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ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ี พัสดุ/ฝ่ายกลุ่มต่าง งานต่าง ๆ 
และผู้เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบี ยบท่ีทางราชการ     
การก าหนดเนื่องจากงานพัสดุเป็นงานท่ีผู้เกี่ยวข้องด า เนินการตามระเบียบและเป็นไปตามขั้นตอน             
การปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพื่อให้การด าเนินงานโครงการต่างๆ ในแผนปฏิบัติการ ได้ด าเนินการไป
อย่างสะดวกรวดเร็วอันจะส่งผลให้การท างานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุดหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ เล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ตลอดท้ังเป็น
การสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ให้บริการอันจะส่งผลให้ เกิดประโยชน์สูงสุด 

ขอขอบคุณทุกท่านท่ีมีส่วนท าให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี หากมี
ข้อเสนอแนะใดเพื่อปรับปรุงให้คู่มือฉบับนี้สมบูรณ์ เพื่อจะได้มีคู่มือปฏิบัติงานพัสดุท่ีดียิ่งๆ ขึ้นไป 

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบพัสดุประจ าปี | 3  

 

 

 

สำรบัญ 

เรื่อง            หน้ำ 

ค าน า          

สารบัญ 

การตรวจสอบวัสดุประจ าปีการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี       3 

- หน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องการตรวจสอบวัสดุประจ าปี 

การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี..........................................................................................4 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

โดยการเจรจาตกลงราคา............................................................................................6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบพัสดุประจ าปี | 4  

 

 

กำรตรวจสอบและกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับ ดังต่อไปนี้ 
 1. หน้ำที่ของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ 
  1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบ ข้อ 213  (ห้ามแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี)  
  1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
    1.3 กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการ
ใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไป
ตามธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการจ าหน่ายต่อไป  
  1.5 แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบ ข้อ 214) 
  1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการ 
          - กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและ
เสนอวิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาคทราบต่อไป 
          - กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 
 
 2. หน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
  2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือ
การตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  2.2 อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ในการตรวจสอบพัสดุ 
  2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐพิจารณาสั่งการ 
  2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  2.5 ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินทราบ 
 3. หน้ำที่ของผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
     3.1 ตรวจการรับการจ่ายของพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมาว่า ถูกต้องหรือไม่ 
     3.2 ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด (30 กันยายน) เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่า
คงเหลือตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 
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  3.3 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันสิ้นสุด (30 กันยายน) ว่ามีครุภัณฑ์
คงเหลือและมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่
ทั้งหมดในหน่วยงานว่า มีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการ 
  3.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ โดย
นับตั้งแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 
 4. หน้ำที่ของคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 
     4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามที่
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่ 
     4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมี
ผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ............................................................... 
ที ่                                                            วันที ่  ………………………………………… 
เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  …………….. 
 

 

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

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ข้อ 213  ก าหนดไว้ว่า  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น  
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
โดยให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อ
ผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น 

เห็นควร   แต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้  เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  ประจ าปี  ……….……..  
รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  

 ลงชื่อ …………………………….……… เจ้าหน้าที่ ลงชื่อ..……………….….………..…… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
            (……………….……………..)                                (……….……..….……………..) 
 
  ลงชื่อ…………………………......…รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
            (……….…..…………….……...) 
  
 
   - ชอบ 
   - ด าเนินการ 
             ………………………….……… 
  ลงชื่อ………………………….………… ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  (………………………………..) 
              ……/…………………/……….. 
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ค าสั่งโรงเรียน ..................................................................  

ที่ ............. / ................ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  ประจ าปี  ………………. 

 
 
ด้วยโรงเรียน ................................................................................   จะด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  

ประจ าปี ……………. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                  
พ.ศ. 2560     

อาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที ่ 1340/2560  ลงวันที่               
24  สิงหาคม  พ.ศ. 2560  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  ประจ าปีงบประมาณ                
พ.ศ.  …………… ประกอบด้วย 

1.  .........................................ต าแหน่ง..................................  ประธานกรรมการ 
2.  .........................................ต าแหน่ง.................................  กรรมการ 
3.  .........................................ต าแหน่ง................................. กรรมการ 
  ฯลฯ 
ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้   ด าเนินการตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุงวด  ตั้งแต่วันที่  1  

ตุลาคม  ………….  จนถึงวันที่ 30  กันยายน  …………..  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่             
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่   มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใด                
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว  ภายใน  30  วันท าการ                    
นับแต่วันเปิดท าการแรกของเดือนตุลาคม  เป็นต้นไป (ภายในวันที่ ……………………………….) 

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
สั่ง  ณ  วันที่............  กันยายน  พ.ศ. ................ 

 
 

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

  ผู้อ านวยการโรงเรียน ................................ 
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                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ............................................................... 
ที ่                                                           วันที ่  ………………………………………… 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ……………  
 

 

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

ตามค าสั่งโรงเรียน  ที่  …………. /……………..   วันที่  …………….. กันยายน  พ.ศ. ....................                   
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. …………  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ              
งวดตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม   ………..….. ถึงวันที่  30  กันยายน  …….……..  ว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่                 
มีพัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป นั้น 

คณะกรรมการฯ  ได้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  ตั้งแต่วันที่ ...........................................   
โดยไดด้ าเนินการตามค าสั่งเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผลการตรวจสอบปรากฏว่า 

1.  การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  ได้ตรวจสอบเอกสารบัญชีวัสดุ  และทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ปรากกฎว่า  ............... (ถูกต้อง/ไม่ถูกต้องดังนี้ .................................................. ) 

2.  การตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ................. ปรากฏว่าพัสดุคงเหลือ ............. 
(มีอยู่ตรงตามบัญชีและทะเบียน/คงเหลือไม่ตรงตามทะเบียนดังนี้ ....................................................) 

3.  การตรวจสอบสภาพพัสดุ ปรากกว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือ  ไม่จ าเป็นต้องใช้            
ในราชการ  ปรากฏตามบัญชีรายการพัสดุช ารุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไป  หรือไม่จ าเป็นต้องใช้จ านวน  
............... รายการ  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้   

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

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

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

                                                               (………………………..……………..) 
  -  ทราบ 
  -  รายงาน สตง. 
  -  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
     ……………………………………….……… 
 ลงชื่อ………………………..……………….………ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 (……………………………………………..) 
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                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ............................................................... 
ที ่                                                           วันที ่  ………………………………………… 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ……………  
 

 

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

ตามที่โรงเรียน .............................................. ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. ................. เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  งวดตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  ................ ถึงวันท่ี   
30  กันยายน  ...................  ว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  มีพัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีวัสดุ  หรือ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือไม่  มี พัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือมีพัสดุใด                      
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  นั้น 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  ได้ด าเนินการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  รายละเอียดตาม
บันทึกของคณะกรรมการที่แนบเรียนมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบผลการตรวจสอบพัสดุ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ....... ........ และ
ด าเนินการดังนี้ 

1. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. …………..… ให้ผู้อ านวยการ          
ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสมุทรปราการ และสพป.สมุทรปราการ เขต 1 ตามระเบียบฯ   
ข้อ 213 วรรคท้าย 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ตามระเบียบฯ  ข้อ 214 ประกอบด้วย   
  2.1  .........................................ต าแหน่ง.................................. ประธานกรรมการ 
  2.2  .........................................ต าแหน่ง................................. กรรมการ 
  2.3  .........................................ต าแหน่ง................................. กรรมการ  

 ลงชื่อ …………………………….……… เจ้าหน้าที่ ลงชื่อ..……………….….………..…… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
            (……………….……………..)                                (……….……..….……………..) 
  ลงชื่อ…………………………......…รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
            (……….…..…………….……...) 
   - ชอบ 
   - ด าเนินการ 
        ……………………………………….……… 
 ลงชื่อ………………………..……………….………ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 (……………………………………………..) 
        …..….…/………..……………/………….. 
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ที ่ศธ  04149........../                               โรงเรียน..................................... 
        ................................................ 
 

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

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……………. 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสมุทรปราการ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1.  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ...........  
     จ านวน  1  ชุด 
2.  ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ………. จ านวน  1  ชุด 

 

พร้อมหนังสือนี้  โรงเรียน ....................................................  ขอส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ................... มาเพ่ือโปรดทราบ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรคท้าย  รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   

 
             ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
................................. 
โทร. ……….…………… 
โทรสาร. …………….. 
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ที ่ศธ  04149........../                               โรงเรียน..................................... 
        ................................................ 
 

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

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ……………. 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1.  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ...........  
     จ านวน  1  ชุด 
2.   ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ………. จ านวน  1  ชุด 

 

พร้อมหนังสือนี้  โรงเรียน ....................................................  ขอส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ................... มาเพ่ือโปรดทราบ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรคท้าย  รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
................................. 
โทร. ……….…………… 
โทรสาร. …………….. 
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ค าสั่งโรงเรียน ..................................................................  
ที่ ............. / ................ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
 

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

ด้วยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ……………. ได้รายงานผลการ
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  งวดตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  ... ..............  ถึงวันที่   30  กันยายน  ....... .............     
ว่ามกีารรับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่  ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  จ านวน ............. รายการ 

อาศัยอ านาจตามความนัยข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 1340/2560  ลงวันที่  24  สิงหาคม  พ.ศ. 2560  
เรื่อง  มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  ประกอบด้วย 

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

การจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด  และด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง             
ให้แล้วเสร็จ  ภายใน .............. วัน  (วันที่ ..........................................) 

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

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

  ผู้อ านวยการโรงเรียน ................................  
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                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ............................................................... 
ที ่                                                          วันที่   ………………………………………… 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

 

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

ตามท่ีได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  กรณีมีพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ   ตาม
ค าสั่งโรงเรียน .........................................  ที ่ ………/…………  ลงวันที่ …………………………………..  นั้น 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  
............. รายการ  ตามบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. …………..  กับพัสดุจริง  ปรากฏว่ามีสภาพช ารุด  เสื่อมสภาพ  เนื่องมาจากการ   .................
(เช่น  เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ  หากซ่อมแซมจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ไม่คุ้มค่ากับเงินงบประมาณ  
ไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่งเนื่องจากใช้งานมานาน) หรืออ่ืน ๆ  

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพิจาณาแล้ว  เห็นว่า ........................ (เช่น เห็นควรจ าหน่าย   
จ านวน .........  รายการ  จ าหน่ายรายการที่ ...............)  .........................  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ   
 
 

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

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

 (ลงชื่อ)  …………………………………….    กรรมการ 
                                                               (…………………………………..) 
 
  - ทราบ 
  - มอบเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
             ………………………….……… 
  ลงชื่อ…………………………………… ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  (………………………………..) 
              ……/…………………/……….. 
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  
จ านวน  ........... รายการ 

 

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

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

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

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

ล าดับที่  รายการ  รหัส หมายเหตุ 

     
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบพัสดุประจ าปี | 15  

 

 

                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ............................................................... 
ที ่                                                           วันที ่  ………………………………………… 
เรื่อง  ขอจ าหน่ายพัสดุ  
 

 

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

ตามท่ีได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  ........... 
รายการ  ตามบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. .............  ตามค าสั่งโรงเรียน .................... ..............................  ท่ี  ........./..............  ลงวันท่ี  ....................            
............................................... นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ได้รายงานการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า  พัสดุ  
ช ารุด  เสื่อมคุณภาพ จ านวน  ............. รายการดังกล่าว  มีสภาพช ารุด เสื่อมสภาพ  เนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติ  หากซ่อมแซมจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ไม่คุ้มค่ากับเงินงบประมาณ  ไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง
เนื่องจากใช้งานมานาน  เห็นควรด าเนินการจ าหน่าย  จ านวน  .......... รายการ  (จ าหน่ายรายการที่ ..............)  
รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติให้จ าหน่ายวัสดุครุภัณฑ์ดังกล่าว  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (1) (ก) ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
โดยการเจรจาตกลงราคา 

 2.  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า   
  
ลงชื่อ …………………………….……… เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงชื่อ..……………….….………..…… หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
            (……………….……………..)                                (……….……..….…….………..) 
  ลงชื่อ…………………………......…รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
            (……….…..…………….……...) 
       - ชอบ 
       - ด าเนินการ 
     ………………..………………….……… 
 ลงชื่อ……………………..……………………… ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  (……………………….…………………..) 
     ……….…/…………………/………….. 
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ค าสั่งโรงเรียน ..................................................................  
ที่ .............  / ................ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

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

ด้วยโรงเรียน  .................................... ......................... มีความประสงค์จะท าการขายพัสดุช ารุด 
เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  ........... รายการ  ตามบัญชีรายการที่แนบพร้อมนี้  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (1) (ก) ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง              
โดยการเจรจาตกลงราคา  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า ประกอบด้วย  

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

ให้คณะกรรมการพิจารณาก าหนดราคาขั้นต่ าพัสดุที่จะขาย  ภายในวันที่  ..................................................                                           
โดยยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  

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

 
 

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

  ผู้อ านวยการโรงเรียน ................................  
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                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ............................................................... 
ที ่                                                          วันที่   ………………………………………… 
เรื่อง  การประเมินราคาขั้นต่ าพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  ........... รายการ 
 

 

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

 ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  ตามค าสั่งที่ 
............/ ................  ลงวันที่  .................................  เพ่ือประเมินราคาขั้นต่ า  พัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ 
จ านวน  ............  รายการ นั้น 

คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า  ได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว  เห็นควรประเมินราคาขั้นต่ า                    
พัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  จ านวน ..........  รายการ  เป็นเงิน .............. บาท (.................... .......................)  
รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา    
 

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

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

 (ลงชื่อ)  …………………………………….    กรรมการ 
                                                               (…………………………………..) 
 
 
 
  - ทราบ 
  - มอบเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
             ………………………….……… 
  ลงชื่อ…………………………………… ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  (………………………………..) 
              ……/…………………/……….. 
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บัญชีประเมินราคาขั้นต่ าพัสดุช ารุด เสื่อมคณุภาพ จ านวน  .......... รายการ 
ของโรงเรียน ................................. 

 

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

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

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

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

ล าดับที่  รายการ  รหัส ราคาที่ประเมิน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   
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                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ............................................................... 
ที ่                                                          วันที่   ………………………………………… 
เรื่อง  การประเมินราคาขั้นต่ ารายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  ............. รายการ 
 

 

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

 ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  ตามค าสั่งที่ 
............/ ................  ลงวันที่  ....................................  เพ่ือประเมินราคาขั้นต่ า  พัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ 
จ านวน  ............  รายการ นั้น 

คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า  ได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว  เห็นควรประเมินราคาขั้นต่ า                    
พัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  จ านวน ...... ....  รายการ  เป็นเงิน .............. บาท (...........................................)  
รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
1. เห็นชอบราคาประเมินขั้นต่ าที่คณะกรรมการเสนอ 
2. หากเห็นชอบตามข้อ 1. อนุมัติให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา         

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. 2560  

ควรประการใดโปรดสั่งการ 
 
 

 ลงชื่อ …………………………….……… เจ้าหน้าที่ ลงชื่อ..……………….….………..…… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
            (……………….……………..)                                (……….……..….……………..) 
 
  ลงชื่อ…………………………......…รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
            (……….…..…………….……...) 
  
   - ชอบ 
   - ด าเนินการ 
             ………………………….……… 
  ลงชื่อ…………………………………… ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  (………………………………..) 
              ……/…………………/……….. 
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ ที่จะท าการขาย 
จ านวน  .......... รายการ 

 

ล าดับที่  รายการ  รหัส หมายเหตุ 
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ใบเสนอรำคำ 
 

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

1.  ข้าพเจ้า ……………………………................…….. อยู่เลขท่ี……..…..….…… หมู่……………..…..… 
ซอย........................ถนน …………..……….…  ต าบล/แขวง …...........................อ าเภอ/เขต …………..….………… 
จังหวัด………………….…….. โทร. …………..…… เลขประจ าตัวประชาชน………………………..…… ข้าพเจ้าเป็นผู้มี
คุณสมบัติตามที่ก าหนด  และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ  รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ  ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ 
 

จ านวน 
หน่วย 

ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
 

 เสนอราคาซื้อพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ    
     
     
 (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ)    
     
     
     
     
  

(................................................................................... ) 
 
รวมเงินทั้งสิ้น 

 
 

 
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน  และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3.  ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา  ……………  วัน  นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
4.  ก าหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น   ภายใน  .................  วัน 

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

      (ลงชื่อ) ……….…….………...…………………. ผู้เสนอราคา      
                  (………………………………………..) 
                    ต าแหน่ง ………..............................……….. 
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ แนบท้ายใบเสนอราคา 
จ านวน  .......... รายการ 

 

 
 
 
     (ลงชื่อ) ……….…….………...…………………. ผู้เสนอราคา      
                  (………………………………………..) 
                    ต าแหน่ง ………..............................……….. 

ล าดับที่  รายการ  ราคา หมายเหตุ 
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                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ............................................................... 
ที ่                                                          วันที่   ………………………………………… 
เรื่อง  การขายพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  ................ รายการ  
 

 

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

 ตามที่ได้อนุมัติให้ด าเนินการขายพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  .................  รายการ              
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา  และได้ให้ความเห็นชอบราคากลางแล้วนั้น                     

    โรงเรียน ............................................ ได้ด าเนินการแล้วมีผู้เสนอราคา  จ านวน ............... ราย     
ได้แก่ ....................................................................  อยู่เลขท่ี  ..................... ถนน ..............................................  
ต าบล/แขวง .................................. อ าเภอ/เขต .........................................จงัหวดั .............................................     
ในราคา ...................... บาท  จากราคาประเมินขั้นต่ า .................... บาท  รายละเอียดตามใบเสนอราคาท่ีแนบ 
และผู้ซื้อได้ช าระเงินค่าขาย 100%  พร้อมกับน าหลักประกันสัญญา 5 %  จ านวนเงิน  ........................... บาท  
มาท าสัญญาซื้อขายเรียบร้อยแล้ว  ส าเนาใบเสร็จเล่มที่  .................... เลขที่ ............ ลงวันที่  ........................... 
รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.  หากเห็นชอบอนุมัติขายให้ .......................................  
2.  ลงนามในสัญญาซื้อขาย 

 
 

 ลงชื่อ …………………………….……… เจ้าหน้าที่ ลงชื่อ..……………….….………..…… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
            (……………….……………..)                                (……….……..….……………..) 
 
  ลงชื่อ…………………………......…รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
            (……….…..…………….……...) 
  
  - อนุมัติ 
  - ด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
 
             ………………………….……… 
  ลงชื่อ…………………………………… ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  (………………………………..) 
              ……/…………………/……….. 
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เลขที่ .......... /………… 

สัญญำซื้อขำย 
สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  ณ โรงเรียน .........................  ต าบล .................. อ าเภอ ....................  

จังหวัด .......................................  เมื่อวันที่ ………….  เดือน  .................................   พ.ศ. …………  ระหว่าง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยนาย ................................................... ต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียน ...........................................................  ผู้ได้รับมอบอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที ่1340/2560 ลงวันที่  24  สิงหาคม  2560 ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขาย”  ฝ่าย
หนึ่ง  กับ ................................ อยู่บ้านเลขที่ …………  ถนน ……….…….……… ต าบล/แขวง ...........................  
อ าเภอ/เขต.........................  จังหวัด ........................... เลขประจ าตัวประชาชน ........................................  ซ่ึง
ต่อไปในสัญญานี้  เรียกว่า “ผู้ซื้อ” อีกฝ่ายหนึ่ง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1. ข้อตกลงซื้อขาย 
ผู้ขายตกลงขายและผู้ซื้อตกลงซื้อพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  …………….. รายการ  

รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ  เป็นราคาทั้งสิ้น …………………. บาท ( …………………………………………………. )  
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน   -  บาท  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ  และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 

ข้อ 2. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้  ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
2.1 ผนวก 1  บัญชีรายการพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ จ านวน  ……………..  หน้า   
 ฯลฯ 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้  ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้

บังคับและในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง  ผู้ซื้อจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ขาย  
ข้อ 3. การขนย้ายสิ่งของ 
ผู้ซื้อจะต้องด าเนินการขนย้ายสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาจากผู้ขาย ณ  โรงเรียน ......................  

ภายในวันที่ ................ เดือน ................................... พ.ศ. ………….  (ภายใน .........  วัน  นับถัดจากวันลงนาม
ในสัญญา)  ให้ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 1 แห่งสัญญานี้ 

การขนย้ายสิ่งของตามสัญญานี้  ไม่ว่าจะเป็นการย้ายเพียงครั้งเดียว  หรือขนย้ายหลายครั้ง        
ผู้ซื้อจะต้องแจ้งก าหนดเวลาขนย้ายแต่ละครั้ง  โดยท าเป็นหนังสือน าไปยื่นต่อผู้ขาย  ณ โรงเรียน ..................... 
ในเวลาราชการ  ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า  1  วันท าการ 

ข้อ  4. การช าระเงิน 
ผู้ซื้อต้องช าระเงินค่าสิ่งของตามข้อ 1  ให้แก่ผู้ขาย  ในวันลงนามในสัญญาซื้อขาย 
ข้อ 5. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 
 

ลงชื่อ ………………………………………  ผู้ซื้อ                      ลงชื่อ ……………………..…………….. ผู้ขาย 
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ในขณะท าสัญญานี้ผู้ซื้อน าหลักประกันสัญญาเป็น ..............  เป็นเงิน  ………………………  บาท              

ซึ่งเท่ากับร้อยละ 5  ของราคาทั้งหมดตามสัญญามามอบให้แก่ผู้ขาย  เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตาม
สัญญานี้   

หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบไว้ตามวรรคหนึ่ง  ผู้ขายจะคืนให้เมื่อผู้ซื้อพ้นจากข้อผูกพันตาม
สัญญานี้แล้ว 

ข้อ 6. การบอกเลิกสัญญาและริบหลักประกัน 
เมื่อครบก าหนดขนย้ายสิ่งของตามสัญญานี้แล้ว  ถ้าผู้ซื้อไม่ขนย้ายสิ่งของที่ตกลงซื้อจากผู้ขาย  

หรือขนย้ายไม่หมด  ผู้ขายมีสิทธิบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือบางส่วนได้ 
ในกรณีที่ผู้ขายใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา  ผู้ขายมีสิทธิริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคาร    

ผู้ออกหนังสือสัญญาค้ าประกันตามสัญญา (ข้อ 4 และข้อ 5) เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้  
แล้วแต่ผู้ขายจะเห็นสมควร  และถ้าผู้ขายจ าหน่ายสิ่งของให้บุคคลอื่นเต็มจ านวนหรือเฉพาะจ านวนที่ขนย้าย               
ไมห่มดแล้วแต่กรณี  ภายในก าหนด  15 วัน  นับแต่วันบอกเลิกสัญญา  ผู้ซื้อจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมข้ึนจาก
ราคาที่ก าหนดไว้ในสัญญานี้ด้วย 

ข้อ 7. ค่าปรับ 
ในกรณีที่ผู้ขายมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามสัญญาข้อ 6  ผู้ซื้อจะต้องช าระค่าปรับให้ผู้ขาย  

เป็นรายวันในอัตราร้อยละ  0.2  ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้ขนย้าย  แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท                    
(หนึ่งร้อยบาทถ้วน) นับแต่วันถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา  จนถึงวันที่ผู้ซื้อได้ขนย้ายสิ่งของจากผู้ขาย                
จนแล้วเสร็จ 

การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด  แต่ผู้ซื้อขนย้ายเพียงบางส่วน  
ให้ถือว่ายังไม่ได้ขนย้ายสิ่งของนั้นเลย  และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 

ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น  หากผู้ขายเห็นว่าผู้ซื้อไม่อาจปฏิบัติตาม
สัญญาต่อไปได้  ผู้ขายจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา  และริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือ  
ค้ าประกันตามสัญญา  (ข้อ 4 และข้อ 5) กับเรียกร้องให้ช าระค่าปรับไปยังผู้ซื้อ  เมื่อครบก าหนดขนย้ายแล้ว  
ผู้ขายมีสิทธิที่จะปรับผู้ซื้อจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

ข้อ 8. การรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย 
ถ้าผู้ซื้อไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหนึ่งข้อใดด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม  จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย 

แก่ผู้ขายแล้ว  ผู้ซื้อจะต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ขายโดยสิ้นเชิง  ภายในก าหนด  30  วัน  นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งจากผู้ขาย 

 
 

ลงชื่อ ………………………………………  ผู้ซื้อ                      ลงชื่อ ……………………..…………….. ผู้ขาย 
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ข้อ 9. การขอขยายเวลาขนย้าย 
ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ขาย 

หรือจากพฤติการณ์อันใดอันหนึ่งซึ่งผู้ซื้อไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย  เป็นเหตุให้ผู้ซื้อไม่สามารถขนย้าย
สิ่งของตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้  ผู้ซื้อมีสิทธิขอขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือของดหรือ
ลดค่าปรับได้  โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ขายทราบภายใน  15  
วัน  นับแต่วันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง 

ถ้าผู้ซื้อไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง  ให้ถือว่าผู้ซื้อได้สละสิทธิเรียกร้องในการที่จะ
ขอขยายเวลาท าการตามสัญญา  หรือของด  หรือลดค่าปรับ  โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  เว้นแต่กรณีเหตุเกิด
จากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ขาย  ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ขายทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

การขยายเวลาท าการตามสัญญา  หรือของดหรือลดค่าปรับตามวรรคหนึ่ง  อยู่ในดุลยพินิจของ
ผู้ขายที่จะพิจารณา 

สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน  และคู่สัญญาต่าง
ยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

 
 
 

ลงชื่อ ……………….…….………………….  ผู้ซื้อ 
       (..............................................) 
ลงชื่อ ……………….……………………….  ผู้ขาย 
       (…………….……………….…………) 
ลงชื่อ ……………………….……………….  พยาน 
       (..............................................) 
ลงชื่อ ………………………….…………….  พยาน 
       (..............................................) 
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
แนบท้ายสญัญาซื้อขาย ของโรงเรียน..................................... 

 

 
 

ลงชื่อ ……………….…………………….  ผู้ซื้อ 
       (...........................................) 
ลงชื่อ ……………….…………………….  ผู้ขาย 
       (…………….…………….…………) 
ลงชื่อ …………………….……………….  พยาน 
       (...........................................) 
ลงชื่อ ……………………….…………….  พยาน 
       (...........................................) 

ล าดับที่  รายการ  รหัส หมายเหตุ 
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                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ............................................................... 
ที ่                                                           วันที ่ ………………………………………… 
เรื่อง  รายงานการจ าหน่ายพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  ................ รายการ  
 

 

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

 ตามท่ีโรงเรียน ....................................................... ไดท้ าสัญญาซื้อขายพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  
จ านวน  ................  รายการ  ตามสัญญาเลขท่ี .........../....................  ลงวันที่ ................................................... 
ใหก้ับ.....................................................  ในราคา ........................ บาท  (............................................................)
ตามส าเนาใบเสร็จเล่มที่  ............................เลขที่  ...................................  ลงวันที่  .................. .........................  
 บัดนี้ .......................................................... ผู้ซื้อได้มาท าการขนย้ายพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  
จ านวน ..................  รายการ  เรียบร้อยแล้วเมื่อวันที่   ......................................................  รายละเอียดตาม
เอกสารที่แนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.   อนุมัตลิงจ่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
2.   อนุมัตคิืนหลักประกันสัญญาให้กับ.................................................................... ผู้ซื้อ 
      จ านวน  …………………… บาท  (……………………………………………………………..) 
3.   รายงานส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสมุทรปราการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 218 
 ลงชื่อ …………………………….……… เจ้าหน้าที่ ลงชื่อ..……………….….………..…… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (…………………..….……………..)                                (……….…….…..….……………..) 
 
  ลงชื่อ…………………………......…รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
               (………….…..…………….……...) 
   - อนุมัติ 
   - ลงจ่ายออกจากทะเบียน 
   - คืนหลักประกันสัญญา 
   - รายงาน สตง. ตามระเบียบฯ 
             …………………………….……… 
  ลงชื่อ…………………….……………… ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 (……………..……………………..) 
                 ……/………….…………/……….. 
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 บัญชีรายการพัสด ุ
ช ารุด เสื่อมคณุภาพ  ของโรงเรียน..................................... 

 

 
ได้รับมอบพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  ตามรายละเอียดข้างต้น  จ านวน  ............  รายการ  ไว้เรียบร้อยแล้ว 
  
                     ลงชื่อ …………………………………..…… ผู้รับมอบ 
       (.............................................) 
  วันที่ ....................................... 
 
 
 

ล าดับที่  รายการ  รหัส หมายเหตุ 
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         เลขที่................................................ 
         ....................................................... 
         ........................................................ 
 
 

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

เรื่อง   การขนย้ายพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  จ านวน ........... รายการ 
 

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

ข้าพเจ้า................................................................  ผู้เสนอราคาซื้อพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ  
จ านวน ............. รายการ  ของโรงเรียน ....................................................... ได้เป็นเงิน ................. .. บาท         
(..........................................................................................) ได้มาท าการขนย้ายพัสดุช ารุด   เสื่อมคุณภาพ  
จ านวน  .............. รายการ  เรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       

 
             ขอแสดงความนับถือ 

 
 
           (......................................) 
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ที ่ศธ  04149........../……………                       โรงเรียน..................................... 
         ................................................ 
 

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

เรื่อง   รายงานการจ าหน่ายพัสดุ 
 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสมุทรปราการ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนาสัญญาซื้อขายเลขท่ี  ................ลงวนัที่ ................................จ านวน  ........   ชุด 
 

ด้วยโรงเรียน ...................................................................................  ได้ด าเนนิการจ าหน่ายพัสดุ 
โดยวิธีขายทอดตลาดพัสดุช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  จ านวน  .............. รายการ (................................................)  
ให้กับ ..................................................  ตามส าเนาสัญญาซื้อขายเลขท่ี  ..............................  ลงวันที่  .............    
...............................................รายละเอียดตามเอกสารท่ีสง่มาพรอ้มนี้ 

โรงเรียน ........................................ ............... จึงขอรายงานการลงจ่ายพัสดุดังกล่าวออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 
พ.ศ. 2560 ข้อ 218 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       

 
             ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
................................. 
โทร. ……….…………… 
โทรสาร. …………….. 



อ้างอิงกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวง กาหนดวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งพัสดโุดยเฉพาะเจาะจง วงเงินการจดัซื้อจัดจ้างที่ 

ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 

 


