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            ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 
112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และมาตรา 113 การด าเนินการตาม
มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่าย
พัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ซึ่งปัจจุบันสถานศึกษาในสังกัดด าเนินการ การควบคุมบัญชีพัสดุ 
การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน และการตรวจสอบพัสดุประจ าปีบางส่วนยังไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบันส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 มีวัตถุประสงค์ที่จะพัฒนาองค์ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน และการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ของสถานศึกษาในสังกัดสามารถจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและการตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นปัจจุบันเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ เป็นไปตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพ่ือให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 
ตัวชี้วัดที่ 11.3 การตรวจสอบทางการเงินและบัญชีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงได้จัดโครงการอบรม 
เรื่อง“โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและการตรวจสอบพัสดุประจ าปีส าหรับ
สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563” ขึ้น  
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(1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืน ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ
การจ าหน่ายพัสดุ 

หมวด 13  การบริหารพัสดุ 
 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้
และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
    มาตรา 113 การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
 ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
 ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทาง
ราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
      การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การเก็บและการบันทึก 
 ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
      (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
      ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
      (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
 ข้อ 204การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่ มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานด้วย 
 ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ
ด้วย 
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ส่วนที่ 2 การยืม 

 ข้อ 207การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
      (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
      (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
เอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
     (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
     (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแกหน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษาการตรวจสอบ 

การบ ารุงรักษา 

 ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 
     ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานโดยเร็ว 

 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
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      ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 
       เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
     ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 
 ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ 
 ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
     (1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลอดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น า
วิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
  (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
  (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่ง
ประมลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่าย
ทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง
ของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดย
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วยหน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาด
เป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
     (2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
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     (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
     (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
     การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐสั่งการ 
 ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี 

     การจ าหน่ายเป็นสูญ 
 ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัว
พัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
     (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น
ผู้พิจารณาอนุมัต ิ
     (2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
  (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็น
ผู้อนุมัต ิ
  (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
  (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด 
     รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจาก
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้วในรายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 
     การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
     ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนดด้วย 
 ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็น
การเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 
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หลักเกณฑ์การจัดท าบัญชีคุมวัสดุ การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
การจัดท าบัญชีคุมวัสดุ 

 1. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือจากปีก่อนเป็นยอดยกมาในปีปัจจุบัน 
 2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละประเภท/ชนิด) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ/ประเภท/ชนิด 
 3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับ หรือจ่าย ตามระเบียบก าหนด 
 4. ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
 5. การก าหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุ เช่น ดินสด สามารถ
ก าหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ ขึ้นอยู่กับจ านวนสั่งจ่ายแต่ละครั้ง 
 6. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องลงรายการให้ครบถ้วน เพ่ือให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
 7. กรณีท่ีซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาต่างกัน ราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชีจ่ายให้ใช้ราคาวัสดุที่
ซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณจะเป็นราคาที่มีการจัดซื้อครั้ง
หลังสุด 
 
เอกสาร/หลักฐานประกอบการลงบัญชีรับวัสดุ 
 ให้มีข้อความชัดเจนเกี่ยวกับพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะ จ านวน ราคาต่อหน่วย ได้แก่ 
 1. ใบส่งของ 
 2. ใบตรวจรับพัสดุ 
 3. ใบตรวจรับงานจ้าง 
 4. ใบรับรองผลการจัดท าเอง 
 5. หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ หลักฐานการส่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่างๆ 
 
หลักฐานการลงบัญชีจ่ายวัสดุ 
 ได้แก่ 
 1. ใบเบิกพัสดุ 
 2. ใบยืมพัสดุ 
 
การลงบัญชีรับวัสดุ 

 1. จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ก าหนดใน
หนังสือการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เ ช่น วัสดุส านักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น 
 2. ให้จัดท าสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกแก่การ
ลงบัญชีและการตรวจสอบ 
 3. เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านรับ เลขที่รับ
เอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ได้รับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ
โดยอาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของของผู้ขายก็ได้ 
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 4. บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ 
ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วยสุทธิ และจ านวนวัสดุที่รับ 
 5. เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่าย
วัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ ในบัญชีวัสดุจะมีข้อความ “แผ่นที่” 
ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วยและเพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้
ลงบัญชีแล้วในการจ่ายวัสดุ ให้ลงจ่ายวัสดุที่ได้รับมาก่อน ออกไปก่อน (วิธี FIFO) 
 6. ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ 
– จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการเพ่ือให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีตรวจสอบ 
 
การเบิกวัสดุ 

 การควบคุมการใช้วัสดุ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 1. ผู้ต้องการใช้พัสดุเขียนใบเบิกวัสดุ 
 2. ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝุาย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้ อาจขอเบิกเอง แล้วเสนอ
ใบเบิกผ่านหัวหน้าฝุาย หัวหน้างาน 
 3. หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาความเหมาะสมว่าผู้ขอเบิกใช้ตามวัตถุประสงค์ โดย
ประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 
 
การจ่ายพัสดุ 

 เมื่อมีผู้ขอเบิกวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุสิ่งของ
ว่าได้รับ อนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วพร้อมกับตรวจสอบรายการ และจ านวนปริมาณวัสดุที่ขอเบิก
ว่ามีเพียงพอหรือไม่ แล้วจึงให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารก ากับในใบเบิกวัสดุ (ให้ระบุ
เลขที่ เอกสารเรียงล าดับตามปีงบประมาณ) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 
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บัญชีวัสด ุ
     

ส่วนราชการ .................................................. 

     
หน่วยงาน .......................(2).......................... 

แผ่นที่ ....................................... (1)................................................ 
     

ประเภท .....................................(3).............................. ชื่อหรือชนิดวัสดุ ....................(4).............................               รหัส .................................. (5) ..................... 
ขนาดหรือลักษณะ ............................................................ 

   
จ านวนอย่างสูง ................... (6) .................... 

หน่วยที่นับ ................................. (6)............................. ที่เก็บ 
.....................................................................  

จ านวนอย่างต่ า ................... (7) .................... 

        วัน เดือน ป ี รับจาก/จ่ายให ้ เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย จ านวน หมายเหตุ 

      บาท รับ จ่าย คงเหลือ   
    (8)           
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ค าอธิบายการลงรายการบัญชีวัสดุ 
 

(1) ให้กรอบเลขแผ่นที่ตามล าดับชนิดวัสดุ และทับด้วยล าดับหน้าบัญชีของชนิดนั้น ในกรณีใช้
แผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด ควรให้ล าดับเลขแผ่นที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอให้ท า
เครื่องหมาย “ทับ (/)” แผ่นที่ 1  หน้า 1 ก็กรอกว่า 001/1 หน้า 2 ก็กรอกว่า 001/2 เป็นต้น 
  ส าหรับหน่วยงานที่มีวัสดุจ านวนมากชนิด ควรให้ล าดับประเภท ชนิด และหน้า เพื่อทราบว่า
ประเภทใดมีกี่ชนิด เช่น ประเภทล าดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หน้า 1 ก็กรอกว่า 01/099/1 
  (2) ให้ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งท าหน้าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจ่ายให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
  (3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตามท่ีก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ 
  (4) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอด า ดินสอสี ดินสดเขียนแบบ เป็นต้น และหาก
หน่วยงานใดต้องการแยกชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดท าบัญชีควบคุมย่อยลงไปก็ได้ เช่น ดินสดด า 2 บี ด าสอด า 4 
บี ดินสอสีเขียว เป็นต้น 
  (5) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้นๆ ตามท่ีก าหนดไว้ (ถ้ามี) 
  (6) ให้ระบุหน่วยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช้ เช่น หน่วยพัสดุกลาง อาจใช้กับหน่วย
นับของดินสอเป็นโหล หน่วยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง แต่ทั้งนี้หน่วยนับส าหรับช่องรับ ช่อง
จ่าย และช่องคงเหลือจะต้องเป็นอย่างเดียวกัน 
  (7) ให้ระบุจ านวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจ านวนอย่างต่ าที่หากไม่จัดหา
เพ่ิมเติมจะท าให้งานของทางราชการเสียหาย 
  (8) ให้ลงเลขที่เอกสารตามล าดับที่รับหรือจ่าย แล้วแต่กรณี โดยควรแยกเป็นเอกสารฝุายรับ 
(ร.) และเอกสารฝุายจ่าย (จ.) และให้ลงเลขที่ล าดับที่ 1 ใหม่ เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่ ฝุายรับเริ่มตั้งแต่ล าดับ 
ร.1 , ร.2 , ร.3 ฯลฯ ฝุายจ่ายเริ่มตั้งแต่ จ.1 , จ.2 , จ.3 ฯลฯ 
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ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 1. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0408.4/ว129 ลงวันที่ 20 
ตุลาคม 2549 ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติลงบัญชีควบคุมวัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์ของทางราชการให้
สอดคล้องกับหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ที่กระทรวงการคลังก าหนดและ หลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ ยกเลิก ตัวอย่างทะเบียนครุภัณฑ์ ที่ กวพ. 
ก าหนดไว้เดิม และให้ใช้รูปแบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด เป็นแนวทางการ
บันทึกควบคุมครุภัณฑ์ แทนทะเบียนครุภัณฑ์แบบเดิม 
 2. ส าหรับวัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี ซึ่งมีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด
ไม่เกิน 5,000 บาท ให้บันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพย์สินด้วย โดยไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคา 
 
การลงทะเบียนคุมทรัพย์สินและการคิดค่าเสื่อมราคา 

 1. ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ ที่ซื้อหรือได้มาก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 ให้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน
เพียงอย่างเดียว โดยไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคาจนกว่าจะมีการจ าหน่ายออกไป 
 2. ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ ที่ต้องบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและค านวณค่าเสื่อมราคา ดังนี้ 
    2.1 ทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาราคาทุน ต่อชุด/ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม 
  มูลค่าตั้งแต่ 30,000 บาทข้ึนไป ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 – 2545 
    2.2 ทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาราคาทุน ต่อชุด/ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม 
  มูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2546 – 2562 
    2.3 ทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาราคาทุน ต่อชุด/ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม 
  มูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 
 3. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 
 4. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว 

    พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วน าข้อมูลไปบันทึกลงในช่องต่าง ๆ 
ของทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน เช่น วัน เดือน ปีที่ได้มา เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย/กลุ่ม/ชุด จ านวนหน่วย 
มูลค่าที่ได้มาสุทธิ อายุการใช้งาน อัตราค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคาประจ าปี ค่าเสื่อมราคาสะสม มูลค่าสุทธิ  
(1 แผ่นต่อ 1 รายการ) โดยค านวณค่าเสื่อมราคาทุกปี 
 5. กรณีซ่อมแซมบ ารุงหรือปรับปรุงทรัพย์สิน 
 ให้บันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ ทุกครั้ง  
(เว้นแต่รถราชการให้บันทึกประวัติการซ่อมบ ารุง ตามแบบ 6 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ เนื่องจากมีระเบียบ
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะแล้ว) 
 6. ค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน เพ่ือหามูลค่าสุทธิ ณ วันสิ้นปีงบประมาณของทุกปี (30 กันยายน 
ของทุกปี) ให้ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. การจัดเก็บทะเบียนคุมทรัพย์สินให้รวบรวมไว้อย่างเป็นระบบโดยจัดแยกให้เป็นหมวดหมู่ ตามชนิด
ลักษณะของสินทรัพย์ให้สามารถควบคุม และตรวจสอบได้ 
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การค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี 

 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.3/ว48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 เรื่อง การบันทึกบัญชีวัสดุหรือ
ครุภัณฑ์ แจ้งหลักเกณฑ์การจ าแนกรายการจ่ายของส านักงบประมาณ เป็นวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ด้านงบประมาณ ส่วนหลักเกณฑ์ในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ หน่วยงานจะต้องปฏิบัติตามหลักการและ
นโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
 1. วัสดุหมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไป มีมูลค่าไม่สูง และไม่
มีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดยหลั กการ
หน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้ซึ่งจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน 
 2. ครุภัณฑ์หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้งาน
เกินกว่า 1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไปตั้งแต่ปี พ.ศ. 2546 - 2562 และครุภัณฑ์ที่มี
มูลค่า ตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป ตั้งแต่ปี 2563 เป็นต้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของ
หน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สินและให้ค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี 
 ส าหรับครุภัณฑ์ที่มูลค่าไม่ถึง 5,000 บาท ตั้งแต่ พ.ศ.2546 – 2562 และครุภัณฑ์มูลค่าไม่ถึง 10,000 
บาท ตั้งแต่ พ.ศ. 2563 ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์และให้บันทึกรายละเอียด
ของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของทางราชการ 
โดยไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี 
 
ค่าเสื่อมราคาประจ าปี 

 เป็นการปันส่วนมูลค่าเสื่อมสภาพของทรัพย์สินอย่างมีระบบ ตลอดอายุการใช้งานที่ได้ประมาณไว้ 
วิธีการค านวณค่าเสื่อมราคาให้ใช้วิธีเส้นตรง ต้องประกอบด้วย  
 1. ราคาทุนของทรัพย์สินหมายถึง ราคาทุนที่จัดซื้อจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค 
เงินช่วยเหลือ หรือเงินอ่ืนๆ รวมทั้งค่าภาษี ค่าขนส่งและค่าติดตั้งให้พร้อมใช้งานด้วย 
 2. อายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคา หมายถึง ระยะเวลาที่คาดว่าส่วนราชการจะได้ประโยชน์จาก
ทรัพย์สินนั้น ตามหลักเกณฑ์ที่ สพฐ.ก าหนด 
 
การค านวณค่าเสื่อมราคา 
 1. ค่าเสื่อมราคาต่อปี (ประจ าปี) หมายถึง ค่าเสื่อมที่ค านวณได้ในแต่ละปีงบประมาณ 
  สูตร = ราคาทุนของสินทรัพย์ (มูลค่ารวม) 
             อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 2. ค่าเสื่อมราคาสะสม  = ค่าเสื่อมราคาต่อปี x อายุการใช้งานที่ผ่านมา 

3. มูลค่าสุทธิของ= ราคาทุน (มูลค่ารวม) – ค่าเสื่อมราคาสะสม 

 มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน เมื่อครบก าหนดอายุการใช้งาน (ปีสุดท้าย) จะมีมูลค่าสุทธิ = 0 บาท หากยัง
ใช้ประโยชน์ได้ หรือยังไม่ได้จ าหน่ายตามระเบียบฯ ให้คงมูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้น เท่ากับ 1 บาท 

 4. ค่าเสื่อมราคาคิดเป็นเดือน = ค่าเสื่อมราคาต่อปี (ประจ าปี) x จ านวนเดือน 
                                       12 

การนับเวลาทรัพย์สินที่ซ้ือหรือได้มา 
 1. ระหว่างวันที่ 1 – 15 ของเดือน การค านวณค่าเสื่อมราคา ให้คิดเต็มเดือนของเดือนนั้น 
 2. ระหว่างวันที่ 16 – 31 ของเดือน การค านวณค่าเสื่อมราคา ให้คิดในเดือนถัดไป 
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การก าหนดหมายเลขพัสดุ 

การให้หมายเลขพัสดุไม่มีรูปแบบก าหนดไว้ หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง สามารถก าหนดหมายเลขพัสดุ
เพ่ือใช้ส าหรับอ้างอิง หรือเรียกแทนรายการพัสดุนั้น 
ในคู่มือเล่มนี้ ขอยกตัวอย่าง กรณีที่ส านักงบประมาณเคยก าหนดคู่มือการก าหนดหมายเลขพัสดุโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือที่จะให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุได้ใช้เป็นหลักเกณฑ์และแนวทางในการก าหนด
หมายเลขพัสดุให้เป็นระบบและมาตรฐานเดียวกันทุกหน่วยงานราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยน าเอาระบบการ
ก าหนดหมายเลขพัสดุของสหรัฐอเมริกา ที่เรียกกันว่า ระบบ FSN (Federal Stock Number) มาใช้ 
 ระบบ FSN (Federal Stock Number) ประกอบด้วยตัวเลข 11 ต าแหน่ง แบ่งเป็น 3 ชุด คือ 
                              
          

 
      

 
          

 Group Class  Type  Description   
 กลุ่ม ประเภท  ชนิด  รายละเอียด   

 ตัวอย่างการก าหนดรหัสครุภัณฑ์ ตู้เอกสาร 4 ลิ้นชัก 

      
 

                      
  7 1 1 0 

 
0 0 2 

 
0 0 0 1   

 Group Class  Type  Description   
 กลุ่ม ประเภท  ชนิด  รายละเอียด   

 ตัวอย่าง  7110-002-0001 หมายถึง ตู้เก็บเอกสาร 4 ลิ้นชัก จากตัวอย่าง ตัวเลขแต่ละชุด
อธิบายความหมายได้ดังนี้ 
 ตัวเลขชุดแรก (7110) ตัวเลข 2 ตัวแรก คือ 71 หมายถึง กลุ่ม (Group) ของพัสดุ (คู่มือฉบับนี้แบ่ง
พัสดุเป็น 76 กลุ่ม เริ่มจากกลุ่มที่ 10 ถึงกลุ่มที่ 99) ตัวเลข 2 ตัวถัดมา คือ 10 หมายถึงประเภท (Class) ของ
พัสดุในกลุ่มนั้น เมื่อเปิดคู่มือฉบับนี้จะพบว่า 71 คือ กลุ่มเครื่องตกแต่ง (Furniture) และ 10 คือ ประเภทของ
เครื่องตกแตง่ส านักงาน 
 ตัวเลขชุดที่สอง (002) หมายถึง ชนิด (Type) ของพัสดุในกลุ่มและประเภท 7110 จากคู่มือฉบับนี้ 
คือ ตู้เก็บเอกสารที่เป็นลิ้นชัก 
 ตัวเลขชุดที่สาม (0001) ตัวเลขชุดนี้หมายถึง คุณลักษณะหรือรายละเอียดของพัสดุรายการนั้นๆ 
ตัวเลขชุดนี้ในคู่มือไม่ได้ก าหนดไว้แน่นอน เพียงแต่มีแนวการให้เลขรหัสของตัวเลขชุดที่สามนี้ว่า ควรเรียงเป็น
หมายเลขล าดับของคุณลักษณะของพัสดุ ซึ่งตัวเลขจะไม่ซ้ ากันเริ่มจาก -0001 ถึง – 9999 กล่าวคือ เมื่อ
คุณลักษณะของพัสดุราชการนั้นเปลี่ยนไป ตัวเลขในชุดนี้ก็จะเปลี่ยนไปเช่นเดียวกัน จากตัวอย่างนี้ 7110-002-
001 เป็นหมายเลขพัสดุของตู้เก็บเอกสารชนิด 4 ลิ้นชัก ถ้าหากพัสดุรายการนี้เปลี่ยนเป็นตู้เก็บเอกสารชนิด 5 
ลิ้นชัก ตัวเลขชุดที่สามจะเปลี่ยนจาก -0001 เป็น – 0002 ซึ่งจะได้หมายเลขพัสดุของตู้เก็บเอกสารชนิด 5 
ลิ้นชักเป็น 7110-002-0002  

 

ดาวน์โหลดคู่มือการก าหนดหมายเลขพัสดุ (ส านักงบประมาณ) 

 

 

2 1 3 

1 3 3 2 1 
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ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคมทรัพย์สินของ สพฐ. 

เริ่มใช้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2547 เป็นต้นไป 
 

ตารางหมายเลข 1 
ล าดับ 

ประเภท ประเภททรัพย์สิน 
อายุการใช้ 

งาน 
(ปี) 

อัตราค่า 
เสื่อม 

ราคาต่อปี(%) 
1 อาคารถาวร 

 - อาคารเพ่ือการพักอาศัย 
 - อาคารส านักงาน 
 - อาคารเพ่ือประโยชน์อื่น 

25 4 

2 อาคารชั่วคราว / โรงเรือน 10 10 
3 3.1 สิ่งก่อสร้างที่ใช้คอนกรีตเสริมเหล็ก หรือโครงเหล็กเป็นส่วนประกอบ 

3.2 สิ่งก่อสร้างที่ใช้ไม้หรือวัสดุอื่นๆ เป็นส่วนประกอบหลัก 
15 
5 

6.65 
20 

4 ครุภัณฑ์ส านักงาน 8 12.50 
5 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 5 20 
6 ครุภัณฑ์ไฟฟูาและวิทยุ 

(ยกเว้นเครื่องก าเนิดไฟฟูามีอายุการใช้งาน 20ปี) 
5 20 

7 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 5 20 
8 8.1 ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องมือและอุปกรณ์ 

8.2 ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องจักรกล 
3 
5 

33.33 
20 

9 9.1 ครุภัณฑ์โรงงาน เครื่องมือและอุปกรณ์ 
9.2 ครุภัณฑ์โรงงาน เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

10 10.1 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง เครื่องมือและอุปกรณ์ 
9.2 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
5 

11 ครุภัณฑ์ส ารวจ 8 12.50 
12 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 5 20 
13 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 3 33.33 
14 ครุภัณฑ์ดนตรี 3 33.33 
15 ครุภัณฑ์การศึกษา 2 50 
16 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 5 20 
17 ครุภัณฑ์กีฬา 2 50 
18 ครุภัณฑ์อาวุธ 10 10 
19 ครุภัณฑ์สนาม 2 50 
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การจ าแนกประเภททรัพย์สิน 
 
1. อาคารถาวร ได้แก่ 
 1.1 อาคารเพื่อการพักอาศัย หมายถึงอาคารโครงสร้างถาวรเพื่อการพักอาศัย รวมทั้งรายจ่ายเพ่ือยืด
อายุการใช้งานของอาคารหรือดัดแปลง ต่อเติมให้ประสิทธิภาพการท างานดีขึ้นกว่าเดิม เช่น บ้านพักครู แฟลต
ครู หอนอนนักเรียน บ้านพักภารโรง เป็นต้น 
 1.2 อาคารส านักงาน หมายถึงอาคารโครงสร้างถาวรเพื่อใช้เป็นส านักงานในการด าเนินงานของ
หน่วยงาน รวมทั้งรายจ่ายเพื่อยืดอายุการใช้งานของอาคารหรือดัดแปลง ต่อเติมท าให้ประสิทธิภาพการท างาน
ดีขึ้นกว่าเดิม 
 1.3 อาคารเพื่อประโยชน์อื่น หมายถึงอาคารเรียน อาคารประกอบ อาคารเอนกประสงค์ อาคาร
ห้องสมุด อาคารโรงฝึกงาน อาคารพยาบาล โรงงาน โรงฝึกงาน โรงอาหารเป็นต้น 
2. อาคารชั่วคราว / โรงเรือน ได้แก่ อาคารชั่วคราว ที่ก่อสร้างด้วยไม้  อาคารชั่วคราว ที่ก่อสร้างด้วยคอนกรีต 
3. สิ่งก่อสร้าง หมายถึง สิ่งปลูกสร้างที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของอาคาร แต่สร้างข้ึนมาในบริเวณเดียวกับอาคาร เช่น
ศาลา เสาธง โรงรถ โรงเรือนเลี้ยงสัตว์ โรงเพาะช า ส้วม ถนนภายในโรงเรียน รั้วภายในโรงเรียน เขื่อนภายใน
โรงเรียน เรือนเพราะช า บ่อเลี้ยงปลา เป็นต้น  
หมายเหตุ รายการส้วมปกติถือเป็นประเภทอาคารถาวร แต่เนื่องจากมีการใช้งานอยู่เป็นประจ า และสถานที่
ตั้งอยู่นอกอาคารถาวร ซึ่งท าให้อายุการใช้งานน้อยกว่าอาคารถาวร จึงก าหนดให้รายการส้วมจัดอยู่ในประเภท
สิ่งก่อสร้าง  
4. ประเภทครุภัณฑ์ส านักงาน ได้แก่ 
 4.1 โต๊ะ เช่น โต๊ะท างาน โต๊ะพิมพ์ดีด โต๊ะประชุม โต๊ะวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะวางเครื่องพิมพ์ โต๊ะ
เขียนแบบ โต๊ะเอนกประสงค์ โต๊ะอาหาร โต๊ะหมู่บูชา ชุดรับแขก เป็นต้น 
 4.2 เก้าอ้ี เช่น เก้าอ้ีท างาน เก้าอ้ีฟังค าบรรยาย เก้าอ้ีเขียนแบบ เก้าอีกส าหรับเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 
เก้าอ้ีผู้มาติดต่อ เก้าอ้ีพักคอย เป็นต้น 
 4.3 ตู้ เช่น ตู้ไม้ ตู้เหล็ก ตู้ดรรชนี ตู้โชว ์ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บแผนที่ ตู้นิรภัย ตู้เก็บแบบฟอร์ม ตู้เสื้อผ้า 
ตู้ล็อกเกอร์ ชั้นวางเอกสาร เป็นต้น 
 4.4 เครื่องพิมพ์ดีด     4.17 เครื่องนับธนบัตร 
 4.5 เครื่องโทรศัพท์ รวมถึงเครื่องโทรศัพท์ภายใน  4..18 เครื่องปรับอากาศ 
 4.6 เครื่องโทรสาร หรือเครื่องโทรภาพ   4.19 พัดลม พัดลมระบายอากาศ 
 4.7 เครื่องถ่ายเอกสาร     4.20 เครื่องฟอกอากาศ 
 4.8 เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล   4.21 เครื่องดูดฝุุน 
 4.9 เครื่องอัดส าเนา     4.22 ลิฟท์ 
 4.10เครื่องท าลายเอกสาร    4.23เครื่องปรุกระดาษไข 
 4.11 เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม   4.24 เครื่องขัดพ้ืน 
 4.12 เครื่องบันทึกเงินสด     4.25 ถังเก็บน้ า 
 4.13 รถเข็น      4.26 เคาน์เตอร์ 
 4.14 แท่นอ่านหนังสือ     4.27 ที่วางหนังสือพิมพ์ 
 4.15 เครื่องชุมสายโทรศัพท์    4.28ตู้โทรศัพท์หรือตู้สาขาโทรศัพท์ 
 4.16 วิทยุติดตามตัว 
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5. ประเภทครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง ได้แก่ 
 5.1 รถยนต์ เช่น รถยนต์นั่ง รถยนต์โดยสาร เป็นต้น 
 5.2 รถบรรทุก เช่น รถบรรทุกน้ า รถบรรทุกน้ ามัน รถบรรทุกขยะ เป็นต้น 
 5.3 รถจักรยานยนต์ 
 5.4 รถจักรยาน 
 5.5 รถอ่ืนๆ เช่น รถยกของ รถปั้นจั่น รถลากเครื่องบิน รถเทรลเลอร์ รถดับเพลิง รถเตาต้มยาง รถพ่นยาง 
รถตักดิน รถบด รถบดล้อเหล็ก รถบดล้อเหล็กเรียบ รถบนตีนแกะ รถบดอัดขยะ รถตักล้อยาง รถเข็น รถเกรเดอร์ 
รถขุดตีนตะขาบ รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบ รถอัดฉีด รถเกลี่ยดิน รถตักหน้าขุดหลัง รถกวาดถนน เป็นต้น 
 5.6 เรือ เช่น เรือยนต์ เรือบด เรือติดท้าย เรือเร็ว เรือพ่วง เป็นต้น 
 5.7 เครื่องบิน 
 5.8 แม่แรงยกอากาศยาน 
 5.9 เครื่องยนต์ 
6. ประเภทครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ (ยกเว้นเครื่องก าหนดไฟฟ้า) ได้แก่ 
 6.1 เครื่องก าเนิดไฟฟูา    6.7 เครื่องวัดความถ่ีคลื่นวิทยุ 
 6.2 หม้อแปลงไฟฟูา    6.8 เครื่องอัดส าเนาเทป 
 6.3 เครื่องขยายเสียง    6.9 เครื่องถอดเทป 
 6.4 เครื่องบันทึกเสียง    6.10 เครื่องเล่นซีดี 
 6.5 เครื่องเล่นแผ่นเสียง    6.11 วิทยุ – เทป 
 6.6 เครื่องรับส่งวิทยุ    6.12 วิทยุ – เทป – ซีดี 
7. ประเภทครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ได้แก่ 
 7.1 กล้อง เช่น กล้องถ่ายรูป กล้องถ่ายภาพยนตร์ กล้องถ่ายวีดีโอ เป็นต้น 
 7.2 เครื่องฉาย เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉายสไลด์ เครื่องฉายภาพทึบแสงเครื่องฉายภาพข้าม
ศีรษะ เป็นต้น 
 7.3 เครื่องอัดและขยายภาพ   7.8 เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 
 7.4 เครื่องเทปซิงโครไนต์    7.9 โทรทัศน์ 
 7.5 ไฟแวบ     7.10 เครื่องวิดีโอ 
 7.6 จอรับภาพ     7.11 เครื่องตัดต่อภาพ 
 7.7 เครื่องล้างฟิล์ม    7.12 โคมไฟถ่ายภาพและวิดีโอ 
8. ประเภทครุภัณฑ์การเกษตร ได้แก่ 
 8.1 เครื่องมือและอุปกรณ์ ได้แก่ 
      8.1.1 ปศุสัตว์ (ช้าง ม้า ววั ควาย) 
      8.1.2 ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์ 
      8.1.3 เครื่องชั่ง 
 8.2 เครื่องจักรกล ได้แก่ 
      8.2.1 รถไถ 
      8.2.2 รถฟาร์มแทรคเตอร์ 
      8.2.3 เครื่องพ่นยา 
      8.2.4 เครื่องสูบน้ า 
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9. ประเภทครุภัณฑ์โรงงาน ได้แก่ 
 9.1 เครื่องเชื่อมโลหะ    9.6 เครื่องเปุาลม 
 9.2 เครื่องเจียระไน    9.7 ไขควงไฟฟูา 
 9.3 เครื่องตัดเหล็ก    9.8 กบไฟฟูา 
 9.4 เครื่องเจีย หรือ ตัด    9.9 สว่านไฟฟูา 
 9.5 เครื่องขัดกระดาษทราย 
10. ประเภทครุภัณฑ์ก่อสร้าง ได้แก่ 
 10.1 รถเข็น     10.10 เครื่องอัดจารบี 
 10.2 เครื่องกระทุ้งดิน    10.11 เครื่องสั่นคอนกรีต 
 10.3 เครื่องกลึง     10.12 เครื่องตบดิน 
 10.4 เครื่องเจาะหิน    10.13 เครื่องมือทดลองความลาดเท 
 10.5 เครื่องเจาะเหล็ก    10.14 เครื่องมือไสไม้ไฟฟูา 
 10.6 สว่านเจาะแผ่นเหล็ก    10.15 เครื่องโม่หิน 
 10.7 เครื่องเชื่อมโลหะ    10.16 เครื่องตอกเข็ม 
 10.8 เครื่องพ่นสี     10.17 เครื่องตีเส้น 
 10.9 เครื่องผสมยางแอสฟัลท์   10.18 เครื่องอัดจารบี 
11. ประเภทครุภัณฑ์ส ารวจ ได้แก่ 
 11.1 กล้องส่องทางไกล    11.4 โซ่ลาน 
 11.2 กล้องระดับ     11.5 ไม้สตาฟฟ์ 
 11.3 กล้องวัดมุม     11.6 เทปวัดระยะ 
12. ประเภทครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
 12.1 กล้องจุลทรรศน์ 
 12.2 กล้องดูดาว 
 12.3 เครื่องชั่งน้ าหนัก ฯลฯ 
13. ประเภทครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ได้แก่ 
 13.1 มอนิเตอร์     13.8 ดิจิไทเซอร์ 
 13.2 เครื่องพิมพ์     13.9 เครื่องส ารองกระแสไฟฟูา 
 13.3 พล็อตเตอร์     13.10 เครื่องแยกกระดาษ 
 13.4 เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ   13.11 เครื่องปูอนกระดาษ 
 13.5 เครื่องถ่ายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ขึ้นจอภาพ 13.12 เครื่องอ่านข้อมูล 
 13.6 เครื่องปรับระดับกระแสไฟ   13.13 เครื่องอ่านและบันทึกข้อมูล 
 13.7 สแกนเนอร์    13.14 โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร์ที่มีราคา 
                                                                        หน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกินกว่า 20,000 บาท 
14. ประเภทครุภัณฑ์ดนตรี ได้แก่ 
 14.1 ปี่คาลิเน็ท     14.10 เซลโล่ 
 14.2 แตรทรัมเป็ท    14.11 เบส 
 14.3 แตรทรัมโบน    14.12 เปียโน 
 14.4 แตรบาริโทน    14.13 ออร์แกนไฟฟูา 
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 14.5 แตรยูฟอร์เนียม    14.14 ระนาด 
 14.6 แตรบาสซูน     14.15 ฆ้องวง 
 14.7 แซกโซโฟน     14.16 ขิม 
 14.8 ไวโอลิน     14.17 ศีรษะโขนละคร 
 14.9 วิโอล่า     14.18 เครื่องแต่งกายชุดแสดงโขน – ละคร 
15. ประเภทครุภัณฑ์การศึกษา ได้แก่ 
 15.1 จักร เช่น จักรธรรมดา จักรท าลวดลาย จักรพันริม จักรอุตสาหกรรม เป็นต้น 
 15.2 โต๊ะนักเรียน 
 15.3 เครื่องเขียนตัวอักษร  
 15.4 ชุดอุปกรณ์วิชาชีพอาหารและโภชนาการ 
 15.5 ชุดอุปกรณ์วิชาการงานเกษตร 
 15.6 ชุดอุปกรณ์วิชาพลานามัย 
 15.7 ชุดอุปกรณ์วิชาชีพเกษตรกรรม ช่างอุตสาหกรรมและคหกรรม 
 15.8 ครุภัณฑ์ประจ าห้องวิทยาศาสตร์ 
 15.9 ครุภัณฑ์ห้องเสริมวิชาการส าหรับเด็กพิการ 
 15.10 ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 15.11 ครุภัณฑ์ประกอบอาคารการศึกษาของโรงเรียนอนุราชประสิทธิ์ 
16. ประเภทครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ได้แก่ 
 16.1 เครื่องกรองน้ า    16.7 เครื่องอบผ้า 
 16.2 เครื่องดูดควัน    16.8 เครื่องล้านชาม 
 16.3 เครื่องตัดหญ้า    16.9 เครื่องท าน้ าเย็น 
 16.4 ตู้เย็น ตู้แช่อาหาร    16.10 เตาอบ เตาแก๊ส 
 16.5 ตู้ท าน้ าแข็ง    16.11 เตียง เช่น เตียงไม้ เตียงเหล็ก เป็นต้น 
 16.6 เครื่องซักผ้า    16.12 ผ้าม่านพร้อมอุปกรณ์ 
17. ประเภทครุภัณฑ์กีฬา ได้แก่ 
 17.1 แทรมโปลีน    17.6 บาร์คู่ 
 17.2 บ๊อกซ์สแตนด์    17.7 บาร์ต่างระดับ 
 17.3 โต๊ะเทเบิลเทนนิส    17.8 ม้าหู 
 17.4 จักรยานออกก าลังกาย   17.9 ม้าขวาง 
 17.5 เหล็กยกน้ าหนัก 
18. ประเภทครุภัณฑ์อาวุธ ได้แก่ 
 18.1 ปืน  18.2 ปืนลูกซอง  18.3 ปืนพก 
19. ประเภทครุภัณฑ์สนาม 
 19.1 เต้นท์ 
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การตรวจพัสดุประจ าปี 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนด

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ไว้ดังนี้ 
ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ

หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
      ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 
       เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในเดือนสุดท้าย 
ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ 
หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ 

(ไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

ระยะเวลาตรวจสอบ 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 
ปีท่ีผ่านมา 
- ตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลือ  
อยู่เพียงวันสิ้นงวด 
- ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพสัดใุน
วันเปดิท าการวนัแรกของปีงบประมาณ 
- ตรวจสอบให้เสร็จสิ้นภายใน  
30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสด ุ

การตรวจสอบ 
- การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
- พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม  
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
- 

การรายงานผลการตรวจสอบ 
- เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจาก
ผู้รับผิดชอบให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด ส าเนา
รายงาน สตง. 1 ชุดถ้ามี 1 ชุด มีพัสดุใดช ารดุ เสื่อมคุณภาพ 

หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือ
พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป 
 
ด าเนินตามข้อ 214 
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ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้น
แต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
รายงานตามข้อ 213 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

กรณี 
- พัสดุช ารุด 
- เสื่อมคุณภาพ 
- หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งจ าหน่าย แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

องค์ประกอบและการประชุม น าระเบียบข้อ 26 และ
ข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผลการพิจารณาปรากฏว่า 

จะต้องหาผู้รับผิด ไม่ต้องหาผู้รับผิด 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งจ าหน่าย หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและ
ระเบียบข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1. หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบ ข้อ 213 (ห้ามแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 

1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.3 กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องจาก

การใช้งานปกติหรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

1.4 กรณีท่ีเห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องจากการใช้งานปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการจ าหน่ายต่อไป 

1.5 แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบ ข้อ 214) 
1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการ 

- กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอ
วิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบต่อไป 

- กรณีต้องหาตัวผู้ รับผิดชอบทางแพ่ง ให้แต่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนหา
ผู้รับผิดชอบทางแพ่ง 

2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.1 จัดเตรียมรายงานทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 

เพ่ือการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.2 อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ในการตรวจสอบพัสดุ 
2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐพิจารณาสั่งการ 
2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
2.5 ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี    รายงานให้ส านักงาน

ตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

3. หน้าทีข่องผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
3.1 ตรวจการรับการจ่ายของพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมาว่า ถูกต้องหรือไม่ 
3.2 ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด (30 กันยายน) เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้

ว่าคงเหลือตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 
3.3 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ในหน่วยงาน ณ วันสิ้นงวด (30 กันยายน) ว่ามีครุภัณฑ์

คงเหลือและมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไหมและตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่
ทั้งหมดในหน่วยงานว่า มีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

3.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ โดย
นับตั้งแต่งวันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
4.1 ตรวจสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามที่

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่ 
4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและ

ต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
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กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เดือนกันยายน 

เดือนตุลาคม 

เดือนพฤศจิกายน 

- แต่งตั้งผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 
- เตรียมข้อมูลในการตรวจสอบพัสดุ 

- เริ่มการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณตรวจสอบให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการนับ
แต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

-รายงานผลการตรวจสอบ 
- ส าเนาส่ง สตง./ต้นสังกัด 

- แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
- รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

-ขาย/แลกแปล่ียน/โอน/แปรสภาพหรือท าลาย 
ภายใน 30 วันนับจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคาขั้นต่ า/คณะกรรมการขาย 

-ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที/ตัดสินทรัพย์ออกจาก
ระบบ GFMIS 

- แจ้ง สตง.ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 

 

ไม่พบว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 

หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

พบว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 

หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
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แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

(กรณีไม่มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 

หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ)  
  

 
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 
 

                                                       (ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการโรงเรียน………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่………………………………………………....วันที่………………………………………………………….…… 
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

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

ด้วยอาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ข้อ 205 ซึ่งมีพัสดุไว้จ่าย  ต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ ตามความจ าเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง
วันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  และตามค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่  24   สิงหาคม 2560  เรื่องมอบอ านาจ
เกี่ยวกับการการจัดชื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ       
 ในการนี้เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 และให้
คณะกรรมการฯ  เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการแรกของปีงบประมาณ พ.ศ.2564 เป็นต้นไป 
ว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป ให้เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง   โดยผ่านงานพัสดุฯ ทราบ  ภายใน  30  วันท าการ นับแต่วันที่เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น   ตามรายนามต่อไปนี้ 

 1 ……………………………..………………..ต าแหน่ง………………………………..……..ประธานกรรมการ 
2. ……………………………………..……….ต าแหน่ง…………………………..……………..กรรมการ 
3. ……………………………………………...ต าแหน่ง……………………………..…………..กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

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

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

       (……………………………………) 

         - เห็นชอบ 
                                                                            - ลงนามแล้ว 

     (ลงชื่อ)…………………………………………… 

         (……………………………………………) 

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

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



23 
 

(ตัวอย่าง) 
 
 
 

 
ค าสั่งโรงเรียน…………………………… 

ที…่……/………. 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

                                                              ------------------------------- 
            อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 112 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่        
24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐจึงแต่งตั้งบุคคลผู้มี
รายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีโดยให้ท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 
ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวัน
เปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไปแล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันท าการนับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้ 

1 ……………………………………..ต าแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ 
2. ……………………….……………ต าแหน่ง…..……….………..……………………..กรรมการ 
3. …………………………………….ต าแหน่ง……………………..……………………..กรรมการ 

            ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด       
โดยเคร่งครัด 

                ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป 

                               สั่ง  ณ  วันที…่………เดือน……………………… พ.ศ………. 
  

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

                                                                                  (……………………………) 

                                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………….. 
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 (ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการโรงเรียน………………………………………..………………………………………………….……. 
ที…่…………………………………………. วันที่…………………………………………………………………..… 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......................... 

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

ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ
งวดตั้งแต่วันที่1 ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ 30  กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง
วันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นว่ามีการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไปแล้วรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อผู้แต่งตั้งโดย
ผ่านงานพัสดุ ภายใน 30  วันท าการ นั้น 

  บัดนี้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามค าสั่งโรงเรียน.............................................. 
ที…่…….…../………..…….. ลงวันที่…..……..เดือน.....…………………พ.ศ.........…. ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่
เรียบร้อยแล้วปรากฏผลดังนี้ 

          1. การตรวจสอบการรับจ่ายวัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารการรับ–จ่าย ปรากฏว่าการรับ – จ่ายวัสดุ
มีความถูกต้อง ส าหรับการตรวจรับวัสดุทุกรายการมียอดคงเหลือถูกต้องตามบัญชี 
                    2. การตรวจสอบครุภัณฑ์ ได้ด าเนินการตรวจสอบจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยสรุปเป็น
รายงานสินทรัพย์รายตัว จ านวนรวมทั้งสิ้น........... รายการ  ปรากฏผลการตรวจสอบดังนี้ 
  2.1 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะใช้งานได้ตามปกติ 
  2.2 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีสถานะช ารุด ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
  2.3 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีสถานะเสื่อมสภาพ ซึ่งเกิดมาจากการใช้งานตามปกติ 
  2.4 ครุภัณฑ์ .......... รายการ ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เนื่องจาก..................... 
  2.5 ครุภัณฑ์ .......... รายการ ตรวจสอบไม่พบ   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และลงนามในหนังสือถึง สพป.ขอนแก่น เขต 1 และสตง.ขอนแก่น 

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

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

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

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………………… 
วันที่........./............./...................... 

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

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

       (……………………………………) 
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(ตัวอย่าง) 

 

 

ศธ ........../                         โรงเรียน.................................................. 
  ที่อยู่........................................................ 

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

เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 7 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... จ านวน .......... หน้า 

ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที ่ 1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐดังส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

                                               ขอแสดงความนับถือ 

  

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

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

 
 
 
งาน....................... 
โทร…………………. 
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(ตัวอย่าง) 

 

 

ศธ ........../                         โรงเรียน.................................................. 
  ที่อยู่........................................................ 

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

เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
       2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

                 3. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการฯ 
                 4. สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 

ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐดังส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่ได้ส่งมา
พร้อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

                                               ขอแสดงความนับถือ 

  

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

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

 
งาน....................... 
โทร…………………. 
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แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

และการจ าหน่ายพัสดุ 

(กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ) 

  
  
  
  
  
 

 

 

  

 

 
  

 



28 
 

 
   (ตัวอย่าง) 

                                                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการโรงเรียน………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่………………………………………………....วันที่………………………………………………………….…… 
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………… 
ด้วยอาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ข้อ 205 ซึ่งมีพัสดุไว้จ่าย  ต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ ตามความจ าเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง
วันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดและตามค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวนัที่  24  สิงหาคม 2560 เรือ่งมอบอ านาจ
เกี่ยวกับการการจัดชื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ       
 ในการนี้เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 และให้
คณะกรรมการฯ เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการแรกของปีงบประมาณ พ.ศ.2564 เป็นต้นไป 
ว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไปให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้
แต่งตั้ง โดยผ่านงานพัสดุฯ ทราบ  ภายใน  30  วันท าการ นับแต่วันที่เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ตาม
รายนามต่อไปนี้ 

 1 ……………………………..………………..ต าแหน่ง………………………………..……..ประธานกรรมการ 
2. ……………………………………..……….ต าแหน่ง…………………………..……………..กรรมการ 
3. ……………………………………………...ต าแหน่ง……………………………..…………..กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

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

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

     (……………………………………) 

         - เห็นชอบ 
                                                                            - ลงนามแล้ว 

(ลงชื่อ)…………………………………………… 

         (……………………………………………) 

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

วันที่...........เดือน.............................. พ.ศ. ................ 
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(ตัวอย่าง) 

  

 

 

ค าสั่งโรงเรียน…………………………… 
ที…่………/…….……. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ................ 
-------------------------------------- 

    อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 112 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ    พ.ศ.2560 และข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที ่1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 
2560 เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐจึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้าย
นี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีโดยให้ท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก
ของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้ว
เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
ดังนี้     

1 ……………………………………..ต าแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ 
2. …………………………………….ต าแหน่ง………………..…………………………..กรรมการ 
3. …………………………………….ต าแหน่ง……………………..……………………..กรรมการ 

            ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด
โดยเคร่งครัด 

                ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป 

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

  

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

                                                                                  (……………………………) 

                                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………….. 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียน………………………………………………………………………………………………… 
ที…่…………………………………………. วันที่…………………………………………………………………… 
เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ............. 

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

ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ
งวดตั้งแต่วันที่1 ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ 30  กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง
วันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นว่ามีการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไปแล้วรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อผู้แต่งตั้งโดย
ผ่านงานพัสดุ ภายใน 30  วันท าการ นั้น 

  บัดนี้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามค าสั่งโรงเรียน.............................................. 
ที…่…….…../………..…….. ลงวันที่…..……..เดือน.....…………………พ.ศ.........…. ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่
เรียบร้อยแล้วปรากฏผลดังนี้ 

1. การตรวจสอบการรับจ่ายวัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารการรับ–จ่าย ปรากฏว่าการรับ – จ่ายวัสดุมีความ
ถูกต้อง ส าหรับการตรวจรับวัสดุทุกรายการมียอดคงเหลือถูกต้องตามบัญชี 
                    2. การตรวจสอบครุภัณฑ์ ได้ด าเนินการตรวจสอบจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยสรุปเป็น
รายงานสินทรัพย์รายตัว จ านวนรวมทั้งสิ้น........... รายการ  ปรากฏผลการตรวจสอบดังนี้ 
  2.1 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะใช้งานได้ตามปกติ 
  2.2 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีสถานะช ารุด ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
  2.3 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีสถานะเสื่อมสภาพ ซึ่งเกิดมาจากการใช้งานตามปกติ 
  2.4 ครุภัณฑ์ .......... รายการ ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เนื่องจาก..................... 
  2.5 ครุภัณฑ์ .......... รายการ ตรวจสอบไม่พบ   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และลงนามในหนังสือถึง สพป.ขอนแก่น เขต 1 และสตง.ขอนแก่น 

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

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

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

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………………… 
วันที่........./............./...................... 

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

(ลงชื่อ)………….………….……………หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
      (……………………………………) 
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(ตัวอย่าง) 

 

 

ศธ ........../                         โรงเรียน.................................................. 
  ที่อยู่........................................................ 

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

เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 7 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... จ านวน .......... หน้า 

ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที ่ 1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐดังส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

                                               ขอแสดงความนับถือ 

  

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

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

 
 
 
งาน....................... 
โทร…………………. 
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(ตัวอย่าง) 

 

 

ศธ ........../                         โรงเรียน.................................................. 
  ที่อยู่........................................................ 

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

เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
       2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

                 3. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการฯ 
                 4. สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 

ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐดังส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่ได้ส่งมา
พร้อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

                                               ขอแสดงความนับถือ 

  

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

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

 
งาน....................... 
โทร…………………. 
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หลังจากส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุให้ สพป.ขอนแก่น เขต 1
และ สตง. ขอนแก่น  แล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
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                           (ตัวอย่าง)     

           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการโรงเรียน……………………………………………………………………………………………..….. 
ที…่……………………………………………….. วันที่……………………………………………………….……… 
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ 

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

ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. .......... ได้รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามหนังสือที่ ........... ลงวันที่ ...................... รายละเอียดทราบแล้วนั้น 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560ข้อ 214ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่  1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบ
อ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเห็นสมควรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ โดยมีรายนามดังต่อไปนี้ 

             1.  …………………………………………ต าแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 

             2.  .………………………………………..ต าแหน่ง…………………………กรรมการ 

             3.  ………………………………………...ต าแหน่ง…………………………กรรมการ 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 

  

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

(ลงชื่อ)………………..……………………..….หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (……………………..…………………….) 
                                                                                          
                                                                                          - ชอบและลงนามแล้ว 
 
                                                                                (ลงชื่อ)........................................... 
                                                                                        (..........................................) 

                                                    ผู้อ านวยการโรงเรียน ................................................ 
                                                                     วันที่.............เดือน...........................พ.ศ. .............. 
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                                                          (ตัวอย่าง)                                                          

 

 

 
ค าสั่งโรงเรียน………………………….. 

ที…่………../…………….. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

---------------------------------------------------------------- 
            ตามท่ีโรงเรียน ................................... ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
.................. แลว้เสร็จและพบว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ นั้น 

            อาศัยอ านาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบ
อ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐจึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

1.……………………………….......ต าแหน่ง……………………………ประธานกรรมการ 

2..…………………………………..ต าแหน่ง……………………………กรรมการ 

3.…………………………….……..ต าแหน่ง……………………………กรรมการ 

            ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด      
โดยเคร่งครัดแล้วรายงานผลให้ทราบภายใน……………วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง 

            ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่…………………………….. 

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

  

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

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

                                                                               ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….. 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียน…………………………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………………. วันที่……………………………………………………………….… 
เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

เรียน    ผู้อ านวยการสถานศึกษา…………………………… 

ตามที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือ
หมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้รายงานผลให้ทราบแล้วนั้น 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เริ่มด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่….................   
เดือน.................................พ.ศ. .................... และแล้วเสรจ็เมื่อวันที่…..……เดือน….………………พ.ศ. .............….
ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน จ านวน ............
รายการ คณะกรรมการสอบข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่า เกิดขึ้นเนื่องจากการใช้งานตามปกติ เห็นสมควรให้
จ าหน่ายพัสดุดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบข้อเท็จจริง 
จ านวน  …………แผ่น มาด้วยแล้ว 

 
                                                              (ลงชื่อ)………………………………....ประธานกรรมการ 
                                                                      (…………………………………) 
                                                              (ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ 
                                                                      (…………………………………) 
      (ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ 
                                                                      (…………………………………) 
 
 - ทราบ 

- มอบ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระเบียบฯต่อไป 

            (ลงชื่อ)……………………………. 
                   (…………………………..) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….. 
      วันที่........./................./.................. 
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บันทึกการให้ถ้อยค าประกอบการสอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

                                                                                วันที่……….…..เดือน……………….พ.ศ……….. 

เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ            

 ข้าพเจ้า…………………………………………………………………………………………………….……….……….…… 
ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่…………… หมู่ที่……….. ซอย………………….. ต าบล……………………….………………… 
อ าเภอ…………………. จังหวัด………….……….. โทรศัพท์………………….……………. อาชีพ……………………………. 
            ขอให้ถ้อยค าด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 

1. พัสดุหมายเลข ................................................... ชื่อพัสดุ.............................................................  
จ านวน...................... สาเหตุ พัสดุช ารุด/ เสื่อมสภาพ.................................................................... ................. 
......................................................................................................................................................... ................ 
.................................................................................................................. ....................................................... 

2. พัสดุหมายเลข ................................................... ชื่อพัสดุ................................................ ............. 
จ านวน...................... สาเหตุ พัสดุช ารุด/ เสื่อมสภาพ.....................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
................................................................................................................................. ........................................ 
 ฯลฯ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองวา่เป็นบนัทกึถ้อยค าท่ีถกูต้องแล้ว จงึลงลายมือช่ือตอ่หน้าคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
 
                                                              (ลงชื่อ)………………………………....ผู้ให้ถ้อยค า 
                                                                      (…………………………………) 

                                                              (ลงชื่อ)…………………………………พยาน 
                                                                     (…………………………………) 
 
 ข้าพเจ้ารับรองวา่…………………………………………………ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือช่ือตอ่หน้าข้าพเจ้า 

                                                              (ลงชื่อ)………………………………....ประธานกรรมการ 
                                                                      (…………………………………) 
                                                              (ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ 
                                                                     (…………………………………) 
      (ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ 
                                                                     (…………………………………) 
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การจ าหน่ายพัสด ุ

การด าเนินการภายหลังการตรวจพัสดุประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

วิธีการจ าหน่ายพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากการตรวจสอบแล้ว 
- พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือ 
-หากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 

ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 

ขาย 

โอน แปรสภาพ
หรือท าลาย 

แลกเปลี่ยน 

โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 

ขายทอดตลาดก่อน ถ้าไม่ได้ผลดีให้
น าวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

เว้นแต่ 
- ราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคา โดยไม่ต้อง
ทอดตลาดก่อนก็ได ้
- ขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานธารณกุศล 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 
- ขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเลต็ 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไดม้อบหมายให้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อ
พ้นจากต าแหน่งหรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้
งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกลา่วโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยการเจรจาตกลงราคากัน  

แลกเปลี่ยน 
ตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

(ข้อ 96-100) 

โอน 
ให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานธารณ
กุศลตามมาตรา 47(7) แห่งประมวลรัษฎากร 

แปรสภาพหรือท าลาย 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

หน่วยงานของรัฐก าหนด 
 

ขาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. หลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเรียบแล้วร้อย หากผลปรากฏว่ามีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมสภาพจากการใช้งาน หรือหมดความจ าเป็นหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือสูญไป
เพราะเหตุใด ให้เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือสอบทานความถูกต้องของ
ทรัพย์สิน เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่กรณีที่ เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

2. เมื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบพร้อมรายงานการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเรียบร้อยแล้ว โดยมีผลปรากฏว่าสอดคล้องตรงกันกับรายงานของ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการสรุปรายงานสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือขออนุมัติ
จ าหน่ายพัสดุพร้อมเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการด าเนินการขาย
ทอดตลาด คณะกรรมการแลกเปลี่ยน คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายแล้วแต่กรณี  ซึ่งการจ าหน่ายพัสดุ
ครั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้วิเคราะห์วิธีที่ใช้ในการจ าหน่ายพัสดุเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่ง
ให้ด าเนินการตามวิธีอย่างใดอย่างหนึ่งตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 และ ข้อ 217 ก าหนดดังต่อไปนี้ 

1. ขาย ให้ด าเนินการขายทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีขายทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้
น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

ก. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคา โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

ข. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานธารณกุศลตามมาตรา 47(7)แห่ง
ประมวลรัษฎากรให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

ค. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้
มอบหมายให้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อพ้นจากต าแหน่งหรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีขายทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้
ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการ
จ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน
ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มี
การจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ  ประเภท  ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพ
และสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน
ดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขาย
ทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

2. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบข้อ 96-100 
3. โอน ให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่ง

ประมวลรัษฎากรทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
4. แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
 
. 
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ตัวอย่างเอกสาร 

การจ าหน่ายพัสดุตามวิธกีารขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคา  
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(ตวัอยา่ง)     

              บันทกึข้อความ 

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

ที่……………………………………………. วนัท่ี…………………………………………………………………… 

เร่ือง  ขอจ าหนา่ยพสัด ุ

เรียน  ผู้อ านวยโรงเรียน……………………………….. 

            ตามท่ีได้สัง่การให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการ
บริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 215 (1), (2),(3) และ (4) ดงัความละเอียดทราบแล้วนัน้ 

            ได้ตรวจสอบพสัดตุามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้วปรากฏวา่เป็นการช ารุด
เส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสญูไปตามธรรมชาติหากใช้ในหน่วยงานของรัฐตอ่ไปจะ
สิน้เปลืองคา่ใช้จา่ยมาก เห็นสมควรด าเนินการดงันี ้

รายการ…………………………………. โดยวิธีการขาย 

รายการ…………………………………. โดยวิธีการท าลาย 

            ฉะนัน้เพ่ือให้การจ าหนา่ยพสัดดุ าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถกูต้องและเป็นประโยชน์ตอ่
ทางราชการอยา่งสงูสดุจงึขอแตง่ตัง้บคุคลผู้ มีรายนามข้างท้ายนีเ้ป็นคณะกรรมการด าเนินการ 
คณะกรรมการประเมินราคากลาง 
1. …………………………………………ต าแหนง่………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………..ต าแหนง่………………………………….กรรมการ 
3. …………………………………………ต าแหนง่………………………………….กรรมการ 
คณะกรรมการด าเนินการขาย 

1………………………………………….ต าแหนง่………………………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………………….ต าแหนง่………………………………….กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหนง่………………………………….กรรมการ 
คณะกรรมการท าลาย 

1………………………………………….ต าแหนง่………………………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………………….ต าแหนง่……………………………….…กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหนง่……………………………….…กรรมการ 
 

             /จงึเรียนมา... 
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 จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
         (ลงช่ือ)…………………………………   

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

- ชอบ 

                     - ด าเนินการ 
 
                   (…………………………..) 

  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………. 

วนัท่ี........../....................../............ 

   . 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



43 
 
                                                             (ตัวอย่าง)                                                       

   

 

 

ค าสั่งโรงเรียน………………………………. 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการขายและคณะกรรมการท าลาย 
--------------------------------------------- 

            ด้วย โรงเรียน…………………….….. มีความประสงค์จะท าการจ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือหาก
ใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจซึ่งได้รับมอบอ านาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ที ่
1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐดังนี้ 
                   ขายพัสดุ   จ านวน………………………… รายการ 
                   ท าลายพัสดุ  จ านวน………………………… รายการ 
            ฉะนั้น เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุดจึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการ 
คณะกรรมการประเมินราคากลาง 
1…………………………………………ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
คณะกรรมการด าเนินการขาย 
1…………………………………………ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
คณะกรรมการท าลาย 
1…………………………………………ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
 
 
 
         /ให้คณะกรรมการ... 
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            ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 
โดยเคร่งครัด 

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

              (ลงชื่อ)………………………….………. 
                                                                                     (………………..……………..) 
                                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………… 
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                                                          (ตัวอย่าง)  

 

      

ที่ ศธ ........../   โรง เรียน...................................................... 
            ที่อยู่........................................................... 

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

เรื่อง   ขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสดุ 
เรียน  ............................. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย     รายละเอียดพัสดุที่จะจ าหน่ายโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง 
  ด้วยโรงเรียน.....................มีความประสงค์จะจ าหน่ายพัสดุโดยการขาย ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง
จึงขอเชิญ......................................... เข้าร่วมเสนอราคากับโรงเรียน....................................ในวันที่
.....................................ระหวา่งเวลา......................ถึงเวลา........................  
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเข้าร่วมเสนอราคาตามวัน เวลา สถานที่ดังกล่าวต่อไป 
 
                                                                      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่ม……….. 
โทร.................... 
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(ตัวอย่าง) 

ใบเสนอราคา 

เรียน …. ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………. 
ข้าพเจ้า………………………………………ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก…………………………  
ตั้งอยู่เลขที่………………. ถนน………………………. ต าบล………………….อ าเภอ………………… 
จังหวัด………………….. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี…………………………….……. ข้าพเจ้าได้อ่าน    และเข้าใจข้อความ
ในการประกาศขายพัสดุที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ เป็นอย่างดี 
ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพัสดุที่ทางราชการประกาศขายดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ราคา/หน่วย จ านวน จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
  
  
  
  
  
  
  

        

  (……………………………………………) รวมเป็นเงิน     

ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………………. วันนับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
ก าหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา 
ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 

                เสนอมา  ณ  วันที่…………. เดือน……………………….. พ.ศ………… 
  

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

                                                                                            (…………………………) 

                                       ประทบัตรา (ถ้ามี) 
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 (ตวัอยา่ง) 
                           บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการโรงเรียน………………………………………………………………………………………….... 

ที่……………………………………………………. วันท่ี……………………………………………………..… 
เร่ือง  การประเมินราคากลางพสัด ุ

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

            ตามท่ีได้แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินราคากลางพสัดท่ีุหมดความจ าเป็นต้องใช้ในหนว่ยงานของ
รัฐตอ่ไปเพ่ือขายพสัดใุห้กบับคุคลหรือผู้สนใจท่ีเสนอราคาอนัเป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการ ตาม
ค าสัง่……………………….. ท่ี……./……. ลงวนัท่ี………………………………. ดงัความละเอียดทราบแล้ว นัน้ 

            คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกนัพิจารณาแล้วมีมตเิห็นสมควรประเมินราคากลางพสัดุ
ท่ีไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐเพ่ือให้คณะกรรมการด าเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย
ดงันี ้

            1……………………………………………………………………………………….. 
            2……………………………………………………………………………………….. 
           3.……………………………………………………………………………………….. 
            4……………………………………………………………………………………….. 

            จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                              (ลงช่ือ)…………………………….. ประธานกรรมการ 
                                        (…………………………….) 
                              (ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 
                                        (…………………………….) 
                             (ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 
     - ทราบ                        (…………………………….) 

  - มอบให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี แล้วให้มอบคณะกรรมการด าเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย 

      
 (ลงช่ือ)……………………………..  

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

 วนัท่ี........./......................./................ 
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(ตวัอยา่ง) 

                                  บันทกึข้อความ 

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

ที่……………………………………………. วันท่ี………………………………………………………….. 
เร่ือง รายงานผลการด าเนินการขายของคณะกรรมการด าเนินการขาย 

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

            ตามท่ี……………………….………………….. ได้ท าการประกาศขายพสัดท่ีุหมดความจ าเป็น 

ต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐ จ านวน……………… รายการเม่ือวนัท่ี…………………………………….. นัน้ 

            คณะกรรมการด าเนินการขายได้ร่วมกนัพิจารณาราคาของผู้ เสนอราคาซือ้แล้วปรากฏ 

วา่มีผู้ เสนอราคาซือ้ จ านวน…………….. รายคือ 

            1…………………………………… เสนอราคาซือ้เป็นเงิน………………. บาท 

            2…………………………………… เสนอราคาซือ้เป็นเงิน………………. บาท 

ผลปรากฏวา่ผู้ เสนอราคาซือ้รายท่ี……… คือ ………………………………………..เสนอราคาอนัเป็น 

ประโยชน์ตอ่ทางราชการอย่างสงูสดุคณะกรรมการด าเนินการขายจงึมีมตเิห็นสมควรขายพสัดท่ีุหมดความ
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ให้กบั………………………………. ทัง้นี ้คณะกรรมการฯ ได้น าราคาประเมิน
ของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว 
            จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนมุตัิ 
                                                                (ลงช่ือ)………………..……………. ประธานกรรมการ 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน                                          (……………….……………..) 

      เห็นควรอนมุตัขิายพสัดฯุ                            (ลงช่ือ)……………………..………. กรรมการ 
ให้กบั……………………………..                                       (……………………………….) 

ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการขายพิจารณา          (ลงช่ือ)……………..……………….. กรรมการ 
ในราคา……………………………… บาท                             (…………………..………….) 

(ลงช่ือ)…………………………                             - อนมุตัิ 
         (………………………….)                          - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  ตามระเบียบฯ ข้อ 218 
     เจ้าหน้าท่ี (ลงช่ือ)……………………..              - รายงาน สตง.จังหวัดขอนแก่น และ สพป.ขอนแก่น เขต 1 

      ………./…………./………….                         - ลงนามในบันทึกตกลงซื้อขาย                                  

                                                                                        (……………..…………….) 
                                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………… 
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วิธีปฏิบัติหลังจากการขายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
โรงเรียนต้องด าเนินการ 

 

                      1. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ซื้อ 
                      2. เงินค่าขายพัสดุที่ได้มาจากเงินงบประมาณใหน้ าส่ง สพป. 
                          ขอนแก่น เขต 1 เพื่อน าสั่งคลังเป็นเงินรายไดแ้ผ่นดิน 
                      3. เงินค่าขายพัสดุที่ได้มาจากเงินรายได้สถานศึกษา หรือรับ  
                         บริจาค  ให้น าสมทบเปน็เงินรายได้สถานศึกษา 
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(ตัวอย่าง) 

 
 
ที่ ศธ………/………….                                                        โรงเรียน.......………………………….. 
                                                                                   ที่อยู่…………… รหสัไปรษณีย์………. 

                                             วันที่………………………….….. 

เรื่อง  การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. เงินสด            จ านวน……………………….. บาท 
                    2. ใบน าส่งเงิน     จ านวน……………………….. ฉบับ 

            ด้วย………………………………… ได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 215 (1) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอน าเงินส่ง
คลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน จ านวน……………. บาท (………………………………….) 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการ 
  
                                                                              ขอแสดงความนับถือ 
  
  
                                                                             (……………..…………) 
                                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน………………. 
  
 
งาน................ 
โทร………………. 
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เลขที่.........../................ 

บันทึกตกลงซื้อขาย 

  บันทึกฉบับนี้ท าขึ้น  ณ  โรงเรียน........................................  เลขที่.....................หมู่ที่...............   
ต าบล/แขวง......................   อ าเภอ/เขต..............................  จังหวัด..........................    เมื่อวันที่  ..........    
เดือน  .................... พ.ศ. ………………ระหว่าง  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย 
.......................................................    ต าแหน่ง .............................................................  ผู้ได้รับมอบอ านาจ  
ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่  1340/2560   ลงวันที่  24  สิงหาคม  2560  
เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า 
“ผู้ขาย”    ฝุายหนึ่ง กับ   .........................................  ตั้งบา้นเรือนอยู่เลขท่ี .............  หมู่  ..........  ต าบล/
แขวง................. อ าเภอ/เขต............................... จังหวัด...............   ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า    “ผู้ซื้อ”  อีกฝุายหนึ่ง 
  คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความต่อไปนี้ 
  ข้อ 1   ผู้ซื้อตกลงซื้อ และผู้ขายตกลงขายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ  จ านวน ........... รายการ       ดัง
เอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงซื้อขาย  เป็นเงินทั้งสิ้น  ...................... บาท  (..............................................)  โดย
ผู้ซื้อจะต้องท าการขนย้ายพัสดุที่ตกลงซื้อขายออกไปจากโรงเรียน.......................................................... โดย
ค่าใช้จ่ายในการขนย้ายเป็นของผู้ซื้อเองทั้งสิ้น 
  ข้อ 2 ผู้ขายได้รับเงินในราคาที่ซื้อขายเป็นเงินทั้งสิ้น .......................... บาท 
(...............................................)  ไว้จากผู้ซื้อเป็นการถูกต้อง  ครบถ้วน  ในวันที่ตกลงซื้อขายแล้ว  ตาม
ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่  .................... เลขท่ี  .....................   ลงวันที่ .................................................. 
  ข้อ 3 ผู้ซื้อสัญญาว่าจะเริ่มลงมือท าการขนย้ายพัสดุสิ่งของที่ซื้อขายตามบันทึกตกลงซื้อขาย   ใน
วันที่   ...................................   และให้เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยภายใน  ...............  วัน  นบัตั้งแต่วันท าบันทึก
ตกลงซื้อขายนี้  ซึ่งจะครบก าหนดในวันที่  ............................................   ถ้าหากผู้ซื้อมิได้ลงมือขนย้ายพัสดุ
ภายในก าหนดเวลาดังกล่าวก็ดี  หรือมีเหตุให้ผู้ขายเชื่อได้ว่าผู้ซื้อไม่สามารถท าการขนย้ายวัสดุสิ่งของดังกล่าว
ออกไปให้เสร็จสิ้นบริบูรณ์ภายในก าหนดเวลา   ผู้ขายมีสิทธิไม่ส่งมอบพัสดุให้กับผู้ซื้อ                                                                                        
 

           บันทึกนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ผู้ขายและผู้ซื้อเก็บไว้คนละ 1 ฉบบัทั้งผู้ขายและ
ผู้ซื้อได้อ่านเข้าใจข้อความในบันทึกซื้อขายนี้แล้ว จึงลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา (ถ้ามี)  
 
              
         (ลงชื่อ)……………..…………………..ผู้ซื้อ  (ลงชื่อ)…………………………………….ผู้ขาย 
                 (………………………….……..)                                 (……………………………………..) 
 
         (ลงชื่อ)……………………………….พยาน        (ลงชื่อ).........................................พยานและผู้กรอกข้อความ 
                 (……………………………….)                     (........................................) 
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           ใบส่งมอบพัสดุที่ขาย 

 

 

               ผู้ซื้อได้รับพัสดุสิ่งของที่ซื้อจากโรงเรียน.............................................จ านวน....................รายการ  
เมื่อวันที่.......... เดือน......................พ.ศ. ............... ครบถ้วน  ถูกต้องแล้ว  ตามบันทึกตกลงซื้อขายเลขท่ี
.........../.........    ลงวันที่.....................เดือน................................พ.ศ. .....................  
 
 

 

 

                                        (ลงชื่อ)........................................... ผู้รับมอบ (ผู้ซื้อ) 
                                                (...........................................) 
  

                                       (ลงชื่อ)..............................................ผู้ส่งมอบ (ผู้ขาย) 
                                                (............................................) 
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แบบหนังสือรายงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
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ที่ ศธ……….…/………………                            โรงเรียน................................................ 
                                                                                      ........................................................  

      วันที่…………………………………… 

เรื่อง  การจ าหน่ายพัสดุ 

เรียน  ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกกาำนรรวเงานนผผนน นินูู นิูำท  ี่ 7 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี จ านวน 1  ชุด 

  ด้วยโรงเรียน…………………….…………….ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และจ าหน่ายพัสดุประจ าปีตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 และข้อ 215  พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

งาน......................... 
โทร…………………….. 

หมายเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบด้วย 
                1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี         

     2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
      3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   
      4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  

     5. รายงานขออนุมัติจ าหน่าย พร้อมวิธีการจ าหน่ายและค าสั่งอนุมัติให้จ าหน่าย  
           6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการ   
              ก าหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาด  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

    7. บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ  
    8. รายงานผลการจ าหน่าย 
    9. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  

          10. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของเขตพ้ืนที่ฯ กรณีน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
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ที่ ศธ……….…/………………                            โรงเรียน............................................... 
                                                                                          ......................................................  

      วันที่…………………………………… 

เรื่อง  การจ าหน่ายพัสดุ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  เขต  1 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี จ านวน 1  ชุด 

  ด้วยโรงเรียน…………………….…………….ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และจ าหน่ายพัสดุประจ าปีตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 และข้อ 215  พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป   
       

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

งาน............................ 
โทร……………………….. 
 
หมายเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบด้วย 
                1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี         

     2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
      3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   
      4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  

     5. รายงานขออนุมัติจ าหน่าย พร้อมวิธีการจ าหน่ายและค าสั่งอนุมัติให้จ าหน่าย  
           6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการ   
              ก าหนดราคากลาง  

    7. บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ  
    8. รายงานผลการจ าหน่าย 
    9. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  

          10. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของเขตพ้ืนที่ฯ  กรณีน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
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คณะผู้จัดท า 
 
 
1. นายรังสฤษฎิ์  ธนะภูมิชัย รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ประธานกรรมการ 
                                        ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1     ที่ปรึกษา 

2. นายวิมลพรรณ พยัคฆกุล ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   กรรมการที่ปรึกษา 

3. นางสุนทรียา  มหาโยธา นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ     กรรมการที่ปรึกษา 

4. นางวิไล  ม่ังคั่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ    กรรมการ 

5. นางธฤษวรรณ แสนธิ  นักวิชาการพัสดุช านาญการ     กรรมการ 

6. นางภวิศภา ดอกบัว  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ    กรรมการ 

7. นส.ปุณยนุช  สิริแสนภูมิ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน     กรรมการ 

8. นายเกรียงไกร อรุณชวนนท์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน     กรรมการ 

9. นางสาววิภาพร แน่นอุดร นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    กรรมการ 

10. นางสาวภรภัทร  แสนพลเมือง   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ กรรมการและเลขานุการ 

11. นางสาวพรเลขา วัชระศุภรณ์  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
  

******************************************* 


