แนวทางการตรวจสอบพัสดุประจำปี
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 155 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีวัสดุไว้จ่าย ต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น
ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุตั้งแต่วันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมปีก่อน ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น
การดำเนินการ
1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคน (โดยทั่วไปมักแต่งตั้งหลายคน) 
2.  การดำเนินการตรวจสอบ ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 1. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุงวดตั้งแต่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน โดยเริ่มทำการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไปให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วันทำการ ดังนี้
2.1  ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ โดยทำการตรวจสอบจากหลักฐานเอกสารดังนี้
-  บัญชีวัสดุ การบันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนตรงตามหลักฐาน
-  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ทะเบียนครุภัณฑ์) มีการบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน มีการคิดค่าเสื่อราคาเป็นปัจจุบันหรือไม่
-  หลักฐานการตรวจรับและใบส่งของหรือส่งมอบงานหรือหลักฐานอื่นใดที่ได้มาซึ่งพัสดุนั้น
-  ใบเบิกวัสดุ
-  หลักฐานการจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
2.2  ตรวจสอบพัสดุคงเหลือว่าบัญชี/ทะเบียน ไปหรือไม่โดย
-  ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุคงเหลือ
-  ตรวจเช็คครุภัณฑ์กับทะเบียนว่ามีอยู่ครบถ้วนหรือไม่
2.3  ตรวจสอบพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป
-  ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์โดยคำนึงถึงการดำเนินการที่จะทำให้พัสดุนั้น ๆ ใช้ประโยชน์ได้ต่อไปมีความคุ้มค่าหรือไม่ หรือมีพัสดุใดไม่มีความจำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หรือไม่
3.  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้ผู้แต่งตั้งทราบ ภายใน 30 วันทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ (เริ่มนับตั้งแต่วันทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป)
กรณีที่ 1  ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการดำเนินการถูกต้องมีพัสดุคงเหลือครบถ้วนตามบัญชีและทะเบียน ไม่ชำรุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญหายไป หรือไม่มีพัสดุใดที่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ดำเนินการดังนี้
-  ทำบันทึกรายงานผลการตรวจสอบ โดยแนบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี และคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ
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กรณีที่ 2  ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าการดำเนินการรับจ่ายไม่ถูกต้องแต่มีพัสดุอยู่ครบหรือการรับจ่ายถูกต้องแต่มีพัสดุอยู่ไม่ครบตรงตามทะเบียนหรือบัญชี หรือมีพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพ สูญหายไป หรือมีพัดสุดที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการอีกต่อไป ดำเนินการดังนี้
-  ทำบันทึกรายงานผลการตรวจสอบ โดยแนบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี และคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ (เหมือนข้อ 1) พร้อมแนบบัญชีรายการพัสดุที่ไม่ถูกต้อง หรือชำรุดสูญหาย หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วแต่กรณี
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานแล้ว กรณีที่มีการบันทึกการรับจ่ายไม่ถูกต้อง แต่พัสดุคงเหลืออยู่ครบถ้วน ให้สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำการแก้ไขปรับปรุงบัญชีหรือทะเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน
จัดส่งรายงานให้ส่วนราชการต้นสังกัด (สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาระยอง เขต 2 จำนวน 1 ชุด และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จำนวน 1 ชุด) ตามที่อยู่ ดังนี้
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดระยอง
ศาลากลางจังหวัดระยอง (หลังเก่า) อาคาร 2 ชั้น 2
อำเภอเมือง
   จังหวัดระยอง  (21000)
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 156 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าวตามข้อ 155 และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 35 และข้อ 36 มาบังคับใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ โดยดำเนินการดังนี้
1.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญหายไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ราชการต่อไป 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีหน้าที่ดังนี้
-  สอบหาข้อเท็จจริงของพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปมีสาเหตุจากอะไร
-  กรณีที่ต้องมีผู้รับผิดชอบ ให้คณะกรรมการ รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพื่อสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ต่อไป
-  เสนอรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา
2.  กรณีที่คณะกรรมการเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่าพัสดุชำรุดหรือเสื่อสภาพไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป โดยไม่มีผู้รับผิดและหากใช้การต่อไป จะต้องเสียค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานตามลำดับเพื่อเสนอผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติดำเนินการจำหน่ายต่อไป 
3.  เมื่อดำเนินการจำหน่ายพัสดุเสร็จ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วรายงานตามระเบียบฯ ข้อ 160 ดังนี้
-  รายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาระยอง เขต 2
-  รายงานผู้อำนวยการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 2
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-  รายงานปลัดกระทรวงการคลัง (กรณีจำหน่ายพัสดุเป็นสูญ)
โดยรายงานภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น
การจำหน่าย
ตามระเบียบสำนักนายกรับมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 157 ความว่า หลังจากการตรวจสอบแล้วพัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้
1.  ขาย
2.  แลกเปลี่ยน
3.  โอน
4.  แปรสภาพหรือทำลาย
ในเอกสารเล่มนี้ จะเสนอตัวอย่างเฉพาะเรื่องของการขาย โดยวิธีตกลงราคา ดังนี้
กรณีที่พัสดุที่ต้องการจะขายครั้งหนึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000.- บาท
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................................
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมวด 3 ส่วนที่ 2 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 155  กำหนดให้ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ 153 แล้วแต่กรณี แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ               คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจำเป็นเพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ
ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

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






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






           (...........................................)
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา



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



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



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



วันที่........................................
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คำสั่งโรงเรียน..........................................................................
ที่............/..............
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 22 / 2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปี ตามข้อ 155 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ดังนี้
1.  ............................................................ตำแหน่ง........................................ประธานกรรมการ
2.  ............................................................ตำแหน่ง........................................กรรมการ
3.  ............................................................ตำแหน่ง........................................กรรมการ
ให้คณะกรรมการ ดำเนินการตรวจสอบพัสดุที่อยู่ในครอบครอง งวดตั้งแต่ 1 ตุลาคม พ.ศ.254..... ถึง 30 กันยายน พ.ศ. 254...... ให้แล้วเสร็จ และเสนอรายงานผลการตรวจสอบ ภายในวันที่..............................................................
ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่......... (วันทำการแรกของปีงบประมาณถัดไป)
สั่ง ณ วันที่....................................................







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







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







ผู้อำนวยการ โรงเรียน..................
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการ โรงเรียน................................................................
ตามคำสั่งโรงเรียน....................................ที่......................ลงวันที่...........................................................เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน บัดนี้คณะกรรมการได้ดำเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว ผลการตรวจสอบ ดังนี้
1.  การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่า ถูกต้อง (ถ้าไม่ถูกต้อง รายละเอียดปรากฏตามบัญชีรายการพัสดุตรวจพบว่า การรับ-จ่ายไม่ถูกต้อง ที่แนบมาพร้อมนี้)
2.  การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน.............. ปรากฏว่าพัสดุ คงเหลือ มีอยู่ตรงตามบัญชีและทะเบียน (ถ้าคงเหลือไม่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียน รายละเอียดปรากฏตามบัญชีรายการพัสดุที่ตรวจพบว่า คงเหลือไม่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน หรือ พัสดุสูญหายปรากฏตามบัญชีรายการพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ที่แนบมาพร้อมนี้)
3.  การตรวจสอบสภาพพัสดุปรากฏว่า ไม่มีพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ (มีพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ปรากฏตามบัญชีรายการพัสดุชำรุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ที่แนบมาพร้อมนี้)
จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป







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



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



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



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



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



          (............................................)
บัญชีรายการพัสดุที่ตรวจพบว่าการรับจ่ายไม่ถูกต้อง
	เลขที่
	รายการ
	จำนวนรับในเอกสารฝ่ายรับ
	จำนวนรับในบัญชีหรือทะเบียน
	จำนวนจ่ายในเอกสารฝ่ายจ่าย
	จำนวนจ่ายในบัญชีหรือทะเบียน
	เหตุอื่น ๆ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


(ลงชื่อ)....................................................ประธานกรรมการ
          (.....................................................)
(ลงชื่อ)....................................................กรรมการ
          (.....................................................)
(ลงชื่อ)....................................................กรรมการ
          (.....................................................)
คำอธิบายบัญชีรายการพัสดุที่ตรวจพบว่าการรับจ่ายไม่ถูกต้อง
	ช่อง “เลขที่”
	-  ให้เรียงลำดับรายการพัสดุที่ตรวจพบว่า “การรับจ่ายไม่ถูกต้อง

	ช่อง “รายการ”
	-  ให้ระบุชนิดของพัสดุ วัน เดือน ปี ที่ลงรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนหรือวัน เดือน ปี ที่จ่ายออกจากบัญชี หรือทะเบียน หน้าบัญชีหรือทะเบียน เช่น กระดาษโรเนียว รับมาเมื่อวันที่ 8 ตุลาคม 2546 หรือเบิกไปเมื่อวันที่ 10 ตุลาคม 2546 บัญชีพัสดุแผ่นที่...........................

	ช่อง “จำนวนรับในเอกสาร 
ฝ่ายรับ”
	-  ให้ระบุจำนวนรับตามใบตรวจรับพัสดุ หรือหลักฐานที่โรงเรียนใช้เป็นเอกสารฝ่ายรับ เฉพาะรายการที่ตรวจพบว่า การรับไม่ตรงกับบัญชีหรือทะเบียน

	ช่อง “จำนวนรับในบัญชี
หรือทะเบียน”
	-  ให้ระบุจำนวนรับตามบัญชีหรือทะเบียน เฉพาะรายการที่ตรวจพบว่าการรับไม่ตรงกับเอกสารฝ่ายรับ

	ช่อง “จำนวนจ่ายในเอกสาร
ฝ่ายจ่าย”
	-  ให้ระบุจำนวนจ่ายตามใบเบิกพัสดุ เฉพาะรายการที่ตรวจพบว่า การจ่ายไม่ตรงกับบัญชีหรือทะเบียน

	ช่อง “จำนวนจ่ายในบัญชี
หรือทะเบียน”
	-  ให้ระบุจำนวนจ่ายตามบัญชีหรือทะเบียน เฉพาะรายการที่ตรวจพบว่าการจ่ายไม่ตรงกับเอกสารฝ่ายจ่าย

	ช่อง “เหตุอื่น ๆ”
	-  ให้ระบุเหตุอื่น ๆ ที่ทำให้การรับจ่ายไม่ถูกต้อง เช่น บวกยอดรับผิดหรือหักยอดจ่ายผิด ทำให้ยอดรับจ่ายไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง


บัญชีรายการพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
	เลขที่
	รายการ
	รหัส
	รายการเสียหาย หรือไม่ใช้
	รายการรับ
	ราคาตามทะเบียน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ชำรุด
	เสื่อมคุณภาพ
	สูญ
	ไม่ใช่
	เพราะ
	อย่างไร
	วัน เดือน ปี
	ด้วยเงินอะไร
	ต่อหน่วย
	รวมเงิน
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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


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


  (.............................................)
[image: image4.png]



คำสั่งโรงเรียน............................................................
ที่.................../...........................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
อาศัยอำนาจ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 22 / 2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง รายการพัสดุเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ รายการ.......................................ตามรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปี........................ประกอบด้วย
1.  ............................................................ตำแหน่ง........................................ประธานกรรมการ
2.  ............................................................ตำแหน่ง........................................กรรมการ
3.  ............................................................ตำแหน่ง........................................กรรมการ
ให้คณะกรรมการ ที่ได้รับแต่งตั้งดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จโดยด่วน
ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง ณ วันที่....................................................






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






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






ตำแหน่ง.........................................
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  รายงานการสอบหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพ
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการ โรงเรียน...............................
ตามคำสั่งโรงเรียน....................................ที่......../.............ลงวันที่...........................................................ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพนั้น
ผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่า พัสดุตามบัญชีรายการพัสดุที่แนบมาพร้อมนี้ ชำรุด เสื่อมสภาพ โดยการใช้งานตามปกติและตามสภาพอายุการใช้งานของพัสดุ
คณะกรรมการฯ ได้ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีดังกล่าว พิจารณาแล้วเห็นว่าหากทำการซ่อมบำรุงรักษาใช้ต่อไป ผลประโยชน์ที่ได้รับจะไม่คุ้มค่ากับงบประมาณที่ซ่อมแซม และไม่มีผู้ใดทำให้พัสดุเกิดการชำรุดหรือต้องรับผิดทางแพ่ง จึงเป็นสมควรจำหน่ายพัสดุดังกล่าว ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป







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







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







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




          


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







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




         


          (............................................)
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา
..................................................
..................................................
(ลงชื่อ)......................................
         (.......................................)
วันที่..........................................
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ

เรียน  ผู้อำนวยการ โรงเรียน...............................
ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ได้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ ซึ่งมีพัสดุ (ชำรุด, เสื่อมสภาพ, ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป) และไม่มีผู้ที่ต้องรับผิดชอบ ชดใช้ค่าเสียหายจำนวน.........................รายการ นั้น
เนื่องจากพัสดุดังกล่าวมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000.- บาท จึงเห็นสมควรดำเนินการ ดังนี้
1.  จำหน่ายโดยการขายด้วยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ               พ.ศ.2535 ข้อ 157 (1)
2.  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจำหน่ายพัสดุ และแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ต่อไป






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






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






เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน...................
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา
..................................................................................
..................................................................................
..................................................................................
..................................................................................
..................................................................................

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

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

วันที่............................................................
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คำสั่งโรงเรียน............................................................
ที่................../.........................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง
ด้วยโรงเรียน................................................มีพัสดุที่จะดำเนินการขาย จำนวน...........................รายการ เนื่องจากเป็นพัสดุเก่าซึ่งใช้งานมาแล้ว ดังนั้นเพื่อให้การกำหนดราคาขายได้เหมาะสมกับสภาพของพัสดุแต่ละรายการ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาพัดสุ ดังนี้
1.  ............................................................ตำแหน่ง........................................ประธานกรรมการ
2.  ............................................................ตำแหน่ง........................................กรรมการ
3.  ............................................................ตำแหน่ง........................................กรรมการ
ให้คณะกรรมการพิจารณากำหนดราคาขายตามสภาพพัสดุ โดยบริสุทธิ์ยุติธรรม ให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่.....................................
ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง ณ วันที่....................................................






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






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





ผู้อำนวยการ โรงเรียน...............................................






บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  การประเมินราคากลางพัสดุ

เรียน  ผู้อำนวยการ โรงเรียน...............................
ตามคำสั่งโรงเรียน....................................................................ที่........./...............ลงวันที่.................................คณะกรรมการได้ร่วมกันพิจารณากำหนดราคากลางในการขายพัสดุ จำนวน..................รายการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วดังนี้
	ที่
	รายการพัสดุ
	ราคากลางที่กำหนด

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ







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







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







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




          


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







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




         


          (............................................)
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา
..................................................................................
..................................................................................

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

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

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






บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  การขายพัสดุที่ชำรุด

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................
ตามที่ได้อนุมัติให้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุโดยการขาย จำนวน...................รายการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 157 โดยวิธีตกลงราคา เนื่องจากพัสดุที่ขายมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท ซึ่งดำเนินการจัดหาผู้ซื้อได้ ดังนี้
	ที่
	รายการพัสดุ
	จำนวนหน่วย
	ราคากลาง/หน่วย
	ราคาที่เสนอซื้อ
	ผู้เสนอราคาซื้อ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ทั้งนี้ในการขายพัสดุครั้งนี้ จะได้นำเงินเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ






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






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






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




          

          (............................................)
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา
..................................................................................
..................................................................................

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

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

วันที่............................................................
ใบเสนอราคา








เขียนที่..............................................................
วันที่.......................................
ข้าพเจ้า.................................................................................อายุ..............ปี สัญชาติ................................เชื้อชาติ...............................ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขที่........................หมู่ที่.................ตำบล...............................................อำเภอ......................................จังหวัด.........................................โทรศัพท์.............................................ขอเสนอราคาประมูลซื้อครุภัณฑ์ ประเภท.........................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

ของโรงเรียน..................................................................................เป็นเงิน............................................................บาท(..........................................................................................) และข้าพเจ้าพร้อมที่จะย้ายครุภัณฑ์ออกไปทั้งหมดให้เรียบร้อยภายในกำหนดเวลา 30 วัน
(ลงชื่อ)........................................................
          (.......................................................)
วันที่.............เดือน......................พ.ศ..........
                                                                  [image: image8.png]



คำสั่งโรงเรียน..........................................................................
ที่............/..............
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย

*****************
ด้วย โรงเรียน..........................................มีความประสงค์จะทำการ....................................................          ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 22 / 2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 ดังนี้
1. โดยวิธีการขายพัสดุ
จำนวน............................รายการ
2. โดยวิธีทำลาย

จำนวน............................รายการ
ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ
คณะกรรมการดำเนินการขาย

1.  ............................................................ตำแหน่ง........................................ประธานกรรมการ
2.  ............................................................ตำแหน่ง........................................กรรมการ
3.  ............................................................ตำแหน่ง........................................กรรมการ
คณะกรรมการทำลาย
1…………………………………………ตำแหน่ง.......................................ประธานกรรมการ
2................................................................ตำแหน่ง.......................................กรรมการ
3................................................................ตำแหน่ง.......................................กรรมการ

ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 
สั่ง ณ วันที่....................................................







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







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







ผู้อำนวยการ โรงเรียน..................
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการ

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................
ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมดำเนินการขาย  พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการอีก  ซึ่งในการนี้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น
บัดนี้ คณะกรรมการดำเนินการขาย ได้ดำเนินการโดยวิธีการขายพัสดุ จำนวน.......รายการ ตามที่ได้อนุมัติไว้เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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







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






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





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





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






         (……………………………..)

ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา
..................................................................................
..................................................................................

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

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

วันที่............................................................
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการทำลายของคณะกรรมการ


เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................
ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมดำเนินการทำลาย พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการอีก                ซึ่งในการนี้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น
บัดนี้ คณะกรรมการทำลาย ได้ดำเนินการทำลาย โดยวิธีการ (เผา,ฝัง และทุบ) จำนวน........รายการ ตาม                       ที่ได้อนุมัติไว้เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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






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






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





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





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






         (……………………………..)

ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา
..................................................................................
..................................................................................

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

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

วันที่............................................................
[image: image9.png]








บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................................
ที่.............................................................วันที่...............................................................................................................
เรื่อง  การบันทึกการจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................
ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติให้ดำเนินการขายพัสดุจำนวน....................รายการ นั้น บัดนี้ได้ดำเนินการขายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
เห็นควรดำเนินการดังนี้
1.  ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี / ทะเบียน
2.  แจ้งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาระยอง เขต 2 ทราบ
3.  แจ้งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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






          (.............................................)
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา
..................................................................................
..................................................................................

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

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

วันที่............................................................
ที่ ศธ................/................


[image: image10.png]


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








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







วันที่...........เดือน............................พ.ศ............
เรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ
เรียน สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดระยอง
สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี จำนวน  1  ชุด

ด้วยโรงเรียน................................................................ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี                     ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 155 ซึ่งได้มอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 รายละเอียดตามที่ส่งมาด้วยนี้ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






ขอแสดงความนับถือ





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




ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................
โรงเรียน..................................
โทร.........................................
