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คํานํา 

การลงบญัชีวัสดุ การลงทะเบียนคุมทรพัยสิน และการตรวจสอบพสัดุประจําป  คือขอปฏิบัติ   

ที่หนวยงานราชการตองจัดทําใหสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดพุ.ศ. 2535  

หมวด 3 ขอ 151 ถึง ขอ 161 และที่แกไขเพิ่มเติม หนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ไดออกตรวจตามแผนปฏบิัติราชการประจําป มีขอสังเกตวาสถานศึกษา 

ในสังกัดสวนใหญปฏิบัติงานเรื่องการควบคมุและการจําหนายพัสดุ ยังไมสอดคลองกับแนวทางที่ระเบียบ

กําหนด จึงไดจัดทําคูมือการลงบญัชีวัสดุ การลงทะเบียนคุมทรัพยสิน และการตรวจสอบพัสดปุระจําป 

เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัตงิาน   

หนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุเขต 3 หวังเปนอยางยิ่ง
วาคูมือการลงบญัชีวัสดุ การลงทะเบียนคุมทรพัยสิน และการตรวจสอบพัสดปุระจําปเลมนี้จะเปนประโยชน
ใหกับสถานศึกษา และผูที่สนใจ ในการนําไปปฏบิัติเพื่อใหเกดิประโยชนสูงสุดตอทางราชการ หากมี
ขอผิดพลาดประการใดก็ขออภัยมา ณ โอกาสนี้ดวย 
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การควบคุมพัสดุ 

การควบคุมพสัดุ หมายถึง การดําเนินการควบคุมการใชงานพัสดุเพือ่ใหเกิดประโยชน สูงสุด บรรลุ
ตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคของแผนงานโครงการในการใชพัสดุนั้น รวมทั้งสรางความเปนระเบียบ และ 
มีการบรหิารงานพัสดุ ตามระเบียบหรือกฎเกณฑที่เกี่ยวของโดยวิธีการดังตอไปนี ้

1. พิจารณาชนิดของพัสดทุี่จําเปนตองสํารองโดยแยกประเภทตามกลุมพสัด ุ
2. พิจารณาจํานวนช้ินของพสัดุที่ควรจะเกบ็สํารอง โดยใหมจีํานวนเทาทีจ่ําเปนและจัดหามาทดแทน

เมื่อมจีํานวนนอยลง 
3. จัดใหมีบญัชีคุมพัสดุ โดยใชวิธีการทางบัญชีเปนหลัก และใหสามารถตรวจสอบไดตลอดเวลา 
4. จัดทําทะเบียนทรัพยสิน 
5. จัดทําบัญชีพสัดุทุกสิ้นปงบประมาณเพื่อการตรวจสอบพสัดุประจําป 
6. จัดใหมีการเกบ็รกัษาและดูแลพัสดุใหอยูในสภาพทีเ่หมาะสมและปลอดภัยพรอมทีจ่ะใชงานได

ทันที  หากพัสดรุายใดหมดความจําเปน หรอืเสื่อมสภาพไมเหมาะสมตอการใชงาน ใหเสนอขออนมุัติหัวหนา
สวนราชการเพื่อจําหนาย 

วัตถุประสงคของการควบคุมพัสดุ 
1. ความมีประสิทธิภาพ หมายถึง จะตองมีพสัดุตามความตองการใชงานใหเพียงพอตลอดเวลา  

ไมมากไมนอยเกินไป 
2. ความประหยัด หมายถึง การเตรียมการเก็บพัสดุดวยจํานวนที่นอยที่สุดและนําเอาไปใชประโยชน

มากที่สุด โดยไมตองเก็บไวมาก ๆ ใหเก็บจํานวนที่พอด ี
3. ความคุมคา หมายถึง พัสดุจะตองมีคุณภาพหรอืคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค ในการใช

งานของสวนราชการมากที่สุด มรีาคาที่เหมาะสมและมีแผนการบริหารพสัดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

การลงบัญชีวัสดุ 
เปนขั้นตอนการดําเนินงาน หลังจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดมอบพสัดุใหกบัเจาหนาที่พสัดุ 

เพื่อเก็บรักษา  ซึ่งมีเอกสารประกอบดงันี ้
1. เอกสารที่ใชเปนหลักฐานประกอบการลงบญัชีดานรับ ไดแก 

- ใบตรวจรับพสัดุ ใบตรวจรบังานจาง ใบสงของ 
- ใบรับรองผลการจัดทําเอง 
- หลักฐานการรับบรจิาคพสัดุ โดยใหมีขอความชัดเจน เกี่ยวกับพสัดุเชน ชนิด ขนาด ลักษณะ 

จํานวนเทาใด ราคาประมาณ ตอหนวยหลักฐานการสง หรือรับพสัดุจากหนวยงานตาง ๆ 
2. หลักฐานการจายวัสดุ เปนหลกัฐานประกอบการลงบัญชดีานจาย ไดแก 

- ใบเบิกพสัด ุ

ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
1. จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ. กําหนด โดยแยกเปนชนิดและประเภทตามหนังสือจําแนก

ประเภทตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
2. เมื่อไดรับวสัดุและหลกัฐานการรบัวัสดุแลว ใหเจาหนาทีพ่ัสดุใหเลขทีเ่อกสารดานรับเลขที่รบั

เอกสารใหเรียงลําดบัตามวัน เวลาที่ไดรับ เปนลําดับไป เชน ร.1 ร.2 ร.3 ตามลําดับ แยกเปนปงบประมาณ 
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3. พิจารณาวัสดุแตละรายการ วาเปนชนิดใด ประเภทใด ตามรายละเอียดการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณ แลวนําไปบันทึกลงในชองตาง ๆ ของบัญชีวัสดุ และเพือ่สะดวกในการคนหาและ
ตรวจสอบได ควรทําสญัลักษณในชองหมายเหตุ ของหลักฐานการรบัในแตละรายการดวย และเพื่อใหทราบวา
รายการนี้ไดลงบญัชีแลว 

การเบิกวัสดุ 
พิจารณาวัสดุแตละรายการวาเปน ประเภทใด ชนิดใด แลวนําไปบันทึกบัญชีวัสดุทกุครั้งที่มีการ

เบิกจายวัสดุ เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบ ควรใหเลขชองแผนที่ของบัญชีวัสดุไวในหมายเหตุ     
ของใบเบิกแตละรายการดวย เมื่อเจาหนาที่พสัดุไดรับใบเบกิพัสดุแลวก็ใหเลขทีเ่อกสารดานจาย ตามลําดับ 
เลขทีเ่อกสารใหเรียงลําดับกอนหลังตามวัน เวลาในแตละปงบประมาณ เชน จ.1 จ.2 ตามลําดบั โดยแยกเปน
ปงบประมาณ 

ขั้นตอนการเบิกวัสดุ 
ในการควบคุมการใชวัสดุนั้นอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยพัสดุ ซึ่งไดรับแตงตัง้จาก

ผูบริหารสถานศึกษา (เพือ่ความสะดวกในการควบคุมพสัดุอาจใหหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดเุปนหัวหนาหนวยพสัดุ) 
ในการเบิกพสัดุนั้นมีขั้นตอนดังนี ้

1. ผูตองการพัสดเุขียนใบเบิก (ตามตัวอยาง) 
2. ใหหัวหนางานเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนาหมวดวิชา/กลุมสาระฯหัวหนาสาย แตหากมิได

แบงสายบรหิารบางสถานศึกษา ผูตองการใชอาจเบิกเอง 
3. หัวหนาหนวยพัสดเุปนผูสัง่จาย โดยพจิารณาวาผูเบิก ใชโดยประหยัดคุมคา เหมาะสมหรือไม 

การจายวสัด ุ
เมื่อมผีูมาขอเบิกวสัดุไปใช เจาหนาที่พสัดุ ตองเตรียมใบเบกิพัสดุ ซึ่งมสีําเนาไวอยางนอย 1 ชุด  

ใหผูเบิกเติมรายละเอียดของวสัดุที่จะเบิกแลวลงลายมือชื่อผูเบิกซึ่ง เจาหนาทีพ่ัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกพสัดุ
วา ผูเบิกเปนผูไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชาใหเปนผูทีม่ีสิทธิในการเบิกหรือไม ถาเปนผูมสีิทธิในการเบิก  
ก็ใหจายวัสดุใหเปนไปตามความความจําเปน คุมคา ประหยดัและเหมาะสม และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ 
เพื่อใชเปนเอกสารอางองิในการลงบัญชีจายวัสดุ ตอไป กรณีที่ซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาตาง ๆ กัน บางครั้ง
ราคาวัสดุอาจไมเทากัน เมื่อลงบญัชีจายใหใชวัสดสุินคาที่ซื้อมากอนจายออกจากบญัชีกอน 

ขอควรปฏิบัติในการลงบัญชีวัสดุ 
1. บัญชีวัสดุ ใหจัดทําแตละปงบประมาณ เมื่อขึ้นปงบประมาณใหมใหขึ้นแผนใหมทกุครั้ง หากมี

วัสดุคงเหลือใหยกยอดมา เปนยอดยกมา 
2. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครัง้ที่มกีารรับหรือจายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติม ขอ 152 154 
3. ใหจัดทําสารบญัหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน เพื่อสะดวกแกการ

ลงบญัชีและการตรวจสอบ 
4. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ 1 รายการ 
5. การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตอง รวดเร็วทันเวลา เพื่อให

ยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามความจริง 
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สาระสําคญัและขั้นตอนการลงบัญชีวัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

• กอนลงบัญชีใหทําสารบัญหรือดัชนีรายการ
วัสดุเพื่อสะดวกในการลงบัญชีและ
ตรวจสอบ

• จนท.พัสดุลงบัญชีวัสดุทุกครั้งท่ีมีการรับหรือ
จาย

การลงบัญชีวสัดุใหจัดทํา
เปนปงบประมาณ

(ตั้งแต1 ต.ค.-30 กย.ของปถัดไป)

• วัสดุชนิดใด ท่ีรับจายตอป ในปริมาณมาก ให
เพิ่มจํานวนแผนบันทึกบัญชี ไดตามเหมาะสม

• ใหจัดทํารวดเร็วและทันตามเวลาเพื่อใหยอด
คงเหลือถูกตองและเปนจริง

การบันทึกบัญชีวสัดุ ให
ใช 1 แผน/วสัดุ 1 ชนิด

• ซื้อกอนจายออกกอน
• ตัดบัญชีกอนการตัดบัญชีวัสดุ

• บันทึกรับ=ใบสงสินคา/ใบสงของ/หนังสือ
บริจาควัสดุท่ีรายละเอียดวัสดุชนิดน้ัน

• บันทึกจาย=ใบเบิกวัสดุ

เอกสารประกอบการ
ลงบัญชีวัสดุ
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การเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัสด ุ

1. บัญชีวัสดุ ควรจัดเกบ็แยกเปนประเภท หากมมีากควรแยกเก็บเปนแฟม แตละประเภท 
ตามปงบประมาณ ถามีวัสดุคงเหลือเมื่อสิ้นปงบประมาณใหยกยอดยกมาในบญัชีใหม ในปงบประมาณใหม  

2. ทะเบียนครุภัณฑ (เดิม) ควรจัดเกบ็แยกเปนประเภท และเก็บตอเนื่องตลอด ไปจนกวาจะมีการ
จําหนายครุภัณฑออกจากทะเบียนนั้น ๆ  

3. ทะเบียนคุมทรัพยสิน ควรจัดเก็บแยกเปนประเภท และเก็บตอเนือ่งตลอดไป จนกวาจะมีการ
จําหนายครุภัณฑออกจากทะเบียนนั้น ๆ  

4. หลักฐานการรบัควรแยกเก็บระหวางวัสดุกบัครุภัณฑ โดยเก็บเรียบลําดบักอน หลังแยกตาม
ปงบประมาณ ( ร.1 ร.2 ฯลฯ)  

5. ใบเบิกพสัดุควรเก็บเรียงลําดบักอนหลงัแยกตามปงบประมาณ ( จ.1 จ.2 ฯลฯ)  

การจัดเก็บพัสดุ 
หลงัจากที่ไดรับพัสดุมาเรียบรอยแลว จะตองดําเนินการจัดเก็บรกัษาพัสดุในสวนที่ยังไมไดมีการ 

ขอเบิกไปใช การจัดเก็บรักษาพัสดุนั้นสวนใหญจะเปนวัสดปุระเภทตาง ๆ  
 
หลักการในการจัดเก็บรักษา  

1. ความเปนระเบียบเรียบรอย  
1.1 จัดหาครุภัณฑเพื่อใชสําหรับจัดเกบ็พสัดุ เชน ตูเหลก็เกบ็เอกสารแบบประตู 1 บาน          

ตูเหล็กเก็บเอกสารประเภทลิ้นชัก ช้ันเหล็กวางของ รถเข็น บันไดขนาดเล็ก เปนตน  
1.2 จัดพัสดุใหเปนหมวดหมู โดยจัดตามหมวดหมูในบัญชีหรือทะเบียน ลงหมายเลขรหัส     

ตามตู , ช้ันเพื่อสะดวกในการคนหา  
1.3 จัดใหมีบัตรดรรชนีในการคนหา บอกรายละเอียดเปนเลขรหัสทั้งวสัดุและ ครุภัณฑ       

และทีจ่ัดเกบ็ใหตรงกัน  
1.4 การจัดวางตูและชั้นวางของ ไมควรวางติดผนังเพื่อสะดวกในการทําความสะอาด  
1.5 จัดใหมีการทําความสะอาดพื้น อยางนอยปละ 3 ครั้ง  

2. หลักการสุขาภิบาล หองเกบ็พสัดุหรือคลงัพัสดจุะตองมเีฉพาะตางหากและเปนเขตหวงหาม     
ใหคํานึงถึงเรื่องแสงสวาง การระบายอากาศ เพื่อใหเกิดความสะดวกในการปฏิบัตงิานของเจาหนาที่ แสงสวาง
จากไฟฟาหรือแสงสวางจากธรรมชาติ ตลอดจนการระบายอากาศที่ดีจะชวยปองกันและรักษาคุณภาพ      
ของพัสดุ  

3. หลักความปลอดภัย  
3.1 หองเกบ็พสัดุจะตองแข็งแรงและมิดชิดพอสมควร ผูมหีนาที่รับผิดชอบเทานั้นทีเ่ขาไปได  
3.2 ใหใชกุญแจหองที่แข็งแรง คุณภาพดี เก็บไว 2 ชุด คือเจาหนาที่ผูจัดเก็บและหัวหนา    

หนวยพัสดุ  
3.3 จัดใหมีเครื่องดบัเพลิงขนาดเล็กไวในหองเกบ็พสัดุ เพื่อปองกันอัคคีภัยและใหตรวจสอบ

เครื่องอุปกรณไฟฟาที่ใชในหองพสัดุวามีการชํารุดเสื่อมสภาพหรือไม  
3.4 การจัดเก็บ ไมควรกองหรือตั้งสิ่งของไวจํานวนมากเพราะอาจทําใหชั้นหักลงมา            

หรือทรุดเอียงและลม เปนอันตรายในภายหลัง  
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

4. หลักการรกัษาคุณภาพพัสดุ พัสดุบางชนิดหากเก็บไวนานเกินควรจะทําใหเสื่อมสภาพใชการไมได 
เชน กาว กระดาษ นํ้ายาเคมีตาง ๆ ฟลม ซึ่งบางอยางมีอายกุารใชงานจําเปนตองตรวจสอบอยูเสมอ ใหมีการ 
เบิกจายไปใชงานโดยดวน พัสดุใดทีจ่ําเปนตองเก็บไวในที่มีอณุหภูมิต่ํา หากไมมหีองจัดเกบ็ก็ควรใหมีการ     
ใชงานทันที และไมควรมกีารจัดซื้อคราวละมาก ๆ  

5. หลักการควบคุมปริมาณ หองจัดเก็บซึ่งมิใชคลังพสัดุจะตองใหมกีารจัดเกบ็พสัดุ ที่พอดีกบั    
พื้นที่หอง ทั้งนีจ้ะตองพิจารณาสัมพันธกบัเจาหนาที่บัญชทีะเบียน เพื่อตรวจสอบปรมิาณการเก็บอยางสูง 
อยางต่ําเทาใดดวย ในขณะเดียวกันเจาหนาที่ควรตรวจสอบปริมาณทีเ่พียงพอแกการเบิกใชสอย หากจํานวน
พัสดุนอยลงสมควรเสนอใหมีการจัดหาเพิม่เติม 
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ตัวอยางใบเบิกพัสดุ 

จ.........../.......... 
เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝาย…………………………………….. 

วันที่…......เดือน……….………….พ.ศ.………… 
ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 

ลําดับที ่ รายการ 
จํานวน หมายเหต ุ

ขอเบิก เบิกได  
  

(2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(3) 
 
 
 
 
 
 

 
(4) 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
        อนุญาตใหเบิกจายได 
ลงชื่อ………(6)…………………ผูสัง่จาย    ลงชื่อ…….……(5)…..…………ผูเบกิ 
     (…………………………………)        (…………………..……….…………) 
ตําแหนง…………………………………..                                          ตําแหนง………………………………….. 
 
ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                                                                     ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสด ุ   นาย / นาง นางสาว………………………………. 
ไดรับของไปถูกตองแลว                                                                เปนผูรับของแทน 
ลงชื่อ……………………………ผูรับของ    ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
วันที่……………………………                                           ลงชื่อ…………………………................ผูรบัมอบ 
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คําอธิบายตัวอยาง 

(1) ใหระบุหนวยทีท่ําหนาทีเ่บกิพัสด ุ
(2) รายการพัสดุที่ขอเบกิ 
(3) จํานวนหนวยที่ขอเบิก 
(4) จํานวนหนวยที่อนุมัติใหเบิกได (เจาหนาทีพ่ัสดเุปนผูบันทึก) 
(5) หัวหนางานเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนาหมวดวิชา/กลุมสาระฯหัวหนาสาย แตหากมิได

แบงสายบรหิารบางสถานศึกษา ผูตองการใชอาจเบิกเอง 
(6) หัวหนาหนวยพสัดุเปนผูสั่งจาย 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยาง 
บัญชีวัสดุ (ตามแบบที่ กวพ. กําหนด) 

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
หนวยงาน..(2)..โรงเรียน…………..…….……… 

แผนที่..(1)…………………………..…. 
ประเภท..(3) …………………………... ช่ือหรือชนิดวัสดุ..(4)………………….. รหสั..(5)…………………….……………. 
ขนาดหรือลักษณะ……………………………      จํานวนอยางสงู..(7)……………………………… 
หนวยที่นับ..(6)………………………………………..……..ที่เกบ็.................................................. จํานวนอยางต่ํา..(7)……………………………… 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย(บาท) จํานวน หมายเหต ุ

บาท สต. รับ จาย คงเหลือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (8)       
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

คําอธิบายตัวอยางบัญชีวัสดุ 

(1) ใหกรอกเลขแผนที่ตามลําดบัชนิดวัสดุ และทบัดวยลําดบัหนาบญัชีของวัสดุชนิดนั้น ๆ ในกรณีแผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ 100 ชนิด ควรใหลําดับเลขแผนที่ 1 
ถึง 100 วัสดุชนิดใดลงบัญชีหนาเดียวไมพอใหใชเครื่องหมาย ( / ) แผนที่ 1 หนา 1 ก็กรอกวา 001 / 1 หนา 2 ก็กรอกวา 001 / 2 

สําหรับหนวยงานที่มีวสัดุจํานวนมากชนิด ควรใหลําดบัประเภท ชนิด และหนา เพื่อทราบวาประเภทใดมีกี่ชนิด เชน ประเภทลําดบัที่ 1 ชนิดที่ 99 หนาที่ 1 ก็กรอก
วา 01 / 099 ในรหัสวัสด ุ

(2) ใหระบุชื่อหนวยงานซึ่งทําหนาที่ควบคุมหรือเกบ็รกัษาวัสดุเพื่อจายใหแกหนวยงานอื่น 
(3) ใหระบุประเภทของวัสดุ ตามทีก่ําหนดในหนงัสอืการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณสํานักงบประมาณ 
(4) ใหระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอสี เปนตน และหากหนวยงานใดตองการแยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทําบญัชีควบคุมยอยลงไปอีกก็ได เชน 

ดินสอดํา 2 บี ดินสอดํา 4 บี 
(5) ใหระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามทีก่ําหนดไว (ถามี) อาจกาํหนดโดยหนวยงานเองก็ได 
(6) ใหระบุหนวยตามลักษณะของวสัดุและปรมิาณที่ใช เชน พัสดุกลางอาจใชหนวยนับดินสอเปนโหล หนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอ เปนแทง แตทั้งนี้

หนวยนับสําหรบัชองรับ ชองจาย ชองคงเหลือ ตองเปนอยางเดียวกัน 
(7) ใหระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเกบ็ไวในคลังพสัดุ และจํานวนอยางต่ําทีห่ากไมจัดหาเพิ่มเตมิทําใหงานของทางราชการเสียหาย 
(8) ใหลงเลขที่เอกสารตามลําดับทีร่ับหรอืจายแลวแตกรณี โดยควรแยกเปนเอกสารฝายรบั ( ร ) และเอกสารฝายจาย ( จ ) และใหลงเลขทีล่ําดับที่ 1 ใหม เมื่อขึ้น

ปงบประมาณใหม ฝายรบัเริ่มตั้งแตลาดับ ร.1 , ร.2 ….. ฯลฯ ฝายจายเริ่มตั้งแตลําดับ จ.1 , จ.2 ….. ฯลฯ 
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โจทยตัวอยาง 
รายการ รับ - เบิก วัสดุ 

รายการรับวัสด ุ
วันที่ 1 ตุลาคม 2555 

- กระดาษปอนดขาว เอ 4  ยอดยกมา 2 รีม ๆ ละ   90 บาท 
- ลวดเย็บกระดาษ เบอร 35   ยอดยกมา 30 กลอง ๆ ละ    9 บาท 
- ลูกฟุตบอล     จํานวน 2 ลูก ๆ ละ          250 บาท 

วันที่ 5 มกราคม 2556 
- ซื้อดินสอดําจากรานเจเจเครือ่งเขียน  จํานวน 5 โหล ๆ ละ   24 บาท 

วันที่ 11 มกราคม 2556 
ซื้อจากรานดีดี จํานวน 3 รายการ ดังนี ้
- กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม   จํานวน 50 รีม ๆ ละ   100 บาท 
- ลวดเย็บกระดาษ เบอร 35       จํานวน 36 กลอง ๆ ละ     10 บาท 
- ลูกฟุตบอล         จํานวน 5 ลูก ๆ ละ               300 บาท 

 
รายการเบิกวัสดุ 
วันที่ 6 มกราคม 2556 

- นาย สมศักดิ์ เบกิดินสอดําใชในฝายบรหิารทั่วไป      จํานวน 1 โหล 
วันที่ 15 มกราคม 2556 

- นาย สมพงษ เบิกวัสดุใชฝายการเงินบญัชีพัสดุ จํานวน 3 รายการ ดังนี ้
- ดินสอดํา        จํานวน  1 โหล 
- กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม    จํานวน 10 รีม 
- ลวดเย็บกระดาษเบอร 35      จํานวน 10 กลอง 

วันที่ 18 มกราคม 2556 
นายโชคชัยหัวหนางานวิชาการเบกิวัสดุใชจัดพิมพขอสอบ จาํนวน 2 รายการ ดังนี ้

- กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม    จํานวน 1 รีม 
- ลวดเย็บกระดาษเบอร 35     จํานวน 3 กลอง 
- นายมงคล ครสูอนพละศึกษาเบิก ฟุตบอล   จํานวน  4 ลูก 
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ตัวอยางการลงบญัชีวัสด ุ
 

การจัดทําสารบัญหรือดัชนี เพื่อความสะดวกในการคนและบันทึก ( ดูจากขอมูล สถิติ ตัวเลข         
ที่ใชจริง แลวนําไปจัดประเภท ชนิด ) กรณีมีวัสดหุลายประเภทหลายชนิด และจํานวนมาก ควรแยกเปน
ประเภท ชนิดตามตัวอยาง 

สารบัญ  
ประเภทที่ 1 วัสดุสํานักงาน          จํานวนแผน          หนา
ชนิด 001 กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม     3  1 
ชนิด 002 กระดาษถายเอกสาร เอ 4 ขนาด 80 แกรม    2            5 
ชนิด 003 ดินสอดํา2B        1   6 
ฯลฯ 
ชนิด 099 ลวดเย็บกระดาษ เบอร 10      1  119 
ชนิด 100 ลวดเย็บกระดาษ เบอร 35      1  120 
ประเภทที่ 2 วัสดุงานบานงานครัว 
ชนิดที่ 001         1  126 
ชนิดที่ 002         1  127 
ฯลฯ 
ประเภทที่ 3 วัสดุกอสราง           
ชนิดที่ 001         xx  xxx 
ชนิดที่ 002         xx  xxx 
ฯลฯ 
ประเภทที่ 4 วัสดุการเกษตร 
ชนิดที่ 001         xx  xxx 
ฯลฯ 
ประเภทที่ 5 วัสดุกีฬา 
ชนิดที่ 001 ลูกฟุตบอล        1  200 
ฯลฯ 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

หนาที่ 1 
 

บัญชีวัสด ุ
สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

หนวยงาน ร.ร. .................... 
แผนที่ 1 / 3 

ประเภท วัสดุสํานักงาน      ชื่อหรือชนิดวัสดุ กระดาษปอนดขาว เอ 4       รหัส 001 / 001 
ขนาดหรือลักษณะ 80 แกรม               จํานวนอยางสงู 500 รีม 
หนวยที่นับ รมี       ที่เก็บ ช้ันเหล็ก / หองพัสดุ        จํานวนอยางต่ํา 100 รีม 

 
 
 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย(บาท) จํานวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. รับ จาย คงเหลือ 

1 ต.ค. 55 
11 ม.ค. 56 
15 ม.ค. 56 

 
18 ม.ค. 56 

ยอดยกมา 
รานดีดี 
นายสมพงษ 
นายสมพงษ 
นายโชคชัย 

- 
ร.2/56 
จ.2/56 
จ.2/56 
จ.3/56 

90 
100 
90 
100 
100 

- 
- 
- 
- 
- 

- 
50 
- 
- 
- 

- 
- 
2 
8 
1 

2 
52 
50 
42 
41 

 
 

การเงินบญัชีวัสดุ 
                -”- 

12 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

หนาที่ 6 
บัญชีวัสด ุ

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
หนวยงาน ร.ร. .................... 

แผนที่ 1 / 1 
ประเภท วัสดุสํานักงาน      ชื่อหรือชนิดวัสดุ ดินสอดํา       รหสั 001 / 003 
ขนาดหรือลักษณะ   ---               จํานวนอยางสงู 15 โหล 
หนวยที่นับ โหล       ที่เก็บ ตูเหลก็ รหสั 012 / หองพัสดุ       จํานวนอยางต่ํา  3 โหล 
 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย(บาท) จํานวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. รับ จาย คงเหลือ 

5  ม.ค. 56 
6  ม.ค. 56 
15 ม.ค.56 

รานเจเจเครือ่งเขียน 
นายสมศักดิ ์
นายสมพงษ 

ร.1/56 
จ.1/56 
จ.2/56 

24 
24 
24 

- 
- 
- 

5 
- 
- 

- 
1 
1 

5 
4 
3 

 
ฝายบริหารทั่วไป 
การเงินบญัชีพัสด ุ

 

 
 
 

13 



14 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

หนาที่ 119 
บัญชีวัสด ุ

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
หนวยงาน ร.ร. .................... 

แผนที่ 1 / 1 
ประเภท วัสดุสํานักงาน       ช่ือหรือชนิดวัสดุ ลวดเย็บกระดาษเบอร 35   รหสั 001 / 099 
ขนาดหรือลักษณะ   ---               อยางสงู 200 กลอง 
หนวยที่นับ กลอง      ที่เก็บ ตูเหลก็ รหสั 012 / หองพัสดุ          จํานวนอยางต่ํา 50 กลอง 
 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย (บาท) จํานวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. รับ จาย คงเหลือ 

1 ตค. 55 
11  มค. 56 
15  มค. 56 
18  มค. 56 

ยอดยกมา 
รานดีดี 
นายสมพงษ 
นายโชคชัย 

- 
ร.2/56 
จ.2/56 
จ.4/56 

 
 

 

9 
10 
9 
9 

- 
- 
- 

  - 

- 
36 
- 
- 

- 
- 

10 
3 

30 
66 
56 
53 

 
 
การเงินบญัชีพัสด ุ
งานวิชาการ 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

หนาที่ 200 
บัญชีวัสด ุ

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
หนวยงาน ร.ร. .................... 

แผนที่ 1 / 1 
ประเภท วัสดุกีฬา      ช่ือหรือชนิดวัสดุ  ลูกฟุตบอล   รหสั 005 / 001 
ขนาดหรือลักษณะ   ---               จํานวนอยางสูง  12 ลูก 
หนวยที่นับ ลกู      ที่เก็บ  หองพัสดุ          จํานวนอยางต่ํา   3  ลูก 
 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย (บาท) จํานวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. รับ จาย คงเหลือ 

1  ตค. 55 
11  มค. 56 
18  มค. 56 
18  มค. 56 
 
 
 
 
 
 

ยอดยกมา 
รานดีดี 
นายมงคล 
นายมงคล 

- 
ร.2/50 
จ.3/50 
จ.3/50 

250 
300 
250 
300 

 
 

- 
- 
- 
- 

- 
5 
- 
- 

- 
- 
2 
2 

2 
7 
5 
3 
 

 
 
 

พละศกึษา 

พละศกึษา 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตรวจรบัพสัดุเมื่อวันที่ 5  มกราคม  2556 

ร.1/2556 
เลมที่  5                                                                                                           เลขที่   12 
 ใบสงสินคา  

รานเจเจ เคร่ืองเขียน 
ที่อยู  111  หมู  11  ต.สมมติ  อ.หวยผ้ึง  จ.กาฬสินธุ  46240 

 
วันที่  5  มกราคม  พ.ศ. 2556 

ที่ รายการ 
จํานวน 
(หนวย) 

ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดินสอดํา 5 โหล 24 120 

รวมเงิน     (หนึ่งรอยยีส่บิบาทถวน) 120 

 

 

ลงชื่อ      กรรมการ       ผูรับสินคา                        ลงชื่อ   พนักงาน       ผูสงสินคา 
 (นางกรรมการ  ตรวจรบัพัสด)ุ                                   (นายพนักงาน   สงสินคา) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตรวจรบัพสัดุเมื่อวันที่ 11  มกราคม  2556 
ร.2/2556 

เลมที่  2                                                                                                           เลขที่   18 
ใบสงสินคา 
รานโชคดี 

ที่อยู  13  หมู  13  ต.ภูวง   อ.เขาวง  จ.กาฬสินธุ  46160 
วันที่  11  มกราคม  พ.ศ. 2556 

 

ที่ รายการ 
จํานวน 
(หนวย) 

ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

1 
2 
3 
 
 
 

 

กระดาษปอนดขาว เอ 4  80  แกรม 
ลวดเย็บกระดาษ เบอร  35 
ลูกฟุตบอล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50   รีม 
36  กลอง 
5    ลูก 

 
 
 
 
 
 
 
 

100 
  10 
300 

 
 
 
 
 
 

5,000 
  360 
1,500 

รวมเงิน             (หกพันแปดรอยหกสบิบาทถวน) 6,860 
 

 
ลงชื่อ      กรรมการ       ผูรับสินคา                                ลงชื่อ      พนักงาน       ผูสงสินคา 
   (นายกรรมการ  ตรวจรับพัสด)ุ                                          (นายพนักงาน   ขายสินคา) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางใบเบกิพสัดุ 
จ. 1/2556 

เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝายบริหารทั่วไป 

วันที่   6   เดือน มกราคม  พ.ศ. 2556 
 

ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 
 

 
 อนุญาตใหเบกิจายได 
ลงชื่อ  วันชัย    วันชวย  ผูสั่งจาย            ลงชื่อ    สมศักดิ์  สมศรี    ผูเบิก 
     (นายวันชัย   วันชวย)                        (นายสมศักดิ์  สมศร)ี 

      ตําแหนง  หัวหนาเจาหนาที่พสัดุตําแหนง     ครู 
 
ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                                     ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสดุ          นาย / นาง นางสาว………………………………. 
ไดรับของไปถูกตองแลว                              เปนผูรบัของแทน 
ลงชื่อ  สมศักดิ์  สมศรี  ผูรับของ    ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
วันที่   6  มกราคม  2556    ลงชื่อ……………………………………ผูรบัมอบ 
 
 
 
 
 

ที่ รายการ 
จํานวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได 

1 ดินสอดํา 1 โหล 1 โหล 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางใบเบกิพสัดุ 
จ. 2/2556 

เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝาย /กลุม  งานการเงิน บัญชี พัสด ุ

วันที่ 15   เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2556 
 

ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 
 

 
 

      อนุญาตใหเบิกจายได 
ลงชื่อ  วันชัย  วันชวย     ผูสั่งจาย                  ลงชื่อ    สมพงษ  พอสมควร    ผูเบิก 
      (นายวันชัย   วันชวย)                                  (นายสมพงษ   พอสมควร) 
ตําแหนง  หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ                             ตําแหนง    ครู  
 
      ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                              ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสดุ               นาย / นาง นางสาว………………………………. 
 ไดรับของไปถูกตองแลว                                  เปนผูรับของแทน 
ลงชื่อ  สมพงษ   พอสมควร  ผูรับของ     ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
วันที่   15  มกราคม  2556                                ลงชื่อ……………………………………ผูรบัมอบ 
 
 

ที่ รายการ 
จํานวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได 

1 
2 
3 

ดินสอดํา 
กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม 
ลวดเย็บกระดาษเบอร 35 

1    โหล 
10   รีม 

10  กลอง 

1   โหล 
    10  รีม 

10 กลอง 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางใบเบกิพสัดุ 
จ. 3/2556 

เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝาย /กลุม  งานวิชาการ 

วันที่   18   เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2556 
 

ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 
 

ที่ รายการ 
จํานวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได 

1 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม 
ลวดเย็บกระดาษเบอร 35 

1 รีม 
3 กลอง 

1 รีม 
3 กลอง 

 

 
 
 
อนุญาตใหเบิกจายได 
ลงชื่อ  วันชัย   วันชวย  ผูสั่งจาย                              ลงชื่อ    โชคชัย   ใจใฝดี    ผูเบิก 
      (นายวันชัย   วันชวย)                                              (นายโชคชัย  ใจใฝดี) 
ตําแหนง  หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ                                        ตําแหนง    ครู  
 
      ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                                             ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสดุ                   นาย / นาง นางสาว………………………………. 

           ไดรับของไปถูกตองแลว                                       เปนผูรบัของแทน 
ลงชื่อ โชคชัย   ใจใฝดี    ผูรับของ       ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
วันที่   18  มกราคม  2556                                 ลงชื่อ……………………………………ผูรบัมอบ 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางใบเบกิพสัดุ 
จ. 4/2556 

เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝาย /กลุม  พละศึกษา 

วันที่   18   เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2556 
 

ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 
 

ที่ รายการ 
จํานวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลูกฟุตบอล 4 ลูก 4 ลูก  

 

          อนุญาตใหเบิกจายได 
   ลงชื่อ  วันชัย   วันชวย  ผูสั่งจาย                       ลงชื่อ    มงคล  ศุภมงคล    ผูเบิก 
        (นายวันชัย   วันชวย)                                            (นายมงคล  ศุภมงคล) 
ตําแหนง  หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ                                                ตําแหนง    ครู  
 
      ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                                    ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสดุ                       นาย / นาง นางสาว………………………………. 
ไดรับของไปถูกตองแลว                                            เปนผูรับของแทน 
ลงชื่อ มงคล ศุภมงคล    ผูรับของ      ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
  วันที่   18  มกราคม  2556                                 ลงชื่อ……………………………………ผูรบัมอบ 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

การตีราคาและคิดคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 

ความเปนมา 
ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่  กค 0528.2/ว 91  ลงวันที ่7  กันยายน  2543  แจงให 

สวนราชการสํารวจและจัดทําทะเบียนคุมทรพัยสินถาวร ทัง้ที่จัดซื้อหรอืจัดหามาโดยใชเงินงบประมาณ      
เงินนอกงบประมาณ เงินบรจิาค เงินชวยเหลือและเงินอื่นๆ และที่แกไขเพิม่เติม ใหมีขอมลูครบถวน ถูกตอง 
ทุกรายการ  โดยเฉพาะขอมลูทีเ่กี่ยวกับราคาและวันที่ไดรบัทรัพยสิน เพื่อประโยชนในการตีราคาทรัพยสิน 
เพื่อบันทึกบญัชีตามเกณฑคงคาง   สําหรบัครุภัณฑประเภทอาคารและสิ่งกอสราง   ซึ่งโดยปกติจะตอง      
จดทะเบียนเปนทีร่าชพัสดุตามกฎกระทรวงการคลงัที่ออกตามความในพระราชบญัญัตทิี่ราชพสัดุพ.ศ.2518
และที่แกไขเพิม่เติม   หากยังไมไดทําทะเบียนไวหรอืมีขอมลูไมครบสมบรูณ ใหประสานงานกบักรมธนารักษ 
หรือ ธนารักษจังหวัด เพื่อขอขอมลูจากระบบทีร่าชพัสดุได โดยใหเริม่ดําเนินการการตั้งแตปงบประมาณ 2543 
เปนตนตอมา กระทรวงการคลังไดแจงใหสวนราชการตรีาคาทรัพยสิน รวมทัง้ หามลูคาสุทธิและรายงาน     
ใหทราบตามหนงัสอืกรมบญัชีกลางดวนที่สุด ที่ กค 0528.2 / ว 33545  ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน  2544 

 พระราชบญัญัติระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กําหนดใหยุบรวม
โครงสรางสวนราชการ โดยใหโรงเรียนในสงักัดกรมสามัญศกึษาและโรงเรียนในสงักัดสํานักงานคณะกรรมการ
การประถมศึกษาแหงชาติ รวมเปนหนวยงานในสงักัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จงึไดแจง
กําหนดอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน ตามหนังสือสํานกังานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานที่ ศธ 04002/10517 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547   ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงโรงเรียน 
ในสังกัดใหถือปฏิบัติไปในแนวเดียวกัน และใหบันทึกควบคมุรายการทรพัยสินที่ไดจัดซื้อจัดหามาใหม ตั้งแต
ปงบประมาณ 2547 ตามรูปแบบทะเบียนคุมทรัพยสินเพียงแบบเดียว โดยมิตองจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2535  สวนรายการทรพัยสินเดิม ที่เคยควบคุมไว   
ใหคงไวตามเดิมเพื่อการตรวจสอบจะไดเปนไปอยางตอเนือ่ง จนกวาจะไดจําหนายจายโอน ออกไปจาก 
สวนราชการ    

ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบยีนคุมทรพัยสนิ 
1. ใหจัดทําทะเบียนคุมทรพัยสิน โดยแยกเปนชนิดและประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณของสํานกังบประมาณ ตามหนงัสือสํานักงบประมาณ ดวนที่สุด ที่นร 0702/ว 51  
ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 

2. เมื่อไดรับครุภัณฑและหลกัฐานการรับแลว ใหเจาหนาทีพ่สัดุใหเลขทีเ่อกสาร ร.1 ร.2 ร.3 ฯลฯ 
ตามลําดับพรอมทั้งจัดทํารหสัครุภัณฑ ที่ตัวครุภัณฑ 

3. พิจารณาครุภัณฑแตละรายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไปบันทึกลงในชองตาง ๆ    
ของทะเบียนคุมทรัพยสินใหครบถวน เมื่อสิ้นปงบประมาณใหคิดคาเสื่อมราคาครุภัณฑทีเ่ขาหลักเกณฑและ  
ใหบันทึกในชองคาเสือ่มราคาและคาเสื่อมราคาสะสม เพื่อคาํนวณหามูลคาสทุธิของครุภัณฑนั้น ๆ 
( ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 04103 / ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 ) สําหรับครุภัณฑที่มมีูลคา    
ไมถึง 5,000 บาท ถือวาเปนวัสดุถาวรอายุการใชงานเกิน 1 ป ใหบันทกึเปนครุภัณฑมลูคาต่ํากวาเกณฑ  
บันทึกในทะเบียนคุมทรพัยสิน แตไมคิดคาเสือ่มราคา ) เมือ่มีการซอมแซม บํารงุรักษาครุภัณฑ ใหลงรายการ
ซอมแซมและบํารงุรักษาน้ันลงประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสินดานหลงัทะเบียนคุมทรัพยสินชนิดนั้น ๆ 
( รายละเอียดการจําแนกประเภท ชนิด แสดงไวในภาคผนวก ) 
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สาระสําคญัและขั้นตอนการบนัทกึทะเบียนคุมทรพัยสิน 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

• บันทกึในทะเบียนคุมครุภณัฑจนกวา
จะมีการจําหนายออกจากระบบครุภัณฑที่ไดมากอนป 

งปม. 2547 

• ไมตองบันทกึในทะเบียนคุมครุภณัฑ
• ใหบันทกึในทะเบียนคุมทรพัยสนิ

แทน

ครุภัณฑที่ไดมาตั้งแต
ป งปม. 2547      

เปนตนไป

ครุภณัฑที่ไดรบั
ตั้งแตปงบประมาณ 
2547 เปนตนไป

 ใหจัดทําเฉพาะ
ทะเบียนคุม
ทรัพยสนิ

ครุภณัฑราคาตอ
หนวย/ชุด/กลุม

มูลคาไมถึง 5000 .
ใหบันทกึใน
ทะเบียนคุม

ทรัพยสนิ แตไมตดั
เสื่อมราคา

ครุภณัฑราคาตอ
หนวย/ชุด/กลุม

มูลคาตั้งแต 5000. 
ขึ้นไป ใหบันทกึใน

ทะเบียนคุม
ทรัพยสนิ ตัดคา

เสื่อมราคาสะสมทกุ
สิ้นปงบประมาณ
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ตัวอยาง 
 ทะเบียนคมุทรัพยสิน (ตามแบบที่ กวพ. กําหนด)  

สวนราชการ..(1)………. 
หนวยงาน..(2)……..….. 

ประเภท..(3)……….     รหสั..(4)……….    ลักษณะ / คุณสมบัติ..(5)……….    รุน / แบบ..(6)………. 
สถานที่ตั้ง / หนวยงานทีร่ับผิดชอบ..(7)……………….. ช่ือผูขาย / ผูรับจาง / ผูบรจิาค..(8)……………….. 
ที่อยู..(9)…………………………………………………. โทรศัพท..(10)……………….. 
ประเภทเงิน (…..) เงินงบประมาณ (…..) เงินนอกงบประมาณ (…..) เงินบรจิาค / เงินชวยเหลอื (…..) อื่น ๆ 
วิธีการไดมา (…..) ตกลงราคา (…..) สอบราคา (…..) ประกวดราคา (…..) วิธีพิเศษ (…..) รบับริจาค 
  

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ 
จํานวน
หนวย 

จํานวน/
หนวย/ชุด/

กลุม 
มูลคารวม 

อายุใช
งาน 

อัตรา 
คาเสื่อม 
ราคา 

คาเสื่อม 
ราคา 

ประจําป 

คาเสื่อม 
ราคา 
สะสม 

มูลคาสทุธิ หมายเหต ุ

(11) 
 
 
 
 
 
 
 

 

(12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) 

 
 

24 



25 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ประวัติการซอมบํารุงทรัพยสิน 
 

ครั้งที ่ วัน เดือน ป รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

(23) (24) (25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

(26) (27) 
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คําอธิบายทะเบียนคุมทรัพยสิน 
การบันทึกทะเบียนคุมทรพัยสิน ใหบันทึกทะเบียน 1 ใบตอทรัพยสิน 1 รายการ หรือตอชุดหรือตอกลุมแลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น 

(1) สวนราชการ ใหระบุช่ือสวนราชการตนสงักัด 
(2) หนวยงาน ใหระบุชื่อหนวยงานที่รบัผิดชอบทรพัยสิน 
(3) ประเภท ใหระบปุระเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร สิ่งปลูกสราง หรือครุภัณฑตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
(4) รหสั ใหระบหุมายเลขประจําทรพัยสิน (โดยเจาหนาที่พสัดุเปนผูกําหนด) 
(5) ลักษณะ / คุณสมบัติ ใหระบรุายละเอียดหรือคุณสมบัตขิองทรัพยสิน 
(6) รุน/แบบ ใหระบุรุนหรอืแบบของทรัพยสิน 
(7) สถานที่ตั้ง / หนวยงานทีร่ับผิดชอบ ใหระบสุถานที่ตั้งของทรพัยสินหรอืหนวยงานทีร่ับผิดชอบทรัพยสินนั้น เชน กองฝกอบรม เปนตน 
(8) ช่ือผูขาย/ผูรับจาง/ผูบรจิาค ใหระบุชื่อผูขายหรือผูรับจางหรอืผูบรจิาคทรพัยสิน 
(9) ที่อยู ใหระบุที่อยูของผูขายหรอืผูรับจางหรือผูบริจาคทรพัยสิน 
(10) โทรศัพท ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
(11) วัน เดือน ป ใหระบุ วัน เดือน ป ที่ไดรับทรัพยสิน 
(12) ที่เอกสาร ใหระบุเลขที่เอกสารแสดงการไดมาของทรัพยสิน 
(13) รายการ ใหระบุชื่อหรอืชนิดของทรัพยสิน เชน อาคารสํานักงาน เครื่องปรบัอากาศ เครื่องถายเอกสาร เปนตน 
(14) จํานวนหนวย ใหระบุจํานวนหนวยของทรัพยสินตอหนึง่รายการ 
(15) ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม ใหระบุจํานวนเงินที่แสดงถึงราคาตอหนวย หรือตอชุด หรอืตอกลุมของทรัพยสิน 
(16) มูลคารวม ใหระบจุํานวนเงนิรวมของทรพัยสินทัง้หมด 
(17) อายุใชงาน ใหระบุอายกุารใชงานของทรพัยสินอยางมปีระสิทธิภาพทีส่วนราชการไดเลือกกําหนดภายใตหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 
(18) อัตราคาเสือ่มราคา ใหระบอุัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน 
(19) คาเสื่อมราคาประจําป ใหระบจุํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 
(20) คาเสื่อมราคาสะสม ใหระบุจํานวนเงินคาเสือ่มราคาที่สะสมตั้งแตปทีเ่ริ่มใชทรัพยสินจนถึงปปจจบุัน 
(21) มูลคาสทุธิ ใหระบุมูลคาทรัพยสินหลังจากหักคาเสื่อมราคาตั้งแตปที่เริ่มใชทรพัยสินจนถึงปจจุบันกรณีทรพัยสินใดมีมูลคาไมถึง 5,000 บาท ไมตองขึ้นเปนบญัชี

สินทรพัยใหใสเครือ่งหมายขีด ( - ) ตั้งแตชอง (17) ถึงชองที่ (21) ซึ่งเปนสินทรัพยต่ํากวาเกณฑไมตองคิดคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 
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(22) หมายเหตุ ใหแสดงขอความอื่นที่จําเปน เชน การจําหนายทรัพยสินออกจากบัญชี เปนตน 
(23) ครั้งที่ ใหระบลุําดับครั้งทีม่ีการซอมบํารงุรกัษาทรัพยสนิ 
(24) วัน เดือน ป ใหระบุ วัน เดือน ป ที่ซอมบํารุงรักษาทรพัยสิน 
(25) รายการ ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรพัยสิน 
(26) จํานวนเงิน ใหระบจุํานวนเงินที่ใชในการซอมหรือบํารุงรักษาทรพัยสิน 
(27) หมายเหตุ ใหแสดงขอความอื่นที่จําเปน เชน การซอมแซมที่ถือเปนคาใชจาย หรอืการซอมแซมที่ถือเปนการเพิ่มทนุของทรัพยสิน เปนตน 
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ตารางกําหนดอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินของ สพฐ. 
 

ลําดับ ประเภททรัพยสิน 
อายุการใชงาน 

(ป) 
อัตราคาเสือ่มราคาตอป 

(%) 
1 
2 
3 
 
 
4 
5 
6 
 
7 
8 
 
9 
 

10 
 

11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 

อาคารถาวร 
อาคารชั่วคราว/โรงเรียน 
3.1 สิ่งกอสรางที่ใชคอนกรีตเสริมเหล็กหรือ 
โครงสรางเปนสวนประกอบหลัก 
3.2 สิ่งกอสรางที่ใชไมหรือวัสดุอื่น ๆเปนสวนประกอบ 
ครุภัณฑสํานักงาน 
ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
ครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ
(ยกเวนเครื่องกําเนิดไฟฟามีอายกุารใชงาน 20 ป) 
ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
8.1 ครุภัณฑการเกษตร เครื่องมือและอุปกรณ 
8.2 ครุภัณฑการเกษตร เครื่องจักร 
9.1 ครุภัณฑโรงงาน เครื่องมอืและอุปกรณ 
9.2 ครุภัณฑโรงงาน เครื่องจักรกล 
10.1 ครุภัณฑกอสราง เครื่องมือและอุปกรณ 
10.2 ครุภัณฑกอสราง เครื่องจักร 
ครุภัณฑสํารวจ 
ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 
ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
ครุภัณฑดนตร ี
ครุภัณฑการศึกษา 
ครุภัณฑงานบานงานครัว 
ครุภัณฑกีฬา 
ครุภัณฑอาวุธ 
ครุภัณฑสนาม  
 

25 
10 
15 
 
5 
8 
5 
5 
 
5 
3 
5 
3 
5 
3 
5 
8 
5 
3 
3 
2 
5 
2 
10 
2 
 

4 
10 

6.65 
 

20 
12.5 
20 
20 
 

20 
33.33 

20 
33.33 

20 
33.33 

20 
12.5 
20 

33.33 
33.33 

50 
20 
50 
10 
50 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางการลงทะเบียนคุมทรพัยสิน 

                                                     สารบัญ                                              หนา 

ประเภทที่ 01 อาคารถาวร 
ฯลฯ 
ประเภทที่ 06 ครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ
( ยกเวนเครื่องกําเนิดไฟฟามีอายุการใชงาน 20 ป ) 

01 เครื่องกําเนิดไฟฟา 
02 เครื่องขยายเสียง 
03 เครื่องบันทึกเสียง 
ฯลฯ 

ประเภทที่ 07 ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
01 กลอง 
02 เครื่องมลัติมิเดียโปรเจคเตอร 
03 โทรทัศน ฯลฯ 

ประเภท ฯลฯ 
ประเภทที่ 19 ครุภัณฑสนาม ฯลฯ 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยาง 
ตรวจรบัพสัดุ เมื่อวันที่   6  ธันวาคม  2547 

 
                                                                                                                        ร.1/2548 
เลมที่  5                                                                                                       เลขที่      20 

ใบสงสินคา 
รานพอดีเครื่องเสียง 

ที่อยู 999/99  หมู 9 หวยผึ้ง- นาคู   ต.นิคมหวยผึ้ง  อ.หวยผึ้ง  จ.กาฬสินธุ  46240 
 

วันที่  6  ธันวาคม  2547 

ที่ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย 
จํานวนเงิน 

(บาท) 

1 เครื่องขยายเสียง ขนาด 25000  แอมป 
รุน  TB 308 

1 เครื่อง 60,000 60,000 

ตัวอักษร  (หกหมื่นบาทถวน) 60,000 

 
 
 
 
ลงชื่อ      กรรมการ       ผูรับสินคา                                ลงชื่อ      พนักงาน       ผูสงสินคา 
  (นายกรรมการ  ตรวจรบัพสัดุ)                                         (นายพนักงาน   ขายสินคา) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

การคิดคาเสือ่มราคา 

ขั้นตอนการดําเนินการเปนดังนี ้
1. ราคาทุนของระบบเครื่องเสียง 60,000.- บาท 
2. ระบบเครื่องเสียงจัดอยูในประเภททรพัยสิน ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ ตามตารางกําหนดอาย ุ

การใชงาน และอัตราคาเสือ่มราคาทรัพยสินของ สพฐ. ลําดบัประเภทที่ 6 อายุการใชงาน 5 ป อัตราคาเสื่อม
ราคาตอป 20 % 

3. คํานวณคาเสื่อมราคาของทรัพยสินดวยวิธีเสนตรง ดังนี ้
คาเสื่อมราคาสินทรัพย / ป  = ราคาทุนของทรัพยสิน / อายุการใชงาน 

= 60,000 / 5 
= 12,000 บาท / ป 

การคํานวณอายุการใชงานของสินทรัพยที่ไดรบัมาในระหวางเดือนใหถือเสมือนหนึ่งวาไดสินทรัพย
นั้นมาตั้งแตตนเดือน การบันทึกคาเสื่อมราคาใหบันทึกทุกสิน้ปงบประมาณ 

ระบบเครือ่งเสียง รับครุภัณฑ มา ณ วันที่ 6 ธันวาคม 2547 
การนับระยะเวลาการลงทะเบียนคิดคาเสื่อมราคา 
ปที่ 1 คาเสื่อมราคา 10 เดือน (ตั้งแตเดือน ธันวาคม 2547 - กันยายน 2548) 

= (12,000 x 10) / 12  = 10,000 บาท 
ปที่ 2 คาเสื่อมราคา 12,000 บาท คาเสื่อมราคาสะสม 10,000 + 12,000 

= 22,000 บาท 
ปที่ 3 คาเสื่อมราคา 12,000 บาท คาเสื่อมราคาสะสม 12,000 + 22,000 

= 34,000 บาท 
ปที่ 4 คาเสื่อมราคา 12,000 บาท คาเสื่อมราคาสะสม 12,000 + 34,000 

= 46,000 บาท 
ปที่ 5 คาเสื่อมราคา 12,000 บาท คาเสื่อมราคาสะสม 12,000 + 46,000 

= 58,000 บาท 
ปที่ 6 คาเสื่อมราคา 2 เดือน (ตุลาคม – พฤศจิกายน 2552) 

= (12,000 x2) / 12 = 2,000 บาท 
คาเสื่อมราคาสะสม 58,000 + 2,000 บาท = 60,000 บาท 
 

(เมื่อคาเสื่อมราคาสะสมเทากับราคาทุน มูลคาของทรัพยสินจะเทากับ 1 บาท) 
 * บันทึก 6 ป แตอายุการใชงาน 5 ป เนื่องจาก ปที่ 1 คิดคาเสื่อมราคา 10 เดือนและปที่ 6 คิดคาเสื่อมราคา
เพียง 2 เดือน * 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยาง 
ทะเบียนคมุทรัพยสิน (ตามแบบที่ กวพ. กําหนด) 

           สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุเขต 3 
                                                                            หนวยงาน โรงเรียน............................ 

ประเภท ครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ    รหสั..(4)……….    ลักษณะ / คุณสมบัติขนาด 2,500  แอมป รุน / แบบTB 308 
สถานที่ตั้ง / หนวยงานทีร่ับผิดชอบ งานประชาสมัพันธ หองผูบรหิาร                                  ชื่อผูขาย / ผูรับจาง / ผูบรจิาครานพอดเีครื่องเสียง 
ที่อยู  999/99   หมู  9 หวยผึ้ง- นาคู  ต.นิคมหวยผึ้ง  อ.หวยผึ้ง  จ.กาฬสินธุ  46240โทรศัพท   043-869 -xxx 

ประเภทเงิน ( / ) เงินงบประมาณ                 (…..) เงินนอกงบประมาณ                (…..) เงินบริจาค / เงินชวยเหลอื                        (…..) อื่น ๆ 
วิธีการไดมา ( / ) ตกลงราคา                       (…..) สอบราคา                            (…..) ประกวดราคา             (…..) วิธีพิเศษ          (…..) รับบริจาค 

 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ 
จํานวน
หนวย 

ราคาตอ
หนวย/ชุด/

กลุม 
มูลคารวม 

อายุการ
ใชงาน 
(ป) 

อัตราคา
เสื่อมราคา

(%) 

คาเสื่อม
ราคา

ประจําป 

คาเสื่อม
ราคาสะสม 

มูลคาสทุธ ิ หมายเหต ุ

 
6 ธ.ค. 47 

30 ก.ย. 48 
30 ก.ย. 49 
30 ก.ย. 50 
30 ก.ย. 51 
30 ก.ย. 52 
30 ก.ย. 53 

 

 
ร.1/48 

 
เครื่องขยายเสียง 

 
1  ชุด 

 
60,000 

 
60,000 

 
5 

 
- 

 
- 

10,000 
12,000 
12,000 
12,000 
12,000 

12,000 

 
- 
- 

22,000 
34,000 
46,000 
58,000 
60,000 

 
- 

50,000 
38,000 
26,000 
14,000 
2,000 

1 

 
ใบสั่งซื้อ 

เลขที่........./48 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยาง การบันทกึประวัติการซอม 
การซอมบํารุง ระบบเครื่องขยายเสียง 

1. เครื่องขยายเสียง รบัประกันความชํารุดบกพรอง 1 ป ตรวจเช็คระบบ ทุก 6 เดือนตรวจเช็ค ครั้งที่ 1 วันที่ 6 มิถุนายน 2548 ตรวจเช็คครั้งที่ 2  
วันที่ 6 ธันวาคม 2549 

2. วันที่ 2 สิงหาคม 2548 ซอม Volume 
3. วันที่ 14 กุมภาพันธ 2550 ไดซอมระบบเสียง จํานวนเงิน 2,000 บาท จากรานซอมได 

ประวัติการซอมบํารงุรกัษาทรัพยสิน 
 

ครั้งที ่
 

วัน เดือน ป 

 

รายการ 

 

จํานวนเงิน 

 

หมายเหต ุ

 
1 
2 
3 
4 

6 มิย 2548 
2 สค 2548 
6 ธค 2549 
14 กพ 2550 

ตรวจเช็คระบบเครื่องเสียงทั้งระบบ 
ซอม Volume 
ตรวจเช็คระบบเครื่องเสียงทั้งระบบ 
ซอมระบบเสียง 

- 
- 
- 

2,000 

ในชวงประกันฯ 
ในชวงประกันฯ 
ในชวงประกันฯ 
คาใชจายซอมแซม 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางที่ 2 
ตรวจรบัพสัดุ เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2548 

 
                                                                                                                              
ร.2/2548 

เลมที่   3                    เลขที่    33 

ใบสงสินคา 
รานโชคชัชวาลไฟฟา วทิย ุ

ที่อยู 9/9หมู 9 หวยผึ้ง- นาคู   ต.นิคมหวยผึ้ง  อ.หวยผึ้ง  จ.กาฬสินธุ   46240 

วันที่   10  มกราคม  2548 

ที่ รายการ จํานวน ราคา/หนวย รวมเงิน 

1 ทีวีสีจอแบน 20 นิ้ว Panasonicรุน TC 21  2 เครื่อง 4,500 9,000 

(รวมเงินตัวอักษร  เกาพันบาทถวน) 9,000 

 
 
 
 
ลงชื่อ    กรรมการ     ผูรับสินคา                                ลงชื่อ   พนักงานขาย    ผูสงสนิคา 
   (นายกรรมการ  ตรวจรับพัสด)ุ                                      (นายพนักงานขาย   สินคา) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางการลงทะเบียนคุมทรพัยสิน กรณีราคา/หนวย/ชุด/กลุมไมถึง 5,000  บาท 
ทะเบียนคมุทรัพยสิน 

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
                                                                        หนวยงาน..โรงเรียน……..….. 

ประเภท..ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร  รหัส..(4)……….  ลักษณะ / คุณสมบัติ..จอแบน 20นิ้ว   รุน/แบบ TC-21 
สถานที่ตั้ง / หนวยงานทีร่ับผิดชอบ..หองประชุม                                                                 ช่ือผูขาย / ผูรับจาง / ผูบริจาครานโชคชัชวาลไฟฟา วิทยุ 
ที่อยู ที่อยู 9/9  หมู 9 หวยผึ้ง- นาคู   ต.นิคมหวยผึ้ง  อ.หวยผึ้ง  จ.กาฬสินธุ   46240 

ประเภทเงิน (../..) เงินงบประมาณ  (…..) เงินนอกงบประมาณ   (…..) เงินบรจิาค / เงินชวยเหลือ   (…..) อื่น ๆ 
วิธีการไดมา (../..) ตกลงราคา   (…..) สอบราคา     (…..) ประกวดราคา    (…..) วิธีพิเศษ   (…..) รับบริจาค 

 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ 
จํานวน
หนวย 

ราคาตอ
หนวย/
ชุด/กลุม 

มูลคารวม 
อายุการ
ใชงาน 

อัตราคา
เสื่อมราคา 

คาเสื่อม
ราคา

ประจําป 

คาเสื่อม
ราคา
สะสม 

มูลคาสทุธ ิ หมายเหต ุ

10 มค.48 
 

ร.2/48 

 

ทีวีสี Panasonic 

 

1 

 

4,500 
 

4,500 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

ใบสั่งซื้อเลขที ่

   ------/48 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ประวัติการซอมบํารงุรกัษาทรัพยสิน 
 
 

ครั้งที ่
 

 
วัน เดือน ป 

 

 
รายการ 

 

 
จํานวนเงิน 

 

 
หมายเหต ุ
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

แนวทางการตรวจสอบพัสดุประจําป 
สาระสําคัญ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ.2535 และที่ไขเพิ่มเตมิหมวด 3 การควบคุมและ   
การจําหนายพสัดุ เรื่องการตรวจสอบพัสดปุระจําป กําหนดใหสวนราชการดําเนินการดังนี ้

- กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรบัจายพสัดุประจําป  
- ใหคณะกรรมการที่ไดรบัแตงตั้ง ดําเนินการตรวจสอบการรับจายพัสดปุระจําป  ตั้งแตงวดวันที่  

1 ตุลาคม ปกอนจนถึง วันที่ 30 กันยายน ของปปจจบุัน แลวรายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 วันทําการ 
นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ 

- กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรอืสญูไป แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง 
- กรณีตองหาตัวผูรับผิด ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยความรับผิดทางแพง 
- เจาหนาที่พสัดุ สรปุความคิดเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบขอเทจ็จริงวา พัสดุใดหมดความ 

จําเปนหรอืหากใชราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหดําเนินการตาม ขอ 157 
- การจําหนาย  4 วิธี คือ ขาย  แลกเปลี่ยน  โอน   และแปรสภาพหรือทําลาย 
- กรณีเจาหนาที่พัสดเุสนอขออนุมัตจิําหนาย โดยวิธีขายทอดตลาด 
- แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางในการจําหนาย 
- แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจําหนายพสัด ุ
- การจําหนายเปนสญู กรณีทีพ่ัสดสุูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรบัผิด หรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถ

ชดใชตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยความรับผิดทางแพง หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการ   
ตามขอ 157 เมื่อดําเนินการตามขอ 157 หรือ ขอ 159 แลว ใหเจาหนาที่พสัดุลงจายพสัดุนั้นออกจากบัญชี   
หรือทะเบียนทันที แจงกระทรวงการคลัง และสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายใน 30 วัน                  
นับแตวันลงจายพัสด ุ

รายการเอกสารหลกัฐานการจําหนายพัสดปุระจําป ทีจ่ะตองแจงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุเขต 3 และสํานักงานตรวจเงินแผนดนิภูมิภาคที่ 7 ทราบ ใหสงสําเนาเอกสาร ดังนี ้
( สงอยางละ 1 ชุด ) 

1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป 
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจําป 
3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ 
4. รายงานผลการสอบหาขอเทจ็จริง 
5. บัญชีรายการพัสดุชํารุดเสือ่มคุณภาพสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการ 
6. รายงานขออนุมัตจิําหนาย พรอมวิธีการจําหนายและคําสัง่อนุมัติใหจําหนาย 
7. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพสัด ุ

- คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการขายทอดตลาด กรณีขายทอดตลาด 

8. รายงานผลการจําหนายพัสด ุ
9. สําเนาใบเสร็จรับเงิน ที่แสดงการนําเงินสงเปนรายไดแผนดิน (กรณีพัสดทุี่จําหนายซื้อมาดวย  

เงินงบประมาณหรือไมทราบวาซื้อมาดวยเงินอะไร)  
10. สําเนาใบเสรจ็รับเงินรายไดสถานศึกษา (กรณีพสัดุที่จําหนายซื้อมาดวยเงินรายไดสถานศึกษา

หรือเงินบรจิาค)  
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ผังขั้นตอนการจําหนายพัสดุประจําป 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

• แตงตัง้กรรมการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจําป

• ตรวจสอบตัง้แตงวด 1 ตค.ปกอน -30 กย.
ของปปจจุบนั รายงานผลภายใน 30 วนั 
ทําการนับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ของทุกป

• แตงตัง้กรรมการสอบหาขอเทจ็จริง

• กรณีตองหาตัวผูรับผิด ดําเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวย
ความรับผิดทางแพง

ชํารุด เสื่อมสภาพ

 สูญไป

• จําหนายโดย
• ขาย แลกเปลี่ยน โอน และแปรสภาพหรือ

ทําลาย

กรณีชํารดุเสื่อมสภาพ
จนท.พัสดุลงความเห็น
ซอมบํารุงแลวไมคุมคา

• สพป.กาฬสินธุ เขต 3
• สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่  7 

จังหวัดขอนแกน

รายงานผล
การจําหนายพัสดุ

ประจําป ถึง
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     บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………............................................................................................................................... 
ที่………………………………………………………วันที่………กันยายน  25..................... 
เรื่อง การตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 25...............   
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมทกุฉบับ 
ขอ 155 กําหนดให กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกปใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจาย
ตามขอ 153 แลวแตกรณี แตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานนั้น ซึง่มิใชเจาหนาทีพ่ัสดุคนหนึง่ 
หรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรบัจายพสัดุงวดตั้งแต วันที่ 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันที ่   
30 กันยายนปปจจุบันและตรวจนบัพสัดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยใหเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบพสัดุในวันเปดทําการวันแรกของเดอืนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือ  
มีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพสัดุใดชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพสัดุใด     
ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาว ตอผูแตงตั้งภายใน 30       
วันทําการ นับแตวันเริม่ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ เพื่อใหการดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายพัสดปุระจําป
เปนไปดวยความเรียบรอยถูกตองตามระเบียบดังกลาวขางตน ซึ่งไดรับมอบอํานาจจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที ่22/2546      
ลงวันที ่8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกบัการพสัดุ จึงขอแตงตัง้บุคคลดงัตอไปนี้                  
เปนคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ ประจําปงบประมาณ 25……ดังนี้ 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

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

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

 - ชอบ 
              - ดําเนินการ 
(ลงชื่อ)........................................ 
        (……………………………..)  
        ผูอํานวยการโรงเรียน 
วันที่.................................................... 
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คําสั่งโรงเรียน................................................................... 

ที่ ........... / 25……. 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 25……… 

………………………………………………. 
อาศัยอํานาจตามความในขอ 155 แหงระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

และที่แกไขเพิม่เติมทุกฉบบั และตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที ่22 / 2546 ลงวันที ่
8 กรกฎาคม 2546 เรื่องมอบอํานาจเกี่ยวกับการพสัดุ จึงแตงตั้งบุคคลตอไปนี้ เปนคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ ประจําปงบประมาณ25……..ประกอบดวย 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
ใหคณะกรรมการตรวจสอบ ดําเนินการตรวจใหแลวเสรจ็โดยดวนแลวใหเสนอรายงานผล          

การตรวจสอบภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเปดทําการแรกของเดือนตลุาคม เปนตนไป 
 

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
สั่ง ณ วันที่…..กันยายน พ.ศ. 25……. 

 
 
 

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

                                        ผูอํานวยการโรงเรียน………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีแตงตัง้เจาหนาที่ตรวจสอบพสัดุคนเดียว ใชคําวาแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดปุระจําป 
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    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………..................................................................................................................................  
ที่………………………………………………………วันที่………....................................................................................……. 
เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 25...............   
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
 

ตามคําสั่งโรงเรียน.........................................ที.่........./25…. ลงวันที.่.........กันยายน 25…ไดแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุคณะหนึง่นั้น คณะกรรมการตรวจสอบไดเริ่มดําเนินการตรวจสอบตั้งแต 
วันที่................... โดยไดทําการเสร็จสิ้นการตรวจสอบ วันที่.......................ผลการตรวจสอบ ปรากฏวา 

1. การตรวจสอบการรับจายพัสดุ ไดตรวจสอบเอกสารฝายรบัและเอกสารฝายจาย กบับัญช ี
วัสดุและทะเบียนครุภัณฑ ปรากฏวา (    )  ถูกตอง (    )  ไมถูกตอง รายละเอียดปรากฏตามบัญชรีายการ
พัสดุ ตรวจพบวาการรับจายไมถูกตอง เอกสารหมายเลข.........  

2. การตรวจนบัพัสดุคงเหลือ ณวันที ่30 กันยายน 25….ปรากฏวาพัสดุคงเหลือ.........มีอยูตรงตาม
บัญชีและทะเบียน/ คงเหลือไมตรงตามบัญชหีรือทะเบียน เอกสารหมายเลข...................  

3. การตรวจสอบสภาพพสัดุ ปรากฏวา  (   ) ไมมีพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพหรือไมจําเปนตองใช     
ในราชการ (   ) มีพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพหรือไมจําเปนตองใชในราชการ ปรากฏตามบญัชีรายการพสัดุชํารุด
เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการ เอกสารหมายเลข.................  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ลงชื่อ………..…………….………………..ประธานกรรมการ 

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

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

(……………..……………………)  
 

- ทราบ 
- รายงาน สตง.  
- แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ (ถามี)  

 
     (ลงชื่อ)..............................................  
              (………………….…………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน..............................  
วันที่........................................................ 
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ที่ ศธ ……./………                               .  โรงเรียน........................................................ 
           ตําบล   อําเภอ  จังหวัด    รหัสไปรษณีย 
 

                 XX  พฤศจิกายน  XXXX 
 
เรื่อง รายงานการตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 25xx 
 

เรียน ผูอํานวยการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 7 
 

สิ่งทีส่งมาดวย 1. สําเนาคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจํางบประมาณป 25xx  จํานวน 1 ชุด 
2. สําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจําปงบประมาณ 25xx                จํานวน 1 ชุด 

 

ดวย โรงเรียน...........................................ไดดําเนินการตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 
25xx ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิม่เติมขอ 155 เสร็จเรียบรอย
แลวและไดสงสําเนาเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจําป 25xx รายละเอียดปรากฏตาม 
สิ่งทีส่งมาดวย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสด ุ
โทร. ………………………..  
โทรสาร ……………………  
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

บัญชีรายการพัสดุที่ตรวจสอบพบวาการรับจายไมถูกตอง 
 

ลําดับที่ 
(1) 

รายการ 
(2) 

จํานวนคงเหลือตาม
บัญชีหรือทะเบียน 

(3) 

จํานวนพัสดุที่
ตรวจนับได 

(4) 

เหตุที่พสัดุคงเหลือไมตรง 
ตามบัญชีหรือทะเบียน 

(5) 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

คําอธิบายบัญชีรายการพัสดุที่ตรวจพบวาคงเหลือไมตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

(1) ชอง “เลขที”่ ใหเรียงลําดับรายการพัสดทุี่ตรวจพบวาคงเหลือไมตรงตามบญัชีหรือทะเบียน 
(2) ชอง “ รายการ ” ใหระบุชนิดของพัสดหุนาบัญชหีรือทะเบียนที่คงเหลือไมตรงตามบัญช ี

หรือทะเบียน เชน ชอลค บัญชีพัสดหุนา 2  
(3) ชอง “ จํานวนคงเหลือตามบัญชีหรือทะเบียน ” ใหระบจุํานวนพัสดุยอดคงเหลือ 

ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะชนิดที่มเีหลือไมตรงกบัจํานวนที่นับได 
(4) ชอง “ จํานวนพัสดุที่ตรวจนับได ” ใหระบจุํานวนพัสดุทีต่รวจนับได ณ วันที่ 30 กันยายน 

เฉพาะชนิดที่มีเหลือไมตรงกับบัญชหีรือทะเบียน 
(5) ชอง “ เหตุที่พสัดุคงเหลือไมตรงกบับญัชีหรอืทะเบียน ” ใหระบเุหตผุลคงเหลือไมตรงตาม 

บัญชีหรือทะเบียน เชน สญูหายหรือหักยอดผิด เปนตน 



44 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

บัญชีรายการพัสดุชาํรุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชตอไป 
 

เลขที ่
(1) 

รายการ 
(2) 

รหสั 
(3) 

รายการเสียหายหรือใชการไมได รายการรับ ราคาตามทะเบียน 
หมายเหต ุ

ชํารุด 
(4) 

เสื่อมคุณภาพ 
(5) 

สูญ 
(6) 

ไมใช 
(7) 

เพราะ 
(8) 

อยางไร 
(9) 

ว.ด.ป. 
(10) 

ดวยเงินอะไร 
(11) 

ตอหนวย 
(12) 

รวมเงิน 
(13) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

อธิบายบัญชีรายการพัสดุชาํรุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปไมจําเปนตองใชในราชการ 

(1) ชอง “ เลขที ่” ใหเรียงลําดบัรายการพสัดุที่ตรวจพบวาเสื่อมคุณภาพหรือสญูไปไมใชในราชการ 
(2) ชอง “รายการ” ใหระบุชนิดของพสัด ุ
(3) ชอง “ รหสั ” ใหระบุหมายเลขประจําครุภัณฑสําหรับวสัดุถาไมมีรหัสไมตองระบ ุ
(4) - (8) “ รายการเสียหายหรอืใชการไมได ”  

- กรณีชํารุด ใหเขียนจํานวนที่ชํารุดไวในชอง“ชํารุด” 
- กรณีเสื่อมสภาพ ใหเขียนจํานวนที่เสื่อมไวในชอง“เสื่อมคุณภาพ” 
- กรณีสญูหาย ใหเขียนจํานวนทีห่ายไปในชอง“สูญ” 
- กรณีไมจําเปนตองใชในราชการ ใหเขียนจํานวนที่ไมใชไวในชอง“ไมใช” 
- เพราะใหระบเุหตุที่ชํารุด หรือเสื่อมคุณภาพ หรือสูญหาย หรือไมจําเปนตองใชในราชการ 

(9) - (11) ชอง “ รายการรับ ”  
- อยางไร ใหระบุวา “ ซื้อหรือบรจิาคหรือ.........................” 
- วันเดือนป ใหระบุ วัน เดือน ป ที่ไดมา 
- ดวยเงินอะไร ใหระบุวาเงินบํารุงการศึกษา หรือเงินงบประมาณ หรือเงินบริจาค หรือเงินโครงการอาหารกลางวัน 

(12) - (13) ชอง “ ราคาตามทะเบียน ” ใหระบรุาคา ตามบญัชีวัสดุหรอืทะเบียนคุมทรัพยสิน 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

 

 

 

 

 

 

 

กรณีมีพสัดชุาํรดุเสื�อมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จาํเป็น 

ต้องใช้ในราชการต่อไปต้องแต่งตั �งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง 

(ดงัเอกสาร) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

     บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………...........................................................................................................................  
ที่………………………………………………………วันที่…………………………………………………………………………..……..  
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน...............................  
 

ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป ไดรายงานผลการตรวจสอบใหทราบและ ไดสั่งการให
ตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง กรณีมีพสัดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ
ตอไปเพื่อประกอบการพจิารณาจําหนาย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แกไขเพิ่มเติมทุกฉบบั นั้น 

เพื่อใหการดําเนินการสอบหาขอเท็จจรงิเปนไปดวยความเรยีบรอย และถูกตองตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิทุกฉบับขอ 156 ซึ่งไดรับมอบอํานาจ 
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามคําสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ที่ 22/2546 ลงวันที ่8 กรกฎาคม 2546 เรือ่ง มอบอํานาจเกี่ยวกับการพัสดจุึงขอแตงตัง้บุคคลตอไปนี้      
เปนคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ ประกอบดวย 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 

 

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

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

- ชอบ    
- ดําเนินการ 

    (ลงชื่อ)..............................................  
             (……………..………………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน............................. 
วันที่........................................................  
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

 
คําสั่งโรงเรียน........................................................... 

ที่ ………. / 25xx 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ 

------------------------------------------------------------- 
ดวยคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป 25xx ไดรายงานวามีพัสด.ุ....................................... 

ตามบัญชีรายการพสัดุชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสญูไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ 
ฉะนั้นอาศัยอํานาจตามความในขอ 156 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

พ.ศ.2535 ที่แกไขเพิม่เติมทุกฉบบั และคําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่22/2546  
ลงวันที ่8 กรกฎาคม 2546 เรื่อ งมอบอํานาจเกี่ยวกบัการพสัดุ จึงแตงตัง้คณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง
ประกอบดวยบุคคลตอไปนี ้

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบหาขอเทจ็จริงใหแลวเสร็จ ภายใน ……….วัน นับแตวันที่     

ประธานกรรมการรับทราบคําสั่ง 
ทั้งนี้ ตั้งแตวันที.่................................................เปนตนไป 

สั่ง ณ วันที่……….เดือน…………………………พ.ศ....................  
 
 
(ลงชื่อ)..............................................  

(……………………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน............. 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………..............................................................................................................................  
ที่………………………………………………………วันที่……………………………………………………………………………..……..  
เรื่อง รายงานผลการสอบหาขอเท็จจรงิ 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน...............................  
 

ตามที่ ไดมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสญูไป
หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ดังรายละเอียด คําสั่งโรงเรียน.............................................................. 
ที่....................................สั่ง ณ วันที่.............................................................นั้น 

ประธานกรรมการไดรบัทราบคําสั่งดังกลาวเมื่อวันที.่............................................................  
และไดเริม่ทําการสอบหาขอเทจ็จริง วันที.่................................................แลวเสร็จ เมื่อวันที.่.............................  
ผลการสอบหาขอเท็จจรงิ ปรากฏวา.................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................  
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิพจิารณาแลวเห็นวา
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาสั่งการ พรอมบันทึกนี้ไดแนบเอกสารการ                  
สอบหาขอเท็จจรงิ จํานวน...............แผน มาดวยแลว 
 

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

- ทราบ 
- มอบ จนท.พัสดุ ดําเนินการตามระเบียบฯ ตอไป 
 

       (ลงชื่อ)........................................ 
               (……………….………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน..........................  
วันที่.................................................... 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

      
 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………....................................................................................................,…...................  
ที่………………………………………………………วันที่……………………………………………………………………..………….. 
เรื่อง ขอจําหนายพสัด ุ
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน...............................  
 

ตามที่ ไดสั่งการใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535       
และที่แกไขเพิม่เติมทุกฉบบัขอ 157 ดังความละเอียดทราบแลว นั้น 

ไดตรวจสอบพัสดุ ตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิแลว ปรากฏวาเปนการ
เสื่อมสภาพและชํารุดจากการใชงานตามปกติ หากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ไมคุมคา 
เห็นควรดําเนินการขาย รายการที.่.................................................  

ฉะนั้น เพื่อใหการดําเนินการจําหนายพสัดุเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง และเปนประโยชน 
ตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงตั้งบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการดําเนินการ ดังนี้ 
คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 

คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 

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

- ชอบ 
- ดําเนินการ 

       (ลงชื่อ)......................................  
               (……………………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน.........................  
วันที่................................................... 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

 
คําสั่ง โรงเรียน.................................................... 

ที่ ………. / 25xx 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

และที่แกไขเพิม่เติมทุกฉบบั 
------------------------------------------------------------- 

ดวย โรงเรียน................................................................มีความประสงคจะทําการ                    
ขายทอดตลาดพัสดทุี่ชํารุดและเสื่อมสภาพ ตามที่ไดรับอนุมตัิจากผูมีอํานาจ ซึง่ไดรับมอบอํานาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามคําสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน         
ที่ 22 / 2546 ลงวันที ่8 กรกฎาคม 2546 เรื่องมอบอํานาจเกี่ยวกับการพัสดุโดยการขายทอดตลาด       
จํานวน...........รายการ 

ฉะนั้น เพื่อใหการดําเนินการจําหนายพสัดุ ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง            
และเปนประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงตัง้บคุคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการ ดังนี ้
คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 

คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
ใหคณะกรรมการที่ไดรบัแตงตั้งตามคําสั่งนีป้ฏิบัติหนาที่ใหบงัเกิดผลดีตอทางราชการอยางสูงสุด 

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

 
 

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

             ผูอํานวยการโรงเรียน................................ 
 
 
 
 
 

 



52 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน……….............................................................................................................................  
ที่………………………………………………………วันที่………………………………………………………………………..…………..  
 

เรื่อง การประเมินราคากลางพัสด ุ
 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน...............................  
 

ตามที่ขาพเจาและคณะ ไดรับการแตงตัง้ใหเปนคณะกรรมการประเมินราคากลางพสัดุที่ชํารุด    
และเสื่อมสภาพของโรงเรียน..................................................จํานวน....................รายการ นั้น 

ขอเรียนวา ขาพเจาและคณะไดรวมกันพจิารณาแลว มีมติเหน็สมควรประเมินราคากลางพัสดุขางตน
เพื่อใหคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด ใชเปนเกณฑในการพจิารณาขาย ดังนี ้

1.............................................................................................................................  
2..............................................................................................................................  
3..............................................................................................................................  
4..............................................................................................................................  
5..............................................................................................................................  
6..............................................................................................................................  
7..............................................................................................................................  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณา 

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

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

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

- ทราบ 
- มอบใหหัวหนาเจาหนาที่พสัดุเก็บไวเปนความลับ 
  แลวใหมอบคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
  ในเวลาพิจารณาการขาย 
 
(ลงชื่อ).................................................  

(...................................……..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน...............  
วันที่...................................................... 
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ที่ ศธ ......./..............            โรงเรียน......................................................... 
                   ตําบล   อําเภอ  จังหวัด    รหัสไปรษณีย 
 

                XX  พฤศจิกายน  XXXX 
 

เรื่อง ประกาศขายทอดตลาดพสัด ุ
 

เรียน …………………………………  
 

สิ่งทีส่งมาดวย ประกาศขายทอดตลาดพสัดุ     จํานวน 1 ชุด 
 

ดวยโรงเรียน............................................................. มีความประสงคจะขายทอดตลาดพัสดุ จํานวน
...................รายการ โดยกําหนดขายทอดตลาด ในวันที.่.................................................ในเวลา.................น. 
ณ................................................รายละเอียดตามประกาศขายทอดตลาดที่แนบนี ้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขอความรวมมือ ในการปดประกาศฯ โฆษณาใหผูสนใจไดทราบ 
โดยทั่วกันขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี ้

จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการ 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 

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

  ผูอํานวยการโรงเรียน....................................  
 

 

 

 

 

 

 

งานพัสด ุ
โทร...................................... 
โทรสาร................................ 
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ประกาศ โรงเรียน............................................ 

เรื่อง การขายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ 
--------------------------------------------------------------- 

ดวยโรงเรียน........................................................จะทําการขายพัสดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ 
โดยวิธีขายทอดตลาด จํานวน.............รายการ ตามรายละเอยีดที่แนบ โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไข          
ในการขายดังนี ้
1. กําหนดการ 

1.1 ผูประสงคจะซือ้พัสดุดงักลาวติดตอสอบถามขอทราบรายละเอียดและขอรับใบเสนอ 
ราคาไดที่ โรงเรียน........................................ตั้งแตวันที่………………………ถึงวันที่.......................................  

ในวันและเวลาราชการ ผูที่ไมไปขอรบัรายละเอียดและใบเสนอราคาจะไมมีสทิธิ ในการ              
ยื่นซองเสนอราคาครั้งนี ้

1.2 กําหนดรับซองเสนอราคา ณ โรงเรียน.......................................................................................... 
ในวันที่..................................................ตั้งแตเวลา.................ถึงเวลา.......................และเปดซองในวันเดียวกัน
ตั้งแตเวลา..........................เปนตนไป 
2. เอกสารหลกัฐานที่ใชในการเสนอราคาผูเขายื่นซองเสนอราคาตองนําเอกสารที่ใชในการเสนอราคา ยื่นตอ
เจาหนาที่รบัซองดังตอไปนี ้

2.1 ใบเสนอราคาตามที่ทางราชการกําหนด 
2.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรอืสําเนาบัตรขาราชการ 
2.3 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)  

3. การเสนอราคา 
3.1 ผูเสนอราคาจะตองกรอกขอความลงในใบเสนอราคาใหเรียบรอยและถกูตอง 

พรอมทั้งลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 
3.2 ซองใบเสนอราคาพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ( รับรองสําเนาบัตรประจําตัว )  

ตองใสในซองเดียวกันและปดผนึกใหเรียบรอย กอนยื่นซองราคาตอคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
4. หลกัเกณฑการพจิารณา 

คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด จะพิจารณาราคาของผูที่เสนอราคาใหประโยชน 
กับทางราชการมากทีสุ่ด ทั้งนี้ตองไมต่ํากวาราคากลางที่คณะกรรมการประเมินราคากลางกําหนด 
5. การจายเงิน 

ผูเสนอราคาที่ไดรับการพจิารณาซื้อพัสดุของทางราชการจะตองจายเงินตามจํานวนที ่
เสนอราคา พรอมรับใบเสรจ็รบัเงินของทางราชการไปดวย 

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

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

              ผูอํานวยการโรงเรียน................................. 
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บัญชีรายการพัสดุที่จะทําการขายทอดตลาด 
ในวันที.่........................................ 

ลําดับที ่ ชื่อ ขนาด ลักษณะ จํานวน หมายเหต ุ
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ใบเสนอราคา 

เรียน ประธานคณะกรรมการขายทอดตลาด 

1. ขาพเจา………………………………………อยูบานเลขที…่……………….…….หมูที…่……………………………..
ถนน………….………..……….ตําบล…………………………..อําเภอ………………………………..จังหวัด……………................
โทรศัพท…………………………… ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความในประกาศขายพสัดุแลวเปนอยางด ี

2. ขาพเจาขอเสนอราคาซือ้พัสดทุี่ทางราชการประกาศขาย ดังรายการตอไปนี ้
 

ที่ รายการ ราคาตอหนวย จํานวน จํานวนเงิน 

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

 
 
1. คําเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา………….วัน นับแตวันที่ไดยื่นใบเสนอราคา 
2. กําหนดรับมอบพัสดุตามรายการขางตน ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ขาพเจาไดรบัการพิจารณา

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

ลงชื่อ………………………………………… 
   (………………………………………….) 
          ประทับตรา (ถามี) 
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    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………............................................................................................................................... 
ที่………………………………………………………วันที่…………………………………………………………………………….……….. 
เรื่อง รายงานผลการดําเนินการขายทอดตลาด 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 

ตามที่โรงเรียน...................................................ไดประกาศขายทอดตลาดพสัดุที่ชํารุด              
และเสื่อมสภาพ จํานวน…………..รายการ น้ัน 

คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาดไดรวมกันพิจารณาราคาของผูเสนอราคาแลว ปรากฏวา 
มีผูเสนอราคาซื้อ จํานวน.............ราย คือ 

1............................................................เสนอราคาซื้อเปนเงนิ..............................บาท 
2............................................................เสนอราคาซื้อเปนเงนิ..............................บาท 
3............................................................เสนอราคาซื้อเปนเงนิ..............................บาท 
ผลปรากฏวาผูเสนอราคาซื้อรายที่.............คือ.............................................................. 
เสนอราคาอันเปนประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 

จึงมมีติ เห็นสมควรขายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ จํานวน...............รายการ ใหกับ.......................................... 
ทั้งนี้ คณะกรรมการ ฯ ไดนําราคาประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใชเปนเกณฑแลว 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนมุัต ิ

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

                    (………………………….)            (…………..…………….) 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
เห็นควรอนมุัติขายพัสดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพจํานวน...........รายการใหกบั...................................... 
ตามที่คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาดพิจารณา ในราคา...................................บาท 

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

    เจาหนาที่พสัด ุ
วันที่.............................................. 

- อนุมัติ 
- ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสด ุ
- รายงาน สตง. ตามระเบียบฯ 
    (ลงชื่อ).............................................. 
            (…………………….…………..) 
ผูอํานวยการโรงเรียน............................. 
วันที่……………………………………………….. 
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บัญชีคุมพสัดุที่ขายทอดตลาด 

ลําดับ
ที่ 

ชื่อพัสดุ/
ขนาด/
ลักษณะ 

ขายทอดตลาดครั้งที่ 1 ขายทอดตลาดครั้งที่ 2 
ชื่อผู

ประมูลได 
เลขที่

ใบเสร็จรับเงิน 
ลายมือชื่อ
ผูรบัรอง 

ชื่อผู
ประมูลได 

เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน 

ลายมือชื่อ
ผูรบัรอง 
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    บันทกึขอความ 

สวนราชการ โรงเรียน………......................................................................................................................... 
 

ที่………………………………………………………วันที่………………………………………………………………………………… 
 

เรื่อง การขายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ จํานวน..........รายการ โดยวิธีขายทอดตลาด 
 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
 

ตามที่ไดอนุมัติใหผูเสนอราคา คือ................................................................................ 
เปนผูซื้อพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ จํานวน.................รายการ โดยวิธีขายทอดตลาด นั้น 
ขอเรียนวา ผูซื้อไดนําเงินคาพัสดทุี่จะซื้อมาชําระแลวทัง้จํานวน และไดลงลายมือชื่อครบทั้ง..........รายแลว 

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

     เจาหนาที่พสัด ุ
 
 
 

- ลงนามแลว 
(ลงชื่อ)................................................ 

                  (...................................……..) 
   ผูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
   วันที่………………………………..………………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
\ 
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ใบตกลงซื้อขายพัสดุที่ชาํรุดและเสื่อมสภาพ 
 

เขียนที่ โรงเรียน.......................................... 
วันที่…………………………………….. 

 
ดวยขาพเจา..............................................อยูบานเลขที่.......................หมูที่.........ตําบล......................

อําเภอ..............................จงัหวัด.....................ตกลงซื้อพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ จํานวน..................รายการ 
ดังนี้ 

1. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
2. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
3. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
4. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
5. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
 
รวมเปนเงินทั้งสิ้น...................บาท (.................................................................................................) 

และขาพเจาไดชําระเงินคาพสัดุดังกลาวแลวทัง้จํานวน 
 
 
(ลงชื่อ)…………………………………….ผูขาย   ลงชื่อ……………………………..……….ผูซื้อ 

                   (…..……………………………..)         (...............................................) 
 
ขาพเจาไดรบัมอบพัสดุตามรายละเอียดขางตน จํานวน........รายการ ไวครบถวนถูกตองแลว 
จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลกัฐาน 
 
 
(ลงชื่อ)………………………………….ผูรับมอบ   ลงชื่อ………………………………….ผูสงมอบ 
       (…..……………………………..)                             (...........................................) 
วันที่....................................................   วันที่................................................... 
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    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน……….................................................................................................................................. 
ที่………………………………………………………วันที่……………………………………………………………………………..………….. 
เรื่อง การขายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
 

ตามที่ไดดําเนินการขายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ โดยวิธีขายทอดตลาดใหแก
..............................……………….………………………………………………………..…….รวม..........................รายการ  
ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิทุกฉบับ ขอ 160 ระบุวา  
“เมื่อไดดําเนินการตามขอ 157 แลว ใหเจาหนาที่พสัดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบยีนทันที แลวแจง
ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดนิภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 30 วัน  
นับแตวันลงจายพัสดุ น้ัน” 

ขอเรียนวา ผูซื้อไดรับพสัดุดังกลาวไปเรียบรอยแลว และไดดําเนินการตามระเบียบ ฯ ขอ 160 แลว 
เห็นควร ทําหนงัสอืแจงใหสํานกังานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 7 จังหวัดขอนแกน ทราบ              

ตามระเบียบฯ ตอไป 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณา หากเห็นชอบโปรดลงนาม 

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

                                                           (................................................) 
     เจาหนาที่พสัด ุ
 
 

    - ลงนามแลว 
   (ลงชื่อ)................................................ 
            (...................................……..) 
ผูอํานวยการโรงเรียน................................ 
วันที่.......................................................... 
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ที่ ศธ.................../.................                 . โรงเรียน.............................................. 
                    ตําบล    อําเภอ     จังหวัด    รหัสไปรณีย 
 
                            xxxxxxxxxxx 

 
เรื่อง การจําหนายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ ประจําป 25xx 
 

เรียน ผูอํานวยการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 7 
 

อางถึง หนังสือโรงเรียน.............................................ที่ ศธ........... /.................. ลงวันที…่…………… 
 

สิ่งทีส่งมาดวย รายละเอียดพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ จํานวน...................แผน 
 

ตามหนังสือทีอ่างถึง โรงเรียน................................................ไดสงเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับ 
การตรวจสอบพสัดุ ประจําป 25xx  จํานวน 1 ชุด มาเพื่อทราบ นั้น 

โรงเรียน......................................ไดดําเนินการจําหนายพัสดทุี่ชํารุดและเสื่อมสภาพ ประจําป 25xx    
เสร็จเรียบรอยแลว รายละเอียดปรากฏตามสิ่งทีส่งมาดวย 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
 
 
 
 

งานพัสด ุ
โทร……………………… 
โทรสาร…………………. 
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รายละเอียดพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ 
 

ที่ รายการ รหสัครุภัณฑ 
พัสด ุ

ที่ดําเนินการ 
ขายทอดตลาด 

ยังใชการไดดี 
ซอมใช
ตอไป 
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางสิ่งของที่เปนวัสดุโดยสภาพ 

วัสดุสํานักงาน 

1. กระดาษ     2. หมึก     
 3. ดินสอ     4. ปากกา    
 5. ไมบรรทัด     6. ยางลบ  

7. คลิป      8. เปก   
9. เข็มหมุด     10. เทปพีวีซีใส (สกอตซเทป)  
11. กระดาษคารบอน    12. กระดาษไข    

 13. น้ํายาลบกระดาษไข    14. ลวดเย็บกระดาษ  
15. กาว      16. แฟม  
17. สมุดบัญช ี     18. สมุดประวัติขาราชการ  

 19. แบบพิมพ     20. ชอลค    
 21. ผาสําล ี     22. แปรงลบกระดานดํา   
 23. ตรายาง     24. ซอง     
 25. ธงชาติ     26. สิ่งพิมพที่ไดจากการซื้อหรอืจางพิมพ 
 27. ของใชในการบรรจหุีบหอ   28. น้ํามัน ไข ขี้ผึ้ง   
 29. ขาตั้ง (กระดานดํา)    30. ที่ถูพื้น  

31. ตะแกรงวางเอกสาร    32. น้ําดื่ม 
 

วัสดุไฟฟาและวิทยุ 
 

1. ฟวส      2. เข็มขัดรัดสายไฟฟา 
3. เทปพันสายไฟฟา    4. สายไฟฟา 
5. ปลั๊กไฟฟา     6. สวิตซไฟฟา 
7. หลอดไฟฟา     8. หลอดวิทยุ ทรานซิสเตอรและชิ้นสวนวิทยุ 
9. ลูกถวยสายอากาศ    10. รีซีสเตอร 
11. มูฟว่ิงคอยส     12. คอนเดนเซอร 
13. ขาหลอดฟลอูอเรสเซนซ   14. เบรกเกอร 
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วัสดุงานบาน งานครัว 

 1. แปรง      2. ไมกวาด 
3. เขง      4. มุง 
5. ผาปูที่นอน     6. ปลอกหมอน 
7. หมอน     8. ผาหม 
9. ผาปูโตะ     10. ถวยชาม 
11. ชอนสอม     12. แกวน้ําจานรอง 
13. กระจกเงา     14. น้ําจืดที่ซื้อจากเอกชน 
 

วัสดุกอสราง 

1. ไมตาง ๆ     2. น้ํามันทาไม 
3. ทินเนอร     4. สี 
5. แปรงทาส ี     6. ปูนซีเมนต 
7. ปูนขาว     8. ทราย 
9. อิฐหรือซีเมนตบลอก    10. กระเบื้อง 
11. สังกะส ี     12. ตะปู 
13. คอน     14. คีม 
15. ชะแลง     16. จอบ 
17. เสียม     18. สิ่ว 
19. ขวาน     20. สวาน 
21. เลื่อย     22. กบไสไม 
23. เหล็กเสน     24. เครื่องวัดขนาดเลก็ เชน ตลับเมตร ลกูดิ่ง 
25. ทอน้ําบาดาล     26. ทอน้ําและอุปกรณประปา 
27. ทอตาง ๆ     28. โถสวม 
29. อางลางมอื     30. ราวพาดผา 
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วัสดุยานพาหนะและขนสง 

1. แบตเตอรี ่     2. ยางนอก 
3. ยางใน     4. สายไมล 
5. เพลา      6. ตลับลกูปน 
7. น้ํามันเบรก     8. อานจักรยาน 
9. หัวเทียน     10. ไขควง 
11. นอตและสกร ู    12. กระจกมองขางรถยนต 
13. หมอน้ํารถยนต    14. กันชนรถยนต 
15. เบาะรถยนต     16. ฟลมกรองแสง 
17. เข็มขัดนิรภัย 
 

วัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

1. น้ํามันดีเซล     2. น้ํามันกาด 
3. น้ํามันเบนซิน     4. น้ํามันเตา 
5. ถาน      6. แกสหุงตม 
7. น้ํามันจารบ ี     8. น้ํามันเครื่อง 

 

วัสดุวิทยาศาสตรหรือการแพทย 

1. แอลกอฮอล     2. ออกซิเจน 
3. น้ํายาตาง ๆ     4. เลือด 
5. สายยาง     6. ลูกยาง 
7. หลอดแกว     8. เวชภัณฑ 
9. ฟลมเอกซเรย     10. เคมีภัณฑ (รวมกํามะถัน กรด ดาง ) 
11. ลวดเช่ือมเงิน    12. ถุงมือ 
13. กระดาษกรอง    14. จุกตาง ๆ 
15. สัตวเลี้ยงเพื่อการทดลองวิทยาศาสตรหรือการแพทย 16. สาลี และผาพันแผล 
17. หลอดเอกซเรย    18. ชุดเครื่องมือผาตัด 
 

วัสดุการเกษตร 

1. สารเคมปีองกันและกําจัดศัตรพูืชและสัตว 2. อาหารสัตว 
3. พันธุพืช     4. ปุย 
5. พันธุสัตวปกและสัตวน้ํา   6. น้ําเชื้อพันธุสัตว 
7. วัสดุเพาะชํา     8. อุปกรณในการขยายพันธุพืช เชน ใบมีด เชือก 
9. ผาใบหรือผาพลาสติก 
 



68 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

วัสดุโฆษณาและเผยแพร 

1. กระดาษเขียนโปสเตอร    2. พูกันและส ี
3. ฟลม      4. ฟลมสไลด 
5. แถบบันทึกเสียงหรอืภาพ ( ภาพยนตร . วิดีโอเทป . แผนซีดี ) ที่บันทึกแลวและยงัไมบันทกึ 
6. รูปสหีรอืขาวดําที่ไดจากการลาง อัด ขยาย 7. ภาพถายดาวเทียม 

วัสดุเครื่องแตงกาย 

1. เครื่องแบบ     2. เสื้อ กางเกง ผา 
3. เครื่องหมายยศและสังกัด   4. ถุงเทา 
5. รองเทา     6. เข็มขัด 
7. หมวก     8. ผาผูกคอ 
9. เครื่องแตงกายชุดฝกโขน – ละคร 

วัสดุกีฬา 

1. หวงยาง     2. ลูกฟุตบอล 
3. ลูกปงปอง     4. ไมตีปงปอง 

วัสดุคอมพิวเตอร 

1. แผนหรือจานบันทึกขอมลู (Diskette , Floppy Disk , Removable Disk , Compact Disc,    
    Digital Video Disc ) 
2. เทปบันทึกขอมลู ( Reel Magnetic Tape , Cassette Tape , Cartridge Tape ) 
3. หัวพิมพหรือแถบพมิพสําหรบัเครื่องพิมพคอมพิวเตอร 
4. ตลับผงหมึกสําหรบัเครื่องพิมพแบบเลเซอร  
5. แผนกรองแสง 
6. กระดาษตอเนื่อง     
7. สายเคเบลิ 
8. แผงแปนอักขระหรือแปนพิมพ ( Key Board )  
9. เมนบอรด ( Main Board ) 
10. เมมโมรี่ซปิ (Memory Chip ) เชน Ram  
11. คัดซีทฟดเดอร (Cut Sheet Feeder ) 
12. เมาส (Mouse)                              13. พริ้นเตอรสวิตซิ่งบอกซ (Printer Switching Box) 
14. เครื่องกระจายสัญญาณ (Hub) 
15. แผนวงจรอเิลก็ทรอนิกส (Card) เชน Ethernet Card , Lan Card , Anti Virus Card ,  
     Sound Card เปนตน 
16. เครื่องอานและบันทึกขอมลูแบบตาง ๆ เชน แบบดสิเกตต (Diskette) แบบออพติคอล (Optical) เปนตน 
17. เครื่องอานขอมลู แบบซีดีรอม (CD-Rom) 
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ตัวอยาง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใชงานในระยะเวลา
ประมาณ 1 ป ขึ้นไปแตมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกิน 5,000 บาท    
ใหจัดเปนวัสดุ 

วัสดุสํานักงาน 

1. เครื่องตัดโฟม     2. เครื่องตัดกระดาษ 
3. เครื่องเย็บกระดาษ    4. กุญแจ 
5. ภาพเขียน , แผนที ่    6. เครื่องดบัเพลิง 
7. พระบรมฉายาลกัษณ    8. แผงปดประกาศ 
9. กระดานดํารวมถึงกระดานไวทบอรด 
10. แผนปายช่ือสํานักงานหรือหนวยงาน แผนปายจราจรหรือแผนปายตาง ๆ   
11. มูลี่ , มานปรบัแสง (ตอผืน)   12. พรม (ตอผืน)     
13. นาฬิกาหรือแขวน    14. เครื่องคํานวณเลข (Calculator)          
15. หีบเหล็กเกบ็เงิน    16. พระพุทธรปู     
17. พระบรมรปูจําลอง    18. แผงกั้นหอง (Partition)   
19. กระเปา 

วัสดุไฟฟาและวิทยุ 

1. สายอากาศหรอืเสาอากาศสําหรบัวิทยุ , เครื่องรบัโทรทัศน, จานรับสัญญาณดาวเทียม 
2. โคมไฟฟา พรอมขาหรือกาน   3. หมอแปลงไฟฟา( Step-up , Step-down ) 
4. ลําโพง     5. ไมโครโฟน    
6. ขาต้ังไมโครโฟน    7. ผังแสดงวงจรตาง ๆ 
8. แผงบังคบัทางไฟ    9. ไฟฉายสปอตไลท 
10. หัวแรงไฟฟา     11. เครื่องวัดความตานทานไฟฟา 
12. เครื่องวัดกระแสไฟฟา    13. เครื่องวัดแรงดันไฟฟา 
14. มาตรสําหรับตรวจวงจรไฟฟา   15. เครื่องประจุไฟ 
16. เครื่องตัดกระแสไฟฟาอัตโนมัต ิ  17. เครื่องสัญญาณเตือนภัย 
18. เครื่องจับสัญญาณดาวเทียม 

วัสดุงานบาน งานครัว 

1. ถาด      2. โองน้ํา 
3. ที่นอน     4. มีด 
5. กระโถน     6. เตาไฟฟา 
7. เตาน้ํามัน     8. เตารีด 
9. เครื่องบดอาหาร    10. เครื่องตีไขไฟฟา 
11. เครื่องปงขนมปง    12. กระทะไฟฟา 
13. หมอไฟฟา รวมถึงหมอหุงขาวไฟฟา  14. กระติกน้ํารอน 
15. กระติกน้ําแข็ง    16. ถังแกส 
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วัสดุยานพาหนะและขนสง 

1. แมแรง     2. กุญแจปากตาย 
3. กุญแจเลื่อน     4. คีมล็อค 
5. ล็อคเกียร     6. ล็อคคลัตซ 
7. ล็อคพวงมาลัย     8. สัญญาณไฟฉุกเฉิน 
 

วัสดุวิทยาศาสตรและการแพทย 

1. ที่วางกรวยแกว    2. กระบอกตวง 
3. เบาหลอม     4. หูฟง ( Stethoscope ) 
5. เปลหามคนไข     6. คีมถอนฟน 
7. เครื่องวัดน้ําฝน    8. ถังเก็บเชื้อเพลิง 
9. เครื่องนึง่     10. เครื่องมอืวิทยาศาสตรและการแพทย 
 

วัสดุโฆษณาและเผยแพร 

1. ขาต้ังกลอง     2. ขาต้ังเขียนภาพ 
3. กลองและระวิงใสฟลมภาพยนตร  4. เครื่องกรอเทป 
5. เลนสซูม     6. กระเปาใสกลองถายรูป 
 

วัสดุการเกษตร 

1. หนากากปองกันแกสพิษ   2. สปรงิเกลอร (SprinKler) 
3. จอบหมุน     4. จานพรวน 
5. ผานไถกระทะ     6. เครื่องหยอดหรือหวานเมล็ดพันธุ 
7. เครื่องทําความสะอาดเมล็ดพันธุ   8. เครื่องกระเทาะเมล็ดพืช 
9. คราดซี่พรวนดินระหวางแถว   10. เครื่องดักแมลง 
11. ตะแกรงรอนเบนโธส    12. อวน (สําเร็จรูป) 
13. กระชัง 

วัสดุสนาม 

1. เต็นท      2. ถุงนอน 
3. เข็มทิศ     4. เปล 
5. เตียงสนาม 
 
 
 
 



71 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

วัสดุการศึกษา 

1. หุน      2. แบบจําลองภูมปิระเทศ 
3. สื่อการเรียนการสอนทําดวยพลาสติก  4. เบาะลื่นพลาสติก 
5. เบาะยืดหยุน     6. เบาะมวยปล้ํา 
7. เบาะยูโด 

วัสดุสํารวจ 

1.บันไดอลูมเินียม 
2. เครื่องมอืแกะสลัก 
3. เครื่องมอืดึงสายโทรศัพท 

วัสดุอื่น ๆ 

1. มิเตอรน้ํา-ไฟ 
2. สมอเรือ 
3. ตะแกรงกันสวะ 
4. หัวเชื่อมแกส 
5. หัววาลวปด-เปดแกส 
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ตัวอยาง รายการสิ่งของที่จัดเปนครุภัณฑโดยสภาพ  
ครุภัณฑสํานักงาน 

1. โตะ เชน โตะทํางาน โตะพิมพดีด โตะประชุม โตะวางเครือ่งคอมพิวเตอร โตะวางเครื่องพิมพ  
   โตะเขียนแบบ โตะอเนกประสงค โตะอาหาร โตะหมูบูชา ชุดรับแขก เปนตน 
2. เกาอี้ เชน เกาอี้ทํางาน เกาอี้ฟงคําบรรยาย เกาอีเ้ขียนแบบเกาอีส้ําหรับเจาหนาที่คอมพิวเตอร     
   เกาอี้ผูมาติดตอ เกาอี้พกัคอย เปนตน 
3. ตู เชน ตูไม ตูเหล็ก ตูดรรชนี ตูเก็บแผนที่ ตูนิรภัย ตูเกบ็แบบฟอรม ตูเสื้อผา ตูล็อกเกอร เปนตน 
4. เครื่องพมิพดีด     5. เครื่องโทรศัพท 
6. เครื่องโทรสาร     7. เครื่องถายเอกสาร 
8. เครื่องพมิพสําเนาระบบดจิิตอล   9. เครื่องอัดสําเนา 
10. เครื่องทําลายเอกสาร    11. เครื่องเจาะกระดาษและเขาเลม 
12. เครื่องบันทึกเงินสด    13. เครื่องนับธนบัตร 
14. เครื่องปรับอากาศ    15. พัดลม 
16. เครื่องฟอกอากาศ    17. เครื่องดูดฝุน 
18. ลิฟท     19. เครื่องปรุกระดาษไข 
20. เครื่องขัดพื้น     21. ถังน้ํา 

ครุภัณฑการศึกษา 

1. จักร เชน จักรธรรมดา จักรทําลวดลาย จักรพันรมิ จักรอตุสาหกรรม เปนตน 
2. โตะนักเรียน 
3. เครื่องเขียนตัวอักษร 

ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 

1. รถยนต เชน รถยนตน่ัง รถยนตโดยสาร เปนตน 
2. รถบรรทุก เชน รถบรรทุกน้ํา รถบรรทุกน้ํามัน รถบรรทุกขยะ เปนตน 
3. รถจักรยานยนต 
4. รถจักรยาน 
5. รถอื่นๆเชน รถยกของ รถปนจั่น รถลากเครื่องบิน รถเทรลเลอร รถดับเพลิง รถเตาตมยาง 

รถพนยาง รถตักดิน รถบด รถบดลอเหล็ก รถบดลอเหล็กเรยีบ รถบดตีนแกะ รถบดอัดขยะ 
รถตักลอยาง รถเข็น รถเกรเดอร รถขุดตีนตะขาบ รถแทรกเตอรตีนตะขาบ รถอัดฉีด รถเกลี่ยดิน 
รถตักหนาขุดหลัง รถกวาดถนน เปนตน 

6. เรือ เชน เรือยนต เรือบด เรือติดทาย เรือเร็ว เรือพวง เปนตน 
7. เครื่องบิน 
8. แมแรงยกอากาศยาน 
9. เครื่องยนต 
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ครุภัณฑการเกษตร 

1. ปศุสัตว เชน ชาง มา วัว ควาย เปนตน  2. รถไถ รถฟารมแทรคเตอร 
3. เครื่องพนยา     4. เครื่องเก็บเกี่ยวขาวโพด 
5. เครื่องตัดวัชพืช    6. เครื่องหวานปุย 
7. เครื่องยกรอง     8. เครื่องนวดธัญพืช 
9. เครื่องผสมยาคลุกเมล็ดพันธุ   10. เครื่องนับเมล็ดพืช 
11. เครื่องรดน้ํา     12. เครื่องสีขาวโพด 
13. เครื่องสีฝด     14. เครื่องเกลี่ยหญา 
15. เครื่องคราดหญา    16. เครื่องบดและผสมอาหารสัตว 
17. เครื่องสูบน้ํา     18. เครื่องขยายเกล็ดปลา 
19. เครื่องชั่งน้ําหนัก 

ครุภัณฑกอสราง 

1. เครื่องกระทุงดิน    2. เครื่องกลึง 
3. เครื่องเจาะหิน     4. เครื่องเจาะเหล็ก 
5. สวานเจาะแผนเหล็ก    6. เครื่องเชื่อมโลหะ 
7. เครื่องพนส ี     8. เครื่องผสมยางแอสฟลท 
9. เครื่องผสมคอนกรีต    10. เครื่องมอืทดลองคอนกรีต 
11. เครื่องสั่นคอนกรีต    12. เครื่องตบดิน 
13. เครื่องมอืทดลองความลาดเท   14. เครื่องมอืไสไมไฟฟา 
15. เครื่องโมหิน     16. เครื่องตอกเข็ม 
17. เครื่องตีเสน     18. เครื่องอัดจารบ ี
19. เครื่องอัดลม     20. เครื่องตัดกระเบื้อง 

ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 

1. เครื่องกําเนิดไฟฟา    2. หมอแปลงไฟฟา 
3. เครื่องขยายเสียง    4. เครื่องบันทึกเสียง 
5. เครื่องเลนแผนเสียง    6. เครื่องรับสงวิทย ุ
7. เครื่องวัดความถี่คลื่นวิทย ุ   8. เครื่องอัดสําเนาเทป 
9. เครื่องถอดเทป     10. เครื่องเลนซีด ี
11. วิทยุ-เทป     12. วิทยุ-เทป-ซีดี 
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ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 

1. กลอง เชน กลองถายรปู กลองถายภาพยนตร กลองถายวิดีโอ เปนตน 
2. เครื่องฉาย เชน เครื่องฉายภาพยนตร เครื่องฉายสไลด เครื่องฉายภาพทบึแสง เครื่องฉายภาพ  

ขามศีรษะ เปนตน 
3. เครื่องอัดและขยายภาพ   4. เครื่องเทปซิงโครไนต 
5. ไฟแวบ     6. จอรับภาพ 
7. เครื่องลางฟลม    8. เครื่องมลัติมเีดียโปรเจคเตอร 
9. โทรทัศน     10. เครื่องวิดีโอ 
11. เครื่องตัดตอภาพ    12. โคมไฟถายภาพและวิดีโอ 

ครุภัณฑวิทยาศาสตรการแพทย 

1. เตียง เชน เตียงเฟาวเลอร เตียงตรวจโรค เตียงตรวจภายใน เตียงเด็ก เตียงทําคลอด เปนตน 
2. รถเข็น เชน รถเข็นชนิดนั่ง รถเข็นชนิดนอน รถเข็นทาแผล รถเข็นถาดแจกยา รถเข็นอาหาร  

รถเข็นผาเปอน เปนตน 
3. กลองจุลทรรศน กลองดูดาว 
4. เครื่องวัด เชน เครื่องวัดกําลังอัด เครื่องวัดความถี่ เครื่องวัดความสูง เครื่องวัดอุณหภูมิโลหะเหลว 

เครื่องวัดแสง เครือ่งวัดรังสี เครือ่งวัดพลังแสงแดด เครื่องวัดความกดอากาศ เครื่องวัดอุณหภูมิน้ํา 
เครื่องวัดความเปนกรด เครื่องวัดความชื้นในดิน เครื่องวัดความยึดและหดตัวของวัตถุ เครื่องวัด
ตะกอน เครื่องวัดประสาท เครื่องวัดความดันโลหิต เครือ่งวดัรัศมีการเห็นของลกูตา เปนตน 

5. เครื่องตรวจ เชน เครื่องตรวจหัวใจ เครื่องตรวจไขมัน เครื่องตรวจตา เครื่องตรวจเม็ดเลือด 
เครื่องตรวจหาเนื้อเยื่อมะเรง็ เปนตน 

6. เครื่องจี้จมูก เครื่องจี้คอ   7. เครื่องดูดเสมหะ เครื่องดูดเลือดและหนอง 
8. เครื่องเจาะกระดูก เครื่องเจาะไข  9. หมอตมเครื่องมือไฟฟา 
10. ตูอบเด็ก     11. ยูนิตทําฟน 
12. ตูสองดูฟลมเอกซเรย    13. เครื่องชวยความสวางของกลองจลุทรรศน 
14. เครื่องชั่งน้ําหนัก    15. เครื่องดูดอากาศ 
16. เครื่องทดสอบความถวงจําเพาะของของเหลว 17. เครื่องมอืเทียบสเีคม ี
18. เครื่องลอกลวดลายจากภาพถาย  19. เครื่องจายแกสคลอรีน  
20. เครื่องตรวจสอบมาตรไฟฟา   21. เครื่องมอืเติมน้ํายา 
22. เครื่องมอืทดลองหาลิควิดลิมทิ   23. เครื่องจับความเร็ว  
24. เครื่องอัดลมขับดวยเครื่องยนต   25. เครื่องกรองแสง 
26. เครื่องทดสอบแสงสวาง   27. เครื่องแปลงสภาพน้ํากระดางใหเปนน้ําออน 
28. เครื่องตรวจสอบคุณภาพน้ํา   29. เครื่องกลั่นน้ํา 
30. เครื่องระเหยของเหลว   31. เครื่องมอืวิเคราะหดวยเปลวไฟ 
32. เครื่องวิเคราะหแยกขนาดของเม็ดดิน  33. เครื่องกวนดวยแมเหลก็ 
34. โซเดียมแลมพ    35. เครื่องขบนิ่ว 
36. เครื่องตักตะกอน    37. เครื่องกรอฟน 
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ครุภัณฑวิทยาศาสตรการแพทย (ตอ) 

38. เครื่องอบแอมโมเนีย     39. เครื่องใหออกซเิจน 
40. เครื่องเอกซเรย     41. เครื่องดูฟลมเอกซเรย 
42. เครื่องลางฟลมเอกซเรย    43. ฉากกั้นแสงเอกซเรย 
44. เครื่องชวยหายใจ     45. เครื่องใหยาสลบ 
46. เครื่องลางเขม็ฉีดยา     47. โคมไฟผาตัด 
48. เครื่องมอืชวยคลอด     49. เครื่องกรองเชื้อไวรัส 
50. เครื่องมอืสําหรบับดอาหารของเชื้อแบคทเีรีย  51. เครื่องปนและผสมสารอุดฟน 

ครุภัณฑงานบานงานครัว 

1. เครื่องกรองน้ํา      2. เครื่องดูดควัน 
3. เครื่องตัดหญา      . ตูเย็น ตูแชอาหาร 
5. ตูทําน้ําแข็ง      6. เครื่องซักผา 
7. เครื่องอบผา      8. เครื่องลางชาม 
9. เครื่องทําน้ําเย็น     10. เตาอบ เตาแกส 
11. เตียง เชน เตียงไม เตียงเหล็ก เปนตน   12. ผามานพรอมอุปกรณ 

ครุภัณฑโรงงาน 

1. เครื่องพมิพลายบนแกว     2. แทนพิมพ 
3. เครื่องพมิพแบบ     4. เครื่องทําเหรียญกษาปณ 
5. เครื่องตีตราและอัดแบบ    6. เครื่องปมตราดุน 
7. เครื่องเขียนโลหะดวยไฟฟา    8. เครื่องเชื่อมโลหะ 
9. เครื่องชุบผิวโลหะ     10. เตาเคลือบโลหะ เตาหลอมโลหะ 
11. เตาอบ      12. ตูอบเครื่องรัก 
13. เครื่องเจียระไน     14. เครื่องทอผา 
15. เครื่องดัดโลหะ     16. เครื่องปมและตัดโลหะ 
17. เครื่องตัดเหลก็     18. เครื่องพบัและมวนเหล็ก 
19. เครื่องจักรกล     20. เครื่องจักรไอน้ํา 
21. เครื่องลางทําความสะอาดเครื่องยนต   22. เครื่องตรวจสอบหัวฉีดเครื่องยนต 
23. เครื่องอัดฉีดเครื่องจักร    24. เครื่องมอืถอดสปริงลิ้น 
25. เครื่องสําหรับดูดบูชและลกูปน    26. เครื่องตรวจทุนไดนาโม 
27. เครื่องดูดลม      28. แทนกลึง 
29. เครื่องควาน      30. เครื่องทําเกลียว 
31. เครื่องทําเฟอง     32. เครื่องดูดเฟอง 
33. เครื่องถอดและตอโซ     34. เครื่องปรับความถี่และกําลงัดัน 
35. ทั่งระดับเหล็ก     36. เครื่องกลั่น 
37. เครื่องกวาน      38. เครื่องโมหิน 
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ครุภัณฑโรงงาน(ตอ) 

39. เครื่องยอยหิน     40. เครื่องอัดจารบ ี
41. เครื่องปมน้ํามันไฟฟา     42. เครื่องหยอดน้ํามัน 
43. มอเตอรหินเจีย     44. เครื่องเจีย 
45. เครื่องขัดกระดาษทราย    46 เครื่องลอกบัว 
47. เครื่องเปาลม      
48. เครื่องมอืตางๆ เชน เลื่อยวงเดอืนไฟฟา เลื่อยฉลุไฟฟา ไขควงไฟฟา กบไฟฟา สวานไฟฟา เปนตน 

ครุภัณฑกีฬา 

1. แทรมโปลิน      2. บอกซสแตนด 
3. โตะเทเบิลเทนนสิ     4. จักรยานออกกําลงักาย 
5. เหลก็ยกน้ําหนกั     6. บารคู 
7. บารตางระดับ      8. มาหู 
9. มาขวาง 

ครุภัณฑสํารวจ 

1. กลองสองทางไกล     2. เครื่องเจาะสํารวจ 
3. กลองระดับ      4. กลองวัดมุม 
5. โซลาน      6. ไมสตาฟฟ 

ครุภัณฑอาวุธ 

1. ปน 
2. ปนลูกซอง 
3. ปนพก 

ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป 

1. ปคาลิเน็ท      2. แตรทรัมเปท 
3. แตรทรัมโบน      4. แตรบาริโทน 
5. แตรยูฟอรเนียม     6. แตรบาสซูน 
7. แซกโซโฟน      8. ไวโอลิน 
9. วิโอลา      10. เซลโล 
11. เบส       12. เปยโน 
13. ออรแกนไฟฟา     14. ระนาด 
15. ฆองวง      16. ขิม 
17. ศีรษะโขนละคร     18. เครื่องแตงกายชุดแสดงโขน-ละคร 
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ครุภัณฑคอมพิวเตอร 

1. มอนิเตอร      2. เครื่องพมิพ 
3. พล็อตเตอร      4. เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ 
5. เครื่องถายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอรขึ้นจอภาพ 6. เครื่องปรบัระดบักระแสไฟ 
7. สแกนเนอร      8. ดิจิไทเซอร 
9. เครื่องสํารองกระแสไฟฟา    10. เครื่องแยกกระดาษ 
11. เครื่องปอนกระดาษ     12. เครื่องอานขอมลู 
13. เครื่องอานและบันทึกขอมลู 
14. โปรแกรมคอมพิวเตอรหรือซอฟตแวรที่มีราคาหนวยหนึง่หรอืชุดหนึ่ง เกินกวา 20,000 บาท 
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เอกสารอางอิง 
 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน, กรม. คูมือพสัดุ. กรงุเทพมหานคร : โรงพิมพอักษรไทย, 2549  
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน, กรม. คูมือการตรวจสอบภายในสถานศึกษา.หนวยตรวจสอบภายใน   

กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพสํานกังานพระพุทธศาสนาแหงชาติ, 2548 
เขตพื้นที่การศึกษาสตูล, สํานักงาน. แนวปฏิบัติการลงบัญชวีัสดุ การลงทะเบียนคุมทรัพยสิน  
การตรวจสอบพสัดุประจําป, ไมปรากฏสถานที่พมิพ, 2548 
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คณะผูจัดทํา 
 
นายครรชิต วรรณชา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3         ที่ปรกึษา 
นางมยุรี ดลเพ็ญ   ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน กรรมการ 
น.ส.จีระวรรณ บุตรศาสตร  นักวิชาการเงินและบญัชีชํานาญการ          ผูจัดทํา/ออกแบบปกและรูปเลม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


