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บทท่ี 1 
บทน า 

ความเป็นมา 
 

  การตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นส่วนหนึ่งในเรื่องการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  หมวด  9  ส่วนที่   3  การบ ารุงรักษา   
การตรวจสอบ ข้อ 213  ที่ ก าหนดไว้ว่า  “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็น 
เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท 
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการ 
วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
หรือไม่   มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
ต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่ วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น”   
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
1. หน้าที่ของผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือผู้ที่ได้รับมอบอ าานาจ 
 1.1   แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (1 คน) หรือในรูปคณะกรรมการตรวจสอบ 
พัสดุ ประจ าปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
โดยห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) เป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 1.2   พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 1.3   พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย ต่อไปได้  กรณี เห็นได้อย่างชัดเจนว่า พัสดุเสื่อมสภาพ 
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ    
 1.4   แต่งตั้งกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214  กรณีได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และ 
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
 1.5   พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามข้อ 1.4 ดังนี้ 
        1.5.1   กรณีท่ีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้า ที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ 
เสนอวิธี การจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย รวมถึงสั่งการให้แจ้งกระทรวงการคลัง และส านักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี เพ่ือทราบต่อไป 
        1.5.2   กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางละเมิดหรือแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิด 
ทางละเมิดหรือแพ่งตามกรณี 
 
 



 

2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
 

 2.1   จัดเตรียมบัญชีวัสดุ หลกัฐานการรับวัสดุเพื่อลงบัญชีวัสดุ เช่น  ส าเนาใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ 
หลักฐานการจ่ายวัสดุไปให้ผู้เบิกได้แก่ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน/ทะเบียนครุภัณฑ์เดิม เอกสารแสดงที่มา
ของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ได้แก่ส าเนาสัญญาซื้อขาย  สัญญาจ้าง  ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง  
เรื่องด าเนินการบริจาคครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หลักฐานการจ่ายพัสดุได้แก่ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ  ของ
สถานศึกษา และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการตรวจสอบของ ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกรณี 
    2.2    อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   โดยการชี้แจงข้อมูล  
รายละเอียดวิธีด าเนินการ  ช่วยเหลือในการจัดท าเอกสารแบบต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 2.3    เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เพื่อให้ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา พิจารณาสั่งการ 
 2.4    จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด  
เสื่อมสภาพหรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ใน สถานศึกษา ให้ผู้อ านวยการ สถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ และลงนาม 
ในค าสั่งแต่งตั้ง 
 2.5    ท าการตัดจ่ายพัสดุตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าาหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 2.6    รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพื่อรายงานให้ส านักงานตรวจเงิน 
แผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต   2    และ 
กระทรวงการคลังตามกรณี 
 

3. หน้าที่ของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 3.1    ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ของงวดตั้งแต่ วันที่  1 ตุลาคมปีก่อน ถึง วันที่  30 กันยายน 
ปีปัจจุบันว่าถูกต้องหรือไม่   โดยด าเนินการในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (1 ตุลาคม 
ปีปัจจุบัน)   
 3.2   ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือของสถานศึกษา ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะรายการ 
วัสดุยังไม่เบิกไปใช้ว่ารายการ และจ านวนคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ 
 3.3   ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ ์ที่มีอยู่ ทั้งหมด ในสถานศึกษา  ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบันว่า 
จ านวน ครุภัณฑ์คงเหลือมีความถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ ได้ บันทึกไว้หรือไม่  และ 
ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในสถานศึกษาว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
หรือมีพัสดุใดบ้างที่ไม่จ าเป็น ต้องใช้ในสถานศึกษาอีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด 
 3.4    จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง (ผู้อ านวยการสถานศึกษา)   
ภายใน  30 วันท าการ โดยนับตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุตามที่ก าหนดในระเบียบฯ  (นับตั งแต่ 
วันที่ 1 ตุลาคมเป็นต้นไป) 



 

4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

 4.1    ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน สถานศึกษาต่อไป 
ตามรายงานที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท าว่าเป็นไปตามรายละเอียดที่เสนอหรือไม่ 
 4.2   พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมี 
ผู้รับผิดทางละเมิดและทางแพ่งหรือไม่  โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้ พัสดุนั้น  และจะต้อง 
ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
 4.3   กรณีท่ีต้องมีผู้รับผิดชอบทางละเมิดและแพ่ง จะต้องรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา ทราบ 
เพ่ือสั่งการ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางละเมิดและทางแพ่งของเจ้าหน้าที่ ตามข้ันตอนที่ 
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
ขั นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

ขั นตอนด าเนินการ 
 

 1.  ให้ สถานศึกษาจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ (พัสดุ)  
คนหนึ่ง หรือหลายคน โดยทั่วไปมักแต่งตั้งหลายคน  (ภาคผนวก ข ขั้นตอนที่ 1) เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกรณี 
 2.  ในขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบ ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 1 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน  โดยเริ่มท าการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน)  และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   
30  วันท าการ ดังนี้ 
       2.1  ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ โดยท าการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสารดังนี้ 
    (1)  บัญชีวัสดุ การบันทึกบัญชี รับ-จ่ายถูกต้องครบถ้วนตรงตามหลักฐาน 
    (2)  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีการบันทึกรายการถูกต้องครบถ้วน มีการค านวณค่าเสื่อม 
ราคาถูกต้องตามหลักเกณฑ์  และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
    (3)  มีหลักฐานการตรวจรับ และใบส่งของ หรือส่งมอบงาน เรื่องรับบริจาค หรือหลักฐาน 
อ่ืนใดที่แสดงถึงการได้มาซึ่งพัสดุที่ท าการตรวจนับครบถ้วน 
    (4)  มีหลักฐานการเบิกพัสดุไปเพื่อใช้งานครบถ้วนได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ หรือ 
บันทึกข้อความที่ ระบุรายละเอียดการจัดสรรครุภัณฑ์ให้ฝ่ายต่าง ๆ ใช้งาน และรับผิดชอบดูแลภายในสถานศึกษา 
    (5)  มีหลักฐานการจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
       2.2  ตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่ามีตัวอยู่ตรงตามบัญชี/ทะเบียนหรือไม่หรือสูญไปเพราะเหตุใดโดย 
    (1)  ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุคงเหลือ 
    (2)  ตรวจสอบรายการ และจ านวนครุภัณฑ์ กับทะเบียนคุมทรัพย์สินว่ามีอยู่จริงครบถ้วน
หรือไม่ 
       2.3  ตรวจสอบความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไปโดยค านึงถึง
การปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษา ที่จะท าให้พัสดุนั้น ๆ ใช้ประโยชน์ได้ต่อไปว่างบประมาณท่ีใช้ไปในการ
ด าเนินการดังกล่าว   มีความคุ้มค่าหรือไม่ หรือมีพัสดุรายการใดที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไป
หรือไม่ ด้วยสาเหตุใด 
 3.  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ผู้แต่งตั้ง (ผู้อ านวยการ สถานศึกษา)  ทราบภายใน  
30 วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ  (เริ่มนับตั้งแต่วันท าการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป) 
 
 
 



 

  กรณีที่ 1   ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการด าเนินการถูกต้อง มีพัสดุคงเหลือครบถ้วนตามบัญชี 
และทะเบียนไม่ช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่มีพัสดุใดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ใน สถานศึกษาต่อไปให้จัดท า
รายงานผลการตรวจสอบโดยแนบค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปีตามกรณี  พร้อมกับบัญชีรายละเอียดพัสดุที่ตรวจสอบ จัดส่งส าเนารายงานให้ 
  -  ส่วนราชการต้นสังกัด  (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2)   
จ านวน   1   ชุด  
  -  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี  จ านวน  1  ชุด  โดยส่งไปที่ 
   ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี 
   ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจงัหวัดกาญจนบุรี 
   อ าเภอเมืองกาญจนบุรี   
   จังหวัดกาญจนบุรี   รหัสไปรษณีย์  71000 
 

  กรณีที่ 2  ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการด าเนินการรับจ่ายไม่ถูกต้องแต่มีพัสดุอยู่ครบ หรือการ 
รับจ่าย ถูกต้อง แต่มีพัสดุอยู่ไม่ครบตรงตามทะเบียนหรือบัญชี หรือมีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือมีพัสดุ 
ที่ไม่จ าเป็น  ต้องใช้ในสถานศึกษาอีกต่อไป ให้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีโดยแนบค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมกับบัญชีรายการพัสดุที่ไม่ถูกต้อง  
หรือช ารุด สูญไป หรือไม่จ าเป็น ต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไปตามกรณี      
 4.  เมื่อผู้แต่งตั้ง (ผู้อ านวยการ สถานศึกษา) ได้รับรายงานแล้ว กรณีที่มีการบันทึกการรับจ่ายไม่ถูกต้อง 
แต่พัสดุ คงเหลืออยู่ครบถ้วนให้สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ท าการแก้ไขปรับปรุงบัญชีหรือทะเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน 
 5.  จัดส่งส าเนารายงานให้ 
               -  ส่วนราชการต้นสังกัด (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2)   
จ านวน 1 ชุด  
      -  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี  จ านวน  1  ชุด  โดยส่งไปที่ 
   ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี 
   ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจงัหวัดกาญจนบุรี 
   อ าเภอเมืองกาญจนบุรี   
                              จังหวัดกาญจนบุรี   รหัสไปรษณีย์  71000 
และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ  214 
ก าหนดว่า  ”เมือ่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  และปรากฏว่ามีพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  โดยให้น าความในข้อ  26 และข้อ 27 มาใช้บังคับใช้  โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็น 
ได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ ให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ”   โดยด าเนินการ ดังนี้   



 
 
 1.   เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อม สภาพ หรือสูญหายไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในงานราชการของสถานศึกษาต่อไป   
      2.   คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่ พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
และสูญไป กรณีท่ีพบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบในทางละเมิดและแพ่งให้เสนอรายงานให้ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบ  เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดต่อไป    
 3.  กรณีที่คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ 
มีพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ใน สถานศึกษาต่อไป โดยไม่ต้องมีผู้รับผิด และหากน าพัสดุดังกล่าวมาใช้งานไป 
จะต้องเสียคา่ใช้จ่ายในการปรับปรุงซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็นประกอบการเสนอรายงานของเจ้าหน้าที่  
ต่อ ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือขออนุมัติ ให้จ าหน่ายตามวิธีการต่าง ๆ ที่ก าหนดในระเบียบต่อไป      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
การจ าหน่ายพัสดุ 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 215  ก าหนดว่าหลังจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงาน 
ของรัฐต่อไป  จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา 
สั่งให้ด าเนินการตามวิธีการ อย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
 1.   ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธี 
ที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี  ดังต่อไปนี้  
      (ก)   การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้ มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธ ี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
      (ข)   การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง 
ประมวลรัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
      (ค)   การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ทีห่นว่ยงาน ของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่  หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะ 
เวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน การขายโดยวิธี
ทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคา
ทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณา ราคาที่ซื้อขาย
กันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และ ควรมี 
การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ ที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ 
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของสถานศึกษาด้วย ซึ่งกรณีนี้ 
สถานศึกษาอาจจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
 2.    แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
          3.   โอน ให้โอนแก่ หน่วยงานของรัฐ   องค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากรทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
 4.  แปรสภาพหรือท าลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ตัวอย่างการแปรสภาพ 
เช่น เก้าอ้ีนักเรียนช ารุด   จ านวน  10 ตัว  ก็น าขาและพนักพิง  มาแปรสภาพจัดท าเป็นเก้าอ้ีตัวใหม่ หรือ 
น าเครื่องพิมพ์ดีด หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ช ารุดใช้งานไม่ได้มาแปรสภาพเป็นวัสดุฝึก แต่ถ้าหากโดยสภาพของ
พัสดุอยู่ในสภาพ  ผุพัง ไม่สามารถน าไปแปรสภาพได้ก็ให้ท าลายโดยการเผา หรือ ฝัง เป็นต้น  
 การด าเนินการตามข้อ 1–4   โดยปกติจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งการ  
 



 
 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องทางการเงินที่ก าหนดของ สถานศึกษา  รวมถึงข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี 
ตามท่ีก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
ข้อ 216 

 

การจ าหน่ายเป็นสูญ 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
ข้อ 217  ก าหนดว่า ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือ 
มีตัวพัสดุอยู่ แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (1)   ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000.- บาท  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 (2)   ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
       (ก)   ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็นผู้อนุมัติ 
       (ข)   ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
       (ค)   หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 การจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามข้อ 215 และจ าหน่ายเป็นสูญ 
ตามข้อ 217  เสร็จแล้วให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี  หรือทะเบียนทันที และจัดท ารายงานตาม
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 218 โดยรายงาน 
ภายใน 30 วัน  นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น พร้อมกับจัดท าส าเนารายงานต่อผู้ที่เก่ียวข้องตามระเบียบฯ   ดังนี้ 
 1.   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต  2 
 2.   ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี  
 3.   ปลัดกระทรวงการคลัง   (กรณีจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ) 
 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน ระยะเวลาที่กฎหมาย 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
แผนผัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก าหนดราคาซื อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมไม่เกิน  500,00  บาท) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัต ิ
คณะกรรมการ 
ประเมินราคา 
ขั้นต่ า 

1.ประเมินนาคาขั้นต่ าก่อน 
   การขายโดยวิธี 
   เฉพาะเจาะจง 

เมื่อไดร้ับค าสั่ง   คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการประเมิน 
ราคา โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้ 
1. กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขาย 
   กันตามปกติ   ในท้องตลาดหรอืราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุ 
   นั้น  ณ    เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา 
   ตามความเหมาะสม 
2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ 
    ประเภท ชนิดของ   พัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานท่ีตั้ง 
    ของพัสดุด้วย  
ทั งนี   ให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคา
ประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 

เจ้าหน้าท่ี    
 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติ         เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขัน้ต่ าก่อนการขายประเมินราคาเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว     เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางขั้นต่ าเสนอต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ     เพื่อพิจารณา
ด าเนินการจ าหน่ายพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าท่ี 3.ติดต่อผูซ้ื้อ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมตัิและให้ เจ้าหน้าที่ ด าเนินการตดิต่อผู้ซื้อ
และด าเนินการขายพัสดุนั้น โดยจดัท าเอกสารการซื้อ/ขายมอบไว้ตอ่กัน 

เจ้าหน้าท่ี 4.รายงานการจ าหน่ายและ
การขออนุมัติลงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีหรือ 
ทะเบียนคุม 

เมื่อด าเนินการขายพสัดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ ปฏบิัติดังนี ้
-   น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินเข้ากองคลังเพื่อเป็นเงินรายได้ 
-  ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนคุมทันที 
-   ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วัน 
    ลงจ่ายพัสดุนั้น 
-  เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ใหเ้รียบร้อยเพื่อรอการรับตรวจสอบจาก 
   หน่วยตรวจสอบภายใน   ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด  หรือหนว่ยงาน 
   อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
หมายเหตุ :  ขั้นตอนปฏิบัติการจ าหน่ายพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจงวิธีนี้ สามารถนาไปปรบัใช้ในการขายอุปกรณ์ อิเล็กทรอนิกส ์
                เช่น   โทรศัพท์   แท็บเล็ต   ให้แก่ เจ้าหน้าท่ีของรัฐทีห่น่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดังกล่าว 
                พ้นจากหน้าท่ี หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งาน โดยไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 



การจ าหน่ายพัสดุ โดยแลกเปลี่ยน 
กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชนก าหนดราคาซื อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันไม่เกิน  

500,000บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน ถ้าเกินให้น าวิธีจัดซื อมาใช้โดยอนุโลม 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าท่ี 1.จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเทจ็จริงเสร็จสิ้นเรยีบร้อย (โดยไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า) แล้วให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรปุ
ความเห็นของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อขออนุมัติแลกเปลี่ยน 
 โดยระบ ุ
1.  เหตุผลและความจ าเป็นในการแลกเปลีย่น 
2. รายละเอียดของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยน 
3. ราคาซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนและราคาที่จะแลกเปลี่ยน 
   โดยประมาณ 
4. พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน  และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงาน 
    ของรัฐหรือเอกชน 
5. กรณีแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีการแลกเปลี่ยนพสัดุพร้อมเหตุผล 
   โดยเสนอให้น าวิธีซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสด ุ
  ที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดม้ารวมกันไมเ่กิน 500,000 บาท 
  จะเสนอให้ใช้วิธี เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคาแลกเปลีย่นกันก็ได้ 
6. การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจ าเป็น 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการแลกเปลีย่นและ 
  แต่งตั้งคณะกรรมการแลกเปลี่ยนแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมด 
  ให้กับคณะกรรมการดังกล่าวเพือ่ด าเนินการ 

คณะกรรมการ
แลกเปลีย่น 

2.ด าเนินการแลกเปลี่ยน เมื่อคณะกรรมการแลกเปลี่ยน ไดร้ับเอกสารทั้งหมดจากเจ้าหน้าท่ีแล้ว  
ให้ด าเนินการตามค าสั่ง ในกรณีแลกเปลีย่นพัสดุกับเอกชน ให้คณะกรรมการ
มีหน้าที่  ดังนี้ 
1.ตรวจสอบและเมินราคาพัสดุทีต่อ้งการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจบุันของ 
  พัสดุนั้น 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะไดร้ับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ 
   ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อนเว้นแตพ่ัสดุเก่าทีไ่ด้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้น 
   จะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรอื 
   เพี่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
3.  เปรยีบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคา 
    ที่ประเมิน และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือว่าตาม 
    ราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 

 
 



 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัต ิ

  4. ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
5. เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 
6. ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบตัิตามระเบียบฯ ข้อ 175  โดยอนุโลม  
หมายเหตุ :    การแลกเปลีย่นพัสดุของหน่วยงานกับหน่วยงานของรัฐ 
ด้วยกัน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน 

คณะกรรมการ
แลกเปลีย่น 

3. สรุปรายงานผล 
   การแลกเปลีย่น 

คณะกรรมการสรุปรายงานข้อมูลของการแลกเปลีย่นเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมตัิการแลกเปลีย่น   (กรณี ถ้าต้องการ 
เพิ่มเงินต้อง แจ้งฝ่ายงบประมาณเพื่อด าเนินการตั้งงบประมาณรองรบั 
ค่าใช้จ่ายก่อนถึงจะอนุมัติแลกเปลีย่นได้) 

คณะกรรมการ
แลกเปลีย่น 

4.การส่งมอบพัสดุ/ 
  รายงานผลการด าเนินการ 
  แลกเปลี่ยนพัสด ุ

เมื่อไดร้ับอนุมัติแลกเปลี่ยน ให้นัดวันส่งมอบ และตรวจรบัพัสดุที่แลกเปลี่ยน 
และจัดท าหลักฐานการ ส่ง – มอบ ไว้ต่อกันด้วย  เมื่อด าเนินการแลกเปลีย่น
เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการแลกเปลี่ยนรายงานผลการด าเนินงาน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ พร้อมกับแจ้งเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้ด าเนินการ
ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญช ีหรือทะเบียนคุมต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี 5.รายงานขออนุมัติลง 
  จ่ายพัสดุออกจากบัญชี/ 
  ทะเบียนคุม 

เจ้าหน้าท่ีสรุปรายงานผลด าเนินการแลกเปลี่ยนพสัดุตามรายงานของ 
คณะกรรมการแลกเปลีย่น เพื่อขออนุมัติลงจ่ายออกจากบญัชี หรือ 
ทะเบียนคุม  พร้อมควบคุมพัสดุทีไ่ด้มา และรายงานให้ กองคลังทราบ 
เพื่อด าเนินการจัดท างบทรัพยส์ิน และแจ้งให้ส านักตรวจเงินแผ่นดิน 
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับครภุณัฑ์    โดยให้ส่งส าเนา 
หลักฐานแนบไปพร้อมกันด้วย  และรวบรวมเอกสารการแลกเปลี่ยน 
เพื่อรอรับการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน   ส านักตรวจเงิน 
แผ่นดินจังหวัด     หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

หมายเหตุ : การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็น
จะต้องแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ ตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1.  การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่การแลกเปลี่ยนที่ต้อง 
    จ่ายเงินเพิ่ม ให้ท าข้อตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน    
2.  การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิด ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ หรือ 
    หน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี   (ตามข้อ 1  -  2 ควรเสนอให้สภาท้องถิ่นทราบก่อนด าเนินการ) 
3.  การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพ่ิม ให้แลกเปลี่ยนได้ 
4.  การแลกเปลี่ยนพัสดุต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง    ตามข้อ 11   ของระเบียกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
    จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก่อนการแลกเปลี่ยนตามหนังสือ ด่วนที่สุด  
    ที่ กค(กวจ) 0405.2/056102   ลงวันที่  29 ธันวาคม   2560    เรื่อง ข้อหารือแนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการ 
    แลกเปลี่ยนพัสดุ    



การจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธกีารโอนให้ หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ 
สาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร 

(ไม่ก าหนดราคาซื อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัต ิ
เจ้าหน้าท่ี 1.จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

น ามาวิเคราะห์ว่าทรัพยส์ินประเภทอะไรที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ
อีกต่อไป หรือสิ้นเปลื้องมากถ้าใช้ต่อไป และสมควรโอนให้หน่วยงานอ่ืน หรือ
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องและมีความจ าเป็นต้องใช้ในทรัพย์สินนั้น เสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาด าเนินการโอนทรัพยส์ินต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี 2.ด าเนินการแจ้งหน่วยงาน 
รับโอน 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมตัิแล้วให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งส่วนราชการ  
หรือหน่วยงานอ่ืนมารับพัสดุ วัน เวลา สถานท่ีให้ชัดเจน และให้จัดท า 
หลักฐานการส่งมอบไวต้่อกันด้วย  กรณีโอนทรัพยส์ินให้ องค์การสถาน 
สาธารณกุศล  โดยมหีลักเกณฑด์ังนี้ 
1. องค์สถานสาธารณกุศลใดมิได้มรีายนามสถานท่ีปรากฏอยู่ในประกาศ 
   ราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47  (7)  (ข)   
   ถ้าหน่วยงานองค์การสถานสาธารณกุศลนั้น มีความประสงค์จะรบัโอน 
   ทรัพย์สินจากหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งรัฐนั้นจะไมส่ามารถโอนทรัพยส์ิน 
   ให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได ้
2. องค์การสถานสาธารณกุศลใดมรีายนามสถานท่ีปรากฏอยู่ใน 
ประกาศราชกิจจานุเบกษาตามประมวลรัษฎากรมาตรา 47  (7)  (ข)    
รัฐนั้นจะสามารถโอนให้กับองค์การสถานสาธารณกุศลนั้นได้ 

เจ้าหน้าท่ี 3.รายงานการจ าหน่ายและ 
   การขออนุมัติลงจ่ายพัสด ุ
   ออกจากบัญชีหรือ  
   ทะเบียนคุม 

เมื่อด าเนินการโอน พัสดุเรยีบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ ปฏบิัติดังนี ้
-  ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนคุมทันที 
-  ส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผน่ดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่ 
  วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
-  เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ใหเ้รียบร้อยเพื่อรอการรับตรวจสอบจาก 
   หน่วยตรวจสอบภายใน    ส านกัตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด   หรือ 
   หนว่ยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ :   1.การโอนหรือรับโอนทรัพย์สิน เห็นควรรายงานให้สภาท้องถิ่นทราบก่อนเสมอ   ถึงแม้ระเบียบที่เกี่ยวข้องมิ ได้ 
                   ก าหนดไว้ก็ตาม   เพ่ือความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
                2.กรณีหน่วยงานของรัฐได้รับจัดสรรงบประมาณตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี   งบเงินอุดหนุน  
ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เพ่ือด าเนินการจัดซื อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์ ต้องปฏิบัติตาม ระเบียบฯ ข้อ 203 ต่อไป หากพัสดุ 
ที่ได้มาจากงบเงินอุดหนุนทั่วไปมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งมอบให้กลุ่มเป้าหมาย  ให้หน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการโดย มิต้อง
ขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยแต่อย่างใด และกรณีหน่วยงานของรัฐ 
ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบลงทุน งบด าเนินงาน  งบรายจ่ายอื่น และงบเงิน
อุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เมื่อหน่วยงานของรัฐมีความประสงค์จะโอนทรัพย์สนิที่ยังไม่หมดความจ าเป็นหรือ 
สิ นเปลืองค่าใชจ้่ายถ้าหากใช้งานต่อไปจะต้องขออนุมัติยกเว้นตอ่คณะกรรมการวินิจฉัยเป็นรายกรณีไป  ตามหนังสือด่วน 
ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว546   ลว 11 ธ.ค.2561 



 

การจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธแีปรสภาพหรือท าลาย 
(ไม่ก าหนดราคาซื อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัต ิ
คณะกรรมการ 
ประเมินราคา 
ขั้นต่ า 

1.ประเมินราคาขั้นต่ าก่อน  
   การแปรสภาพหรือท าลาย 

เมื่อไดร้ับค าสั่ง  คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการประเมนิราคา 
โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี ้
1.  กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหนา่ยเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อ 
     ขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบนัของ 
     พัสดุนั้น  ณ    เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคา 
     ตามความเหมาะสม 
2. กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ   
    ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานท่ีตั้ง 
    ของพัสดุด้วยทั้งนี้  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาใหค้วาม 
    เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรัฐด้วย 

เจ้าหน้าท่ี 2.จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขัน้ต่ าเรยีบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าท่ีจดัทา
บันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กับ 
คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า พร้อมเสนอความคิดเห็นเพื่อขออนุมัต ิ
แปรสภาพหรือท าาลายพัสดุนั้น โดยระบุ เหตผุลและวิธีการท าลายให้ชัดเจน 
และช้ีแจงด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร และจะน าวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพไป
ใช้ประโยชน์อะไร หรือขายแล้วน าเงินเข้าคลัง เพื่อเป็นรายได ้ พร้อม 
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย เพื่อด าเนินการท าลาย
ซากพัสดุ  เสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เจ้าหน้าท่ี 3.ด าเนินการส่งมอบเอกสาร เมื่อไดร้ับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการแปรสภาพ 
หรือท าลายแล้ว  เจ้าหน้า ท่ีส่งเอกสารทั้งหมดใหค้ณะกรรมการแปร 
สภาพหรือท าลาย โดยช้ีแจงเหตผุลและวิธีการท าลายให้ชัดเจน และ 
ช้ีแจงด้วยว่าแปรสภาพเป็นอะไร และจะน าวัสดุทีไ่ด้จากการแปรสภาพ 
ไปใช้ประโยชน์อะไร  หรือขายแลว้น าเงินเข้าคลัง เพื่อเป็นรายได ้

คณะกรรมการ 
แปรสภาพหรือ 
ท าลาย 

4.ด าเนินการแปรสภาพหรือ 
ท าลาย 

เมื่อไดร้ับค าสั่งให้แปรสภาพหรือท าลายพัสดุ  ให้คณะกรรมการ 
ด าเนินการตามค าสั่งอย่างเคร่งครดั รอบครอบและเป็นไปด้วยความ 
ระมัดระวัง  เมื่อด าเนินการการเรยีบร้อยแล้ว คณะกรรมการแปรสภาพหรือ 
ท าลายสรุปรายงานผลการด าเนินงานการแปรสภาพหรือท าลายเสนอ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและแจ้งเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้ด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 
 



 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าท่ี 5.ขั้นตอนรวบรมเอกสาร
เพื่อ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เมื่อไดร้ับแจ้งจากคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายว่าด าเนินการ 
เรียบร้อยแล้วตามค าสั่ง  เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการดังนี ้
1. ลงจ่ายพัสดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนคุมทันที  พร้อมรายงานกองคลัง 
    เพื่อจัดท างบทรัพย์สินให้เป็นปจัจุบัน 
2. กรณีน าวัสดุที่เหลือจากการแปรสภาพมาใช้ประโยชน์ในราชการ  
    ให้เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคมุพัสดุตาม  จ านวน   ชนิด ประเภท 
    ของวัสดุนั้น 
3. แจ้งส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่าย 
   พัสดุนั้น 
4. รวบรวมจัดเก็บเอกสารการแปรสภาพท้ังหมดให้เป็นระเบยีบเรยีบร้อย 
   เพื่อรอรับการตรวจสอบจาก หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักตรวจเงิน  
   แผ่นดินจังหวัด  หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
หมายเหตุ : กรณีการน าวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพหรือท าลายโดยวิธีการขายให้ ด าเนินการ ดังนี  

1. กรณีราคาซื อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายเกิน 500,000 บาท  
           ให้ด าเนินการขายทอดตลาดก่อน ถ้าไม่เป็นผลดีให้ใช้วิธีจัดซื อมาใช้โดยอนุโลม 
      2.  กรณีราคาซื อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายไม่เกิน 500,000 บาท 

จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน โดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด 15  
บทก าหนดโทษ 

  มาตรา 120  ผู้ใดเปน็เจ้าหนาที่หรือเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ ในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ตามพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิชอบ เพื่อให้ 
เกิดความเสียหาย แก่ผู้หนึ่งผู้ ใด หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจาง หรือการบริหารพัสดุ 
ตามพระราชบัญญัติ นี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ โดยทุจริต  
ต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจ า ทั้งปรับ   
  ผู้ใดเป็นผู้ใช้ หรือผู้สนับสนุนในการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง   ผู้นั้นต้องระวางโทษตามท่ี  
ก าหนดไว้ ส าหรับความผิดตามวรรคหนึ่ง มาตรา  121    ผู้ใดไมป่ฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการวินิจฉัย 
ตามมาตรา  31  หรือค าสั่งของ  คณะกรรมการ พิจารณาอุทธรณ์ ตามมาตรา  45  และคณะกรรมการวินิจฉัย
หรือคณะกรรมการพิจารณา อุทธรณ์ แล้วแต่กรณี พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการไมป่ฏิบัติ ตามค าสั่งโดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร ผู้นั้นมีความผิดฐานขัดค าสั่งเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาให้ด าเนินคดีแก่ผู้นั้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………………… 
ที่........................................................... วันที…่………………………………………………………………….. 
เร่ือง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

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

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ  พ.ศ.2560 ข้อ 213 
ก าหนดให้ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสด ุ ตามข้อ 205 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งไม่ใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี  
ที่ผ่านมาและตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปงีบประมาณ เป็นต้นไปว่าการรับจา่ยถูกต้องหรือไม่พสัดุคงเหลือมตีัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพสัดุใดช ารดุ เสือ่มสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้วให้
เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันท าการ 
  เพื่อให้การด าเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  1 ปีท่ีผ่านมา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง 
ตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งไดร้ับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ท่ี 1340/2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับ การจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพสัดุภาครัฐ  
สั่ง ณ วันที่  24  สิงหาคม 2560 จึงขอแต่งตั้งบุคคลผูม้ีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  1....................................................................    ต าแหน่ง    ประธานกรรมการ 
  2....................................................................    ต าแหน่ง    กรรมการ 
  3....................................................................    ต าแหน่ง    กรรมการ 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดพิจารณา 
 

                                                (ลงช่ือ)                                              เจ้าหน้าท่ี 
             (...........................................................) 
                                               ต าแหน่ง........................................................... 
 
                                                (ลงช่ือ)                                          หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                   
                                                        (.......................................................)                                        
                                               ต าแหน่ง........................................................ . 
 

                                     เห็นชอบ 

                                     ด าเนินการตามเสนอ 
 
                                                         (...........................................................................) 
                                       ผู้อ านวยการโรงเรยีน…………………………………………………….. 



 
 

                                               ค าสั่งโรงเรียน........................................................... 
                                                         ที่ ......................./..................... 
                                               เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
                                                              …………………………………. 
 

  อาศยัอ านาจตามความในข้อ  213   แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่  1340/ 2560    
เรื่อง  มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  สั่ง ณ วันที่  24  สิงหาคม 2560    
จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็น คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  โดยให้ท าการตรวจสอบ    
การรับ จ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่ม 
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  
พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือ 
พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้อ านวยการ 
โรงเรียน  ภายใน  30  วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ   
  1. ……………………………………………..    ต าแหน่ง..........................................    ประธานกรรมการ   
  2. …………………………………………….     ต าแหน่ง…………………………………….    กรรมการ   
  3. ……………………………………………..    ต าแหน่ง…………………………………….     กรรมการ  
 

  ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ  
อย่างสูงสุด โดยเคร่งครัด       
            

                                                             สั่ง  ณ  วันที่ 
 
                                                                            (ลงชื่อ.............................................................                                               
                                                                                   (............................................................) 
                                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................. 
 
 
 
 
 



บัญชีรายการพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ  สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ 

โรงเรียน.......................................................... 

ปีงบประมาณ ......................... 
เอกสารหมายเลข  3 

ท่ี รายการ รหสั 
รายการเสียหายหรือไม่ใชใ้นราชการ  รายการรับ  ราคาตามทะเบียน 

ช ารุด เส่ือมสภาพ สูญ 
 ไม่
ใช้  

เหตุผลทีจ่ าหน่าย อยา่งไร ว.ด.ป. 
ดว้ยเงิน
อะไร 

ราคาต่อหน่วย 
ราคาหลงัคิดค่า

เส่ือม 
หมายเหตุ 

              

              

              

              

              

              

              

              

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



 

                                   บันทึกข้อความ 

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

ที ่                             วันที่    ......................................... 

เรื่อง    รายงานตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ ประจ าปี  ........................................... 
 

 

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

            ตามค าสั่งโรงเรียน....................................................   ที่  ......................./.....................     
ลงวันที่.................................................... ตามท่ีได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ  ประจ าปี 
งบประมาณ......................  วา่มี การรับ – จ่ายพัสดุ  ถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียน หรือพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด  ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ   ได้ด าเนินการ
ตรวจสอบตั้งแต่วันที่.........................................  .สิ้นสุดการตรวจสอบ    วันที่..........................................   นั้น  
 

           คณะกรรมการได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี.............................   ดังนี้ 

1. บัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่า ถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ 
2. การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ณ วันที่  30  กันยายน.....................  ปรากฏว่า วัสดุคงเหลืออยู่

ตรงตามบัญชี และทะเบียนครุภัณฑ์ 
3. การตรวจสอบพัสดุ ปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน........................รายการ   คือ  
       (ตามเอกสารหมายเลข 3)                                                                                                                
4.    พัสดุไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จ านวน...........................รายการ 

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

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

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



 

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

                                                   ที ่           /2562 

                                          เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
                                                         ................................. 
  ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี......................  รายงานว่ามีพัสดุช ารุด 
 เสื่อมคุณภาพตามบัญชีรายการพัสดุช ารุด 
 

  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา 112  มาตรา  113  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 1340/2560  ลงวันที่  24  สิงหาคม  2560   เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงว่าครุภัณฑ์ ช ารุด เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากสาเหตุใด  
ประกอบด้วยบุคคลต่อไปนี้ 
  1.............................................................. ......    ต าแหน่ง    ประธานกรรมการ 
  2....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
  3....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 

   

ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จ โดยเร็ว 

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

                สั่ง ณ วันที่................................................... 
                                                                     (..............................................) 
                                            ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................      
 

 

 

 



                                                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

ที ่                                วันที่   ……………………………………….. 

เรื่อง    การสอบหาข้อเท็จจริง 
 

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

  ข้าพเจ้า...............................................  ต าแหน่ง ................................................ 
ขอให้ถ้อยค าต่อ (คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง) 
  1....................................................................     ต าแหน่ง    ประธานกรรมการ 
  2....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
  3....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
ด้วยความจริงดังน้ี 

  ข้าพเจ้า  ...........................................     รับราชการ   ต าแหน่ง  ............................................... 
ได้มาปฏิบัติโรงเรียน................................................  จนถึงปัจจุบัน   
พัสดุทั้ง...............................................รายการ  ใช้การไม่ได้เนื่องจาก 

1.  ครุภัณฑ์  มีอายุการใช้งานตั้งแต่   2 – 20 ปีขึ้นไป 
2.  มีสภาพช ารุด  และเสื่อมสภาพมาก  เนื่องจากมีอายุการใช้งานมานานแล้ว 

ซึ่งการช ารุดนี้เกิดจากการใช้ตามปกติ  มิใช่เกิดจากความผิดของผู้ใด 
  3.  หากท าการซ่อมแซม  จะสิ้นเปลืองงบประมาณ  การใช้เลยไม่คงทน  ไม่คุ้มกับงบประมาณ 
  ข้าพเจ้ามีสติสัมปชัญญะดี  และมิได้ถูกข่มขู่ประการใด  ได้อ่านข้อความทั้งหมดแล้ว     รับรอง 
ว่าถูกต้องและเห็นควรจ าหน่ายได้  โดยวิธีการตกลงราคา 
 

      (ลงชื่อ)............................................... ผู้ให้ถ้อยค า 
              (................................................) 
 

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

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

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



                                                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

ที ่                                วันที่   ……………………………………….. 

เรื่อง    การสอบหาข้อเท็จจริง 
 

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

  ข้าพเจ้า...............................................  ต าแหน่ง ................................................ 
ขอให้ถ้อยค าต่อ (คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง) 
  1....................................................................     ต าแหน่ง    ประธานกรรมการ 
  2....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
  3....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
ด้วยความจริงดังน้ี 

  ข้าพเจ้า  ...........................................     รับราชการ   ต าแหน่ง  ............................................... 
ได้มาปฏิบัติโรงเรียน................................................  จนถึงปัจจุบัน   
พัสดุทั้ง...............................................รายการ  ใช้การไม่ได้เนื่องจาก 

1.  ครุภัณฑ์  มีอายุการใช้งานตั้งแต่   2 – 20 ปีขึ้นไป 
2.  มีสภาพช ารุด  และเสื่อมสภาพมาก  เนื่องจากมีอายุการใช้งานมานานแล้ว 

ซึ่งการช ารุดนี้เกิดจากการใช้ตามปกติ  มิใช่เกิดจากความผิดของผู้ใด 
  3.  หากท าการซ่อมแซม  จะสิ้นเปลืองงบประมาณ  การใช้เลยไม่คงทน  ไม่คุ้มกับงบประมาณ 
  ข้าพเจ้ามีสติสัมปชัญญะดี  และมิได้ถูกข่มขู่ประการใด  ได้อ่านข้อความทั้งหมดแล้ว     รับรอง 
ว่าถูกต้องและเห็นควรจ าหน่ายได้  โดยวิธีการตกลงราคา 
 

      (ลงชื่อ)............................................... ผู้ให้ถ้อยค า 
              (................................................) 
 

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

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

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



                                                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

ที ่                                วันที่   ……………………………………….. 

เรื่อง    การสอบหาข้อเท็จจริง 
 

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

  ข้าพเจ้า...............................................  ต าแหน่ง ................................................ 
ขอให้ถ้อยค าต่อ (คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง) 
  1....................................................................     ต าแหน่ง    ประธานกรรมการ 
  2....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
  3....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
ด้วยความจริงดังน้ี 

  ข้าพเจ้า  ...........................................     รับราชการ   ต าแหน่ง  ............................................... 
ได้มาปฏิบัติโรงเรียน................................................  จนถึงปัจจุบัน   
พัสดุทั้ง...............................................รายการ  ใช้การไม่ได้เนื่องจาก 

1.  ครุภัณฑ์  มีอายุการใช้งานตั้งแต่   2 – 20 ปีขึ้นไป 
2.  มีสภาพช ารุด  และเสื่อมสภาพมาก  เนื่องจากมีอายุการใช้งานมานานแล้ว 

ซึ่งการช ารุดนี้เกิดจากการใช้ตามปกติ  มิใช่เกิดจากความผิดของผู้ใด 
  3.  หากท าการซ่อมแซม  จะสิ้นเปลืองงบประมาณ  การใช้เลยไม่คงทน  ไม่คุ้มกับงบประมาณ 
  ข้าพเจ้ามีสติสัมปชัญญะดี  และมิได้ถูกข่มขู่ประการใด  ได้อ่านข้อความทั้งหมดแล้ว     รับรอง 
ว่าถูกต้องและเห็นควรจ าหน่ายได้  โดยวิธีการตกลงราคา 
 

      (ลงชื่อ)............................................... ผู้ให้ถ้อยค า 
              (................................................) 
 

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

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

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



                                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน.................................................... 
ที ่                                     วันที่   ................................................ 
เรื่อง    รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

 

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

  ตามค าสั่งโรงเรียน.....................................  ที.่................/..................ลงวันที่.............................  
ตามท่ีได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ประจ าปีงบประมาณ.............. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ได้รายงานผลว่า  มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน...........................รายการ คือ 
(ตามเอกสารหมายเลข 3.)  ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว 
 

  เห็นสมควร แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการขาย   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
 

  คณะกรรมการด าเนินการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  1....................................................................     ต าแหน่ง    ประธานกรรมการ 
  2....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
  3....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและลงนามในค าสั่ง 
 
 

      (.................................................) 
         เจ้าหน้าที่พัสดุ................................................. 

 
 
       

 
 
 
 
 
 



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

                                                   ที ่           /2562 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการขาย/วิธีเฉพาะเจาะจง 
................................ 

 

  ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงครุภัณฑ์ช ารุด ประจ าปี .........................    
ของโรงเรียน...................................................... มีสภาพช ารดุขอจ าหน่ายออกจากทะเบียนพัสดุ  
จ านวน..............................รายการ    ตามบัญชี  พัสดุช ารุด  สาเหตุเนื่องจากสภาพการใช้งานตามปกติ    
 

   ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามข้อ 215 (1) (ก)    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   และอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 
1340/2560   ลงวันที่  24  สิงหาคม  2560   เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ   ส่วนที่ 4  การจ าหนา่ยพัสดุ    เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและเกิดประโยชน์ต่อราชการ  
 

  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการขาย  ครุภัณฑ์ท่ีช ารุด  ดังกล่าว  ประกอบด้วยบุคคลต่อไปนี้ 
 

  คณะกรรมการด าเนินการขายวิธีเฉพาะเจาะจง  ข้อ 215 (1) (ก) 
  1....................................................................     ต าแหน่ง    ประธานกรรมการ 
  2....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 
  3....................................................................     ต าแหน่ง    กรรมการ 

 

ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งปฏิบัติหน้าให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

                        สั่ง  ณ  วันที่..................................................... 
 
                                                                                 (.....................................................) 
                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................................   
   
 

 



ใบเสนอราคา 

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

  ข้าพเจ้า ............................................  อยู่บ้านเลขท่ี................ หมู่ที่..............ต าบล.................... 
อ าเภอ...............................  จงัหวัด..................................   เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี................................................ 
ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในการขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราคาต่อไปแล้วเป็นอย่างดี 
  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพัสดุ   ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ราคา/หน่วย จ านวน จ านวนเงิน หมายเหตุ 

   

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 รวมเป็นเงิน ........  รายการ   

 

1. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา  15  วัน    นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
2. ก าหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น  ภายใน  7  วัน นับถัดจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับ 

พิจารณาให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 

                                      เสนอมา  ณ  วันที่................................................ 

 

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

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



                              บันทึกข้อความ 

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

ที ่                                วันที่  .................................................... 

เรื่อง    รายงานผลการด าเนินการขายของคณะกรรมการด าเนินการขายและการจ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

  ตามท่ีโรงเรียน......................................................  ได้ท าขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ  215 (1) (ก)  ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  จ านวน.....................รายการ   นัน้ 
  คณะกรรมการด าเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซื้อแล้วปรากฏว่า 
มีผู้เสนอราคาซื้อ  จ านวน .................ราย  คือ 

1. นาย/นาง/นางสาว..................................................  เสนอราคาซื้อเป็นเงิน.....................บาท                            
(......................................................... ) 
 

  ผลปรากฏว่าผู้เสนอราคาซื้อพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ   เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการอย่างสูงสุด คณะกรรมการด าเนินการขาย จึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อ
ให้กับ นาย/นาง/นางสาว..................................................   
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
1. เห็นควรอนุมัติขายพัสดุฯ ให้กับ  นาย/นาง/นางสาว..................................................  ตามท่ี

คณะกรรมการด าเนินการขายพิจารณา  ในราคา.....................บาท  (..................................) 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 

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

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

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

 

 



ที่  ศธ. 04018.                        โรงเรียน....................................................................................  
               ต าบล....................... อ าเภอ..................... ...  
                                                                               จังหวัด.................................   
  

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

เรื่อง    การจ าหน่ายพัสดุ  

เรียน     .................................................................. (ผู้ชนะการเสนอราคา)    
 

                     ตามท่ีโรงเรียน.................................................................................   ได้ประกาศขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ   
จ านวน...............รายการ ท่านได้เสนอซื้อพัสดุดังกล่าว  จ านวน .....................บาท (..............................................) 
ใบเสนอราคาลงวันที่................................................... นั้น  
 

 โรงเรียน.................................................................................   ได้คัดเลือกอนุมัติให้ท่านเป็นผู้ซื้อพัสดุดังกล่าว  
จ านวน  จ านวน .....................บาท (..............................................)          ดังนั้น จึงให้ท่านไปท าสัญญาซื้อขาย   
ในวันที่...................................................... เวลา.................................. น.   ณ  โรงเรียน..........................................................................  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 

 

 

 

 

                



                                       บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2     

ที ่                                    วันที่......................................................... 
เรื่อง    ท าสัญญาซื้อขายพัสดุ  
 

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรยีน.................................................... 
 

  โรงเรียน..................................................................................  ได้แจ้งให ้ นาย/นาง/นางสาว.........................................  
มาท าสัญญาซื้อขายพัสดุที่ช ารุด นั้น 
 

  บัดนี้  นาย/นาง/นางสาว.........................................  ได้มาท าบันทึกตกลงซื้อพัสดุช ารุด   
ที ่โรงเรียน..................................................................................  เรียบร้อยแล้ว 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
 
 
                                                                (นางกัลยรัตน์  ถ้ าแก้ว) 
                                                             เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกตกลงซื อขายพัสดชุ ารุด 

  บันทึกฉบับนี้ท าข้ึน  ณ  โรงเรยีน..................................................................................  ที่อยู่  ต าบล……………………….  
อ าเภอ……………………..………  จังหวัด…………………………………….   วันที่.................................................................
ระหว่าง  โรงเรียน.......................................................................  โดย...................................... ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................  
ผู้ได้รับมอบอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 1340/2560    ลงวันที่   
24  สิงหาคม  2560   ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า  “ผู้ขาย”   ฝ่ายหนึ่งกับ ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..............................
บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่...............  ต าบล....................  อ าเภอ.........................  จังหวัด..................................... 
ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกตกลงซื้อขายนี้เรียกว่า   “ผู้ซื้อ”  อีกฝ่ายหนึ่งคู่สัญญา  ได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1  ผู้ซื้อและผู้ขาย  ทั้ง  2  ฝ่าย  ตกลงซื้อขายพัสดุช ารุดต่อกัน  จ านวน...................รายการ               
เป็นเงิน............................บาท  (................................................)  โดยผู้ขายจะมอบพัสดุทั้งจ านวนให้กับผู้ซื้อ  
เมื่อผู้ซื้อได้จ่ายเงินเต็มจ านวนแล้วเท่านั้น  ดังนี้ 

1. ..........................................  จ านวน....................รายการ 
2. ..........................................  จ านวน....................รายการ 
3. ..........................................  จ านวน....................รายการ 
4. ..........................................  จ านวน....................รายการ 
5. ..........................................  จ านวน....................รายการ 

    ข้อ 2  ผู้ซื้อจะต้องขนย้ายพัสดุไปจาก โรงเรียน.....................................................................................................   
ภายใน  7  วัน  หากเกินระยะเวลาก าหนด  ผู้ขายจะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายที่พึงเกิด  

  ข้อ 3  กรณีมีพัสดุช ารุดสูญหายภายหลังจากการรับมอบ  ผู้ขายจะไม่รับผิดชอบในเหตุที่เกิดข้ึน 
โดยเด็ดขาด 
  บันทึกฉบับนี้ท าขึ้น  2  ฉบับ  มีข้อความตกลงกัน  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้ า
พยาน 
 

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

 

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

 

 ลงชื่อ..............................................  พยาน 
                                           (...............................................) 
                                      ลงช่ือ......................................................  พยาน 
                                           (...............................................) 

 



ที่  ศธ. 04018.                         โรงเรียน....................................................................................... 
                   ต าบล......................... อ าเภอ........................   
                                                                               จังหวัด................................................. 
  
                         วันที่.............................................. 

เรื่อง  รายงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี..................... 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี........................................          จ านวน  1  ชุด 
 

            ด้วย โรงเรยีน...........................................................................................   ได้ตรวจนับพัสดุประจ าปี……………………… 
และได้จ าหน่ายพัสดุบางรายการ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุร ีเขต 2    จึงขอน าส่งรายงานการ
จ าหน่ายพัสดุประจ าปี...............................  (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                                                            ขอแสดงความนับถือ   

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ที่  ศธ. 04018.                         โรงเรียน....................................................................................... 
                   ต าบล......................... อ าเภอ........................   
                                                                               จังหวัด................................................. 
  
                         วันที่.............................................. 

เรื่อง  รายงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี..................... 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาญจนบุรี 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี........................................          จ านวน  1  ชุด 
 

            ด้วย โรงเรยีน...........................................................................................   ได้ตรวจนับพัสดุประจ าปี……………………… 
และได้จ าหน่ายพัสดุบางรายการ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุร ีเขต 2    จึงขอน าส่งรายงานการ
จ าหน่ายพัสดุประจ าปี...............................  (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                                                            ขอแสดงความนับถือ   

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


