แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี
(กรณีไม่มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ
หรือหมดความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ) 
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                                                  (ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการโรงเรียน…………………………………………………………………………………………………..

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

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...........
[image: image3.png]


เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………

ด้วยอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  กำหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ข้อ 205 ซึ่งมีพัสดุไว้จ่าย  ต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ ตามความจำเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  และตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่  24   สิงหาคม 2560  เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับการการจัดชื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ      
ในการนี้เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 และให้คณะกรรมการฯ  เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการแรกของปีงบประมาณ พ.ศ.2564 เป็นต้นไป ว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง   โดยผ่านงานพัสดุฯ ทราบ  ภายใน  30  วันทำการ นับแต่วันที่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น   ตามรายนามต่อไปนี้

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งที่เสนอมาพร้อมนี้
(ลงชื่อ)…………………………..….……เจ้าหน้าที่
        (……………………………………)

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







  - เห็นชอบ
                                                                            - ลงนามแล้ว
(ลงชื่อ)……………………………………………






        (……………………………………………)

   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………..

วันที่...........เดือน.............................. พ.ศ. ................
(ตัวอย่าง)
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คำสั่งโรงเรียน……………………………

ที่………/……….

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..............
-------------------------------

            อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 112 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่        24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐจึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีโดยให้ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุดเสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้
1 ……………………………………..ตำแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ
2. ……………………….……………ตำแหน่ง…..……….………..……………………..กรรมการ
3. …………………………………….ตำแหน่ง……………………..……………………..กรรมการ
            ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด       โดยเคร่งครัด
                ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป
                               สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………… พ.ศ……….

 

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

                                                                                  (……………………………)

                                                                ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..
(ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการโรงเรียน………………………………………..………………………………………………….…….

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

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..........................
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………….

ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ 30  กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไปแล้วรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อผู้แต่งตั้งโดยผ่านงานพัสดุ ภายใน 30  วันทำการ นั้น


บัดนี้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่งโรงเรียน..............................................
ที่……….…../………..…….. ลงวันที่…..……..เดือน.....…………………พ.ศ.........…. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้วปรากฏผลดังนี้
          1. การตรวจสอบการรับจ่ายวัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารการรับ–จ่าย ปรากฏว่าการรับ – จ่ายวัสดุมีความถูกต้อง สำหรับการตรวจรับวัสดุทุกรายการมียอดคงเหลือถูกต้องตามบัญชี
                    2. การตรวจสอบครุภัณฑ์ ได้ดำเนินการตรวจสอบจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยสรุปเป็นรายงานสินทรัพย์รายตัว จำนวนรวมทั้งสิ้น........... รายการ  ปรากฏผลการตรวจสอบดังนี้
2.1 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะใช้งานได้ตามปกติ
2.2 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีสถานะชำรุด ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ
2.3 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีสถานะเสื่อมสภาพ ซึ่งเกิดมาจากการใช้งานตามปกติ
2.4 ครุภัณฑ์ .......... รายการ ไม่มีความจำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เนื่องจาก.....................
2.5 ครุภัณฑ์ .......... รายการ ตรวจสอบไม่พบ




จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และลงนามในหนังสือถึง สพป.ขอนแก่น เขต 1 และสตง.ขอนแก่น
                                                                          (ลงชื่อ)……………………………ประธานกรรมการ
                                                                                  (………………….…………….) 








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

            





 (ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ






                   (…………………….…………..)

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน ………………………………
วันที่........./............./......................
(ตัวอย่าง)

ศธ ........../





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

     ที่อยู่........................................................

  วันที่....................................................
เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...............
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 7
สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............... จำนวน .......... หน้า
ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐดังสำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
ขอแสดงความนับถือ
 

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

                                           ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………..

งาน.......................
โทร………………….

(ตัวอย่าง)

ศธ ........../





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


ที่อยู่.......................................................

   วันที่....................................................
เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...............
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
       2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
                 3. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการฯ
                 4. สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐดังสำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
ขอแสดงความนับถือ
 

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

                                             ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………..

งาน.......................
โทร………………….
 

 
 
 

แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี
และการจำหน่ายพัสดุ
(กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ)
 
 
 
 
 

 

 

   (ตัวอย่าง)
                                                บันทึกข้อความ
ส่วนราชการโรงเรียน…………………………………………………………………………………………………..

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

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...........
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………

ด้วยอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  กำหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ข้อ 205 ซึ่งมีพัสดุไว้จ่าย  ต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ ตามความจำเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดและตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่  24  สิงหาคม 2560 เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับการการจัดชื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ      
ในการนี้เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 และให้คณะกรรมการฯ เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการแรกของปีงบประมาณ พ.ศ.2564 เป็นต้นไป ว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไปให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง โดยผ่านงานพัสดุฯ ทราบ  ภายใน  30  วันทำการ นับแต่วันที่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ตามรายนามต่อไปนี้

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งที่เสนอมาพร้อมนี้
(ลงชื่อ)…………………………..….……เจ้าหน้าที่
        (……………………………………)

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







   - เห็นชอบ
                                                                            - ลงนามแล้ว
     (ลงชื่อ)……………………………………………







  (……………………………………………)

                 ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………..

วันที่...........เดือน.............................. พ.ศ. ................
(ตัวอย่าง)



คำสั่งโรงเรียน……………………………

ที่…………/…….…….

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  ................
--------------------------------------

   
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 112 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    พ.ศ.2560 และข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐจึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีโดยให้ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด   1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุดเสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้    

1 ……………………………………..ตำแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ
2. …………………………………….ตำแหน่ง………………..…………………………..กรรมการ
3. …………………………………….ตำแหน่ง……………………..……………………..กรรมการ
            ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด
                ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป
                               สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………… พ.ศ……….

 

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

                                                                                  (……………………………)

                                                                ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..

(ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน…………………………………………………………………………………………………

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

เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  .............
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………………..
ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่1 ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่ 30  กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นโดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไปแล้วรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อผู้แต่งตั้งโดยผ่านงานพัสดุ ภายใน 30  วันทำการ นั้น


บัดนี้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่งโรงเรียน..............................................
ที่……….…../………..…….. ลงวันที่…..……..เดือน.....…………………พ.ศ.........…. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้วปรากฏผลดังนี้
1. การตรวจสอบการรับจ่ายวัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารการรับ – จ่าย ปรากฏว่าการรับ – จ่ายวัสดุมีความถูกต้อง สำหรับการตรวจรับวัสดุทุกรายการมียอดคงเหลือถูกต้องตามบัญชี
                    2. การตรวจสอบครุภัณฑ์ ได้ดำเนินการตรวจสอบจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยสรุปเป็นรายงานสินทรัพย์รายตัว จำนวนรวมทั้งสิ้น........... รายการ  ปรากฏผลการตรวจสอบดังนี้
2.1 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะใช้งานได้ตามปกติ
2.2 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีสถานะชำรุด ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ
2.3 ครุภัณฑ์ .......... รายการ มีสถานะเสื่อมสภาพ ซึ่งเกิดมาจากการใช้งานตามปกติ
2.4 ครุภัณฑ์ .......... รายการ ไม่มีความจำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เนื่องจาก.....................
2.5 ครุภัณฑ์ .......... รายการ ตรวจสอบไม่พบ



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และลงนามในหนังสือถึง สพป.ขอนแก่น เขต 1 และสตง.ขอนแก่น
                                                                          (ลงชื่อ)……………………………ประธานกรรมการ
                                                                                  (………………….…………….) 








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

            





(ลงชื่อ)…………………………….. กรรมการ







        (…………………….…………..)

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน ………………………………
วันที่........./............./......................
(ตัวอย่าง)

ศธ ........../



  

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


ที่อยู่.......................................................
วันที่....................................................
เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...............
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 7
สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............... จำนวน .......... หน้า
ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐดังสำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
ขอแสดงความนับถือ
 

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

                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………..

งาน.......................
โทร………………….

(ตัวอย่าง)

ศธ ........../





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


ที่อยู่.......................................................
วันที่....................................................
เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...............
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
       2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
                 3. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการฯ
                 4. สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐดังสำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
ขอแสดงความนับถือ
 

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

                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………..

งาน.......................
โทร………………….
หลังจากส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุให้ สพป.ขอนแก่น เขต 1และสตง. ขอนแก่น  แล้ว ให้ดำเนินการดังนี้


(ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการโรงเรียน……………………………………………………………………………………………..…..
ที่………………………………………………….. วันที่……………………………………………………….………

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………………

ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..........ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามหนังสือที่ ........... ลงวันที่ ...................... รายละเอียดทราบแล้วนั้น
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 214ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเห็นสมควรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ โดยมีรายนามดังต่อไปนี้
             1.  …………………………………………ตำแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ
             2.  .………………………………………..ตำแหน่ง…………………………กรรมการ
             3.  ………………………………………...ตำแหน่ง…………………………กรรมการ
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในคำสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้
 

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

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


 - ชอบและลงนามแล้ว

                                                                                (ลงชื่อ)...........................................
                                                                                        (..........................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน ........................................
วันที่.............เดือน...........................พ.ศ. ..............

(ตัวอย่าง)

คำสั่งโรงเรียน…………………………..

ที่…………../……………..

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
----------------------------------------------------------------

ตามที่โรงเรียน ................................... ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................. แล้วเสร็จและพบว่า มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ นั้น
อาศัยอำนาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐจึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
1.……………………………….......ตำแหน่ง……………………………ประธานกรรมการ
2..…………………………………..ตำแหน่ง……………………………กรรมการ
3.…………………………….……..ตำแหน่ง……………………………กรรมการ
ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัดแล้วรายงานผลให้ทราบภายใน……………วันทำการนับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………………………..

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

 

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

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

                                                                ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………..
 
                                         

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

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

เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………………

ตามที่ได้มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือหมดความจำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้รายงานผลให้ทราบแล้วนั้น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เริ่มดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่….................   เดือน.................................พ.ศ. .................... และแล้วเสร็จเมื่อวันที่…..……เดือน….………………พ.ศ. .............….ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน จำนวน ............รายการ คณะกรรมการสอบข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่า เกิดขึ้นเนื่องจากการใช้งานตามปกติ เห็นสมควรให้จำหน่ายพัสดุดังกล่าว
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบข้อเท็จจริง จำนวน  …………แผ่น มาด้วยแล้ว
                                                              (ลงชื่อ)………………………………....ประธานกรรมการ
                                                                      (…………………………………)

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







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

- ทราบ
- มอบ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระเบียบฯต่อไป
  
 (ลงชื่อ)…………………………….

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

วันที่........./................./..................

                                                                                                 

บันทึกการให้ถ้อยคำประกอบการสอบหาข้อเท็จจริง
กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
                                                                                วันที่……….…..เดือน……………….พ.ศ………..

เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ           
 ข้าพเจ้า…………………………………………………………………………………………………….……….……….……

ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่…………… หมู่ที่……….. ซอย………………….. ตำบล……………………….…………………

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

            ขอให้ถ้อยคำด้วยความสัตย์จริง ดังนี้
1. พัสดุหมายเลข ................................................... ชื่อพัสดุ.............................................................
จำนวน...................... สาเหตุ พัสดุชำรุด/ เสื่อมสภาพ.....................................................................................
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
2. พัสดุหมายเลข ................................................... ชื่อพัสดุ.............................................................
จำนวน...................... สาเหตุ พัสดุชำรุด/ เสื่อมสภาพ.....................................................................................
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................

ฯลฯ

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยคำที่ถูกต้องแล้ว จึงลงลายมือชื่อต่อหน้าคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
                                                              (ลงชื่อ)………………………………....ผู้ให้ถ้อยคำ
                                                                      (…………………………………)

                                                              (ลงชื่อ)…………………………………พยาน
                                                                       (…………………………………)


ข้าพเจ้ารับรองว่า…………………………………………………ได้ให้ถ้อยคำและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า
                                                              (ลงชื่อ)………………………………....ประธานกรรมการ
                                                                      (…………………………………)

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







(ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ
                                                                      (…………………………………)
ตัวอย่างเอกสาร
การจำหน่ายพัสดุตามวิธีการขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     
(ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน………………………………………………………………………………………….….…

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

เรื่อง  ขอจำหน่ายพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยโรงเรียน………………………………..

ตามที่ได้สั่งการให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 215 (1), (2),(3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแล้วนั้น
ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้วปรากฏว่าเป็นการชำรุดเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก เห็นสมควรดำเนินการดังนี้
รายการ…………………………………. โดยวิธีการขาย
รายการ…………………………………. โดยวิธีการทำลาย
ฉะนั้นเพื่อให้การจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุดจึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ
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








     /จึงเรียนมา...
- 2 –
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
 





  (ลงชื่อ)…………………………………  

  





          (………………..……………….)

                             




        เจ้าหน้าที่   

- ชอบ
          - ดำเนินการ
  
     (…………………………..)

  ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………….

วันที่........../....................../............

   .

 

                                                             (ตัวอย่าง)                                                    

  

คำสั่งโรงเรียน……………………………….

ที่…………../……………..

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการดำเนินการขายและคณะกรรมการทำลาย
---------------------------------------------

ด้วย โรงเรียน…………………….….. มีความประสงค์จะทำการจำหน่ายพัสดุที่หมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐดังนี้
ขายพัสดุ

จำนวน………………………… รายการ
ทำลายพัสดุ

จำนวน………………………… รายการ
ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุดจึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ
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









/ให้คณะกรรมการ...
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            ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด
โดยเคร่งครัด
                สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………พ.ศ…………...

                                                                         
        

(ลงชื่อ)………………………….……….

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

                                                      ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………

 
 

    (ตัวอย่าง)

    
 
ที่ ศธ ........../


              โรงเรียน......................................................
            ที่อยู่...........................................................
วันที่.......................................
เรื่อง   ขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสดุ
เรียน  .............................
สิ่งที่ส่งมาด้วย     รายละเอียดพัสดุที่จะจำหน่ายโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยโรงเรียน.........................มีความประสงค์จะจำหน่ายพัสดุโดยการขาย ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงจึงขอเชิญ.................................................................. เข้าร่วมเสนอราคากับโรงเรียน........................................ในวันที่.....................................ระหว่างเวลา......................ถึงเวลา........................ 
จึงเรียนมาเพื่อทราบและเข้าร่วมเสนอราคาตามวัน เวลา สถานที่ดังกล่าวต่อไป
                                                                      ขอแสดงความนับถือ
กลุ่ม………..

โทร....................
(ตัวอย่าง)
ใบเสนอราคา
เรียน …. ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………….

ข้าพเจ้า………………………………………ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก………………………… 

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

จังหวัด………………….. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี…………………………….……. ข้าพเจ้าได้อ่าน และเข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุที่หมดความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ เป็นอย่างดี
ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพัสดุที่ทางราชการประกาศขายดังรายการต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคา/หน่วย
	จำนวน
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	 
	 
 
 
 
 
 
 
 
	 
	 
	 
	 

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


คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………………. วันนับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา
กำหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา
ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา
                เสนอมา  ณ  วันที่…………. เดือน……………………….. พ.ศ…………

 

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

                           




                   ประทับตรา (ถ้ามี)

 
 (ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการโรงเรียน…………………………………………………………………………………………....

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

เรื่อง  การประเมินราคากลางพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................
ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่หมดความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปเพื่อขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามคำสั่ง……………………….. ที่……./……. ลงวันที่………………………………. ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น
คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้วมีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐเพื่อให้คณะกรรมการดำเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขายดังนี้
1………………………………………………………………………………………..

2………………………………………………………………………………………..

3.………………………………………………………………………………………..

4………………………………………………………………………………………..

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

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

(ลงชื่อ)……………………………………..……….. กรรมการ
(………………………………………………….)
- ทราบ                      

- มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้วให้มอบคณะกรรมการดำเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย
     

 (ลงชื่อ)…………………………….. 

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

วันที่........./......................./................
(ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน…………………………………………………………………………………...…..

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

เรื่อง รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการดำเนินการขาย
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………….

            ตามที่……………………….………………….. ได้ทำการประกาศขายพัสดุที่หมดความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ จำนวน……………… รายการเมื่อวันที่…………………………………….. นั้น
            คณะกรรมการดำเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซื้อแล้วปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาซื้อ จำนวน…………….. รายคือ
            1…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท
            2…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท
ผลปรากฏว่าผู้เสนอราคาซื้อรายที่……… คือ ………………………………………..เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุดคณะกรรมการดำเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่หมดความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ให้กับ………………………………. ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้นำราคาประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
  
(ลงชื่อ)………………..……………. ประธานกรรมการ
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน            


(……………….……………..)

      เห็นควรอนุมัติขายพัสดุฯ   


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



(……………………………….)

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


(…………………..………….)

(ลงชื่อ)………………………… 

 - อนุมัติ
         (………………………….)  

 - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  ตามระเบียบฯ ข้อ 218
     
     เจ้าหน้าที่ 


 - รายงาน สตง.จังหวัดขอนแก่น และ สพป.ขอนแก่น เขต 1
       ………./…………./………….         
 - ลงนามในบันทึกตกลงซื้อขาย     
                            

(ลงชื่อ)……………………..
 

(……………..…………….)

                             


ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………

วิธีปฏิบัติหลังจากการขายพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ โรงเรียนต้องดำเนินการ

                      1. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ซื้อ
                      2. เงินค่าขายพัสดุที่ได้มาจากเงินงบประมาณให้นำส่ง สพป.
                          ขอนแก่น เขต 1 เพื่อนำสั่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน
                      3. เงินค่าขายพัสดุที่ได้มาจากเงินรายได้สถานศึกษา หรือรับ 
                         บริจาค  ให้นำสมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษา

(ตัวอย่าง)
ที่ ศธ………/………….                                                       
โรงเรียน.......…………………………..

                                                     


ที่อยู่…………… รหัสไปรษณีย์……….

วันที่………………………….…..

เรื่อง  การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. เงินสด            จำนวน……………………….. บาท
2. ใบนำส่งเงิน    จำนวน……………………….. ฉบับ
ด้วย………………………………… ได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 215 (1) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอนำเงินส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน จำนวน……………. บาท (………………………………….)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการ
 

ขอแสดงความนับถือ
 
 

  (……………..…………)

                                                ผู้อำนวยการโรงเรียน……………….

 

งาน................
โทร……………….

เลขที่.........../................
บันทึกตกลงซื้อขาย


บันทึกฉบับนี้ทำขึ้น  ณ  โรงเรียน...........................เลขที่..............หมู่ที่.........   ตำบล/แขวง..................   อำเภอ/เขต..............................  จังหวัด........................    เมื่อวันที่ ........เดือน  .................... พ.ศ. ………………ระหว่าง  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย .............................................................    ตำแหน่ง .............................................................  ผู้ได้รับมอบอำนาจ  ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่  1340/2560 ลงวันที่  24  สิงหาคม  2560  เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ขาย” ฝ่ายหนึ่ง กับ   .............................................  ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขที่ .................  หมู่  ............  ตำบล/แขวง................. อำเภอ/เขต............................... จังหวัด...............   ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า    “ผู้ซื้อ”  อีกฝ่ายหนึ่ง

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความต่อไปนี้

ข้อ 1  
ผู้ซื้อตกลงซื้อ และผู้ขายตกลงขายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ  จำนวน ........... รายการ        ดังเอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงซื้อขาย  เป็นเงินทั้งสิ้น  ...................... บาท  (..............................................)โดยผู้ซื้อจะต้องทำการขนย้ายพัสดุที่ตกลงซื้อขายออกไปจากโรงเรียน.......................................................... โดยค่าใช้จ่ายในการขนย้ายเป็นของผู้ซื้อเองทั้งสิ้น

ข้อ 2
ผู้ขายได้รับเงินในราคาที่ซื้อขายเป็นเงินทั้งสิ้น .................. บาท(............................................) ไว้จากผู้ซื้อเป็นการถูกต้อง  ครบถ้วน  ในวันที่ตกลงซื้อขายแล้ว ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่  ........ เลขที่  ........... ลงวันที่ ..................................................

ข้อ 3
ผู้ซื้อสัญญาว่าจะเริ่มลงมือทำการขนย้ายพัสดุสิ่งของที่ซื้อขายตามบันทึกตกลงซื้อขาย       ในวันที่   ...................................  และให้เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยภายใน  ...............วัน  นับตั้งแต่วันทำบันทึกตกลงซื้อขายนี้  ซึ่งจะครบกำหนดในวันที่  ............................................ถ้าหากผู้ซื้อมิได้ลงมือขนย้ายพัสดุภายในกำหนดเวลาดังกล่าวก็ดี  หรือมีเหตุให้ผู้ขายเชื่อได้ว่าผู้ซื้อไม่สามารถทำการขนย้ายวัสดุสิ่งของดังกล่าวออกไปให้เสร็จสิ้นบริบูรณ์ภายในกำหนดเวลา   ผู้ขายมีสิทธิไม่ส่งมอบพัสดุให้กับผู้ซื้อ
บันทึกนี้ทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ผู้ขายและผู้ซื้อเก็บไว้คนละ 1 ฉบับทั้งผู้ขายและผู้ซื้อได้อ่านเข้าใจข้อความในบันทึกซื้อขายนี้แล้ว จึงลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา (ถ้ามี)


(ลงชื่อ)……………..…………………..ผู้ซื้อ

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

(ลงชื่อ)……………………………….พยาน

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

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

ใบส่งมอบพัสดุที่ขาย
               ผู้ซื้อได้รับพัสดุสิ่งของที่ซื้อจากโรงเรียน.............................................จำนวน....................รายการ  เมื่อวันที่.......... เดือน......................พ.ศ. ............... ครบถ้วน  ถูกต้องแล้ว  ตามบันทึกตกลงซื้อขายเลขที่.........../.........ลงวันที่.....................เดือน................................พ.ศ. .....................


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

 (ลงชื่อ)..............................................ผู้ส่งมอบ (ผู้ขาย)
                   (............................................)


แบบหนังสือรายงานการจำหน่ายพัสดุประจำปี
ที่ ศธ……….…/………………



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

.......................................................                                                                         
วันที่……………………………………

เรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 7
สิ่งที่ส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด


ด้วยโรงเรียน…………………….…………….ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและจำหน่ายพัสดุประจำปีตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213และข้อ 215พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






ขอแสดงความนับถือ





          (………………..…………….)







ผู้อำนวยการโรงเรียน...........…………………..

งาน.........................
โทร……………………..

หมายเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบด้วย
1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี        
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
5. รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการจำหน่ายและคำสั่งอนุมัติให้จำหน่าย 
6.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาดคณะกรรมการขายทอดตลาด
7. บัญชีรายการพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 
8. รายงานผลการจำหน่าย
9. สำเนาใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน
10. สำเนาใบเสร็จรับเงินของเขตพื้นที่ฯกรณีนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน
ที่ ศธ……….…/………………

  
     [image: image1.png]



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

เรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  เขต  1
สิ่งที่ส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด
ด้วยโรงเรียน…………………….…………….ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและจำหน่ายพัสดุประจำปีตาม  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 และข้อ 215 พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
ขอแสดงความนับถือ





          (………………..…………….)







ผู้อำนวยการโรงเรียน...........…………………..

งาน............................
โทร………………………..

หมายเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบด้วย
1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี        
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
5. รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการจำหน่ายและคำสั่งอนุมัติให้จำหน่าย 
6. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
7. บัญชีรายการพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 
8. รายงานผลการจำหน่าย
9. สำเนาใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน
10. สำเนาใบเสร็จรับเงินของเขตพื้นที่ฯกรณีนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน
(ลงชื่อ)…………………………..….……เจ้าหน้าที่


         (……………………………………)	


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


         (……………………………………)








(ลงชื่อ)…………………………..….……เจ้าหน้าที่


        (……………………………………)	


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


        (……………………………………)











