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ค ำน ำ 
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ทรัพย์สินของส่วนราชการในแต่ละปีที่ผ่านมา  ให้ก่อเกิดประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่าแก่ทางราชการอีกด้วย  
ซ่ึงคู่มือเล่มนี้จะเป็นเครื่องมือของผู้ตรวจสอบภายในที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน  
เพ่ิมประสิทธิภาพ และคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน  การควบคุมบ ารุงและดูแล วัสดุ ทรัพย์สิน  ให้ก่อ
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บทที่ 1 
บทน า 

 
  ความเป็นมา การตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นส่วนหนึ่งในเรื่องการบริหารพัสดุตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 ส่วนที่ 3      
การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ 213 ที่ก าหนดไว้ว่า “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 
ให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  
ซึ่งมิใช่เป็น เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุใน
วันเปิดท าการวันแรก ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของ รัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ 
นับแต่วันเริ่ม ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น”  หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบและ
การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

  1. หน้าที่ของผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ  
  1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (1 คน) หรือในรูปคณะกรรมการ
ตรวจสอบ พัสดุประจ าปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 โดยห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) เป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
  1.3 พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ กรณีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าพัสดุ
เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  
  1.4 แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง และการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 กรณีได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และ ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
   1.5 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามข้อ 1.4 
ดังนี้ 
    1.5.1 กรณีท่ีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพ
พัสดุ และ เสนอวิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย รวมถึงสั่งการให้แจ้งกระทรวงการคลัง และ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดอุบลบราชธานี  เพ่ือทราบต่อไป 
    1.5.2 กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางละเมิดหรือแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนหาผู้รับผิดทาง ละเมิดหรือแพ่งตามกรณี 
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 2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 

   2.1 จัดเตรียมบัญชีวัสดุ หลักฐานการรับวัสดุเพื่อลงบัญชีวัสดุ เช่น ส าเนาใบส่งของ ใบตรวจ
รับ พัสดุหลักฐานการจ่ายวัสดุไปให้ผู้เบิกได้แก่ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน/ทะเบียนครุภัณฑ์เดิม 
เอกสาร แสดงที่มาของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ได้แก่ส าเนาสัญญาซื้อขาย  สัญญาจ้าง  ใบตรวจรับพัสดุ     
ใบตรวจรับงานจ้าง  เรื่องด าเนินการบริจาคครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หลักฐานการจ่ายพัสดุได้แก่ใบเบิก
พัสดุ ใบยืม พัสดุของสถานศึกษา และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการตรวจสอบของ   
ผู้ตรวจสอบ พัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกรณี 
   2.2 อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีโดยการชี้แจง
ข้อมูล รายละเอียดวิธีด าเนินการ ช่วยเหลือในการจัดท าเอกสารแบบต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบพัสดุ  
ประจ าปี 
   2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เพ่ือให้ผู้       
อ านวยการ สถานศึกษา พิจารณาสั่งการ  
  2.4 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุ  
ที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษา ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
และลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 
   2.5 ท าการตัดจ่ายพัสดุตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
   2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพื่อรายงานให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดอุบลราชธานี   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต 1 และ 
กระทรวงการคลัง ตามกรณี  

 3. หน้าที่ของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   3.1 ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึงวันที่ 30 กันยายนปี 
ปัจจุบันว่าถูกต้องหรือไม่ โดยด าเนินการในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (1 ตุลาคมปี 
ปัจจุบัน)  
  3.2 ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือของสถานศึกษา ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะ
รายการ วัสดุยังไม่เบิกไปใช้ว่ารายการ และจ านวนคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 
   3.3 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในสถานศึกษา ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน 
ว่า จ านวนครุภัณฑ์คงเหลือมีความถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และ
ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในสถานศึกษาว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุ 
ใด หรือมีพัสดุใดบ้างที่ไม่จ าเป็น ต้องใช้ในสถานศึกษาอีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด 
   3.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง (ผู้อ านวยการสถานศึกษา) 
ภายใน 30 วันท าการโดยนับตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุตามที่ก าหนดในระเบียบฯ (นับตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลาคม) 
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 4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
  4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษา
ต่อไป ตามรายงานที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท าว่าเป็นไปตามรายละเอียดที่เสนอหรือไม่  
  4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และ
ต้องมี ผู้รับผิดทางละเมิดและแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้อง 
ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
   4.3 กรณีท่ีต้องมีผู้รับผิดชอบทางละเมิดและแพ่ง จะต้องรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบ เพ่ือสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางละเมิดและแพ่งของเจ้าหน้าที่ตามข้ันตอนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทท่ี 2 
ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ขั้นตอนด าเนินการ 

 
 1. ให้สถานศึกษาจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ 
(พัสดุ) คนหนึ่ง หรือหลายคน โดยทั่วไปมักแต่งตั้งหลายคน (ภาคผนวก ข ขั้นตอนที่ 1) เป็นผู้ตรวจสอบ พัสดุ
ประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกรณี  
 2. ในขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบ ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 1 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน โดยเริ่มท าการตรวจสอบพัสดุใน 
วันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน) และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 
วันท าการ ดังนี้  
  2.1 ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ โดยท าการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสารดังนี้ 
  (1) บัญชีวัสดุ การบันทึกบัญชีรับ-จ่ายถูกต้องครบถ้วนตรงตามหลักฐาน  
  (2) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีการบันทึกรายการถูกต้องครบถ้วน มีการค านวณค่าเสื่อม ราคา
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
   (3) มีหลักฐานการตรวจรับ และใบส่งของ หรือส่งมอบงาน เรื่องรับบริจาค หรือหลักฐาน 
อ่ืนใดที่แสดงถึงการได้มาซึ่งพัสดุที่ท าการตรวจนับครบถ้วน  
   (4) มีหลักฐานการเบิกพัสดุไปเพื่อใช้งานครบถ้วนได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ หรือ บันทึก
ข้อความที่ระบุรายละเอียดการจัดสรรครุภัณฑ์ให้ฝ่ายต่าง ๆ ใช้งาน และรับผิดชอบดูแลภายใน สถานศึกษา 
  (5) มีหลักฐานการจ าหนา่ยออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
  2.2 ตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่ามีตัวอยู่ตรงตามบัญชี/ทะเบียนหรือไม่หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
โดย (1) ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุคงเหลือ (2) ตรวจสอบรายการ และจ านวนครุภัณฑ์ 
กับทะเบียนคุมทรัพย์สินว่ามีอยู่จริงครบถ้วน หรือไม่  
  2.3 ตรวจสอบความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไปโดย 
ค านึงถึงการปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษาที่จะท าให้พัสดุนั้น ๆ ใช้ประโยชน์ได้ต่อไปว่างบประมาณท่ีใช้ไปใน 
การด าเนินการดังกล่าว มีความคุ้มค่าหรือไม่ หรือมีพัสดุรายการใดท่ีไม่มีความจ าเป็นต้องใช้สถานศึกษา ต่อไป
หรือไม่ ด้วยสาเหตุใด  
 3. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ผู้แต่งตั้ง (ผู้อ านวยการสถานศึกษา) ทราบภายใน 30 
วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ (เริ่มนับตั้งแต่วันท าการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป) 
และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 
ก าหนดว่า ”เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และ ปรากฏว่ามีพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับใช้โดย อนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็น
ได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป ตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ ให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้” โดยด าเนินการดังนี้ 
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  1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
หายไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในงานราชการของสถานศึกษาต่อไป  
  2. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่พัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และสูญไป กรณีที่พบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบในทางละเมิดและแพ่งให้เสนอรายงานให้   
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดต่อไป  
  3. กรณีท่ีคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพหรือมีพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไป โดยไม่ต้องมีผู้รับผิด และหากน าพัสดุดังกล่าวมา
ใช้งาน ต่อไปจะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็นประกอบการเสนอรายงานของ 
เจ้าหน้าที่ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือขออนุมัติ ให้จ าหน่ายตามวิธีการต่าง ๆ ที่ก าหนดในระเบียบต่อไป 
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บทท่ี 3 
การจ าหน่ายพัสด ุ

 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 215 ก าหนดว่าหลังจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน 
หน่วยงานของรัฐต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือ
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ อย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้  
  1. ขายให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้
น าวิธ ีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 
   (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดย
วิธ ีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
   (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 
แห่ง ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
   (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ที ่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น 
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน การ
ขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ มอบหมายท าการ
ประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่าย เป็นการทั่วไปให้
พิจารณา ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของ พัสดุนั้น ณ เวลาที่
จะท าการขาย และ ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุ ที่ไม่ มีการจ าหน่ายทั่วไป 
ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้ง สภาพและสถานที่ตั้งของ
พัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบราคา ประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึง
ประโยชน์ของสถานศึกษาด้วย ซึ่งกรณีนี้สถานศึกษาอาจจะจ้างผู้ประกอบการที่ ให้บริการขายทอดตลาดเป็น
ผู้ด าเนินการก็ได้ 
   2. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
  3. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ องค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง 
ประมวลรัษฎากรทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
  4. แปรสภาพหรือท าลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ตัวอย่าง  
การแปร สภาพ เช่น เก้าอ้ีนักเรียนช ารุด จ านวน 10 ตัว ก็น าขาและพนักพิง มาแปรสภาพจัดท าเป็นเก้าอ้ีตัว
ใหม่หรือน าเครื่องพิมพ์ดีด หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ช ารุดใช้งานไม่ได้มาแปรสภาพเป็นวัสดุฝึก แต่ถ้าหากโดย 
สภาพของพัสดุอยู่ในสภาพ ผุพัง ไม่สามารถน าไปแปรสภาพได้ก็ให้ท าลายโดยการเผา หรือ ฝัง เป็นต้น      
การด าเนินการตามข้อ 1–4 โดยปกติจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งการ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องทางการเงินที่ก าหนดของสถานศึกษา รวมถึงข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้
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หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่ กรณี ตามที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ     
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 216 
 

  การจ าหน่าย  เป็นสูญ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ       
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 217 ก าหนดว่า ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือ   
มีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่ แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้น
เป็นสูญตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000.- บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ   
 (2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
 (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็นผู้อนุมัติ 
 (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร หรือ
นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
  (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ นั้นก าหนด 
การจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามข้อ 215 และจ าหน่ายเป็นสูญ   
ตามข้อ 217 เสร็จแล้วให้เจ้าหน้าที่ ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี หรือทะเบียนทันที และจัดท ารายงานตาม
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 218 โดยรายงาน
ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น พร้อมกับจัดท าส าเนารายงานต่อผู้ที่เก่ียวข้องตามระเบียบฯ ดังนี้ 
  1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  
  2. ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดอุบลราชธานี  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       โรงเรียน…………………………………………………………. 
ที ่              วันที่   …………กันยายน  พ.ศ. 2564 
เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี …………………………………………………………………………………………..…….. 
 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………… 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า
หน่วยงานที่มีพัสดุใช้จ่ายตามข้อ 205 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ
คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็นท าการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน 
จนถึง 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไปว่า การรับ – จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ
มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วให้รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน   30 วันท าการ นับ
แต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ 

  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบดังกล่าว   เห็นควร  แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ……………. ของ โรงเรียน………………………………. ดังนี้ 
  1. ……………………….………………………… ประธานกรรมการ 
  2. ……………………….………………………….     กรรมการ 
  3. ……………………….………………………... กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                           
      ( ………………………………... ) 
                          เจ้าหน้าที่  
      (………………………………………). 
                   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
    - ทราบ 
    - ชอบ 
 
   (………………………………….) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………. 



      
ค าสั่งโรงเรียน…………………………………………. 

ที่  ………. /  ………….. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ ประจ าปี …………. 

---------------------------------- 
  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และเพ่ือให้พัสดุของโรงเรียน……………….. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ ประจ าปี …..ของ
โรงเรียน…………………………………………………… ดังนี้ 
  1. ……………………….……………………… ประธานกรรมการ 
  2. ……………………….…………………………. กรรมการ 
  3. ……………………….………………………... กรรมการ 

  ให้ผู้มีหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นไปตาม                                
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยเคร่งครัด โดยให้
ตรวจนับพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ……….. จนถึงวันที่ 30 กันยายน …………… เริ่มตรวจนับในวันเปิดท า
การแรกของเดือน ตุลาคม ……. และให้    เสร็จสิ้นภายใน 30 วันท าการ 

  ทั้งนี้     ตั้งแต่วันที่   1  ตุลาคม  พ.ศ…………. 

           สั่ง ณ วันที่  ……….  กันยายน  พ.ศ…………. 

 

 

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

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

 

 

 

 
 
        



                                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       โรงเรียน………………………………………………… 
ที ่                               วันที่   …………ตุลาคม  2564   
เรื่อง    การตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี ……………….. 
 

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

  ตามท่ีโรงเรียน………………………........... ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ–จ่ายพัสด ุ
ประจ าปี …… ตามค าสั่งโรงเรียน…………….……… ที่  ……/…….. ลงวันที่  …………พ.ศ.  …… นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการตามค าสั่งดังกล่าว ได้ด าเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ ประจ าป ี
………………. เรียบร้อยแล้ว ผลการตรวจสอบสรุปได้ ดังนี้ 

  1. การตรวจสอบการรับ – จ่าย ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับ และเอกสารฝ่ายจ่าย บัญชีวัสด ุ
และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่าถูกต้องครบถ้วนตรงกัน 

  2. การตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ …………………………….. ปรากฏว่ามีพัสดุคงเหลือตรง
ตามบัญชีและทะเบียน 
  3. การตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ ปรากฏว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน  ……..  
รายการ  ดังนี้ 
   3.1.  …………       หมายเลขทะเบียน ……………………. 
   3.2.   …………     หมายเลขทะเบียน ……………………. 
   3.3.   ………..  หมายเลขทะเบียน …………………… 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     ลงชื่อ...........................................................ประธานกรรมการ 

      ( ……………………………….) 

     ลงชื่อ...........................................................กรรมการ 

      ( ………………………………..) 

     ลงชื่อ...........................................................กรรมการ 

      ( ……………………………….) 

ทราบ/มอบงานพัสดุ ด าเนินการ 

ลงชื่อ................................ผอ.โรงเรียน............... 



                                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ       โรงเรียน…………………………………………….. 
ที ่              วันที่   ……………พฤศจิกายน  2564   
เรื่อง   รายงานผล การตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี ……………………. 
 

 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน 

  ตามทีโ่รงเรียน……………………………………... ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จา่ย
พัสดุ ประจ าปี …….ตามค าสั่งโรงเรียน…………… ที่ ……../…………. ลงวันที่ ……………………  นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการตามค าสั่งดังกล่าว ได้ด าเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ ประจ าป ี
………………. เรียบร้อยแล้ว ผลการตรวจสอบสรุปได้ ดังนี้ 

  1. การตรวจสอบการรับ – จ่าย ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับ และเอกสารฝ่ายจ่าย บัญชีวัสด ุ
และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่าถูกต้องครบถ้วนตรงกัน 

  2. การตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน …….. ปรากฏว่ามีพัสดุคงเหลือตรงตาม
บัญชีและทะเบียน 
  3. การตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ ปรากฏว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน … รายการ  
ดังนี้ 
   3.1.  ………………..          หมายเลขทะเบียน ………………………. 
   3.2.  ……………..    หมายเลขทะเบียน ……………………….. 
   3.3.  ……………..     หมายเลขทะเบียน ……………………… 
    
   เห็นควร ด าเนินการ  ดังนี้ 

1. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ……… ของโรงเรียน……………… ไปยัง 
สตง.อุบลราชธานี   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        
พ.ศ.2560 ข้อ 213  
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2. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ ตามระเบียบ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  ข้อ 214               
ซึ่งประกอบด้วย 

1. ……………………….………………………… ประธานกรรมการ 
       2. …………………………………………………. กรรมการ 
       3. ……………………… ………………………... กรรมการ 

  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                              
      ( ……………………………….… )   
                       เจ้าหน้าที่  
 
      ( ……………………………….… ) 
                    หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
777 
 
 
    - ทราบ 
    - ชอบ 
 
   (………………………………….) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 



      
ค าสั่งโรงเรียน…………………………………………………. 

ที่            /  ……….. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ 

---------------------------------- 
  ด้วยคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ ประจ าปี …….. ของโรงเรียน………….. 
รายงานว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน ………  รายการ ดังนี้ 
   1.  ………………..          หมายเลขทะเบียน ………………………. 
   2.  ……………..  หมายเลขทะเบียน ……………………….. 
   3.  ……………..   หมายเลขทะเบียน ……………………… 
  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       
ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24  สิงหาคม  2560 เรื่องมอบอ านาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และการด าเนินการตาม
ระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ ดังนี้ 

1. ……………………….………………………… ประธานกรรมการ 
       2. ……………………….………………………….กรรมการ 
       3. ………………………………………………….. กรรมการ  
  ให้ผู้มีหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไป        
ตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560       
โดยเคร่งครัด  แล้วรายงานผลให้ทราบด้วย   

           สั่ง ณ วันที่............... เดือน พฤศจิกายน   พ.ศ................ 

 

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

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

 

 

 

 
 
 



 

                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………….      
ที ่                                          วันที่   ………พฤศจิกายน  2564 
เรื่อง   การตรวจสอบพัสดุ (สอบหาข้อเท็จจริง) ประจ าปี ……………. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………….. 
                เรื่องเดิม    ตามที่ โรงเรียน……………………………….. ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อสภาพ จ านวน    ………  รายการ  นั้น 
     ข้อเท็จจริง    บัดนี้ คณะกรรมการ ฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ทั้ง   ……รายการ แล้ว   
สรุปผลได้ ดังนี้ 
  1. รายการ ……………               หมายเลขทะเบียน …………………………… 
ช ารุด เนื่องจาก………………………………………………………………………………. 
  2. รายการ ……………               หมายเลขทะเบียน …………………………… 
ช ารุด เนื่องจาก………………………………………………………………………………. 
  3. รายการ ……………               หมายเลขทะเบียน …………………………… 
ช ารุด เนื่องจาก………………………………………………………………………………. 
      ข้อกฎหมาย      ไม่มี 

                 ข้อพิจารณาเสนอแนะ      

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  และมอบงานพัสดุด าเนินการต่อไป 

    (ลงชื่อ)     ประธานกรรมการ 
(……………………………) 

    (ลงชื่อ)     กรรมการ  
     (……………………………) 
    (ลงชื่อ)     กรรมการ   
     (……………………………) 
 

 
ทราบ/มอบงานพัสดุด าเนินการ 

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

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



                  

ที่ ศธ ……… /                               โรงเรียน …………………………………….. 
                                                                       …………………………………………………. 

              วันที…่…………………. 

เรื่อง   รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี …………. 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินอุบลราชธานี  

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ส าเนาบันทึกการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ประจ าปี ……….        จ านวน  1  ชุด 

                       ด้วยโรงเรยีน……………… ได้จัดส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
ประจ าปี ……………… ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  ข้อ 213 มาเพ่ือโปรดทราบ  ดังนี้ 

1. การตรวจสอสบการรับ-จ่าย ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่าย กับบัญชีวัสดุ
และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่าถูกต้อง ครบถ้วนตรงกัน 

2. การตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ………ปรากฏว่ามีพัสดุคงเหลือตามบัญชี
และทะเบียน 

3. การตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ ปรากฏว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน….. รายการ 
ตามส าเนาที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   
                                       

             ขอแสดงความนับถือ 

       

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

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

 

 
โทร………………………. 
………………………… 
 
 



                                  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน……………………………………………..      
ที ่                                          วันที่  ……………………………. 
เรื่อง   ส่งส าเนาบันทึกการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี …………….. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………………… 
                เรื่องเดิม    ตามท่ี ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ 
จ านวน    ………..  รายการ  นั้น 
     ข้อเท็จจริง    บัดนี้ คณะกรรมการ ฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ทั้ง    ………..   รายการ 
เสร็จเรียบร้อย แล้ว    

     ข้อกฎหมาย      ไม่มี 

               ข้อพิจารณาเสนอแนะ    เห็นควรจัดส่งส าเนาบันทึกการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี ……….  ไปยัง
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินอุบลราชธาน ี

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดลงนามหนังสือน าส่ง   
       
 
                ( ……………………………….… ) 
                          เจ้าหน้าที่  
 
      ( ………………………………………… ) 
                      หวัหน้าเจ้าหน้าที ่ 
 
 
 
    - ทราบ 
    - ชอบ 
 
   (………………………………….) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………. 

               



                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน…………………………………..      
ที ่                                          วันที่ ………………………… 
เรื่อง   รายงานขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ ประจ าปี ………………. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………….. 
                เรื่องเดิม ตามค าสั่งโรงเรียน……………………….ที ่  /…….. ลงวันที่…………… ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   กรณีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน    …..  รายการ ตามบัญชีรายการ
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ ที่แนบมาพร้อมนี้ นั้น 
     ข้อเท็จจริง    บัดนี้ คณะกรรมการ ฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ทั้ง    ….   รายการ เสรจ็
เรียบร้อย แล้ว  ตามเอกสารที่แนบ   

     ข้อกฎหมาย      ไม่มี 

               ข้อพิจารณาเสนอแนะ    เห็นควรด าเนินการ ดังนี้ 

1. อนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 (1) (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซ้ือหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน 500,00 บาท ฯ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง ประกอบด้วย 
                          1. ………………………………………………… ประธานกรรมการ 
       2. ……………………….…………………………. กรรมการ  
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

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

             เจ้าหน้าที่ 
  

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

        หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
       
 
   ชอบ/ด าเนินการ 
 
                   (......................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................................... 



      
ค าสั่งโรงเรียน………………………………………. 

ที่............../2564 
เรื่อง  แต่งตัง้คณะกรรมการประเมินราคากลาง ครุภัณฑ์ท่ี ช ารุด  เสื่อมสภาพ ประจ าปี ……. 

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

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 215 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 
1340/2560  ลงวันที่ 24  สิงหาคม  2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการพัสดุ เพ่ือจ าหน่ายครุภัณฑ์ช ารุด 
เสื่อมสภาพ จ านวน …….. รายการ โดยวิธีการขาย วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน   ดังนี้ 
  1.  ………………..  หมายเลขทะเบียน ………………………. 
  2.  …………….. หมายเลขทะเบียน ……………………….. 
  3.  ……………..  หมายเลขทะเบียน ……………………… 

จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง    ดังต่อไปนี้ 
  1.    แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง ประกอบด้วย 

1. ……………………….………………………… ประธานกรรมการ 
       2. …………………………………………………. กรรมการ 
       3. ………………………………………………... กรรมการ 
  
  ให้คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยเคร่งครัด 
และรายงานผลให้ทราบด้วย 

    สั่ง    ณ  วันที่..........เดือน.......................  พ.ศ. …………. 

 

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

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

 

 

 



                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน…………………………………….      
ที ่                                          วันที่  ........................................... 
เรื่อง   ประเมินราคากลางครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ ประจ าปี ……………. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน........................ 
                เรื่องเดิม ตามค าสั่งโรงเรียน…………………ที่.   ………........ลงวันที่  ………………………ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคากลาง ครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ   จ านวน  ……..รายการ   นั้น 
     ข้อเท็จจริง    บัดนี้ คณะกรรมการ ฯ ได้ร่วมกันประเมินราคากลางครุภัณฑ์ทั้ง   ……   รายการ 
เสร็จเรียบร้อย แล้ว  ดังนี้ 

  1. ….……………………………………     หมายเลขทะเบียน ………………………… 
ประเมินราคากลางไว้ที่.............................บาท (................................................................................)                      
   2.  ……………....................   หมายเลขทะเบียน ………………………… 
ประเมินราคากลางไว้ที่.............................บาท (................................................................................) 

        3. ....…………………......................       หมายเลขทะเบียน …………………………….. 
ประเมินราคากลางไว้ที่.............................บาท (.................................... ............................................) 
 

     ข้อกฎหมาย      ไม่มี 
                 ข้อพิจารณาเสนอแนะ    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และมอบงานพัสดุด าเนินการต่อไป 
 

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

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

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

 
ทราบ / มอบ 

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

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



                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………      
ที ่                                          วันที่  ……………………………….. 
เรื่อง   การขายครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ ประจ าปี …………….. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………………… 
                เรื่องเดิม ตามค าสั่งโรงเรียน………………………ที…่..........ลงวันที่            …………………ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคากลาง ครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน   ….   รายการ   ในวันที่  ………………    
เวลา  …………  น.  ณ โรงเรียน……………………………………..  นั้น 
     วันนี้  ได้ด าเนินการขายโดยวิธีการขาย วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 (1) (ก) เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  ปรากฏว่า ขายได้ไม่ต่ ากว่าราคากลางตามที่คณะกรรมการประเมินราคากลางก าหนด  ดังนี้ 
    1.   ………………….                 หมายเลขทะเบียน ………………………. 
ขายได้......................บาท (......................................................................) 

2.   ………………….. หมายเลขทะเบียน ………………………… 
ขายได้............................บาท (...................................................................) 

3.   …………………  หมายเลขทะเบียน …………………………… 
ขายได้............................บาท (..................................................................) 

     ข้อกฎหมาย      ไม่มี 
                 ข้อพิจารณาเสนอแนะ    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

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

 
 
 

ทราบ/ด าเนินการ 
 

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

 



                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………..      
ที ่                                          วันที่   …………………………….. 
เรื่อง   การขายครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ  ประจ าปี ……………..และจ าหน่ายออกจากทะเบียน 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………………… 
               ด้วยโรงเรียน................................................ ได้ด าเนินการขาย ครุภัณฑ์ช ารุด    เสื่อสภาพ  
ประจ าปี …………  จ านวน    ………  รายการ  เสร็จเรียบร้อยแล้ว นั้น      

               ข้อพิจารณาเสนอแนะ   เห็นควรด าเนินการ ดังนี้ 

1. จ าหน่ายครุภัณฑ์ดังกล่าวออกจากทะเบียนครุภัณฑ์ 

2. ส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดิน เนื่องจากครุภัณฑ์ได้มาจากเงินงบประมาณ ตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 216 

3. รายงานการลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนให้ สตง.อุบลราชธานี ทราบ ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ข้อ 218    

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดลงนามหนังสือส่ง สตง.อุบลราชธานี 

     
      ( ………………………….. ) 
                      เจ้าหน้าที่  
      (……………………………. 
                 หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
    - ทราบ 
    - ชอบ 
    - แจ้ง 
 
   (………………………………….) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………. 

  



ที่ ศธ …… /             โรงเรียน …………………………………… 
               ……………………………………. 

           วันที่………………………………………. 

เรื่อง   การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี .................... 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินอุบลราชธานี  

สิ่งที่ส่งมาด้วย    บัญชีการลงจ่ายครุภัณฑ์  จ านวน  1  ชุด 

                       ด้วย  โรงเรียน……………………..   ได้ด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ท่ีช ารุด เสื่อมสภาพ   
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 217 

จ านวน  ……..  รายการ  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้  

                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ    ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 218 
                                       

             ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 

 

 

 

 

 
โทร………………………… 
 
 
 
 



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 1
199 ถนนสุรศักดิ์ ต.ในเมือง อ.เมืองอุบลรำชธำนี จ.อุบลรำชธำนี 34000
โทร 086 465 2532 โทรสำร  045 242 320
อีเมล์ : saraban04183@obec.go.th
เวบไซต์ : http://www.ubn1.go.th


