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ค าน า 

 ตามที่รัฐบาลมีนโยบายปฏิรูประบบราชการ กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง ได๎

ด าเนินการตามแผนปรับเปลี่ยนระบบงบประมาณ โดยปรับเปลี่ยนระบบการจัดท าบัญชีของสํวน

ราชการ จากเดิม “เกณฑ์เงินสด” เป็น “เกณฑ์คงค๎าง” ซึ่งการจัดท าระบบบัญชีเกณฑ์คงค๎าง ทุกภาค

สํวนราชการต๎องทราบจ านวนทรัพย์สินที่มีอยูํในครอบครอง และสามารถตีราคา รวมทั้งแสดงมูลคํา

ทรัพย์สินนั้น ๆ ได๎อยํางถูกต๎อง กรมบัญชีกลางจึงได๎ก าหนดให๎สํวนราชการทุกแหํง จัดท าทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน แทนทะเบียนครุภัณฑ์เดิม  จากการปฏิบัติงานของหนํวยตรวจสอบภายใน ส านั กงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 พบวํา การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินของสถานศึกษาไมํ

เป็นไปในทิศทางเดียวกันตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และการบันทึกบัญชีวัสดุ ยังไมํครบถ๎วน ไมํเป็น

ปัจจุบัน ซึ่งหนํวยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชี ยงราย เขต 1 ได๎

ตระหนักถึงความส าคัญ จึงได๎รวบรวมแนวทางการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน บัญชีวัสดุ พร๎อมทั้ง

จัดท าตัวอยํางการบันทึกรายการตามหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลาง โดยจัดท าเป็นคูํมือการควบคุม

ทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษาเลํมนี้ขึ้น เพ่ือให๎บุคลากรครูในสถานศึกษาที่ปฏิบัติงานด๎านพัสดุ  และผู๎ที่

สนใจได๎ศึกษาและใช๎เป็นคูํมือการปฏิบัติงาน เพ่ือให๎การปฏิบัติถูกต๎อง เป็นปัจจุบัน เป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน และสร๎างความเข๎มแข็งในการปฏิบัติงานให๎เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน์

สูงสุดแกํราชการ 
 

 หนํวยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 หวังเป็น

อยํางยิ่งวําคูํมือเลํมนี้ จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของสถานศึกษาและผู๎เกี่ยวข๎อง สามารถน าไป

ปฏิบัติได๎อยํางมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ๎มคํา 

 

หนํวยตรวจสอบภายใน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

 

 ตามที่กระทรวงการคลังได๎ประกาศใช๎หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหนํวยงานภาครัฐ  

ฉบับที่ 2 ตั้งแตํปีงบประมาณ พ.ศ. 2546 โดยก าหนดหลักการและนโยบายบัญชีเกี่ยวกับรายการที่เป็น

องค์ประกอบส าคัญในการจัดท างบการเงิน ได๎แกํ สินทรัพย์ หนี้สิน สํวนทุน รายได๎ และคําใช๎จําย ซึ่ง

สินทรัพย์จะต๎องแสดงคําเสื่อมราคาสะสมเพ่ือลดสํวนทุนสินทรัพย์ตามอายุการใช๎งาน และตามหมวด 

13  การบริหารพัสดุ แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ตามหมวด 9 การบริหารพัสดุ สํวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจําย แหํงระเบียบกระทรวงการคลัง

วําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดเมื่อเจ๎าหน๎าที่ได๎รับมอบพัสดุ

แล๎ว ให๎ด าเนินการลงบัญชี หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล๎วแตํกรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ

ตามตัวอยํางที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให๎มีหลักฐานการรับเข๎าบัญชี หรือทะเบียนไว๎

ประกอบรายการด๎วย ต๎องมีการควบคุมรวมทั้งค านวณคําเสื่อมราคาทรัพย์สินตามที่กรมบัญชีกลาง

ก าหนด และส านักงานงบประมาณได๎แจ๎งแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ ตาม

หนังสือส านักงบประมาณที่ นร 0704/ว 37  ลงวันที่ 6  มกราคม  2559  เรื่องแนวทางการพิจารณาสิ่ง

ที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทจํายตามงบประมาณ เพ่ือให๎สํวนราชการถือ

ปฏิบัติ 

 เนื่องจากผู๎ปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับการพัสดุไมํมีความช านาญ ไมํเข๎าใจในการควบคุมทรัพย์สิน

ที่จัดหา หนํวยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 จึงได๎จัดท า

คูํมือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย เขต 1  เพ่ือให๎ผู๎ปฏิบัติงานพัสดุและผู๎ที่สนใจ ใช๎เป็นคูํมือในการปฏิบัติงานให๎มีประสิทธิภาพ 

ตํอไป 

 

 

 

 

ความเป็นมา 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

 

1. เพ่ือให๎เกิดความรู๎ความเข๎าใจเกี่ยวกับการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ

ตลอดจนเสริมสร๎างประสบการณ์ให๎แกํผู๎ปฏิบัติงานพัสดุ เพ่ือสามารถน าไปปฏิบัติได๎อยํางถูกต๎องตาม

ระเบียบและในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือให๎ผู๎ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามีคูํมือใน

การปฏิบัติงานให๎มีประสิทธิภาพ 

 

 

 คูมํือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย เขต 1 ครอบคลุมในเรื่องการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน การค านวณคําเสื่อมราคา การ

บันทึกบัญชีวัสดุ ตลอดจนแนวทางการก าหนดประเภทของวัสดุและครุภัณฑ์ และการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี 

 

 

 พัสดุ  หมายความวํา สินค๎า งานบริการ งานกํอสร๎าง งานจ๎างที่ปรึกษา และงานจ๎างออกแบบ

หือควบคุมงานกํอสร๎าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 สินค้า  หมายความวํา วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร๎าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ

ที่รวมอยูํในสินค๎านั้นด๎วย แตํมูลคําของงานบริการต๎องไมํสูงกวํามูลคําของสินค๎านั้น 

 วัสดุ  หมายความวํา สินทรัพย์ที่หนํวยงานมีไว๎เพ่ือใช๎ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมี

มูลคาํไมํสูง และไมํมีลักษณะคงทนถาวร เชํน วัสดุส านักงาน  

 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจํายเพ่ือให๎ได๎มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมํคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใช๎งานไมํยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยเวลาอันสั้น รวมถึง

รายจํายดังตํอไปนี้ 

  (1) รายจํายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตํอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

  (2) รายจํายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาตํอหนํวย หรือตํอชุดไมํเกิน 

20,000 บาท 

  (3) รายจํายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช๎ในการซํอมแซมบ ารุงทรัพย์สินให๎สามารถใช๎งานได๎

ตามปกติ 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต 

ค าจ ากัดความ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

  (4) รายจํายที่ต๎องช าระพร๎อมกับคําวัสดุ เชํน คําขนสํง คําภาษี คําประกันภัย คําติดตั้ง 

เป็นต๎น  

 ครุภัณฑ์  หมายความวํา สินทรัพย์ที่หนํวยงานมีไว๎เพ่ือใช๎ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน 

และมีอายุการใช๎งานเกินกวํา 1 ปี และมีมูลคําตั้งแตํ 5,000 บาทขึ้นไป (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 

0410.3/ว 48 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559) 

 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจํายเพ่ือให๎ได๎มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใช๎งานยืนนาน ไมํสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 

รายจํายดังตํอไปนี้ 

  (1) รายจํายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตํอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

  (2) รายจํายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาตํอหนํวยหรือตํอชุดเกินกวํา 

20,000 บาท 

  (3) รายจํายเพ่ือซํอมแซมบ ารุงรักษาโครงสร๎างของครุภัณฑ์ขนาดใหญํ เชํน เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต๎น ซึ่งไมํรวมถึงคําซํอมบ ารุงปกติ หรือคําซํอมกลาง 

  (4) รายจํายเพื่อจ๎างที่ปรึกษาในการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

  (5) รายจํายที่ต๎องช าระพร๎อมกับคําครุภัณฑ์ เชํน คําขนสํง คําภาษี คําประกันภัย คํา

ติดตั้ง เป็นต๎น 

 ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์  หมายความวํา  วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีราคาตํอหนํวยหรือ

ตํอชุด ไมํถึง 5,000 บาท (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48  ลงวันที่ 13 กันยายน 2549) 

 สินทรัพย์  หมายความวํา ทรัพยากรที่อยูํในความควบคุมของหนํวยงานซึ่งเป็นผลจาก

เหตุการณ์ในอดีตและคาดวําจะท าให๎เกิดประโยชน์เชิ งเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการ

ให๎บริการเพิ่มขึ้นแกํหนํวยงาน 

 สินทรัพย์ถาวร  หมายความวํา สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช๎ในการด าเนินงาน และใช๎ได๎

นานกวําหนึ่งรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติ มิได๎มีไว๎เพ่ือขาย 

 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  หมายความวํา สินทรัพย์ที่ไมํเป็นตัวเงินที่สามารถระบุได๎ และไมํมี

รูปธรรม ซึ่งเป็นสินทรัพย์ที่หนํวยงานถือไว๎เพ่ือใช๎ในการผลิต หรือจ าหนํายสินค๎าหรือบริการเพ่ือให๎ผู๎อ่ืน

เชํา หรือเพ่ือวัตถุประสงค์ในการบริหารงาน 

 เจ้าหน้าที่  หมายความวํา ผู๎มีหน๎าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู๎ที่

ได๎รับมอบหมายจากผู๎มีอ านาจให๎ปฏิบัติหน๎าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างหรือการบริหารพัสดุของ

หนํวยงานของรัฐ 
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความวํา ผู๎ด ารงต าแหนํงหัวหน๎าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

จัดซื้อจัดจ๎างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนํวยงานของรัฐนั้น

ก าหนด และเป็นผู๎ที่ได๎รับมอบหมายจากหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐให๎เป็นหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
 

  

  

1. ผู๎ปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงรายเขต 1 ปฏิบัติงานพัสดุได๎ถูกต๎อง ครบถ๎วน และมีประสิทธิภาพ 

  2. ผู๎ปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษา และผู๎ที่สนใจใช๎เป็นคูํมือในการพัฒนาตนเองในการ

ปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษาและใช๎เป็นคูํมือในการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ 

 3. ผู๎ปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษา ผู๎ที่เกี่ยวข๎อง และผู๎ที่สนใจ มีความรู๎ ความเข๎าใจ ใน

หลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานพัสดุ และจ าแนกประเภทรายจํายสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและ

ครุภัณฑ์ได๎ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบ

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
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หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณส าหรับรายจ่ายงบด าเนินงาน ลักษณะ

ค่าวัสดุ และ งบลงทุน ลกัษณะค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

 ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ แจ๎งตามหนังสือส านักงบประมาณ   

ดํวนที่สุด ที่ นร 0702/ว 51  ลงวันที่ 20 มกราคม 2548  หนังสือส านักงบประมาณ ที่  นร 0704/     

ว 33  ลงวันที่ 18  มกราคม  2553  และแก๎ไขโดยหนังสือส านักงบประมาณ ดํวนที่สุด ที่  นร 0704/   

ว 68  ลงวันที่ 28  เมษายน  2558  ก าหนดหลักการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณส าหรับ

รายจํายงบด าเนินงาน ลักษณะคําวัสดุ และงบลงทุน ลักษณะคําครุภัณฑ์ และคําที่ดินและสิ่งกํอสร๎าง 

ดังนี้ 

 ค่าวัสดุ  หมายถึง รายจํายเพ่ือให๎ได๎มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมํคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใช๎งานไมํยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 

รายจํายดังตํอไปนี้ 

  (1) รายจํายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตํอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

  (2) รายจํายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาตํอหนํวย หรือตํอชุดไมํเกิน 

20,000 บาท 

  (3) รายจํายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช๎ในการซํอมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให๎สามารถใช๎

งานได๎ตามปกต ิ

  (4) รายจํายที่ต๎องช าระพร๎อมกับคําวัสดุ เชํน คําขนสํง คําภาษี คําประกันภัย คําติดตั้ง 

เป็นต๎น 

 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจํายเพ่ือให๎ได๎มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใช๎งานยืนนาน ไมํสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง

รายจํายดังตํอไปนี้ 

  (1) รายจํายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตํอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

  (2) รายจํายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาตํอหนํวยหรือตํอชุดเกินกวํา 

20,000 บาท 

  (3)  รายจํายเพ่ือซํอมแซมบ ารุงรักษาโครงสร๎างของรุภัณฑ์ขนาดใหญํ เชํน เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต๎น ซึ่งไมํรวมถึงคําซํอมบ ารุงปกติ หรือคําซํอมกลาง 

  (4) รายจํายเพื่อจ๎างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
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  (5) รายจํายที่ต๎องช าระพร๎อมกับคําครุภัณฑ์  เชํน คําขนสํง คําภาษี คําประกันภัย คํา

ติดตั้ง เป็นต๎น 

 ตํอมาหนังสือส านักงบประมาณได๎แจ๎งแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพและ

ครุภัณฑโ์ดยสภาพ ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ ตามหนังสือส านักงบประมาณ 

ที่ นร 0704/ว 37  ลงวันที่ 6  มกราคม  2559 ดังนี้ 

1. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให๎แบํงการพิจารณาออกเป็น  3 ประเภท ดังนี้ 

     ก. ประเภทวัสดุคงทน ได๎แกํ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตํตามปกติมีอายุการใช๎

งานไมํยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช๎งานแล๎วเกิดความช ารุดเสียหาย ไมํสามารถซํอมแซมให๎ใช๎งานได๎ดังเดิม

หรือซํอมแซมแล๎วไมํค๎ุมคํา 

     ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได๎แกํ สิ่งของที่โดยสภาพยังมีลักษณะเมื่อใช๎แล๎วยํอมสิ้นเปลือง

หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมํคงสภาพเดิม  

    ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได๎แกํ สิ่งของที่ใช๎เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ

อะไหลํส าหรับการซํอมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให๎กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซํอมบ ารุง

ปกติหรือคําซํอมกลาง     

2. ครุภัณฑ์ ได๎แกํ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช๎งานยืนนาน เมื่อช ารุด

เสียหายแล๎วสามารถซํอมแซมให๎ใช๎งานได๎ดังเดิม       

 3. เพ่ือประโยชน์ในการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ ส านักงบประมาณอาจ

ก าหนดให๎ถือวําสิ่งของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 4. หากสํวนราชการได๎รับจัดสรรงบประมาณรายจํายประจ าปี รายการคําวัสดุและรายการคํา

ครุภัณฑ์ไมํสอดคล๎องกับงบรายจํายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณที่ปรับปรุงใหมํ 

ให๎ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณส าหรับรายจํายคําวัสดุและรายจํายคําครุภัณฑ์ 

เพ่ือให๎ถูกต๎องตามงบรายจํายที่ก าหนดไว๎ในหลักการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณกํอน     

ลงนามในสัญญาจัดหาวัสดุหรือครุภัณฑ์โดยไมํต๎องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ตามนัยข๎อ 

24 ของระเบียบวําด๎วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม 

 5. กรณีที่สํวนราชการและรัฐวิสาหกิจได๎พิจารณาด าเนินการใช๎จํายงบประมาณรายจําย

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  เพื่อจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ไปแล๎ว กํอนวันที่ได๎รับหนังสือฉบับนี้ โดย

เกิดจากความเข๎าใจคลาดเคลื่อนท าให๎การใช๎จํายงบประมาณไมํสอดคล๎องกับหลักการจ าแนกประเภท

รายจํายตามงบประมาณที่ปรับปรุงใหมํ ให๎สํวนราชการและรัฐวิสาหกิจด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลง
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

รายการงบประมาณส าหรับรายจํายคําวัสดุและรายจํายคําครุภัณฑ์ได๎ถูกต๎องตามงบรายจํายที่ก าหนดไว๎

ในหลักการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณด๎วย 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจํายเพ่ือให๎ได๎มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งกํอสร๎าง รวมถึงสิ่ง

ตําง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งกํอสร๎าง ดังตํอไปนี้ 

 (1) รายจํายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งกํอสร๎าง 

 (2) รายจํายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจํายเพ่ือดัดแปลง ตํอเติมหรือปรับปรุงสิ่งกํอสร๎าง ซึ่ง

ท าให๎ที่ดิน สิ่งกํอสร๎างมีมูลคําเพ่ิมข้ึน 

 (3) รายจํายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟูาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ตําง ๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้ง

แรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร๎อมกัน หรือภายหลังการกํอสร๎างอาคาร รวมถึงการติดตั้ง   

ครั้งแรกในสถานที่ราชการ  

 (4) รายจํายเพื่อจ๎างออกแบบ จ๎างควบคุมงานที่จํายให๎แกํเอกชน หรือนิติบุคคล 

 (5) รายจํายเพื่อจ๎างที่ปรึกษาในการจัดหา หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งกํอสร๎าง 

 (6) รายจํายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งกํอสร๎าง เชํน คําเวนคืนที่ดิน คําชดเชยกรรมสิทธิ์

ที่ดิน คําชดเชยผลอาสิน เป็นต๎น  
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ตัวอย่างการจ าแนกประเภทรายจ่ายส่ิงของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ 

ประกอบหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
 

ตัวอย่าง สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภาพ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน   
1. ไม๎ตําง ๆ 2. แผํนหรือจานบันทึกข๎อมูล 3. เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก 
4. เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก 5. ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก 6. ไม๎บรรทัดเหล็ก 
7. กรรไกร 8. หม๎อ 9. กระทะ 
10. กะละมัง 11. ตะหลิว 12. กรอบรูป 
13. มีด 14. ค๎อน 15. ไขควง 
16. คีม 17. ชะแลง 18. จอบ 
19. สิ่ว 20. เสียม 21. เลื่อย 
22. ขวาน 23. กบใสไม๎ 24. เทปวัดระยะ 
25. เคียว 26. ประแจ 27. หนังสือ 
28. แปรงลบกระดานด า 29. ถัง 30. ถาด 
31. แก๎วน้ า 32. เก๎าอ้ีพลาสติก  
 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง   
1. กระดาษ 2. หมึก 3. ดินสอ 
4. ปากกา 5. ยางลบ 6. น้ ายาลบค าผิด 
7. เทปกาว 8. ซองเอกสาร 9. ลวดเย็บกระดาษ 
10. กาว 11. ชอล์ก 12. น้ ามันเบรก 
13. ผงซักฟอก 14. สบูํ 15. น้ ายาดับกลิ่น 
16. ยาปูองกันก าจัดศัตรูพืช 17. อาหารสัตว์ 18. พืชและสัตว์ 
19. ปุ๋ย 20. ส าลีและผ๎าพันแผล 21. เวชภัณฑ์ 
22. แอลกอฮอล์ 23. ฟิล์มเอ็กซเรย์ 24. เคมีภัณฑ์ 
25. น้ ามันทาไม๎ 26. ทินเนอร์ 27. สี 
28. ปูนซีเมนต์ 29. ทราย 30. อิฐหรือซีเมนต์บล็อก 
31. กระเบื้อง 32. สังกะสี 33. ตะปู 
34. เหล็กเส๎น 35. น้ าหมึกปรินท์ 36.ตลับผลหมึก 
37. ยางรถยนต์ 38. เทปพันสายไฟ 39. สายไฟฟูา 
41. พํูกัน 42. ฟิวส์ 43. น้ ามันเชื้อเพลิง 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง (ต่อ)   
44. แก๏สหุงต๎ม 45. น๏อตและสกรู 46. หลอดไฟ 
47. สมุด   
 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  
1. ทํอน้ าและอุปกรณ์ประปา 2. ทํอตําง ๆ  3. ดอกล าโพง 
4. หนํวยประมวลผล 5. ฮาร์ดดิสก์ไดรน์ 6. ซีดีรอมไดรฟ์ 
7. แผงวงจร 8. เบาะรถยนต์ 9. เครื่องยนต์ 
10. ชุดเกียร์รถยนต์ 11. เบรก 12. ครัช 
13. พวงมาลัย 14. สายพานใบพัด 15. หม๎อน้ า 
16. หัวเทียน 17. แบตเตอรี่ 18. จานจําย 
19. ล๎อ 20. ถังน้ ามัน 21. ไฟหน๎า 
22. ไฟเบรก   
 

ตัวอย่าง สิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ 

1. รถยนต์นั่ง 2. รถยนต์โดยสาร 3. รถเข็น 
4. รถยกของ 5. รถปั้นจั่น 6. รถบรรทุก 
7. รถไถ 8. รถแทรคเตอร์ 9. เครื่องท าลายเอกสาร 
10. เครื่องสแกนเอกสาร 11. เครื่องคอมพิวเตอร์ 12. จอคอมพิวเตอร์ 
13. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 14. เครื่องส ารองไฟ 15. กล๎องสํองทางไกล 
16. โต๏ะ 17. โต๏ะท างาน 18. โต๏ะรับแขก 
19. โต๏ะหมูํบูชา 20. เก๎าอ้ี 21. ตูโชว ์
22. ตู๎เก็บของ 23. ตู๎เก็บเอกสาร 24. ตู๎นิรภัย 
25. ชั้นเก็บเอกสาร 26. เครื่องดูดฝุุน 27. เครื่องขัดพ้ืน 
28. เครื่องค านวณ 29. เครื่องชุมสายโทรศัพท์ 30. ตู๎โทรศัพท์ 
31. เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน 32. เครื่องโทรทัศน์เคลื่อนที่ 33. เตาไมโครเวฟ 
34. เครื่องกรองอากาศ 35. โทรทัศน์ 36. ล าโพง 
37. เครื่องสัญญาณเตือนภัย 38. จักรเย็บผ๎า 39.เครื่องพํนยา 
40. เครื่องกลึง 41. เครื่องเจาะ 42. เครื่องผสมคอนกรีต 
43. ตู๎เก็บเมล็ดพันธ์ 44. เครื่องสีข๎าวโพด 45. เครื่องตัดวัชพืช 
46. เครื่องหวํานปุ๋ย 47. เครื่องหยอด/วํานเมล็ดพันธ์ 48.เครื่องกรอฟัน 
49. เครื่องให๎ออกซิเจน 50. เครื่องเอ็กซเรย์ 51. เครื่องวัดความดันโลหิต 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

52. เครื่องตรวจเม็ดเลือด 53. โคมไฟฟูา 54. กระดานด า 
55. เคาน์เตอร์ 56. เครื่องพิมพ์ดีด 57. เครื่องอัดส าเนา 
58. เครื่องถํายเอกสาร 59. เครื่องเจียระไน 60. เครื่องทอผ๎า 
61. เครื่องตัดโลหะ 62. เครื่องสูบน้ า 63. แทํนกลึง 
64. เครื่องคว๎าน 65. ถังเก็บเชื้อเพลิง 66. เครื่องปั๊มและตัดโลหะ 
67. แทํนพิมพ์เครื่องพิมพ์แบบ 68. จักรอุตสาหกรรม 69. พัดลม 
70. กล๎องถํายรูป   
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ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 
 

 1. อาคารหรือสิ่งกํอสร๎างให๎บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและค านวณคําเสื่อมราคาทุกรายการ/

ชุด/กลุํม (1 แผํนตํอ 1 รายการ/ชุด/กลุํม ยกเว๎นโต๏ะ เก๎าอ้ีนักเรียน 1 แผํนตํอ 10 ชุด/หนํวย ) 

 2. ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ ได๎แกํ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช๎งานยืน

นาน เมื่อช ารุดเสียหายแล๎วสามารถซํอมแซมให๎ใช๎งานได๎ดังเดิม  

     2.1 ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ที่ซื้อหรือได๎มาตั้งแตํวันที่ 1 ตุลาคม 2539 – วันที่ 30 กันยายน 

2545 (ปีงบประมาณ 2540 – 2545) ราคาตํอชุด/ตํอหนํวย/ตํอกลุํม มูลคําตั้งแตํ 30,000 บาท ขึ้นไป 

ให๎บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและค านวณคําเสื่อมราคา นอกเหนือจากนั้นให๎คงสภาพไว๎ในทะเบียน

ครุภัณฑ์ จนกวําจะมีการจ าหนํายตามระเบียบฯ หรือจะจ ามาบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินไว๎ก็ได๎ แตํไมํ

ต๎องค านวณคําเสื่อมราคา 

     2.2 ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ที่ซื้อหรือได๎มาตั้งแตํวันที่ 1 ตุลาคม 2545 (ปีงบประมาณ 2546) 

เป็นต๎นไป ราคาตํอชุด/ตํอหนํวย/ตํอกลุํม มูลคําตั้งแตํ 5,000 บาท ขึ้นไป ให๎บันทึกทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน และค านวณคําเสื่อมราคา หากราคาไมํถึง 5,000 บาท และเป็นลักษณะวัสดุคงทนถาวร มี

อายุการใช๎งานประมาณ 1 ปีขึ้นไป ให๎บันทึกควบคุมไว๎ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แตํไมํต๎องค านวณคํา

เสื่อมราคา “ครุภัณฑ์มูลคําต่ ากวําเกณฑ”์ 

 3. กรณีซํอมแซมหรือปรับปรุงอาคาร/ครุภัณฑ์/วัสดุคงทนถาวร/อุปกรณ์ตํางๆ ให๎บันทึก

ประวัติการซํอมบ ารุงรักษาทรัพย์สินด๎านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินทุกครั้ง 

 4. การค านวณคําเสื่อมราคาทรัพย์สินเพื่อหามูลคําสุทธิ ให๎ค านวณ ณ วันสิ้นปีงบประมาณของ

ทุกปี (30 กันยายน ของทุกปี)  

 5. การค านวณคําเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน ให๎ใช๎อายุการใช๎งานอยํางมีประสิทธิภาพ

ตามตารางท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 

      คําเสื่อมราคาประจ าปี เป็นการปันสํวนมูลคําเสื่อมสภาพของทรัพย์สินอยํางมีระบบ

ตลอดอายุการใช๎งานที่ได๎ประมาณไว๎ วิธการค านวณคําเสื่อมราคาให๎ใช๎วิธีเส๎นตรง 

      ราคาทุนของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนที่จัดซื้อจากเงินงบประมาณ เงินนอก

งบประมาณ เงินบริจาค เงินชํวยเหลือ หรือเงินอ่ืน ๆ 

      อายุการใช๎งานอยํางมีประสิทธิภาพ หมายถึง ระยะเวลาที่คาดวําสํวนราชการจะได๎

ประโยชน์จากทรัพย์สินนั้น 

หลักเกณฑ์การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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      คาเสื่อมราคาสะสม หมายถึง คําเสื่อมราคาของทรัพย์สินนั้นตลอดอายุการใช๎งานที่ได๎มา

จนถึงปัจจุบัน 

      มูลคําของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนของทรัพย์สิน (มูลคํารวม) หัก คําเสื่อมราคา

สะสม  มูลคําของทรัพย์สินเมื่อครบก าหนดอายุการใช๎งาน (ปีสุดท๎าย) จะมีมูลคําสุทธิ = 0 หากยังใช๎

ประโยชน์ได๎ หรือยังไมํได๎จ าหนํายตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 215 ให๎คงเหลือราคาตามบัญชีไว๎จ านวน = 1 บาท ในปีสุดท๎ายที่

ค านวณคําเสื่อมราคา เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบ 

 6. การนับเวลาทรัพย์สินที่ซื้อ หรือได๎มา 

     * ทรัพย์สินที่ได๎มาระหวํางวันที่ 1 - 15 ของเดือน การค านวณคําเสื่อมราคาให๎คิดเต็มเดือน

ของเดือนนั้น 

     * ทรัพย์สินที่ได๎มาตั้งแตํวันที่ 16 - 31 ของเดือน การค านวณคําเสื่อมราคาให๎คิดในเดือน

ถัดไป 

 8. สูตรค านวณคําเสื่อมราคา ตามวิธีเส๎นตรง โดยค านวณหักตามระยะเวลาที่ได๎สินทรัพย์มาใน

แตํละรอบระยะเวลาบัญชี  ดังนี้ 

คําเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี  = ราคาทุนของสินทรัพย์  x  อัตราคําเสื่อมราคาตํอปี 

 หรือ             =    

 

ค่าเสื่อมราคาสะสม  =  ค่าเสื่อมราคา (ต่อปี) x อายุการใช้งานที่ผ่านมา 

มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน  = ราคาทุน(มูลค่ารวม) – ค่าเสื่อมราคาสะสม 

 9. ถ๎าสถานศึกษาใดได๎บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและค านวณคําเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 

กันยายน 2544 (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว 33545 เรื่อง การตีราคา

ทรัพย์สิน ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 และตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษา

แหํงชาติ ดํวนมากที่  ศธ 1102/0128  เรื่อง การส ารวจและตีราคาทรัพย์สินของทางราชการ ลงวันที่ 

11 มกราคม 2545 ซึ่งก าหนดตารางอายุการใช๎งานและอัตราคําเสื่อมเดิมไว๎แล๎ว ก็ให๎ใช๎จนกวํา

ทรัพย์สิน นั้น ๆ จะจ าหนํายตามระเบียบ แตํถ๎าโรงเยนใดยังไมํเคยบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให๎

ด าเนินการค านวณคําเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 2547 โดยใช๎ตารางก าหนดอายุการใช๎งานและ

อัตราคําเสื่อมราคาทรัพย์สินของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน ที่ เริ่มใช๎ตั้งแตํ

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 เป็นต๎นไป 

ราคาทุนของสินทรัพย์ (มูลค่ารวม) 
อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
14 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 10. ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  ศธ 04002/6520  ลงวันที่ 

11 ธันวาคม 2546  เรื่อง การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน ได๎แจ๎งวํา ทรัพย์สิน

ที่ซื้อหรือได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2547  ให้บันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงอย่างเดียว 

โดยไม่ต้องบันทึกในทะเบียนครุภัณฑ์ 

 

 

 

                กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางได๎ก าหนดประเภททรัพย์สินที่ต๎องตีราคารวม  13 

ประเภท ตารางอายุการใช๎งานและอัตราคําเสื่อมราคาเป็นเกณฑ์อยํางสูง หรืออยํางต่ า และให๎สํวน

ราชการก าหนดประเภททรัพย์สินที่ต๎องตีราคา อายุการใช๎งานและอัตราคําเสื่อมราคาที่เป็นเกณฑ์

มาตรฐานในการค านวณหามูลคําสุทธิส าหรับหนํวยงานในสังกัดเอง 

           ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได๎ก าหนดประเภททรัพย์สินที่ต๎องตีราคา 

อายุการใช๎งานอยํางมีประสิทธิภาพ และอัตราคําเสื่อมราคา รวม 19 ประเภท โดยเพ่ิมครุภัณฑ์ดนตรี 

ครุภัณฑ์การศึกษา ครุภัณฑ์งานบ๎านงานครัว ครุภัณฑ์กีฬา ครุภัณฑ์อาวุธ และครุภัณฑ์สนาม เพ่ือใช๎

เป็นเกณฑ์มาตรฐานส าหรับหนํวยงานในสังกัด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภททรัพย์สินที่ต้องตีราคา อายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคา 
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ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินของ สพฐ. 

ล าดับ
ประเภท 

ประเภททรัพย์สิน อายุการใช้งาน 
 ( ปี ) 

อัตราค่าเสื่อม 
ราคาต่อปี ( % ) 

1 อาคารถาวร 25 4 

2 อาคารชั่วคราว/โรงเรียน 10 10 

3 
 
 

3.1 สิ่งกํอสร๎างที่ใช๎คอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเป็น
สํวนประกอบหลัก 
3.2 สิ่งกํอสร๎างที่ใช๎ไม๎หรือวัสดุอื่นๆเป็นสํวนประกอบหลัก 

15 
 
5 

6.65 
 

20 

4 ครุภัณฑ์ส านักงาน 8 12.50 

5 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนสํง 5 20 

6 
 

ครุภัณฑ์ไฟฟูาและวิทยุ 
( ยกเว๎นเครื่องก าเนิดไฟฟูามีอายุการใช๎งาน 20 ปี ) 

5 
 

20 
 

7 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพรํ 5 20 

8 
 

8.1 ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องมือและอุปกรณ์ 
8.2 ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

9 
 

9.1 ครุภัณฑ์โรงงาน เครื่องมือและอุปกรณ์ 
9.2 ครุภัณฑ์โรงงาน เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

10 
 

10.1 ครุภัณฑ์กํอสร๎าง เครื่องมือและอุปกรณ์ 
10.2 ครุภัณฑ์กํอสร๎าง เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

11 ครุภัณฑ์ส ารวจ 8 12.5 

12 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 5 20 

13 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 3 33.33 

14 ครุภัณฑ์ดนตรี 3 33.33 

15 ครุภัณฑ์การศึกษา 2 50 

16 ครุภัณฑ์งานบ๎านงานครัว 5 20 

17 ครุภัณฑ์กีฬา 2 50 

18 ครุภัณฑ์อาวุธ 10 10 

19 ครุภัณฑ์สนาม 2 50 
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1. อาคารถาวร  ได๎แกํ 
 1. อาคารเรียน แบบตําง ๆ เชํน 
  1.1 แบบ สปช. 101/26  102/26  103/26  104/26  105/26  105/29  และ 2/28 

1.2 แบบกรมสามัญ 2 ชั้น และกรมสามัญ 3 ชั้นขึ้นไป 
1.3 อาคารคอนกรีต แบบ 017 ก แบบ ป1.ก   และแบบพิเศษ 
1.4 อาคารไม๎ แบบ ป.1ข  แบบ ป.1ค  แบบ ป.1ช  แบบ ป.1 ฉ แบบ 017 และ แบบ 008 
1.5 แบบ สปจ.มส.  และแบบ สปจ. อื่น ๆ  
1.6 แบบวันคร ู
1.7 แบบ 004 
1.8 แบบอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะโครงสร๎างใกล๎เคียง 

 2. อาคารอเนกประสงค์  แบบตําง ๆ เชํน 
  2.1   แบบ สปช. 201/26  แบบ 202/26  แบบ 203/26  แบบ 204/26  แบบ 205/26 

        แบบ 206/26  แบบ 312 และแบบ 313 
2.2   แบบพิเศษ                           2.3   แบบโรงยิม 
2.4   แบบสระวํายน้ า                     2.5   แบบอ่ืน ๆ ที่มีโครงสร๎างลักษณะใกล๎เคียง 

 3. บ้านพักข้าราชการ  ได๎แกํ 
  3.1   บ๎านพักผู๎อ านวยการส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด 

3.2   บ๎านพักผู๎ชํวยผู๎อ านวยการส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด  
3.3   บ๎านพักหัวหน๎าการประถมศึกษาอ าเภอ / กิ่งอ าเภอ 
3.4   บ๎านพักครู แบบองค์การฯ แบบกรมสามัญ แบบ 303/28 

 4. ส านักงาน  ได๎แกํ 
    ส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด ส านักงานการประถมศึกษาอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ ไมํวําจะเป็น
อาคารคอนกรีต  อาคารไม๎ หรืออาคารครึ่งตึกครึ่งไม๎ 
 

2. อาคารชั่วคราว / โรงเรือน  ได๎แกํ 
1. อาคารก่ึงถาวร                           2.  อาคารปฏิรูป      
3. บ๎านพักนักเรียน     4. อาคารชั่วคราวที่กํอสร๎างด๎วยไม๎       
5. อาคารชั่วคราว ที่กํอสร๎างด๎วยคอนกรีต   6. แทํนประดิษฐานพระพุทธรูป           
7. ศาลาพักร๎อน       8. หอสมุด 
9. หอกระจายขําว                         10. หอสํงน้ าประปาโรงเรียน      
11.  อ่ืน ๆ 
 

 
 

การจ าแนกประเภททรัพย์สินที่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคา 
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3. สิ่งก่อสร้าง  ได๎แกํ 
 1. ใช๎คอนกรีตเสริมเหล็ก หรือโครงเหล็ก เป็นสํวนประกอบหลัก เชํน 
  1.1 ลานกีฬาอเนกประสงค์           1.2 สนามบาสเกตบอล 

1.3 สนามวอลเลย์บอล                1.4 ถังเก็บน้ า (ทุกแบบ) 
1.5 รั้วคอนกรีต 
1.6 ส๎วมทุกแบบที่ใช๎คอนกรีตเสริมเหล็ก หรือโครงเหล็กเป็นสํวนประกอบ 
1.7 อ่ืน ๆ 

 2. ใช๎ไม๎ หรือวัสดุอ่ืน ๆ เป็นสํวนประกอบหลัก เชํน 
  2.1 รั้วไม๎                                2.2 รั้วลวดหนาม 

2.3 บํอเลี้ยงปลา พ.1  พ.2           2.4 ตุํม  โอํง 
2.5 ที่อํานหนังสือพิมพ์                2.6 สนามเด็กเลํน 
2.7 ส๎วมทุกแบบที่ใช๎ไม๎หรือวัสดุอื่น ๆ เป็นสํวนประกอบ         
2.8 อ่ืน ๆ 
หมายเหตุ  รายการส๎วมปกติถือเป็นประเภทอาคารถาวร แตํเนื่องจากมีการใช๎งานอยูํเป็น
ประจ า และสถานที่ตั้งอยูํนอกอาคารถาวร ซึ่งท าให๎มีอายุการใช๎งานน๎อยกวําอาคารถาวร จึง
ก าหนดให๎รายการส๎วมจัดอยูํในประเภทสิ่งกํอสร๎าง 
 

4. ประเภทครุภัณฑ์ส านักงาน  ได๎แกํ 
    1. โต๏ะ เชํน โต๏ะท างาน โต๏ะพิมพ์ดีด โต๏ะประชุม โต๏ะวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๏ะวางเครื่องพิมพ์ โต๏ะ
เขียนแบบ  โต๏ะอเนกประสงค์ โต๏ะอาหาร โต๏ะหมูํบูชา ชุดรับแขก เป็นต๎น 
    2. เก๎าอ้ี เชํน เก๎าอ้ีนั่งท างาน เก๎าอ้ีฟังค าบรรยาย เก๎าอ้ีเขียนแบบ เก๎าอ้ีส าหรับเจ๎าหน๎าที่คอมพิวเตอร์ 
เก๎าอ้ีผู๎มาติดตํอ เก๎าอ้ีพักคอย เป็นต๎น 
    3. ตู๎ เชํน ตู๎ไม๎ ตู๎เหล็ก ตู๎ดรรชนี ตู๎โชว์ ตู๎เก็บเอกสาร ตู๎เก็บแผนที่ ตู๎นิรภัย ตู๎เก็บแบบฟอร์ม ตู๎เสื้อผ๎า 
ตู๎ล็อกเกอร์ ชั้นวางเอกสาร เป็นต๎น 
    4. เครื่องพิมพ์ดีด                               5. เครื่องโทรศัพท์ รวมถึงเครื่องโทรศัพท์ภายใน 
    6. เครื่องโทรสาร หรือเครื่องโทรภาพ        7. เครื่องถํายเอกสาร 
    8. เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล            9. เครื่องอัดส าเนา 
  10. เครื่องท าลายเอกสาร                      11. เครื่องเจาะกระดาษและเข๎าเลํม 
  12. เครื่องบันทึกเงินสด                        13. รถเข็น 
  14. แทนํอํานหนังสือ                           15. เครื่องชุมสายโทรศัพท์ 
  16. วิทยุติดตามตัว                              17. เครื่องนับธนบัตร 
  18. เครื่องปรับอากาศ                          19. พัดลม รวมถึงพัดลมระบายอากาศ 
  20. เครื่องฟอกอากาศ                          21. เครื่องดูดฝุุน 
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  22. ลิฟท์                                          23. เครื่องปรุกระดาษไข 
  24. เครื่องขัดพ้ืน                                 25. ถังเก็บน้ า 
  26. เคาน์เตอร์                                    27. ที่วางหนงัสือพิมพ์ 
  28. ตู๎โทรศัพท์หรือตู๎สาขาโทรศัพท์ 
 

5. ประเภทครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
    1. รถยนต์ เชํน รถยนต์นั่ง  รถยนต์โดยสาร  เป็นต๎น 
    2. รถบรรทุก เชํน รถบรรทุกน้ า  รถบรรทุกน้ ามัน  รถบรรทุกขยะ  เป็นต๎น 
    3. รถจักรยานยนต์                              
    4. รถจักรยาน 
    5. รถอ่ืน ๆ เชํน รถยกของ รถปั้นจั่น รถลากเครื่องบิน รถเทรลเลอร์ รถดับเพลิง  รถเตาต๎มยาง รถ
พํนยาง รถตักดิน รถบด รถบดล๎อเหล็ก  รถบดล๎อเหล็กเรียบ   รถบดตีนแกะ  รถบดอัดขยะ 
รถตักล๎อยาง  รถเข็น  รถเกรเดอร์  รถขุดตีนตะขาบ  รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบ รถอัดฉีด  
รถเกลี่ยดิน รถตักหน๎าขุดหลัง รถกวาดถนน  เป็นต๎น 
    6. เรือ เชํน เรือยนต์ เรือบด เรือติดท๎าย เรือเร็ว  เรือพํวง  เป็นต๎น 
    7. เครื่องบิน 
    8. แมํแรงยกอากาศยาน 
    9. เครื่องยนต์ 
 

6. ประเภทครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ (ยกเว้นเครื่องก าเนิดไฟฟ้า)  ได๎แกํ 
 1. เครื่องก าเนิดไฟฟูา                             2. หม๎อแปลงไฟฟูา 

3. เครื่องขยายเสียง                               4. เครื่องบันทึกเสียง 
5. เครื่องเลํนแผํนเสียง                            6. เครื่องรับสํงวิทยุ 
7. เครื่องวัดความถี่คลื่นวิทยุ                     8. เครื่องอัดส าเนาเทป 
9. เครื่องถอดเทป                                 10. เครื่องเลํนซีดี , ดีวีด ี
11. วิทยุ – เทป                                   12. วิทยุ-เทป-ซีดี, ดีวีด ี
 

7. ประเภทครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่  ได๎แกํ 
 1. กล๎อง  เชํน กล๎องถํายรูป กล๎องถํายภาพยนตร์  กล๎องถํายวีดีโอ  เป็นต๎น 

2. เครื่องฉาย เชํน เครื่องฉายภาพยนตร์  เครื่องฉายสไลด์  เครื่องฉายภาพทึบแสง เครื่องฉายภาพ
ข๎ามศีรษะ เป็นต๎น 
3. เครื่องอัดและขยายภาพ                          4. เครื่องเทปซิงโครไนต์ 
5. ไฟแวบ                                              6. จอรับภาพ 
7. เครื่องล๎างฟิล์ม                                     8. เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
19 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

9. โทรทัศน์                                            10. เครื่องวีดีโอ 
11. เครื่องตัดตํอภาพ                                 12. โคมไฟถํายภาพและวีดีโอ 
 
 

8. ประเภทครุภัณฑ์การเกษตร  ได๎แกํ 
 1. เครื่องมือและอุปกรณ์  ได๎แกํ  ปศุสัตว์ (ช๎าง ม๎า วัว ควาย)   ตู๎เก็บเมล็ดพันธุ์   เครื่องชั่ง 

2. เครื่องจักรกล  ได๎แกํ  รถไถ  รถฟาร์มแทรคเตอร์  เครื่องพํนยา  เครื่องสูบน้ า 
 
 

9. ประเภทครุภัณฑ์โรงงาน  ได๎แกํ 
 1. เครื่องเชื่อมโลหะ                                  2. เครื่องเจียระไน 

3. เครื่องตัดเหล็ก                                     4. เครื่องเปุาลม 
5. เครื่องเจีย หรือตัด                                 6. เครื่องขัดกระดาษทราย 
7. ไขควงไฟฟูา                                         8. กบไฟฟูา 
9. สวํานไฟฟูา 
 
 

10. ประเภทครุภัณฑ์ก่อสร้าง  
 1. รถเข็น                                                2. เครื่องกระท๎ุงดิน 

3. เครื่องกลึง                                            4. เครื่องเจาะหิน 
5. เครื่องเจาะเหล็ก                                     6. สวํานเจาะแผํนเหล็ก 
7. เครื่องเชื่อมโลหะ                                     8. เครื่องพํนสี 
9. เครื่องผสมยางแอสฟัลท์                           10. เครื่องอัดจารบี 
11. เครื่องสั่นคอนกรีต                                12. เครื่องตบดิน 
13. เครื่องมือทดลองความลาดเท                    14. เครื่องมือไสไม๎ไฟฟูา 
15. เครื่องโมํหิน                                         16. เครือ่งตอกเข็ม 
17. เครื่องตีเส๎น          
                

11. ประเภทครุภัณฑ์ส ารวจ ได๎แกํ 
 1. กล๎องสํองทางไกล                                  2. กล๎องระดับ 

3. กล๎องวัดมุม                                          4. โซํลาน 
5. ไม๎สตาฟฟ์                                            6. เทปวดัระยะ      
    

12. ประเภทครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์  ได๎แกํ 
 1. กล๎องจุลทรรศน์       2. กล๎องดูดาว     3. เครื่องชั่งน้ าหนัก     
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13. ประเภทครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ได๎แกํ 
 1. มอนิเตอร์                      2. เครื่องพิมพ์                 3 พล็อตเตอร์ 

4. เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ    5. เครื่องถํายทอดสัญญาจากคอมพิวเตอร์ขึ้นจอภาพ 
6. เครื่องปรับระดับกระแสไฟ   7. เครื่องสแกนเนอร์         8. เครื่องดิจิไทเชอร์ 
9. เครื่องส ารองกระแสไฟฟูา   10. เครื่องแยกกระดาษ     11. เครื่องปูอนกระดาษ 
12. เครื่องอํานข๎อมูล            13. เครื่องอํานและบันทึกข๎อมูล 
14. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ หรือซอฟต์แวร์ที่มีราคาหนํวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกินกวํา  20,000 บาท 
  
 

14. ประเภทครุภัณฑ์ดนตรี  ได๎แกํ 
 1. ปี่คาลิเน็ท           2. แตรทรัมเบ็ท          3. แตรทรัมโบน           4. แตรบาริโทน 

5. แตรยูฟอร์เนียม    6.แตรบาสซูน             7. แซกโซโฟน             8. ไวโอลิน 
9. วิโอลํา               10. เซลโลํ               11. เบส                    12. เปียโน 
13. ออร์แกนไฟฟูา    14. ระนาด              15. ฆ๎องวง                 16. ขิม 
17. ศรีษะโขนละคร   18. เครื่องแตํกายชุดแสดงโขน – ละคร 
 
 

15. ประเภทครุภัณฑ์การศึกษา  ได๎แกํ 
 1. จักร เชํน จักรธรรมดา  จักรท าลวดลาย  จักรพันริม  จักรอุตสาหกรรม  เป็นต๎น 

2. โต๏ะนักเรียน                                     3. เครื่องเขียนตัวอักษร 
4. ชุดอุปกรณ์วิชาชีพอาหารและโภชนาการ    5 . ชุดอุปกรณ์วิชาการงานเกษตร  
6. ชุดอุปกรณ์วิชาพลานามัย                      7. ครุภัณฑ์ประจ าห๎องวิทยาศาสตร์ 
8. ชุดอุปกรณ์วิชาชีพเกษตรกรรม ชํวงอุตสาหกรรม และคหกรรม  
9. ครุภัณฑ์ห๎องเสริมวิชาการส าหรับเด็กพิการ   
10. ครุภัณฑ์ประจ าห๎องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
11. ครุภัณฑ์ประกอบอาหารการศึกษาของโรงเรียนอนุราชประสิทธิ์ 
 
 

16. ประเภทครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว   ได๎แกํ 
 1. เครื่องกรองน้ า          2. เครื่องดูดควัน         3. เครื่องตัดหญ๎า      4. ตู๎เย็น ตู๎แชํอาหาร 

5. ตู๎ท าน้ าแข็ง              6. เครื่องซักผ๎า           7. เครื่องอบผ๎า         8. เครื่องล๎างชาม 
9. เครื่องท าน้ าเย็น        10. เตาอบ เตาแก๏ส     11. เตียง เชํน เตียงไม๎  เตียงเหล็ก  
12. ผ๎ามํานพร๎อมอุปกรณ์   
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17. ประเภทครุภัณฑ์กีฬา  ได๎แกํ 
 1. แทรมโปลิน                 2. บ๏อกซ์สแตนด์           3. โต๏ะเทเบิลเทนนิส 

4. จักรยานออกก าลังกาย    5. เหล็กยกน้ าหนัก        6. บาร์คูํ 
7. บาร์ตํางระดับ              8. ม๎าหู                      9. ม๎าขวาง 
 
 

18. ประเภทครุภัณฑ์อาวุธ  ได๎แกํ 
 1. ปืน             2. ปืนลูกซอง          3. ปืนพก 

 
 

19. ประเภทครุภัณฑ์สนาม  ได๎แกํ 
 เต๎นท์ 
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ตัวอย่างการก าหนดรหัสทรัพย์สิน 

 รหัสทรัพย์ประกอบด๎วย ตัวอักษรยํอโรงเรียน / ล าดับประเภท / ล าดับชนิด / ตัวที่ ,เครื่องที่ / 

ปีงบประมาณท่ีได๎รับ เชํน ชร/01/06/01/59 

 การสร๎างสารบัญรายชื่อทรัพย์สิน 

ที ่ ประเภท ชนิด หน๎า 

01 

 

 

 

 

 

ครุภัณฑ์ส านักงาน 

 

 

 

 

 

01. โต๏ะส านักงาน 

02. ชุดรับแขก 

03. เก๎าอ้ีท างาน 

04. ตู๎เหล็ก 

05. ตู๎เก็บเอกสาร 

06. เครื่องปรับอากาศ 

     ฯลฯ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

02 

 

 

ครุภัณฑ์ไฟฟูาและวิทยุ 

 

 

01. เครื่องรับโทรทัศน์ 

02. เครื่องเลํนซีดี 

03. เครื่องบันทึกเสียง 

     ฯลฯ 

7 

8 

9 

03 

 

 

ครุภัณฑ์งานบ๎านงานครัว 

 

 

01. ตู๎เย็น 

02. เตาแก็ส 

03. เครื่องท าน้ าเย็น 

04. เครื่องกรองน้ า 

05. เครื่องตัดหญ๎า 

     ฯลฯ 

10 

11 

12 

13 

14 

04 ครุภัณฑ์การศึกษา 01. โต๏ะนักเรียน 

02. เครื่องเขียนตัวอักษร 

03. ครุภัณฑ์ประจ าห๎องปฏิบัติการฯ 

04. ครุภัณฑ์ประจ าห๎องวิทยาศาสตร์ 

     ฯลฯ 

15 

16 

17 

18 
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ตัวอย่าง การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

วันที่ 2 มกราคม 2523   อาคารเรียน สปช.105/26  จ านวน  1 หลัง ราคา 2,500,000 บาท ยังไมํได๎ 

                               บันทึกรายการ 

วันที่ 14 กรกฎาคม 2559 โรงเรียนเชียงราย ซื้อเครื่องปรับอากาศจากร๎านทักษิณอิน จ านวน 1 เครื่อง 

ราคา 25,000 บาท โดยตรวจรับเลขที่ 53/59 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2559  

วันที่ 27 สิงหาคม 2559 โรงเรียนเชียงราย ซื้อเครื่องท าน้ าเย็น จากร๎านทักษิณอิน จ านวน 3  เครื่อง 

ราคาเครื่องละ 10,500 บาท โดยตรวจรับตามใบตรวจรับเลขที่ 55/59 ลง

วันที่ 27 สิงหาคม 2559 

วันที่ 30 สิงหาคม 2559 โรงเรียนเชียงราย ซื้อโต๏ะพร๎อมเก๎าอ้ีนักเรียน จ านวน 10 ชุด ราคาชุดละ 

1,200 บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 12,000 บาท โดยตรวจรับตามใบตรวจรับ

เลขที ่54/59 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2559 

 

ค านวณค่าเสื่อม 

 เครื่องปรับอากาศ 

 ค านวณระหวําง ก.ค. – ก.ย. 59       = 25,000x12.50%x
12

3  =   781.25 

 ค านวณระหวําง ต.ค. 59  – ก.ย. 60     = 25,000x12.50%  = 3,125.00 

 ค านวณระหวําง ต.ค. 60  – ก.ย. 61     = 25,000x12.50%  = 3,125.00 

 ค านวณระหวําง ต.ค. 61  – ก.ย. 62     = 25,000x12.50%  = 3,125.00 

 ค านวณระหวําง ต.ค. 62  – ก.ย. 63     = 25,000x12.50%  = 3,125.00 

ค านวณระหวําง ต.ค. 63  – ก.ย. 64     = 25,000x12.50%  = 3,125.00 

ค านวณระหวําง ต.ค. 64  – ก.ย. 65     = 25,000x12.50%  = 3,125.00 

ค านวณระหวําง ต.ค. 65  – ก.ย. 66     = 25,000x12.50%  = 3,125.00 

ค านวณระหวําง ต.ค. 66  – มิ.ย. 67     = 25,000x12.50%x
12

9  = 2,343.75 

     รวม   25,000 

  

 

 

 



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

เครื่องท าน้ าเย็น  3 เครื่อง 

 ค านวณเดือน ก.ย. 59  = 10,500x20%x
12

1  =   175 

 ค านวณระหวําง ต.ค. 59  – ก.ย. 60    = 10,500x20%  = 2,100  

 ค านวณระหวําง ต.ค. 60  – ก.ย. 61    = 10,500x20%  = 2,100  

 ค านวณระหวําง ต.ค. 61  – ก.ย. 62    = 10,500x20%  = 2,100  

 ค านวณระหวําง ต.ค. 62  – ก.ย. 63    = 10,500x20%  = 2,100  

 ค านวณระหวําง ต.ค. 63  – ส.ค. 64    = 10,500x20%x
12

11  = 1,925 

       รวม            10,500  

  

กรณโีต๏ะ – เก๎าอ้ีนักเรียนบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน แตํไมํต๎องค านวณคําเสื่อมราคา  

 

 มูลคําของทรัพย์สินเมื่อครบก าหนดอายุการใช๎งาน ( ปีสุดท๎าย ) จะมีมูลคํา สุทธิ = 0 หากยังใช๎

ประโยชน์ได๎ หรือยังไมํได๎จ าหนํายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติมให๎คงมูลคําสุทธิของทรัพย์สินนั้นในทะเบียนคุมทรัพย์สิน = 1 บาท  

 



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

สํวนราชการ................สพป.เชียงราย เขต 1 ............. 

หนํวยงาน...............โรงเรียนเชียงราย............................ 

ประเภท.......อาคารถาวร.....................รหสั..........................ลักษณะ/คุณสมบตัิ...........อาคาร 2 ชั้น ใต้ถุนโล่ง 4 ห้องเรียน ...................................รุํน/แบบ........สปช.105/26....................... 

สถานท่ีตั้ง/หนํวยงานที่รับผิดชอบ ……………….……………………….ช่ือผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง/ผูร๎ับบรจิาค..............................หจก.บุญมีค าเจริญกอ่สร้าง............................................ 

ที่อยูํ....52...หมูํบ๎านพฤกษา  ต.ทําสุด อ.เมือง จ.เชียงราย.......  โทรศัพท์..........053-344200 

ประเภทเงิน    เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค/เงินชํวยเหลือ  อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารสวํนจังหวัด 

วิธีการไดม๎า ตกลงราคา สอบราคา          ประกวดราคา  วิธีพิเศษ  รับบริจาค  

วัน เดือน 
ปี 

ที่ 
เอกสาร 

รายการ 
จ านวน
หนํวย 

ราคาตํอ
หนํวย/ชุด/

กลุํม 
มูลคํารวม 

อายุ
การใช๎
งาน 

อัตราคํา
เส่ือม
ราคา 

คําเส่ือม
ราคา

ประจ าป ี

คําเส่ือมราคา
สะสม มูลคําสุทธิ หมายเหต ุ

พ.ศ. 2523  อาคารเรียน 1 หลัง 2,500,000 2,500,000 25ป ี 4 % 10,000  2,500,000 หมดอายุการ
ใช๎งานอยํางมี
ประสิทธิภาพ
ในวันท่ี 30 
กันยายน 
2548 แตํ
ต๎องมีมูลคํา
สุทธิทาง
บัญชีไว๎   
1 บาท 

30 กย.47  ค านวณคําเสื่อมราคาระยะเวลา 24 ปี       2,400,000 100,000 
30 กย.48  ค านวณคําเสื่อมราคาระยะเวลา 25 ปี       2,500,000 1 
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 

 



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ด๎านหลัง 

ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 

  

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
1 20 ก.ค. 2530 ตํอเติมชั้นลําง 2 ห๎องเรียน โดยสมาคมครูผู๎ปกครองนักเรียนบริจาคเงิน 80,000.-  
2 8 ส.ค. 2535 ตํอเติมชั้นลําง 2 ห๎องเรียน และทาสีอาคารเรียน โดยใช๎เงินงบประมาณ 95,000.-  

     
     
     
     
     
     

     

     

     

     
     

     
     
     



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
27 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

สํวนราชการ................สพป.เชียงราย เขต 1 ............. 

หนํวยงาน...............โรงเรียนเชียงราย............................ 

ประเภท.......ครุภณัฑ์งานบ๎านงานครัว.....................รหสั....ชร/03/03/01/59.....................ลักษณะ/คณุสมบัติ........................ท าความเย็นน้ าดื่ม...................................รุํน/แบบ............................... 

สถานท่ีตั้ง/หนํวยงานที่รับผิดชอบ...........................................โรงอาหาร……………………….ช่ือผู๎ขาย/ผูร๎บัจ๎าง/ผูร๎ับบริจาค..............................ร๎านทักษิณอิน................................................... 

ที่อยูํ....111....ต.รอบเวียง อ.เมือง จ.เชียงราย................................................................................................................................โทรศัพท์..........053-344200............................................................. 

ประเภทเงิน เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค/เงินชํวยเหลือ  อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารสวํนจังหวัด 

วิธีการไดม๎า ตกลงราคา สอบราคา          ประกวดราคา วิธีพิเศษ  รับบริจาค  

วัน เดือน 
ป ี

ที่ เอกสาร รายการ 
จ านวน
หนํวย 

ราคาตํอ
หนํวย/ชุด/

กลุํม 
มูลคํารวม 

อายุ
การใช๎
งาน 

อัตราคํา
เส่ือม
ราคา 

คําเส่ือม
ราคา

ประจ าป ี

คําเส่ือมราคา
สะสม มูลคําสุทธิ หมายเหต ุ

27 ส.ค. 59 ร.53/59 เคร่ืองท าน้ าเย็น 1 10,500 10,500 5 20%   10,500 หมดอายุการ
ใช๎งานอยํางมี
ประสิทธิภาพ
ในวันท่ี 30 
กันยายน 
2564 แตํ
ต๎องมีมูลคํา
สุทธิทาง
บัญชีไว๎   
1 บาท 

30 ก.ย. 59  ค านวณเสื่อมราคา ก.ย.59 ระยะเวลา 1 เดือน      175 175 10,325 
30 ก.ย. 60  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.59-ก.ย.60 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 2,275 8,225 
30 ก.ย. 61  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.60-ก.ย.61 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 4,375 6,125 
30 ก.ย. 62  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.61-ก.ย.62 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 6,475 4,025 
30 ก.ย. 63  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.62-ก.ย.63 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 8,575 1,925 
30 ก.ย. 64  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.63-ส.ค.64 ระยะเวลา 11 

เดือน 
     1,925 10,499 1 

           
           
           
 

 

/ 
 



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ด๎านหลัง 

ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 

 

 

 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     

     

     

     

     
     

     



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
29 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

สํวนราชการ................สพป.เชียงราย เขต 1 ............. 

หนํวยงาน...............โรงเรียนเชียงราย............................ 

ประเภท.......ครุภณัฑ์งานบ๎านงานครัว.....................รหสั....ชร/03/03/02/59.....................ลักษณะ/คณุสมบัติ........................ท าความเย็นน้ าดื่ม...................................รุํน/แบบ............................... 

สถานท่ีตั้ง/หนํวยงานที่รับผิดชอบ...........................................อาคารเรียน1……………………….ช่ือผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง/ผูร๎ับบริจาค..............................ร๎านทักษิณอิน................................................ 

ที่อยูํ....111....ต.รอบเวียง อ.เมือง จ.เชียงราย................................................................................................................................โทรศัพท์..........053-344200............................................................. 

ประเภทเงิน เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค/เงินชํวยเหลือ  อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารสวํนจังหวัด 

วิธีการไดม๎า ตกลงราคา สอบราคา          ประกวดราคา วิธีพิเศษ  รับบริจาค  

วัน เดือน 
ปี 

ที่ 
เอกสาร 

รายการ 
จ านวน
หนํวย 

ราคาตํอ
หนํวย/
ชุด/กลุํม 

มูลคํารวม 
อายุ

การใช๎
งาน 

อัตราคํา
เสื่อม
ราคา 

คําเสื่อม
ราคา

ประจ าป ี

คําเสื่อม
ราคาสะสม มูลคําสุทธิ หมายเหต ุ

27 ส.ค. 59 ร.54/59 เครื่องท าน้ าเย็น 1 10,500 10,500 5 20%   10,500 หมดอายุการ
ใช๎งานอยํางมี
ประสิทธิภาพ
ในวันท่ี 30 
กันยายน 
2564 แตํ
ต๎องมีมูลคํา
สุทธิทาง
บัญชีไว๎   
1 บาท 

30 ก.ย. 59  ค านวณเสื่อมราคา ก.ย.59 ระยะเวลา 1 เดือน      175 175 10,325 
30 ก.ย. 60  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.59-ก.ย.60 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 2,275 8,225 
30 ก.ย. 61  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.60-ก.ย.61 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 4,375 6,125 
30 ก.ย. 62  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.61-ก.ย.62 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 6,475 4,025 
30 ก.ย. 63  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.62-ก.ย.63 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 8,575 1,925 
30 ก.ย. 64  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.63-ส.ค.64 ระยะเวลา 11 เดือน      1,925 10,499 1 

 

 

/ 
 



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ด๎านหลัง 

ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 

 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     

     

     

     

     
     

     
     
     



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
31 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

สํวนราชการ................สพป.เชียงราย เขต 1 ............. 

หนํวยงาน...............โรงเรียนเชียงราย............................ 

ประเภท.......ครุภณัฑ์งานบ๎านงานครัว.....................รหสั....ชร/03/03/03/59.....................ลักษณะ/คณุสมบัติ........................ท าความเย็นน้ าดื่ม...................................รุํน/แบบ............................... 

สถานท่ีตั้ง/หนํวยงานที่รับผิดชอบ...........................................อาคารเรียน2……………………….ช่ือผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง/ผูร๎ับบริจาค..............................ร๎านทักษิณอิน................................................ 

ที่อยูํ....111....ต.รอบเวียง อ.เมือง จ.เชียงราย................................................................................................................................โทรศัพท์..........053-344200............................................................. 

ประเภทเงิน เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค/เงินชํวยเหลือ  อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารสวํนจังหวัด 

วิธีการไดม๎า ตกลงราคา สอบราคา          ประกวดราคา วิธีพิเศษ  รับบริจาค  

วัน เดือน 
ปี 

ที่ 
เอกสาร 

รายการ 
จ านวน
หนํวย 

ราคาตํอ
หนํวย/
ชุด/กลุํม 

มูลคํารวม 
อายุ

การใช๎
งาน 

อัตราคํา
เสื่อม
ราคา 

คําเสื่อม
ราคา

ประจ าป ี

คําเสื่อม
ราคาสะสม มูลคําสุทธิ หมายเหต ุ

27 ส.ค. 59 ร.54/59 เครื่องท าน้ าเย็น 1 10,500 10,500 5 20%   10,500 หมดอายุการ
ใช๎งานอยํางมี
ประสิทธิภาพ
ในวันท่ี 30 
กันยายน 
2564 แตํ
ต๎องมีมูลคํา
สุทธิทาง
บัญชีไว๎   
1 บาท 

30 ก.ย. 59  ค านวณเสื่อมราคา ก.ย.59 ระยะเวลา 1 เดือน      175 175 10,325 
30 ก.ย. 60  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.59-ก.ย.60 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 2,275 8,225 
30 ก.ย. 61  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.60-ก.ย.61 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 4,375 6,125 
30 ก.ย. 62  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.61-ก.ย.62 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 6,475 4,025 
30 ก.ย. 63  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.62-ก.ย.63 ระยะเวลา 1 ป ี      2,100 8,575 1,925 
30 ก.ย. 64  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.63-ส.ค.64 ระยะเวลา 11 เดือน      1,925 10,499 1 
           
           
           

 

 

/ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ด๎านหลัง 

ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
1 15 ก.ค. 2562 ซํอมเครื่องท าน้ าเย็น รหัส ชร/03/03/03/59 500.-  
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

สํวนราชการ................สพป.เชียงราย เขต 1 ............. 

หนํวยงาน...............โรงเรียนนําอยู.ํ........................... 

ประเภท.......ครุภณัฑ์การศึกษา......................รหสั....นอ/04/01/01-10/59..........................ลักษณะ/คณุสมบัติ......................ส าหรบันั่งอําน-เขียนหนังสือ....................รุํน/แบบ............................... 

สถานท่ีตั้ง/หนํวยงานที่รับผิดชอบ...........................................อาคารเรียน2……………………….ช่ือผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง/ผูร๎ับบริจาค..............................ร๎านไมไํทย.................................................... 

ที่อยูํ....111....ต.รอบเวียง อ.เมือง จ.เชียงราย................................................................................................................................โทรศัพท์..........073-344200............................................................. 

ประเภทเงิน เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค/เงินชํวยเหลือ  อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารสวํนจังหวัด 

วิธีการไดม๎า ตกลงราคา สอบราคา          ประกวดราคา วิธีพิเศษ  รับบริจาค  

วัน เดือน ป ี
ที่ 

เอกสาร 
รายการ 

จ านวน
หนํวย 

ราคาตํอ
หนํวย/
ชุด/กลุํม 

มูลคํารวม 
อายุการ
ใช๎งาน 

อัตราคํา
เสื่อม
ราคา 

คําเสื่อม
ราคา

ประจ าป ี

คําเสื่อม
ราคา
สะสม 

มูลคําสุทธิ หมายเหต ุ

30 ส.ค. 59 ร.55/59 ชุดโต๏ะ – เก๎าอี ้ 10 1,200 12,000      นายชยพล 
           กํอเกียรติ ผูย๎ืม 
            
            
            
            
            
            
            
            

 

 

/ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ด๎านหลัง 

ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 

 

 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

สํวนราชการ................สพป.เชียงราย เขต 1 ............. 

    หนํวยงาน...............โรงเรียนเชียงราย............................ 

ประเภท.......ครุภณัฑส์ านักงาน.....................รหสั....ชร/01/06/01/59.............................ลักษณะ/คณุสมบัติ........................ปรับอุณหภมูิห๎อง...................................รุํน/แบบ.................................. 

สถานท่ีตั้ง/หนํวยงานที่รับผิดชอบ.......................ห๎องส านักงานโรงเรยีน……………………….ช่ือผู๎ขาย/ผู๎รบัจ๎าง/ผูร๎ับบริจาค..............................ร๎านทักษิณอิน................................................... 

ที่อยูํ....111....ต.รอบเวียง อ.เมือง จ.เชียงราย................................................................................................................................โทรศัพท์..........053-344200............................................................. 

ประเภทเงิน เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค/เงินชํวยเหลือ  อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารสวํนจังหวัด 

วิธีการไดม๎า ตกลงราคา สอบราคา          ประกวดราคา วิธีพิเศษ  รับบริจาค  

วัน เดือน 
ปี 

ที่ 
เอกสาร รายการ 

จ านวน
หนํวย 

ราคาตํอ
หนํวย/
ชุด/กลุํม 

มูลคํารวม 
อายุ

การใช๎
งาน 

อัตราคํา
เสื่อม
ราคา 

คําเสื่อม
ราคา

ประจ าป ี

คําเสื่อม
ราคาสะสม 

มูลคําสุทธิ 
 

หมายเหต ุ

14 ก.ค. 59 ร.53/59 เคร่ืองปรับอากาศ 1 25,000 25,000 8 12.50   25,000 หมดอายุการ
ใช๎งานอยํางมี
ประสิทธิภาพ
ในวันท่ี 30 
กันยายน 
2567 แตํ
ต๎องมีมูลคํา
สุทธิทาง
บัญชีไว๎   
1 บาท 

30 ก.ย. 59  ค านวณเสื่อมราคา ก.ค.-ก.ย.59 ระยะเวลา 3 เดือน      781.25 781.25 24,218.75 
30 ก.ย. 60  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.59-ก.ย.60 ระยะเวลา 1 ป ี      3,125.00 3,906.25 21,093.75 
30 ก.ย. 61  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.60-ก.ย.61 ระยะเวลา 1 ป ี      3,125.00 7,031.25 17,968.75 
30 ก.ย. 62  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.61-ก.ย.62 ระยะเวลา 1 ป ี      3,125.00 10,156.25 14,843.75 
30 ก.ย. 63  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.62-ก.ย.63 ระยะเวลา 1 ป ี      3,125.00 13,281.25 11,718.75 
30 ก.ย. 64  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.63-ก.ย.64 ระยะเวลา 1 ป ี      3,125.00 16.406.25 8,593.75 
30 ก.ย. 65  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.64-ก.ย.65 ระยะเวลา 1 ป ี      3,125.00 19.531.25 5,468.75 
30 ก.ย. 66  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.65-ก.ย.66 ระยะเวลา 1 ป ี      3,125.00 22,656.25 2,343.75 
30 ก.ย. 67  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.66-ก.ย.67 ระยะเวลา 9 เดือน      2,343.75 24,999 1 

*การก าหนดตัวท่ีให๎ก าหนด 2 หลกั 3 หลัก หรือ 4 หลัก แล๎วแตํวําครุภณัฑ์นั้นมีจ านวนมากหรือน๎อย   

*การก าหนดตัวที่โต๏ะ – เก๎าอี้นักเรียน ให๎ 10 ชุด ตํอ 1 แผํน เชํน 001-010 

/ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ด๎านหลัง 
ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     

     

     

     

     
     

     
     
     

25

0 

26

0 

27

0 

28

0 
29

0 



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
37 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ค าอธิบายทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให๎บันทึกทะเบียน 1 ใบ ตํอทรัพย์สิน 1 รายการ หรือตํอชุด 

หรือ ตํอกลุํม แล๎วแตํกรณี ตลอดอายุการใช๎งานทรัพย์สินนั้น  

1. สํวนราชการ ให๎ระบุชื่อสํวนราชการต๎นสังกัด 
2. หนํวยงาน ให๎ระบุชื่อหนํวยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน (ชื่อโรงเรียน) 
3. ประเภท ให๎ระบุประเภทของทรัพย์สิน เชํน อาคาร สิ่งปลูกสร๎าง หรือ

ครุภัณฑ์ตามการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณของ
ส านักงบประมาณ 

4. รหัส ให๎ระบุหมายเลขประจ าทรัพย์สิน 
5. หมายเลข และทะเบียน ให๎ระบุหมายเลขเครื่อง/หมายเลขทะเบียนของทรัพย์สิน 
6. ลักษณะ/คุณสมบัติ ให๎ระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพย์สิน 
7. ยี่ห๎อ ให๎ระบุยี่ห๎อของทรัพย์สิน 
8. รุํน/แบบ ให๎ระบุรุํนหรือแบบของทรัพย์สิน 
9 .  ส ถ า น ที่ ตั้ ง / ห นํ ว ย ง า น ที่
รับผิดชอบ 

ให๎ระบุสถานที่ตั้งของทรัพย์สิน หรือหนํวยงานที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น เชํน ห๎องธุรการ ห๎องวิทยาศาสตร์ เป็นต๎น 

10. ชื่อผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง/ผู๎บริจาค ให๎ระบุชื่อผู๎ขาย หรือผู๎รับจ๎าง หรือผู๎บริจาคทรัพย์สิน 
11. ที่อยูํ ให๎ระบุที่อยูํของผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎าง หรือผู๎บริจาคทรัพย์สิน 
12. โทรศัพท์ ให๎ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างหรือผู๎บริจาค 
13. วัน เดือน ปี ให๎ระบุวัน เดือน ปี เอกสารการได๎มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน 
14. ที่เอกสาร ให๎ระบุเลขที่เอกสารที่แสดงการได๎มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน 
15. รายการ ให๎ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพย์สินพร๎อมทั้งรายละเอียดที่ส าคัญ

อ่ืน ๆ เชํน อาคารส านักงาน/เครื่องปรับอากาศ/เครื่องถําย
เอกสาร เป็นต๎น 

16. จ านวนหนํวย ให๎ระบุจ านวนหนํวยของทรัพย์สินตํอหนึ่งรายการ 
17. รายการตํอหนํวย/ชุด/กลุํม ให๎ระบุถึงจ านวนเงินที่แสดงถึงราคาตํอหนํวย หรือตํอชุด หรือ

ตํอกลุํมของทรัพย์สิน 
18. มูลคํารวม ให๎ระบุจ านวนเงินรวมของทรัพย์สินทั้งหมด 
19. อายุใช๎งาน ให๎ระบุอายุการใช๎งานของทรัพย์สินอยํางมีประสิทธิภาพที่สํวน

ราชการได๎เลือกก าหนดภายใต๎หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ประกาศ 

20. อัตราคําเสื่อมราคา ให๎ระบุอัตราคําเสื่อมราคาของทรัพย์สิน 
21. คําเสื่อมราคาประจ าปี ให๎ระบุจ านวนเงินคําเสื่อมราคาตํอปี 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 
22. คําเสื่อมราคาสะสม ให๎ระบุจ านวนเงินคําเสื่อมราคาสะสม ตั้งแตํปีที่เริ่มใช๎ทรัพย์สิน

จนถึงปีปัจจุบัน 
23. มูลคําสุทธิ ให๎ระบุมูลคําทรัพย์สินหลังจากหักคําเสื่อมราคา ตั้งแตํปีที่เริ่มใช๎

ทรัพย์สินจนถึงปัจจุบัน 
24. หมายเหตุ ให๎แสดงข๎อความอ่ืนที่จ าเป็น 
25. ครั้งที ่ ให๎ระบุล าดับครั้งที่มีการซํอมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
26. วัน เดือน ปี ให๎ระบุวัน เดือน ปี ที่ซํอมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
27. รายการ ให๎ระบุค าอธิบายรายการซํอมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
28. จ านวน ให๎ระบุจ านวนเงินที่ใช๎ในการซํอมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
29. หมายเหตุ ให๎แสดงข๎อความอ่ืนที่จ าเป็น เชํน การซํอมแซม ที่ถือเป็น

คําใช๎จําย หรือการซํอมแซมที่ถือเป็นการเพ่ิมทุนของทรัพย์สิน 
เป็นต๎น 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ใบยืมพัสด/ุครุภัณฑ์ 
 

ข๎าพเจ๎า (ชื่อผู๎ยืม).....................................................................ต าแหนํง.................................................................... 

กลุํมงาน.........................................................................โรงเรียน.................................................................................  

ได๎ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืมข๎างลํางนี้ไปจาก................................................................................. 

เพ่ือ.....................................................................................ตั้งแตํวันที่...........เดือน................................พ.ศ.............. 

ข๎าพเจ๎าจะน าสํงวันที่............เดือน..................................พ.ศ. ........... หากสิ่งของที่น ามาสํงคืนช ารุดเสียหาย 

หรือใช๎การไมํได๎หรือสูญหายไป ข๎าพเจ๎ายินดีจัดการแก๎ไขซํอมแซมให๎คงสภาพเดิม โดยเสียคําใช๎จํายของ 

ตนเองหรือชดใช๎เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยํางเดียวกัน หรือชดใช๎เป็นเงินตาม 

ราคาที่เป็นอยูํในขณะยืมตามหลักเกณฑ ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือราคาตามทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์ 

ล าดับ
ที ่

 

รายการ 
 

จ านวน 
หมายเลขครุภัณฑ์/ 
Serial Number 

 

หมายเหตุ 

     

     

     

 

ลงชื่อ........................................................ผู๎ยืม 

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

ความเห็นของเจ๎าหน๎าที่ 
     ควรอนุมัติให๎ยืม 
     ไมํสามารถให๎ยืมได๎ เนื่องจาก........................ 
............................................................................ 

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

 
ได๎รับคืนสิ่งของตามรายการข๎างต๎นในสภาพที่ใช๎
การได๎เรียบร๎อยและครบถ๎วนตามจ านวนแล๎ว 
 
ลงชื่อ.........................................เจ๎าหน๎าที่ดูแลพัสดุ/ 
                                 ครุภัณฑ์ 
     (..........................................) 
วันที่.............................................. 
 
         ลงชื่อ.........................................ผู๎สํงคืน/ผู๎ยืม 
              (..........................................) 
        วันที่.............................................. 
 

 อนุมัติ    ไม่อนุมัติ 
ลงชื่อ........................................................     
      (.....................................................) 
ต าแหนํง.................................................... 
ได๎รับของตามรายการข๎างต๎นไปแล๎ว 
ลงชื่อ..............................................เจ๎าหน๎าที ่
    (.................................................) 
วันที่...................................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

 

การจัดท าบญัชีวัสด ุ

วัสดุทุกประเภท 

รวมทั้งอาหารสดและอาหารเสริม(นม) 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

การจัดท าบัญชีวัสดุ รวมทั้งบัญชีคุมวัสดุอาหารสด อาหารเสริม (นม) 

 1. การลงบัญชีวัสดุให๎แยกเป็นแตํละชนิดของวัสดุโดยไมํต๎องแยกแผนงานหรืองาน/โครงการ

หรือการจัดซื้อจัดจ๎างแตํละครั้ง  

     *กรณีสถานศึกษาด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน โดยวิธีการจัดซื้อวัตถุดิบอาหารสด 

ให๎บันทึกรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกัน 

 2. บัญชีวัสดุให๎ลงแตํละปีงบประมาณที่มีการรับ – จํายวัสดุ และเมื่อสิ้นปีงบประมาณให๎ยก

ยอดคงเหลือไปงบประมาณถัดไป 

 3. จัดท าบัญชีวัสดุให๎เป็นปัจจุบันเพื่อให๎ยอดคงเหลือถูกต๎องตรงตามวัสดุคงเหลือ 

 4. ให๎ตรวจนับพัสดุคงเหลือในบัญชีวัสดุเป็นประจ าทุกเดือน 
 

การลงบัญชีวัสดุ 

 1. การรับพัสดุเมื่อเจ๎าหน๎าที่พัสดุได๎รับมอบพัสดุจากคระกรรมการตรวจรับพัสดุให๎ตรวจวัสดุ

กับใบสํงของให๎ตรงกันกํอนแล๎วให๎น าใบตรวจรับพัสดุที่ลงเลขที่เอกสารการรับแล๎วและใบสํงของมาเป็น

หลักฐานในการลงบัญชี 

 2. การจํายวัสดุเมื่อเจ๎าหน๎าที่พัสดุได๎จํายวัสดุให๎น าใบเบิกพัสดุมาลงเลขที่เอกสารจํายแล๎วน ามา

เป็นหลักฐานในการตัดจํายวัสดุในบัญชีวัสดุ 

การก าหนดรหัสวัสดุ 

 รหัสวัสดุ ประกอบด๎วย ล าดับประเภท/ล าดับชนิด/ล าดับหน๎าที่บัญชี  การสร๎างสารบัญรายชื่อ

วัสดุ เชํน  วัสดุส านักงาน ก าหนดรหัส 01/05/5 

ที ่ ประเภท ชนิด หน๎า 
01 วัสดุส านักงาน 01. กระดาษ 

02. ปากกา 
03. แฟูม 
04. ตรายาง 
05. ไม๎บรรทัด 
06. ดินสอ 
 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

02 วัสดุงานบ๎านงานครัว 01. แปลง 
02. ไม๎กวาด 
03. ผ๎าปูโต๏ะ 

7 
8 
9 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

03 วัสดุกํอสร๎าง 01. ค๎อน 
02. สวําน 
03. เลื่อย 

10 
11 
12 

04 วัสดุกีฬา 01. ลุกฟุตบอล 
02. ลูกปิงปอง 

13 
14 

 

ตัวอยํางการบันทึกบัญชีวัสดุ 

 วันที่  20 กรกฎาคม 2562   โรงเรียนเชียงรายซื้อวัสดุเพื่อใช๎ในการเรียนการสอนดังนี้ 

  1. กระดาษ A4  5 รีมๆละ 140  บาท  เป็นเงิน 700    บาท 

  2. แฟูมเอกสาร A4 5 อันๆละ  50   บาท  เป็นเงิน 250    บาท 

  3. ลูกฟุตบอล  5 ลูกๆละ  120  บาท  เป็นเงิน 600    บาท 

   รวมเป็นเงิน             1,550    บาท 

  ตามใบตรวจรับเลขที่ 53/2562    เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2562 

 

 วันที่  22 กรกฎาคม  2562   มีการเบิกวัสดุ เพ่ือใช๎ในฝุายบริหาร ให๎บันทึกรายการาขอเบิกใน

ใบเบิกวัสดุ  ดังนี้ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ใบเบิกพัสดุ          

จ 15/2562 

สํวนราชการ  สพป.เชียงราย เขต 1 

หนํวยงาน  โรงเรียน........................... 

                                       วันที่  22  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2562 

ข๎าพเจ๎าขอเบิกพัสดุตามรายการตํอไปนี้เพ่ือใช๎ในงานราชการ 

ล าดับที่ รายการ 
จ านวนหนํวย 

หมายเหตุ 
ขอเบิก เบิกได๎ 

1 กระดาษ A4 2 รีม 2 รีม  
2 แฟูม 2 อัน 2 อัน  
3 ลูกฟุตบอล 3 ลูก 3 ลูก  

     
     
     
     

*หมายเหตุ ผู้มีสิทธิเบิก ต๎องเป็นหัวหน๎าฝุายโดยมีสิทธิ์มอบหมายครู หรือเจ๎าหน๎าที่เป็นผู๎รับของแทน 

 

 

อนุมัติให๎เบิกจํายได๎ 
 
…………………………………ผู๎สั่งจําย 
 

 
          รักดี  สุขใจ              ผู๎เบิก 

( นายรักดี  มีสุข ) 
ต าแหนํง หัวหน๎าฝุายบริหาร 

ได๎ตรวจจ านวน ลงบัญชีแล๎ว 
 
...................................................เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

ได๎มอบให๎........นายสดใส..สวยงาม............... 
เป็นผู๎รับของแทน.....นายรักดี..มีสุข............... 
(ลงชื่อ).........นายรักดี..สุขใจ................ผู๎มอบ 
(ลงชื่อ).........นายสดใส..สวยงาม.........ผู๎รับมอบ 
วันที่.........22..กรกฎาคม..2562............. 

ได๎รับของไปถูกต๎องแล๎ว 
   (............สดใส..สวยงาม........) 
   วันที่......22..กรกฎาคม..2562 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

บัญชีวัสด ุ

สํวนราชการ  สพป.เชียงราย เขต 1 

หนํวยราชการ  โรงเรียน..................... 

แผํนที่ 1 

ประเภท     วัสดุกีฬา               ชื่อวัสดุหรือชนิดวัสดุ   ลูกฟุตบอล        รหัส..............04/01/13............ 

ขนาดหรือลักษณะ............A4.................           จ านวนอยํางสูง........10............ 

หนํวยที่นับ...........ลูก...........................ที่เก็บ ห๎องเก็บของ อาคารพละศึกษา       จ านวนอยํางต่ า..........2............  

วัน เดือน ปี รับจาก / จํายให๎ 
เลขที่

เอกสาร 
ราคาตํอหนํวย 

รับ จําย คงเหลือ หมาย
เหตุ จ านวน จ านวน จ านวน 

20 ก.ค. 62 รับจากกรรมการตรวจรับ/หรือผู๎ตรวจรับ ร53/2562 120 5  5  
22 ก.ค. 62 จํายให๎...(ระบุชื่อบุคคลที่รับของให๎ชัดเจน)... จ1/2562 120  3 2  
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

บัญชีวัสด ุ

สํวนราชการ  สพป.เชียงราย เขต 1 

หนํวยราชการ  โรงเรียน................ 

แผํนที่....1...... 

ประเภท....วัสดสุ านักงาน.............ชื่อวัสดุหรือชนิดวัสดุ.......กระดาษA4......................      รหัส..............01/03/3............. 

ขนาดหรือลักษณะ............A4.................           จ านวนอยํางสูง........10........... 

หนํวยที่นับ...........รีม...........................ที่เก็บ...............ห๎องพัสดุ...................................      จ านวนอยํางต่ า..........3............  

วัน เดือน ปี รับจาก / จํายให๎ 
เลขที่

เอกสาร 
ราคาตํอหนํวย 

รับ จําย คงเหลือ หมาย
เหตุ จ านวน จ านวน จ านวน 

01 ต.ค. 61 ยอดยกมา  140   10  
20 ก.ค. 62 รับจาก หจก.เชียงรายใจดีดี ร53/2562 140 5  15  
22 ก.ค. 62 จํายให๎...(ระบุชื่อบุคคลที่รับของให๎ชัดเจน)... จ1/2562 140  2 13  
        
        

 จ านวนอยํางสูง หมายถึง จ านวนวัสดุประเภทนี้ที่เคยเก็บสูงสุด 

 จ านวนอยํางต่ า หมายถึง จ านวนวัสดุประเภทนี้ที่คงเหลือเทํากับจ านวนที่ก าหนดแล๎วต๎องมีการจัดซื้อเพ่ิม 

 กรณีรับจากคณะกรรมการตรวจรับใช๎กรรมการตรวจรับแตํหากมีผู๎ตรวจรับเพียงคงเดียวให๎ใช๎ผู๎ตรวจรับ 

 กรณีจํายวัสดุให๎ใครต๎องระบุชื่อผู๎รับให๎ชัดเจน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

บัญชีวัสด ุ 

สํวนราชการ  สพป.เชียงราย  เขต 1 

หนํวยราชการ  โรงเรียน.................. 

แผํนที่....1...... 

ประเภท....วัสดสุ านักงาน.............ชื่อวัสดุหรือชนิดวัสดุ....................แฟูม....................      รหัส..............01/01/1............. 

ขนาดหรือลักษณะ............A4.................           จ านวนอยํางสูง........20........... 

หนํวยที่นับ...........อัน...........................ที่เก็บ...............ห๎องพัสดุ...................................      จ านวนอยํางต่ า..........3............  

วัน เดือน ปี รับจาก / จํายให๎ 
เลขที่

เอกสาร 
ราคาตํอหนํวย 

รับ จําย คงเหลือ หมาย
เหตุ จ านวน จ านวน จ านวน 

20 ก.ค. 62 รับจากกรรมการตรวจรับ/หรือผู๎ตรวจรับ ร53/2562 50 5  5  
22 ก.ค. 62 จํายให๎...(ระบุชื่อบุคคลที่รับของให๎ชัดเจน)... จ1/2562 50  2 3  
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ค าอธิบายตัวอย่างบัญชีวัสดุ 

 1. ให๎กรอกเลขแผํนที่ตามล าดับชนิดวัสดุ และทับด๎วยล าดับหน๎าบัญชีของวัสดุชนิดนั้น ๆ ใน

กรณีแผํนเดียวไมํพอ เชํน มีวัสดุ 100 ชนิด ควรให๎ล าดับเลขแผํนที่ 1 ถึง 100  วัสดุชนิดใดลงบัญชีหน๎า

เดียวไมํพอให๎ใช๎เครื่องหมาย (/) แผํนที่ 1 หน๎า 1 ก็กรอกวํา 001/1 หน๎า 2 ก็กรอกวํา 001/2 

     ส าหรับสถานศึกษาที่มีวัสดุจ านวนมากชนิด ควรให๎ล าดับประเภท ชนิด และหน๎า เพ่ือทราบ

วํา ประเภทใดมีกี่ชนิด เชํน ประเภทล าดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หน๎าที่ 1 ก็กรอกวํา 01/099 ในรหัสวัสดุ 

 2. ให๎ระบุชื่อสถานศึกษาซึ่งท าหน๎าที่ควบคุมหรือก ากับรักษาวัสดุเพื่อจํายให๎แกํหนํวยงานอื่น 

 3. ให๎ระบุประเภทของวัสดุตามที่ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจําย ตาม

งบประมาณของส านักงบประมาณ 

 4. ให๎ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เชํน ดินสอด า ดินสอสี เป็นต๎น และหากสถานศึกษาใดต๎องการ

แยกชนิดยํอยลงไปอีก โดยจัดท าบัญชีควบคุมยํอยลงไปอีกก็ได๎ เชํน ดินสอด า 2 บี ดินสอด า 4 บี  

 5. ให๎ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามที่ก าหนดไว๎ (ถ๎ามี) อาจก าหนดโดยสถานศึกษาเองก็ได๎ 

 6. ให๎ระบุหนํวยนับตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช๎ เชํน พัสดุกลางอาจใช๎หนํวยนับ

ดินสอเป็นโหล หนํวยงานยํอยอาจใช๎หนํวยนับของดินสอ เป็นแทํง แตํทั้งนี้หนํวยนับส าหรับชํองรับ ชํอง

จําย ชํองคงเหลือ ต๎องเป็นอยํางเดียวกัน 

 7. ให๎ระบุจ านวนอยํางสูงที่สมควรจะเก็บไว๎ในคลังพัสดุ และจ านวนอยํางต่ าที่หากไมํจัดหา

เพ่ิมเติมจะท าให๎งานของทางราชการเสียหาย 

 8. ให๎ลงเลขที่เอกสารตามล าดับที่รับ หรือจําย แล๎วแตํกรณี โดยควรแยกเป็นเอกสารฝุายรับ 

(ร.) และเอกสารฝุายจําย (จ.) และให๎ลงเลขที่ล าดับที่ 1 ใหมํ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหมํ ฝุายรับเริ่มตั้งแตํ

ล าดับ ร.1 ร.2 ร.3.... ฯลฯ  ฝุายจํายเริ่มตั้งแตํล าดับ จ.1 จ.2 จ.3 ฯลฯ และควรใช๎กระดาษฝุายจํายเป็น

สีอื่นตํางไปจากเอกสารฝุายรับ เพ่ือสะดวกแกํเจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

 

การจ าแนกประเภทรายจ่าย 
สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ 

และครุภัณฑ์ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

 

สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภาพ 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์

ประกอบอะไหล่ 
คําวัสดุ 1. วัสดุส านักงาน - หนังสือ 

- เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก 
- เครื่องเจาะกระดาษ
ขาดเล็ก 
- ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก 
- ไม๎บรรทัดเหล็ก 
- กรรไกร 
- เก๎าอ้ีพลาสติก 
- แปลงลบกระดานด า 
- ตรายาง 
- ขาตั้ง (กระดานด า) 
- ที่ถูพ้ืน 
- ตะแกรงวางเอกสาร 
- เครื่องตัดโฟม 
- เครื่องตัดกระดาษ 
- เครื่องเย็บกระดาษ 
- กุญแจ 
- ภาพเขียน , แผนที่ 
- พระบรมฉายาลักษณ์ 
- แผงปิดประกาศ 
- แผํนปูายชื่อส านักงาน
หรือหนํวยงาน แผํนปูาย
จราจรหรือแผํนปูายตํางๆ 
- มูํลี่ , มํานปรับแสง  
(ตํอผืน) 
- พรม (ตํอผืน) 

- กระดาษ 
- หมึก 
- ดินสอ 
- ปากกา 
- ยางลบ 
- น้ ายาลบค าผิด 
- เทปกาว 
- ลวดเย็บกระดาษ 
- กาว 
- ชอล์ก 
- สมุด 
- ซองเอกสาร 
- ตลับผงหมึก 
- น้ าหมึกปรินท์ 
- เทป พี วี ซี แบบใส 
- น้ ายาลบกระดาษไข 
- กระดาษไข 
- ไม๎บรรทัด 
- คลิป 
- เป็ก 
- เข็มหมุด 
- กระดาษคาร์บอน 
- แฟูม 
-สมุดบัญชี 
- สมุดประวัติ-
ข๎าราชการ 

 

การจ าแนกประเภทรายจ่ายส่ิงของท่ีจัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์

ประกอบอะไหล่ 
  - นาฬิกาตั้งหรือแขวน 

- พระพุทธรูป 
- พระบรมรูปจ าลอง 
- กระเป๋า 
- ตาชั่งขนาดเล็ก 

- แบบพิมพ์ 
- ผ๎าส าล ี
- ธงชาต ิ
- สิ่งพิมพ์ที่ได๎จากการซื้อ
หรือจ๎างพิมพ์ 
- ของให๎ในการบรรจุหีบ
หํอ 
- น้ ามัน ไข ขี้ผึ้ง 
- น้ าดื่มส าหรับบริการ
ประชาชนในส านักงาน 

 

 2. วัสดุไฟฟูาและ
วิทยุ 

- ไมโครโฟน 
- ขาตั้งไมโครโฟน 
- หัวแร๎งไฟฟูา 
- เครื่องวัดกระแสไฟฟูา 
- เครื่องวัดแรงดันไฟฟูา 
- มาตรส าหรับตรวจ
วงจรไฟฟูา 
- เครื่องประจุไฟ  

- ฟิวส ์
- เทปพันสายไฟฟูา 
- สายไฟฟูา 
- หลอกไฟฟูา 
- หลอดไฟ 
- เข๎มขัดรัดสายไฟฟูา 
- ปลั๊กไฟฟาู 
- สวิตซ์ไฟฟาู 
- หลอดวิทยุทรานซสิเตอร ์
และชิน้สํวนวิทย ุ
- ลูกถ๎วยสายอากาศ 
- รีซีสเตอร์ 
- มูฟวิ่งคอยส์คอมเดนเซอร์ 
- ขาหลอดฟลูออเรสเซนซ์ 
- เบรกเกอร์ 
- สายอากาศหรือเสา
อากาศส าหรับวิทย,ุ 
เครื่องรับโทรศัพท์,จานรับ
สัญญาณดาวเทียม 
 

- ดอกล าโพง 
- แผงวงจรตํางๆ 
- แผงบังคับทาง
ไฟ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์

ประกอบอะไหล่ 
 3. วัสดุงานบ๎าน

งานครัว 
- หม๎อ 
- กระทะ 
- ตะหลิว 
- กรอบรูป 
- มีด 
- ถัง 
- ถาด 
- แก๎วน้ า 
- จานรอง 
- ถ๎วยชาม 
- ช๎อนส๎อม 
- กระจกเงา 
- โอํงน้ า 
- ที่นอน 
- กระโถน 
- เตาไฟฟูา 
- เตาน้ ามัน 
- เตารีด 
- เครื่องบดอาหาร 
- เครื่องตีไขํไฟฟูา 
- เครื่องปิ้งขนมปัง 
- กระทะไฟฟูา 
- หม๎อไฟฟูารวมถึงหม๎อหุง
ข๎าวไฟฟูา 
- กระติกน้ าร๎อน 
- กระติกน้ าแข็ง 
- ถังแก๏ส 
- เตา 
 

- ผงซักฟอก 
- สบู ํ
- น้ ายาดับกลิ่น 
- แปรง 
- ไม๎กวาด 
- เขํง 
- มุ๎ง 
- ผู๎ปูที่นอน 
- ปลอกหมอน 
- หมอน 
- ผ๎าหํม 
- ผ๎าปูโต๏ะ 
- น้ าจืดที่ซื้อจากเอกชน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์

ประกอบอะไหล่ 
 4. คําอาหาร

เสริม (นม) 
 - นม  

 5. คําอาหาร
กลางวันเด็ก
นักเรียน 

 - วัสดุประกอบอาหาร  

 6. วัสดุกํอสร๎าง - ไม๎ตํางๆ 
- ค๎อน 
- คีม 
- ชะแลง 
- จอบ 
- สิ่ว 
- เสียม 
- เลื่อย 
- ขวาน 
- กบไสไม๎ 
- เทปวัดระยะ 
- เครื่องวัดระยะ 
- เครื่องวัดขนาดเล็ก 
เชํน ตลับเมตร ลูกติ่ง 
- สวําน 
-โถส๎วม 
- อํางล๎างมือ 
- ราวพาดผ๎า 

- น้ ามันทาไม๎ 
- ทินเนอร์ 
- ส ี
- ปูนซีเมนต์ 
- ทราย 
- อิฐหรือซีเมนต์บล็อก 
- กระเบื้อง 
- สังกะสี 
- ตะปู 
- เหล็กเส๎น 
- แปลงทาสี 
- ปูนขาว 

- ทํอน้ าและอุปกรณ์
ประปา 
- ทํอตํางๆ 
- ทําน้ าบาดาล 

 7. วัสดุ
ยานพาหนะและ
ขนสํง 

- ไขควง 
- ประแจ 
- แมํแรง 
- กุญแจปากตาย 
- กุญแจเลื่อน 
- คีมล็อค 

- ยางรถยนต์ 
- น้ ามันเบรก 
- น๏อตและสกรู 
- สายไมล์ 
- เพลา 
- ฟิล์มกรองแสง 

- เบาะรถยนต ์
- เครื่องยนต์(อะไหลํ) 
- ชุดเกียร์รถยนต์ 
- เบรก 
- ครัชท ์
- เข็มขัดนิรภัย 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์

ประกอบอะไหล่ 
 7. วัสดุ

ยานพาหนะและ
ขนสํง (ตํอ) 

- ล็อคเกียร์ 
- ล็อคคลัตช์ 
- กระจกโค๎งมน 
- ล็อคพวงมาลัย 
- สัญญาไฟกระพริบ 
- สัญญาไฟฉุกเฉิน 
- กรวยจราจร 

 - สายพานใบพัด 
- หม๎อน้ า 
- หัวเทียน 
- แบตเตอรี่ 
- จานจําย 
- ล๎อ 
- ถังน้ ามัน 
- ไฟหน๎า 
- ไฟเบรก 
- อานจักยาน 
- ตลับลูกปืน 
- กระจกมองข๎าง
รถยนต์ 
- กันชนรถยนต์ 

 8. วัสดุเชื้อเพลิง
และหลํอลื่น 

 - แก๏สหุงต๎ม 
- น้ ามันเชื้อเพลิง 
- น้ ามันดีเซล 
- น้ ามันก๏าด 
- น้ ามันเบนซิน 
- น้ ามันเตา 
- น้ ามันจารบี 
- น้ ามันเครื่อง 
- ถําน 
- ก๏าส 

 

 9. วัสดุ
วิทยาศาสตร์ 

- ชุดเครื่องมือผําตัด 
- ที่วางกรวยแก๎ว 
- กระบอกตวง 
- เบ๎าหลอม 
- หูฟัง  

- ส าลี และผ๎าพันแผล 
- เวชภัณฑ์ 
- แอลกอฮอล์ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์

ประกอบอะไหล่ 
 9. วัสดุ

วิทยาศาสตร์ 
(ตํอ) 

- เปลหามคนไข๎ 
- ถังเก็บเชื้อเพลิง 
- เครื่องนึ่ง 
- เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

  

 10. วัสดุ
การเกษตร 

- เคียว 
- สปริงเกอร์ 
(Sprinkler) 
- จอบหมุน 
- จานพรวน 
- ผํานไถกระทะ 
- คราดซี่พรวนดิน
ระหวํางแถว 
- เครื่องดักแมลง 
- ตะแกรงรํอนเบนโธส 
- อวน (ส าเร็จรูป) 
- กระชัง 

- ปุ๋ย 
- ยาปูองกันและก าจัด
ศัตรูพืชและสัตว ์
- อาหารสัตว ์
- พืชและสัตว ์
- พันธุ์สัตวป์ีกและสัตว์
น้ า 
- วัสดุเพาะช า 
- อุปกรณ์ในการ
ขยายพันธุ์พชื เชํน 
ใบมีด เชือก 
- ผ๎าใบหรือผ๎าพลาสติก 
- หน๎ากากปูองกันแก๏ส
พิษ 

 

 11. วัสดุโฆษณา
และเผยแพรํ 

- ขาตั้งกล๎อง 
- ขาตั้งเขียนภาพ 
- กลํองและระวิงใสํฟิล์ม
ภาพยนตร ์
- เครื่องกรอเทป 
- เลนส์ซูม 
- กระเป๋าใสํกล๎อง
ถํายรูป 

- พูกัน 
- สี 
- กระดาษเขียน
โปสเตอร์ 
- ฟิล์ม 
- เมมโมรี่การ์ด 
- ฟิล์มสไลด ์
- แถมบันทึกเสียงหรือ
ภาพ (ภาพยนตร์,วีดิโอ
เทป,แผํนซีดี) 
- รูปสีหรือขาวด าที่ได๎
จากการล๎างอัดขยาย 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์

ประกอบอะไหล่ 
 11. วัสดุโฆษณา

และเผยแพรํ 
 - ภาพถํายดาวเทียม  

 12. วัสดุเครื่อง
แตํงกาย 

- เครื่องแบบ 
- เสื้อ กางเกง ผ๎า 
- เครื่องหมายยศและ
สังกัด 
- ถุงเท๎า 
- รองเท๎า 
- เข็มขัด 
- หมวก 
- ผ๎าผูกคอ 
- เครื่องแตํงกายชุดฝึก
โขนละคร 

  

 13. วัสดุกีฬา - หํวงยาง 
- ลุกฟุตบอล 
- ลูกปิงปอง 
- ไม๎ตีปิงปอง 
- ลูกแชร์บอล 
- ไม๎แบดมินตัน 
- ลูกแบดมินตนั 
- ไม๎เทนนสิ 
- ลูกเทนนิส 
- เชือกกระโดด 
- ดาบสองมือ 
- ตะกร๎อ 
- ตะกร๎าหวายแชร์บอล 
- ตาขํายกีฬา  
- นกหวีด 
- นาฬิกาจับเวลา 
- นวม 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์

ประกอบอะไหล่ 
 13. วัสดุกีฬา 

(ตํอ) 
- ลุกทุํมน้ าหนัก 
- เสาตาขํายกีฬา เชํน 
เสาตาขํายวอลเลย์บอล 
- หํวงบาสเกตบอลเหล็ก 

  

 14. วัสดุ
คอมพิวเตอร์ 

- แผํนหรือจานบันทึก
ข๎อมูล 

- อุปกรณ์บันทึกข๎อมูล 
(Diskette, Floppy 
Disk, Removable 
Disk, Compact Disc, 
Digital Video Disc, 
Flash Drive) 
- เทปบันทึกข๎อมูล 
(Reel Magnetic 
Tape, Cassette 
Tape, Cartridge 
Tape) 
- หัวพิมพ์หรือแถบ
พิมพ์ส าหรับ
เครื่องพิมพ์
คอมพิวเตอร์ 
- ตลับผงหมึกส าหรับ
เครื่องพิมพ์แบบ
เลเซอร์ 
- กระดาษตํอเนื่อง 
- สายเคเบิล 

- หนํวยประมวลผล 
- ฮาร์ดิสก์ไดร์ฟ 
- ซีดีรอมไดร์ฟ 
- แผํนกรองแสง 
- แผงแปูนอักขระ
หรือแปูนพิมพ์ (Key 
Board) 
- เมนบอร์ด (Main 
Board) 
- เมนโมรี่ซิป 
(Memory Chip) เชํน 
RAM 
- คัตซีทฟีตเตอร์ (Cut 
Sheet Feeder) 
- เมาส์ (Mouse) 
- พรินเตอร์สวิตชิ่ง   
บ๏อกซ์ (Printer 
Switching Box) 
- เครื่องกระจาย
สัญญาณ (Hub) 
- แผํนวงจร
อิเล็กทรอนิกส์ 
(Card) เชํน 
Ethernet Card, Lan 
Card, Auti Virus 
Card, Sound Card) 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์ประกอบ

อะไหล่ 
    - เครื่องอํานและบันทึก

ข๎อมูลแบบตํางๆ เชํน  
แบบดิสเกตต์ 
(Diskette)  
แบบฮาร์ดดิสต์  
(Hard Disk) 
แบบซีดีรอม (CD-ROM) 
แบบออพติคอล 
(Optical)  เป็นต๎น 

 15. วัสดุ
การศึกษา 

- หุํน 
- แบบจ าลองภูมิ
ประเทศ 
- สื่อการเรียนการสอน
ท าด๎วยพลาสติก 
- เบาะยืดหยุํน 
- เบาะมวยปล้ า 
- เบาะยูโด 

  

 16. วัสดุเครื่อง
ดับเพลิง 

 - ถังดับเพลิง 
- ลูกบอลดับเพลิง 

 

 17. วัสดุสนาม - เต็นส์นอน/เต็นส์สนาม 
- ถุงนอน 
- เข็มทิศ 
- เปล 
- เตียงสนาม 

  

 18. วัสดุส ารวจ - บันไดอลูมิเนียม 
- เครื่องมือแกะสลัก 
- เครื่องมือดึง
สายโทรศัพท์ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท 
ชนิด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง 
วัสดุอุปกรณ์

ประกอบอะไหล่ 
 19. วัสดุดนตรี - ฉิ่ง 

- ฉาบ 
- กรับ 
- อังกะลุง 
- กลอง เชํน กลองสอง
หน๎า ร าวง กลองยาว 
กลองแซมบ๎า 
- ลูกซัด 
- ปารากัส 
- ขลุํย 
- ขิม 
- ซอและยางสนซอ 
- จะเข๎และอุปกรณ์อ่ืนๆ 
- โทน 
- โหมํง 
- ปี่มอญ 
- อูคูเลเลํ 

  

 20. วัสดุอื่น - มิเตอร์น้ า-ไฟฟูา 
- สมอเรือ 
- ตะแกรงกันสวะ 
- หัวเชื่อมแก๏ส 
- หัววาลว์เปิด-ปิดแก๏ส 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

สิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ 

หมวด ประเภท ชนิด 
คําครุภัณฑ์ 1. ครุภัณฑ์ส านักงาน - เครื่องท าลายเอกสาร 

- เครื่องสแกนเนอร์ 
- โต๏ะ 
- โต๏ะท างาน 
- โต๏ะรับแขก 
- โต๏ะหมูํบูชา 
- เก๎าอ้ี 
- ตู๎โชว ์
- ตู๎เก็บของ 
- ตู๎เก็บเอกสาร 
- ตู๎นิระภัย 
- ชั้นเก็บเอกสาร 
- เครื่องดูดฝุุน 
- เครื่องขัดพ้ืน 
- เครื่องค านวณ 
- เครื่องชุมสารโทรศัพท์ 
- ตู๎โทรศัพท์ 
- เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
- เครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
- เครื่องกรองอากาศ 
- เครื่องโทรภาพหรือโทรสาร 
- โคมไฟฟูา 
- กระดานด า 
- เคาน์เตอร์ 
- เครื่องพิมพ์ดีด 
- เครื่องอัดส าเนา 
- เครื่องถํายเอกสาร 
-พัดลม 
- หีบเหล็กเก็บเงิน 
- เครื่องปรับอากาศ 
- เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท ชนิด 
  - เครื่องบันทึกเงินสด 

- เครื่องพิมพ์เช็ค 
- ลิฟท ์
- รถเข็น 
- ถังเก็บน้ า 
- เครื่องปรุงกระดาษไข 
- แทํนอํานหนังสือ 
- ที่วางหนังสือพิมพ์ 
- เครื่องโทรพิมพ์ 
- เครื่องนับธนบัตร 
- วิทยุตามตัว 
- เต็นท์ขนาดใหญํ 
- ตาชั่งดิจิตอลหรือขนาดใหญํ 

 2. ครุภัณฑ์การศึกษา - จักรเย็บผ๎า 
- จักรอุตสาหกรรม 
- จักรท าลวดลาย 
- จักรพันริม 
- โต๏ะนักเรียน 
- เครื่องเขียนตัวอักษร 

 3. ครุภัณฑ์ยานพาหนะและ
ขนสํง 

- รถยนต์นั่ง 
- รถยนต์โดยสาร 
- รถยกของ 
- รถปั่นจั่น 
- รถบรรทุก 
- ถังเก็บเชื้อเพลิง 
- รถจักรยานยนต์ 

 4. ครุภัณฑ์การเกษตร - รถไถ 
- เครื่องตัดวัชพืช 
- เครื่องวํานปุ๋ย 
- เครื่องสีข๎าวโพด 
- เครื่องหยอดหรือหวํานเมล็ดพันธ์ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท ชนิด 
 4. ครุภัณฑ์การเกษตร (ตํอ) - เครื่องสูบน้ า 

- ตู๎เก็บเมล็ดพันธ์ 
- เครื่องท าความสะอาดเมล็ดพันธุ์ 
- เครื่องกะเทาะเมล็ดพืช 
- ปศุสัตว์ (ช๎าง ม๎า วัว ควาย) 
- รถฟาร์มแทรคเตอร์ 
- เครื่องพํนยา 
- เครื่องยกรํอง 
- เครื่องนวดธัญพืช 

 5. ครุภัณฑ์กํอสร๎าง - รถเข็น 
- รถแทรคเตอร์ 
- เครื่องพํนสี 
- เครื่องกลึง 
- เครื่องเจาะ 
- เครื่องผสมคอนกรีต 
- สวํานเจาะแผํนเหล็ก 
- เครื่องเชื่อมโลหะ 
- เครื่องมือไสไม๎ไฟฟูา 
- เลื่อยไฟฟูา 
- รอกแมํแรง 

 6. ครุภัณฑ์ไฟฟูาและวิทยุ - ล าโพง 
- เครื่องสัญญาณเตือนภัย 
- โคมไฟฟูา 
- โทรทัศน์ 
- เครื่องตัดกระแสไฟฟูาอัตโนมัติ 
- เครื่องจับสัญญาณดาวเทียม 
- เครื่องก าเนิดไฟฟูา 
- เครื่องขยายเสียง 
- เครื่องบันทึกเสียง 
- เครื่องเลํนแผํนเสียง 
- เครื่องรับสํงวิทยุ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท ชนิด 
 6. ครุภัณฑ์ไฟฟูาและวิทยุ 

(ตํอ) 
- โทรทัศน์วงจรปิด 
- เครื่องวัดความถี่คลื่นวิทยุ 
- เครื่องถอดเทป 
- วิทยุ – เทป 
- เครื่องเลํนซีดี , ดีวีดี 
- หม๎อแปลงไฟฟูา 

 7. ครุภัณฑ์โฆษณาและ
เผยแพรํ 

- กล๎องถํายรูป 
- จอรับภายชนิดมอเตอร์ไฟฟูา 
- เครื่องรับโทรศัพท์ 
- กล๎องถํายภาพนิ่งระบบดิจิตอล 
- กล๎องถํายภาพยนตร์ 
- กล๎องถํายวิดีโอ 
- เครื่องอัดและขยายภาพ 
- เครื่องฉายสไลด์ 
- เครื่องวิดีโอ 
- เครื่องฉายภาพทึบแสง 
- เครื่องฉายภาพข๎ามศีรษะ 
- ไฟแวบ 
- จอรับภาพ 
- เครื่องล๎างฟิล์ม 
- โต๏ะตัดตํอฟิล์มภาพยนตร์ 
- เครื่องฉายภาพจากสัญญาณวิดีโอ 
- เครื่องตัดตํอภาพ 
- โคมไฟถํายภาพและวิดีโอ 

 8. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์หรือ
การแพทย์ 

- เครื่องชั่งน้ าหนัก 
- กล๎องจุลทรรศน์ 
- เครื่องชํวยความสวํางของกล๎องจุลทรรศน์ 
- เครื่องวัดความสูง 
- ตู๎ท าน้ าแข็ง 
- หม๎อต๎มเครื่องมือ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท ชนิด 
 9. ครุภัณฑ์งานบ๎านงานครัว - เตาไมโครเวฟ 

- เครื่องกรองน้ า 
- เครื่องดูดควัน 
-เครื่องตัดหญ๎า 
- ตู๎เย็น ตู๎แชํอาหาร 
- เครื่องซักผ๎า 
- เครื่องอบผ๎า 
- เครื่องล๎างชาม 
- เครื่องท าน้ าเย็น 
- เตาอบ 
- เตาแก๏ส 
- เตียง 
- ผ๎ามํานพร๎อมอุปกรณ์ 

 10. ครุภัณฑ์กีฬา - บ๏อกซ์สแตนด์ 
- โต๏ะเทเบิลเทนนิส 
- จักยานออกก าลังกาย 
- เหล็กยกน้ าหนักเป็นชุด 
- บาร์คูํ 
- บาร์ตํางระดับ 
- ม๎าหู 
- ม๎าขวาง 

 11. ครุภัณฑ์ส ารวจ - กล๎องสํองทางไกล 
- เทปวัดระยะ 

 12. ครุภัณฑ์ดนตรีและ
นาฏศิลป์ 

- ปี่คาลิเน็ท 
- แตรทรัมเป็ท 
- แตรบาริโทน 
- แตรทรัมโบน 
- แครยูฟอร์เนียม 
- แตรบาสซูน 
- แซ็กโซโพน 
- ไวโอลิน 
- วิโอลํา 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมวด ประเภท ชนิด 
 12. ครุภัณฑ์ดนตรีและ

นาฏศิลป์ (ตํอ) 
- เซลโล ํ
- เบส 
- เปียนโน 
- ออร์แกนไฟฟูา 
- ระนาด 
- ฆ๎องวง 
- ขิม 
- ศีรษะโขนละคร 
- เครื่องแตํงกายชุดแสดงโขน 

 13. ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ - เครื่องคอมพิวเตอร์ 
- จอคอมพิวเตอร์ 
- เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 
- เครื่องส ารองไฟ 
- มอนิเตอร์ 
- เครื่องพิมพ์แบบตํางๆ 
- พล็อตเตอร์ 
- เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ 
- เครื่องถํายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ขึ้น
จอภาพ 
- เครื่องปรับระดับกระแสไฟฟูา 
- สแกนเนอร์ 
- ดิจิไทเซอร์ 
- เครื่องแยกกระดาษ 
- เครื่องปูอนกระดาษ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
66 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นสํวนหนึ่งในการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังวํา

ด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  หมวด 9 สํวนที่ 3 การบ ารุงรักษา การ

ตรวจสอบ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข๎อ 213 ซึ่งก าหนดไว๎วํา ภายในเดือนสุดท๎ายกํอนสิ้น

ปีงบประมาณของทุกปี ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ หรือหัวหน๎าหนํวยพัสดุตามข๎อ 205 แตํงตั้ง

ผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชํเป็นเจ๎าหน๎าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจํายพัสดุ

ในงวด 1 ปีที่ผํานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลือเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให๎เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ

ปีงบประมาณเป็นต๎นไป วําการรับจํายถูกต๎องหรือไมํ พัสดุคงเหลือมีตัวอยูํตรงตามบัญชี หรือทะเบียน

หรือไมํ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงาน

ของรัฐตํอไป แล๎วให๎เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลําวตํอผู๎แตํงตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแตํวัน

เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น และเมื่อผู๎แตํงตั้งได๎รับรายงานจากผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ

แล๎ว ให๎เสนอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ  และสํงส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผํนดิน 

พร๎อมทั้งสํงส าเนารายงานไปยังหนํวยงานต๎นสังกัดด๎วย 

 ระเบียบฯ ข้อ 214 เมื่อผู๎แตํงตั้งได๎รับรายงานจากผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามข๎อ 

213 และปรากฏวํามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไป 

ก็ให๎เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ แตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง

ขึ้นคณะหนึ่ง โดยให๎น าความในข๎อ 26 และข๎อ 27 มาใช๎บังคับโดยอนุโลม เว๎นแตํกรณีที่ เห็นได๎อยําง

ชัดเจนวํา เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช๎งานปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให๎หัวหน๎า

หนํวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให๎ด าเนินการจ าหนํายตํอไปได๎  หากผลการพิจารณาปรากฏวํา จะต๎อง

หาตัวผู๎รับผิดด๎วย ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐหรือผู๎ได๎รับมอบอ านาจ ด าเนินการตามกฎหมายและ

ระเบียบที่เก่ียวข๎องของทางราชการหรือของหนํวยงานของรัฐนั้นตํอไป 
 

การจ าหน่ายพัสดุ 

 ระเบียบฯ ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล๎ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช๎ใน

หนํวยงานของรัฐตํอไป จะสิ้นเปลืองคําใช๎จํายมาก ให๎เจ๎าหน๎าที่เสนอรายงานตํอหัวหน๎าหนํวยงานของ

รัฐ หรือผู๎ที่ได๎รับมอบอ านาจ เพ่ือพิจารณาสั่งให๎ด าเนินการตามวิธีการอยํางหนึ่งอยํางใด ดังตํอไปนี้ 

 1. ขาย ให๎ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกํอน แตํถ๎าขายโดยวิธีทอดตลาดแล๎วไมํได๎ผลดี ให๎

น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช๎โดยอนุโลม เว๎นแตํกรณีดังตํอไปนี้ 

แนวการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

    ก. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อ หรือได๎มารวมกันไมํเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมํต๎องทอดตลาดกํอนก็ได๎ 

     ข. การขายให๎แกํหนํวยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามกฎหมาย 47 (7) 

แหํงประมวลกฎหมายรัษฎากร ให๎ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

     ค. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เชํน โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให๎แกํเจ๎าหน๎าที่ของรัฐที่

หนํวยงานของรัฐมอบให๎ไว๎ใช๎งานในหน๎าที่ เมื่อบุคคลดังกลําวพ๎นจากหน๎าที่หรืออุปกรณ์ดังกลําวพ๎น

ระยะเวลาการใช๎งานแล๎ว ให๎ขายให๎แกํบุคคลดังกลําวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาด ให๎ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพํงและพาณิชย์ โดยให๎ผู๎ที่ได๎รับ

มอบหมาย ท าการประเมินราคาทรัพย์สินกํอนการประกาศขายทอดตลาด หรือราคาท๎องถิ่น ของสภาพ

ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณี

ที่เป็นพัสดุ ที่ไมํมีการจ าหนํายทั่วไป ให๎พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการ

ใช๎งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด๎วย ทั้งนี้ให๎เสนอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ หรือผู๎ได๎รับมอบ

อ านาจ เพ่ือพิจารณาให๎ความเห็นชอบราคาประเมินดังกลําว โดยค านึงถึงประโยชน์ของหนํวยงานของ

รัฐด๎วย หนํวยงานของรัฐจะจ๎างผู๎ประกอบการที่ให๎บริการขายทอดตลาดเป็นผู๎ด าเนินการก็ได๎ 

 2. แลกเปลี่ยน ให๎ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว๎ในระเบียบนี้ 

 3. โอน ให๎โอกนแกํสํวนราชการ หนํวยงาน ตามกฎหมายวําด๎วยระเบียบบริหารราชการสํวน

ท๎องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหํงประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ให๎มี

หลักฐานการสํงมอบไว๎ตํอกันด๎วย 

 4. แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หนํวยงานของรัฐก าหนด การ

ด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให๎แล๎วเสร็จภายใน 60 วัน นับแตํวันที่หัวหน๎าของหนํวยงานของรัฐ 

หรือผูที่ได๎รับมอบอ านาจสั่งการ 

 ระเบียบฯ ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมํปรากฏตัวผู๎รับผิด หรือมีตัวผู๎รับผิดชอบ แตํไมํ

สามารถชดใช๎ได๎  หรือมีตัวพัสดุอยูํแตํไมํสมควรด าเนินการตามข๎อ 215 ให๎จ าหนํายพัสดุนั้นเป็นสูญตาม

หลักเกณฑ์ ดังตํอไปนี้ 

 1. ถ๎าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได๎มารวมกันไมํเกิน 1,000,000 บาท ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ

หรือผู๎ได๎รับมอบอ านาจ เป็นผู๎พิจารณาอนุมัติ 

 2. ถ๎าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได๎มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ผู๎ใดจะมีอ านาจอนุมัติให๎เป็นไป

ตามท่ีหนํวยงานของรัฐก าหนด 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

การลงตัดจ่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 ระเบียบฯ ข้อ 218 เมื่อได๎ด าเนินการตามข๎อ 216 และข๎อ 217 แล๎ว ให๎เจ๎าหน๎าที่ลงจํายพัสดุ

นั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล๎วแจ๎งให๎ส านักงานการตรวจเงินแผํนดิน ทราบภายใน 30 วันนับ

แตํวันลงจํายพัสดุนั้น 

  ส าหรับพัสดุซึ่งต๎องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให๎แจ๎งแกํนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่

กฎหมายก าหนดด๎วย 

 ระเบียบฯ ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 

หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในราชการตํอไป กํอนมีการตรวจสอบตามข๎อ 213 และได๎ด าเนินการตามกฎหมาย

วําด๎วยความคิดทางละเมิดของเจ๎าหนี้ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล๎วแตํกรณี เสร็จสิ้นแล๎ว ถ๎าไมํมี

ระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว๎เป็นการเฉพาะ ให๎ด าเนินการตามข๎อ 215 ข๎อ 216 ข๎อ 217 และข๎อ 218 โดย

อนุโลม 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 1. แตํงตั้งผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือแตํงตั้งในรูปของคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ที่มิใชํเจ๎าหน๎าที่พัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 213  

 2. พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 3. พิจารณาสั่งการให๎ด าเนินการตามวิธีการอยํางหนึ่งอยํางใด ในกรณีที่ปรากฏวํามีพัสดุช ารุด 

เสื่อมสภาพ และเห็นได๎อยํางชัดเจนวําเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องจากการใช๎งานตามปกติ หรือสูญหายไป

ตามธรรมชาติ ให๎พิจาณาสั่งการให๎ด าเนินการจ าหนํายตํอไปได๎ โดยไมํต๎องแตํงตั้งคณะกรรมการสอบหา

ข๎อเท็จจริง แตํกรณีที่เห็นได๎อยํางชัดเจนวํามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช๎งานตามปกติ 

หรือสูญไปตามธรรมชาติ หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในสถานศึกษาตํอไป ให๎พิจารณาสั่งการให๎ด าเนินการ

จ าหนํายตํอไป 

 4. แตํงตั้งกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 214 กรณีได๎รับรายงานจากผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปี แล๎วปรากฏวํามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงาน  

ของรัฐ 
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 5. พิจารณารายงานผลการสอบหาข๎อเท็จจริงจากคณะกรรมการ ตามข๎อ 4 ดังนี้ 

     - กรณีที่ไมํต๎องหาตัวผู๎รับผิดทางแพํง ตามรายงานเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช๎

งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให๎พิจารณาสั่งการให๎ด าเนินการจ าหนํายตํอไปได๎ 

     - กรณีจะต๎องหาผู๎รับผิดทางแพํง ให๎พิจารณาด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวข๎องของทางราชการหรือของหนํวยงานของรัฐ โดยแตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาผู๎รับผิดทางแพํง 
 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 1. จัดเตรียมบัญชีวัสดุ หลักฐานการรับวัสดุ เพ่ือลงบัญชีวัสดุ เชํน ส าเนาใบสํงของ ใบตรวจรับ

พัสดุ หลักฐานการจํายวัสดุไปให๎ผู๎เบิก ได๎แกํ ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ทะเบียนครุภัณฑ์เดิม) 

เอกสารแสดงที่มาของครุภัณฑ์และสิ่งกํอสร๎าง ได๎แกํ ส าเนาสัญญาซื้อขาย สัญญาจ๎าง ใบตรวจรับพัสดุ 

ใบตรวจรับงานจ๎าง เรื่องด าเนินการรับบริจาคครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกํอสร๎าง หลักฐานการจํายพัสดุ 

ได๎แกํ ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุของสถานศึกษา และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องให๎ครบ เพ่ือประกอบการ

ตรวจสอบของผู๎ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามกรณี 

 2. อ านวยความสะดวกให๎กับผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยการชี้แจงข๎อมูล 

รายละเอียดวิธีด าเนินการชํวยเหลือในการจัดท าเอกสารแบบตําง ๆ ที่ใช๎ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 3. เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหนํายพัสดุ กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เพ่ือให๎

ผู๎อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งการ 

 4. จัดท าบันทึกข๎อความเพ่ือเสนอแตํงตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข๎องกับการจ าหนํายพัสดุช ารุ ด 

เสื่อมสภาพ หรือไมํมีความจ าเป็นต๎องใช๎ในสถานศึกษา ให๎ผู๎อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติและ

ลงนามในค าสั่งแตํงตั้ง 

 5. ท าการตัดจํายพัสดุตามที่ได๎รับการอนุมัติให๎จ าหนํายออกจากบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน 

 6. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข๎องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือรายงานให๎ส านักตรวจเงิน

แผํนดินจังหวัดเชียงราย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 และ

กระทรวงการคลังตามกรณี 
 

3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 มีหน๎าที่ เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหนํายพัสดุ  พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให๎

ผู๎อ านวยการสถานศึกษา หรือผู๎รับมอบอ านาจพิจาณาสั่งการ546 
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4. ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 1. ตรวจสอบการรับจํายพัสดุของงวดตั้งแตํวันที่ 1 ตุลาคมปีกํอน ถึงวันที่ 30 กันยายนของปี

ปัจจุบัน วําถูกต๎องหรือไมํ โดยด าเนินการในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (วันที่ 1  

ตุลาคมปีปัจจุบัน) 

 2. ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือของสถานศึกษา ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะรายการ

วัสดุที่ยังไมํเบิกไปใช๎ วํารายการ และจ านวนคงเหลือถูกต๎องตรงตามบัญชีวัสดุหรือไมํ 

 3. ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยูํทั้งหมดในสถานศึกษา ณ วันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน วํา 

จ านวนครุภัณฑ์คงเหลือมีความถูกต๎องครบถ๎วนตามทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได๎บันทึกไว๎หรือไมํ และ

ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยูํทั้งหมดในสถานศึกษา วํามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 

เพราะเหตุใด หรือมีพัสดุใดบ๎างที่ไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในสถานศึกษาอีกตํอไป ด๎วยสาเหตุใด 

 4. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตํอผู๎แตํงตั้ง (ผู๎อ านวยการสถานศึกษา) ภายใน 

30 วันท าการ โดยนับตั้ งแตํวันที่ เ ริ่ มด า เนินการตรวจสอบพัสดุตามที่ ก าหนดในระเบียบ

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 (นับตั้งแตํวันที่ 1 ตุลาคม ) 
 

5. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในสถานศึกษา ตาม

รายงานที่ผู๎รับผิดชอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท า วําเป็นไปตามรายละเอียดที่

เสนอหรือไม ํ

 2. พิจารณาวําพัสดุแตํละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะเหตุใด และต๎องมี

ผู๎รับผิดทางละเมิดและแพํงหรือไมํ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข๎องกับการใช๎พัสดุนั้น และจะต๎อง

ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข๎อง เชํน หลักฐานการซํอมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ นั้น ๆ 

 3. กรณีต๎องมีผู๎รับผิดชอบทางละเมิดและแพํง จะต๎องรายงานผู๎อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

เพ่ือพิจารณาสั่งการแตํงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู๎รับผิดทางละเมิดและแพํงของเจ๎าหน๎าที่ตาม

ขั้นตอนที่เกี่ยวข๎องตํอไป  
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แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับ 

การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน....................................................  

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

เร่ือง แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน.......................................................... 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 สํวนที่ 3 ข๎อ 

213 ก าหนดให๎ภายในเดือนสุดท๎ายกํอนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐหรือหัวหน๎า หนํวย

พัสดุ ซึ่งมีพัสดุไว๎จํายตาม ข๎อ 205 แตํงตั้งผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใชํเจ๎าหน๎าที่ คนหนึ่ง หรือหลาย

คนตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจํายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผํานมา และตรวจนับพัสดุประเภท ที่คงเหลืออยูํ

เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต๎นไป วําการ

รับจํายถูกต๎องหรือไมํ พัสดุคงเหลือมีตัวอยูํตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมํ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ สูญ

ไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไป แล๎วเสนอรายงานผลการตรวจสอบตํอผู๎

แตํงตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแตํวันเร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

ฉะนั้น เพื่อให๎การด าเนินการตรวจสอบการรับ – จํายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผํานมา เป็นไปด๎วย ความ

เรียบร๎อย ถูกต๎องตามระเบียบดังกลําวข๎างต๎น ซึ่งได๎รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 

เร่ือง มอบอ านาจเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

จึงขอแตํงตั้งบุคคลผู๎มีรายนามตอํไปนี้เปน็คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

1………………….....................................ต าแหนํง............................................ประธานกรรมการ 

2……………...........................................ต าแหนํง............................................กรรมการ  

3..........................................................ต าแหนํง............................................กรรมการ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งที่เสนอมาพร๎อมนี้ 

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

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

 

 

 

หมายเหตุ กรรมการ/ผู๎ตรวจสอบพัสดปุระจ าปีแตํงตั้งได๎ตามความเหมาะสม 1 คน 2 คน หรือ 3 คน ก็ได๎ 

-ชอบ/ ลงนามแล้ว 

ลงชื่อ............................................ 

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

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

ที.่............/................ 

เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 112 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และข๎อ 213 แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 

ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึง

แตํงตั้งบุคคลผู๎มีรายนามข๎างท๎ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยให๎ท าการตรวจสอบ

การรับจํายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผํานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูํเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่ม

ด าเนินการ ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต๎นไปวําการรับจํายถูกต๎อง

หรือไมํ พัสดุคงเหลือ มีตัวอยูํตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมํ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใด ไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไป แล๎วเสนอรายงานผลการตรวจสอบ

ตํอผู๎แตํงตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแตํวันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้ 

1.......................................................ต าแหนํง...........................................ประธานกรรมการ 

2.......................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ 

3.......................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ 
 

ให๎คณะกรรมการที่ได๎รับการแตํงตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน๎าที่ให๎บังเกิดผลดีตํอทางราชการ 

อยํางสูงสุดโดยเครํงครัด  
 

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

 

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

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

                                    ผู๎อ านวยการโรงเรียน............................................................ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

บันทึกข้อความ 

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

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

เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน................................................................... 

ตามที่ได๎สั่งการให๎คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีท าการตรวจสอบการรับจํายพัสดุใน

งวด 1 ปี ที่ผํานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูํเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการ

ตรวจสอบพัสดุ ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต๎นไป วําการรับจํายถูกต๎องหรือไมํ พัสดุ

คงเหลือมีตัวอยูํตรงตาม บัญชีหรือทะเบียนหรือไมํ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

หรือพัสดุใดไมํจ าเป็นต๎องใช๎ ในหนํวยงานของรัฐตํอไป แล๎วเสนอรายงานผลการตรวจสอบตํอผู๎แตํงตั้ง

ภายใน 30 วันท าการ นับแตํวันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามค าสั่งโรงเรียน..................................................... 

ที.่..................ลงวันที่................................... ได๎ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร๎อยแล๎ว ปรากฏผลดังนี้  

1. การตรวจสอบการรับจํายพัสดุ ได๎ตรวจสอบเอกสารฝุายรับและเอกสารฝุ ายจํายกับบัญชี

พัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ปรากฏวําถูกต๎อง  

2. การตรวจสอบพัสดุ ปรากฏวํา ในวันที่.........................มีพัสดุคงเหลืออยูํตรงตามบัญชีและ

ทะเบียน  

3. การตรวจสอบพัสดุปรากฏวํา ไม่มี พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปและไมํจ าเป็นต๎องใช๎ใน

หนํวยงานของรัฐ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

- ทราบ 

- รายงาน สตง./สพป. 

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

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน................................ 

กรณีไม่มีพัสดุช ารุด 
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หมายเหตุ  

1. บันทึกฉบับนี้ส าหรับผลการตรวจสอบไม่มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป และไมํจ าเป็นต๎องใช๎ใน

หนํวยงานของรัฐ 

2. ให๎สํงส าเนาค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  และ ส าเนารายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให๎ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 และส านักงาน

ตรวจเงินแผํนดินจังหวัดเชียงราย หนํวยงานละ 1 ชุด 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

  

      

ที่ ศธ 04043............./................                                                                                                                        โรงเรียน............................................... 

                                                                      ที่อยูํ......................................................... 
 

                                                              (วันเดอืนปี)............................................... 

เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

เรียน ผู๎อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

           หรือ ผู๎อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผํนดินจังหวัดเชียงราย 
 

สิ่งที่สํงมาด๎วย  1. ส าเนาค าสัง่แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  จ านวน  1  ฉบับ 

                   2. ส าเนารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี                     จ านวน 1 ฉบับ  
 

     ด๎วยโรงเรียน..................................ได๎ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ............ 

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 มาตรา 112 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 213 และ

ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง 

มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามส าเนาเอกสารหลักฐานการ

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ที่ได๎สํงมาพร๎อมหนังสือนี้ 
 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน................................................... 

 

งานการเงินและพัสดุ 

โทร.............................. 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

บันทึกข้อความ 

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

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

เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน......................................................... 
 

ตามท่ีได๎สั่งการให๎คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ด าเนินการตรวจสอบการรับจํายพัสดุ

ในงวด 1 ปีที่ผํานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูํเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการ

ตรวจสอบพัสดุ ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต๎นไป วําการรับจํายถูกต๎องหรือไมํ พัสดุ

คงเหลือมีตัวอยูํตรงตาม บัญชีหรือทะเบียนหรือไมํ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

หรือพัสดุใดไมํจ าเป็นต๎องใช๎ใน หนํวยงานของรัฐตํอไป แล๎วเสนอรายงานผลการตรวจสอบตํอผู๎แตํงตั้ง

ภายใน 30 วันท าการ นับแตํวันเริ่ม ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามค าสั่ง โรงเรียน...........................ที.่........../.......... 

ลงวันที่.......................................ได๎ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร๎อยแล๎ว ปรากฏผล ดังนี้  

1. การตรวจสอบการรับจํายพัสดุ ได๎ตรวจสอบเอกสารฝุายรับและเอกสารฝุายจํายกับบัญชี

พัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินปรากฏวําถูกต๎องการตรวจสอบพัสดุปรากฏวํามีพัสดุคงเหลืออยูํตรงตาม

บัญชีและทะเบียน  

2. การตรวจสอบพัสดุ ปรากฏวํา ในวันที่.........................มีพัสดุคงเหลืออยูํตรงตามบัญชีและ

ทะเบียน  

3. การตรวจสอบพัสดุปรากฏวํา มี พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปและไมํจ าเป็นต๎องใช๎ใน

หนํวยงานของรัฐ จ านวน..........................รายการ ตามเอกสารที่แนบมาพร๎อมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการ 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

- ทราบ 

- ด าเนินการแต่งตั้งกรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริงต่อไป 

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

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน................................ 

กรณีมีพัสดุช ารุด 
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป และไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

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

รายการครุภัณฑ์ 
 

รหัสครุภัณฑ์ 
 

ยี่ห๎อครุภัณฑ์ 
รายการเสียหาย ใช๎อยูํ หรือไมํใช๎  

วันเดือนปี 
ที่ได๎มา 

 

ราคาตาม
ทะเบียน 

 

ผู๎ใช๎งาน 
 

ช ารุดอยํางไร ช ารุด เสื่อม 
สภาพ 

สูญ
ไป 

ไมํ
ใช๎ 

ใช๎
อยู ํ

1.            
2.            
3.            
4.            
5.            
6.            
7.            
8.            
9.            
10.            
11.            
12.            
 

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

                    (......................................................)                                (......................................................)                        (......................................................) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน....................................................  

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

เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงและประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพฯ 
 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน.......................................................... 

ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............ได๎รายงานผลการ

ตรวจสอบให๎ทํานทราบแล๎ว ปรากฏวํา มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ และ

ตรวจไมํพบของ นั้น 

เพ่ือให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 214 ก าหนด  และค าสั่งมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ  จึงเห็นควรแตํงตั้งผู๎มีรายนามดังตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง

และประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎  

1………………….....................................ต าแหนํง............................................ประธานกรรมการ 

2……………...........................................ต าแหนํง............................................กรรมการ  

3..........................................................ต าแหนํง............................................กรรมการ  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งที่เสนอมาพร๎อมนี้ 

 

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

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

 

 

 

 

 

-ชอบ/ ลงนาม แล้ว 

ลงชื่อ............................................ 

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน............................. 

   วันที่................................................. 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

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

ที.่............/................ 

เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงและประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ  

หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในราชการ 

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

    ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โรงเรียน............................ได๎ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............แล๎วเสร็จ พบวํา มีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไมํมีความ

จ าเป็นต๎องใช๎ จ านวน.........................รายการ  นั้น 

    อาศัยอ านาจตามความในข๎อ 214 แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งได๎รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ตามค าสั่งที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด

จ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  จึงแตํงตั้งบุคคลผู๎มีรายนามดังตํอไปนี้ เป็นคณะกรรมการสอบหา

ข๎อเท็จจริง  

    1.......................................................ต าแหนํง...........................................ประธานกรรมการ 

    2.......................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ 

    3.......................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ 

      โดยให๎คณะกรรมการ มีหน๎าที่ ดังนี้ 

      1. สอบหาข๎อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในราชการ 

จริงหรือไมํอยํางไร และเนื่องมาจากสาเหตุใด 

      2. ประเมินราคาในการจ าหนํายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ 

      3. ให๎คณะกรรมการที่ได๎รับการแตํงตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน๎าที่ให๎บังเกิดผลดีตํอทาง

ราชการ อยํางสูงสุดโดยเครํงครัด แล๎วรายงานผลให๎ทราบภายในวันที่................................................. 

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

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

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

                                    ผู๎อ านวยการโรงเรียน............................................................ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

บันทึกข้อความ 

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

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

เรื่อง รายงานผลการสอบหาข๎อเท็จจริง และประเมินราคาฯ 
 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน......................................................... 
 

      ตามที่ โรงเรียน................................ ได๎มีค าสั่งเลขที่...........ลงวันที่......................แตํงตั้ง

คณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงและประเมินราคา กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมํ

จ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงาน โดยสั่งการให๎คณะกรรมการฯ รายงานผลให๎ทราบภายใน 30 วันท าการ นับ

ถัดจากวันที่ได๎รับการแตํงตั้ง นั้น 

      บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได๎ด าเนินการสอบหาข๎อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไมํ

จ าเป็นต๎องใช๎ พร๎อมกับประเมินราคาพัสดุดังกลําวเสร็จเรียบร๎อยแล๎ว โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

      1. กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน ................รายการ คณะกรรมการฯ พบวํา ช ารุด 

เสื่อมสภาพจริง เนื่องจาก.............................................................. เห็นสมควรให๎ด าเนินการ (จ าหนําย/

ซํอมแซมได๎) ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได๎ประเมินราคาพัสดุทุกรายการ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ..................บาท 

(................................................) ตามเอกสารแนบท๎าย 

      2. กรณีพัสดุหมดความจ าเป็นต๎องใช๎งาน จ านวน ......................รายการ คณะกรรมการฯ 

พบวํา หมดความจ าเป็นในการใช๎งานจริง เนื่องจาก ...............(ระบุเหตุผล เช่น ได้รับพัสดุทดแทน/

เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงส่งผลให้ไม่สามารถใช้งานได้ เป็นต้น) เห็นสมควรให๎ด าเนินการจ าหนํายได๎ 

ทั้งนี้  คณะกรรมการฯ ได๎ประเมินราคาพัสดุทุกรายการ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 

(..................................................) ตามเอกสารแนบท๎าย 

      3. กรณีพัสดุตรวจสอบไมํพบ สูญไป จ านวน .......................รายการ คณะกรรมการฯ ให๎

เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเพ่ิมเติม พบวําสูญหาจริงเนื่องจาก .................(ระบุเหตุผลตามบันทึกสอบหา

ข้อเท็จจริงหรือเหตุผลอ่ืน)........เห็นควรให๎ด าเนินการจ าหนํายเป็นสูญได๎ 
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      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณาสั่งการ พร๎อมบันทึกนี้ได๎แนบเอกสารการ

สอบข๎อเท็จจริง จ านวน...................แผํน มาด๎วยแล๎ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

- ทราบ 

- มอบเจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม

ระเบียบฯ ต่อไป 

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

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน................................ 
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บันทึกการให้ถ้อยค าการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา  

กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่ได้ใช้ (ใช๎ในกรณีพัสดุน๎อยรายการ) 
 

เขียนที.่.................................................... 

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

เรื่อง  การสอบหาข๎อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ ฯ 

 ข๎าพเจ๎า............................................................ปัจจุบันอาศัยอยูํบ๎านเลขท่ี.............หมูํที.่.........

ซอย................................ต าบล.............................อ าเภอ...........................จังหวัด........................โทรศัพท์..............

อาชีพ.................................... 

 ขอให๎ถ๎อยค าด๎วยความสัตย์จริง ดังนี้ 

 1. พัสดุหมายเลข......................................................ชื่อพัสดุ.......................................................

จ านวน...................สาเหตุ พัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพฯ................................................................................................ 

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

 2. พัสดุหมายเลข......................................................ชื่อพัสดุ.......................................................

จ านวน...................สาเหตุ ไมํจ าเป็นต๎องใช๎............................................................................................................... 

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

 ข๎าพเจ๎า ขอรับรองวําเป็นบันทึกถ๎อยค าที่ถูกต๎องแล๎ว จึงลงลายมือชื่อตํอหน๎า

คณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงและประเมินราคา  

(ลงชื่อ)...............................................ผู๎ให๎ถ๎อยค า 

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

 ข๎าพเจ๎ารับรองวํา (ผู๎ให๎ถ๎อยค า นาย/นาง/นางสาว)..............................................................

ได๎ให๎ถ๎อยค าและลงลายมือชื่อ ตํอหน๎าข๎าพเจ๎า  
 

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

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

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

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

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

                             (..............................................) 
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บันทึกข้อความ 

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

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

เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการขาย และคณะกรรมการท าลายพัสดุ 
 

เรียน ผู๎อ านวยโรงเรียน....................................................... 

     ตามที่ได๎สั่งการให๎ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 215 (1), (2), (3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแล๎ว นั้น 

     ได๎ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงแล๎ว ปรากฏวําเป็นการ

ช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช๎งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ หากใช๎ในหนํวยงานของรัฐ

ตํอไปจะสิ้นเปลืองคําใช๎จํายมาก เห็นสมควรด าเนินการ ดังนี้ 

วิธีการขาย   จ านวน..................รายการ   

วิธีการแปรสภาพ  จ านวน...................รายการ 

วิธีการท าลาย   จ านวน..................รายการ 
 

ฉะนั้นเพ่ือให๎การจ าหนํายพัสดุด าเนินการเป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยถูกต๎องและเป็นประโยชน์

ตํอทางราชการอยํางสูงสุดจึงขอแตํงตั้งผู๎มีรายนามข๎างท๎ายนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการ ดังนี้ 
 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1...................................................ต าแหนํง...........................................ประธานกรรมการ  

2...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  
 

คณะกรรมการด าเนินการขาย 

1...................................................ต าแหนํง...........................................ประธานกรรมการ  

2...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ 
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คณะกรรมการท าลาย 

1...................................................ต าแหนํง...........................................ประธานกรรมการ  

2...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  
 

จึงเรียนมาเพ่ือ 

- โปรดทราบ  

- โปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งที่แนบมาพร๎อมนี้ 

 

 

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

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

 

 

 

- ชอบ / ด าเนินการ 

- ลงนามแล๎ว 

 

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน...................................... 

วันที่.........../....................../............... 
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ค าสั่ง โรงเรียน................................................... 

ที.่................./................. 

เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการขาย  

และคณะกรรมการท าลายพัสดุ 

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

ด๎วย โรงเรียน.............................. มีความประสงค์จะท าการจ าหนํายพัสดุที่หมดความจ าเป็น หรือ

หากใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไปจะสิ้นเปลืองคําใช๎จํายมาก ตามที่ได๎รับอนุมัติจากผู๎มีอ านาจซึ่งได๎รับ

มอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

ฉะนั้น เพ่ือให๎การด าเนินการจ าหนํายพัสดุด าเนินการเป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยถูกต๎อง และ

เป็นประโยชน์ตํอทางราชการอยํางสูงสุด จึงขอแตํงตั้งบุคคลตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการ 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1...................................................ต าแหนํง...........................................ประธานกรรมการ 

2...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  

คณะกรรมการด าเนินการขาย 

1...................................................ต าแหนํง...........................................ประธานกรรมการ  

2...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  

คณะกรรมการท าลาย 

1...................................................ต าแหนํง...........................................ประธานกรรมการ 

2...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ต าแหนํง...........................................กรรมการ 
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ให๎คณะกรรมการที่ได๎รับแตํงตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน๎าที่ให๎บังเกิดผลดีตํอทางราชการอยําง

สูงสุด โดยเครํงครัด  

ทั้งนี้ ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 
 

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

 

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

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

                                               ผู๎อ านวยการโรงเรียน............................................................... 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน……………………………………………… 

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

เรื่อง รายงานผลการประเมินราคากลางพัสดุ 
 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน............................................................ 
 

ตามที่ได๎แตํงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่หมดความจ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงาน

ของรัฐตํอไป เพ่ือขายพัสดุให๎กับบุคคลหรือผู๎สนใจ ที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ตํอทางราชการตาม

ค าสั่งโรงเรียน....................................................ที.่............ลงวันที่.......................................ดังความละเอียดทราบ

แล๎ว นั้น 

คณะกรรมการประเมินราคากลางได๎รํวมกันพิจารณาแล๎ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลาง

พัสดุ ที่ไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ เพ่ือให๎คณะกรรมการด าเนินการขายใช๎เป็นเกณฑ์ในการ

พิจารณาขายดังนี ้

 1............................................................................................................... 

 2.............................................................................................................. 

 3.............................................................................................................. 

 4.............................................................................................................. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

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

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

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

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

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

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

 

 

- ทราบ /มอบให๎หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ และมอบ

ให๎คณะกรรมการด าเนินการขายในเวลา

พิจารณาการขาย 
 

              ลงชื่อ.............................................. 

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน........................................ 

                    วันที่..................................... 
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ที่ ศธ 04043............./................                                                                                                                        โรงเรียน............................................... 

                                                                      ที่อยูํ......................................................... 
 

                                                              (วันเดอืนปี)............................................... 
 

เรื่อง ขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสดุ 
 

เรียน ………..........................………………… 
 

สิ่งที่สํงมาด๎วย ประกาศขายพัสดุที่หมดความจ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ จ านวน.................ฉบับ  
 

ด๎วยโรงเรียน.........................................มีความประสงค์จะจ าหนํายพัสดุโดยการขาย ด๎วยวิธี

เฉพาะเจาะจง จึงขอเชิญ . . .. . .. . .. .. . .. . .. . .. . .. .. . .. . .. . .. . .. .. . .. . .. . .. . .. .. . เข๎ารํวมเสนอราคากับโรงเรียน

........................................................ในวันที่.........................................ระหวํางเวลา................ถึงเวลา......................  
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเข๎ารํวมเสนอราคาตามวัน เวลา สถานที่ดังกลําวตํอไป 

 

                                                                      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน............................................... 

 

 

 

 

งานการเงินและพัสดุ  

โทร.......................... 

 

 

หมายเหตุ สํงหนังสือถึงผู๎มีอาชีพขาย เพื่อมาเสนอราคาซื้อพัสดุ 
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ประกาศโรงเรียน.............................................. 

เรื่อง  การขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

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

ด๎วย โรงเรียน............................................................จะท าการขายพัสดุที่ไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในราชการ

โดยวิธี เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคา จ านวน..................รายการ ดังเอกสารแนบท๎ายประกาศ 

1. ก าหนดการ 

    1.1 ผู๎ประสงค์จะซื้อพัสดุที่ไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในราชการ ติดตํอสอบถามขอทราบรายละเอียด

ตําง ๆ และขอรับรายละเอียดพร๎อมใบเสนอราคาได๎ที่โรงเรียน..................................................................

ตั้งแตํวันที่.......................................ถึงวันที่.................................ในวันเวลาราชการ 

    1.2 ก าหนดรับซองเสนอราคา ณ โรงเรียน .......................................ในวันที่............................

ตั้งแตเํวลา........................น. ถึงเวลา......................... น. 

2. เอกสารหลักฐานที่ใช๎ในการเสนอราคา 

    2.1 ใบเสนอราคา 

    2.2 บัตรประจ าตัวประชาชน 

3. การเสนอราคา 

    3.1 ผู๎เสนอราคาจะต๎องกรอกข๎อความลงในใบเสรอราคาให๎เรียบร๎อย และถูกต๎อง พร๎อมทั้ง

ลงลายมือชื่อไว๎เป็นส าคัญ 

    3.2 ซองใบเสนอราคาพร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (รับรองส าเนาบัตรประจ าตัว) 

ต๎องใสํในซองเดียวกัน และปิดผนึกให๎เรียบร๎อยกํอนยื่นซองราคาตํอคณะกรรมการขาย 

4. หลักเกณฑ์การพิจารณา 

    คณะกรรมการขายจะพิจารณาราคาของผู๎ที่เสนอราคาให๎ประโยชน์กับโรงเรียน.......................

มากที่สุด ทั้งนี้ต๎องไมํต่ ากวําราคากลางที่คณะกรรมการประเมินราคากลางก าหนด 
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5. การจํายเงิน 

    ผู๎เสนอราคาที่ได๎รับการพิจารณาซื้อพัสดุของทางราชการ จะต๎องจํายเงินตามจ านวนที่เสนอ

ราคา พร๎อมรับใบเสร็จรับเงินของทางราชการไปด๎วย 
 

ประกาศ ณ วันที่...........เดือน...............................พ.ศ.............. 

 

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

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

                                              ผู๎อ านวยการโรงเรียน......................................................... 
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

ที ่
วัน เดือน 
ปี ที่ได๎มา 

รายการครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ 
อายุการใช๎

งาน 
ราคากลาง หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมเงิน   
 

หมายเหตุ  

1. ครุภัณฑ์ได๎รับจากการบริจาค / ได๎จากเงินรายได๎สถานศึกษา ขายได๎เป็นเงินรายได๎สถานศึกษา  

2. ครุภัณฑ์ที่ซ้ือจากเงินงบประมาณ ขายได๎ต๎องสํงเป็นเงินรายได๎แผํนดิน 
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ใบเสนอราคา 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน.............................................. 

 ข๎าพเจ๎า...............................................ห๎าง/ร๎าน/บริษัท/หจก................................................................... 

ตั้งอยูํเลขที่...........ถนน............................ต าบล........................อ าเภอ.............................จังหวัด............................. 

เลขประจ าตัวผู๎เสียภาษี.............................................................. ข๎าพเจ๎าได๎อํานและเข๎าใจข๎อความในการ

ประกาศขายพัสดุที่หมดความจ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ เป็นอยํางดี ข๎าพเจ๎าขอเสนอราคาซื้อ

พัสดุที่ทางราชการประกาศขาย ดังรายการตํอไปนี้ 

ที ่ รายการ ราคา/หนํวย จ านวนหนํวย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      
      

 
รวมเงิน (........................................................................................) 

  

 

ค าเสนอนี้จะยืนอยูํเป็นระยะเวลา.....................วัน นับแตํวันที่ได๎ยื่นใบเสนอราคาก าหนดรับมอบ

พัสดุตามรายการข๎างต๎น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ข๎าพเจ๎าได๎รับการพิจารณาให๎เป็นผู๎ชนะในการ

เสนอราคา 

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

 

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

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

                                                                           ประทับตรา (ถ๎ามี) 
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บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ    โรงเรียน............................................. 

ที ่     วัน.........เดือน.........................พ.ศ............... 

เรื่อง รายงานผลการด าเนินการขาย 
 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน..........................................  

ตามที่โรงเรียน................................... ....................ได๎ท าการประกาศขายพัสดุที่หมดความ

จ าเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ จ านวน........................รายการ  เมื่อวันที่.....................................นั้น 
 

คณะกรรมการด าเนินการขายได๎รํวมกันพิจารณาราคาของผู๎เสนอราคาซื้อแล๎วปรากฏวํา มีผู๎

เสนอราคาซื้อ จ านวน............................ ราย คือ 

1...................................................เสนอราคาซื้อเป็นเงิน......................................บาท 

2...................................................เสนอราคาซื้อเป็นเงิน......................................บาท  
 

ผลปรากฏวําผู๎เสนอราคาซื้อรายที่...........คือ...................................................เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ตํอ 

ทางราชการอยํางสูงสุด คณะกรรมการด าเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่หมดความ

จ าเป็นต๎องใช๎ ในหนํวยงานของรัฐ ให๎กับ............................................................. ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได๎น า

ราคาประเมิน ของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช๎เป็นเกณฑ์แล๎ว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

 

 

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

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

 

 

กรณีขาย 
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เรียน  ผู๎อ านวยการโรงเรียน.............................. 

- เห็นควรอนุมัติขายพัสดุ ให๎กับ 
................................................................................

ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการขายพิจารณา 
ในราคา........................................................บาท 
         
ลงชื่อ.................................................เจ๎าหน๎าที่ 
      (................................................)      
        วันที่......................................                           

 
ความเห็นหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
- ควรอนุมัติขายพัสดุ ให๎กับ 
............................................................................................... 

ในราคา..................................................บาท 
 
        ลงชื่อ........................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที ่
               (........................................) 
              วันที่.................................... 

 

- อนุมัติ  

- ลงจํายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

- น าเงินสํงคลังเป็นเงินรายได๎แผํนดิน/รับเป็นเงินรายได๎สถานศึกษา 

- รายงาน  สตง. ตามระเบียบฯ ข๎อ 218 

 

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

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน......................................... 

            วันที่...................................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

บันทึกตกลงซื้อ 

เลขที่............/.............. 

เขียนที่  โรงเรียน....................................... 

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

บันทึกฉบับนี้ ท าข้ึน ณ โรงเรียน.........................................................ต าบล...........................................

อ าเภอ..........................จังหวัด.....................................ระหวําง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

โดย............................................................ต าแหนํง ผู๎อ านวยการโรงเรียน.............................................................. 

ผู๎ ได๎รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่ งส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ซ่ึงตํอไป นี้เรียกวํา 

“ผู๎ขาย”ฝุายหนึ่ง กับ .. .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. .. .บ๎านเลขที่ .. . .. .. . .. .. . .. .. .ต าบล

............................................ อ าเภอ.................................................จังหวัด..................................................... ซึ่ง

เรียกวํา “ผู๎ซื้อ"ฝุายหนึ่ง ได๎ตกลงขายพัสดุช ารุดจ านวน........................รายการ (ดังแนบ) 

1. ผู๎ซื้อตกลงซื้อและผู๎ขายตกลงขายพัสดุช ารุด จ านวน..............รายการ เป็นเงิน...........................

บาท  (.................................................................) 

2. ผู๎ขายรับรองวํา พัสดุที่สํงมอบให๎ตามรายการมีคุณสมบัติ คุณภาพ และมีจ านวนครบตามที่

ก าหนด ไว๎ทุกประการ 

3. ผู๎ขายรับรองวําพัสดุตามข๎อ 1 สํงมอบให๎แกํผู๎ซื้อภายในก าหนด 5 วันท าการ นับแตํวันที่ท า

ข๎อตกลงนี้หรือภายในวันที่ ............................โดยสํงมอบพัสดุที่ช ารุด จ านวน...................รายการ หลังจาก 

คณะกรรมการตรวจเรียบร๎อยแล๎ว 

4. ถ๎าผู๎ขายไมํสํงพัสดุตามก าหนดในข๎อ 3 ผู๎ขายยอมช าระเงินคําปรับให๎แกํผู๎ซื้อเป็นรายวันใน

อัตรา ร๎อยละ 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไมํได๎สํงมอบทุกวันไป จนกวําจะสํงพัสดุให๎ผู๎ซื้อถูกต๎องและ

ครบถ๎วนกรณีดังกลําว ผู๎ซื้ออาจยกเลิกข๎อตกลงที่มีปัญหาได๎ โดยที่ผู๎ขายไมํมีสิทธิเรียกร๎องคําเสียหาย  

ใด ๆ ทั้งสิ้น 

5. ผู๎ขายยอมรับประกันความช ารุดบกพรํอง หรือขัดข๎องของพัสดุตามข๎อตกลงนี้ เป็นเวลา 5 

วัน นับแตํวันที่ผู๎ขายสํงมอบพัสดุให๎คณะกรรมการตรวจรับไว๎ถูกต๎องแล๎ว 

ถ๎าพัสดุตามข๎อ 1 เกิดช ารุดบกพรํองหรือขัดข๎อง อันเนื่องมาจากการใช๎งานตามปกติ ผู๎ขายยินดี 

จัดการซํอมแซมหรือแก๎ไขให๎อยูํในสภาพที่ใช๎การได๎ดี ภายใน ........ วัน นับแตํได๎รับทราบโดยไมํคิด

คําใช๎จําย 
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6. หลักประกันตามข๎อ 5 ผู๎ซื้อจะคืนให๎ผู๎ขายเมื่อพ๎นระยะเวลาประกันแล๎ว 

7. ผู๎ซื้อจะช าระเงินคําพัสดุให๎แกํผู๎ขาย เมื่อผู๎ขายได๎สํงมอบพัสดุให๎ผู๎ซื้อครบถ๎วนถูกต๎องแล๎ว 

กรณีท่ีมีปัญหา ให๎น าความในข๎อ 4 มาพิจารณาด าเนินการ 
 

ข๎อตกลงนี้ท าข้ึน 2  ฉบับ ข๎อความถูกต๎องตรงกันเก็บไว๎ให๎ผู๎ซื้อและผู๎ขาย ฝุายละ 1 ฉบับ  

 

(ลงชื่อ).................................................ผู๎ซื้อ  (ลงชื่อ)................................................ผู๎ขาย 

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

                                                                  ผู๎อ านวยการโรงเรียน...................... 

 

 

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

            (................................................)        (...........................................) 
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บันทึกข้อความ 

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

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

เรื่อง รายงานผลการท าลายพัสดุ 
 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน............................................ 
 

ตามท่ีได๎แตํงตั้งคณะกรรมการท าลาย เพ่ือท าลายพัสดุที่ไมํสามารถน ามาขาย แลกเปลี่ยน โอน 

หรือ แปรสภาพได๎ เนื่องจากไมํสามารถน าไปซํอมแซมให๎ใช๎การได๎ดี อีกทั้งยังเสื่ อมสภาพ ซึ่งในการนี้

คณะกรรมการสอบข๎อเท็จจริงได๎ตรวจสอบและรํวมกันพิจารณาแล๎ว ดังความละเอียดทราบแล๎วนั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการท าลายพัสดุ ตามค าสั่งที่ ....................ลงวันที่...............................ได๎ด าเนินการ

ท าลายพัสดุ จ านวน.......................รายการ ตามที่ได๎อนุมัติไว๎แล๎วแตํต๎น เสร็จเรียบร๎อยแล๎วโดยวิธีการ

........................(บด/เผา/ทุบ/ฝัง/ย่อยท าลาย ฯลฯ)...............................เมื่อวันที่................................................. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีท าลาย 

เรียน  ผู๎อ านวยการโรงเรียน.......................... 

         - เพ่ือโปรดทราบ 

         - ด าเนินการท าลายตามระเบียบฯ 

            ตํอไป 
 

ลงชื่อ......................................เจา๎หน๎าที่พัสดุ 

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

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

 

-อนุมัติ 

-ลงจํายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

-รายงาน สตง. ตามระเบียบฯ ข๎อ 218 
 

               ลงชื่อ............................................. 

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน............................................. 

                      วันที่......................................... 
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ตัวอย่างเอกสาร 

การขายโดยวิธี “ขายทอดตลาด” 
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บันทึกข้อความ 

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

ที ่     วัน.........เดือน.........................พ.ศ............... 

เรื่อง ขออนุมัตแิตํงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดและ ออกประกาศขายทอดตลาดครุภัณฑ์ 

           เสื่อมสภาพ  
 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน.......................................... 
 

     ตามรายงานผลการตรวจสอบหาข๎อเท็จจริงครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ ที่..............ลงวันที่..................

คณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงได๎ท าการตรวจสอบหาข๎อเท็จจริง ครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ จ านวน .............

รายการ ปรากฏวําครุภัณฑ์เสื่อมสภาพจ านวนดังกลําว ไมํสามารถน าไปใช๎งานได๎อีกตํอไป ซํอมไมํคุ๎มคํา

กับเงินงบประมาณ การช ารุดเกิดจากการใช๎งานตามปกติ ไมํได๎เกิดจากการกระท าของผู๎ใด จึงไมํมี

ผู๎รับผิดชอบทางแพํง เห็นควรแทงจ าหนํายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน นั้น 
 

     ดังนั้น เพ่ือให๎การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  จึงขออนุมัติแตํงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด ตามรายชื่อ

ดังนี้ 

     1…………………………………………………………………….……………………ต าแหนํง....................................................ประธานกรรมการ 

     2…………………………………………………………………….……………………ต าแหนํง....................................................กรรมการ 

     3…………………………………………………………………….……………………ต าแหนํง....................................................กรรมการ 

     และขออนุมัติแทงจ าหนํายครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ จ านวน............รายการ  รวมราคาซื้อหรือ

ได๎มาเป็นจ านวนเงิน..........................บาท (..........................................................) โดยวิธีขายทอดตลาด พร๎อม

นี้ได๎แนบเอกสารตําง ๆ เพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

     1. บันทึกการประเมินราคากลางขั้นต่ าของคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 

     2. รํางประกาศขายทอดตลาด 

     3. รายละเอียดแนบท๎ายประกาศขายทอดตลาด 
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     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ หากเห็นชอบได๎โปรดลงนามในค าสั่ง และประกาศที่

เสนอมาพร๎อมนี้  

 

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

                                                                     หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชอบ/ลงนามแล้ว 

……………………………… 

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน.............................................................. 
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ค าสั่งโรงเรียน............................................ 

ที.่........................./.................................... 

เรื่อง  แตํงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
 

      ด๎วย โรงเรียน......................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย เขต 1 จะท าการประมูลด๎วยวาจาในการขายทอดตลาด  จ านวน...........................รายการ 

(รายละเอียดตามแนบ) 

      ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามค าสั่ งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน ที่ 

1340/2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 

สิงหาคม 2560 จึงแตํงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ ดังนี้ 

     1…………………………………………………………………….……………………ต าแหนํง....................................................ประธานกรรมการ 

     2…………………………………………………………………….……………………ต าแหนํง....................................................กรรมการ 

           3…………………………………………………………………….……………………ต าแหนํง....................................................กรรมการ 
 

      ให๎คณะกรรมการที่ได๎รับแตํงตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน๎าที่โดยเครํงครัด ยึดถือประโยชน์ของ

ทางราชการเป็นส าคัญ แล๎วรายงานผลการขายทอดตลาดให๎ทราบภายใน 3 ท าการ นับตั้งแตํวันที่

ด าเนินการแล๎วเสร็จ 
 

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

 

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

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

                                                             ผู๎อ านวยการโรงเรียน....................................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

(ตัวอยําง) 

บันทึกรายละเอียดคณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ า 

กรณีพัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพ/หมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ ประจ าปีงบประมาณ......................... 

 
ที ่

 
ชื่อครุภัณฑ์ 

 

หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

 
จ านวน 

 

ราคาซื้อ
หรือได๎มา 

ราคาที่
เหลือใน
ปัจจุบัน 

 

ความเห็นของ
คณะกรรมการ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 

 ประเมินตาคาจ านวน..................................รายการ  รวมราคาประเมินทั้งสิ้น......................................................................บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงชื่อ).............................................................................ประธานกรรมการประเมินราคาข้ันต่ า 

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

 

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

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

 

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

       (............................................................................) 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

 

 

 ประกาศโรงเรียน............................................................. 

เรื่อง การขายทอดตลาดพัสดุ 
-------------------------------------------------------- 

      ด๎วย โรงเรียน.........................................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย 

เขต 1 จะท าการขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน........................รายการ ตามรายละเอียดแนบท๎ายประกาศนี้ โดย

ก าหนดดูพัสดุจ านวน......................รายการ ณ อาคารอเนกประสงค์ โรงเรียน................................................. ในวันที่........................

เวลา......................................น. และก าหนดขายทอดตลาดในวันที่............................................เวลา............................... น. ณ ..................................... 

     เงื่อนไขการขายทอดตลาด มีดังนี้ 

      1. การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมูลด๎วยวาจา 

      2. ผู๎ประมูลราคาได๎จะต๎องจํายเงินสดทันที กรณีท่ีพัสดุมีราคาประมูลเกินกวํา............................บาท 

หากผู๎ประมูลได๎ไมํสามารถช าระเงินสดในคราวเดียวได๎ ให๎วางเงินสดไว๎ไมํน๎อยกวําร๎อยละ 25 ของราคา

ที่ประมูลได๎ สํวนที่เหลือต๎องช าระให๎ครบถ๎วนภายใน 3 วันนับตั้งแตํวันที่ประมูลได๎ หากไมํช าระให๎

ครบถ๎วนภายในก าหนดเวลาดังกลําว จะถือวําสละสิทธิ์ โรงเรียนมีอ านาจริบเงินที่วางไว๎ แล๎วจะขาย

ทอดตลาดใหมํ ตํอไป 

      3. การตัดสินชี้ขาดในเรื่องตัวบุคคลผู๎ประมูลได๎ และราคาในการขาดทอดตลาดพัสดุแตํละ

รายการนั้น ใช๎วิธีเคาะไม๎ 

      4. ผู๎ประมูลได๎จะต๎องรับพัสดุนั้นไปจากโรงเรียน........................................ให๎เสร็จภายใน 3 วัน นับแตํ

วันช าระเงินครบถ๎วน หากลํวงเลยก าหนดเวลาดังกลําว โรงเรียนจะไมํรับผิดชอบตํอความเสียหายอัน

อาจจะเกิดขึ้นได๎ 

      *5. คําธรรมในการโอนกรรมสิทธิ์ของพัสดุที่ขายทอดตลาด ผู๎ประมูลได๎เป็นผู๎ช าระ  

      ผู๎สนใจสามารถติดตํอสอบถามรายละเอียดได๎ที่โรงเรียน ..................................................ต าบล...........................

อ าเภอ..............................................จังหวัด................................................ หมายเลขโทรศัพท์...........................................    ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 
 

       ประกาศ ณ วันที่........................................................................ 

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

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

                        ผู๎อ านวยการโรงเรียน......................................................... 

*กรณีข๎อ 5 ถ๎าการขายพัสดุคราวนั้น ไมํมีรายการใดต๎องเสยีคําธรรมเนียนในการโอนกรรมสิทธ์ิให๎ตดัข๎อ 5 ออก 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

บัญชีรายการพัสดุที่จะท าการขายทอดตลาด 

ในวันที.่..................................................................... 

ที ่ ชื่อ ขนาด ลักษณะ จ านวน หมายเหตุ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

(ตัวอยําง) 

แบบบันทึกหลักฐานข้อตกลงซ้ือสิ่งของจากการขายทอดตลาด 

เขียนที.่........................................................................ 

                                                                วัน................เดือน..................................................พ.ศ............................. 
 

      ข๎าพเจ๎า............................................................................................อยูํบ๎านเลขท่ี................หมูํที่.................. ถนน................................................. 

ต าบล..................................................อ าเภอ...........................................จังหวัด......................................................บัตรประจ าตัวประชาชาชนเลขที่

..................................................................................................ออกบัตรให๎เมื่อวันที่................................................หมดอายุวันที่........................................................

(กรณีเป็นนิติบุคคลให๎ระบุหนังสือรับรองการจดทะเบียน และหรือหนังสือมอบอ านาจด๎วย) เป็นผู๎ชนะ

การประมูลการขาย ขอบันทึกการตกลงซื้อกับโรงเรียน ......................................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ไว๎เป็นหลักฐานส าคัญ ดังนี้ 

      1. ข๎าพเจ๎าได๎จํายเงินเป็นคําซื้อของทั้งหมดทันที่ เป็นเงิน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 

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

      2. ข๎าพเจ๎าได๎วางเงินมัดจ าทันทีจ านวน (ร๎อยละ 5) เป็นเงิน . .. ... .. .. .. .. ... .. .. .. ... .. .. .. .. ... .. .. .. ... .. .. ..บาท 

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

      3. กรณีวางเงินมัดจ าร๎อยละ 5 ตามข๎อ 2 แล๎วมีเงินที่ค๎างช าระเป็นเงิน..................................................บาท 

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

      4. หากครบก าหนดเวลาแล๎ว ไมํน าเงินมาช าระ ข๎าพเจ๎ายินยอมให๎โรงเรียน...................................................

ริบเงินตามข๎อ 2 และเงินที่วางเป็นหลักประกันตามข๎อ 3 โดยจะไมํเรียกร๎องสิทธิและคําเสียหายใด ๆ 

ทั้งสิ้น 

      5. หากข๎าพเจ๎าไมํมาช าระเงินครบตามก าหนด และโรงเรียน ...........................................ท าการขาย

ทอดตลาดใหมํ ราคาต่ ากวําที่ข๎าพเจ๎าเสนอราคาได๎ครั้งนี้  ข๎าพเจ๎ายินยอมช าระเงินสํวนที่ขาดทันที หรือ

อยํางช๎าไมํเกิน 15 วัน นับแตํวันได๎รับแจ๎งให๎ไปช าระ 

      6. ข๎าพเจ๎าจะน าสิ่งของที่ซื้อไว๎ทั้งหมดออกไปจากโรงเรียน .....................................................ทันทีหรือไมํ

เกิน 7 วันท าการนับแตํข๎าพเจ๎าได๎ช าระเงินคําสิ่งของที่ซื้อครบถ๎วนแล๎ว ถ๎าไมํมารับภายในก าหนด 

ข๎าพเจ๎ายินยอมให๎โรงเรียน ..................................................... น าสิ่งของที่ข๎าพเจ๎าซื้อทั้งหมดไปด าเนินการตํอไปตามที่

เห็นสมควรได๎ โดยที่ข๎าพเจ๎าจะไมํเรียกร๎องสิทธิและคําเสียหายใด ๆ จากโรงเรียน..................................................... 

      7. หลักประกันที่วางไว๎ในการเข๎ารํวมประมูลสู๎ราคาเป็นจ านวนเงิน . .. ... ... .. ... .. ... ... .. ... .. ... ... .. ...บาท 

(.....................................................................................................) ข๎าพเจ๎าจะขอรับคืนเมื่อได๎ช าระคําสิ่งของครบถ๎วนแล๎ว 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

      8. ในการโอนคําใช๎จํายในการโอนและคําใช๎จํายอื่น ๆ ที่พึงมี ข๎าพเจ๎าจะเป็นผู๎เสียคําใช๎จําย

เองทั้งหมด (กรณีไมํมีการโอนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ให๎ตัดข๎อนี้ออก) 
 

      บันทึกตกลงนี้ ท าขึ้นสองฉบับ มีข๎อความถูกต๎องตรงกัน ทั้งสองฝุายได๎อํานและเข๎าใจแล๎ว 

จึงเก็บไว๎เป็นหลักฐานส าคัญฝุายละ 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 

(ลงชื่อ).............................................................................ประธานกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด 

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

 

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

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

 

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

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



คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
108 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

 

บันทึกข้อความ 

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

ที ่     วัน.........เดือน.........................พ.ศ............... 

เรื่อง รายงานผลการขายทอดตลาดพัสดุ 
 

เรียน ผู๎อ านวยการโรงเรียน.......................................... 
 

     ตามค าสั่งโรงเรียน.................................................................................สั่ง  ณ วันที่.......................................................................ได๎แตํงตั้ง

คณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ จ านวน.............................................รายการ นั้น 
 

     คณะกรรมการขายทอดตลาดได๎ด าเนินการเมื่อวันที่................................................ตั้งแตํเวลา................................ น. มี

เข๎ารํวมประมูลจ านวน.................................ราย โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดได๎แจ๎งราคากลางและเป็นราคาเร่ิมต๎น

แกํผู๎เข๎ารํวมประมูลเป็นเงิน...................................................บาท แล๎วปรากฏวํา............ให้ระบุชื่อและผลการประมูลของผู้ที่

เข้าร่วมประมูลในราคาสูงสุด) . .... ..... .... ..... .... .ซึ่งตํอมาไมํมีผู๎เข๎ารํวมประมูลรายอื่นเสนอราคารับซื้อสูงขึ้นอีก 

คณะกรรมการจึงเห็นวํา .....................(ผู้ประมูลราคาที่เสนอสูงสุด) .............เสนอราคารับซื้อในราคาที่ไมํต่ ากวําราคา

กลางที่ก าหนด จึงได๎รับ 1 ถึง 3 แล๎วเคาะไม๎เป็นสัญญาณการตัดสินขาย . . . . . . . . . . . .(ระบุรายการที่ขาด

ทอดตลาด)....................ให๎แกํ นาย/นาง/นางสาว/ หจก./บริษัท.......................................................................................................ซึ่งเป็นผู๎ประมูล

ราคาที่เสนอราคาสูงสุด อยูํบ๎านเลขที่...........ซอย...............อ าเภอ.....................จังหวัด......................................

ดังส าเนาหลักฐาน (เชํน หนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ๎นสํวนบริษัท ส าเนาทะเบียนบ๎าน หรือส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชน) ที่แนบ ในราคา..................................................................................บาท (...............................................................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

เรียน  ผู๎อ านวยการโรงเรียน........................................ 

        เห็นควรอนุมัติขายพัสดฯุ ให๎กับ 

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

ตามที่คณะกรรมการด าเนนิการขาย

พิจารณาในราคา.......................................................บาท 

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

        (........................................................) 
- อนุมัติ, ลงจํายออกจากบัญชี/ทะเบียน 

- รายงาน สตง. ตามระเบียบฯ ข๎อ 218 

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

ผู๎อ านวยการโรงเรียน.......................................... 
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ที่ ศธ 04043........../.............           โรงเรียน................................................ 

                                                               ที่อยูํ...................................................... 
 

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

เรื่อง รายงานการจ าหนํายพัสดุ  

เรียน ผู๎อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผํนดินจังหวัดเชียงราย 

อ๎างถึง  หนังสือโรงเรียน...................................................ที่ ศธ 04043. ............/............................... ลงวันที่.................................................................. 

สิ่งที่สํงมาด๎วย ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหนํายพัสดุประจ าปี  

                     จ านวน 1 ชดุ  
 

    ตามหนังสือที่อ๎างถึง โรงเรียน...........................................ได๎รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข๎อ 213 ซึ่งปรากฏวํามีพัสดุช าระและไมํจ าเป็นต๎องใช๎ประโยชน์ในหนํวยงานของรัฐ จ านวน .......................

รายการ นั้น 

     บัดนี้ โรงเรียน .............................................................ได๎ด าเนินการจ าหนํายพัสดุตามระเบียบฯ ข๎อ 215 

พร๎อมทั้งได๎ลงจํายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเสร็จเรียบร๎อยแล๎ว ตามเอกสารสิ่งที่สํง

มาด๎วย 

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
         

                                                     ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                    ผู๎อ านวยการโรงเรียน................................................. 

 

 

งานการเงินและพัสดุ 

โทร.............................. 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

หมายเหตุ 1. สํงเอกสารให๎กับหนํวยงานที่เก่ียวข๎อง ดังนี้ 

1.1 ผู๎อ านวยการส านักตรวจเงินแผํนดินจังหวัดสุพรรณบุรี 

1.2 ผู๎อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 2. เอกสารที่สํง จ านวนอยํางละ 1 ฉบับ ประกอบด๎วย 

2.1 ส าเนาค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

2.2 ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

2.3 ส าเนาบัญชีรายการพัสดุเสื่อมคุณภาพ  

2.4 ส าเนาค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง  

2.5 ส าเนารายงานผลการสอบหาข๎อเท็จจริง  

2.6 ส าเนาบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป  

2.7 ส าเนาค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลายเอกสาร  

2.8 ส าเนารายงานผลการด าเนินการขาย  

2.9 ส าเนารายงานผลการท าลายพัสดุ  
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

รายละเอียดพัสดุที่ลงจ่ายออกจากทะเบียน ปีงบประมาณ........... 

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

ที ่
 

รายการครุภัณฑ์ 
 

รหัสครุภัณฑ์ 
 

จ านวน 
วันเดือนปี 
ที่ได๎มา 

จ าหนํายโดย
วิธ ี

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

                                                                   ลงชื่อ......................................................... 

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

                                                         ผู๎อ านวยการโรงเรียน................................................. 
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ที่ ศธ 04043............./...............                                                  โรงเรียน................................................ 

                                                       ทีอ่ยูํ...................................................... 
 

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

เรื่อง การน าสํงเงินรายได๎แผํนดิน  
 

เรียน ผู๎อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  
 

สิ่งที่สํงมาด๎วย 1. ใบน าสํงเงิน จ านวน....................................ฉบับ 

2. เงินสด จ านวน....................................บาท 
 

ด๎วยโรงเรียน................................................ ได๎ด าเนินการจ าหนํายพัสดุประจ าปี ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ข๎อ 215 (1) เสร็จ

เรียบร๎อยแล๎ว จึงขอน าเงินคําจ าหนํายพัสดุประจ าปี  สํงคลังเป็นเงินรายได๎แผํนดิน จ านวน

...................................................บาท (.........................................................) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                          ผู๎อ านวยการโรงเรียน..................................... 

 

 

 

 

งานการเงินและพัสดุ 

โทร................................ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

เอกสารอ้างอิง 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว 33545  เรื่อง การตีราคาทรัพย์สิน   

ลงวันที่ 16  พฤศจิกายน  2544 

2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหํงชาติ ดํวนที่สุด ที่ ศธ 1102/0740 

เรื่อง การส ารวจและตรีราคาทรัพย์สิน ลงวันที่ 25  กุมภาพันธ์ 2545 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 338 เรื่อง การจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและการ

รายงานทรัพย์สิน ลงวันที่  5  พฤศจิกายน  2546 

4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/6520  เรื่อง การ

จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2546 

5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/10517  เรื่อง การ

ก าหนดอายุการใช๎งานและอัตราคําเสื่อมราคาทรัพย์สิน ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48  เรื่อง การบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์     

ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 

7. หนังสือส านักงบประมาณ ดํวนที่สุด ที่ นร 0704/ว 37 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของ

ที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ ลงวันที่  

6 มกราคม 2559 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

9. คูํมือการใช๎จํายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 

10. คูํมือการก าหนดหมายเลขพัสดุ โดยส านักพัฒนาระบบงานและบุคลากร ส านักงบประมาณ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สพป. เชียงราย เขต 1 

ผู้จัดท า 

 ที่ปรึกษา 

 นายสมบูรณ์ ธรรมลังกา  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

      ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

 ผู้จัดท า 

นางชลาลักษณ์  เสาร์สุวรรณ์  ผู๎อ านวยการหนํวยตรวจสอบภายใน 

 นางธนัฐชา       มณีโชติ   นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

      หนํวยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

เชียงราย เขต 1 

www.cri1.go.th 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cri1.go.th/
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