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การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์
ความหมายและความสำคัญของงานพัสดุและสินทรัพย์

   งานพัสดุมีความสำคัญต่อการดำเนินงานของหน่วยงานทุกแห่ง ทั้งนี้ เพราะพัสดุ หมายถึง เครื่องใช้ หรือเครื่องทุ่นแรง สำหรับโรงเรียน หมายถึง เครื่องใช้สำนักงาน ตลอดจนอุปกรณ์การสอน การจัดการด้านพัสดุ จึงมีบทบาทสำคัญในการบริหารโรงเรียนเป็นอย่างมาก เปรียบเสมือนกองทัพที่ต้องการทหารฝ่ายส่งกำลังบำรุง นั้นเอง
   โดยที่งานพัสดุทั้งระบบ เป็นความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน ที่จะต้องช่วยแบ่งเบาความรับผิดชอบของผู้บริหาร และในเวลาเดียวกัน ผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุจะมีผลกระทบต่อความก้าวหน้าของโรงเรียนในด้านต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง ทั้งนี้ เพราะการจัดการในเรื่อง งานพัสดุเป็นความสำคัญในด้านการส่งกำลังบำรุงให้แก่หมวดวิชาต่าง ๆ ของโรงเรียน ให้ดำเนินไปด้วยดี นอกจากนั้น 
ยังต้องมีส่วนร่วมในการจัดหา การควบคุมการใช้ การเก็บรักษา การจำหน่าย จ่ายโอน หรือแลกเปลี่ยน ครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องดูแลให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ
  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2526 : 350) ได้ให้ความหมายคำว่า พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่กำหนดไว้ในหนังสือจำแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ
   หวน พินธุพันธ์ (2528 : 68 - 70) กล่าวว่า ขอบข่ายของงานพัสดุนั้น ครอบคลุม ทั้งพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง แต่ในงานพัสดุโรงเรียนนั้น จะครอบคลุมเฉพาะวัสดุและ ครุภัณฑ์เท่านั้น ทั้งนี้เพราะยังมีงานอาคารสถานที่ อีกงานหนึ่งที่แยกออกไป และยังได้ให้ ความหมายว่า วัสดุ หมายถึง สิ่งของซึ่งโดยสภาพย่อมสิ้นเปลืองหรือสลายตัวไปในระยะเวลาอันสั้นเพราะการใช้หรือการบริโภค ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะเดียวกันที่คงทนถาวรมีอายุการใช้งานยืนนาน
   สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (2530 : 25) กล่าวถึงการจัดหาพัสดุด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง มีขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้
      1. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกบอกเหตุผลรายละเอียดที่จะต้องซื้อหรือที่จะต้องจ้าง
      2. ตั้งกรรมการจัดซื้อจัดจ้างอย่างน้อยสามคน ประกอบด้วย ประธานหนึ่งคน กรรมการอีกสองคน และเป็นข้าราชการระดับสามหรือเทียบเท่าขึ้นไป
      3. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
      4. ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุหรือครุภัณฑ์หรือการจ้าง อย่างน้อยสามคนเป็นประธาน หนึ่งคน กรรมการอีกสองคน การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุหรือการจ้างงานจะต้องไม่เป็น คนเดียวกันคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง
   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2526 : 356) นิยามไว้ว่า การตรวจรับพัสดุหรือการตรวจงานจ้างว่า เมื่อได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว จะต้องมีการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้างดังนี้
      1. การตรวจรับพัสดุ ให้ตรวจรับในวันที่ผู้ขายนำพัสดุมาส่ง เมื่อกรรมการตรวจรับ นับพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้วให้มอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมทำใบตรวจรับลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบให้แก่ผู้ขายหนึ่งฉบับ และให้เจ้าหน้าที่อีกหนึ่งฉบับ เพื่อทำการ เบิกจ่ายและรายงานแก่ผู้มีอำนาจทราบ
      2. การตรวจการจ้าง ให้การตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบงานภายในสามวันทำการ นับตั้งแต่วันที่ ประธานคณะกรรมการรับทราบ เมื่อเห็นเป็นการต้องครบถ้วน ตามรูปแบบรายการรายละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาแล้ว ให้ทำใบรับรองผลการปฏิบัติงานโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบให้ผู้รับจ้างหนึ่งฉบับและเจ้าหน้าที่พัสดุหนึ่งฉบับเพื่อเบิกจ่ายเงินและรายงานผู้มีอำนาจทราบและการจ่ายเงินล่วงหน้าแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะกระทำไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีจำเป็น ต้องจ่าย ดังที่กำหนดไว้ในระเบียบ
   บรรดาวัสดุและครุภัณฑ์ที่ได้จัดซื้อมาเพื่อใช้ในกิจการโรงเรียน จะต้องมีบัญชีแสดง การจ่าย และจำหน่าย เมื่อมีการเสื่อมค่าเกิดขึ้น เนื่องจากความแตกต่างระหว่างวัสดุและ ครุภัณฑ์อยู่ที่การเสื่อมค่าทันทีหรือไม่เมื่อใช้แล้ว    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2526 : 359 - 360) ได้เน้นถึง หลักการควบคุมพัสดุดังต่อไปนี้
   1. การรับพัสดุ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายพัสดุแล้วให้ดำเนินการดังนี้
      1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมตามแบบที่กำหนดไว้
      1.2 ลงหมายเลขที่ประจำครุภัณฑ์
      1.3 เก็บรักษาพัสดุไว้ให้เป็นที่เรียบร้อยและปลอดภัย
   2. การเบิกพัสดุ ให้หัวหน้างานที่ต้องการใช้พัสดุเป็นผู้เบิก หัวหน้าสถานศึกษาเป็น ผู้สั่งจ่าย เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย เก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน
   3. การตรวจสอบพัสดุประจำปี ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี หัวหน้าสถานศึกษาต้อง แต่งตั้งผู้ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนก็ได้ เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในรอบปีงบประมาณ และตรวจนับจำนวนพัสดุที่คงเหลือจะได้ทราบว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีหรือไม่ มีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพหรือสูญหายเพราะเหตุใด หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าสถานศึกษา ภายใน 30 วันทำการ นับตั้งแต่วันเริ่มทำการตรวจสอบพัสดุนั้น
   4. การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ ให้หัวหน้าสถานศึกษาส่งรายงานตามลำดับ ชั้นถึงหัวหน้าส่วนราชการหนึ่งชุด ส่วนกลางเสนอถึงอธิบดี และส่งสำเนา รายงานไปยัง สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ส่วนภูมิภาคเสนอผ่านขึ้นไป ถึงผู้ว่าราชการจังหวัด และส่งสำเนา ไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาคหนึ่งชุด และส่งส่วนราชการต้นสังกัด อีกหนึ่งชุด หน่วยงานใดถ้าไม่เป็นผู้จัดหาพัสดุไว้จ่าย ไม่ต้องสำรวจและรายงาน เว้นแต่จะซื้อพัสดุมาใช้เอง ก็ต้องดำเนินการตรวจสอบพัสดุการรับจ่ายพัสดุด้วย
   5. การแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ ได้รับรายงาน ปรากฏว่าพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ ในราชการต่อไปก็ ต้องแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงขึ้น คณะหนึ่ง ทำการสอบหา ข้อเท็จจริงและรายงานต่อ หัวหน้าส่วนราชการ
   6. ความรับผิดชอบทางแพ่ง เมื่อปรากฏตัวผู้รับผิดทางแพ่ง หัวหน้าส่วนราชการจะสั่งการภายใน 45 วัน เพื่อให้ผู้รับผิดชอบแก้ไขให้คงสภาพเดิมหรือชดใช้ เป็นพัสดุ หรือเป็นเงิน แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด ทั้งนี้จะต้องดำเนินการส่งใช้ใน 30 วัน กรณีชดใช้เป็นเงินอาจผ่อนส่ง ใช้เป็นรายเดือนแต่ไม่เกินหนึ่งปี การผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งปี จะต้องขอทำความตกลง กับกระทรวงการคลัง ถ้าผู้ต้องรับผิดไม่ปฏิบัติตามหรือไม่ยอมรับสภาพนี้ จะต้องส่งเรื่องให้พนักงานอัยการดำเนินคดีต่อไป
จรัส โพธิศิริ (2523 : 82) อธิบายว่า เจ้าหน้าที่แผนกพัสดุมีหน้าที่รับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ คือ
   1. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์มาใช้ในโรงเรียน ตามที่โรงเรียนมีความจำเป็นที่ต้องใช้
   2. จัดทำทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์
   3. ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์และการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบการซื้อการจ้าง วัสดุครุภัณฑ์
   4. ปฏิบัติตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์
   5. รักษา ตรวจสอบและซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ให้คงสภาพที่ใช้การได้เสมอ
   สรุปได้ว่า งานพัสดุนั้นนับว่ามีความสำคัญ มาก ทั้งนี้เพราะงานพัสดุมีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่อง กับงานงบประมาณ และงานการเงินและบัญชีมาก เพราะวิธีการจะได้มาซึ่งพัสดุนั้นส่วนใหญ่ได้มาจากการจัดซื้อ และจัดจ้างแทบทั้งสิ้น จึงจำเป็นที่ผู้บริหารโรงเรียนและเจ้าหน้าที่แผนกพัสดุจะต้องรู้และปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายที่วางไว้อย่างเคร่งครัดเพื่อทำให้เกิดประสิทธิภาพของการบริหารงานและบรรลุผลตามเป้าหมายที่โรงเรียนได้ตั้งไว้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ
- ผู้อำนวยการโรงเรียน
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
- เจ้าหน้าที่พัสดุ
ภารกิจงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์
   1. การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา
แนวทางการปฏิบัติ
      1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน
      2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์
      3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์
      4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน
      5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม
      6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
 2. การจัดหาพัสดุ
แนวทางการปฏิบัติ
      1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง
      2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
 3. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง
แนวทางการปฏิบัติ
      1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน
      2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
      3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

   4. การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ
แนวทางการปฏิบัติ
      1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน
      2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน
      3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี
      4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง
สรุปกระบวนการบริหารงาน การพัสดุ
1. การวางแผน ตามความต้องการใช้พัสดุ/งาน ของโครงการ แผนงาน งาน/โครงการ เน้นแผนระยะสั้น    คือแผน 1 ปี เท่านั้น
2. การกำหนดความต้องการ กำหนดตามความต้องการการใช้พัสดุ/งานของโครงการ แผนงาน                      งาน/โครงการ
3. การจัดหาพัสดุ วิธีการให้ได้มาซึ่งพัสดุ และบริการเพื่อใช้ในราชการ  มีวิธีการดังนี้
3.1 การจัดทำเอง หมายถึง การที่โรงเรียนซื้อพัสดุมาจัดทำเอง
3.2 การซื้อ - การจ้าง กระทำได้ 6 วิธี
     1) วิธีตกลงราคา วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท
     2) วิธีสอบราคา วงเงินครั้งหนึ่งเกิน 100,000 บาทแต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท
     3) วิธีประกวดราคา วงเงินครั้งหนึ่งเกิน 2,000,000 บาท ขึ้นไป 
     4) วิธีพิเศษ วงเงินครั้งหนึ่งเกิน 100,000 บาท ขึ้นไปและมีลักษณะความจำเป็น กรณีใดกรณีหนึ่ง
     5) วิธีกรณีพิเศษ ครั้งหนึ่งไม่จำกัดวงเงิน จากส่วนราชการรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น
     6) วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด
4. การควบคุม-แจกจ่าย หมายรวมถึง
4.1 การควบคุมพัสดุ ซึ่งแบ่งเป็น
    1) การควบคุมพัสดุทางบัญชี /ทะเบียน (เอกสาร “ร” “จ”)ได้แก่ การจัดทำบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ + ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ก่อน 2540) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ตั้งแต่ 2540)
    2) การควบคุมการจัดสนอง ได้แก่ การเบิกจ่าย (และการยืม)
    3) การตรวจสอบและรายงาน
4.2 การเก็บรักษาพัสดุ สถานที่เก็บเหมาะสม
5. การใช้งาน การบำรุงรักษา พัสดุหรือการซ่อมบำรุง
5.1 การใช้งานอย่าง ถูกต้อง (แนะนำ) คุ้มค่า (เต็มประสิทธิภาพ) เหมาะสม (ถูกต้อง)
5.2 การบำรุงรักษา มีความหมาย เพื่อรักษาสภาพของพัสดุให้สามารถใช้ราชการ (งาน) ได้นานที่สุด
   1) การบำรุงรักษาแบบป้องกัน หมายถึง  การดูแลรักษาพัสดุ ขณะใช้งานเป็นสิ่งสำคัญมาก เพราะถ้าดูแลดีจะสามารถประหยัดค่าซ่อมได้และสามารถใช้ได้นาน
   2) การบำรุงรักษาแบบแก้ไข หมายถึง การซ่อมพัสดุให้คืนสู่สภาพที่สามารถใช้งานได้ ซึ่งอาจเป็นการซ่อมแก้ ซ่อมเปลี่ยน

6. การจำหน่ายพัสดุ หมายถึง กรรมวิธีเพื่อลดความรับผิดชอบที่มีต่อพัสดุนั้น
6.1 สาเหตุของการจำหน่าย
   1) พัสดุ ใช้การไม่ได้อันเกิดจาก
   (1) ชำรุดตามสภาพ
   (2) ชำรุดเพราะสาเหตุอื่น 
    3) สูญหาย
    4) เสื่อมสภาพ
    5) ล้าสมัยหรือหมดความจำเป็นต้องใช้
6.2 วิธีการจำหน่าย มี 4 วิธี ดังนี้
    1) การขาย
    2) การแลกเปลี่ยน
    3) การโอน
    4) การแปรสภาพหรือทำลาย
6.3 การจำหน่ายเป็นสูญ
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
1)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
2)  พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518                                                                                       3)  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ …ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ…ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ …
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินรายได้สถานศึกษา… และมติคณะรัฐมนตรี… 

[image: image23.wmf] 


คำสั่งโรงเรียน..............................................................
ที่ ........./...........
เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าหน่วยพัสดุ ของโรงเรียน ............
...........................................................

อาศัยอำนาจตามความแห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕    และที่แก้ไขเพิ่มเติม และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๒๒/๒๕๔๖  ลงวันที่  ๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๖  เรื่อง  มอบอำนาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ จึงแต่งตั้งผู้มีรายนามและตำแหน่งต่อไปนี้ รับผิดชอบดำเนินการ คือ
1. ............................................. ตำแหน่ง .............................................ระดับ............เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ปฏิบัติและรับผิดชอบรายงานการจัดซื้อ จัดจ้าง การควบคุมพัสดุ ตลอดจนการบำรุงรักษา และการจัดทำใบเบิกพัสดุ บัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตลอดจนถึงการจำหน่ายพัสดุ และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
2. ............................................. ตำแหน่ง .............................................ระดับ............เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ปฏิบัติและรับผิดชอบเป็นผู้จัดซื้อ จัดจ้าง  โดยวิธีตกลงราคา และวิเคราะห์พิจารณาเสนอความเห็นในการจัดหาพัสดุ เสนอผู้บริหาร
3. ............................................. ตำแหน่ง .............................................ระดับ............เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ ปฏิบัติและรับผิดชอบในการสั่งจ่ายพัสดุให้แก่ผู้เบิกพัสดุในโรงเรียน
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการต่อไป

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ .......... เดือน ................................ พ.ศ............
 

สั่ง ณ วันที่ .................................................





(ลงชื่อ)




                 (                                              )

                                          ตำแหน่ง ................................................................
(ตัวอย่าง)
ใบเบิกพัสดุ
โรงเรียนวัดหงษ์



                                        ที่..7../2553
                    





กอง/ฝ่าย การบริหารทั่วไป
                                                                            วันที่ 24  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2553
ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้  เพื่อใช้ในงาน  โครงการออมทรัพย์

	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	ขอเบิก
	เบิกได้
	

	1
	สมุดบัญชี เล็ก
	6
	6
	

	2
	สมุดบัญชี  หนา
	6
	6
	

	3
	สมุดเบอร์ 2 แฟนซี
	18
	18
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	   อนุญาตให้เบิกจ่ายได้
     .............................................................ผู้สั่งจ่าย
             (นางปรียาภรณ์          สายสุวรรณ์)
	   ............................................................ผู้เบิก
       (นางปรียาภรณ์          สายสุวรรณ์)
      ตำแหน่ง  ครู คศ.2 โรงเรียนวัดหงษ์

	  ได้ตรวจ,หัก   จำนวนแล้ว
       ....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
	    ได้มอบให้.........................................................
     เป็นผู้รับของแทน.............................................
     ลงชื่อ..................................................ผู้มอบ
     ลงชื่อ..................................................ผู้รับมอบ

	   ได้รับของไปถูกต้องแล้ว
       .......................................................ผู้รับของ
                   ( นางสมหมาย  วิชัย  )
                      24 /  ก.พ.  / 2553
	


หมายเหตุ     ผู้อนุญาตให้เบิกจ่ายได้คือ   หัวหน้าหน่วยพัสดุ

ตารางที่ 35 แสดง ใบเบิกพัสดุ
ใบเบิกพัสดุ
โรงเรียนวัดหงษ์



                                                      ที่..8../2553
                    






กอง/ฝ่าย การบริหารทั่วไป
                                                                            วันที่ 24  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2553
ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้  เพื่อใช้ในงาน  วัสดุการศึกษาก่อนประถมศึกษา

	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	ขอเบิก
	เบิกได้
	

	1
	กระบะตัวเลขฉลุ
	1 
	1
	

	2
	เครื่องเหลาดินสอ
	1
	1
	

	3
	กระดาษถ่าย  เอ 4
	7
	7
	

	4
	ชุดบล๊อครูปทรงต่างๆ
	1
	1
	

	5
	ชุดพิมพ์ดินน้ำมัน
	3
	3
	

	6
	ชุดร่างกายของฉัน
	1
	1
	

	7
	ซองครุฑ
	1
	1
	

	8
	ดินน้ำมัน ก้อนใหญ่
	4
	4
	

	9
	เตารีด
	2
	2
	

	10
	ปากกาเจล
	10
	10
	

	11
	ภาพตัดต่ออาชีพ
	1
	1
	

	12
	ระนาดไม้
	1
	1
	

	13
	ลวดแบน
	1
	1
	

	14
	ลูกคิดใหญ่
	1
	1
	

	   อนุญาตให้เบิกจ่ายได้
     .............................................................ผู้สั่งจ่าย
             (นางปรียาภรณ์          สายสุวรรณ์)
	   ............................................................ผู้เบิก
         (นางปรียาภรณ์          สายสุวรรณ์)
      ตำแหน่ง ครู คศ.2 โรงเรียนวัดหงษ์

	  ได้ตรวจ,หัก   จำนวนแล้ว
       ....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
	    ได้มอบให้.........................................................
     เป็นผู้รับของแทน.............................................
     ลงชื่อ..................................................ผู้มอบ
    ลงชื่อ..................................................ผู้รับมอบ

	   ได้รับของไปถูกต้องแล้ว
       .......................................................ผู้รับของ
                    (นางสมหมาย  วิชัย )
                     24  /  ก.พ.   /  2553
	


หมายเหตุ     ผู้อนุญาตให้เบิกจ่ายได้คือ   หัวหน้าหน่วยพัสดุ

(ตัวอย่าง)
บัญชีวัสดุ
 แผ่นที่......1..............                                                                                                                                                                  ส่วนราชการ   สพฐ.
ประเภท   วัสดุโครงการออมทรัพย์        ชื่อหรือชนิดวัสดุ      สมุดบัญชี เล็ก                              



  หน่วยงาน   โรงเรียนวัดหงษ์                                               
ขนาดหรือลักษณะ..................................หน่วยนับ..........เล่ม......................เก็บที่   โรงเรียนวัดหงษ์
รหัส.......................................................จำนวนอย่างสูง.................................................จำนวนอย่างต่ำ..................................
	วัน/เดือน/ปี
	รับจาก-จ่ายให้
	เลขที่เอกสาร
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	
	บาท
	ส.ต.
	รับ
	จ่าย
	คงเหลือ
	

	24  ก.พ. 2553
	รับพิจิตรตราภัณฑ์
	ร  7/53
	40
	-
	6
	-
	6
	

	24  ก.พ. 2553
	นางปรียาภรณ์  สายสุวรรณ์
	จ  7/53
	40
	-
	-
	6
	-
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                                  ลงชื่อ                                        เจ้าหน้าที่พัสดุ
                                                                                                                                                                                                ( นางสมหมาย  วิชัย )
ตารางที่ 36 แสดงบัญชีวัสดุ
ตัวอย่างทะเบียนหนังสือเก็บ  ปี  2552  (แฟ้มที่  2)
	ลำดับที่
	วันที่เก็บ
	เลขทะเบียนเก็บ
	ที่
	เรื่อง
	ระยะเวลาเก็บ
	หมายเหตุ

	1.
	4  มกราคม  2553
	1
	4890
	การถวายพระพรพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
	5    ปี
	-

	2.
	4  มกราคม  2553
	2
	4879
	มาตรการในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกล
	5   ปี
	-

	3.
	4  มกราคม  2553
	3
	4903
	การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
	5    ปี
	-

	4.
	4  มกราคม  2553
	4
	4933
	ขอความอนุเคราะห์ให้รายงานผลการร่วมกิจกรรม นัดนี้เพื่อน้อง
	5   ปี
	-

	5.
	4  มกราคม  2553
	5
	4708
	ใบประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์
	5   ปี
	-

	6.
	4  มกราคม  2553
	6
	167
	ส่งโครงการขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน
	5   ปี
	-

	7.
	4  มกราคม  2553
	7
	4729
	การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
	5   ปี
	-

	8.
	4  มกราคม  2553
	8
	5086
	คำสั่งมอบหมายหน้าที่การงานรองผู้อำนวยการเขต
	5   ปี
	-

	9.
	4  มกราคม  2553
	9
	5125
	การจัดตลาดนัดหนังสือตามโครงการพัฒนาห้องสมุด
	5    ปี
	-

	10.
	4  มกราคม  2553
	10
	5176
	การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
	5   ปี
	-

	11.
	4  มกราคม  2553
	11
	5223
	การปรับปรุงแนวทางการจัดส่งรายงานการประเมินภายใน
	5    ปี
	-

	12.
	4  มกราคม  2553
	12
	5239
	การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ (1  ต.ค. 2552 )
	5   ปี
	-

	13.
	4  มกราคม  2553
	13
	5277
	ประกาศคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียน
	5   ปี
	-

	14.
	4  มกราคม  2553
	14
	5295
	การใช้สิทธิเพื่อส่งเสริมประชาธิปไตย
	5   ปี
	-

	15.
	4  มกราคม  2553
	15
	179
	ของบประมาณซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบที่ชำรุด
	5   ปี
	-

	16.
	4  มกราคม  2553
	16
	5310
	คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับเอกสารการศึกษา
	5   ปี
	-

	17.
	4  มกราคม  2553
	17
	5328
	โรงเรียนที่ดำเนินการเกณฑ์เด็กเข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับ
	5   ปี
	-

	18.
	4  มกราคม  2553
	18
	ว335
	ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ให้ผู้พิการมาลงทะเบียน
	5   ปี
	-


ตารางที่ 37 แสดงบัญชีวัสดุตัวอย่างทะเบียนหนังสือเก็บ  ปี  2552  (แฟ้มที่  2)
แบบฟอร์มทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ
ประจำปีงบประมาณ.....................
	เลขที่
	วัน ,เดือน,ปี
	รายการซื้อ
	ผู้ขาย
	จำนวนเงิน
	ครบกำหนด
	หมายเหตุ

	ใบสั่งซื้อ
	
	
	
	
	ส่งมอบของ
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


โรงเรียน..............................................................
ใบรับพัสดุ
เลขที่................/....................
วันที่.......................................................
ได้รับ.............................................................................จาก.......................................................................รายละเอียดดังนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	จำนวนหน่วย
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(ลงชื่อ)........................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
       (....................................................)
 (ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
       (....................................................)
หมายเหตุ.-


สำเนาใบส่งของแนบใบรับพัสดุได้
โรงเรียน..............................................................
ใบรับพัสดุ(อาหารเสริมนม)

เลขที่................/....................
วันที่.......................................................
ได้รับ.............................................................................จาก.......................................................................รายละเอียดดังนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	จำนวนหน่วย
	หมายเหตุ

	1.
	นมพาสเจอร์ไรส์  รสจืด
	
	ถุง
	

	
	ยี่ห้อนมโรงเรียน
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	(ลงชื่อ)                                      ผู้ส่ง
	
	
	

	
	      (                                             )
	
	
	

	
	(ลงชื่อ)                                      ผู้รับ
	
	
	

	
	      (                                             )
	
	
	

	
	
	
	
	


(ลงชื่อ)........................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
       (....................................................)
          (ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
       (....................................................)
หมายเหตุ.-


สำเนาใบส่งของแนบใบรับพัสดุได้
บัญชีวัสดุ
ส่วนราชการ  สพฐ.
หน่วยงาน โรงเรียน.....................................

แผ่นที่ .......................
ประเภท  ........................................  ชื่อหรือชนิดวัสดุ..................................  
รหัส.................................
ขนาดหรือลักษณะ......................................................


จำนวนอย่างสูง................
หน่วยนับ................................ ที่เก็บ.............................................................    จำนวนอย่างต่ำ.................
	วันเดือนปี
	รับจาก/จ่ายให้
	เลขที่
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	เอกสาร
	(บาท)
	รับ
	จ่าย
	คงเหลือ
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


โรงเรียน...............................................
ใบเบิกพัสดุ
เล่มที่.....................
เลขที่................/....................
ฝ่าย.............................................
วันที่.......................................................
ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ เพื่อใช้ในงาน/กิจกรรม................................................................
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	หมายเหตุ

	
	
	ขอเบิก
	เบิกได้
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	อนุญาตให้เบิกจ่ายได้
	ลงชื่อ.......................................ผู้เบิก

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

	ได้ตรวจ,หัก จำนวนแล้ว
	ตำแหน่ง..........................................................

	ลงชื่อ......................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
	ได้มอบให้.......................................................

	ได้รับของไปถูกต้องแล้ว
	เป็นผู้รับของแทน............................................

	ลงชื่อ.............................................ผู้รับของ
	ลงชื่อ....................................................ผู้มอบ

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

	...................../........................../.......................
	


[image: image1.png]


                                                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ      โรงเรียน
ที่                      /                        วันที่    

เรื่อง    รายงาน  (   /   )  ซื้อ    (    )  จ้าง  

.......................................................................................................................................................
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน



ด้วย  โรงเรียน                      มีความจำเป็นที่จะต้อง (     )  ซื้อ (   /  )   จ้าง                                                                                                                      

                                                                                     เนื่องจาก
   กำหนดใช้ภายใน  7  วัน  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  การพัสดุ พ.ศ.  2535  และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม  โดยวิธีตกลงราคา  ตามข้อ  19  และข้อ  39   ซึ่งได้รับอนุมัติเงินประจำงวด  จากแผนงาน  จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน งาน/ โครงการ  งานดำเนินการประถมศึกษาจำนวนเงิน                บาท    ดังนี้

	ที่
	รายการ
	จำนวน
หน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน   
ที่ขอซื้อ / จ้าง

	
	
	
	
	

	                                                                                                                 รวมเงิน
	

	                                                                                              ภาษีมูลค่าเพิ่ม
                  (                                               )                                รวมเป็นเงิน
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
	

	
	

	
	


1. ให้ความเห็นชอบ
2. แต่งตั้ง  (  /  )  คณะกรรมการตรวจรับวัสดุ  (    )  ผู้ตรวจรับ  ดังนี้
2.1  

 ตำแหน่ง  

                  ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
2.2  

ตำแหน่ง  

                    กรรมการ
              2.3  

ตำแหน่ง  กรรมการสถานศึกษาฯ       กรรมการ
(ลงชื่อ)........................................ เจ้าหน้าที่พัสดุ              -  เห็นชอบ
(ลงชื่อ) ........................................หัวหน้างานพัสดุ          -  อนุมัติ  เนื่องจากเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน 
 (ลงชื่อ).......................................  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ     (ลงชื่อ)
(ลงชื่อ).........................................ผู้ช่วยหัวหน่วยงาน                       (นายสมทรง  จิตติละอองวงศ์) ผู้อำนวยการโรงเรียน
                                                                                                               วันที่   

   ใบเสนอราคา
เรียน  ผู้อำนวยการ



1.  ข้าพเจ้า                                         บริษัท/หจก./ร้าน                           อยู่บ้านเลขที่  
  โทรศัพท์                       เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร                                ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ


2.  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้

	ที่
	รายการ
	จำนวน
หน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน   
ที่ขอซื้อ / จ้าง

	
	
	
	
	

	                                                                                                                   รวมเงิน
                                                                                                                 ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
                  (                                                      )                                     รวมเป็นเงิน
	

	
	

	
	


ซึ่งเป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มทั้งภาษีอากรอื่น   และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วย


3.  คำนี้จะยืนอยู่เป็นเวลา  30  วัน  นับแต่วันที่ได้ยื่นเสนอราคา


4.  กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้นภายใน 7วันนับถัดจากวันลงนาม  (   ) ซื้อ  (  / ) จ้าง
                                   เสนอมา  ณ  วันที่    
(ลงชื่อ).......................................ผู้ต่อรองและตกลงราคา         (ลงชื่อ)................................................ผู้เสนอราคา
          (                                    )                            (                                                 )
                เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                     ตำแหน่ง  เจ้าของงานจ้าง
                                                                                             ประทับตรา(ถ้ามี)                                
(แบบฟอร์ม)
คำสั่งโรงเรียน.................
ที่                      /

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

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



ด้วย โรงเรียน                                    ได้ดำเนินการ  จัดจ้าง  
จำนวน         รายการ  เป็นเงิน                บาท  


             อาศัยอำนาจตามความแห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.  2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม   และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่   22 / 2546    ลงวันที่   8   กรกฎาคม  2546  เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อ  สั่งจ้าง  และดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงแต่งตั้งผู้มีรายนามและตำแหน่งต่อไปนี้  รับผิดชอบดำเนินการเป็นคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง   คือ

                         1.                                         ตำแหน่ง                               ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ

                         2. 


 ตำแหน่ง                               กรรมการ

                           3.                                          ตำแหน่ง  กรรมการสถานศึกษาฯ   กรรมการ


         ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามนัยข้อ
71แห่งระเบียบสำนักนายก  รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
พ.ศ.
2535 และให้ดำเนินการตรวจงานจ้างในวันที่ผู้รับจ้างนำส่งให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด                                                      

            
         สั่ง    ณ  วันที่    







(ลงชื่อ)                                   






         (                                        )

รับทราบ


                                                     ผู้อำนวยการ..........................
1.
2.
3.




  
     
 ใบสั่งจ้าง
เลขที่             /                                                                                เขียนที่  โรงเรียน
                                                                                                      วันที่   
เรียน 


ตามที่ได้ตกลงรับจ้าง  
                                                                                         จำนวน       รายการ  เป็นเงิน                      บาท  ดังนี้

	ที่
	รายการ
	จำนวน
หน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน   
ที่ขอซื้อ / จ้าง

	
	
	
	
	

	                                                                                                                ราคาเงิน
                                                                                                                 ภาษีมูลค่าเพิ่ม
                  (                         )                                   รวมเป็นเงิน
	

	
	

	
	



โรงเรียน                   ตกลงจ้าง ตามรายละเอียดข้างต้น   จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งมอบงานจ้างไปยัง
โรงเรียน                 ภายใน  7  วัน  นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้างฉบับนี้  ถ้าส่งมอบเกินระยะเวลากำหนด
ตามใบสั่งจ้าง  ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้าง ในอัตราร้อยละ 0.1  ของ ราคาจ้าง
 แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ  100  บาท  จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ

ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างนี้ได้  และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้างหาก
จำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว  ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งจ้างเว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการ  โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้าง  ได้เท่าที่จำเป็น

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ว่าจ้าง                (ลงชื่อ)............................................ผู้รับจ้าง
     (                                         )                         (                                              )

           วันที่                                                                                วันที่   

หมายเหตุ  1.  ปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1  บาท  ทุกจำนวน  1,000  บาท  หรือ  เศษของ  1,000  บาท
2. การจัดหา (ซื้อ- จ้าง) ซึ่งมีราคาไม่เกิน 1,000บาทจะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้

ใบส่งมอบงานจ้าง







                 เขียนที่   






                     วันที่   
เรื่อง   
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน
อ้างถึง  
           ตามหนังสือที่อ้างถึง                    ทำการปฏิบัติงานจ้าง 
 โรงเรียนวัด                     ตั้งแต่วันที่                                       ถึง วันที่  


          บัดนี้ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามเงื่อนไขที่กำหนดจึงขอส่งมอบงานและขอเบิกจ่ายค่าจ้างเป็นเงิน                     บาท  (                                                     ) ด้วย
      (ลงชื่อ)                     ผู้รับจ้าง
                                                        (                                        )
ใบตรวจรับพัสดุ







                          เขียนที่   โรงเรียน







                         วันที่   

ด้วย                                        ได้ส่งมอบพัสดุจำนวน      รายการ ให้โรงเรียน                       ตาม
 (    )  ใบสั่งซื้อ  (  /  )  ใบสั่งจ้าง  เลขที่       /            ลงวันที่                                                         เพื่อให้
(     ) ผู้ตรวจรับ  (  /  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผลว่า  ดังนี้

1.  ครบกำหนดวันที่   


2.  ส่งมอบเมื่อวันที่   

3.  ได้ตรวจรับพัสดุตาม  ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เล่มที่                   เลขที่                 ลงวันที่  

                                                                      ณ    โรงเรียน

4.  ได้ตรวจรับและให้ถือว่า (  /  )ถูกต้อง  จำนวน      1     รายการ (    ) ไม่ถูกต้องจำนวน   -  รายการ

      ตั้งแต่วันที่                                                               เกินกำหนด  -  วัน

5.   ได้เชิญผู้ชำนาญมาปรึกษาด้วยคือ      -

6.   ได้มอบพัสดุไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
(ลงชื่อ)...........................................ประธานกรรมการ/ตรวจรับ (ลงชื่อ)......................................กรรมการ 
            (                                          )                          (                                     )
 (ลงชื่อ)...........................................กรรมการสถานศึกษาฯ       (ลงชื่อ)              -          ผู้ชำนาญการ(ถ้ามี)
           (                                       )                              (              -                        )
.....................................................................................................................................................................

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านไร่


คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง  และได้รับมอบวัสดุดังกล่าวแล้วซึ่งจะต้อจ่ายเงินให้แก่
(  -  ) ผู้ขาย  (  /  ) ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน                             บาท  บวก    ภาษีมูลค่าเพิ่ม   -      บาท หัก   ภาษี  ณ   ที่
จ่าย    -  บาท    คงจ่ายจริง                          บาท
(ลงชื่อ)...................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ                
 - ทราบ
(ลงชื่อ) ..................................................หัวหน้างานพัสดุ          
 - อนุมัติ
(ลงชื่อ)...................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ              (ลงชื่อ)
(ลงชื่อ)...................................................ผู้ช่วยหัวหน่วยงาน                      (นายสมทรง  จิตติละอองวงศ์)
                                                                                              ผู้อำนวยการโรงเรียน
                                                                                             วันที่  

ใบสำคัญรับเงิน
ที่โรงเรียน








            วันที่  
ข้าพเจ้า                                      อยู่บ้านเลขที่                  หมู่              ตำบล               

อำเภอ                                      จังหวัดพิจิตร   


ได้รับเงินจาก  โรงเรียน                      เลขที่        หมู่ที่             ตำบล                       อำเภอ
 จังหวัดพิจิตร                ดังรายการต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	-

	 จำนวนเงิน  (                                            )                      รวมเงิน                               
	
	-







(ลงชื่อ)                                                   ผู้รับเงิน




                (                                                      )






(ลงชื่อ)                                                   ผู้จ่ายเงิน





        (                                                   )

แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี
(กรณีไม่มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ)





     (ตัวอย่าง)
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ……………………………………………………………………………………………..

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา………………………………



ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมวด 3 ส่วนที่ 2 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 155 กำหนดให้ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตาม ข้อ 153 แล้วแต่กรณี แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือ   หน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่     คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 

วันทำการ


ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546   ลงวันที่ 8  กรกฎาคม  2546    

เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
- ชอบ




(ลงชื่อ)……………………………


- ดำเนินการ



     (……………………………)

(ลงชื่อ)……………………………

         (……………………………)

ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………….
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คำสั่งโรงเรียน……………………………

ที่………/……….

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
-------------------------------



อาศัยอำนาจตามความในข้อ 155 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  22/2546 ลงวันที่ 8  กรกฎาคม 2546

เรื่องมอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้ทำการตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรก
ของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ ดังนี้

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


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด


ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป



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

(ลงชื่อ)……………………………

         (……………………………)

ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………..





บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………..…………………………………………….

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………………….



ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวด
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันทำการ นั้น


บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่ง……………………………………

ที่………../……….. ลงวันที่……………………………. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
ปรากฎผลดังนี้
1. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ 
และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฎว่าถูกต้อง

2. การตรวจสอบพัสดุปรากฎว่า ในวันที่…………………….. พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชี
และทะเบียน

3. การตรวจสอบพัสดุปรากฎว่าไม่มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการที่แนบมาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






(ลงชื่อ)……………………………ประธานกรรมการ
· ทราบ



          (…………………………….)

รายงาน สตง.


(ลงชื่อ)……………………………. กรรมการ






          (…………………………….)

(ลงชื่อ)…………………………………

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

ผู้อำนวยการสถานศึกษา ………………………

ที่ ศธ………………/…………….                 [image: image4.png]


    ส่วนราชการ ………………………….








     ที่อยู่……………….. รหัสไปรษณีย์…







วันที่……………………………….

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่……………….

สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี จำนวน 1 ชุด


ด้วย โรงเรียน………………………….. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 155 ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน   ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546    ลงวันที่   8  

กรกฎาคม  2546     ดังสำเนาเอกสารหลักฐานที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ





       ขอแสดงความนับถือ





(……………………………………..)





      ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………..

งานการเงินและพัสดุ
โทร………………….

หมายเหตุ   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ประกอบด้วย
1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
3. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการฯ
แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี
และการจำหน่ายพัสดุ
(กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ)






     เอกสาร 1
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ……………………………………………………………………………………………..

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา………………………………



ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมวด 3 ส่วนที่ 2 การตรวจ
สอบพัสดุประจำปี ข้อ 155 กำหนดให้ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตาม ข้อ 153 แล้วแต่กรณี แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือ   หน่วยงานนั้น 
ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่     คงเหลืออยู่เพียง
วันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ


ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546  ลงวันที่ 8  กรกฎาคม  2546    

เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
- ชอบ




(ลงชื่อ)……………………………


- ดำเนินการ



      (……………………………)

(ลงชื่อ)……………………………

         (……………………………)

ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………….
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คำสั่งโรงเรียน……………………………

ที่………/……….

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
-------------------------------



อาศัยอำนาจตามความในข้อ 155 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  22/2546 ลงวันที่ 8  กรกฎาคม 2546

เรื่องมอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้ทำการตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรก
ของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ ดังนี้
1. …………………………………...ตำแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ
2.…………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ
3…………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ
อย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด


ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป



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

(ลงชื่อ)……………………………

         (……………………………)

ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………..







เอกสาร 3

[image: image7.png]






บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………….



ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหนือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นั้น


บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่ง โรงเรียน………………………..

ที่………../……….. ลงวันที่……………………………. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
ปรากฎผลดังนี้
1.  การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ 
และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฎว่าถูกต้อง
2.  การตรวจสอบพัสดุปรากฎว่า ในวันที่…………………….. พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชี
และทะเบียน
3.  การตรวจสอบพัสดุปรากฎว่ามีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการที่แนบมาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






(ลงชื่อ)……………………………ประธานกรรมการ

- ทราบ




          (…………………………….)


   ดำเนินการตามระเบียบฯ

(ลงชื่อ)……………………………. กรรมการ






          (…………………………….)

(ลงชื่อ)…………………………………

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

   ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………..
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…   โรงเรียน………………………………………………………………………………..

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เรียน   ผู้อำนวยการสถานศึกษา………………………………………



ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้รายงานผลการตรวจสอบให้ทราบและ
ได้สั่งการให้ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่    
จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เพื่อประกอบการพิจารณาจำหน่ายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมวด 3 ส่วนที่ 3 ต่อไปนั้น


เพื่อให้การดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2539 ข้อ 156 ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามคำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 ที่ 22/2546    ลงวันที่ 8  กรกฎาคม 2546  เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง

1………………………………..ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ

2.………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ
3.  ………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา





(ลงชื่อ)………………………….






         (…………………………..)


- ชอบ

- ดำเนินการ


(ลงชื่อ)………………………….



         (…………………………..)


   ผู้อำนวยการสถานศึกษา………………………..


…………………./……………………/……………..
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คำสั่งโรงเรียน…………………………..

ที่…………../……………..

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
----------------------------



ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฎว่า มีพัสดุชำรุด 
และเสื่อมคุณภาพ จำนวน…………………..รายการ


อาศัยอำนาจตามความในข้อ 156 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2539 ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 22/2548 ลงวันที่ 8  กรกฎาคม 2548    เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อการสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาจำหน่ายพัสดุ

 1………………………………..ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ

 2.………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ
 3.………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด แล้วรายงานผลให้ทราบภายใน……………วันทำการ


ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………………………..




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






(ลงชื่อ)………………………….



       


        (…………………………..)






ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………..
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    โรงเรียน………………………………………………………………………………….

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………………



ตามที่ได้มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้รายงานผลให้ทราบแล้วนั้น


คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เริ่มดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่…………

……..………………………..และแล้วเสร็จเมื่อวันที่………….……………….ผลการสอบหาข้อเท็จจริง
ปรากฎว่า………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

คณะกรรมการสองข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่า…………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ  พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบ
ข้อเท็จจริง จำนวน  …………แผ่น มาด้วยแล้ว





(ลงชื่อ)………………………………....ประธานกรรมการ





          (…………………………………)






(ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ





          (…………………………………)

- ทราบ

- มอบ จนท.พัสดุ ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป


(ลงชื่อ)………………………………….

         (…………………………..)


ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………………
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เขียนที่………………………………..







วันที่………..เดือน…………………..พ.ศ………..

เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี………………………………………………………………………..



ข้าพเจ้า………………………………….. เกิดวันที่……….เดือน………..พ.ศ………

เกิดที่จังหวัด………………………… ประเทศ…………….. สัญชาติ………………………………….

ชื่อบิดา…………………………………………มารดา…………………………….…………..ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่…………… หมู่ที่……….. ซอย………………….. ตำบล……………………………

อำเภอ…………………. จังหวัด……………….. โทรศัพท์………………. อาชีพ……………………….



ขอให้ถ้อยคำต่อ 1………………………………………………………………………..

2.  ……………………………………………………………………

3.  ……………………………………………………………………

ด้วยความสัตย์จริง ดังนี้……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..………………………………..……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..………………………………..……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..………………………………..……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..………………………………..……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..……………………………………………
ตัวอย่างเอกสาร
จำหน่ายโดยการขายวิธีตกลงราคา และการแปรสภาพ
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน……………………………………………………………………………………

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  ขอจำหน่ายพัสดุ
เรียน   ผู้อำนวยสถานศึกษา………………………………..



ตามที่ได้สั่งการให้ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 157 (1), (2),(3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น


ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฎว่าเป็นการเสื่อมสภาพ และชำรุดจากการใช้งานตามปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็นสมควรดำเนินการ ดังนี้
1.  รายการ…………………………………. โดยวิธีการขาย
2.  รายการ…………………………………. โดยวิธีการทำลาย

ฉะนั้นเพื่อให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุดจึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ
คณะกรรมการประเมินราคากลาง
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
คณะกรรมการดำเนินการขาย
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
คณะกรรมการทำลาย
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา




(…………………………….)
- ชอบ




      เจ้าหน้าที่พัสดุ
- ดำเนินการ
(…………………………..)

      

ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………….
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คำสั่ง โรงเรียน……………………………….

ที่…………../……………..

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการดำเนินการขาย และคณะกรรมการทำลาย
----------------------------



ด้วย โรงเรียน…………………….….. มีความประสงค์จะทำการ…………….ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไปตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่ง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ที่ 22/2546    ลงวันที่   8  กรกฎาคม    2546    ดังนี้
1.  ขายพัสดุ
จำนวน………………………… รายการ
2.  ทำลาย
จำนวน………………………… รายการ


ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ
คณะกรรมการประเมินราคากลาง
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
คณะกรรมการดำเนินการขาย
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
คณะกรรมการทำลาย
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด
โดยเคร่งครัด


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




(ลงชื่อ)……………………………….

(…………………………..)

             ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………………….
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ประกาศ โรงเรียน……………………………………….

เรื่อง การขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
-------------------------------



ด้วย  โรงเรียน……………………...  จะทำการขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ โดยวิธีตกลงราคา จำนวน……………. รายการ โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขในการขาย ดังนี้
1.กำหนดการ
1.1ผู้ประสงค์จะซื้อพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ติดต่อสอบถามขอทราบรายละเอียด
ต่าง ๆ และขอรับรายละเอียดพร้อมใบเสนอราคาได้ที่ โรงเรียน………………………………………………………..

ตั้งแต่วันที่…….………………………………… ถึงวันที่……………………………….. ในวันเวลาราชการ


     1.2 กำหนดรับซองเสนอราคา ณ  โรงเรียน……………………………... ในวันที่………………..

ตั้งแต่เวลา……….………. น. ถึงเวลา……….………….น. และเปิดซองในวันเดียวกันเวลา………… น.

2.เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการเสนอราคา
2.1.ใบเสนอราคา
2.2.บัตรประจำตัวประชาชน
3.การเสนอราคา
3.1.ผู้เสนอราคาจะต้องกรอกข้อความลงในใบเสนอราคาให้เรียบร้อยและถูกต้อง พร้อมทั้งลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ
3.2.ซองใบเสนอราคาพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาบัตรประจำตัว) ต้องใส่
ในซองเดียวกันและปิดผนึกให้เรียบร้อยก่อนยื่นซองราคาต่อคณะกรรมการขาย
4.หลักเกณฑ์การพิจารณา


     คณะกรรมการขายจะพิจารณาราคาของผู้ที่เสนอราคาให้ประโยชน์กับ โรงเรียน…..……... มากที่สุด 
ทั้งนี้ต้องไม่ต่ำกว่าราคากลางที่คณะกรรมการประเมินราคากลางกำหนด
5.การจ่ายเงิน


     ผู้เสนอราคาที่ได้รับการพิจารณาซื้อพัสดุของทางราชการ จะต้องจ่ายเงินตามจำนวนที่เสนอราคา
พร้อมรับใบเสร็จรับเงินของทางราชการไปด้วย


ประกาศ ณ วันที่………………………………..




(ลงชื่อ)…………………………………..




         (…………………………………..)

                   ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………………….
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     ใบเสนอราคา
เรียน …. ผู้อำนวยการสถานศึกษา………………………….

1.ข้าพเจ้า………………………………………ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก…………………………

ตั้งอยู่เลขที่………………. ถนน………………………. ตำบล………………….อำเภอ…………………

จังหวัด………………….. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี…………………………….……. ข้าพเจ้าได้อ่านและ
เข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้วเป็นอย่างดี
2.ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพัสดุที่ทางราชการประกาศขาย ดังรายการต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคา/หน่วย
	จำนวน
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	(……………………………………………) รวมเป็นเงิน
	
	


3.คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………………. วัน นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา
4.กำหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา
ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา

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






(ลงชื่อ)…………………………. ผู้ซื้อ





          (…………………………)







ประทับตรา (ถ้ามี)
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ……โรงเรียน………………………………………………………………………………..

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  การประเมินราคากลางพัสดุ
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา


ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
เพื่อขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามคำสั่ง……………

………….. ที่……./……. ลงวันที่………………………………. ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น


คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ เพื่อให้คณะกรรมการดำเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย ดังนี้


1………………………………………………………………………………………..



2………………………………………………………………………………………..

3.………………………………………………………………………………………..



4………………………………………………………………………………………..



5………………………………………………………………………………………..



6………………………………………………………………………………………..



7………………………………………………………………………………………..



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ





(ลงชื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ





          (…………………………….)






(ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ





          (…………………………….)

- ทราบ




(ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ
- มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บไว้เป็นความลับ   (…………………………….)

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


          (…………………………….)

   ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………….
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน…………………………………………………………………………………..

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการดำเนินการขาย
เรียน   ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………….



ตามที่……………………….………………….. ได้ทำการประกาศขายพัสดุที่ไม่จำเป็น
ต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน……………… รายการ เมื่อวันที่…………………………………….. นั้น

            คณะกรรมการดำเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซื้อแล้วปรากฎ
ว่ามีผู้เสนอราคาซื้อ จำนวน…………….. ราย คือ


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


2…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท
ผลปรากฎว่าผู้เสนอราคาซื้อรายที่……… คือ ………………………………………..เสนอราคาอันเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด คณะกรรมการดำเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่ไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปให้กับ…………………………. ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้นำราคาประเมิน
ของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ






(ลงชื่อ)………………………. ประธานกรรมการ
เรียน ผู้อำนวยการสถานศึกษา


         (………………………..)


เห็นควรอนุมัติขายพัสดุฯ


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

                  (……………………….)

ตามที่คณะกรรมการดำเนินการขายพิจารณา
(ลงชื่อ)……………………….. กรรมการ
ในราคา……………………………… บาท
                  (……………………….)

(ลงชื่อ)…………………………


- อนุมัติ
      (………………………….)


- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ
    
เจ้าหน้าที่พัสดุ



- รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ
       ………./…………./………….


     (ลงชื่อ)……………………..






           (……………………….)






     ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………







…………./……………/………….




เอกสาร 14
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ……..โรงเรียน………………………………………………………………………………

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  รายงานผลการทำลายพัสดุของคณะกรรมการทำลาย
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………….



ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย เพื่อทำลายพัสดุที่ไม่สามารถนำมาแปรสภาพหรือขาย หรือโอน หรือแลกเปลี่ยนได้ เนื่องจากไม่สามารถนำไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกทั้งยังเสื่อมสภาพ ซึ่งในการนี้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้วนั้น


บัดนี้ คณะกรรมการทำลายได้ดำเนินการทำลายพัสดุ จำนวน………….. รายการตามที่ได้อนุมัติไว้แล้วแต่ต้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยวิธีการ………….…บด/เผา/ทุบ/ฯลฯ……………………

เมื่อวันที่…………………………..



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






(ลงชื่อ)………………………. ประธานกรรมการ
เรียน ผู้อำนวยการสถานศึกษา………….

         (………………………..)


- เพื่อโปรดทราบ



(ลงชื่อ)………………………. กรรมการ
            - ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป

          (……………………….)

 





(ลงชื่อ)……………………….. กรรมการ
 





          (……………………….)

(ลงชื่อ)…………………………


- อนุมัติ
         (………………………….)


- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ
    
เจ้าหน้าที่พัสดุ



- รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ
………./…………./………….


            (ลงชื่อ)……………………..






                   (……………………….)






           ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………







    …………./……………/………….

ตัวอย่างเอกสาร
การขายโดยวิธีขายทอดตลาด
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คำสั่ง โรงเรียน……………………………….

ที่…………../……………..

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด
----------------------------



ด้วย โรงเรียน…………………….….. สังกัด……………………………………………

จะทำการประมูลด้วยวาจาในการขายทอดตลาด………(ให้ระบุรายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด)…………..จำนวน…………………รายการ   จึงแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด ดังนี้
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด


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




(ลงชื่อ)……………………………….
                                                (…………………………..)
             ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………………….
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ประกาศ โรงเรียน……………………………………….

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



ด้วย โรงเรียน……………………...  จะทำการขายทอดตลาดพัสดุ จำนวน…………รายการ
ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้  โดยกำหนดดูพัสดุจำนวน………..รายการ  ณ ………………………….

ในวันที่………………………………….เวลา……………น.และกำหนดขายทอดตลาดในวันที่………………..

เวลา……………………น.   ณ……………………………………………….



เงื่อนไขการขายทอดตลาด  มีดังนี้
1. การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมูลด้วยวาจา
2. ผู้ประมูลราคาได้จะต้องจ่ายเงินสดทันที กรณี
ที่พัสดุมีราคาประมูลเกินกว่า 2,000.- บาท หาก
ผู้ประมูลได้ไม่สามารถชำรุเงินสดในคราวเดียวได้ ให้วางเงินสดไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของราคาที่ประมูลได้  
ส่วนที่เหลือต้องชำระให้ครบถ้วนภายใน 3 วันนับตั้งแต่วันที่ประมูลได้  หากไม่ชำระให้ครบถ้วนภายในกำหนด
เวลาดังกล่าว  จะถือว่าสละสิทธิ์ โรงเรียนจะริบเงินที่วางไว้แล้วจะขายทอดตลาดใหม่ต่อไป
3. การติดสินชี้ขาดในเรื่องตัวบุคคลผู้ประมูลได้  และราคาในการขายทอดตลาดพัสดุแต่ละรายการ
นั้น ใช้วิธีเคาะไม้
4. ผู้ประมูลได้จะต้องรับพัสดุนั้นไปจากโรงเรียน………………………ให้เสร็จภายใน 3 วัน  นับแต่
วันชำระเงินครบถ้วน หากล่วงเลยกำหนดเวลาดังกล่าวโรงเรียนจะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายอันอาจจะ
เกิดขึ้นได้
*  5. ค่าธรรมเนียมในการโอนกรรมสิทธิ์ของพัสดุที่ขายทอดตลาด ผู้ประมูลได้เป็นผู้ชำระ
ผู้สนใจติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่………………………..โทรศัพท์หมายเลข…………………

ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป


ประกาศ ณ วันที่………………………………..






(ลงชื่อ)…………………………………..




                 (…………………………………..)

                   ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………………….
*  ถ้าการขายพัสดุคราวนั้น ไม่มีรายการใดต้องเสียค่าธรรมการในการโอนกรรมสิทธิ์ให้ตัดข้อ 5  ออก
บัญชีรายการพัสดุที่จะทำการขายทอดตลาด
ในวันที่………………………………

	ลำดับที่
	ชื่อ ขนาด ลักษณะ
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	
	


บัญชีคุมพัสดุที่ขายทอดตลาด
	ลำดับที่
	ชื่อพัสดุ ขนาด ลักษณะ
	ขายทอดตลาดครั้งที่ 1
	ขายทอดตลาดครั้งที่ 2

	
	
	ชื่อผู้
ประเมินได้
	เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
	ลายมือชื่อ
ผู้รับรอง
	ชื่อผู้ประเมินได้
	เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
	ลายมือชื่อผู้รับรอง
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ……โรงเรียน………………………………………………………………………………..

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง   รายงานผลการขายทอดตลาดพัสดุ  จำนวน………………..รายการ
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………



ตามคำสั่งโรงเรียนที่…………………………….สั่ง ณ  วันที่………………………………..

ได้แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ  จำนวน……………………รายการ นั้น


คณะกรรมการขายทอดตลาดได้ดำเนินการเมื่อวันที่………………………………ตั้งแต่เวลา
………………..น.   โดยมีผู้เข้าร่วมประมูล จำนวน  …………….ราย   โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดได้แจ้ง
ราคากลางและเป็นราคาเริ่มต้นแก่ผู้เข้าร่วมประมูลเป็นเงิน……………….บาท *  แล้วปรากฎว่า………………

(ให้ระบุชื่อและผลการประมูลของผู้ที่เข้าร่วมประมูลในราคาสูงสุด)…………..ซึ่งต่อมาไม่มีผู้เข้าร่วมประมูล
รายอื่นเสนอราคารับซื้อสูงขึ้นอีก  คณะกรรมการจึงเห็นว่า….(ผู้ประมูลราคาที่เสนอสูงสุด)……..เสนอราคา
รับซื้อในราคาที่ไม่ต่ำกว่าราคากลางที่กำหนด  จึงได้นับ 1  ถึง 3  แล้วเคาะไม้เป็นสัญญาณการตัดสินขาย…

(ระบุรายการที่ขาดทอดตลาด)……….ให้แก่………(ผู้ประมูลราคาที่เสนอราคาสูงสุด)………อยู่บ้าน
เลขที่…………ซอย…………………..ถนน……………………แขวง/ตำบล……………………….

เขต/อำเภอ………………..จังหวัด…………………….ดังสำเนาหลักฐาน (เช่น หนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท สำเนาทะเบียนบ้าน หรือบัตรประจำตัวประชาชน) ที่แนบ  ใราคา………………บาท(………………………………………)






(ลงชื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ





          (…………………………….)






(ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ





          (…………………………….)





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

*  หากขายทอดตลาดในแต่ละรายการให้ระบุราคากลางในแต่ละรายการ และประมูลแต่ละรายการ


         (แบบฟอร์มหนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุและจำหน่ายพัสดุประจำปี)

ที่ ศธ………/………….
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         ส่วนราชการ…………………………….








     ที่อยู่…………… รหัสไปรษณีย์……….







วันที่………………………………….

เรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่…………………..

สิ่งที่ส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด


ด้วยโรงเรียน……………………………….ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี
และจำหน่ายพัสดุประจำปีตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 155  และข้อ157 

พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






ขอแสดงความนับถือ





          (……………………….)



 

     
       

ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………..

งานการเงินและพัสดุ
โทร…………………..

หมาเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบด้วย
1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี และสำเนาคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
        อย่างละ  1  ฉบับ
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 1  ฉบับ
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  2 ฉบับ
4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 2  ชุด
5. รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการจำหน่ายและคำสั่งอนุมัติให้จำหน่าย 2 ชุด
         6.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการกำหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาด        
            คณะกรรมการขายทอดตลาด
7.  บัญชีรายการพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 2 ชุด
8. รายงานผลการจำหน่าย  2  ชุด
9. . .สำเนาใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา กรณีส่งเป็นเงินบำรุงการศึกษา 2  ชุด
        10.  ใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 2 ชุด
แบบฟอร์มหนังสือนำส่งเงินรายได้จากการจำหน่ายพัสดุ
ที่ ศธ………/………….
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         ส่วนราชการ…………………………..








     ที่อยู่…………… รหัสไปรษณีย์……….







………………..

เรื่อง  การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอนแก่น  เขต …….

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. เงินสด



จำนวน……………………….. บาท
2.ใบนำส่งเงิน


จำนวน……………………….. ฉบับ


ด้วย………………………………… ได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปี ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 157 (1) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอนำเงินส่งคลังเป็น
รายได้แผ่นดิน จำนวน……………. บาท (………………………………….)



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป






ขอแสดงความนับถือ






(……………………)






ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………….

งาน……………

โทร……………….

ผลที่คาดว่าจะได้รับ

1. งานพัสดุของโรงเรียนเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

2. งานพัสดุของโรงเรียนเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล กฎหมายและระเบียบข้อบังคับต่าง
ระบบติดตามประเมินผล









การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์
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ระหว่างปีงบประมาณ


- ติดตามความก้าวหน้าของโครงการ 


- ตรวจสอบบัญชีวัสดุ การลงรับ-จ่าย และบัญชีเกี่ยวกับพัสดุอื่นๆ


เป็น 4 ระยะ / 4 ไตรมาส คือ 


30 ธันวาคม 


31 มีนาคม


30 มิถุนายน


30 กันยายน


ปลายปีงบประมาณ





ก่อนปีงบประมาณ


-จัดประชุมครู ช่วง เดือน กันยายนก่อนปีงบประมาณ 


- เสนอโครงการ


- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี


- สำรวจสภาพพัสดุที่ใช้ในโรงเรียน /สั่งพัสดุเพิ่ม





สิ้นปีงบประมาณ


-  ประชุมผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ


- วิเคราะห์ SWORT


ภายใน 30 กันยายน ปลายปีงบประมาณ
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