 
นาย/นาง/น.ส..............................................ต าแหน่ง.................เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือด าเนินการต่อไป. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือ 
๑. โปรดทราบ และพิจารณาสั่งการ 
๒. โปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ดังแนบ 
 
(ลงขื่อ)  .............................................เจ้าหน้าที ่ ความเห็น และการสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน ( ) 
(ต าแหน่ง)...........................................   -ทราบ/ชอบ 

-ด าเนินการตามเสนอ 
-ลงนามแล้ว 

       (ลงขื่อ) ...........................................................   
(ลงขื่อ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (...............................................) 
        (                          )   ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการโรงเรียน ...........................  
(ต าแหน่ง) ...........................................   วันที่.................เดือนกันยายน  พ.ศ............ 
 
 



 

 

(ตัวอย่ำง ๑  ค ำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

 

 

 

                                                        

ค าสั่งโรงเรียน..........................................................................  
ที่............/.............. 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... 
............................................ 

อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ 
สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการด าเนิน การตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ดังนี้ 

นาย/นาง/น.ส.................................................... ต าแหน่ง......................................................  
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ด าเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับ

พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณ พ.ศ………เป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียนภายใน ๓๐ วันท าการนับ แต่วันเริ่มด าเนิน การ
ตรวจสอบพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ อย่างสูงสดโดยเคร่งครัด 

 
ทั้งนี้ตั้งแต่วัน  ที่.... (วันท าการแรกของปีงบประมาณถัดไป) ......  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่.................................................... 
 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................... 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

(ตัวอย่ำง ๒ บันทึกข้อควำมกรณีแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่.......................................................วันที่...............................(ก่อน ๓๐ กันยายนของทุกปี)...................................... 

เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี งบประมาณ พ.ศ......................... 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ได้
ก าหนด ให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนบพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น” โดยให้เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่า การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัว
อยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอ รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วัน
ท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น 

ฉะนั้น เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปีของโรงเรียน......................................... 
ในปีงบประมาณ พ.ศ..........  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามที่ก าหนดในระเบียบดังกล่าวข้างต้น  ซึ่งได้รับ
มอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ สิงห าคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และการด าเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เห็นควรแต่งตั้ง
บุคคลผู้มีรายนามขา้งท้ายนี้เป็นคณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือด าเนินการต่อไป ได้แก่ 

๑. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง. ประธานกรรมการ 
๒. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง. กรรมการ 
๓. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง. กรรมการ 

ฯลฯ 
จึงเรียนมาเพ่ือ 
๑. โปรดทราบ และพิจารณาสั่งการ 
๒. โปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ดังแนบ 
 
(ลงขื่อ)  .............................................เจ้าหน้าที ่    ความเห็น และการสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
(ต าแหน่ง)...........................................    -ทราบ/ชอบ   -ด าเนินการตามเสนอ 

-ลงนามแล้ว 
       (ลงขื่อ) ...........................................................   
(ลงขื่อ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่  (...............................................) 
        (                          )   ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการโรงเรียน ...........................  
(ต าแหน่ง) ...........................................               วันที่.................เดือนกันยายน  พ.ศ............ 



 

 

(ตัวอย่ำง ๒ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

 

 

 

                                                        

ค าสั่งโรงเรียน..........................................................................  
ที่............/.............. 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... 
............................................ 

อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ 
สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการด าเนิน การตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ดังนี้ 

๑. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง................................... ประธานกรรมการ 
๒. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง................................... กรรมการ 
๓. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง................................... กรรมการ 
      ฯลฯ  
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ด าเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับ

พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณ พ.ศ………เป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียนภายใน ๓๐ วันท าการนับ  แต่วันเริ่มด าเนนิ 
การตรวจสอบพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ อย่างสูงสดโดยเคร่งครัด 

 
ทั้งนี้ตั้งแต่วัน  ที่.... (วันท าการแรกของปีงบประมาณถัดไป) ......  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่.................................................... 
 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................... 
 

 
 
 

 



 

 

(ตัวอย่ำง ๑ กำรรำยงำนผลโดยผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่............พฤศจิกายน ........................ 

เรื่อง รายงานการผลตรวจสอบพัสดุประจาปี ปีงบประมาณ พ.ศ............ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามค าสั่งโรงเรียน.............................................ที่......./...............สั่ง ณ วันที่......... กันยายน  พ.ศ.............. ... 
ได้แต่งตั้งให้ข้าพเจ้า นาย/นาง/น.ส....................................... ต าแหน่ง. .................เป็นผูต้รวจสอบพัสดุประจ าปี 
ปีงบประมาณ พ.ศ..........  โดยก าหนดให้รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทราบภายใน ๓๐ วันท า
การนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น 

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว โดยท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่าน
มา และได้ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด (๓๐ กันยายน ) โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ (วัน  ที่.........ตุลาคม พ.ศ  ) ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมี
ตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ผลการตรวจสอบปรากฏดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับ และเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ดังนี้  

๑.๑ บัญชีวัสด ุ ถูกต้อง จ านวน.........รายการ ไม่ถูกต้อง   จ านวน.............. รายการ 
๑.๒ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ถูกต้อง จ านวน.........รายการ ไม่ถูกต้อง  จ านวน.............. รายการ 

๒. การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน  พ.ศ............ปรากฏว่าพัสดุคงเหลือมีอยู่ตรง (ไม่ตรง) 
ตามบัญชี และทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

๓. การตรวจสอบสภาพพัสดุพบว่ามีพัสดุใช้การได้จ านวน............รายการโดยไม่มีพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ 
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ หรือสูญหายแต่อย่างใด ดังบัญชีรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

ลงชื่อ.............................................. ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
      (................................................)  

     ต าแหน่ง .....................................................   
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่............พฤศจิกายน ........................ 

เรื่อง รายงานการผลตรวจสอบพัสดุประจาปี ปีงบประมาณ พ.ศ............ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามท่ีผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ.............. และจัดท า
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอเพ่ือทราบนั้น    ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ วรรคสาม ก าหนดว่าเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้วให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงาน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด ๑ ชุด เนื่องจากผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ไม่มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จึงมีความเห็นว่าไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง แต่อย่างใด 

เพ่ือให้การด าเนิน การเป็น ไปอย่างครบถ้วน ถูกต้องตามที่ก าหนดในระเบียบดังกล่าว เห็นควรทราบผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามเอกสารดังแนบ และจัดท าส าเนารายงานส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

๑. ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต ๓ จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  พิจารณาสั่งการและลงนามในหนังสือน าส่ง 
 

ลงชื่อ    เจ้าหน้าที่ 
     (..................................................) 
ต าแหน่ง    

 
 

ลงชื่อ                                หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
    (..................................................) 
ต าแหน่ง    

ความเห็นและการสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 - ทราบ ด าเนินการตามเสนอ 
 - ลงนามแล้ว   

ลงชื่อ 
 (.................................................................) 
ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการโรงเรียน    
 วันที่ ........ พฤศจิกายน ................. 



 

 

(ตัวอย่ำง ๑ กำรรำยงำนผลโดยผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่............พฤศจิกายน ........................ 

เรื่อง รายงานการผลตรวจสอบพัสดุประจาปี ปีงบประมาณ พ.ศ............ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามค าสั่งโรงเรียน.............................................ที่......./...............สั่ง ณ วันที่......... กันยายน  พ.ศ................. 
ได้แต่งตั้งให้ข้าพเจ้า นาย/นาง/น.ส....................................... ต าแหน่ง. .................เป็นผูต้รวจสอบพัสดุประจ าปี 
ปีงบประมาณ พ.ศ..........  โดยก าหนดให้รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทราบภายใน ๓๐ วันท า
การนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น 

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว โดยท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่าน
มา และได้ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด (๓๐ กันยายน ) โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ (วัน  ที่.........ตุลาคม พ.ศ  ) ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมี
ตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ผลการตรวจสอบปรากฏดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับ และเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ดังนี้  

๑.๑ บัญชีวัสด ุ ถูกต้อง จ านวน.........รายการ ไม่ถูกต้อง   จ านวน.............. รายการ 
๑.๒ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ถูกต้อง จ านวน.........รายการ ไม่ถูกต้อง  จ านวน.............. รายการ 

๒. การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน  พ.ศ............ปรากฏว่าพัสดุคงเหลือมีอยู่ตรง (ไม่ตรง) 
ตามบัญชี และทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

๓. การตรวจสอบสภาพพัสดุพบว่ามีพัสดุใช้การได้จ านวน............รายการโดยไม่มีพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ 
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ หรือสูญหายแต่อย่างใด ดังบัญชีรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

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

   ต าแหน่ง .........................................  
ลงชื่อ    กรรมการ  

          (..................................................)   
ต าแหน่ง ..........................................  
ลงชื่อ    กรรมการ 
       (....................................................) 
ต าแหน่ง ........................................... 

 



 

 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่............พฤศจิกายน ........................ 

เรื่อง รายงานการผลตรวจสอบพัสดุประจาปี ปีงบประมาณ พ.ศ............ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามท่ีผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ.............. และจัดท า
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอเพ่ือทราบนั้น    ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ วรรคสาม ก าหนดว่าเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้วให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงาน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด ๑ ชุด เนื่องจากผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ไม่มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จึงมีความเห็นว่าไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง แต่อย่างใด 

เพ่ือให้การด าเนิน การเป็น ไปอย่างครบถ้วน ถูกต้องตามที่ก าหนดในระเบียบดังกล่าว เห็นควรทราบผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามเอกสารดังแนบ และจัดท าส าเนารายงานส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

๑. ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต ๓ จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  พิจารณาสั่งการและลงนามในหนังสือน าส่ง 
 

ลงชื่อ    เจ้าหน้าที่ 
     (..................................................) 
ต าแหน่ง    

 
 

ลงชื่อ                                หวัหน้าเจ้าหน้าที ่
    (..................................................) 
ต าแหน่ง    

ความเห็นและการสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 - ทราบ ด าเนินการตามเสนอ 
 - ลงนามแล้ว   

ลงชื่อ 
 (.................................................................) 
ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการโรงเรียน    
 วันที่ ........ พฤศจิกายน ................. 



 

 

(ตัวอย่ำง) 
โรงเรียน ........................................................ 

รายละเอียดการตรวจสอบพัสดุ  ณ วันที่ ๓๐  กันยายน  ...................... 
ชุดที่ ๒  ครุภัณฑ์คงเหลือและสภาพการใช้งาน แผ่นที่  ๑ 

 
ลงชื่อ.............................................. ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
      (................................................)  

ต าแหน่ง ..................................................... 
 

ล าดับที่ รายละเอียดครุภณัฑ์คงเหลือตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
หน่วยนับ 

ผลการตรวจสอบ 
หมายเลข ประเภท/รายการ/รายละเอียด ความมีอยู่จริง สภาพของครุภณัฑ ์
ทะเบียนครภุัณฑ ์  มี ไม่ม/ีสูญ

หาย 
ใช้การได ้ ช ารุด เสื่อมสภาพ ไม่ใช้

งาน 
หมายเหต ุ

  ประเภทครุภัณฑ์ส ำนกังำน         

๑  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๒  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๓  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๔  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๕  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
  ฯลฯ         
  ประเภทครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์         
๑  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         

๒  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๓  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๔  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๕  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๖  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
  ฯลฯ         



 

 

(ตัวอย่ำง) 
โรงเรียน ........................................................ 

รายละเอียดการตรวจสอบพัสดุ  ณ วันที่ ๓๐  กันยายน  ...................... 
ชุดที่ ๒  ครุภัณฑ์คงเหลือและสภาพการใช้งาน แผ่นที่  ๑ 

 
 

ลงชื่อ.............................................. ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
      (................................................)  

ต าแหน่ง ..................................................... 
 

ล าดับที่ รายละเอียดครุภณัฑ์คงเหลือตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
หน่วยนับ 

ผลการตรวจสอบ 
หมายเลข ประเภท/ รายการ/ ความมีอยู่จริง สภาพของครุภณัฑ ์
ทะเบียนครภุัณฑ ์ รายละเอียด  มี ไม่ม/ีสูญ

หาย 
ใช้การได ้ ช ารุด เสื่อมสภาพ ไม่ใช้

งาน 
หมายเหต ุ

  ประเภทครุภัณฑ์กำรศึกษำ         

๑  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๒  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๓  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๔  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๕  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๖  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
  ฯลฯ         
  ประเภทครุภัณฑ์…………         

๑  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๒  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๓  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๔  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         
๕  (รายการ)         
  (คุณลักษณะ ยี่ห้อ ขนาด)         



 

 

(ตัวอย่ำง หนังสือแจ้งหน่วยงำนต้นสังกัด) 

 

 
ที่ ศธ ๐๔๑๐๘/                                                        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
            เพชรบูรณ์  เขต ๓  ถนนสระบุรี -  หล่มสัก 
                   อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ ๖๗๑๖๐                                                          

          พฤศจิกายน  ๒๕6๕ 

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ๒๕๖๕ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ านวน  1  ชุด    
   2.  ส าเนาหนังสือแจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์   จ านวน  ๑  ชุด 

เนื่องด้วยโรงเรียน......................................ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ...........  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ เสร็จ
เรียบร้อยแล้วโดยผลการตรวจสอบพบว่ารายการรับจ่ายตามบัญชีและทะเบียน รวมถึงจ านวนพัสดุคงเหลือถูกต้อง 
ไม่มีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้จัดส่งส าเนารายงานพร้อมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดนครราชสีมาเพ่ือทราบตามระเบียบดั งกล่าวแล้ว รายละเอียดตาม
สิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(...................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 

 
 
 
 
 
 
 
งานการเงินและพสัด ุ
โทรศัพท์ .......................... 
โทรสาร .......................... 
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส…์……………….. 



 

 

 
(ตัวอย่ำง หนังสือแจ้งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน) 

 

 
ที่ ศธ ๐๔๑๐๘/                                                        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
            เพชรบูรณ์  เขต ๓  ถนนสระบุรี -  หล่มสัก 
                   อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ ๖๗๑๖๐                                                          

          พฤศจิกายน  ๒๕6๕ 

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี................................ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ านวน  1  ชุด     

เนื่องด้วยโรงเรียน......................................ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ...........  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ เสร็จ
เรียบร้อยแล้วโดยผลการตรวจสอบพบว่ารายการรับจ่ายตามบัญชีและทะเบียน รวมถึงจ านวนพัสดุคงเหลือถูกต้อง 
ไม่มีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้จัดส่งส าเนารายงานพร้อมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดนครราชสีมาเพ่ือทราบตามระเบียบดังกล่าวแล้ว รายละเอียดตาม
สิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(...................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 

 
 
 
 
งานการเงินและพัสดุ 
โทรศัพท์ .......................... 
โทรสาร .......................... 
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส์………………….. 
 

หมำยเหต ุ ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนกำรด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดปุระจ ำปีประกอบด้วย 
๑. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตัง้ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี(คณะกรรมกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำป)ี 
๒. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตัง้เจ้ำหนำ้ที ่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่ (เพื่อแสดงว่ำไม่ไดแ้ตง่ตัง้ เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำป)ี 
๓. ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีของผู้ตรวจสอบพัสดปุระจ ำปีหรือคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

(กรณีมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

(ตัวอย่ำง ๑ บันทึกข้อควำมกรณีแต่งตงบุคคลเดียวเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่.......................................................วันที่...............................(ก่อน ๓๐ กันยายนของทุกปี)...................................... 

เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี งบประมาณ พ.ศ......................... 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ได้

ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตาม
ข้อ ๒๐๕แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด ๑ ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับ  พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น”  โดยให้เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการ วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่า การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัว
อยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอ รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วัน
ท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น 

เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปีของโรงเรียน............................................. 
ในปีงบประมาณ พ.ศ.......... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามที่ก าหนดในระเบียบดังกล่าวข้างต้น  ซึ่งได้รับ
มอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ สิงห าคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และการด าเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เห็นควรแต่งตั้ง 
นาย/นาง/น.ส..............................................ต าแหน่ง.................เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือด าเนินการต่อไป. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือ 
๑. โปรดทราบ และพิจารณาสั่งการ 
๒. โปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ดังแนบ 
 
(ลงขื่อ)  .............................................เจ้าหน้าที ่ ความเห็น และการสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน ( ) 
(ต าแหน่ง)...........................................   -ทราบ/ชอบ 

-ด าเนินการตามเสนอ 
-ลงนามแล้ว 

       (ลงขื่อ) ...........................................................   
(ลงขื่อ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (...............................................) 
        (                          )   ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการโรงเรียน ...........................  
(ต าแหน่ง) ...........................................   วันที่.................เดือนกันยายน  พ.ศ............ 
 
 
 



 

 

(ตัวอย่ำง ๑  ค ำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

 

 

 

                                                        

ค าสั่งโรงเรียน.......................................................................... 
ที่............/.............. 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... 
............................................ 

อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ 
สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการด าเนิน การตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ดังนี้ 

นาย/นาง/น.ส.................................................... ต าแหน่ง......................................................  
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ด าเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับ

พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณ พ.ศ………เป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียนภายใน ๓๐ วันท าการนับ แต่วันเริ่มด าเนิน การ
ตรวจสอบพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ อย่างสูงสดโดยเคร่งครัด 

 
ทั้งนี้ตั้งแต่วัน  ที่.... (วันท าการแรกของปีงบประมาณถัดไป) ......  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่.................................................... 
 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................... 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

(ตัวอย่ำง ๒ บันทึกข้อควำมกรณีแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่.......................................................วันที่...............................(ก่อน ๓๐ กันยายนของทุกปี)...................................... 

เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี งบประมาณ พ.ศ......................... 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ ได้
ก าหนด ให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนบพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น” โดยให้เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่า การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัว
อยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอ รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วัน
ท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น 

ฉะนั้น เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าปีของโรงเรียน......................................... 
ในปีงบประมาณ พ.ศ..........  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามที่ก าหนดในระเบียบดังกล่าวข้างต้น  ซึ่งได้รับ
มอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ สิงห าคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และการด าเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เห็นควรแต่งตั้ง
บุคคลผู้มีรายนามขา้งท้ายนี้เป็นคณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือด าเนินการต่อไป ได้แก่ 

๑. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง. ประธานกรรมการ 
๒. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง. กรรมการ 
๓. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง. กรรมการ 

ฯลฯ 
จึงเรียนมาเพ่ือ 
๑. โปรดทราบ และพิจารณาสั่งการ 
๒. โปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ดังแนบ 
 
(ลงขื่อ)  .............................................เจ้าหน้าที ่    ความเห็น และการสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
(ต าแหน่ง)...........................................    -ทราบ/ชอบ   -ด าเนินการตามเสนอ 

-ลงนามแล้ว 
       (ลงขื่อ) ...........................................................   
(ลงขื่อ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่  (...............................................) 
        (                          )   ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการโรงเรียน ...........................  
(ต าแหน่ง) ...........................................               วันที่.................เดือนกันยายน  พ.ศ............ 



 

 

(ตัวอย่ำง ๒ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

 

 

 

                                                        

ค าสั่งโรงเรียน..........................................................................  
ที่............/.............. 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... 
............................................ 

อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ 
สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการด าเนิน การตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ดังนี้ 

๑. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง................................... ประธานกรรมการ 
๒. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง................................... กรรมการ 
๓. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง................................... กรรมการ 
      ฯลฯ  
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ด าเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับ

พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณ พ.ศ………เป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียนภายใน ๓๐ วันท าการนับ  แต่วันเริ่มด าเนิน 
การตรวจสอบพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ อย่างสูงสดโดยเคร่งครัด 

 
ทั้งนี้ตั้งแต่วัน  ที่.... (วันท าการแรกของปีงบประมาณถัดไป) ......  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่.................................................... 
 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................... 
 

 
 
 

 



 

 

(ตัวอย่ำง ๑ กำรรำยงำนผลโดยผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่............พฤศจิกายน ........................ 

เรื่อง รายงานการผลตรวจสอบพัสดุประจาปี ปีงบประมาณ พ.ศ............ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามค าสั่งโรงเรียน.............................................ที่......./...............สั่ง ณ วันที่......... กันยายน  พ.ศ.. ............... 
ได้แต่งตั้งให้ข้าพเจ้า นาย/นาง/น.ส....................................... ต าแหน่ง. .................เป็นผูต้รวจสอบพัสดุประจ าปี 
ปีงบประมาณ พ.ศ..........  โดยก าหนดให้รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทราบภายใน ๓๐ วันท า
การนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น 

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว โดยท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่าน
มา และได้ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด (๓๐ กันยายน ) โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ (วัน  ที่.........ตุลาคม พ.ศ  ) ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมี
ตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ผลการตรวจสอบปรากฏดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับ และเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ดังนี้  

๑.๑ บัญชีวัสด ุ    ถูกต้อง จ านวน.........รายการ   ไม่ถูกต้อง  จ านวน.............. รายการ 
๑.๒ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ถูกต้อง จ านวน.........รายการ   ไม่ถูกต้อง  จ านวน.............. รายการ 

๒. การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน  พ.ศ............ปรากฏว่าพัสดุคงเหลือมีอยู่ตรง (ไม่ตรง) 
ตามบัญชี และทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

๓. การตรวจสอบสภาพพัสดุปรากฏรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
๓.๑ วัสดุคงเหลือ จ านวน............รายการ สภาพใช้งานได้........รายการ ใช้งานไม่ได้.........รายการ 
๓.๒ ครุภัณฑ์ จ านวน............รายการ สภาพใช้งานได้........รายการ และ 

(๑) ช ารุด    จ านวน ................. รายการ 
(๒) เสื่อมสภาพ   จ านวน ................. รายการ 
(๓) สูญหาย   จ านวน ................. รายการ 
(๔) ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน จ านวน ................. รายการ 

ตามบัญชีรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้     
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

ลงชื่อ.............................................. ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
      (................................................)  

     ต าแหน่ง .....................................................   
 



 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่............พฤศจิกายน ........................ 

เรื่อง รายงานการผลตรวจสอบพัสดุประจาปี ปีงบประมาณ พ.ศ............ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามท่ีผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ ..........และจัดท า
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอเพ่ือทราบนั้น    ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ วรรคสาม ก าหนดว่าเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้วให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงาน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  ๑ ชุด ด้วย เนื่องจากผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีพบว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจ านวนหนึ่ง ตาม
รายละเอียดดังแนบ ซึ่งจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ สอบหาข้อเท็จจริงเพื่อด าเนินการตามที่ก าหนดในระเบียบฯ     
ข้อ ๒๑๔ 

เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้องตามที่ก าหนดในระเบียบดังกล่าว เห็นควรด าเนินการดังนี้ 
๑. เสนอผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามรายงานดังกล่าวให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบตามระเบียบ 

และจัดท าส าเนารายงานส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังนี้    
(๑) ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์   จ านวน ๑ ฉบบั 
(๒) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต ๓ จ านวน ๑ ฉบับ 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือด าเนินการตามที่ก าหนดระเบียบฯ ดังนี้ 
(๑) นาย/นาง/น.ส........................................ ต าแหน่ง.................................. ประธานกรรมการ 
(๒) นาย/นาง/น.ส........................................ ต าแหน่ง.................................. กรรมการ 
(๓) นาย/นาง/น.ส........................................ ต าแหน่ง.................................. กรรมการ 

 ฯลฯ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  พิจารณาสั่งการ และลงนามในหนังสือน าส่ง และค าสั่งดังแนบ 

 

ลงชื่อ    เจ้าหน้าที่ 
     (..................................................) 
ต าแหน่ง    

- ความเห็นของหัวหน้า 

ลงชื่อ                                หวัหน้าเจ้าหน้าที่  ควำมเห็นและกำรสั่งกำรของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

      (..................................................)    - ทราบ ด าเนินการตามเสนอ 
ต าแหน่ง         - ลงนามแล้ว  
    

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

ต าแหน่ง    ผู้อ านวยการโรงเรียน    
  วันที่ ........ พฤศจิกายน ................. 



 

 

(ตัวอย่ำง ๑ กำรรำยงำนผลโดยผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่............พฤศจิกายน ........................ 

เรื่อง รายงานการผลตรวจสอบพัสดุประจาปี ปีงบประมาณ พ.ศ............ 
………………............................................................................. .........................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามค าสั่งโรงเรียน................................................. 
ที่........./...............สั่ง ณ วันที่......... กันยายน  พ.ศ.  ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยก าหนดให้รายงานผล 
การตรวจสอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทราบภายใน ๓๐ วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

บัดนี้คณะกรรมการตามค าสั่งดังกล่าวได้ด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว โดยได้ท าการตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และได้ตรวจนับ พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด (๓๐ กันยายน .......) โดย
เริ่มด าเนิน การตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการ วันแรกของปีงบประมาณ (วันที่.........ตุลาคม พ.ศ ) ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชา รุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ผลการตรวจสอบปรากฏดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับ และเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ดังนี้  

๑.๑ บัญชีวัสด ุ    ถูกต้อง จ านวน.........รายการ   ไม่ถูกต้อง  จ านวน.............. รายการ 
๑.๒ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ถูกต้อง จ านวน.........รายการ   ไม่ถูกต้อง  จ านวน.............. รายการ 

๒. การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน  พ.ศ............ปรากฏว่าพัสดุคงเหลือมีอยู่ตรง (ไม่ตรง) 
ตามบัญชี และทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

๓. การตรวจสอบสภาพพัสดุปรากฏรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
๓.๑ วัสดุคงเหลือ จ านวน............รายการ สภาพใช้งานได้........รายการ ใช้งานไม่ได้.........รายการ 
๓.๒ ครุภัณฑ์ จ านวน............รายการ สภาพใช้งานได้........รายการ และ 

(๑) ช ารุด    จ านวน ................. รายการ 
(๒) เสื่อมสภาพ   จ านวน ................. รายการ 
(๓) สูญหาย   จ านวน ................. รายการ 
(๔) ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน จ านวน ................. รายการ 

ตามบัญชีรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

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

   ต าแหน่ง .........................................  
ลงชื่อ    กรรมการ   ลงชื่อ    กรรมการ 
  (..................................................)               (....................................................) 
ต าแหน่ง ..........................................    ต าแหน่ง ........................................... 



 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่............พฤศจิกายน ........................ 

เรื่อง รายงานการผลตรวจสอบพัสดุประจาปี ปีงบประมาณ พ.ศ............ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามท่ีผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ และจัดท ารายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอเพ่ือทราบนั้น    ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ วรรคสาม ก าหนดว่าเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล้วให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงาน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ ามี) ๑ ชุดด้วย โดยกรณีนี้เนื่องจากผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีพบว่ามีพัสดุชา รุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจ านวน
หนึ่ง ตามรายละเอียดดังแนบ ซึ่งจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ สอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือด าเนินการตามที่ก าหนดใน
ระเบียบฯข้อ ๒๑๔ 

เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้องตามที่ก าหนดในระเบียบดังกล่าว เห็นควรด าเนินการดังนี้ 
๑. เสนอผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามรายงานดังกล่าวให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบตามระเบียบ 

และจัดท าส าเนารายงานส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังนี้    
(๑) ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์   จ านวน ๑ ฉบับ 
(๒) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต ๓ จ านวน ๑ ฉบับ 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือด าเนินการตามที่ก าหนดระเบียบฯ ดังนี้ 
(๑) นาย/นาง/น.ส........................................ ต าแหน่ง.................................. ประธานกรรมการ 
(๒) นาย/นาง/น.ส........................................ ต าแหน่ง.................................. กรรมการ 
(๓) นาย/นาง/น.ส........................................ ต าแหน่ง.................................. กรรมการ 

 ฯลฯ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  พิจารณาสั่งการ และลงนามในหนังสือน าส่ง และค าสั่งดังแนบ 
 

ลงชื่อ    เจ้าหน้าที่ 
     (..................................................) 
ต าแหน่ง    

- ความเห็นของหัวหน้า 

ลงชื่อ                                หวัหน้าเจ้าหน้าที่  ควำมเห็นและกำรสั่งกำรของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

      (..................................................)    - ทราบ ด าเนินการตามเสนอ 
ต าแหน่ง         - ลงนามแล้ว     

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

ต าแหน่ง    ผู้อ านวยการโรงเรียน    
  วันที่ ........ พฤศจิกายน ................. 



 

 

(ตัวอย่ำง หนังสือแจ้งหน่วยงำนต้นสังกัด) 

 

 
ที่ ศธ ๐๔๑๐๘/                                                        โรงเรียน................................................... 
            ที่อยู........................................................ 
                   รัหสไปรษณีย์........................................                                                          

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

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี .................... 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  จ านวน  1  ชุด    
   2. ส าเนาหนังสือแจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์   จ านวน  ๑  ชุด 

เนื่องด้วยโรงเรียน......................................ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ........... 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว โดยผลการตรวจสอบพบว่ารายการรับจ่ายตามบัญชีและทะเบียน รวมถึงจ านวนพัสดุคงเหลือไม่
ครบถ้วนถูกต้อง มีพัสดุที่ช ารุด เสื่อมคุณภาพ  สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียนจ านวนหนึ่ง ซึ่งอยู่ในระหว่าง
การปรับปรุงรายการรับจ่ายให้ถูกต้อง และได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
สูญไป และไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียนเพ่ือ ด าเนินการตามขั้นตอนของระเบียบฯ ต่อไปแล้ว ซึ่ งได้จัดส่งส าเนา
รายงานพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ เพ่ือทราบตามระเบียบดังกล่าวแล้ว 
รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาด้วยพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(...................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 

 
 
งานการเงินและพสัด ุ
โทรศัพท์ .......................... 
โทรสาร .......................... 
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส…์……………….. 
 
หมำยเหต ุส าเนาเอกสารหลักฐานการดาเนินการตรวจสอบพัสดุประจาปีประกอบด้วย 
๑. ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี๓. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการ 
๒. ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ หวัหนา้เจ้าหน้าที่ ๔. ส าเนาคาสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 



 

 

(ตัวอย่ำง หนังสือแจ้งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน) 

 

 
ที ่ศธ ๐๔๑๐๘/                                                        โรงเรียน................................................... 
            ที่อยู่.......................................................... 
                   รหัสไปรษณีย์.....................................................                                                          

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

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี................................ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ านวน  1  ชุด     

เนื่องด้วยโรงเรียน......................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 
3 ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ...........ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยผลการตรวจสอบพบว่ารายการรับ
จ่ายตามบัญชีและ ทะเบียน รวมถึงจ านวนพัสดุคงเหลือไม่ถูกต้อง มีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน ซึ่งอยู่ใน ระหว่างการปรับปรุงแก้ไขรายการรับจ่ายให้  ถูกต้อง และท าการสอบหา
ข้อเท็จจริงในรายการพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย และไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน ซึ่งจะได้รายงานในคราว
ต่อไป จึงขอส่งส าเนารายงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องมาให้  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์มาเพ่ือ
ทราบตามระเบียบดังกล่าวแล้ว รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(...................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 

 
 
 

 
งานการเงินและพัสดุ 
โทรศัพท์ .......................... 
โทรสาร .......................... 
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส์………………….. 
 

หมำยเหตุ ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนกำรดำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจำปีประกอบด้วย 
๑. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี๓. ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีของคณะกรรมกำร 
๒. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ๔. ส ำเนำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 



 

 

       (ตัวอย่ำง) 

 

 

 

                                                        

ค าสั่งโรงเรียน.......................................................................... 
ที่............/.............. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
............................................ 

ตามท่ีผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี (คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  ประจ าปี)  ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีปีงบประมาณ พ.ศ.............. โดยผลการตรวจสอบพบว่ามีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ สูญไป และไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ในหน่วยงานของรัฐแล้วจ านวนหนึ่ง นั้น 

อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ 
สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่องมอบอ านาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และการด าเนินการตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดังนี้ 

๑. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง................................... ประธานกรรมการ 
๒. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง................................... กรรมการ 
๓. นาย/นาง/น.ส................................................... ต าแหน่ง................................... กรรมการ 

       ฯลฯ  
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงตามข้ันตอนที่ก าหนดในระเบียบฯ  โดย

ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสดโดยเคร่งครัด และรายงานผลให้ทราบภายในวันที่...................... 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
  

สั่ง ณ วันที่.................................................... 
 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................... 
 
 

 
 

 

 



 

 

(ตัวอย่ำง) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่............พฤศจิกายน ........................ 

เรื่อง รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการสอบห าข้อเท็จจริงตามค าสั่งโรงเรียน....................................... 
ที่........./............. สั่ง ณ วันที่ ......... พฤศจิกายน พ.ศ. เพ่ือด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงตามรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป และไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน นั้น 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เริ่มด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่...................................... 
และด าเนินการแล้วเสร็จเมื่อวันที่. โดยการสอบปากค าพยานบุคคล ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และสภาพแวดล้อม
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และร่วมกันพิจารณาสรุปผลการสอบหาข้อเท็จจริงดังนี้ 

๑. พัสดุช ารุด จ านวน .............รายการ พัสดุเสื่อมคุณภาพ จ านวน............รายการ พัสดุสูญไป  
จ านวน.............. รายการและพัสดุไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน ............. รายการ   พบว่าเป็นจ านวนที่ถูกต้องตรง
ตามท่ีผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี (คณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี) รายงานทุกประการ 

๒. กรณีท่ีพัสดุช ารุดจ านวน...........รายการ  และพัสดุเสื่อมสภาพจ านวน..............รายการ ข้อมูลจากการ
สอบหาข้อเท็จจริงพบว่าเกิดจากการใช้งานตามปกติ และพัสดุดังกล่าวหมดอายุการใช้งานตามสภาพ และในส่วน
ของพัสดุที่สูญหายไปจ านวน............รายการนั้น เป็นการสูญไปตามธรรมชาติเนื่องจากภัยธรรมชาติ (น้ าท่วม) ใน
ระหว่างปิดภาคเรียนที่ผ่านมา(✶ตัวอย่ำงค ำอธิบำย ให้เขียนตำมข้อเท็จจริง)  ไม่สามารถขนย้ายได้ทันเวลา 
ส าหรับพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียนจ านวน.............. รายการ นั้น เป็นพัสดุที่ได้รับบริจาค (หรือจัดสรรจากต้น
สังกัด) หากแต่โรงเรียนไม่มีหลักสูตรหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้พัสดุดังกล่าว อย่างไรก็ตามจากการสอบ
ข้อเท็จจริงพบว่ามีพัสดุที่ช ารุดจ านวน ..........รายการ ที่สามารถซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพ และสามารถใช้งานต่อไป
ได้โดยไม่สิ้นเปลืองงบประมาณของทางราชการ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้พิจารณาร่วมกันแล้ว เห็นว่ากรณีพัสดุที่ช ารุดจ านวน ...........รายการที่
เหลือหากท าการซ่อมบ ารุงรักษาเพ่ือน ามาใช้ประโยชน์ต่อไป ผลที่ได้รับจะไม่คุ้มค่ากับงบประมาณที่ซ่อมแซม  อนึ่ง 
ผลการสอบหาข้อเท็จจริงพบว่าไม่มีผู้ใดท าให้พัสดุเกิดการช ารุดหรือต้องรับผิดทางแพ่ง จึงเป็นการสมควรที่ต้อง
จ าหน่ายพัสดุดังกล่าว ตามขั้นตอนวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ส่วนที่ ๔  ข้อ ๒๑๕ ต่อไป และพร้อมนี้ได้แนบเอกสารประกอบการสอบข้อเท็จจริง
มาจ านวน..................แผ่น เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการต่อไปด้วยแล้ว 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ    

 

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

                                         ต าแหน่ง  
     ลงชื่อ                         กรรมการ              ลงชื่อ                           กรรมการ 
                   (........................................)                       (...........................................) 

ต าแหน่ง       ต าแหน่ง    



 

 

(ตัวอย่ำง) บันทึกถ้อยค ำสอบหำข้อเท็จจริง 
 

เขียนที่ .............................................................   
  วันที่.....................เดือน.............................พ.ศ................... 

    
เรื่อง การลืบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุ  (ช ารุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย/ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน)   
  
 ข้าพเจ้า.............................................เกิดวันที่.................เดือน  ..............................พ.ศ. ………………. 
เกิดท่ีจังหวัด ............................ประเทศ .......................สัญชาติ...................ชื่อบิดา....................................... 
ชื่อมารดา...........................................ปัจจุบันอาศัยอยู่บา้นเลขที.่....................หมู่ที.่................ซอย....................  
ต าบล................................อ าเภอ.............................จังหวัด..............................โทรศัพท.์......................  
อาชีพ...........................................................................................  

ขอให้ถ้อยค าต่อคณะกรรมการสืบหาข้อเท็จจริงด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 
๑. พัสดุหมายเลขทะเบียน................... ประเภท/รายการพัสดุ............................................................. ...................... 
จ านวน................ใช้ประจ าอยู่ที่.......................สาเหตุที่พัสดุ(ช ารุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย/ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน) 
เนื่องจาก.................................................................................................................... ................................................... 
.......................................................................................................................................................................... ............
....................................................................................................................... ............................................................... 
๒. พัสดุหมายเลขทะเบียน.................. ประเภท/รายการพัสดุ..................................................................... ............. 
จ านวน.......... ใช้ประจ าอยู่ที่........................สาเหตุที่พัสดุ(ช ารุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย/ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน) 
เนื่องจาก.................................................................................................................... .................................................... 
................................................................................................................................... ...................................................
................................................................................ .................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
๓. พัสดุหมายเลขทะเบียน...................ประเภท/รายการพัสดุ..................................................................................  
จ านวน...............ใช้ประจ าอยู่ที่...................สาเหตุที่พัสดุ(ช ารุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย/ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน) 
เนื่องจาก.................................................................................................................... ................................................... 
....................................................................................................................................................................... ............... 
................................................................................................................... ................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
 
 
 
ลงช่ือ            ผู้ให้ถ้อยค า   ลงช่ือ   กรรมการ/ 
      (   )         (   ) ผู้บันทึก 
 
 
 
 
 
 



 

 

- ๒ - 
 
 
 
๔. พัสดุหมายเลขทะเบียน...................ประเภท/รายการพัสดุ..................................................................... ................ 
จ านวน.............. ใช้ประจ าอยู่ที่....................สาเหตุที่พัสดุ(ช ารุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย/ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน) 
เนื่องจาก.................................................................................................................... .................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
..................................................................................................................................................................... ................. 
๕. พัสดุหมายเลขทะเบียน.................ประเภท/รายการพัสดุ........................................................ ............................... 
จ านวน..............ใช้ประจ าอยู่ที่.....................สาเหตุที่พัสดุ(ช ารุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย/ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน) 
เนื่องจาก............................................................................................. ..........................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ . 
............................................................................................................................. ......................................................... 
....................................................................... ...............................................................................................................  
๖. พัสดุหมายเลขทะเบียน.................ประเภท/รายการพัสดุ.......................................................................................  
จ านวน............... ใช้ประจ าอยู่ที่.................สาเหตุที่พัสดุ(ช ารุด/เสื่อมสภาพ/สูญหาย/ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน) 
เนื่องจาก.................................................................................................................... .................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
........................................................................................................................................................... ........................... 
....................................................................................................... ...............................................................................  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  ข้าพเจ้าได้ให้ปากค าด้วยความสมัคร
ใจ ข้าพเจ้าได้อ่านเข้าใจดีแล้วจึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อ หน้าคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
ลงชื่อ     ผู้ให้ถ้อยค า ลงชื่อ     ประธานกรรมการ 

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

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



 

 

(ตัวอย่ำง) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่................................. ........................ 

เรื่อง การสอบหาข้อเท็จจริงและการจ าหน่ายพัสดุ 
………………......................................................................................... .............................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามที่คณะกรรมการสอบห าข้อเท็จจริงตามค าสั่งโรงเรียน.............................................ที่........./................  
สั่ง ณ วันที่ .......... พฤศจิกายน พ.ศ................ได้รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ สูญไป 
และ ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียน รายละเอียดตามรายงาน และเอกสารประกอบการสอบหาข้อเท็จจริง นั้น 
ได้ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฏว่าเป็นการช ารุดและ 
เสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ หากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า รวมถึงพัสดุ
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในโรงเรียนมีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐.-บาท ส าหรับพัสดุที่สูญหายไปเกิดจาก
ภัยธรรมชาติและไม่พบ กรณีที่มีผู้รับผิดทางแพ่งและละเมิด จึงเห็นควรทราบผลการสอบหาข้อเท็จจริงดังกล่าว และ
เห็นควรด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ดังนี้ 

๑. รายการ............................................................. .. ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕  

๒. รายการ............................................................. ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีท าลาย/แปรสภาพ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๔) 

๓. รายการ................................................................ ด าเนินการจ าหน่ายเป็นสูญตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๗ (๑) 
ฉะนั้นเพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อทาง 
ราชการอย่างสูงสุด เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด และ
คณะกรรมการท าลาย เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนที่ระเบียบฯ ก าหนดต่อไป  รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติจ าหน่ายพัสดุ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ต่อไป 
 
(ลงชื่อ)                                    เจา้หน้าที่  ความเห็น และการส่ังการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
          (                         ) 
(ต าแหน่ง)      - ทราบ/อนุมัต ิ

-ด าเนินการตามเสนอ  
(ลงชื่อ)   หัวหน้าเจา้หนา้ที ่  -ลงนามแล้ว 
          (     ) 
(ต าแหน่ง)     (ลงชื่อ)    

(......................................)  
     (ต าแหน่ง) ผู้อ านวยการโรงเรียน ...................................... 
      วันที่…………….เดือน………………..พ.ศ. ..............   



 

 

(ตัวอย่ำง) 

 

 

 

ค าสั่งโรงเรียน............................................................ 

ที่................../......................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการขาย และคณะกรรมการท าลาย 

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

ด้วยโรงเรียน.................................. มีความประสงค์จะท าการขายและท าลายพัสดุทีไ่ม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป ตามทีไ่ด้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจซึ่งได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตาม
ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ เดือนสิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐ ดังนี้ 

๑. ขายพัสด ุ จ านวน.................................................รายการ 
๒. ท าลาย จ านวน.................................................รายการ 
เพื่อให้การด าเนินการจ าหน่ายพสัดุด าเนนิการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อทาง 

ราชการอย่างสูงสุด จงึขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการดังตอ่ไปนี้ 
คณะกรรมกำรประเมินรำคำกลำง 

๑. ............................................................ต าแหน่ง. ประธานกรรมการ 
๒. ............................................................ต าแหน่ง. กรรมการ 
๓. ............................................................ต าแหน่ง. กรรมการ 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำย 
๑. ............................................................ต าแหน่ง. ประธานกรรมการ 
๒. ............................................................ต าแหน่ง. กรรมการ 
๓. ............................................................ต าแหน่ง. กรรมการ 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรท ำลำย 
๑. ............................................................ต าแหน่ง. ประธานกรรมการ 
๒. ............................................................ต าแหน่ง. กรรมการ 
๓. ............................................................ต าแหน่ง. กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏบิัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด
และด าเนนิการให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่..................................... 
 

ทั้งนี้ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นตน้ไป 
 

สั่ง ณ วันที่.................................................... 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................... 



 

 

(ตัวอย่ำง) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่................................. ........................ 

เรื่อง การประเมินราคากลางพัสดุ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามค าสัง่โรงเรียน.........................................ที่........./...............สั่ง ณ วันที ่.........เดือน............ พ.ศ.............ได้
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดทุี่ไม่จ าเป็นต้องใชใ้นหน่วยงานของรัฐต่อไป เพื่อขายพัสดุให้กับบุคคลหรือ
ผู้สนใจที ่เสนอราคาอันเปน็ประโยชนต์่อทางราชการนัน้ 

คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาก าหนดราคากลางในการขายพัสดุ จ านวน………….รายการ 
เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุเพื่อให้คณะกรรมการด าเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการ 
พิจารณาขายดังนี ้
 

ที ่ รำยกำรพัสดุ รำคำกลำงท่ีก ำหนด 
   
   
   
   
   
   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
(ลงชื่อ)    ประธานกรรมการ 

                                  (..........................................) 
ต าแหน่ง 

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

ต าแหน่ง 
 

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

ต าแหน่ง 



 

 

(ตัวอย่ำง) 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่................................. ........................ 

เรื่อง รายงานการประเมินราคากลางพัสดุ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….  

ตามค าสั่งโรงเรียน.........................................ที.่......../...............สั่ง ณ วันที่ .........เดือน............ พ.ศ.............
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป เพ่ือขายพัสดุให้กับ
บุคคลหรือผู้สนใจที่ เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการนั้น 

คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาก าหนดราคากลางในการขายพัสดุ  จ านวน………….
รายการ เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลาง จ านวน.............รายการ  เป็นเงินทั้งสิ้น
........................บาท (.....................................) รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
(ลงขื่อ)  .............................................เจ้าหน้าที ่

(                         ) 
(ต าแหน่ง) 

 
(ลงขื่อ)  .............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

(                         ) 
(ต าแหน่ง) 

 
 
ความเห็น/การสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
-ทราบ 
-มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เก็บไว้เป็นความลับแล้วมอบให้ 
คณะกรรมการด าเนินการขายในเวลาพิจารณาขายต่อไป 
 
                 (             ) 
 
ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………….. 
วันที่..............เดือน........................พ.ศ.................. 

 



 

 

(ตัวอย่ำง) 

 

ประกาศ โรงเรียน............................................................. 
เรื่อง  การขายทอดตลาดพัสดุ 

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

ด้วยโรงเรียน.......................................  จะท าการขายทอดตลาดพัสดุ  จ านวน............. รายการ  ราคากลาง 
.......................... บาท (............................................ )  ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้  โดยก าหนดดูพัสดุ  จ านวน..........
รายการ  ณ ห้องพัสดุ  ในวันท่ี................เดือน...................พ.ศ................... เวลา ............... น. ผู้ประสงค์จะเข้าเสนอราคาแต่ไม่ได้ดู
พัสดุครุภัณฑ์ในวันและเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าทราบรายละเอียดและสภาพต่างๆ ของพัสดุครุภัณฑ์ที่จะขายทอดตลาดครั้งนี้ดีแล้ว 
และก าหนดขายทอดตลาดในวันท่ี................เดือน...................พ.ศ................  เวลา .................... น. ณ ห้อง.................................. 
โรงเรียน.................................. 

เงื่อนไขการขายทอดตลาด มีดังนี้ 
1. การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมูลด้วยวาจา 
2. ผู้ประสงค์จะร่วมประมูลจะต้องเตรียมเอกสารหลักฐานยื่นต่อ โรงเรียน.................................. 

ให้แนบส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
  3. การเสนอราคาให้ผู้เสนอราคา เสนอราคาด้วยวาจาโดยเสนอเป็นเงินบาทอย่างเดียว 
  4. การขายทอดตลาดครั้งนี้ โรงเรียน............................ จะขายทอดตลาดพัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสื่อมสภาพ
ทั้งหมดโดยพิจารณาจากราคาเหมารวมทุกรายการตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี ้
  5. ผู้ประมูลราคาได้จะต้องจ่ายเงินสดทันที กรณีที่พัสดุมีราคาประมูลเกินกว่า 2,000.00 บาท  หากผู้ประมูล
ได้ไม่สามารถช าระเงินสดในคราวเดียวได้  ให้วางเงินสดไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของราคาที่ประมูลได้  ส่วนที่เหลือต้องช าระให้
ครบถ้วนภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันท่ีประมูลได้  หากไม่ช าระให้ครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว จะถือว่าสละสิทธ์ิ  ส านักงานจะ
ริบเงินท่ีวางไว้ แล้วจะขายทอดตลาดใหม่ต่อไป 
  6. การตัดสินช้ีขาดในเรื่องตัวบุคคลผู้ประมูลได้ และราคาในการขายทอดตลาดพัสดุแต่ละรายการนั้น โดยวิธี
เคาะด้วยไม้ 
  7. ผู้ประมูลได้จะต้องรับพัสดุนั้นไปจากโรงเรียน.....................  ให้เสร็จภายใน 3 วัน  นับแต่วันช าระเงิน
ครบถ้วน  หากล่วงเลยก าหนดเวลาดังกล่าว ส านักงานจะไม่รับผิดชอบ           ต่อความเสียหายอันอาจจะเกิดขึ้นได้ 
  ผู้สนใจติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่ โรงเรียน............................. โทรศัพท์ ..............................  ได้ตั้งแต่บัดนี้
เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ  วันท่ี......... เดือน .........................  พ.ศ. .................... 

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

(...........................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน............................................... 

 
 



 

 

(ตัวอย่ำง) 

ประกาศขายทอดตลาดพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ………….  จ านวน ............ รายการ 
โรงเรียน.........................   

ประมูลสู้ราคาด้วยปากเปล่าในวันท่ี.............เดือน................พ.ศ..................... 
ราคาเร่ิมต้น……………………………….  บาท 

          
ท่ี ช่ือ - นามสกุล 

เสนอราคา
คร้ังท่ี 1 

เสนอราคา
คร้ังท่ี 2 

เสนอราคา
คร้ังท่ี 3 

เสนอราคา
คร้ังท่ี 4 

เสนอราคา
คร้ังท่ี 5 

เสนอราคาคร้ัง
ท่ี 6 

เสนอราคา
คร้ังท่ี 7 หมายเหตุ 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

          

 
(ลงนาม)................................ประธานกรรมการฯ (ลงนาม)..............................................กรรมการฯ (ลงนาม)...............................กรรมการ/เลขานุการ 

 

 

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

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

 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ตวัอยา่งการรับพสัดเุมื่อขายทอดตลาดแล้ว 

รำยละเอียดแนบท้ำยขำยทอดตลำดพสัดุ 
โรงเรียน..................................  ปีงบประมำณ ................... 

 

ที่ รำยกำร ยี่ห้อ / รุ่น จ ำนวน  รำคำ/หน่วย  รำคำรวม หมำยเหต ุ

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

    รวมท้ังสิ้น   
 

  

       

  
(ลงช่ือ)................................................ผู้ซื้อ 

    

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

    

       

 

ข้าพเจ้า..................................... ได้รับพัสดุไปเรียบร้อยแล้ว  จ านวน................รายการข้างต้น รวมราคาประมลู
ทั้งสิ้น ...................  บาท  (.........................................) 

       

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

   

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

    

       

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

    

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

   



 

 

(ตัวอย่ำง) 
บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่................................................................. 

เรื่อง รายงานผลการขายทอดตลาดพัสดุ  จ านวน  …………………… รายการ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………… 

  ตามท่ีได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ ตามค าสั่งที่ …………/………… สั่ง ณ วันที่           
…………เดือน...............พ.ศ.....................   เพ่ือด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุ กรณีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ  โดยวิธี
ประมูลด้วยปากเปล่า  จ านวน................  รายการ  ในวันที่ .............เดือน.................พ.ศ...............ณ ห้อง
...........................  โรงเรียน........................................... นั้น 

  บัดนี้คณะกรรมการฯ  ได้ด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุ  จ านวน .....................รายการ เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว   จึงขอรายงานผลการขายทอดตลาด ดังนี้ 
  1. ในวันขายทอดตลาด มีผู้สนใจเข้าลงทะเบียน เพ่ือเข้าร่วมประมูล  จ านวน ……….. ราย คือ   

1.1.   นาง...................................... 
1.2.   นาย...................................... 

  2. ราคาประมูลเริ่มต้นที่ราคากลางของคณะกรรมการฯ เป็นเงินรวมทั้งสิ้น…………………… บาท  
(................................................) 

  3. นาง..............................  ได้เสนอราคาพัสดุ  จ านวน................... รายการ เป็นเงิน.............. บาท           
คณะกรรมการฯ  ได้สอบถามยืนยันการเสนอราคาแล้ว  ผู้เสนอราคาได้ยืนยันราคาครั้งสุดท้าย  เป็นจ านวนเงิน  
..................... บาท  คณะกรรมการฯ จึงตัดสินขายพัสดุ  จ านวน............รายการ ให้ นางพิมพ์ศิริ  เจริญสุข  เป็นเงิน
ทั้งสิ้น ............... บาท (...........................)  ซึ่งผู้ประมูลเสนอราคารับซื้อในราคาท่ีไม่ต่ ากว่าราคากลางที่ก าหนดและ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

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

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

        (………………………..……………) 

(ลงชื่อ)............................................กรรมการ/เลขานุการ 

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



 

 

(ตัวอย่ำง) 
บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่................................................................. 

เรื่อง รายงานผลการขายทอดตลาดพัสดุ  จ านวน  …………………… รายการ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………… 

เรื่องเดิม 

  ตามท่ีได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ ตามค าสั่งที่ …………/………… สั่ง ณ วันที่           
…………เดือน...............พ.ศ.....................   เพ่ือด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุ กรณีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ  โดยวิธี
ประมูลด้วยปากเปล่า  จ านวน................  รายการ  ในวันที่ .............เดือน.................พ.ศ...............ณ ห้อง
...........................  โรงเรียน........................................... นั้น 

ข้อเท็จจริง 

  บัดนีค้ณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ ได้ด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน .............รายการ 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เป็นเงินทั้งสิ้น ........................... บาท (.......................... .......)  รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 213-215 
   2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   
สั่ง ณ วันที่  24 สิงหาคม 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

...ข้อพิจารณา/ 



 

 

 
 

ข้อพิจำรณำ 

1. เพ่ือโปรดลงนามอนุมัติขายพัสดุ  จ านวน.....รายการ  ตามที่คณะกรรมการด าเนินการขายเสนอ 
2. จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
3. รายงานส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 218 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
(ลงขื่อ)  .............................................เจ้าหน้าที่ 

(                         ) 
(ต าแหน่ง) 

 
(ลงขื่อ)  .............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

(                         ) 
(ต าแหน่ง) 

 
 
ความเห็น/การสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 
 
                 (             ) 
 
ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………….. 
วันที่..............เดือน........................พ.ศ.................. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(ตัวอย่ำงหนังสือน ำส่งเงินรำยได้จำกกำรจ ำหน่ำยพัสดุ) 

 
 
 
ที ่ศธ.................../................... 

 
 

 
 
 
โรงเรียน......................................... 
ที่อยู่................................................ 
..................รหัสไปรษณีย์…………….. 

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

เรื่อง  การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ส าเนาแบบใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน    จ านวน  1  ชุด 
  2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (โรงเรียน)   จ านวน  1  ชุด 

ด้วยโรงเรียน...........................................ได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ  พ.ศ............ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕               
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งส าเนาใบน าส่งเงินรายได้จากการจ าหน่ายพัสดุดังกล่าวส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน จ านวน
................บาท (.............................. ) ต่อไป รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไปขอแสดงความนับถือ 
 

 

(.................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน....................................... 

 

 

 

 

 

งานการเงินและพัสดุ 
โทรศัพท์ .......................... 
โทรสาร .......................... 
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส์………………….. 
 



 

 

(ตัวอย่ำง) 
บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่................................................................. 

เรื่อง  รายงานผลการด าเนินการท าลายพัสดุที่ช ารดุ 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………… 

ตามท่ีได้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการท าลาย เพ่ือท าลายพัสดุที่ไม่สามารถน ามาแปรสภาพ  ขาย โอน 
หรือ แลกเปลี่ยนได้ เนื่องจากไม่สามารถน าไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกท้ังยังเสื่อมสภาพใช้งานไม่ได้ ซึ่งในการนี้
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว  ดังความละเอียดทราบแล้วนั้น 

บัดนี้  คณะกรรมการด าเนินการท าลายได้ด าเนินการท าลายพัสดุจ านวน.................รายการ  ตามท่ีได้อนุมัติ
ไว้แต่ต้นเสร็จเรียบร้อย โดยวิธีการ .....(บด/เผา/ทบ/ฯลฯ) .......................เมื่อวันที่................................... .................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

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

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

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

        (………………………..……………) 

(ลงชื่อ)............................................กรรมการ/เลขานุการ 

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

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(ตัวอย่ำง) 
บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่................................................................. 

เรื่อง  รายงานผลการด าเนินการท าลายพัสดุที่ช ารุด 
………………................................................................................ ......................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………… 

เรื่องเดิม 

  ตามท่ีได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการท าลาย ตามค าสั่งที่ …………/………… สั่ง ณ วันที่           
…………เดือน...............พ.ศ.....................   เพ่ือท าลายพัสดุที่ไม่สามารถน ามาแปรสภาพ  ขาย โอน หรือ แลกเปลี่ยน
ได้ เนื่องจากไม่สามารถน าไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกทั้งยังเสื่อมสภาพใช้งานไม่ได้ ซึ่งในการนี้คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว  ดังความละเอียดทราบแล้วนั้น 

ข้อเท็จจริง 

  บัดนีค้ณะกรรมการด าเนินการท าลายได้ด าเนินการท าลายพัสดุจ านวน.................รายการ  ตามท่ี
ได้อนุมัติไว้แต่ต้นเสร็จเรียบร้อย โดยวิธีการ .....(บด/เผา/ทบ/ฯลฯ) .......................เมื่อวันที่......................... .......... 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 213-215 
   2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   
สั่ง ณ วันที่  24 สิงหาคม 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

...ข้อพิจารณา/ 



 

 

 
 

ข้อพิจำรณำ 

1. เพ่ือโปรดลงนามอนุมัติด าเนินการท าลาย จ านวน.....รายการ  ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการ
ท าลายเสนอ 

2. จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
3. รายงานส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 218 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
(ลงขื่อ)  .............................................เจ้าหน้าที่ 

(                         ) 
(ต าแหน่ง) 

 
(ลงขื่อ)  .............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

(                         ) 
(ต าแหน่ง) 

 
 
ความเห็น/การสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 
 
                 (             ) 
 
ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………….. 
วันที่..............เดือน........................พ.ศ.................. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(ตัวอย่ำง) 
บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................ส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓            
ที.่...................................................................................วันที.่................................................................. 

เรื่อง  การบันทึกการจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
………………......................................................................................................................……………………………………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………… 

ตามท่ีได้อนุมัติให้ด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุ/ท าลายพัสดุจ านวน............รายการ นั้น บัดนี้ได้ด าเนินการ
ขาย/ท าลาย เป็นที่เรียบร้อยแล้ว เห็นควรด าเนินการดังนี้ 

๑. บันทึกตัดจ่ายพัสดุออกจากบัญชี / ทะเบียน 
๒. ส าเนาเอกสารแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดังนี้ 

๒.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓ 
๒.๒ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ 
๒.๓ กระทรวงการคลัง (กรณีที่จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ)  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ และ ลงนามในหนังสือน าส่ง 

 

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

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

 

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

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

ความเห็น และการสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
-ทราบ ชอบ ด าเนินการ 
-ลงนามแล้ว 
............................................................................................................................................................................... ....... 
........................................................................................................................... ........................................................... 

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

(.......................................................) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................. 

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



 

 

(ตัวอย่ำง หนังสือแจ้งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน) 

 

 
ที่ ศธ .........../…………                                           โรงเรียน................................................... 
            ที่อยู่.......................................................... 
                   รหัสไปรษณีย์.....................................................                                                          

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

เรื่อง  การจ าหน่ายพสัด ุ

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓ 

อ้างถึง...............(หนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี)............................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาเรื่องด าเนินการจ าหน่ายพสัด ุ จ านวน  ๑  ฉบับ     

ตามหนังสือท่ีอ้างถึงโรงเรียน..............................ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พบว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
และไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปนั้น 

บัดนี้โรงเรียน.........................ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕  จ านวน...............รายการ เป็นเงิน....................................บาท 
(.......................................................)  ซึ่งได้น าเงินดังกล่าวส่งเป็นรายได้แผ่นดินตามใบส่งเงินรายได้แผ่นดิน จ าหน่ายโดยการแปร
สภาพ ท าลายจ านวน.....................รายการ โดยได้บันทึกการจ่ายพัสดุ ออกจากบัญชี/ทะเบียน เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(...................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน.......................................... 

 
 
 

งานการเงินและพัสดุ 
โทรศัพท์ .......................... 
โทรสาร .......................... 
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส์………………….. 
 
หมายเหตุ สิ่งที่ส่งมาด้วยประกอบดว้ย 
๑. ส าเนาบันทกึขอ้ความที่เจา้หน้าทีเ่สนอขอจ าหน่ายพัสดุ  ๖. รายงานผลการจ าหน่ายพัสด ุ
๒. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง            ๗. ส าเนาหนังสือน าส่งเงนิเป็นรายได้แผ่นดนิ พรอ้มด้วยส าเนาใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดนิ           
๓. รายงานผลการสอบหาข้อเทจ็จรงิ        ธนาคาร KTB ในวันที่น าส่งเงิน       
๔. รายงานขออนุมัตจิ าหน่ายพรอ้มวธิีการจ าหน่ายและค าสั่งอนุมัติให้จ าหน่าย ๘.ส าเนาใบน าฝากเงนิ กรณนี าส่งเปน็เงนิรายได้สถานศึกษาพร้อมด้วยส าเนา 
๕. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทีเ่กี่ยวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุ ไดแ้ก่ คณะกรรมการ 
ขาย คณะกรรมการประเมินราคากลา กรณขีายทอดตลาด คณะกรรมการขายทอดตลาด  

 



 

 

(ตัวอย่ำง หนังสือแจ้งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน) 

 

 
ที่ ศธ .........../…………                                           โรงเรียน................................................... 
            ที่อยู่.......................................................... 
                   รหัสไปรษณีย์.....................................................                                                          

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

เรื่อง  การจ าหน่ายพสัด ุ

เรียน  ผู้อานวยการสานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเพชรบูรณ์ 

อ้างถึง...............(หนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี)............................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาเรื่องด าเนินการจ าหน่ายพสัด ุ จ านวน  ๑  ฉบับ     

ตามหนังสือท่ีอ้างถึงโรงเรียน..............................ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พบว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
และไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปนั้น 

บัดนี้โรงเรียน.........................ได้ด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕  จ านวน...............รายการ เป็นเงิน....................................บาท 
(.......................................................)  ซึ่งได้น าเงินดังกล่าวส่งเป็นรายได้แผ่นดินตามใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน จ าหน่ายโดยการแปร
สภาพ ท าลายจ านวน.....................รายการ โดยได้บันทึกการจ่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียน เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(...................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน.......................................... 

 
 
 

งานการเงินและพัสดุ 
โทรศัพท์ .......................... 
โทรสาร .......................... 
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส์………………….. 
 
หมายเหตุ สิ่งที่ส่งมาด้วยประกอบดว้ย 
๑. ส าเนาบันทกึขอ้ความที่เจา้หน้าทีเ่สนอขอจ าหน่ายพัสดุ     ๖. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ 
๒. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง               ๗. ส าเนาหนังสอืน าส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน พร้อมด้วยส าเนาใบน าส่งเงนิรายได้แผน่ดิน           
๓. รายงานผลการสอบหาข้อเทจ็จรงิ           ธนาคาร KTB ในวนัทีน่ าส่งเงนิ       
๔. รายงานขออนุมัตจิ าหน่ายพรอ้มวธิีการจ าหน่ายและค าสั่งอนุมัติให้จ าหน่าย ๘.ส าเนาใบน าฝากเงนิ กรณนี าส่งเปน็เงนิรายได้สถานศึกษาพร้อมด้วยส าเนา 
๕. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทีเ่กี่ยวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุ ไดแ้ก่  
คณะกรรมการขาย คณะกรรมการประเมนิราคากลา กรณีขายทอดตลาด คณะกรรมการขายทอดตลาด 

 


