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คํานํา 

การลงบญัชีวัสดุ การลงทะเบียนคุมทรพัยสิน และการตรวจสอบพสัดุประจําป  คือขอปฏิบัติ   

ที่หนวยงานราชการตองจัดทําใหสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดพุ.ศ. 2535  

หมวด 3 ขอ 151 ถึง ขอ 161 และที่แกไขเพิ่มเติม หนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ไดออกตรวจตามแผนปฏบิัติราชการประจําป มีขอสังเกตวาสถานศึกษา 

ในสังกัดสวนใหญปฏิบัติงานเรื่องการควบคมุและการจําหนายพัสดุ ยังไมสอดคลองกับแนวทางที่ระเบียบ

กําหนด จึงไดจัดทําคูมือการลงบญัชีวัสดุ การลงทะเบียนคุมทรัพยสิน และการตรวจสอบพัสดปุระจําป 

เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัตงิาน   

หนวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุเขต 3 หวังเปนอยางยิ่ง
วาคูมือการลงบญัชีวัสดุ การลงทะเบียนคุมทรพัยสิน และการตรวจสอบพัสดปุระจําปเลมนี้จะเปนประโยชน
ใหกับสถานศึกษา และผูที่สนใจ ในการนําไปปฏบิัติเพื่อใหเกดิประโยชนสูงสุดตอทางราชการ หากมี
ขอผิดพลาดประการใดก็ขออภัยมา ณ โอกาสนี้ดวย 
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การควบคุมพัสดุ 

การควบคุมพสัดุ หมายถึง การดําเนินการควบคุมการใชงานพัสดุเพือ่ใหเกิดประโยชน สูงสุด บรรลุ
ตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคของแผนงานโครงการในการใชพัสดุนั้น รวมทั้งสรางความเปนระเบียบ และ 
มีการบรหิารงานพัสดุ ตามระเบียบหรือกฎเกณฑที่เกี่ยวของโดยวิธีการดังตอไปนี ้

1. พิจารณาชนิดของพัสดทุี่จําเปนตองสํารองโดยแยกประเภทตามกลุมพสัด ุ
2. พิจารณาจํานวนช้ินของพสัดุที่ควรจะเกบ็สํารอง โดยใหมจีํานวนเทาทีจ่ําเปนและจัดหามาทดแทน

เมื่อมจีํานวนนอยลง 
3. จัดใหมีบญัชีคุมพัสดุ โดยใชวิธีการทางบัญชีเปนหลัก และใหสามารถตรวจสอบไดตลอดเวลา 
4. จัดทําทะเบียนทรัพยสิน 
5. จัดทําบัญชีพสัดุทุกสิ้นปงบประมาณเพื่อการตรวจสอบพสัดุประจําป 
6. จัดใหมีการเกบ็รกัษาและดูแลพัสดุใหอยูในสภาพทีเ่หมาะสมและปลอดภัยพรอมทีจ่ะใชงานได

ทันที  หากพัสดรุายใดหมดความจําเปน หรอืเสื่อมสภาพไมเหมาะสมตอการใชงาน ใหเสนอขออนมุัติหัวหนา
สวนราชการเพื่อจําหนาย 

วัตถุประสงคของการควบคุมพัสดุ 
1. ความมีประสิทธิภาพ หมายถึง จะตองมีพสัดุตามความตองการใชงานใหเพียงพอตลอดเวลา  

ไมมากไมนอยเกินไป 
2. ความประหยัด หมายถึง การเตรียมการเก็บพัสดุดวยจํานวนที่นอยที่สุดและนําเอาไปใชประโยชน

มากที่สุด โดยไมตองเก็บไวมาก ๆ ใหเก็บจํานวนที่พอด ี
3. ความคุมคา หมายถึง พัสดุจะตองมีคุณภาพหรอืคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค ในการใช

งานของสวนราชการมากที่สุด มรีาคาที่เหมาะสมและมีแผนการบริหารพสัดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

การลงบัญชีวัสดุ 
เปนขั้นตอนการดําเนินงาน หลังจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดมอบพสัดุใหกบัเจาหนาที่พสัดุ 

เพื่อเก็บรักษา  ซึ่งมีเอกสารประกอบดงันี ้
1. เอกสารที่ใชเปนหลักฐานประกอบการลงบญัชีดานรับ ไดแก 

- ใบตรวจรับพสัดุ ใบตรวจรบังานจาง ใบสงของ 
- ใบรับรองผลการจัดทําเอง 
- หลักฐานการรับบรจิาคพสัดุ โดยใหมีขอความชัดเจน เกี่ยวกับพสัดุเชน ชนิด ขนาด ลักษณะ 

จํานวนเทาใด ราคาประมาณ ตอหนวยหลักฐานการสง หรือรับพสัดุจากหนวยงานตาง ๆ 
2. หลักฐานการจายวัสดุ เปนหลกัฐานประกอบการลงบัญชดีานจาย ไดแก 

- ใบเบิกพสัด ุ

ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
1. จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ. กําหนด โดยแยกเปนชนิดและประเภทตามหนังสือจําแนก

ประเภทตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
2. เมื่อไดรับวสัดุและหลกัฐานการรบัวัสดุแลว ใหเจาหนาทีพ่ัสดุใหเลขทีเ่อกสารดานรับเลขที่รบั

เอกสารใหเรียงลําดบัตามวัน เวลาที่ไดรับ เปนลําดับไป เชน ร.1 ร.2 ร.3 ตามลําดับ แยกเปนปงบประมาณ 
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3. พิจารณาวัสดุแตละรายการ วาเปนชนิดใด ประเภทใด ตามรายละเอียดการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณ แลวนําไปบันทึกลงในชองตาง ๆ ของบัญชีวัสดุ และเพือ่สะดวกในการคนหาและ
ตรวจสอบได ควรทําสญัลักษณในชองหมายเหตุ ของหลักฐานการรบัในแตละรายการดวย และเพื่อใหทราบวา
รายการนี้ไดลงบญัชีแลว 

การเบิกวัสดุ 
พิจารณาวัสดุแตละรายการวาเปน ประเภทใด ชนิดใด แลวนําไปบันทึกบัญชีวัสดุทกุครั้งที่มีการ

เบิกจายวัสดุ เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบ ควรใหเลขชองแผนที่ของบัญชีวัสดุไวในหมายเหตุ     
ของใบเบิกแตละรายการดวย เมื่อเจาหนาที่พสัดุไดรับใบเบกิพัสดุแลวก็ใหเลขทีเ่อกสารดานจาย ตามลําดับ 
เลขทีเ่อกสารใหเรียงลําดับกอนหลังตามวัน เวลาในแตละปงบประมาณ เชน จ.1 จ.2 ตามลําดบั โดยแยกเปน
ปงบประมาณ 

ขั้นตอนการเบิกวัสดุ 
ในการควบคุมการใชวัสดุนั้นอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยพัสดุ ซึ่งไดรับแตงตัง้จาก

ผูบริหารสถานศึกษา (เพือ่ความสะดวกในการควบคุมพสัดุอาจใหหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดเุปนหัวหนาหนวยพสัดุ) 
ในการเบิกพสัดุนั้นมีขั้นตอนดังนี ้

1. ผูตองการพัสดเุขียนใบเบิก (ตามตัวอยาง) 
2. ใหหัวหนางานเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนาหมวดวิชา/กลุมสาระฯหัวหนาสาย แตหากมิได

แบงสายบรหิารบางสถานศึกษา ผูตองการใชอาจเบิกเอง 
3. หัวหนาหนวยพัสดเุปนผูสัง่จาย โดยพจิารณาวาผูเบิก ใชโดยประหยัดคุมคา เหมาะสมหรือไม 

การจายวสัด ุ
เมื่อมผีูมาขอเบิกวสัดุไปใช เจาหนาที่พสัดุ ตองเตรียมใบเบกิพัสดุ ซึ่งมสีําเนาไวอยางนอย 1 ชุด  

ใหผูเบิกเติมรายละเอียดของวสัดุที่จะเบิกแลวลงลายมือชื่อผูเบิกซึ่ง เจาหนาทีพ่ัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกพสัดุ
วา ผูเบิกเปนผูไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชาใหเปนผูทีม่ีสิทธิในการเบิกหรือไม ถาเปนผูมสีิทธิในการเบิก  
ก็ใหจายวัสดุใหเปนไปตามความความจําเปน คุมคา ประหยดัและเหมาะสม และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ 
เพื่อใชเปนเอกสารอางองิในการลงบัญชีจายวัสดุ ตอไป กรณีที่ซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาตาง ๆ กัน บางครั้ง
ราคาวัสดุอาจไมเทากัน เมื่อลงบญัชีจายใหใชวัสดสุินคาที่ซื้อมากอนจายออกจากบญัชีกอน 

ขอควรปฏิบัติในการลงบัญชีวัสดุ 
1. บัญชีวัสดุ ใหจัดทําแตละปงบประมาณ เมื่อขึ้นปงบประมาณใหมใหขึ้นแผนใหมทกุครั้ง หากมี

วัสดุคงเหลือใหยกยอดมา เปนยอดยกมา 
2. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครัง้ที่มกีารรับหรือจายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติม ขอ 152 154 
3. ใหจัดทําสารบญัหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน เพื่อสะดวกแกการ

ลงบญัชีและการตรวจสอบ 
4. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ 1 รายการ 
5. การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตอง รวดเร็วทันเวลา เพื่อให

ยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามความจริง 
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สาระสําคญัและขั้นตอนการลงบัญชีวัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

• กอนลงบัญชีใหทําสารบัญหรือดัชนีรายการ
วัสดุเพื่อสะดวกในการลงบัญชีและ
ตรวจสอบ

• จนท.พัสดุลงบัญชีวัสดุทุกครั้งท่ีมีการรับหรือ
จาย

การลงบัญชีวสัดุใหจัดทํา
เปนปงบประมาณ

(ตั้งแต1 ต.ค.-30 กย.ของปถัดไป)

• วัสดุชนิดใด ท่ีรับจายตอป ในปริมาณมาก ให
เพิ่มจํานวนแผนบันทึกบัญชี ไดตามเหมาะสม

• ใหจัดทํารวดเร็วและทันตามเวลาเพื่อใหยอด
คงเหลือถูกตองและเปนจริง

การบันทึกบัญชีวสัดุ ให
ใช 1 แผน/วสัดุ 1 ชนิด

• ซื้อกอนจายออกกอน
• ตัดบัญชีกอนการตัดบัญชีวัสดุ

• บันทึกรับ=ใบสงสินคา/ใบสงของ/หนังสือ
บริจาควัสดุท่ีรายละเอียดวัสดุชนิดน้ัน

• บันทึกจาย=ใบเบิกวัสดุ

เอกสารประกอบการ
ลงบัญชีวัสดุ
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การเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัสด ุ

1. บัญชีวัสดุ ควรจัดเกบ็แยกเปนประเภท หากมมีากควรแยกเก็บเปนแฟม แตละประเภท 
ตามปงบประมาณ ถามีวัสดุคงเหลือเมื่อสิ้นปงบประมาณใหยกยอดยกมาในบญัชีใหม ในปงบประมาณใหม  

2. ทะเบียนครุภัณฑ (เดิม) ควรจัดเกบ็แยกเปนประเภท และเก็บตอเนื่องตลอด ไปจนกวาจะมีการ
จําหนายครุภัณฑออกจากทะเบียนนั้น ๆ  

3. ทะเบียนคุมทรัพยสิน ควรจัดเก็บแยกเปนประเภท และเก็บตอเนือ่งตลอดไป จนกวาจะมีการ
จําหนายครุภัณฑออกจากทะเบียนนั้น ๆ  

4. หลักฐานการรบัควรแยกเก็บระหวางวัสดุกบัครุภัณฑ โดยเก็บเรียบลําดบักอน หลังแยกตาม
ปงบประมาณ ( ร.1 ร.2 ฯลฯ)  

5. ใบเบิกพสัดุควรเก็บเรียงลําดบักอนหลงัแยกตามปงบประมาณ ( จ.1 จ.2 ฯลฯ)  

การจัดเก็บพัสดุ 
หลงัจากที่ไดรับพัสดุมาเรียบรอยแลว จะตองดําเนินการจัดเก็บรกัษาพัสดุในสวนที่ยังไมไดมีการ 

ขอเบิกไปใช การจัดเก็บรักษาพัสดุนั้นสวนใหญจะเปนวัสดปุระเภทตาง ๆ  
 
หลักการในการจัดเก็บรักษา  

1. ความเปนระเบียบเรียบรอย  
1.1 จัดหาครุภัณฑเพื่อใชสําหรับจัดเกบ็พสัดุ เชน ตูเหลก็เกบ็เอกสารแบบประตู 1 บาน          

ตูเหล็กเก็บเอกสารประเภทลิ้นชัก ช้ันเหล็กวางของ รถเข็น บันไดขนาดเล็ก เปนตน  
1.2 จัดพัสดุใหเปนหมวดหมู โดยจัดตามหมวดหมูในบัญชีหรือทะเบียน ลงหมายเลขรหัส     

ตามตู , ช้ันเพื่อสะดวกในการคนหา  
1.3 จัดใหมีบัตรดรรชนีในการคนหา บอกรายละเอียดเปนเลขรหัสทั้งวสัดุและ ครุภัณฑ       

และทีจ่ัดเกบ็ใหตรงกัน  
1.4 การจัดวางตูและชั้นวางของ ไมควรวางติดผนังเพื่อสะดวกในการทําความสะอาด  
1.5 จัดใหมีการทําความสะอาดพื้น อยางนอยปละ 3 ครั้ง  

2. หลักการสุขาภิบาล หองเกบ็พสัดุหรือคลงัพัสดจุะตองมเีฉพาะตางหากและเปนเขตหวงหาม     
ใหคํานึงถึงเรื่องแสงสวาง การระบายอากาศ เพื่อใหเกิดความสะดวกในการปฏิบัตงิานของเจาหนาที่ แสงสวาง
จากไฟฟาหรือแสงสวางจากธรรมชาติ ตลอดจนการระบายอากาศที่ดีจะชวยปองกันและรักษาคุณภาพ      
ของพัสดุ  

3. หลักความปลอดภัย  
3.1 หองเกบ็พสัดุจะตองแข็งแรงและมิดชิดพอสมควร ผูมหีนาที่รับผิดชอบเทานั้นทีเ่ขาไปได  
3.2 ใหใชกุญแจหองที่แข็งแรง คุณภาพดี เก็บไว 2 ชุด คือเจาหนาที่ผูจัดเก็บและหัวหนา    

หนวยพัสดุ  
3.3 จัดใหมีเครื่องดบัเพลิงขนาดเล็กไวในหองเกบ็พสัดุ เพื่อปองกันอัคคีภัยและใหตรวจสอบ

เครื่องอุปกรณไฟฟาที่ใชในหองพสัดุวามีการชํารุดเสื่อมสภาพหรือไม  
3.4 การจัดเก็บ ไมควรกองหรือตั้งสิ่งของไวจํานวนมากเพราะอาจทําใหชั้นหักลงมา            

หรือทรุดเอียงและลม เปนอันตรายในภายหลัง  
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4. หลักการรกัษาคุณภาพพัสดุ พัสดุบางชนิดหากเก็บไวนานเกินควรจะทําใหเสื่อมสภาพใชการไมได 
เชน กาว กระดาษ นํ้ายาเคมีตาง ๆ ฟลม ซึ่งบางอยางมีอายกุารใชงานจําเปนตองตรวจสอบอยูเสมอ ใหมีการ 
เบิกจายไปใชงานโดยดวน พัสดุใดทีจ่ําเปนตองเก็บไวในที่มีอณุหภูมิต่ํา หากไมมหีองจัดเกบ็ก็ควรใหมีการ     
ใชงานทันที และไมควรมกีารจัดซื้อคราวละมาก ๆ  

5. หลักการควบคุมปริมาณ หองจัดเก็บซึ่งมิใชคลังพสัดุจะตองใหมกีารจัดเกบ็พสัดุ ที่พอดีกบั    
พื้นที่หอง ทั้งนีจ้ะตองพิจารณาสัมพันธกบัเจาหนาที่บัญชทีะเบียน เพื่อตรวจสอบปรมิาณการเก็บอยางสูง 
อยางต่ําเทาใดดวย ในขณะเดียวกันเจาหนาที่ควรตรวจสอบปริมาณทีเ่พียงพอแกการเบิกใชสอย หากจํานวน
พัสดุนอยลงสมควรเสนอใหมีการจัดหาเพิม่เติม 
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ตัวอยางใบเบิกพัสดุ 

จ.........../.......... 
เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝาย…………………………………….. 

วันที่…......เดือน……….………….พ.ศ.………… 
ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 

ลําดับที ่ รายการ 
จํานวน หมายเหต ุ

ขอเบิก เบิกได  
  

(2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(3) 
 
 
 
 
 
 

 
(4) 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
        อนุญาตใหเบิกจายได 
ลงชื่อ………(6)…………………ผูสัง่จาย    ลงชื่อ…….……(5)…..…………ผูเบกิ 
     (…………………………………)        (…………………..……….…………) 
ตําแหนง…………………………………..                                          ตําแหนง………………………………….. 
 
ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                                                                     ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสด ุ   นาย / นาง นางสาว………………………………. 
ไดรับของไปถูกตองแลว                                                                เปนผูรับของแทน 
ลงชื่อ……………………………ผูรับของ    ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
วันที่……………………………                                           ลงชื่อ…………………………................ผูรบัมอบ 
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คําอธิบายตัวอยาง 

(1) ใหระบุหนวยทีท่ําหนาทีเ่บกิพัสด ุ
(2) รายการพัสดุที่ขอเบกิ 
(3) จํานวนหนวยที่ขอเบิก 
(4) จํานวนหนวยที่อนุมัติใหเบิกได (เจาหนาทีพ่ัสดเุปนผูบันทึก) 
(5) หัวหนางานเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนาหมวดวิชา/กลุมสาระฯหัวหนาสาย แตหากมิได

แบงสายบรหิารบางสถานศึกษา ผูตองการใชอาจเบิกเอง 
(6) หัวหนาหนวยพสัดุเปนผูสั่งจาย 
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ตัวอยาง 
บัญชีวัสดุ (ตามแบบที่ กวพ. กําหนด) 

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
หนวยงาน..(2)..โรงเรียน…………..…….……… 

แผนที่..(1)…………………………..…. 
ประเภท..(3) …………………………... ช่ือหรือชนิดวัสดุ..(4)………………….. รหสั..(5)…………………….……………. 
ขนาดหรือลักษณะ……………………………      จํานวนอยางสงู..(7)……………………………… 
หนวยที่นับ..(6)………………………………………..……..ที่เกบ็.................................................. จํานวนอยางต่ํา..(7)……………………………… 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย(บาท) จํานวน หมายเหต ุ

บาท สต. รับ จาย คงเหลือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (8)       
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คําอธิบายตัวอยางบัญชีวัสดุ 

(1) ใหกรอกเลขแผนที่ตามลําดบัชนิดวัสดุ และทบัดวยลําดบัหนาบญัชีของวัสดุชนิดนั้น ๆ ในกรณีแผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ 100 ชนิด ควรใหลําดับเลขแผนที่ 1 
ถึง 100 วัสดุชนิดใดลงบัญชีหนาเดียวไมพอใหใชเครื่องหมาย ( / ) แผนที่ 1 หนา 1 ก็กรอกวา 001 / 1 หนา 2 ก็กรอกวา 001 / 2 

สําหรับหนวยงานที่มีวสัดุจํานวนมากชนิด ควรใหลําดบัประเภท ชนิด และหนา เพื่อทราบวาประเภทใดมีกี่ชนิด เชน ประเภทลําดบัที่ 1 ชนิดที่ 99 หนาที่ 1 ก็กรอก
วา 01 / 099 ในรหัสวัสด ุ

(2) ใหระบุชื่อหนวยงานซึ่งทําหนาที่ควบคุมหรือเกบ็รกัษาวัสดุเพื่อจายใหแกหนวยงานอื่น 
(3) ใหระบุประเภทของวัสดุ ตามทีก่ําหนดในหนงัสอืการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณสํานักงบประมาณ 
(4) ใหระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอสี เปนตน และหากหนวยงานใดตองการแยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทําบญัชีควบคุมยอยลงไปอีกก็ได เชน 

ดินสอดํา 2 บี ดินสอดํา 4 บี 
(5) ใหระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามทีก่ําหนดไว (ถามี) อาจกาํหนดโดยหนวยงานเองก็ได 
(6) ใหระบุหนวยตามลักษณะของวสัดุและปรมิาณที่ใช เชน พัสดุกลางอาจใชหนวยนับดินสอเปนโหล หนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอ เปนแทง แตทั้งนี้

หนวยนับสําหรบัชองรับ ชองจาย ชองคงเหลือ ตองเปนอยางเดียวกัน 
(7) ใหระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเกบ็ไวในคลังพสัดุ และจํานวนอยางต่ําทีห่ากไมจัดหาเพิ่มเตมิทําใหงานของทางราชการเสียหาย 
(8) ใหลงเลขที่เอกสารตามลําดับทีร่ับหรอืจายแลวแตกรณี โดยควรแยกเปนเอกสารฝายรบั ( ร ) และเอกสารฝายจาย ( จ ) และใหลงเลขทีล่ําดับที่ 1 ใหม เมื่อขึ้น

ปงบประมาณใหม ฝายรบัเริ่มตั้งแตลาดับ ร.1 , ร.2 ….. ฯลฯ ฝายจายเริ่มตั้งแตลําดับ จ.1 , จ.2 ….. ฯลฯ 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

โจทยตัวอยาง 
รายการ รับ - เบิก วัสดุ 

รายการรับวัสด ุ
วันที่ 1 ตุลาคม 2555 

- กระดาษปอนดขาว เอ 4  ยอดยกมา 2 รีม ๆ ละ   90 บาท 
- ลวดเย็บกระดาษ เบอร 35   ยอดยกมา 30 กลอง ๆ ละ    9 บาท 
- ลูกฟุตบอล     จํานวน 2 ลูก ๆ ละ          250 บาท 

วันที่ 5 มกราคม 2556 
- ซื้อดินสอดําจากรานเจเจเครือ่งเขียน  จํานวน 5 โหล ๆ ละ   24 บาท 

วันที่ 11 มกราคม 2556 
ซื้อจากรานดีดี จํานวน 3 รายการ ดังนี ้
- กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม   จํานวน 50 รีม ๆ ละ   100 บาท 
- ลวดเย็บกระดาษ เบอร 35       จํานวน 36 กลอง ๆ ละ     10 บาท 
- ลูกฟุตบอล         จํานวน 5 ลูก ๆ ละ               300 บาท 

 
รายการเบิกวัสดุ 
วันที่ 6 มกราคม 2556 

- นาย สมศักดิ์ เบกิดินสอดําใชในฝายบรหิารทั่วไป      จํานวน 1 โหล 
วันที่ 15 มกราคม 2556 

- นาย สมพงษ เบิกวัสดุใชฝายการเงินบญัชีพัสดุ จํานวน 3 รายการ ดังนี ้
- ดินสอดํา        จํานวน  1 โหล 
- กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม    จํานวน 10 รีม 
- ลวดเย็บกระดาษเบอร 35      จํานวน 10 กลอง 

วันที่ 18 มกราคม 2556 
นายโชคชัยหัวหนางานวิชาการเบกิวัสดุใชจัดพิมพขอสอบ จาํนวน 2 รายการ ดังนี ้

- กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม    จํานวน 1 รีม 
- ลวดเย็บกระดาษเบอร 35     จํานวน 3 กลอง 
- นายมงคล ครสูอนพละศึกษาเบิก ฟุตบอล   จํานวน  4 ลูก 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางการลงบญัชีวัสด ุ
 

การจัดทําสารบัญหรือดัชนี เพื่อความสะดวกในการคนและบันทึก ( ดูจากขอมูล สถิติ ตัวเลข         
ที่ใชจริง แลวนําไปจัดประเภท ชนิด ) กรณีมีวัสดหุลายประเภทหลายชนิด และจํานวนมาก ควรแยกเปน
ประเภท ชนิดตามตัวอยาง 

สารบัญ  
ประเภทที่ 1 วัสดุสํานักงาน          จํานวนแผน          หนา
ชนิด 001 กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม     3  1 
ชนิด 002 กระดาษถายเอกสาร 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 วัสดุงานบานงานครัว 
ชนิดที่ 001         1  126 
ชนิดที่ 002         1  127 
ฯลฯ 
ประเภทที่ 3 วัสดุกอสราง           
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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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

หนาที่ 1 
 

บัญชีวัสด ุ
สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

หนวยงาน ร.ร. .................... 
แผนที่ 1 / 3 

ประเภท วัสดุสํานักงาน      ชื่อหรือชนิดวัสดุ กระดาษปอนดขาว เอ 4       รหัส 001 / 001 
ขนาดหรือลักษณะ 80 แกรม               จํานวนอยางสงู 500 รีม 
หนวยที่นับ รมี       ที่เก็บ ช้ันเหล็ก / หองพัสดุ        จํานวนอยางต่ํา 100 รีม 

 
 
 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย(บาท) จํานวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. รับ จาย คงเหลือ 

1 ต.ค. 55 
11 ม.ค. 56 
15 ม.ค. 56 

 
18 ม.ค. 56 

ยอดยกมา 
รานดีดี 
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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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

หนาที่ 6 
บัญชีวัสด ุ

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
หนวยงาน ร.ร. .................... 

แผนที่ 1 / 1 
ประเภท วัสดุสํานักงาน      ชื่อหรือชนิดวัสดุ ดินสอดํา       รหสั 001 / 003 
ขนาดหรือลักษณะ   ---               จํานวนอยางสงู 15 โหล 
หนวยที่นับ โหล       ที่เก็บ ตูเหลก็ รหสั 012 / หองพัสดุ       จํานวนอยางต่ํา  3 โหล 
 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย(บาท) จํานวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. รับ จาย คงเหลือ 

5  ม.ค. 56 
6  ม.ค. 56 
15 ม.ค.56 

รานเจเจเครือ่งเขียน 
นายสมศักดิ ์
นายสมพงษ 

ร.1/56 
จ.1/56 
จ.2/56 

24 
24 
24 

- 
- 
- 

5 
- 
- 

- 
1 
1 

5 
4 
3 

 
ฝายบริหารทั่วไป 
การเงินบญัชีพัสด ุ

 

 
 
 

13 



14 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

หนาที่ 119 
บัญชีวัสด ุ

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
หนวยงาน ร.ร. .................... 

แผนที่ 1 / 1 
ประเภท วัสดุสํานักงาน       ช่ือหรือชนิดวัสดุ ลวดเย็บกระดาษเบอร 35   รหสั 001 / 099 
ขนาดหรือลักษณะ   ---               อยางสงู 200 กลอง 
หนวยที่นับ กลอง      ที่เก็บ ตูเหลก็ รหสั 012 / หองพัสดุ          จํานวนอยางต่ํา 50 กลอง 
 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย (บาท) จํานวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. รับ จาย คงเหลือ 

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

ยอดยกมา 
รานดีดี 
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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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

หนาที่ 200 
บัญชีวัสด ุ

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
หนวยงาน ร.ร. .................... 

แผนที่ 1 / 1 
ประเภท วัสดุกีฬา      ช่ือหรือชนิดวัสดุ  ลูกฟุตบอล   รหสั 005 / 001 
ขนาดหรือลักษณะ   ---               จํานวนอยางสูง  12 ลูก 
หนวยที่นับ ลกู      ที่เก็บ  หองพัสดุ          จํานวนอยางต่ํา   3  ลูก 
 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขทีเ่อกสาร 
ราคาตอหนวย (บาท) จํานวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. รับ จาย คงเหลือ 

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

ยอดยกมา 
รานดีดี 
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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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตรวจรบัพสัดุเมื่อวันที่ 5  มกราคม  2556 

ร.1/2556 
เลมที่  5                                                                                                           เลขที่   12 
 ใบสงสินคา  

รานเจเจ เคร่ืองเขียน 
ที่อยู  111  หมู  11  ต.สมมติ  อ.หวยผ้ึง  จ.กาฬสินธุ  46240 

 
วันที่  5  มกราคม  พ.ศ. 2556 

ที่ รายการ 
จํานวน 
(หนวย) 

ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดินสอดํา 5 โหล 24 120 

รวมเงิน     (หนึ่งรอยยีส่บิบาทถวน) 120 

 

 

ลงชื่อ      กรรมการ       ผูรับสินคา                        ลงชื่อ   พนักงาน       ผูสงสินคา 
 (นางกรรมการ  ตรวจรบัพัสด)ุ                                   (นายพนักงาน   สงสินคา) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตรวจรบัพสัดุเมื่อวันที่ 11  มกราคม  2556 
ร.2/2556 

เลมที่  2                                                                                                           เลขที่   18 
ใบสงสินคา 
รานโชคดี 

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

 

ที่ รายการ 
จํานวน 
(หนวย) 

ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

1 
2 
3 
 
 
 

 

กระดาษปอนดขาว เอ 4  80  แกรม 
ลวดเย็บกระดาษ เบอร  35 
ลูกฟุตบอล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50   รีม 
36  กลอง 
5    ลูก 

 
 
 
 
 
 
 
 

100 
  10 
300 

 
 
 
 
 
 

5,000 
  360 
1,500 

รวมเงิน             (หกพันแปดรอยหกสบิบาทถวน) 6,860 
 

 
ลงชื่อ      กรรมการ       ผูรับสินคา                                ลงชื่อ      พนักงาน       ผูสงสินคา 
   (นายกรรมการ  ตรวจรับพัสด)ุ                                          (นายพนักงาน   ขายสินคา) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางใบเบกิพสัดุ 
จ. 1/2556 

เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝายบริหารทั่วไป 

วันที่   6   เดือน มกราคม  พ.ศ. 2556 
 

ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 
 

 
 อนุญาตใหเบกิจายได 
ลงชื่อ  วันชัย    วันชวย  ผูสั่งจาย            ลงชื่อ    สมศักดิ์  สมศรี    ผูเบิก 
     (นายวันชัย   วันชวย)                        (นายสมศักดิ์  สมศร)ี 

      ตําแหนง  หัวหนาเจาหนาที่พสัดุตําแหนง     ครู 
 
ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                                     ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสดุ          นาย / นาง นางสาว………………………………. 
ไดรับของไปถูกตองแลว                              เปนผูรบัของแทน 
ลงชื่อ  สมศักดิ์  สมศรี  ผูรับของ    ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
วันที่   6  มกราคม  2556    ลงชื่อ……………………………………ผูรบัมอบ 
 
 
 
 
 

ที่ รายการ 
จํานวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได 

1 ดินสอดํา 1 โหล 1 โหล 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางใบเบกิพสัดุ 
จ. 2/2556 

เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝาย /กลุม  งานการเงิน บัญชี พัสด ุ

วันที่ 15   เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2556 
 

ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 
 

 
 

      อนุญาตใหเบิกจายได 
ลงชื่อ  วันชัย  วันชวย     ผูสั่งจาย                  ลงชื่อ    สมพงษ  พอสมควร    ผูเบิก 
      (นายวันชัย   วันชวย)                                  (นายสมพงษ   พอสมควร) 
ตําแหนง  หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ                             ตําแหนง    ครู  
 
      ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                              ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสดุ               นาย / นาง นางสาว………………………………. 
 ไดรับของไปถูกตองแลว                                  เปนผูรับของแทน 
ลงชื่อ  สมพงษ   พอสมควร  ผูรับของ     ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
วันที่   15  มกราคม  2556                                ลงชื่อ……………………………………ผูรบัมอบ 
 
 

ที่ รายการ 
จํานวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได 

1 
2 
3 

ดินสอดํา 
กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม 
ลวดเย็บกระดาษเบอร 35 

1    โหล 
10   รีม 

10  กลอง 

1   โหล 
    10  รีม 

10 กลอง 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางใบเบกิพสัดุ 
จ. 3/2556 

เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝาย /กลุม  งานวิชาการ 

วันที่   18   เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2556 
 

ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 
 

ที่ รายการ 
จํานวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได 

1 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษปอนดขาว เอ 4 ขนาด 80 แกรม 
ลวดเย็บกระดาษเบอร 35 

1 รีม 
3 กลอง 

1 รีม 
3 กลอง 

 

 
 
 
อนุญาตใหเบิกจายได 
ลงชื่อ  วันชัย   วันชวย  ผูสั่งจาย                              ลงชื่อ    โชคชัย   ใจใฝดี    ผูเบิก 
      (นายวันชัย   วันชวย)                                              (นายโชคชัย  ใจใฝดี) 
ตําแหนง  หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ                                        ตําแหนง    ครู  
 
      ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                                             ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสดุ                   นาย / นาง นางสาว………………………………. 

           ไดรับของไปถูกตองแลว                                       เปนผูรบัของแทน 
ลงชื่อ โชคชัย   ใจใฝดี    ผูรับของ       ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
วันที่   18  มกราคม  2556                                 ลงชื่อ……………………………………ผูรบัมอบ 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางใบเบกิพสัดุ 
จ. 4/2556 

เลมที…่……..…. 
เลขที…่……...… 

สวนราชการ…..(1) โรงเรียน………….. 
ฝาย /กลุม  พละศึกษา 

วันที่   18   เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2556 
 

ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้ เพื่อใชในราชการ 
 

ที่ รายการ 
จํานวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลูกฟุตบอล 4 ลูก 4 ลูก  

 

          อนุญาตใหเบิกจายได 
   ลงชื่อ  วันชัย   วันชวย  ผูสั่งจาย                       ลงชื่อ    มงคล  ศุภมงคล    ผูเบิก 
        (นายวันชัย   วันชวย)                                            (นายมงคล  ศุภมงคล) 
ตําแหนง  หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ                                                ตําแหนง    ครู  
 
      ไดตรวจ หัก จํานวนแลว                                    ไดมอบให 
ลงชื่อ……………………………เจาหนาทีพ่ัสดุ                       นาย / นาง นางสาว………………………………. 
ไดรับของไปถูกตองแลว                                            เปนผูรับของแทน 
ลงชื่อ มงคล ศุภมงคล    ผูรับของ      ลงชื่อ…………………….…………………ผูมอบ 
  วันที่   18  มกราคม  2556                                 ลงชื่อ……………………………………ผูรบัมอบ 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

การตีราคาและคิดคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 

ความเปนมา 
ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่  กค 0528.2/ว 91  ลงวันที ่7  กันยายน  2543  แจงให 

สวนราชการสํารวจและจัดทําทะเบียนคุมทรพัยสินถาวร ทัง้ที่จัดซื้อหรอืจัดหามาโดยใชเงินงบประมาณ      
เงินนอกงบประมาณ เงินบรจิาค เงินชวยเหลือและเงินอื่นๆ และที่แกไขเพิม่เติม ใหมีขอมลูครบถวน ถูกตอง 
ทุกรายการ  โดยเฉพาะขอมลูทีเ่กี่ยวกับราคาและวันที่ไดรบัทรัพยสิน เพื่อประโยชนในการตีราคาทรัพยสิน 
เพื่อบันทึกบญัชีตามเกณฑคงคาง   สําหรบัครุภัณฑประเภทอาคารและสิ่งกอสราง   ซึ่งโดยปกติจะตอง      
จดทะเบียนเปนทีร่าชพัสดุตามกฎกระทรวงการคลงัที่ออกตามความในพระราชบญัญัตทิี่ราชพสัดุพ.ศ.2518
และที่แกไขเพิม่เติม   หากยังไมไดทําทะเบียนไวหรอืมีขอมลูไมครบสมบรูณ ใหประสานงานกบักรมธนารักษ 
หรือ ธนารักษจังหวัด เพื่อขอขอมลูจากระบบทีร่าชพัสดุได โดยใหเริม่ดําเนินการการตั้งแตปงบประมาณ 2543 
เปนตนตอมา กระทรวงการคลังไดแจงใหสวนราชการตรีาคาทรัพยสิน รวมทัง้ หามลูคาสุทธิและรายงาน     
ใหทราบตามหนงัสอืกรมบญัชีกลางดวนที่สุด ที่ กค 0528.2 / ว 33545  ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน  2544 

 พระราชบญัญัติระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กําหนดใหยุบรวม
โครงสรางสวนราชการ โดยใหโรงเรียนในสงักัดกรมสามัญศกึษาและโรงเรียนในสงักัดสํานักงานคณะกรรมการ
การประถมศึกษาแหงชาติ รวมเปนหนวยงานในสงักัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จงึไดแจง
กําหนดอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน ตามหนังสือสํานกังานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานที่ ศธ 04002/10517 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547   ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงโรงเรียน 
ในสังกัดใหถือปฏิบัติไปในแนวเดียวกัน และใหบันทึกควบคมุรายการทรพัยสินที่ไดจัดซื้อจัดหามาใหม ตั้งแต
ปงบประมาณ 2547 ตามรูปแบบทะเบียนคุมทรัพยสินเพียงแบบเดียว โดยมิตองจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2535  สวนรายการทรพัยสินเดิม ที่เคยควบคุมไว   
ใหคงไวตามเดิมเพื่อการตรวจสอบจะไดเปนไปอยางตอเนือ่ง จนกวาจะไดจําหนายจายโอน ออกไปจาก 
สวนราชการ    

ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบยีนคุมทรพัยสนิ 
1. ใหจัดทําทะเบียนคุมทรพัยสิน โดยแยกเปนชนิดและประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณของสํานกังบประมาณ ตามหนงัสือสํานักงบประมาณ ดวนที่สุด ที่นร 0702/ว 51  
ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 

2. เมื่อไดรับครุภัณฑและหลกัฐานการรับแลว ใหเจาหนาทีพ่สัดุใหเลขทีเ่อกสาร ร.1 ร.2 ร.3 ฯลฯ 
ตามลําดับพรอมทั้งจัดทํารหสัครุภัณฑ ที่ตัวครุภัณฑ 

3. พิจารณาครุภัณฑแตละรายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลวนําไปบันทึกลงในชองตาง ๆ    
ของทะเบียนคุมทรัพยสินใหครบถวน เมื่อสิ้นปงบประมาณใหคิดคาเสื่อมราคาครุภัณฑทีเ่ขาหลักเกณฑและ  
ใหบันทึกในชองคาเสือ่มราคาและคาเสื่อมราคาสะสม เพื่อคาํนวณหามูลคาสทุธิของครุภัณฑนั้น ๆ 
( ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 04103 / ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 ) สําหรับครุภัณฑที่มมีูลคา    
ไมถึง 5,000 บาท ถือวาเปนวัสดุถาวรอายุการใชงานเกิน 1 ป ใหบันทกึเปนครุภัณฑมลูคาต่ํากวาเกณฑ  
บันทึกในทะเบียนคุมทรพัยสิน แตไมคิดคาเสือ่มราคา ) เมือ่มีการซอมแซม บํารงุรักษาครุภัณฑ ใหลงรายการ
ซอมแซมและบํารงุรักษาน้ันลงประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสินดานหลงัทะเบียนคุมทรัพยสินชนิดนั้น ๆ 
( รายละเอียดการจําแนกประเภท ชนิด แสดงไวในภาคผนวก ) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

สาระสําคญัและขั้นตอนการบนัทกึทะเบียนคุมทรพัยสิน 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

• บันทกึในทะเบียนคุมครุภณัฑจนกวา
จะมีการจําหนายออกจากระบบครุภัณฑที่ไดมากอนป 

งปม. 2547 

• ไมตองบันทกึในทะเบียนคุมครุภณัฑ
• ใหบันทกึในทะเบียนคุมทรพัยสนิ

แทน

ครุภัณฑที่ไดมาตั้งแต
ป งปม. 2547      

เปนตนไป

ครุภณัฑที่ไดรบั
ตั้งแตปงบประมาณ 
2547 เปนตนไป

 ใหจัดทําเฉพาะ
ทะเบียนคุม
ทรัพยสนิ

ครุภณัฑราคาตอ
หนวย/ชุด/กลุม

มูลคาไมถึง 5000 .
ใหบันทกึใน
ทะเบียนคุม

ทรัพยสนิ แตไมตดั
เสื่อมราคา

ครุภณัฑราคาตอ
หนวย/ชุด/กลุม

มูลคาตั้งแต 5000. 
ขึ้นไป ใหบันทกึใน

ทะเบียนคุม
ทรัพยสนิ ตัดคา

เสื่อมราคาสะสมทกุ
สิ้นปงบประมาณ
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยาง 
 ทะเบียนคมุทรัพยสิน (ตามแบบที่ กวพ. กําหนด)  

สวนราชการ..(1)………. 
หนวยงาน..(2)……..….. 

ประเภท..(3)……….     รหสั..(4)……….    ลักษณะ / คุณสมบัติ..(5)……….    รุน / แบบ..(6)………. 
สถานที่ตั้ง / หนวยงานทีร่ับผิดชอบ..(7)……………….. ช่ือผูขาย / ผูรับจาง / ผูบรจิาค..(8)……………….. 
ที่อยู..(9)…………………………………………………. โทรศัพท..(10)……………….. 
ประเภทเงิน (…..) เงินงบประมาณ (…..) เงินนอกงบประมาณ (…..) เงินบรจิาค / เงินชวยเหลอื (…..) อื่น ๆ 
วิธีการไดมา (…..) ตกลงราคา (…..) สอบราคา (…..) ประกวดราคา (…..) วิธีพิเศษ (…..) รบับริจาค 
  

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ 
จํานวน
หนวย 

จํานวน/
หนวย/ชุด/

กลุม 
มูลคารวม 

อายุใช
งาน 

อัตรา 
คาเสื่อม 
ราคา 

คาเสื่อม 
ราคา 

ประจําป 

คาเสื่อม 
ราคา 
สะสม 

มูลคาสทุธิ หมายเหต ุ

(11) 
 
 
 
 
 
 
 

 

(12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ประวัติการซอมบํารุงทรัพยสิน 
 

ครั้งที ่ วัน เดือน ป รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

(23) (24) (25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

(26) (27) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

คําอธิบายทะเบียนคุมทรัพยสิน 
การบันทึกทะเบียนคุมทรพัยสิน ใหบันทึกทะเบียน 1 ใบตอทรัพยสิน 1 รายการ หรือตอชุดหรือตอกลุมแลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น 

(1) สวนราชการ ใหระบุช่ือสวนราชการตนสงักัด 
(2) หนวยงาน ใหระบุชื่อหนวยงานที่รบัผิดชอบทรพัยสิน 
(3) ประเภท ใหระบปุระเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร สิ่งปลูกสราง หรือครุภัณฑตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
(4) รหสั ใหระบหุมายเลขประจําทรพัยสิน (โดยเจาหนาที่พสัดุเปนผูกําหนด) 
(5) ลักษณะ / คุณสมบัติ ใหระบรุายละเอียดหรือคุณสมบัตขิองทรัพยสิน 
(6) รุน/แบบ ใหระบุรุนหรอืแบบของทรัพยสิน 
(7) สถานที่ตั้ง / หนวยงานทีร่ับผิดชอบ ใหระบสุถานที่ตั้งของทรพัยสินหรอืหนวยงานทีร่ับผิดชอบทรัพยสินนั้น เชน กองฝกอบรม เปนตน 
(8) ช่ือผูขาย/ผูรับจาง/ผูบรจิาค ใหระบุชื่อผูขายหรือผูรับจางหรอืผูบรจิาคทรพัยสิน 
(9) ที่อยู ใหระบุที่อยูของผูขายหรอืผูรับจางหรือผูบริจาคทรพัยสิน 
(10) โทรศัพท ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
(11) วัน เดือน ป ใหระบุ วัน เดือน ป ที่ไดรับทรัพยสิน 
(12) ที่เอกสาร ใหระบุเลขที่เอกสารแสดงการไดมาของทรัพยสิน 
(13) รายการ ใหระบุชื่อหรอืชนิดของทรัพยสิน เชน อาคารสํานักงาน เครื่องปรบัอากาศ เครื่องถายเอกสาร เปนตน 
(14) จํานวนหนวย ใหระบุจํานวนหนวยของทรัพยสินตอหนึง่รายการ 
(15) ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม ใหระบุจํานวนเงินที่แสดงถึงราคาตอหนวย หรือตอชุด หรอืตอกลุมของทรัพยสิน 
(16) มูลคารวม ใหระบจุํานวนเงนิรวมของทรพัยสินทัง้หมด 
(17) อายุใชงาน ใหระบุอายกุารใชงานของทรพัยสินอยางมปีระสิทธิภาพทีส่วนราชการไดเลือกกําหนดภายใตหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 
(18) อัตราคาเสือ่มราคา ใหระบอุัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน 
(19) คาเสื่อมราคาประจําป ใหระบจุํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 
(20) คาเสื่อมราคาสะสม ใหระบุจํานวนเงินคาเสือ่มราคาที่สะสมตั้งแตปทีเ่ริ่มใชทรัพยสินจนถึงปปจจบุัน 
(21) มูลคาสทุธิ ใหระบุมูลคาทรัพยสินหลังจากหักคาเสื่อมราคาตั้งแตปที่เริ่มใชทรพัยสินจนถึงปจจุบันกรณีทรพัยสินใดมีมูลคาไมถึง 5,000 บาท ไมตองขึ้นเปนบญัชี

สินทรพัยใหใสเครือ่งหมายขีด ( - ) ตั้งแตชอง (17) ถึงชองที่ (21) ซึ่งเปนสินทรัพยต่ํากวาเกณฑไมตองคิดคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 
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(22) หมายเหตุ ใหแสดงขอความอื่นที่จําเปน เชน การจําหนายทรัพยสินออกจากบัญชี เปนตน 
(23) ครั้งที่ ใหระบลุําดับครั้งทีม่ีการซอมบํารงุรกัษาทรัพยสนิ 
(24) วัน เดือน ป ใหระบุ วัน เดือน ป ที่ซอมบํารุงรักษาทรพัยสิน 
(25) รายการ ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรพัยสิน 
(26) จํานวนเงิน ใหระบจุํานวนเงินที่ใชในการซอมหรือบํารุงรักษาทรพัยสิน 
(27) หมายเหตุ ใหแสดงขอความอื่นที่จําเปน เชน การซอมแซมที่ถือเปนคาใชจาย หรอืการซอมแซมที่ถือเปนการเพิ่มทนุของทรัพยสิน เปนตน 
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ตารางกําหนดอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสินของ สพฐ. 
 

ลําดับ ประเภททรัพยสิน 
อายุการใชงาน 

(ป) 
อัตราคาเสือ่มราคาตอป 

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

10 
 

11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 

อาคารถาวร 
อาคารชั่วคราว/โรงเรียน 
3.1 สิ่งกอสรางที่ใชคอนกรีตเสริมเหล็กหรือ 
โครงสรางเปนสวนประกอบหลัก 
3.2 สิ่งกอสรางที่ใชไมหรือวัสดุอื่น ๆเปนสวนประกอบ 
ครุภัณฑสํานักงาน 
ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
ครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ
(ยกเวนเครื่องกําเนิดไฟฟามีอายกุารใชงาน 20 ป) 
ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
8.1 ครุภัณฑการเกษตร เครื่องมือและอุปกรณ 
8.2 ครุภัณฑการเกษตร เครื่องจักร 
9.1 ครุภัณฑโรงงาน เครื่องมอืและอุปกรณ 
9.2 ครุภัณฑโรงงาน เครื่องจักรกล 
10.1 ครุภัณฑกอสราง เครื่องมือและอุปกรณ 
10.2 ครุภัณฑกอสราง เครื่องจักร 
ครุภัณฑสํารวจ 
ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 
ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
ครุภัณฑดนตร ี
ครุภัณฑการศึกษา 
ครุภัณฑงานบานงานครัว 
ครุภัณฑกีฬา 
ครุภัณฑอาวุธ 
ครุภัณฑสนาม  
 

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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ตัวอยางการลงทะเบียนคุมทรพัยสิน 

                                                     สารบัญ                                              หนา 

ประเภทที่ 01 อาคารถาวร 
ฯลฯ 
ประเภทที่ 06 ครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ
( ยกเวนเครื่องกําเนิดไฟฟามีอายุการใชงาน 20 ป ) 

01 เครื่องกําเนิดไฟฟา 
02 เครื่องขยายเสียง 
03 เครื่องบันทึกเสียง 
ฯลฯ 

ประเภทที่ 07 ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
01 กลอง 
02 เครื่องมลัติมิเดียโปรเจคเตอร 
03 โทรทัศน ฯลฯ 

ประเภท ฯลฯ 
ประเภทที่ 19 ครุภัณฑสนาม ฯลฯ 
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ตัวอยาง 
ตรวจรบัพสัดุ เมื่อวันที่   6  ธันวาคม  2547 

 
                                                                                                                        ร.1/2548 
เลมที่  5                                                                                                       เลขที่      20 

ใบสงสินคา 
รานพอดีเครื่องเสียง 

ที่อยู 999/99  หมู 9 หวยผึ้ง- นาคู   ต.นิคมหวยผึ้ง  อ.หวยผึ้ง  จ.กาฬสินธุ  46240 
 

วันที่  6  ธันวาคม  2547 

ที่ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย 
จํานวนเงิน 

(บาท) 

1 เครื่องขยายเสียง ขนาด 25000  แอมป 
รุน  TB 308 

1 เครื่อง 60,000 60,000 

ตัวอักษร  (หกหมื่นบาทถวน) 60,000 

 
 
 
 
ลงชื่อ      กรรมการ       ผูรับสินคา                                ลงชื่อ      พนักงาน       ผูสงสินคา 
  (นายกรรมการ  ตรวจรบัพสัดุ)                                         (นายพนักงาน   ขายสินคา) 
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การคิดคาเสือ่มราคา 

ขั้นตอนการดําเนินการเปนดังนี ้
1. ราคาทุนของระบบเครื่องเสียง 60,000.- บาท 
2. ระบบเครื่องเสียงจัดอยูในประเภททรพัยสิน ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ ตามตารางกําหนดอาย ุ

การใชงาน และอัตราคาเสือ่มราคาทรัพยสินของ สพฐ. ลําดบัประเภทที่ 6 อายุการใชงาน 5 ป อัตราคาเสื่อม
ราคาตอป 20 % 

3. คํานวณคาเสื่อมราคาของทรัพยสินดวยวิธีเสนตรง ดังนี ้
คาเสื่อมราคาสินทรัพย / ป  = ราคาทุนของทรัพยสิน / อายุการใชงาน 

= 60,000 / 5 
= 12,000 บาท / ป 

การคํานวณอายุการใชงานของสินทรัพยที่ไดรบัมาในระหวางเดือนใหถือเสมือนหนึ่งวาไดสินทรัพย
นั้นมาตั้งแตตนเดือน การบันทึกคาเสื่อมราคาใหบันทึกทุกสิน้ปงบประมาณ 

ระบบเครือ่งเสียง รับครุภัณฑ มา ณ วันที่ 6 ธันวาคม 2547 
การนับระยะเวลาการลงทะเบียนคิดคาเสื่อมราคา 
ปที่ 1 คาเสื่อมราคา 10 เดือน (ตั้งแตเดือน ธันวาคม 2547 - กันยายน 2548) 

= (12,000 x 10) / 12  = 10,000 บาท 
ปที่ 2 คาเสื่อมราคา 12,000 บาท คาเสื่อมราคาสะสม 10,000 + 12,000 

= 22,000 บาท 
ปที่ 3 คาเสื่อมราคา 12,000 บาท คาเสื่อมราคาสะสม 12,000 + 22,000 

= 34,000 บาท 
ปที่ 4 คาเสื่อมราคา 12,000 บาท คาเสื่อมราคาสะสม 12,000 + 34,000 

= 46,000 บาท 
ปที่ 5 คาเสื่อมราคา 12,000 บาท คาเสื่อมราคาสะสม 12,000 + 46,000 

= 58,000 บาท 
ปที่ 6 คาเสื่อมราคา 2 เดือน (ตุลาคม – พฤศจิกายน 2552) 

= (12,000 x2) / 12 = 2,000 บาท 
คาเสื่อมราคาสะสม 58,000 + 2,000 บาท = 60,000 บาท 
 

(เมื่อคาเสื่อมราคาสะสมเทากับราคาทุน มูลคาของทรัพยสินจะเทากับ 1 บาท) 
 * บันทึก 6 ป แตอายุการใชงาน 5 ป เนื่องจาก ปที่ 1 คิดคาเสื่อมราคา 10 เดือนและปที่ 6 คิดคาเสื่อมราคา
เพียง 2 เดือน * 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยาง 
ทะเบียนคมุทรัพยสิน (ตามแบบที่ กวพ. กําหนด) 

           สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุเขต 3 
                                                                            หนวยงาน โรงเรียน............................ 

ประเภท ครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ    รหสั..(4)……….    ลักษณะ / คุณสมบัติขนาด 2,500  แอมป รุน / แบบTB 308 
สถานที่ตั้ง / หนวยงานทีร่ับผิดชอบ งานประชาสมัพันธ หองผูบรหิาร                                  ชื่อผูขาย / ผูรับจาง / ผูบรจิาครานพอดเีครื่องเสียง 
ที่อยู  999/99   หมู  9 หวยผึ้ง- นาคู  ต.นิคมหวยผึ้ง  อ.หวยผึ้ง  จ.กาฬสินธุ  46240โทรศัพท   043-869 -xxx 

ประเภทเงิน ( / ) เงินงบประมาณ                 (…..) เงินนอกงบประมาณ                (…..) เงินบริจาค / เงินชวยเหลอื                        (…..) อื่น ๆ 
วิธีการไดมา ( / ) ตกลงราคา                       (…..) สอบราคา                            (…..) ประกวดราคา             (…..) วิธีพิเศษ          (…..) รับบริจาค 

 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ 
จํานวน
หนวย 

ราคาตอ
หนวย/ชุด/

กลุม 
มูลคารวม 

อายุการ
ใชงาน 
(ป) 

อัตราคา
เสื่อมราคา

(%) 

คาเสื่อม
ราคา

ประจําป 

คาเสื่อม
ราคาสะสม 

มูลคาสทุธ ิ 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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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยาง การบันทกึประวัติการซอม 
การซอมบํารุง ระบบเครื่องขยายเสียง 

1. เครื่องขยายเสียง รบัประกันความชํารุดบกพรอง 1 ป ตรวจเช็คระบบ ทุก 6 เดือนตรวจเช็ค ครั้งที่ 1 วันที่ 6 มิถุนายน 2548 ตรวจเช็คครั้งที่ 2  
วันที่ 6 ธันวาคม 2549 

2. วันที่ 2 สิงหาคม 2548 ซอม Volume 
3. วันที่ 14 กุมภาพันธ 2550 ไดซอมระบบเสียง จํานวนเงิน 2,000 บาท จากรานซอมได 

ประวัติการซอมบํารงุรกัษาทรัพยสิน 
 

ครั้งที ่
 

วัน เดือน ป 

 

รายการ 

 

จํานวนเงิน 

 

หมายเหต ุ

 
1 
2 
3 
4 

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

ตรวจเช็คระบบเครื่องเสียงทั้งระบบ 
ซอม Volume 
ตรวจเช็คระบบเครื่องเสียงทั้งระบบ 
ซอมระบบเสียง 

- 
- 
- 

2,000 

ในชวงประกันฯ 
ในชวงประกันฯ 
ในชวงประกันฯ 
คาใชจายซอมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

33 



34 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางที่ 2 
ตรวจรบัพสัดุ เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2548 

 
                                                                                                                              
ร.2/2548 

เลมที่   3                    เลขที่    33 

ใบสงสินคา 
รานโชคชัชวาลไฟฟา วทิย ุ

ที่อยู 9/9หมู 9 หวยผึ้ง- นาคู   ต.นิคมหวยผึ้ง  อ.หวยผึ้ง  จ.กาฬสินธุ   46240 

วันที่   10  มกราคม  2548 

ที่ รายการ จํานวน ราคา/หนวย รวมเงิน 

1 ทีวีสีจอแบน 20 นิ้ว Panasonicรุน TC 21  2 เครื่อง 4,500 9,000 

(รวมเงินตัวอักษร  เกาพันบาทถวน) 9,000 

 
 
 
 
ลงชื่อ    กรรมการ     ผูรับสินคา                                ลงชื่อ   พนักงานขาย    ผูสงสนิคา 
   (นายกรรมการ  ตรวจรับพัสด)ุ                                      (นายพนักงานขาย   สินคา) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ตัวอยางการลงทะเบียนคุมทรพัยสิน กรณีราคา/หนวย/ชุด/กลุมไมถึง 5,000  บาท 
ทะเบียนคมุทรัพยสิน 

สวนราชการ สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
                                                                        หนวยงาน..โรงเรียน……..….. 

ประเภท..ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร  รหัส..(4)……….  ลักษณะ / คุณสมบัติ..จอแบน 20นิ้ว   รุน/แบบ TC-21 
สถานที่ตั้ง / หนวยงานทีร่ับผิดชอบ..หองประชุม                                                                 ช่ือผูขาย / ผูรับจาง / ผูบริจาครานโชคชัชวาลไฟฟา วิทยุ 
ที่อยู ที่อยู 9/9  หมู 9 หวยผึ้ง- นาคู   ต.นิคมหวยผึ้ง  อ.หวยผึ้ง  จ.กาฬสินธุ   46240 

ประเภทเงิน (../..) เงินงบประมาณ  (…..) เงินนอกงบประมาณ   (…..) เงินบรจิาค / เงินชวยเหลือ   (…..) อื่น ๆ 
วิธีการไดมา (../..) ตกลงราคา   (…..) สอบราคา     (…..) ประกวดราคา    (…..) วิธีพิเศษ   (…..) รับบริจาค 

 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ 
จํานวน
หนวย 

ราคาตอ
หนวย/
ชุด/กลุม 

มูลคารวม 
อายุการ
ใชงาน 

อัตราคา
เสื่อมราคา 

คาเสื่อม
ราคา

ประจําป 

คาเสื่อม
ราคา
สะสม 

มูลคาสทุธ ิ หมายเหต ุ

10 มค.48 
 

ร.2/48 

 

ทีวีสี Panasonic 

 

1 

 

4,500 
 

4,500 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

ใบสั่งซื้อเลขที ่

   ------/48 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

ประวัติการซอมบํารงุรกัษาทรัพยสิน 
 
 

ครั้งที ่
 

 
วัน เดือน ป 

 

 
รายการ 

 

 
จํานวนเงิน 

 

 
หมายเหต ุ
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

แนวทางการตรวจสอบพัสดุประจําป 
สาระสําคัญ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ.2535 และที่ไขเพิ่มเตมิหมวด 3 การควบคุมและ   
การจําหนายพสัดุ เรื่องการตรวจสอบพัสดปุระจําป กําหนดใหสวนราชการดําเนินการดังนี ้

- กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรบัจายพสัดุประจําป  
- ใหคณะกรรมการที่ไดรบัแตงตั้ง ดําเนินการตรวจสอบการรับจายพัสดปุระจําป  ตั้งแตงวดวันที่  

1 ตุลาคม ปกอนจนถึง วันที่ 30 กันยายน ของปปจจบุัน แลวรายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 วันทําการ 
นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ 

- กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรอืสญูไป แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง 
- กรณีตองหาตัวผูรับผิด ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยความรับผิดทางแพง 
- เจาหนาที่พสัดุ สรปุความคิดเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบขอเทจ็จริงวา พัสดุใดหมดความ 

จําเปนหรอืหากใชราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหดําเนินการตาม ขอ 157 
- การจําหนาย  4 วิธี คือ ขาย  แลกเปลี่ยน  โอน   และแปรสภาพหรือทําลาย 
- กรณีเจาหนาที่พัสดเุสนอขออนุมัตจิําหนาย โดยวิธีขายทอดตลาด 
- แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางในการจําหนาย 
- แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจําหนายพสัด ุ
- การจําหนายเปนสญู กรณีทีพ่ัสดสุูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรบัผิด หรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถ

ชดใชตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยความรับผิดทางแพง หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการ   
ตามขอ 157 เมื่อดําเนินการตามขอ 157 หรือ ขอ 159 แลว ใหเจาหนาที่พสัดุลงจายพสัดุนั้นออกจากบัญชี   
หรือทะเบียนทันที แจงกระทรวงการคลัง และสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบภายใน 30 วัน                  
นับแตวันลงจายพัสด ุ

รายการเอกสารหลกัฐานการจําหนายพัสดปุระจําป ทีจ่ะตองแจงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุเขต 3 และสํานักงานตรวจเงินแผนดนิภูมิภาคที่ 7 ทราบ ใหสงสําเนาเอกสาร ดังนี ้
( สงอยางละ 1 ชุด ) 

1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป 
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจําป 
3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ 
4. รายงานผลการสอบหาขอเทจ็จริง 
5. บัญชีรายการพัสดุชํารุดเสือ่มคุณภาพสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการ 
6. รายงานขออนุมัตจิําหนาย พรอมวิธีการจําหนายและคําสัง่อนุมัติใหจําหนาย 
7. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพสัด ุ

- คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการขายทอดตลาด กรณีขายทอดตลาด 

8. รายงานผลการจําหนายพัสด ุ
9. สําเนาใบเสร็จรับเงิน ที่แสดงการนําเงินสงเปนรายไดแผนดิน (กรณีพัสดทุี่จําหนายซื้อมาดวย  

เงินงบประมาณหรือไมทราบวาซื้อมาดวยเงินอะไร)  
10. สําเนาใบเสรจ็รับเงินรายไดสถานศึกษา (กรณีพสัดุที่จําหนายซื้อมาดวยเงินรายไดสถานศึกษา

หรือเงินบรจิาค)  
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ผังขั้นตอนการจําหนายพัสดุประจําป 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

• แตงตัง้กรรมการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจําป

• ตรวจสอบตัง้แตงวด 1 ตค.ปกอน -30 กย.
ของปปจจุบนั รายงานผลภายใน 30 วนั 
ทําการนับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ

กอนสิ้นเดือนกันยายน
ของทุกป

• แตงตัง้กรรมการสอบหาขอเทจ็จริง

• กรณีตองหาตัวผูรับผิด ดําเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวย
ความรับผิดทางแพง

ชํารุด เสื่อมสภาพ

 สูญไป

• จําหนายโดย
• ขาย แลกเปลี่ยน โอน และแปรสภาพหรือ

ทําลาย

กรณีชํารดุเสื่อมสภาพ
จนท.พัสดุลงความเห็น
ซอมบํารุงแลวไมคุมคา

• สพป.กาฬสินธุ เขต 3
• สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่  7 

จังหวัดขอนแกน

รายงานผล
การจําหนายพัสดุ

ประจําป ถึง
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     บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………............................................................................................................................... 
ที่………………………………………………………วันที่………กันยายน  25..................... 
เรื่อง การตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 25...............   
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมทกุฉบับ 
ขอ 155 กําหนดให กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกปใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานซึ่งมีพัสดุไวจาย
ตามขอ 153 แลวแตกรณี แตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานนั้น ซึง่มิใชเจาหนาทีพ่ัสดุคนหนึง่ 
หรือหลายคนตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรบัจายพสัดุงวดตั้งแต วันที่ 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันที ่   
30 กันยายนปปจจุบันและตรวจนบัพสัดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยใหเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบพสัดุในวันเปดทําการวันแรกของเดอืนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือ  
มีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพสัดุใดชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพสัดุใด     
ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาว ตอผูแตงตั้งภายใน 30       
วันทําการ นับแตวันเริม่ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ เพื่อใหการดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายพัสดปุระจําป
เปนไปดวยความเรียบรอยถูกตองตามระเบียบดังกลาวขางตน ซึ่งไดรับมอบอํานาจจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที ่22/2546      
ลงวันที ่8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกบัการพสัดุ จึงขอแตงตัง้บุคคลดงัตอไปนี้                  
เปนคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ ประจําปงบประมาณ 25……ดังนี้ 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

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

  (……………………………..)  
      เจาหนาที่พัสด ุ

 - ชอบ 
              - ดําเนินการ 
(ลงชื่อ)........................................ 
        (……………………………..)  
        ผูอํานวยการโรงเรียน 
วันที่.................................................... 
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คําสั่งโรงเรียน................................................................... 

ที่ ........... / 25……. 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 25……… 

………………………………………………. 
อาศัยอํานาจตามความในขอ 155 แหงระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

และที่แกไขเพิม่เติมทุกฉบบั และตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที ่22 / 2546 ลงวันที ่
8 กรกฎาคม 2546 เรื่องมอบอํานาจเกี่ยวกับการพสัดุ จึงแตงตั้งบุคคลตอไปนี้ เปนคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ ประจําปงบประมาณ25……..ประกอบดวย 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
ใหคณะกรรมการตรวจสอบ ดําเนินการตรวจใหแลวเสรจ็โดยดวนแลวใหเสนอรายงานผล          

การตรวจสอบภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเปดทําการแรกของเดือนตลุาคม เปนตนไป 
 

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
สั่ง ณ วันที่…..กันยายน พ.ศ. 25……. 

 
 
 

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

                                        ผูอํานวยการโรงเรียน………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีแตงตัง้เจาหนาที่ตรวจสอบพสัดุคนเดียว ใชคําวาแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดปุระจําป 
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    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………..................................................................................................................................  
ที่………………………………………………………วันที่………....................................................................................……. 
เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 25...............   
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
 

ตามคําสั่งโรงเรียน.........................................ที.่........./25…. ลงวันที.่.........กันยายน 25…ไดแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุคณะหนึง่นั้น คณะกรรมการตรวจสอบไดเริ่มดําเนินการตรวจสอบตั้งแต 
วันที่................... โดยไดทําการเสร็จสิ้นการตรวจสอบ วันที่.......................ผลการตรวจสอบ ปรากฏวา 

1. การตรวจสอบการรับจายพัสดุ ไดตรวจสอบเอกสารฝายรบัและเอกสารฝายจาย กบับัญช ี
วัสดุและทะเบียนครุภัณฑ ปรากฏวา (    )  ถูกตอง (    )  ไมถูกตอง รายละเอียดปรากฏตามบัญชรีายการ
พัสดุ ตรวจพบวาการรับจายไมถูกตอง เอกสารหมายเลข.........  

2. การตรวจนบัพัสดุคงเหลือ ณวันที ่30 กันยายน 25….ปรากฏวาพัสดุคงเหลือ.........มีอยูตรงตาม
บัญชีและทะเบียน/ คงเหลือไมตรงตามบัญชหีรือทะเบียน เอกสารหมายเลข...................  

3. การตรวจสอบสภาพพสัดุ ปรากฏวา  (   ) ไมมีพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพหรือไมจําเปนตองใช     
ในราชการ (   ) มีพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพหรือไมจําเปนตองใชในราชการ ปรากฏตามบญัชีรายการพสัดุชํารุด
เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการ เอกสารหมายเลข.................  

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

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

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

(……………..……………………)  
 

- ทราบ 
- รายงาน สตง.  
- แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ (ถามี)  

 
     (ลงชื่อ)..............................................  
              (………………….…………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน..............................  
วันที่........................................................ 
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ที่ ศธ ……./………                               .  โรงเรียน........................................................ 
           ตําบล   อําเภอ  จังหวัด    รหัสไปรษณีย 
 

                 XX  พฤศจิกายน  XXXX 
 
เรื่อง รายงานการตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 25xx 
 

เรียน ผูอํานวยการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 7 
 

สิ่งทีส่งมาดวย 1. สําเนาคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจํางบประมาณป 25xx  จํานวน 1 ชุด 
2. สําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจําปงบประมาณ 25xx                จํานวน 1 ชุด 

 

ดวย โรงเรียน...........................................ไดดําเนินการตรวจสอบพสัดุประจําปงบประมาณ 
25xx ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิม่เติมขอ 155 เสร็จเรียบรอย
แลวและไดสงสําเนาเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจําป 25xx รายละเอียดปรากฏตาม 
สิ่งทีส่งมาดวย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 

     (ลงชื่อ)..............................................  
            (……………………..……………..)  
      ผูอํานวยการโรงเรียน................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสด ุ
โทร. ………………………..  
โทรสาร ……………………  
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บัญชีรายการพัสดุที่ตรวจสอบพบวาการรับจายไมถูกตอง 
 

ลําดับที่ 
(1) 

รายการ 
(2) 

จํานวนคงเหลือตาม
บัญชีหรือทะเบียน 

(3) 

จํานวนพัสดุที่
ตรวจนับได 

(4) 

เหตุที่พสัดุคงเหลือไมตรง 
ตามบัญชีหรือทะเบียน 

(5) 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

คําอธิบายบัญชีรายการพัสดุที่ตรวจพบวาคงเหลือไมตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

(1) ชอง “เลขที”่ ใหเรียงลําดับรายการพัสดทุี่ตรวจพบวาคงเหลือไมตรงตามบญัชีหรือทะเบียน 
(2) ชอง “ รายการ ” ใหระบุชนิดของพัสดหุนาบัญชหีรือทะเบียนที่คงเหลือไมตรงตามบัญช ี

หรือทะเบียน เชน ชอลค บัญชีพัสดหุนา 2  
(3) ชอง “ จํานวนคงเหลือตามบัญชีหรือทะเบียน ” ใหระบจุํานวนพัสดุยอดคงเหลือ 

ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะชนิดที่มเีหลือไมตรงกบัจํานวนที่นับได 
(4) ชอง “ จํานวนพัสดุที่ตรวจนับได ” ใหระบจุํานวนพัสดุทีต่รวจนับได ณ วันที่ 30 กันยายน 

เฉพาะชนิดที่มีเหลือไมตรงกับบัญชหีรือทะเบียน 
(5) ชอง “ เหตุที่พสัดุคงเหลือไมตรงกบับญัชีหรอืทะเบียน ” ใหระบเุหตผุลคงเหลือไมตรงตาม 

บัญชีหรือทะเบียน เชน สญูหายหรือหักยอดผิด เปนตน 
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บัญชีรายการพัสดุชาํรุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชตอไป 
 

เลขที ่
(1) 

รายการ 
(2) 

รหสั 
(3) 

รายการเสียหายหรือใชการไมได รายการรับ ราคาตามทะเบียน 
หมายเหต ุ

ชํารุด 
(4) 

เสื่อมคุณภาพ 
(5) 

สูญ 
(6) 

ไมใช 
(7) 

เพราะ 
(8) 

อยางไร 
(9) 

ว.ด.ป. 
(10) 

ดวยเงินอะไร 
(11) 

ตอหนวย 
(12) 

รวมเงิน 
(13) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

อธิบายบัญชีรายการพัสดุชาํรุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปไมจําเปนตองใชในราชการ 

(1) ชอง “ เลขที ่” ใหเรียงลําดบัรายการพสัดุที่ตรวจพบวาเสื่อมคุณภาพหรือสญูไปไมใชในราชการ 
(2) ชอง “รายการ” ใหระบุชนิดของพสัด ุ
(3) ชอง “ รหสั ” ใหระบุหมายเลขประจําครุภัณฑสําหรับวสัดุถาไมมีรหัสไมตองระบ ุ
(4) - (8) “ รายการเสียหายหรอืใชการไมได ”  

- กรณีชํารุด ใหเขียนจํานวนที่ชํารุดไวในชอง“ชํารุด” 
- กรณีเสื่อมสภาพ ใหเขียนจํานวนที่เสื่อมไวในชอง“เสื่อมคุณภาพ” 
- กรณีสญูหาย ใหเขียนจํานวนทีห่ายไปในชอง“สูญ” 
- กรณีไมจําเปนตองใชในราชการ ใหเขียนจํานวนที่ไมใชไวในชอง“ไมใช” 
- เพราะใหระบเุหตุที่ชํารุด หรือเสื่อมคุณภาพ หรือสูญหาย หรือไมจําเปนตองใชในราชการ 

(9) - (11) ชอง “ รายการรับ ”  
- อยางไร ใหระบุวา “ ซื้อหรือบรจิาคหรือ.........................” 
- วันเดือนป ใหระบุ วัน เดือน ป ที่ไดมา 
- ดวยเงินอะไร ใหระบุวาเงินบํารุงการศึกษา หรือเงินงบประมาณ หรือเงินบริจาค หรือเงินโครงการอาหารกลางวัน 

(12) - (13) ชอง “ ราคาตามทะเบียน ” ใหระบรุาคา ตามบญัชีวัสดุหรอืทะเบียนคุมทรัพยสิน 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

 

 

 

 

 

 

 

กรณีมีพสัดชุาํรดุเสื�อมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จาํเป็น 

ต้องใช้ในราชการต่อไปต้องแต่งตั �งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง 

(ดงัเอกสาร) 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

     บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………...........................................................................................................................  
ที่………………………………………………………วันที่…………………………………………………………………………..……..  
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน...............................  
 

ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป ไดรายงานผลการตรวจสอบใหทราบและ ไดสั่งการให
ตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง กรณีมีพสัดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ
ตอไปเพื่อประกอบการพจิารณาจําหนาย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แกไขเพิ่มเติมทุกฉบบั นั้น 

เพื่อใหการดําเนินการสอบหาขอเท็จจรงิเปนไปดวยความเรยีบรอย และถูกตองตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิทุกฉบับขอ 156 ซึ่งไดรับมอบอํานาจ 
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามคําสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ที่ 22/2546 ลงวันที ่8 กรกฎาคม 2546 เรือ่ง มอบอํานาจเกี่ยวกับการพัสดจุึงขอแตงตัง้บุคคลตอไปนี้      
เปนคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ ประกอบดวย 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 

 

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

(……………………………..)  
            เจาหนาที่พสัด ุ

- ชอบ    
- ดําเนินการ 

    (ลงชื่อ)..............................................  
             (……………..………………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน............................. 
วันที่........................................................  
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

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

ที่ ………. / 25xx 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิ 

------------------------------------------------------------- 
ดวยคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป 25xx ไดรายงานวามีพัสด.ุ....................................... 

ตามบัญชีรายการพสัดุชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสญูไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการ 
ฉะนั้นอาศัยอํานาจตามความในขอ 156 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

พ.ศ.2535 ที่แกไขเพิม่เติมทุกฉบบั และคําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่22/2546  
ลงวันที ่8 กรกฎาคม 2546 เรื่อ งมอบอํานาจเกี่ยวกบัการพสัดุ จึงแตงตัง้คณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง
ประกอบดวยบุคคลตอไปนี ้

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบหาขอเทจ็จริงใหแลวเสร็จ ภายใน ……….วัน นับแตวันที่     

ประธานกรรมการรับทราบคําสั่ง 
ทั้งนี้ ตั้งแตวันที.่................................................เปนตนไป 

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

(……………………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน............. 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………..............................................................................................................................  
ที่………………………………………………………วันที่……………………………………………………………………………..……..  
เรื่อง รายงานผลการสอบหาขอเท็จจรงิ 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน...............................  
 

ตามที่ ไดมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเทจ็จริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสญูไป
หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ดังรายละเอียด คําสั่งโรงเรียน.............................................................. 
ที่....................................สั่ง ณ วันที่.............................................................นั้น 

ประธานกรรมการไดรบัทราบคําสั่งดังกลาวเมื่อวันที.่............................................................  
และไดเริม่ทําการสอบหาขอเทจ็จริง วันที.่................................................แลวเสร็จ เมื่อวันที.่.............................  
ผลการสอบหาขอเท็จจรงิ ปรากฏวา.................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................  
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิพจิารณาแลวเห็นวา
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาสั่งการ พรอมบันทึกนี้ไดแนบเอกสารการ                  
สอบหาขอเท็จจรงิ จํานวน...............แผน มาดวยแลว 
 

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

- ทราบ 
- มอบ จนท.พัสดุ ดําเนินการตามระเบียบฯ ตอไป 
 

       (ลงชื่อ)........................................ 
               (……………….………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน..........................  
วันที่.................................................... 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

      
 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………....................................................................................................,…...................  
ที่………………………………………………………วันที่……………………………………………………………………..………….. 
เรื่อง ขอจําหนายพสัด ุ
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน...............................  
 

ตามที่ ไดสั่งการใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535       
และที่แกไขเพิม่เติมทุกฉบบัขอ 157 ดังความละเอียดทราบแลว นั้น 

ไดตรวจสอบพัสดุ ตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิแลว ปรากฏวาเปนการ
เสื่อมสภาพและชํารุดจากการใชงานตามปกติ หากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ไมคุมคา 
เห็นควรดําเนินการขาย รายการที.่.................................................  

ฉะนั้น เพื่อใหการดําเนินการจําหนายพสัดุเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง และเปนประโยชน 
ตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงตั้งบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการดําเนินการ ดังนี้ 
คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 

คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 

(ลงชื่อ)..............................................  
(…………………………………..)  
เจาหนาที่พสัด ุ
 

- ชอบ 
- ดําเนินการ 

       (ลงชื่อ)......................................  
               (……………………………..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน.........................  
วันที่................................................... 
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 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

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

ที่ ………. / 25xx 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

และที่แกไขเพิม่เติมทุกฉบบั 
------------------------------------------------------------- 

ดวย โรงเรียน................................................................มีความประสงคจะทําการ                    
ขายทอดตลาดพัสดทุี่ชํารุดและเสื่อมสภาพ ตามที่ไดรับอนุมตัิจากผูมีอํานาจ ซึง่ไดรับมอบอํานาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามคําสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน         
ที่ 22 / 2546 ลงวันที ่8 กรกฎาคม 2546 เรื่องมอบอํานาจเกี่ยวกับการพัสดุโดยการขายทอดตลาด       
จํานวน...........รายการ 

ฉะนั้น เพื่อใหการดําเนินการจําหนายพสัดุ ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง            
และเปนประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงตัง้บคุคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการ ดังนี ้
คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 

คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
1. ………………………………..ตําแหนง.......................................ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
3. ………………………………..ตําแหนง.......................................กรรมการ 
ใหคณะกรรมการที่ไดรบัแตงตั้งตามคําสั่งนีป้ฏิบัติหนาที่ใหบงัเกิดผลดีตอทางราชการอยางสูงสุด 

โดยเครงครัด 
สั่ง ณ วันที่……….เดือน…………………………พ.ศ....................  

 
 

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

             ผูอํานวยการโรงเรียน................................ 
 
 
 
 
 

 



52 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน……….............................................................................................................................  
ที่………………………………………………………วันที่………………………………………………………………………..…………..  
 

เรื่อง การประเมินราคากลางพัสด ุ
 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน...............................  
 

ตามที่ขาพเจาและคณะ ไดรับการแตงตัง้ใหเปนคณะกรรมการประเมินราคากลางพสัดุที่ชํารุด    
และเสื่อมสภาพของโรงเรียน..................................................จํานวน....................รายการ นั้น 

ขอเรียนวา ขาพเจาและคณะไดรวมกันพจิารณาแลว มีมติเหน็สมควรประเมินราคากลางพัสดุขางตน
เพื่อใหคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด ใชเปนเกณฑในการพจิารณาขาย ดังนี ้

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

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

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

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

- ทราบ 
- มอบใหหัวหนาเจาหนาที่พสัดุเก็บไวเปนความลับ 
  แลวใหมอบคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
  ในเวลาพิจารณาการขาย 
 
(ลงชื่อ).................................................  

(...................................……..)  
ผูอํานวยการโรงเรียน...............  
วันที่...................................................... 
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ที่ ศธ ......./..............            โรงเรียน......................................................... 
                   ตําบล   อําเภอ  จังหวัด    รหัสไปรษณีย 
 

                XX  พฤศจิกายน  XXXX 
 

เรื่อง ประกาศขายทอดตลาดพสัด ุ
 

เรียน …………………………………  
 

สิ่งทีส่งมาดวย ประกาศขายทอดตลาดพสัดุ     จํานวน 1 ชุด 
 

ดวยโรงเรียน............................................................. มีความประสงคจะขายทอดตลาดพัสดุ จํานวน
...................รายการ โดยกําหนดขายทอดตลาด ในวันที.่.................................................ในเวลา.................น. 
ณ................................................รายละเอียดตามประกาศขายทอดตลาดที่แนบนี ้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขอความรวมมือ ในการปดประกาศฯ โฆษณาใหผูสนใจไดทราบ 
โดยทั่วกันขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี ้

จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการ 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 

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

  ผูอํานวยการโรงเรียน....................................  
 

 

 

 

 

 

 

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

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

ดวยโรงเรียน........................................................จะทําการขายพัสดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ 
โดยวิธีขายทอดตลาด จํานวน.............รายการ ตามรายละเอยีดที่แนบ โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไข          
ในการขายดังนี ้
1. กําหนดการ 

1.1 ผูประสงคจะซือ้พัสดุดงักลาวติดตอสอบถามขอทราบรายละเอียดและขอรับใบเสนอ 
ราคาไดที่ โรงเรียน........................................ตั้งแตวันที่………………………ถึงวันที่.......................................  

ในวันและเวลาราชการ ผูที่ไมไปขอรบัรายละเอียดและใบเสนอราคาจะไมมีสทิธิ ในการ              
ยื่นซองเสนอราคาครั้งนี ้

1.2 กําหนดรับซองเสนอราคา ณ โรงเรียน.......................................................................................... 
ในวันที่..................................................ตั้งแตเวลา.................ถึงเวลา.......................และเปดซองในวันเดียวกัน
ตั้งแตเวลา..........................เปนตนไป 
2. เอกสารหลกัฐานที่ใชในการเสนอราคาผูเขายื่นซองเสนอราคาตองนําเอกสารที่ใชในการเสนอราคา ยื่นตอ
เจาหนาที่รบัซองดังตอไปนี ้

2.1 ใบเสนอราคาตามที่ทางราชการกําหนด 
2.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรอืสําเนาบัตรขาราชการ 
2.3 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)  

3. การเสนอราคา 
3.1 ผูเสนอราคาจะตองกรอกขอความลงในใบเสนอราคาใหเรียบรอยและถกูตอง 

พรอมทั้งลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 
3.2 ซองใบเสนอราคาพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ( รับรองสําเนาบัตรประจําตัว )  

ตองใสในซองเดียวกันและปดผนึกใหเรียบรอย กอนยื่นซองราคาตอคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 
4. หลกัเกณฑการพจิารณา 

คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด จะพิจารณาราคาของผูที่เสนอราคาใหประโยชน 
กับทางราชการมากทีสุ่ด ทั้งนี้ตองไมต่ํากวาราคากลางที่คณะกรรมการประเมินราคากลางกําหนด 
5. การจายเงิน 

ผูเสนอราคาที่ไดรับการพจิารณาซื้อพัสดุของทางราชการจะตองจายเงินตามจํานวนที ่
เสนอราคา พรอมรับใบเสรจ็รบัเงินของทางราชการไปดวย 

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

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

              ผูอํานวยการโรงเรียน................................. 
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บัญชีรายการพัสดุที่จะทําการขายทอดตลาด 
ในวันที.่........................................ 

ลําดับที ่ ชื่อ ขนาด ลักษณะ จํานวน หมายเหต ุ
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ใบเสนอราคา 

เรียน ประธานคณะกรรมการขายทอดตลาด 

1. ขาพเจา………………………………………อยูบานเลขที…่……………….…….หมูที…่……………………………..
ถนน………….………..……….ตําบล…………………………..อําเภอ………………………………..จังหวัด……………................
โทรศัพท…………………………… ขาพเจาไดอานและเขาใจขอความในประกาศขายพสัดุแลวเปนอยางด ี

2. ขาพเจาขอเสนอราคาซือ้พัสดทุี่ทางราชการประกาศขาย ดังรายการตอไปนี ้
 

ที่ รายการ ราคาตอหนวย จํานวน จํานวนเงิน 

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

 
 
1. คําเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา………….วัน นับแตวันที่ไดยื่นใบเสนอราคา 
2. กําหนดรับมอบพัสดุตามรายการขางตน ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ขาพเจาไดรบัการพิจารณา

ใหเปนผูชนะในการเสนอราคา 
เสนอมา ณ วันที่………..เดือน………………………..พ.ศ.…………… 
 

ลงชื่อ………………………………………… 
   (………………………………………….) 
          ประทับตรา (ถามี) 
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    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………............................................................................................................................... 
ที่………………………………………………………วันที่…………………………………………………………………………….……….. 
เรื่อง รายงานผลการดําเนินการขายทอดตลาด 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 

ตามที่โรงเรียน...................................................ไดประกาศขายทอดตลาดพสัดุที่ชํารุด              
และเสื่อมสภาพ จํานวน…………..รายการ น้ัน 

คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาดไดรวมกันพิจารณาราคาของผูเสนอราคาแลว ปรากฏวา 
มีผูเสนอราคาซื้อ จํานวน.............ราย คือ 

1............................................................เสนอราคาซื้อเปนเงนิ..............................บาท 
2............................................................เสนอราคาซื้อเปนเงนิ..............................บาท 
3............................................................เสนอราคาซื้อเปนเงนิ..............................บาท 
ผลปรากฏวาผูเสนอราคาซื้อรายที่.............คือ.............................................................. 
เสนอราคาอันเปนประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด 

จึงมมีติ เห็นสมควรขายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ จํานวน...............รายการ ใหกับ.......................................... 
ทั้งนี้ คณะกรรมการ ฯ ไดนําราคาประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใชเปนเกณฑแลว 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนมุัต ิ

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

                    (………………………….)            (…………..…………….) 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
เห็นควรอนมุัติขายพัสดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพจํานวน...........รายการใหกบั...................................... 
ตามที่คณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาดพิจารณา ในราคา...................................บาท 

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

    เจาหนาที่พสัด ุ
วันที่.............................................. 

- อนุมัติ 
- ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสด ุ
- รายงาน สตง. ตามระเบียบฯ 
    (ลงชื่อ).............................................. 
            (…………………….…………..) 
ผูอํานวยการโรงเรียน............................. 
วันที่……………………………………………….. 
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บัญชีคุมพสัดุที่ขายทอดตลาด 

ลําดับ
ที่ 

ชื่อพัสดุ/
ขนาด/
ลักษณะ 

ขายทอดตลาดครั้งที่ 1 ขายทอดตลาดครั้งที่ 2 
ชื่อผู

ประมูลได 
เลขที่

ใบเสร็จรับเงิน 
ลายมือชื่อ
ผูรบัรอง 

ชื่อผู
ประมูลได 

เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน 

ลายมือชื่อ
ผูรบัรอง 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

 

 

 

 



59 

 

 หนวยตรวจสอบภายใน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  

    บันทกึขอความ 

สวนราชการ โรงเรียน………......................................................................................................................... 
 

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

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

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
 

ตามที่ไดอนุมัติใหผูเสนอราคา คือ................................................................................ 
เปนผูซื้อพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ จํานวน.................รายการ โดยวิธีขายทอดตลาด นั้น 
ขอเรียนวา ผูซื้อไดนําเงินคาพัสดทุี่จะซื้อมาชําระแลวทัง้จํานวน และไดลงลายมือชื่อครบทั้ง..........รายแลว 

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

     เจาหนาที่พสัด ุ
 
 
 

- ลงนามแลว 
(ลงชื่อ)................................................ 

                  (...................................……..) 
   ผูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
   วันที่………………………………..………………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
\ 
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ใบตกลงซื้อขายพัสดุที่ชาํรุดและเสื่อมสภาพ 
 

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

 
ดวยขาพเจา..............................................อยูบานเลขที่.......................หมูที่.........ตําบล......................

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

1. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
2. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
3. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
4. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
5. ...................................รหัส..........................จํานวน.................เปนเงิน............ บาท 
 
รวมเปนเงินทั้งสิ้น...................บาท (.................................................................................................) 

และขาพเจาไดชําระเงินคาพสัดุดังกลาวแลวทัง้จํานวน 
 
 
(ลงชื่อ)…………………………………….ผูขาย   ลงชื่อ……………………………..……….ผูซื้อ 

                   (…..……………………………..)         (...............................................) 
 
ขาพเจาไดรบัมอบพัสดุตามรายละเอียดขางตน จํานวน........รายการ ไวครบถวนถูกตองแลว 
จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลกัฐาน 
 
 
(ลงชื่อ)………………………………….ผูรับมอบ   ลงชื่อ………………………………….ผูสงมอบ 
       (…..……………………………..)                             (...........................................) 
วันที่....................................................   วันที่................................................... 
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    บันทกึขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน……….................................................................................................................................. 
ที่………………………………………………………วันที่……………………………………………………………………………..………….. 
เรื่อง การขายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
 

ตามที่ไดดําเนินการขายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ โดยวิธีขายทอดตลาดใหแก
..............................……………….………………………………………………………..…….รวม..........................รายการ  
ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิทุกฉบับ ขอ 160 ระบุวา  
“เมื่อไดดําเนินการตามขอ 157 แลว ใหเจาหนาที่พสัดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบยีนทันที แลวแจง
ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดนิภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 30 วัน  
นับแตวันลงจายพัสดุ น้ัน” 

ขอเรียนวา ผูซื้อไดรับพสัดุดังกลาวไปเรียบรอยแลว และไดดําเนินการตามระเบียบ ฯ ขอ 160 แลว 
เห็นควร ทําหนงัสอืแจงใหสํานกังานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 7 จังหวัดขอนแกน ทราบ              

ตามระเบียบฯ ตอไป 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณา หากเห็นชอบโปรดลงนาม 

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

                                                           (................................................) 
     เจาหนาที่พสัด ุ
 
 

    - ลงนามแลว 
   (ลงชื่อ)................................................ 
            (...................................……..) 
ผูอํานวยการโรงเรียน................................ 
วันที่.......................................................... 
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ที่ ศธ.................../.................                 . โรงเรียน.............................................. 
                    ตําบล    อําเภอ     จังหวัด    รหัสไปรณีย 
 
                            xxxxxxxxxxx 

 
เรื่อง การจําหนายพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ ประจําป 25xx 
 

เรียน ผูอํานวยการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 7 
 

อางถึง หนังสือโรงเรียน.............................................ที่ ศธ........... /.................. ลงวันที…่…………… 
 

สิ่งทีส่งมาดวย รายละเอียดพสัดุที่ชํารุดและเสื่อมสภาพ จํานวน...................แผน 
 

ตามหนังสือทีอ่างถึง โรงเรียน................................................ไดสงเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับ 
การตรวจสอบพสัดุ ประจําป 25xx  จํานวน 1 ชุด มาเพื่อทราบ นั้น 

โรงเรียน......................................ไดดําเนินการจําหนายพัสดทุี่ชํารุดและเสื่อมสภาพ ประจําป 25xx    
เสร็จเรียบรอยแลว รายละเอียดปรากฏตามสิ่งทีส่งมาดวย 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

         (...................................……..) 
                                                ผูอํานวยการโรงเรยีน.............................................. 

 
 
 
 
 
 

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

ที่ รายการ รหสัครุภัณฑ 
พัสด ุ

ที่ดําเนินการ 
ขายทอดตลาด 

ยังใชการไดดี 
ซอมใช
ตอไป 
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางสิ่งของที่เปนวัสดุโดยสภาพ 

วัสดุสํานักงาน 

1. กระดาษ     2. หมึก     
 3. ดินสอ     4. ปากกา    
 5. ไมบรรทัด     6. ยางลบ  

7. คลิป      8. เปก   
9. เข็มหมุด     10. เทปพีวีซีใส (สกอตซเทป)  
11. กระดาษคารบอน    12. กระดาษไข    

 13. น้ํายาลบกระดาษไข    14. ลวดเย็บกระดาษ  
15. กาว      16. แฟม  
17. สมุดบัญช ี     18. สมุดประวัติขาราชการ  

 19. แบบพิมพ     20. ชอลค    
 21. ผาสําล ี     22. แปรงลบกระดานดํา   
 23. ตรายาง     24. ซอง     
 25. ธงชาติ     26. สิ่งพิมพที่ไดจากการซื้อหรอืจางพิมพ 
 27. ของใชในการบรรจหุีบหอ   28. น้ํามัน ไข ขี้ผึ้ง   
 29. ขาตั้ง (กระดานดํา)    30. ที่ถูพื้น  

31. ตะแกรงวางเอกสาร    32. น้ําดื่ม 
 

วัสดุไฟฟาและวิทยุ 
 

1. ฟวส      2. เข็มขัดรัดสายไฟฟา 
3. เทปพันสายไฟฟา    4. สายไฟฟา 
5. ปลั๊กไฟฟา     6. สวิตซไฟฟา 
7. หลอดไฟฟา     8. หลอดวิทยุ ทรานซิสเตอรและชิ้นสวนวิทยุ 
9. ลูกถวยสายอากาศ    10. รีซีสเตอร 
11. มูฟว่ิงคอยส     12. คอนเดนเซอร 
13. ขาหลอดฟลอูอเรสเซนซ   14. เบรกเกอร 
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วัสดุงานบาน งานครัว 

 1. แปรง      2. ไมกวาด 
3. เขง      4. มุง 
5. ผาปูที่นอน     6. ปลอกหมอน 
7. หมอน     8. ผาหม 
9. ผาปูโตะ     10. ถวยชาม 
11. ชอนสอม     12. แกวน้ําจานรอง 
13. กระจกเงา     14. น้ําจืดที่ซื้อจากเอกชน 
 

วัสดุกอสราง 

1. ไมตาง ๆ     2. น้ํามันทาไม 
3. ทินเนอร     4. สี 
5. แปรงทาส ี     6. ปูนซีเมนต 
7. ปูนขาว     8. ทราย 
9. อิฐหรือซีเมนตบลอก    10. กระเบื้อง 
11. สังกะส ี     12. ตะปู 
13. คอน     14. คีม 
15. ชะแลง     16. จอบ 
17. เสียม     18. สิ่ว 
19. ขวาน     20. สวาน 
21. เลื่อย     22. กบไสไม 
23. เหล็กเสน     24. เครื่องวัดขนาดเลก็ เชน ตลับเมตร ลกูดิ่ง 
25. ทอน้ําบาดาล     26. ทอน้ําและอุปกรณประปา 
27. ทอตาง ๆ     28. โถสวม 
29. อางลางมอื     30. ราวพาดผา 
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วัสดุยานพาหนะและขนสง 

1. แบตเตอรี ่     2. ยางนอก 
3. ยางใน     4. สายไมล 
5. เพลา      6. ตลับลกูปน 
7. น้ํามันเบรก     8. อานจักรยาน 
9. หัวเทียน     10. ไขควง 
11. นอตและสกร ู    12. กระจกมองขางรถยนต 
13. หมอน้ํารถยนต    14. กันชนรถยนต 
15. เบาะรถยนต     16. ฟลมกรองแสง 
17. เข็มขัดนิรภัย 
 

วัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

1. น้ํามันดีเซล     2. น้ํามันกาด 
3. น้ํามันเบนซิน     4. น้ํามันเตา 
5. ถาน      6. แกสหุงตม 
7. น้ํามันจารบ ี     8. น้ํามันเครื่อง 

 

วัสดุวิทยาศาสตรหรือการแพทย 

1. แอลกอฮอล     2. ออกซิเจน 
3. น้ํายาตาง ๆ     4. เลือด 
5. สายยาง     6. ลูกยาง 
7. หลอดแกว     8. เวชภัณฑ 
9. ฟลมเอกซเรย     10. เคมีภัณฑ (รวมกํามะถัน กรด ดาง ) 
11. ลวดเช่ือมเงิน    12. ถุงมือ 
13. กระดาษกรอง    14. จุกตาง ๆ 
15. สัตวเลี้ยงเพื่อการทดลองวิทยาศาสตรหรือการแพทย 16. สาลี และผาพันแผล 
17. หลอดเอกซเรย    18. ชุดเครื่องมือผาตัด 
 

วัสดุการเกษตร 

1. สารเคมปีองกันและกําจัดศัตรพูืชและสัตว 2. อาหารสัตว 
3. พันธุพืช     4. ปุย 
5. พันธุสัตวปกและสัตวน้ํา   6. น้ําเชื้อพันธุสัตว 
7. วัสดุเพาะชํา     8. อุปกรณในการขยายพันธุพืช เชน ใบมีด เชือก 
9. ผาใบหรือผาพลาสติก 
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วัสดุโฆษณาและเผยแพร 

1. กระดาษเขียนโปสเตอร    2. พูกันและส ี
3. ฟลม      4. ฟลมสไลด 
5. แถบบันทึกเสียงหรอืภาพ ( ภาพยนตร . วิดีโอเทป . แผนซีดี ) ที่บันทึกแลวและยงัไมบันทกึ 
6. รูปสหีรอืขาวดําที่ไดจากการลาง อัด ขยาย 7. ภาพถายดาวเทียม 

วัสดุเครื่องแตงกาย 

1. เครื่องแบบ     2. เสื้อ กางเกง ผา 
3. เครื่องหมายยศและสังกัด   4. ถุงเทา 
5. รองเทา     6. เข็มขัด 
7. หมวก     8. ผาผูกคอ 
9. เครื่องแตงกายชุดฝกโขน – ละคร 

วัสดุกีฬา 

1. หวงยาง     2. ลูกฟุตบอล 
3. ลูกปงปอง     4. ไมตีปงปอง 

วัสดุคอมพิวเตอร 

1. แผนหรือจานบันทึกขอมลู (Diskette , Floppy Disk , Removable Disk , Compact Disc,    
    Digital Video Disc ) 
2. เทปบันทึกขอมลู ( Reel Magnetic Tape , Cassette Tape , Cartridge Tape ) 
3. หัวพิมพหรือแถบพมิพสําหรบัเครื่องพิมพคอมพิวเตอร 
4. ตลับผงหมึกสําหรบัเครื่องพิมพแบบเลเซอร  
5. แผนกรองแสง 
6. กระดาษตอเนื่อง     
7. สายเคเบลิ 
8. แผงแปนอักขระหรือแปนพิมพ ( Key Board )  
9. เมนบอรด ( Main Board ) 
10. เมมโมรี่ซปิ (Memory Chip ) เชน Ram  
11. คัดซีทฟดเดอร (Cut Sheet Feeder ) 
12. เมาส (Mouse)                              13. พริ้นเตอรสวิตซิ่งบอกซ (Printer Switching Box) 
14. เครื่องกระจายสัญญาณ (Hub) 
15. แผนวงจรอเิลก็ทรอนิกส (Card) เชน Ethernet Card , Lan Card , Anti Virus Card ,  
     Sound Card เปนตน 
16. เครื่องอานและบันทึกขอมลูแบบตาง ๆ เชน แบบดสิเกตต (Diskette) แบบออพติคอล (Optical) เปนตน 
17. เครื่องอานขอมลู แบบซีดีรอม (CD-Rom) 
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ตัวอยาง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใชงานในระยะเวลา
ประมาณ 1 ป ขึ้นไปแตมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกิน 5,000 บาท    
ใหจัดเปนวัสดุ 

วัสดุสํานักงาน 

1. เครื่องตัดโฟม     2. เครื่องตัดกระดาษ 
3. เครื่องเย็บกระดาษ    4. กุญแจ 
5. ภาพเขียน , แผนที ่    6. เครื่องดบัเพลิง 
7. พระบรมฉายาลกัษณ    8. แผงปดประกาศ 
9. กระดานดํารวมถึงกระดานไวทบอรด 
10. แผนปายช่ือสํานักงานหรือหนวยงาน แผนปายจราจรหรือแผนปายตาง ๆ   
11. มูลี่ , มานปรบัแสง (ตอผืน)   12. พรม (ตอผืน)     
13. นาฬิกาหรือแขวน    14. เครื่องคํานวณเลข (Calculator)          
15. หีบเหล็กเกบ็เงิน    16. พระพุทธรปู     
17. พระบรมรปูจําลอง    18. แผงกั้นหอง (Partition)   
19. กระเปา 

วัสดุไฟฟาและวิทยุ 

1. สายอากาศหรอืเสาอากาศสําหรบัวิทยุ , เครื่องรบัโทรทัศน, จานรับสัญญาณดาวเทียม 
2. โคมไฟฟา พรอมขาหรือกาน   3. หมอแปลงไฟฟา( Step-up , Step-down ) 
4. ลําโพง     5. ไมโครโฟน    
6. ขาต้ังไมโครโฟน    7. ผังแสดงวงจรตาง ๆ 
8. แผงบังคบัทางไฟ    9. ไฟฉายสปอตไลท 
10. หัวแรงไฟฟา     11. เครื่องวัดความตานทานไฟฟา 
12. เครื่องวัดกระแสไฟฟา    13. เครื่องวัดแรงดันไฟฟา 
14. มาตรสําหรับตรวจวงจรไฟฟา   15. เครื่องประจุไฟ 
16. เครื่องตัดกระแสไฟฟาอัตโนมัต ิ  17. เครื่องสัญญาณเตือนภัย 
18. เครื่องจับสัญญาณดาวเทียม 

วัสดุงานบาน งานครัว 

1. ถาด      2. โองน้ํา 
3. ที่นอน     4. มีด 
5. กระโถน     6. เตาไฟฟา 
7. เตาน้ํามัน     8. เตารีด 
9. เครื่องบดอาหาร    10. เครื่องตีไขไฟฟา 
11. เครื่องปงขนมปง    12. กระทะไฟฟา 
13. หมอไฟฟา รวมถึงหมอหุงขาวไฟฟา  14. กระติกน้ํารอน 
15. กระติกน้ําแข็ง    16. ถังแกส 
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วัสดุยานพาหนะและขนสง 

1. แมแรง     2. กุญแจปากตาย 
3. กุญแจเลื่อน     4. คีมล็อค 
5. ล็อคเกียร     6. ล็อคคลัตซ 
7. ล็อคพวงมาลัย     8. สัญญาณไฟฉุกเฉิน 
 

วัสดุวิทยาศาสตรและการแพทย 

1. ที่วางกรวยแกว    2. กระบอกตวง 
3. เบาหลอม     4. หูฟง ( Stethoscope ) 
5. เปลหามคนไข     6. คีมถอนฟน 
7. เครื่องวัดน้ําฝน    8. ถังเก็บเชื้อเพลิง 
9. เครื่องนึง่     10. เครื่องมอืวิทยาศาสตรและการแพทย 
 

วัสดุโฆษณาและเผยแพร 

1. ขาต้ังกลอง     2. ขาต้ังเขียนภาพ 
3. กลองและระวิงใสฟลมภาพยนตร  4. เครื่องกรอเทป 
5. เลนสซูม     6. กระเปาใสกลองถายรูป 
 

วัสดุการเกษตร 

1. หนากากปองกันแกสพิษ   2. สปรงิเกลอร (SprinKler) 
3. จอบหมุน     4. จานพรวน 
5. ผานไถกระทะ     6. เครื่องหยอดหรือหวานเมล็ดพันธุ 
7. เครื่องทําความสะอาดเมล็ดพันธุ   8. เครื่องกระเทาะเมล็ดพืช 
9. คราดซี่พรวนดินระหวางแถว   10. เครื่องดักแมลง 
11. ตะแกรงรอนเบนโธส    12. อวน (สําเร็จรูป) 
13. กระชัง 

วัสดุสนาม 

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

1. หุน      2. แบบจําลองภูมปิระเทศ 
3. สื่อการเรียนการสอนทําดวยพลาสติก  4. เบาะลื่นพลาสติก 
5. เบาะยืดหยุน     6. เบาะมวยปล้ํา 
7. เบาะยูโด 

วัสดุสํารวจ 

1.บันไดอลูมเินียม 
2. เครื่องมอืแกะสลัก 
3. เครื่องมอืดึงสายโทรศัพท 

วัสดุอื่น ๆ 

1. มิเตอรน้ํา-ไฟ 
2. สมอเรือ 
3. ตะแกรงกันสวะ 
4. หัวเชื่อมแกส 
5. หัววาลวปด-เปดแกส 
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ตัวอยาง รายการสิ่งของที่จัดเปนครุภัณฑโดยสภาพ  
ครุภัณฑสํานักงาน 

1. โตะ เชน โตะทํางาน โตะพิมพดีด โตะประชุม โตะวางเครือ่งคอมพิวเตอร โตะวางเครื่องพิมพ  
   โตะเขียนแบบ โตะอเนกประสงค โตะอาหาร โตะหมูบูชา ชุดรับแขก เปนตน 
2. เกาอี้ เชน เกาอี้ทํางาน เกาอี้ฟงคําบรรยาย เกาอีเ้ขียนแบบเกาอีส้ําหรับเจาหนาที่คอมพิวเตอร     
   เกาอี้ผูมาติดตอ เกาอี้พกัคอย เปนตน 
3. ตู เชน ตูไม ตูเหล็ก ตูดรรชนี ตูเก็บแผนที่ ตูนิรภัย ตูเกบ็แบบฟอรม ตูเสื้อผา ตูล็อกเกอร เปนตน 
4. เครื่องพมิพดีด     5. เครื่องโทรศัพท 
6. เครื่องโทรสาร     7. เครื่องถายเอกสาร 
8. เครื่องพมิพสําเนาระบบดจิิตอล   9. เครื่องอัดสําเนา 
10. เครื่องทําลายเอกสาร    11. เครื่องเจาะกระดาษและเขาเลม 
12. เครื่องบันทึกเงินสด    13. เครื่องนับธนบัตร 
14. เครื่องปรับอากาศ    15. พัดลม 
16. เครื่องฟอกอากาศ    17. เครื่องดูดฝุน 
18. ลิฟท     19. เครื่องปรุกระดาษไข 
20. เครื่องขัดพื้น     21. ถังน้ํา 

ครุภัณฑการศึกษา 

1. จักร เชน จักรธรรมดา จักรทําลวดลาย จักรพันรมิ จักรอตุสาหกรรม เปนตน 
2. โตะนักเรียน 
3. เครื่องเขียนตัวอักษร 

ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 

1. รถยนต เชน รถยนตน่ัง รถยนตโดยสาร เปนตน 
2. รถบรรทุก เชน รถบรรทุกน้ํา รถบรรทุกน้ํามัน รถบรรทุกขยะ เปนตน 
3. รถจักรยานยนต 
4. รถจักรยาน 
5. รถอื่นๆเชน รถยกของ รถปนจั่น รถลากเครื่องบิน รถเทรลเลอร รถดับเพลิง รถเตาตมยาง 

รถพนยาง รถตักดิน รถบด รถบดลอเหล็ก รถบดลอเหล็กเรยีบ รถบดตีนแกะ รถบดอัดขยะ 
รถตักลอยาง รถเข็น รถเกรเดอร รถขุดตีนตะขาบ รถแทรกเตอรตีนตะขาบ รถอัดฉีด รถเกลี่ยดิน 
รถตักหนาขุดหลัง รถกวาดถนน เปนตน 

6. เรือ เชน เรือยนต เรือบด เรือติดทาย เรือเร็ว เรือพวง เปนตน 
7. เครื่องบิน 
8. แมแรงยกอากาศยาน 
9. เครื่องยนต 
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ครุภัณฑการเกษตร 

1. ปศุสัตว เชน ชาง มา วัว ควาย เปนตน  2. รถไถ รถฟารมแทรคเตอร 
3. เครื่องพนยา     4. เครื่องเก็บเกี่ยวขาวโพด 
5. เครื่องตัดวัชพืช    6. เครื่องหวานปุย 
7. เครื่องยกรอง     8. เครื่องนวดธัญพืช 
9. เครื่องผสมยาคลุกเมล็ดพันธุ   10. เครื่องนับเมล็ดพืช 
11. เครื่องรดน้ํา     12. เครื่องสีขาวโพด 
13. เครื่องสีฝด     14. เครื่องเกลี่ยหญา 
15. เครื่องคราดหญา    16. เครื่องบดและผสมอาหารสัตว 
17. เครื่องสูบน้ํา     18. เครื่องขยายเกล็ดปลา 
19. เครื่องชั่งน้ําหนัก 

ครุภัณฑกอสราง 

1. เครื่องกระทุงดิน    2. เครื่องกลึง 
3. เครื่องเจาะหิน     4. เครื่องเจาะเหล็ก 
5. สวานเจาะแผนเหล็ก    6. เครื่องเชื่อมโลหะ 
7. เครื่องพนส ี     8. เครื่องผสมยางแอสฟลท 
9. เครื่องผสมคอนกรีต    10. เครื่องมอืทดลองคอนกรีต 
11. เครื่องสั่นคอนกรีต    12. เครื่องตบดิน 
13. เครื่องมอืทดลองความลาดเท   14. เครื่องมอืไสไมไฟฟา 
15. เครื่องโมหิน     16. เครื่องตอกเข็ม 
17. เครื่องตีเสน     18. เครื่องอัดจารบ ี
19. เครื่องอัดลม     20. เครื่องตัดกระเบื้อง 

ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 

1. เครื่องกําเนิดไฟฟา    2. หมอแปลงไฟฟา 
3. เครื่องขยายเสียง    4. เครื่องบันทึกเสียง 
5. เครื่องเลนแผนเสียง    6. เครื่องรับสงวิทย ุ
7. เครื่องวัดความถี่คลื่นวิทย ุ   8. เครื่องอัดสําเนาเทป 
9. เครื่องถอดเทป     10. เครื่องเลนซีด ี
11. วิทยุ-เทป     12. วิทยุ-เทป-ซีดี 
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ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 

1. กลอง เชน กลองถายรปู กลองถายภาพยนตร กลองถายวิดีโอ เปนตน 
2. เครื่องฉาย เชน เครื่องฉายภาพยนตร เครื่องฉายสไลด เครื่องฉายภาพทบึแสง เครื่องฉายภาพ  

ขามศีรษะ เปนตน 
3. เครื่องอัดและขยายภาพ   4. เครื่องเทปซิงโครไนต 
5. ไฟแวบ     6. จอรับภาพ 
7. เครื่องลางฟลม    8. เครื่องมลัติมเีดียโปรเจคเตอร 
9. โทรทัศน     10. เครื่องวิดีโอ 
11. เครื่องตัดตอภาพ    12. โคมไฟถายภาพและวิดีโอ 

ครุภัณฑวิทยาศาสตรการแพทย 

1. เตียง เชน เตียงเฟาวเลอร เตียงตรวจโรค เตียงตรวจภายใน เตียงเด็ก เตียงทําคลอด เปนตน 
2. รถเข็น เชน รถเข็นชนิดนั่ง รถเข็นชนิดนอน รถเข็นทาแผล รถเข็นถาดแจกยา รถเข็นอาหาร  

รถเข็นผาเปอน เปนตน 
3. กลองจุลทรรศน กลองดูดาว 
4. เครื่องวัด เชน เครื่องวัดกําลังอัด เครื่องวัดความถี่ เครื่องวัดความสูง เครื่องวัดอุณหภูมิโลหะเหลว 

เครื่องวัดแสง เครือ่งวัดรังสี เครือ่งวัดพลังแสงแดด เครื่องวัดความกดอากาศ เครื่องวัดอุณหภูมิน้ํา 
เครื่องวัดความเปนกรด เครื่องวัดความชื้นในดิน เครื่องวัดความยึดและหดตัวของวัตถุ เครื่องวัด
ตะกอน เครื่องวัดประสาท เครื่องวัดความดันโลหิต เครือ่งวดัรัศมีการเห็นของลกูตา เปนตน 

5. เครื่องตรวจ เชน เครื่องตรวจหัวใจ เครื่องตรวจไขมัน เครื่องตรวจตา เครื่องตรวจเม็ดเลือด 
เครื่องตรวจหาเนื้อเยื่อมะเรง็ เปนตน 

6. เครื่องจี้จมูก เครื่องจี้คอ   7. เครื่องดูดเสมหะ เครื่องดูดเลือดและหนอง 
8. เครื่องเจาะกระดูก เครื่องเจาะไข  9. หมอตมเครื่องมือไฟฟา 
10. ตูอบเด็ก     11. ยูนิตทําฟน 
12. ตูสองดูฟลมเอกซเรย    13. เครื่องชวยความสวางของกลองจลุทรรศน 
14. เครื่องชั่งน้ําหนัก    15. เครื่องดูดอากาศ 
16. เครื่องทดสอบความถวงจําเพาะของของเหลว 17. เครื่องมอืเทียบสเีคม ี
18. เครื่องลอกลวดลายจากภาพถาย  19. เครื่องจายแกสคลอรีน  
20. เครื่องตรวจสอบมาตรไฟฟา   21. เครื่องมอืเติมน้ํายา 
22. เครื่องมอืทดลองหาลิควิดลิมทิ   23. เครื่องจับความเร็ว  
24. เครื่องอัดลมขับดวยเครื่องยนต   25. เครื่องกรองแสง 
26. เครื่องทดสอบแสงสวาง   27. เครื่องแปลงสภาพน้ํากระดางใหเปนน้ําออน 
28. เครื่องตรวจสอบคุณภาพน้ํา   29. เครื่องกลั่นน้ํา 
30. เครื่องระเหยของเหลว   31. เครื่องมอืวิเคราะหดวยเปลวไฟ 
32. เครื่องวิเคราะหแยกขนาดของเม็ดดิน  33. เครื่องกวนดวยแมเหลก็ 
34. โซเดียมแลมพ    35. เครื่องขบนิ่ว 
36. เครื่องตักตะกอน    37. เครื่องกรอฟน 
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ครุภัณฑวิทยาศาสตรการแพทย (ตอ) 

38. เครื่องอบแอมโมเนีย     39. เครื่องใหออกซเิจน 
40. เครื่องเอกซเรย     41. เครื่องดูฟลมเอกซเรย 
42. เครื่องลางฟลมเอกซเรย    43. ฉากกั้นแสงเอกซเรย 
44. เครื่องชวยหายใจ     45. เครื่องใหยาสลบ 
46. เครื่องลางเขม็ฉีดยา     47. โคมไฟผาตัด 
48. เครื่องมอืชวยคลอด     49. เครื่องกรองเชื้อไวรัส 
50. เครื่องมอืสําหรบับดอาหารของเชื้อแบคทเีรีย  51. เครื่องปนและผสมสารอุดฟน 

ครุภัณฑงานบานงานครัว 

1. เครื่องกรองน้ํา      2. เครื่องดูดควัน 
3. เครื่องตัดหญา      . ตูเย็น ตูแชอาหาร 
5. ตูทําน้ําแข็ง      6. เครื่องซักผา 
7. เครื่องอบผา      8. เครื่องลางชาม 
9. เครื่องทําน้ําเย็น     10. เตาอบ เตาแกส 
11. เตียง เชน เตียงไม เตียงเหล็ก เปนตน   12. ผามานพรอมอุปกรณ 

ครุภัณฑโรงงาน 

1. เครื่องพมิพลายบนแกว     2. แทนพิมพ 
3. เครื่องพมิพแบบ     4. เครื่องทําเหรียญกษาปณ 
5. เครื่องตีตราและอัดแบบ    6. เครื่องปมตราดุน 
7. เครื่องเขียนโลหะดวยไฟฟา    8. เครื่องเชื่อมโลหะ 
9. เครื่องชุบผิวโลหะ     10. เตาเคลือบโลหะ เตาหลอมโลหะ 
11. เตาอบ      12. ตูอบเครื่องรัก 
13. เครื่องเจียระไน     14. เครื่องทอผา 
15. เครื่องดัดโลหะ     16. เครื่องปมและตัดโลหะ 
17. เครื่องตัดเหลก็     18. เครื่องพบัและมวนเหล็ก 
19. เครื่องจักรกล     20. เครื่องจักรไอน้ํา 
21. เครื่องลางทําความสะอาดเครื่องยนต   22. เครื่องตรวจสอบหัวฉีดเครื่องยนต 
23. เครื่องอัดฉีดเครื่องจักร    24. เครื่องมอืถอดสปริงลิ้น 
25. เครื่องสําหรับดูดบูชและลกูปน    26. เครื่องตรวจทุนไดนาโม 
27. เครื่องดูดลม      28. แทนกลึง 
29. เครื่องควาน      30. เครื่องทําเกลียว 
31. เครื่องทําเฟอง     32. เครื่องดูดเฟอง 
33. เครื่องถอดและตอโซ     34. เครื่องปรับความถี่และกําลงัดัน 
35. ทั่งระดับเหล็ก     36. เครื่องกลั่น 
37. เครื่องกวาน      38. เครื่องโมหิน 
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ครุภัณฑโรงงาน(ตอ) 

39. เครื่องยอยหิน     40. เครื่องอัดจารบ ี
41. เครื่องปมน้ํามันไฟฟา     42. เครื่องหยอดน้ํามัน 
43. มอเตอรหินเจีย     44. เครื่องเจีย 
45. เครื่องขัดกระดาษทราย    46 เครื่องลอกบัว 
47. เครื่องเปาลม      
48. เครื่องมอืตางๆ เชน เลื่อยวงเดอืนไฟฟา เลื่อยฉลุไฟฟา ไขควงไฟฟา กบไฟฟา สวานไฟฟา เปนตน 

ครุภัณฑกีฬา 

1. แทรมโปลิน      2. บอกซสแตนด 
3. โตะเทเบิลเทนนสิ     4. จักรยานออกกําลงักาย 
5. เหลก็ยกน้ําหนกั     6. บารคู 
7. บารตางระดับ      8. มาหู 
9. มาขวาง 

ครุภัณฑสํารวจ 

1. กลองสองทางไกล     2. เครื่องเจาะสํารวจ 
3. กลองระดับ      4. กลองวัดมุม 
5. โซลาน      6. ไมสตาฟฟ 

ครุภัณฑอาวุธ 

1. ปน 
2. ปนลูกซอง 
3. ปนพก 

ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป 

1. ปคาลิเน็ท      2. แตรทรัมเปท 
3. แตรทรัมโบน      4. แตรบาริโทน 
5. แตรยูฟอรเนียม     6. แตรบาสซูน 
7. แซกโซโฟน      8. ไวโอลิน 
9. วิโอลา      10. เซลโล 
11. เบส       12. เปยโน 
13. ออรแกนไฟฟา     14. ระนาด 
15. ฆองวง      16. ขิม 
17. ศีรษะโขนละคร     18. เครื่องแตงกายชุดแสดงโขน-ละคร 
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ครุภัณฑคอมพิวเตอร 

1. มอนิเตอร      2. เครื่องพมิพ 
3. พล็อตเตอร      4. เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ 
5. เครื่องถายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอรขึ้นจอภาพ 6. เครื่องปรบัระดบักระแสไฟ 
7. สแกนเนอร      8. ดิจิไทเซอร 
9. เครื่องสํารองกระแสไฟฟา    10. เครื่องแยกกระดาษ 
11. เครื่องปอนกระดาษ     12. เครื่องอานขอมลู 
13. เครื่องอานและบันทึกขอมลู 
14. โปรแกรมคอมพิวเตอรหรือซอฟตแวรที่มีราคาหนวยหนึง่หรอืชุดหนึ่ง เกินกวา 20,000 บาท 
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เอกสารอางอิง 
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คณะผูจัดทํา 
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