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หน่วยตรวจสอบภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2
คำนำ

ตามที่ หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2  ได้จัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี และได้ดำเนินการตรวจสอบการควบคุมทรัพย์สินของทางราชการไปแล้วนั้น ปรากฏข้อตรวจพบว่า สถานศึกษายังขาดความรู้ ความเข้าใจในเรื่องของการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

ดังนั้น หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 จึงได้จัดทำ “คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ” ขึ้น เพื่อเป็นคู่มือให้กับสถานศึกษา ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อทางราชการ

หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของสถานศึกษาต่อไป




หน่วยตรวจสอบภายใน




   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2
สารบัญ
หน้า
คำนำ
สารบัญ
ความหมายของวัสดุครุภัณฑ์







   1
การควบคุมพัสดุ









   2
การเบิก – จ่ายพัสดุ








   3
การตรวจสอบพัสดุประจำปี







   3
การจำหน่ายพัสดุ









   4
การจำหน่ายเป็นสูญ








   4
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน






   5
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุประจำปี

   5
แผนแสดงขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุ






   7
แผนแสดงขั้นตอนการจำหน่ายโดยวิธีการขาย





   8
ภาคผนวก

- ตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี

  (กรณีไม่มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ)

- ตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี

  (กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ)

- ตัวอย่างเอกสารจำหน่ายโดยการขายวิธีตกลงราคา และการแปรสภาพ

- ตัวอย่างเอกสารการขายโดยวิธีขายทอดตลาด
การตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ
**************

การตรวจสอบพัสดุประจำปีถือเป็นส่วนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งกำหนดให้ทุกส่วนราชการจะต้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดและหลังการตรวจสอบแล้วปรากฏว่าพัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ก็ให้ส่วนราชการดำเนินการจำหน่ายต่อไป ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้เกี่ยวข้องเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุมากยิ่งขึ้น จึงขอสรุปขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังกล่าว ดังนี้
ความหมายของวัสดุและครุภัณฑ์

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 5 “พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ”

หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณตามหนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 ได้กำหนดไว้ว่า

1. ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้

   1.1 รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือไม่คงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาทรวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น

   1.2 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท

   1.3 รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท

   1.4 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท

   1.5 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ปกติ

2. ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้

   2.1 รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น

   2.2 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท

   2.3 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท

   2.4 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง

   2.5 รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์

ซึ่งหลักเกณฑ์ในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ หน่วยงานจะต้องปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด แจ้งตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 ดังนี้

1. วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น

2. ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงาน มีลักษณะคงทนและมีอายุการใช้เกินกว่า 1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไปตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สินและให้คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี สำหรับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่ถึง 5,000 บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ และให้บันทึกรายละเอียดของหลักเกณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพื่อประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของทางราชการโดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี

ดังนั้น จึงสามารถที่จะควบคุมและดูแลพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่ถูกต้อง ดังนี้
การควบคุมพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 151 – 152)

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้นเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้

1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิดและแสดงรายการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย สำหรับพัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันได้

2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยให้ปลอดภัยและครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
การเบิก – จ่ายพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 153 – 154)

ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก หรือต่ำกว่าระดับแผนกที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ แล้วแต่กรณี

ส่วนราชการใดมีความจำเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นก็ได้และให้แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบด้วย

การเบิกจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย
การตรวจสอบพัสดุประจำปี (ระเบียบฯ ข้อ 155 – 156)

1. ก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการของหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคน เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น

2. ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไปว่า การรับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด หรือเสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วให้นำเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันที่เริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรายงานเสนอตามลำดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ จำนวน 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี จำนวน 1 ชุด สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้ส่งสำเนารายงานไปยังส่วนราชการต้นสังกัดอีก 1 ชุด ด้วย

3. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าว และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 35 และ ข้อ 36 มาใช้บังคับโดยอนุโลม

เว้นแต่กรณีที่เห็นชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วนราชการดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องต่อไป
การจำหน่ายพัสดุ

หลังจากการตรวจสอบพัสดุแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 157)

1. ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้

การขายให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา

2. แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้

3. โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบพัสดุ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานต่อกันด้วย

4. แปรสภาพหรือทำลาย การแปรสภาพ เช่น เก้าอี้นักเรียนชำรุด จำนวน 10 ตัว ก็นำขาและพนักพิงมาแปรสภาพจัดทำเป็นเก้าอี้ตัวใหม่ หรือนำเครื่องพิมพ์ดีดที่ชำรุดใช้งานไม่ได้มาแปรสภาพเป็นวัสดุฝึก แต่ถ้าหากโดยสภาพของพัสดุผุพัง ไม่สามารถนำไปแปรสภาพได้ก็ให้ทำลายโดยการเผา หรือ ฝัง เป็นต้น

การดำเนินการตามข้อ 1 – 4 โดยปกติจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการและสำหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาคจะต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนด้วย

เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี (ระเบียบฯ ข้อ 158)
การจำหน่ายเป็นสูญ (ระเบียบฯ ข้อ 159)

ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการ ตามระเบียบ ข้อ 157 ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

1. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

2. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 500,000 บาท ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

เมื่อได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น สำหรับการจำหน่ายเป็นสูญ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้กระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแต่ลงจ่ายพัสดุนั้น และพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดด้วย (ระเบียบฯ ข้อ 160)

กรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 155 และได้ดำเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง หรือระเบียบนี้อนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ดำเนินการตามข้อ 157 ข้อ 158 ข้อ 159 และ ข้อ 160 โดยอนุโลม (ระเบียบฯ ข้อ 161)
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุประจำปี

1. หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ

   1.1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 155 (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี)

   1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

   1.3 กรณีมีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

   1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าส่วนราชการดำเนินการจำหน่ายต่อไป 

   1.5 แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 156)

   1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการฯ

        - กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอวิธีการจำหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จำหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบต่อไป

        - กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง

2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ

   2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

   2.2 อำนวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ในการตรวจสอบพัสดุ

   2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ

   2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ

   2.5 ลงจ่ายพัสดุตามที่ได้รับการอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

   2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานให้กระทรวงการคลังและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณีทราบ

3. หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

   3.1 ตรวจการรับการจ่ายของพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึง 30 กันยายนปีปัจจุบันว่า ถูกต้องหรือไม่

   3.2 ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้นำไปใช้)

   3.3 ตรวจนับจำนวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือและมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงานว่า มีความชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ

   3.4 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ โดยนับตั้งแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ

4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

   4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่

   4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุนั้น
แผนแสดงขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุ
  


  

  

  
 

 

 

 

แผนแสดงขั้นตอนการจำหน่ายโดยวิธีการขาย

ภาคผนวก
ตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี
(กรณีไม่มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ)
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เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 หมวด 3 ส่วนที่ 2 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 155 กำหนดให้ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ 153 แล้วแต่กรณี แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ


ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

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

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

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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






         (.............................................................)
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- ชอบ





- ดำเนินการ





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





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





ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
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คำสั่งโรงเรียน................................................
ที่................./..........................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
-------------------------------


อาศัยอำนาจตามความในข้อ 155 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไปว่า การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ ดังนี้


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


2..........................................................ตำแหน่ง.............................กรรมการ


3.........................................................ตำแหน่ง..............................กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด


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



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




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




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




ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................

[image: image4.wmf]                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นั้น


บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่ง.............................................. ที่......../.................. ลงวันที่..............เดือน........................พ.ศ............. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลดังนี้


1. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่าถูกต้อง


2. การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า ในวันที่...........เดือน..................พ.ศ........... พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีและทะเบียน


3. การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า ไม่มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ



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





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



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





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



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





             (.......................................)
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- ทราบ





- รายงาน สตง.





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





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





ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
ที่ ศธ .................../.................................
[image: image5.wmf]ส่วนราชการ.....................................................






   ที่อยู่............................................รหัสไปรษณีย์





    วันที่............................................................
เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่...............
สิ่งที่ส่งมาด้วย  สำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี  จำนวน  1  ชุด


ด้วย โรงเรียน..............................................ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 155 ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 ดังสำเนาเอกสารหลักฐานที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ





   ขอแสดงความนับถือ

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




ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................
งานการเงินและพัสดุ
โทรศัพท์/โทรสาร........................................
- 2 –
หมายเหตุ  สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี ประกอบด้วย

1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

3. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการฯ
ตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี
(กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ)

[image: image6.wmf]                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 หมวด 3 ส่วนที่ 2 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 155 กำหนดให้ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ 153 แล้วแต่กรณี แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ


ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

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

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

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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






         (.............................................................)
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- ชอบ





- ดำเนินการ





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





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





ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
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คำสั่งโรงเรียน................................................
ที่................./..........................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
-------------------------------


อาศัยอำนาจตามความในข้อ 155 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไปว่า การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ ดังนี้


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


2..........................................................ตำแหน่ง.............................กรรมการ


3.........................................................ตำแหน่ง..............................กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด


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



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




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




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




ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................
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ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นั้น


บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่ง.............................................. ที่......../.................. ลงวันที่..............เดือน........................พ.ศ............. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลดังนี้


1. การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่าถูกต้อง


2. การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า ในวันที่...........เดือน..................พ.ศ........... พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีและทะเบียน


3. การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการที่แนบมาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ



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





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



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





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



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





             (.......................................)
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- ทราบ





- รายงาน สตง.





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





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





ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
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ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้รายงานผลการตรวจสอบให้ทราบและได้สั่งการให้ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เพื่อประกอบการพิจารณาจำหน่ายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัดสุ พ.ศ. 2535 หมวด 3 ส่วนที่ 3 ต่อไปนั้น


เพื่อให้การดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2539 ข้อ 155 ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง


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


2..........................................................ตำแหน่ง.............................กรรมการ


3.........................................................ตำแหน่ง..............................กรรมการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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






        (.............................................)
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- ชอบ





- ดำเนินการ





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





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





ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
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คำสั่งโรงเรียน................................................
ที่................./..........................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
-------------------------------


ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า มีพัสดุชำรุด และเสื่อมสภาพ จำนวน........................รายการ


อาศัยอำนาจตามความในข้อ 156 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2539 ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาจำหน่ายพัสดุ


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


2..........................................................ตำแหน่ง.............................กรรมการ


3.........................................................ตำแหน่ง..............................กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด แล้วรายงานผลให้ทราบภายใน................วันทำการ


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



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




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




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




ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................
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ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามที่ ได้มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้รายงานผลให้ทราบแล้ว นั้น


คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ได้เริ่มดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่....................................................................และแล้วเสร็จเมื่อวันที่...................................................ผลการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า.......................................................................................................................... คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพิจารณาแล้วเห็นว่า................................................................................... 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบข้อเท็จจริง จำนวน.................... แผ่น มาด้วยแล้ว





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




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





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




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





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




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

- ทราบ

- มอบเจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป




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




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




ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................






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

[image: image12.wmf]                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


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


ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฏว่า เป็นการเสื่อมสภาพ และชำรุดจากการใช้งานตามปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ไม่คุ้มค่า เห็นสมควรดำเนินการ ดังนี้

1. รายการ.........................................................................................................โดยวิธีการขาย

2. รายการ.........................................................................................................โดยวิธีการทำลาย


ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ


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
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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






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








เจ้าหน้าที่พัสดุ





- ชอบ





- ดำเนินการ





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





        (...................................................................)
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คำสั่งโรงเรียน................................................
ที่................./..........................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการดำเนินการขาย และ
คณะกรรมการทำลาย
-------------------------------


ด้วย โรงเรียน.............................................มีความประสงค์จะทำการ……………………..ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 นั้น


ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด 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


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด
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สั่ง ณ วันที่........เดือน........................พ.ศ......................




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




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




ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................
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ประกาศโรงเรียน............................................
เรื่อง การขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
------------------


ด้วย โรงเรียน................................................จะทำการขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการโดยวิธีตกลงราคา จำนวน............................รายการ โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขในการขาย ดังนี้


1. กำหนดการ


   1.1 ผู้ประสงค์จะซื้อพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ติดต่อสอบถามขอทราบรายละเอียดต่าง ๆ และขอรับรายละเอียดพร้อมใบเสนอราคาได้ที่ โรงเรียน.......................................... ตั้งแต่วันที่............................................................ถึงวันที่........................................................................ในวัน เวลาราชการ


   1.2 กำหนดรับซองเสนอราคา ณ โรงเรียน...................................................ในวันที่...........................................ตั้งแต่เวลา.....................น. ถึงเวลา....................น. และเปิดซองในวันเดียวกัน เวลา.......................น.


2. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการเสนอราคา


   2.1 ใบเสนอราคา


   2.2 บัตรประจำตัวประชาชน


3. การเสนอราคา


   3.1 ผู้เสนอราคาจะต้องกรอกข้อความลงในใบเสนอราคาให้เรียบร้อยและถูกต้อง พร้อมทั้งลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ


   3.2 ซองใบเสนอราคาพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาบัตรประจำตัว) ต้องใส่ในซองเดียวกันและปิดผนึกให้เรียบร้อยก่อนยื่นซองราคาต่อคณะกรรมการขาย


4. หลักเกณฑ์การพิจารณา


   คณะกรรมการขายจะพิจารณาราคาของผู้ที่เสนอราคาให้ประโยชน์กับโรงเรียน..................................................มากที่สุด ทั้งนี้ต้องไม่ต่ำกว่าราคากลางที่คณะกรรมการประเมินราคากลางกำหนด
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5. การจ่ายเงิน


   ผู้เสนอราคาที่ได้รับการพิจารณาซื้อพัสดุของทางราชการ จะต้องจ่ายเงินตามจำนวนที่เสนอราคาพร้อมใบเสร็จรับเงินของทางราชการไปด้วย


ประกาศ ณ วันที่.........................เดือน...........................................พ.ศ....................
(ลงชื่อ).....................................................................



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



ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
ใบเสนอราคา
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................


1. ข้าพเจ้า..............................................ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก.................................. ตั้งอยู่เลขที่...................ถนน.................................ตำบล...................................อำเภอ............................ จังหวัด.................................เลขประจำตัวผู้เสียภาษี............................................................................... ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้วเป็นอย่างดี


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)

[image: image15.wmf]                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  การประเมินราคากลางพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เพื่อขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามคำสั่ง...................................ที่............./................... ลงวันที่............................................................ ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น


คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ เพื่อให้คณะกรรมการดำเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย ดังนี้


1.................................................................................................................................


2.................................................................................................................................


3.................................................................................................................................


4.................................................................................................................................


5.................................................................................................................................


6.........................................................................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ



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





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



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





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



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





             (.......................................)
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- ทราบ



- มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บไว้เป็นความลับ



  แล้วมอบให้คณะกรรมการดำเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย





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





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





ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................

[image: image16.wmf]                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินการขายของคณะกรรมการดำเนินการขาย
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามที่ ....................................................ได้ทำการประกาศขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน..................รายการ เมื่อวันที่.................................................................. นั้น


คณะกรรมการดำเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซื้อแล้ว ปรากฏว่า มีผู้เสนอราคาซื้อ จำนวน..................ราย คือ


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


2.....................................................เสนอราคาซื้อเป็นเงิน............................บาท


3.....................................................เสนอราคาซื้อเป็นเงิน............................บาท


ผลปรากฏว่า ผู้เสนอราคาซื้อรายที่............คือ..........................................เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด คณะกรรมการดำเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปนี้ให้กับ............................................................ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้นำราคาประเมินของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ



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





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



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





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



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





             (.......................................)
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เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................

เห็นควรอนุมัติขายพัสดุให้กับ..........................................................ตามที่คณะกรรมการดำเนินการขายพิจารณาในราคา...............................................บาท






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






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







       เจ้าหน้าที่พัสดุ






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


- อนุมัติ


- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ


- รายงาน สตง. ตามระเบียบฯ





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





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





ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................

[image: image17.wmf]                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  รายงานผลการทำลายพัสดุของคณะกรรมการทำลาย
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามที่ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย เพื่อทำลายพัสดุที่ไม่สามารถนำมาแปรสภาพหรือขาย หรือโอน หรือแลกเปลี่ยนได้ เนื่องจากไม่สามารถนำไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกทั้งยังเสื่อมสภาพ ซึ่งในการนี้ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น


บัดนี้ คณะกรรมการทำลายได้ดำเนินการทำลายพัสดุ จำนวน......................รายการ ตามที่ได้อนุมัติไว้แล้วแต่ต้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยวิธีการ.....................บด/เผา/ทุบ/ฯลฯ...................... เมื่อวันที่.............เดือน.................................พ.ศ.................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ





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




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





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




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





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




 
               (.......................................)
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................

- เพื่อโปรดทราบ

- ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป






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






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







       เจ้าหน้าที่พัสดุ






.............../.........................../....................
ตัวอย่างเอกสาร
การขายโดยวิธีขายทอดตลาด

[image: image18.wmf]
คำสั่งโรงเรียน................................................
ที่................./..........................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด
-------------------------------


ด้วย โรงเรียน.............................................สังกัด....................................................... จะทำการประมูลด้วยวาจาในการขายทอดตลาด.............(ให้ระบุรายละเอียดพัสดุที่จะขายทอดตลาด)………………จำนวน.....................รายการ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด ดังนี้


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


2..........................................................ตำแหน่ง.............................กรรมการ


3.........................................................ตำแหน่ง..............................กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด



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




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




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




ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................

[image: image19.wmf]
ประกาศโรงเรียน............................................
เรื่อง การขายทอดตลาดพัสดุ
------------------


ด้วย โรงเรียน................................................จะทำการขายทอดตลาดพัสดุ จำนวน.......................รายการ ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ โดยกำหนดดูพัสดุ จำนวน................รายการ ณ ................................................................ในวันที่..............................................เวลา...............น. และกำหนดขายทอดตลาดในวันที่......................................................เวลา..................น. ณ .......................................................................................


เงื่อนไขการขายทอดตลาด มีดังนี้


1. การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมูลด้วยวาจา


2. ผู้ประมูลราคาได้จะต้องจ่ายเงินสดทันที กรณีที่พัสดุมีราคาประมูลเกินกว่า 2,000 บาท หากผู้ประมูลได้ไม่สามารถชำระเงินสดในคราวเดียวได้ ให้วางเงินสดไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของราคาที่ประมูลได้ ส่วนที่เหลือต้องชำระให้ครบถ้วนภายใน 3 วันนับตั้งแต่วันที่ประมูลได้ หากไม่ชำระให้ครบถ้วนภายในกำหนดเวลาดังกล่าวแล้ว จะถือว่าสละสิทธิ์ โรงเรียนจะริบเงินที่วางไว้แล้วจะขายทอดตลาดใหม่ต่อไป


3. การตัดสินชี้ขาดในเรื่องตัวบุคคลผู้ประมูลได้ และราคาในการขายทอดตลาดพัสดุแต่ละรายการนั้น ใช้วิธีเคาะไม้


4. ผู้ประมูลได้จะต้องรับพัสดุนั้นไปจากโรงเรียน....................................ให้เสร็จภายใน 3 วันนับแต่วันชำระเงินครบถ้วน หากล่วงเลยกำหนดเวลาดังกล่าวโรงเรียนจะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายอันอาจจะเกิดขึ้นได้


5. ค่าธรรมเนียมในการโอนกรรมสิทธิ์ของพัสดุที่ขายทอดตลาด ผู้ประมูลได้เป็นผู้ชำระ 


ผู้สนใจติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่...................................................................... โทรศัพท์หมายเลข....................................................... ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
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ประกาศ ณ วันที่.........................เดือน...........................................พ.ศ....................
(ลงชื่อ).....................................................................



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



ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
บัญชีรายการพัสดุที่จะทำการขายทอดตลาด
ในวันที่....................................................
	ลำดับที่
	ชื่อ ขนาด ลักษณะ
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	
	


บัญชีคุมพัสดุที่ขายทอดตลาด
	ลำดับที่
	ชื่อพัสดุ
ขนาด
ลักษณะ
	ขายทอดตลาดครั้งที่ 1
	ขายทอดตลาดครั้งที่ 2

	
	
	ชื่อผู้
ประเมินได้
	เลขที่ใบเสร็จ
รับเงิน
	ลายมือชื่อ
ผู้รับรอง
	ชื่อผู้
ประเมินได้
	เลขที่ใบเสร็จ
รับเงิน
	ลายมือชื่อ
ผู้รับรอง

	
	
	
	
	
	
	
	



[image: image20.wmf]                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..
เรื่อง  รายงานผลการขายทอดตลาดพัสดุ จำนวน.........................รายการ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................................


ตามคำสั่งโรงเรียนที่......................................สั่ง ณ วันที่............................................. ได้แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ จำนวน..................................รายการ นั้น


คณะกรรมการขายทอดตลาดได้ดำเนินการเมื่อวันที่.................................................ตั้งแต่เวลา.......................น. โดยมีผู้เข้าร่วมประมูล จำนวน.........................ราย โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดได้แจ้งราคากลางและเป็นราคาเริ่มต้นแก่ผู้เข้าร่วมประมูลเป็นเงิน............................บาท* แล้วปรากฏว่า (ให้ระบุชื่อและผลการประมูลของผู้ที่เข้าร่วมประมูลในราคาสูงสุด) ซึ่งต่อมาไม่มีผู้เข้าร่วมประมูลรายอื่นเสนอราคารับซื้อสูงขึ้นอีก คณะกรรมการจึงเห็นว่า........................................... (ผู้ประมูลราคาที่เสนอสูงสุด) เสนอราคารับซื้อในราคาที่ไม่ต่ำกว่าราคากลางที่กำหนด จึงได้นับ 1 ถึง 3 แล้ว เคาะไม้เป็นสัญญาณการตัดสินขาย.....................................(ระบุรายการที่ขายทอดตลาด) ให้แก่...............................................(ผู้ประมูลราคาที่เสนอราคาสูงสุด) อยู่บ้านเลขที่..............ซอย............ ถนน....................................แขวง/ตำบล...............................................เขต/อำเภอ............................... จังหวัด............................................... ดังสำเนาหลักฐาน (เช่น หนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท สำเนาทะเบียนบ้าน หรือบัตรประจำตัวประชาชน) ที่แนบ ในราคา................................ บาท (.................................................................)



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





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



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





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



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





             (.......................................)
* หากขายทอดตลอดในแต่ละรายการให้ระบุราคากลางในแต่ละรายการ และประมูลแต่ละรายการ
(ตัวอย่างหนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุและจำหน่ายพัสดุประจำปี)
ที่ ศธ................/........................  


[image: image21.wmf]ส่วนราชการ................................................






     ที่อยู่................................รหัสไปรษณีย์.......





       วันที่........................................................................
เรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่.............
สิ่งที่ส่งมาด้วย  สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1 ชุด


ด้วยโรงเรียน.....................................................ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและจำหน่ายพัสดุประจำปี ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 155 และ ข้อ 157 พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ





ขอแสดงความนับถือ





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




ผู้อำนวยการโรงเรียน..................
งานการเงินและพัสดุ
โทร..........................................
หมายเหตุ  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 กรณีส่งเป็นเงินบำรุงการศึกษา 2 ชุด

8. รายงานผลการจำหน่าย 2 ชุด

9. สำเนาใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา กรณีส่งเป็นเงินบำรุงการศึกษา 2 ชุด

10. ใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 2 ชุด
(ตัวอย่างหนังสือนำส่งเงินรายได้จากการจำหน่ายพัสดุ)
ที่ ศธ................/........................  
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     ที่อยู่................................รหัสไปรษณีย์.......





       วันที่........................................................................
เรื่อง  การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. เงินสด

จำนวน.............................................บาท

         2. ใบนำส่งเงิน
จำนวน.............................................บาท


ด้วย.....................................................ได้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปี ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 157 (1) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอนำเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน จำนวน.............................................บาท (......................................................................)


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป





ขอแสดงความนับถือ





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




ผู้อำนวยการโรงเรียน..................
งานการเงินและพัสดุ
โทร..........................................
ที่ปรึกษา

นายกิตตินันท์  โนสุ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา




เชียงใหม่ เขต 2

นางเสาวภา  บูชธรรม
ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน
ผู้จัดทำ

นางสาวดรุณี  มณีธร
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ
เอกสารประกอบ
(เอกสารหมายเลข 1 )

บัญชีรายการครุภัณฑ์ที่ตรวจพบว่าการรับจ่ายไม่ถูกต้อง ของ...........(ระบุชื่อหน่วยงาน).....
ประจำปี ....................

	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนรับใน
เอกสารฝ่ายรับ
	จำนวนรับใน
บัญชีหรือทะเบียน
	จำนวนจ่ายใน
เอกสารฝ่ายจ่าย
	จำนวนจ่ายใน
บัญชีหรือทะเบียน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	












(เอกสารหมายเลข 2 )

บัญชีรายการครุภัณฑ์ที่ ที่ตรวจพบว่าคงเหลือไม่ตรงบัญชีหรือทะเบียน  ของ.......................... (ระบุชื่อหน่วยงาน).
ประจำปี ......................

	ลำดับที่
	รายการ
	หมายเลขครุภัณฑ์
	จำนวน
	การได้มา
	ราคาต่อหน่วย
	รวมเป็นเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ตามบัญชี
	นับได้
	ขาด
	เกิน
	ได้มาโดย
	ว.ด.ป.
	งบประมาณ
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



(เอกสารหมายเลข 3 )
บัญชีรายการครุภัณฑ์ ชำรุด  เสื่อมสภาพ  สูญไป   ของ.......................... (ระบุชื่อหน่วยงาน).
ประจำปี....................

	ลำดับที่
	รายการ
	หมายเลขครุภัณฑ์
	รายการเสียหาย
	การได้มา 
	ราคาที่ได้มา
	คำชี้แจงประกอบสาเหตุของที่ชำรุดฯลฯ

	
	
	
	ชำรุด
	เสื่อมคุณภาพ
	สูญไป
	สาเหตุ
	ได้มาโดยวิธี
	วัน/เดือน/ปี
	งบประมาณ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



(เอกสารหมายเลข 4 )

บัญชีรายการครุภัณฑ์ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ   ของ.......................... (ระบุชื่อหน่วยงาน).
ประจำปี .................
	ลำดับที่
	รายการ
	หมายเลขครุภัณฑ์
	การได้มา
	งบประมาณ
	หมายเหตุ

	
	
	
	ว.ด.ป
	วิธีการได้มา
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	มูลค่ารวม
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



              ( เอกสารหมายเลข 5)      
              รายละเอียดผลการตรวจสอบวัสดุประจำปี
หน่วยงาน...........................................
วัสดุ
คงเหลือ   ณ  วันที่  30 กันยายน......................
	ลำดับที่
	ประเภท
	รายการ
	หน่วยนับ
	จำนวนตามบัญชี
	ตรวจนับได้
	จำนวน
(ขาด/เกิน)
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	


ลงชื่อ...................................................ประธานกรรมการ
ลงชื่อ...................................................กรรมการ
ลงชื่อ...................................................กรรมการ
ลงชื่อ...................................................กรรมการ
ลงชื่อ...................................................กรรมการและเลขานุการ
ลงชื่อ.....................................................ประธานกรรมการ
(เอกสารหมายเลข 6 )

บัญชีแสดงครุภัณฑ์ ของ...........(ระบุชื่อหน่วยงาน).....
ประจำปี ................. 

	ลำดับที่
	รายการ
	หมายเลขครุภัณฑ์
	ยอดคงเหลือยกมา
	ยอดที่ได้มา
ปีปัจจุบัน
	ยอดที่จำหน่ายในรอบปี
	รวมยอดคงเหลือ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	


ลงชื่อ.....................................................กรรมการ
ลงชื่อ.....................................................กรรมการ
ลงชื่อ.....................................................กรรมการ
ลงชื่อ.....................................................กรรมการและเลขานุการ
กันยายน





พฤศจิกายน





ตุลาคม





ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ถ้าปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือหมดความจำเป็นต้องใช้ราชการต่อไป เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง





ตรวจสอบพัสดุประจำปีในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลืออยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม่จำเป็นใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ





ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจที่มีพัสดุไว้สำหรับเบิกจ่าย – จ่าย แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ คนหนึ่งหรือหลายคนตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ (งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง 30 กันยายนปีปัจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น





หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง





คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาขั้นต่ำ แล้วรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมายพร้อมเสนอความเห็น ภายใน 15 วันทำการ





ธันวาคม





ชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน





ชดใช้เป็นเงินตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง  การคลังกำหนด





เจ้าหน้าที่พัสดุ สรุปเสนอผู้มีอำนาจสั่งการให้ผู้รับผิด





รายงานกระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบผลการสอบสวนก่อน





กรณีต้องมีตัวผู้รับผิด





กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด





คณะกรรมการดำเนินการสอบหาตัวผู้รับผิดแล้วรายงานผลการสอบสวน ภายใน 60 วัน





หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด





กรณีผลของการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏว่า ต้องมีผู้รับผิด เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด





เจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ แจ้งกระทรวงการคลัง (เฉพาะกรณีการจำหน่ายเป็นสูญ) สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค (แล้วแต่กรณี) กรณีมีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ แจ้งสำนักงบประมาณด้วย ภายใน 30 วัน





เจ้าหน้าที่พัสดุตัดจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน





หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ สั่งดำเนินการจำหน่ายตามวิธีการที่กำหนด





กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิด เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจสั่งให้ดำเนินการจำหน่ายตามวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ได้แก่ ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย จำหน่ายเป็นสูญ รวมทั้งขอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ และอื่น ๆ





มกราคม – กุมภาพันธ์





เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการตามข้อเท็จจริง





เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบสวน





ผู้รับผิดชอบใช้ค่าเสียหายแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการขออนุมัติจำหน่าย





รายงานหัวหน้าส่วนราชการ แจ้งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน





ลงจ่ายออกจากบัญชี   หรือทะเบียน





รายงานผลดำเนินการขายต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ





รับชำระเงินครบถ้วนแล้วมอบพัสดุ และนำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน





ดำเนินการขายทอดตลาด





เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศขายทอดตลาด ไม่น้อยกว่า 20 วัน





ขายโดยวิธีทอดตลาด





หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ พิจารณาอนุมัติ





เจ้าหน้าที่พัสดุ ติดต่อผู้ซื้อหรือได้รับการติดต่อจาก  ผู้ซื้อ แล้วดำเนินการขออนุมัติขาย





ขายโดยตกลงราคา





หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการขาย





คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงฯ ดำเนินการพร้อมรายงานผู้มีอำนาจ





เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปผลการรายงานสอบข้อเท็จจริง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการขายและคณะกรรมการส่งมอบ





เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขออนุมัติดำเนินการขาย พร้อมขอแต่งตั้งกรรมการคณะต่าง ๆ เช่น กรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและตรวจสอบสภาพ
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