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คำนำ 
 
 คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ให้ปฏิบัติงานได้
ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้ง ยังช่วยประหยัดเวลาในการศึกษาข้อมูลในเรื่องดังกล่าว 
ตลอดจนสร้างความเชื่อมั่นให้กับหน่วยงานราชการ และประชาชนต่อไป โดยในคู่มือฉบับนี้ ได้รวบรวมตั้งแต่ 
ความหมาย การควบคุมพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำปี และในส่วนของภาคผนวกที่จะเป็นการรวบรวมตัวอย่าง
การจัดทำบัญชีวัสดุ การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน และการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 

 โดยผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี ฉบับนี้ จะสร้างประโยชน์ให้กับบุคลากร
ภายในสำนักงานศึกษาธิการภาค ๙ ได้นำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน และผู้ที่มีความสนใจศึกษาในเรื่องดังกล่าว ต่อไป 
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ส่วนที่ ๑ ความหมาย 
********************** 

 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดไว้ดังนี้ 
๑. พัสดุ (มาตรา ๔) 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
๒. การบริหารพัสดุ (มาตรา ๔) 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 
 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กำหนดไว้ดังนี้ 
๓. การบริหารพัสดุ (ข้อ ๒๐๒) 
 ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการ
หรือกฎหมายกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 
๔. การเก็บและการบันทึก (ข้อ ๒๐๓) 
 ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง  
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

๕. การเบิกจ่ายพัสดุ (ข้อ ๒๐๔ - ๒๐๖) 
 ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 

ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี  หรือทะเบียน
ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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๖. การตรวจสอบพัสดุประจำปี (ข้อ ๒๑๓ - ๒๑๔) 
 ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี  หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   
๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามี
พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่าง
ชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้น
ต่อไป 

 

 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ เรื่อง การบันทึกบัญชีวัสดุ
หรือครุภัณฑ์ 
๗. วัสดุ 
 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง และ ไม่มี
ลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู ้วัสดุ คงเหลือในราคาทุน ซึ ่งโดยหลักการ
หน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือคา่ใช้จ่ายก่อนแล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้  
๘. ครุภัณฑ์ 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้งาน
เกินกว่า ๑ ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์
ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้คำนวณค่าเสื่อม
ราคาประจำปี สำหรับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่า 
ต่ำกว่าเกณฑ์ และให้บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพื่อประโยชน์ในการควบคุม
รายการทรัพย์สินของทางราชการโดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 
 

หมายเหตุ ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ ถูกกำหนดไว้อยู่ที่ต่ำกว่า ๑๐,๐๐๐ บาท ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๓ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร 
และอุปกรณ ์
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ส่วนที่ ๒ การควบคุมพัสดุ 
******************** 

๑. การจัดทำบัญชีวัสดุ 
 - การจัดทำสารบัญ 
 ๑. ขอให้เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ. กำหนด (ตามหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 
(กวพ) ๑๒๐๒/ว ๑๑๖ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง ตัวอย่างเอกสารประกวดราคาซื้อ - จ้าง สัญญาต่างๆ 
หนังสือค้ำประกัน บัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์) โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนดในหนังสือการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว 
เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษเอ ๔ ปากกา เป็นต้น ทั้งนี้ สำหรับสีของปากกาหรือดินสอ ไม่ต้องแยกสี 
เฉพาะสีหมึกของเครื่องพิมพ์เท่านั้นให้แยกแต่ละสีไว้ด้วย  
 ๒. จัดทำสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพื่อสะดวกแก่การลงบัญชี
และการตรวจสอบ 
 - การบันทึกด้านรับ 

๑. เมื่อได้รับวัสดุ และหลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ) แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านรับ  
(ใบส่งของ) เลขที่รับเอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ และแยกเป็นปีงบประมาณ เป็นลำดับไป เช่น  
ร.๑/๖๖ ร.๒/๖๖ ร.๓/๖๖ เพ่ือเป็นเลขท่ีอ้างอิงในการบันทึกบัญชี  

๒. บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ วัน เดือน ปี  ที่ได้รับวัสดุ 
ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคาซ่ึงรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว) และจำนวนวัสดุที่รับ 

- การบันทึกด้านจ่าย 
๑. การเบิกจ่ายวัสดุ ให้หัวหน้าพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานเป็นหัวหน้าพัสดุ เป็นผู้สั ่งจ่ายพัสดุ และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก  
และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีทุกครั้งที่มีการจ่ายและเก็บใบเบิกจ่ายเป็นหลักฐานด้วย  

๒. การเบิกวัสดุ ผู้ต้องการใช้วัสดุต้องเขียนใบเบิกวัสดุ เพื่อแจ้งความประสงค์ขอเบิกวัสดุต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่พัสดุอนุมัติสั่งจ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก กรณีที ่ไม่อนุมัติให้แจ้งผู ้ขอเบิกวัสดุทราบเหตุผล 
ในการไม่อนุมัติด้วย เช่น วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ในคลังพัสดุ หรือวัสดุที่ขอเบิกมีปริมาณมากเกินความจำเป็น เป็นต้น 
ซึ่งใบเบิกวัสดุถือเป็นหลักฐานการจ่ายวัสดุ และเป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย 

๓. เมื่อจ่ายวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านจ่ายในใบเบิกวัสดุ โดยให้เรียงลำดับตามวัน 
เวลาที่ได้จ่าย และแยกเป็นปีงบประมาณ เป็นลำดับไป เช่น จ.๑/๖๖ จ.๒/๖๖ จ.๓/๖๖ เพื่อเป็นเลขอ้างอิงในการ
บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ และเพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ ในบัญชีวัสดุจะมีข้อความ "แผ่นที่"  
ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการจ่ายในแต่ละรายการด้วย เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้
ลงบัญชีแล้ว จากนั้นให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกวัสดุ ได้แก่ วัน เดือน ปีที่จ่ายวัสดุ  
ชื่อผู้เบิก จำนวนที่จ่าย และจำนวนคงเหลือ 
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- การเก็บเข้าแฟ้ม 
ให้จัดเก็บเอกสารด้านรับ - ด้านจ่าย เข้าแฟ้มเรียงตามลำดับให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  เพื ่อสำหรับ 

การสอบทานความถูกต้องภายหลัง 
 

หมายเหตุ 
๑. ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - 

จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในระบบ 
๒. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุคงเหลือ

ให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓. สำหรับการซื้อวัสดุในโครงการ (ท่ีไม่ต้องเก็บเข้าคลังพัสดุ) ไม่ต้องดำเนินการบันทึกลงบัญชีวัสดุ แต่ให้มี

หลักฐานด้านรับ (ใบส่งของ) - ด้านจ่าย (ใบเบิกวัสดุ) เก็บไว้คู่กันเสมอ 
 

๒. การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 - ทรัพย์สินมูลค่าตามเกณฑ์ 
 ๑. ทรัพย์สินมูลค่าตามเกณฑ์ คือ ทรัพย์สินที่มีมูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป (ทรัพย์สินที่ได้รับมาก่อน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓) และทรัพย์สินที่มีมูลค่าตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป (ทรัพย์สินที่ได้รับมาตั ้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓) 

๒. ให้จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๕๒๘.๒/ว ๓๓๕๔๕ ลงวันที่ 
๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ เรื่อง การตีราคาทรัพย์สิน 
 ๓. ต้องคิดค่าเสื่อมราคาทุกปี จนมูลค่าสุทธิเท่ากับ ๑ บาท โดยอิงหลักเกณฑ์การกำหนดอายุการใช้งาน
และอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ ตามหนังสือสำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 
๐๒๐๑.๕/๑๖๓๒๗ ลงวันที่ ๖ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การกำหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์
ถาวรของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๔. บันทึกการซ่อมบำรุงในหน้าหลังทุกครั้งที่มีการซ่อม 
 ๕. ให้หมายเลขครุภัณฑ์ตามระบบ GFMIS เช่น ศธภ.๙/๖๖ ๑๐๐๐๐๐๐๑๒๓ เป็นต้น 
 - ทรัพย์สินมูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ 
 ๑. ทรัพย์สินมูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ คือ ทรัพย์สินที่มีมูลค่าต่ำกว่า ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป (ทรัพย์สินที่ได้รับมา
ก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓) และทรัพย์สินที่มีมูลค่าต่ำกว่า ๑๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป (ทรัพย์สินที่ได้รับมาตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓) 
 ๒. ให้จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๓ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๖๒ 
เรื่อง คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
 ๓. ไม่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา 
 ๔. บันทึกการซ่อมบำรุงในหน้าหลังทุกครั้งที่มีการซ่อม 
 ๕. ให้หมายเลขครุภัณฑ์ตามระบบ FSN เช่น โต๊ะคอมพิวเตอร์ ศธภ.๙/๖๖ ๗๑๑๐-๐๗๑๙-๐๐๐๑/๖๑ 
 

หมายเหตุ สำหรับทรัพย์สินที่ไม่มีตัวตน เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ต้องจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินไว้ด้วยเช่นกัน 
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ส่วนที่ ๓ การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
*********************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึก
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เพ่ือเสนอต่อศึกษาธิการภาค ๙ 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบ และปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่ง 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ ดังนี้ 

ของปีงบประมาณ 

๑. ตรวจนับวสัดุคงเหลือ 

-การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
-คงเหลือตามบัญชีหรือไม่ 

๒. ตรวจนับครุภัณฑ์ที่มีอยู่ 

-การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
-มีตัวตรงตามบัญชีหรือไม่ 

-มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
เพราะเหตุใด 

-มีพัสดุใดหมดความจำเป็น 

ภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มตรวจสอบพัสดุ  
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี เสนอศึกษาธิการภาค ๙ เพ่ือทราบ โดยผ่านเจ้าหน้าที่และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุไปยัง 
-สำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา จำนวน ๑ ชุด  

-สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จำนวน ๑ ชุด 



~ ๖ ~ 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๒ - ๒๐๖ 

และข้อ ๒๑๓ - ๒๑๔ 
๓. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) ๑๒๐๒/ว ๑๑๖ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง ตัวอย่างเอกสาร

ประกวดราคาซื้อ - จ้าง สัญญาต่างๆ หนังสือค้ำประกัน บัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ 
๔. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๕๒๘.๒/ว ๓๓๕๔๕ ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ เรื่อง การตี

ราคาทรัพย์สิน 
๕. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ เรื่อง การบันทึกบัญชีวัสดุ  

หรือครภุัณฑ์ 
๖. หนังสือสำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๑.๕/๑๖๓๒๗ ลงวันที่  

๖ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื ่อง การกำหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื ่อมราคาสินทรัพย์ถาวรของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๗. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๓ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือการบัญชีภาครัฐ  
เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
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ภาคผนวก 



 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
การจัดทำบัญชีวัสดุ  

 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
1. วัสดุสำนักงาน 

 

รายการวสัดุ แผนที่ รายการวสัดุ แผนที่ 
กระดาษ เอ4 1/001  1/032 

 1/002  1/033 
 1/003  1/034 
 1/004  1/035 
 1/005  1/036 
 1/006  1/037 
 1/007  1/038 
 1/008  1/039 
 1/009  1/040 
 1/010  1/041 
 1/011  1/042 
 1/012  1/043 
 1/013  1/044 
 1/014  1/045 
 1/015  1/046 
 1/016  1/047 
 1/017  1/048 
 1/018  1/049 
 1/019  1/050 
 1/020  1/051 
 1/021  1/052 
 1/022  1/053 
 1/023  1/054 
 1/024  1/055 
 1/025  1/056 
 1/026  1/057 
 1/027  1/058 
 1/028  1/059 
 1/029  1/060 
 1/030  1/061 
 1/031  1/062 



2. วัสดุคอมพิวเตอร 
 

รายการวสัดุ แผนที่ รายการวสัดุ แผนที่ 
 2/001  2/032 
 2/002  2/033 
 2/003  2/034 
 2/004  2/035 
 2/005  2/036 
 2/006  2/037 
 2/007  2/038 
 2/008  2/039 
 2/009  2/040 
 2/010  2/041 
 2/011  2/042 
 2/012  2/043 
 2/013  2/044 
 2/014  2/045 
 2/015  2/046 
 2/016  2/047 
 2/017  2/048 
 2/018  2/049 
 2/019  2/050 
 2/020  2/051 
 2/021  2/052 
 2/022  2/053 
 2/023  2/054 
 2/024  2/055 
 2/025  2/056 
 2/026  2/057 
 2/027  2/058 
 2/028  2/059 
 2/029  2/060 
 2/030  2/061 
 2/031  2/062 

 



3. วัสดุงานบานงานครัว 
 

รายการวสัดุ แผนที่ รายการวสัดุ แผนที่ 
 3/001  3/032 
 3/002  3/033 
 3/003  3/034 
 3/004  3/035 
 3/005  3/036 
 3/006  3/037 
 3/007  3/038 
 3/008  3/039 
 3/009  3/040 
 3/010  3/041 
 3/011  3/042 
 3/012  3/043 
 3/013  3/044 
 3/014  3/045 
 3/015  3/046 
 3/016  3/047 
 3/017  3/048 
 3/018  3/049 
 3/019  3/050 
 3/020  3/051 
 3/021  3/052 
 3/022  3/053 
 3/023  3/054 
 3/024  3/055 
 3/025  3/056 
 3/026  3/057 
 3/027  3/058 
 3/028  3/059 
 3/029  3/060 
 3/030  3/061 
 3/031  3/062 

 



4. วัสดุไฟฟา 
 

รายการวสัดุ แผนที่ รายการวสัดุ แผนที่ 
 4/001  4/032 
 4/002  4/033 
 4/003  4/034 
 4/004  4/035 
 4/005  4/036 
 4/006  4/037 
 4/007  4/038 
 4/008  4/039 
 4/009  4/040 
 4/010  4/041 
 4/011  4/042 
 4/012  4/043 
 4/013  4/044 
 4/014  4/045 
 4/015  4/046 
 4/016  4/047 
 4/017  4/048 
 4/018  4/049 
 4/019  4/050 
 4/020  4/051 
 4/021  4/052 
 4/022  4/053 
 4/023  4/054 
 4/024  4/055 
 4/025  4/056 
 4/026  4/057 
 4/027  4/058 
 4/028  4/059 
 4/029  4/060 
 4/030  4/061 
 4/031  4/062 

 



บัญชีวัสดุ 

สวนราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

หนวยงาน สำนักงานศึกษาธิการภาค 9 

แผนท่ี .....1/001 

ประเภท ..........วัสดุสำนักงาน...........     ชื่อหรอืชนิดวัสดุ........กระดาษ เอ4.......... รหัส.............................. 

ขนาดหรือลักษณะ........................................................................................................................................................ 

ท่ีเก็บ.......................................................     จำนวนอยางสูง................................ 

หนวยนับ............รีม.....................................     จำนวนอยางต่ำ................................ 

วัน เดือน 
ป 

รับจาก/จายให เลขท่ี
เอกสาร 

ราคาตอ
หนวยบาท 

จำนวน หมาย
เหตุ รับ จาย คงเหลือ 

1 ต.ค. 65 ยอดยกมา  125   5  
1 ก.พ. 66 ราน ก ร.1 125 5  10  
1 มี.ค. 66 นายตั้งใจเรียน จ.1   1 9  
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



ใบเบิกวัสด ุ
สำนักงานศึกษาธิการภาค 9 

ใบเบิกที่ ........จ.1../.....66........     หน่วยเบิก กลุ่ม....อำนวยการ............... 
วันที่ .........1..... เดือน.........มีนาคม..... พ.ศ. ....2566 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ข้าพเจ้า.......นายตั้งใจเรียน เป็นเลิศ..........ขอเบิกวัสดุต่างๆ ตามรายการต่อไปนี้ เพื่อใช้ราชการ 
และมอบให้......................................................................เป็นผู้รับ จำนวน..........1............รายการ ดังนี้ 
 
ลำดับ

ที่ 
รายการ ขอเบิกจำนวน อนุญาตเบิกได ้

จำนวน 
หมายเหต ุ

1 กระดาษ เอ4  1 รีม 1 รีม 1/001 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
อนุญาต 

ลงชื่อ..หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ...หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

     ......1.../...มีนาคม../..2566..... 

ลงบัญชีแล้ว 

ลงชื่อ..............เจ้าหน้าที่พัสดุ..........ผู้ลงบัญชี 

      ......1.../...มีนาคม../..2566..... 

 

ลงชื่อ.............นายตั้งใจเรียน.........ผู้เบิก 

ลงชื่อ............................................ผู้รับมอบ 

ลงชื่อ..............เจ้าหน้าที่พัสดุ.......ผู้จ่าย 

ได้รับวัสดุไปถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ...............นายตั้งใจเรียน......ผู้รับวัสดุ 

.........1.../...มีนาคม../..2566..... 



 
 

 
 
 
 

 
ตัวอย่าง 

การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
 
 
 
 
 
 
 



(ด้านหน้า)

จ ำนวน รำคำต่อ มูลค่ำรวม อำยุ อัตรำ ค่ำเส่ือมรำคำ ค่ำเส่ือมรำคำ
หน่วย หน่วย/ชุด/ ใช้งำน ค่ำเส่ือม ประจ ำปี สะสม

กลุ่ม รำคำ
4 มิ.ย. 63 1 เคร่ือง 30,000 30,000 5 20 2,000 30,000
30 ก.ย. 63 6,000 8,000.00 22,000.00
30 ก.ย. 64 6,000 14,000 16,000
30 ก.ย. 65 6,000 20,000 10,000
30 ก.ย. 66 6,000 26,000 4,000
30 ก.ย. 67 6,000 29,999 1

ค านวณค่าเส่ือมราคา 
ค านวณค่าเส่ือมราคา 

ค านวณค่าเส่ือมราคา 
ค านวณค่าเส่ือมราคา นายต้ังใจเรียน

เคร่ืองปรับอากาศ 
ค านวณค่าเส่ือมราคา 

วิธีกำรได้มำ       ตกลงราคา              สอบราคา                       ประกวดราคา                            วิธีพิเศษ                      รับบริจาค

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสำร รำยกำร มูลค่ำสุทธิ หมำยเหตุ

ประเภทเงิน       เงินงบประมาณ         เงินนอกงบประมาณ            เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ               อ่ืนๆ

ประเภท ครุภัณฑ์ส านักงาน รหัส ศธภ.9/63 100000012345 ลักษณะ/คุณสมบัติ เคร่ืองปรับอากาศ ขนาด 32000 BTU รุ่น/แบบ ย่ีห้อ ถูกและดี
สถำนท่ีต้ัง/หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส านักงานศึกษาธิการภาค 9 ช่ือผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง/ผู้บริจำค ร้าน ค

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ส่วนรำชกำร ส านักงานศึกษาธิการภาค 9

หน่วยงำน กลุ่มอ านวยการ

ท่ีอยู่ 999 หมู่ 999 ต าบลตัวอย่าง อ าเมืองตัวอย่าง จังหวัดตัวอย่าง 99999  โทรศัพท์ 012345678



(ด้านหลัง)

คร้ังท่ี วันเดือน ปี
1 1 มี.ค. 66 จ้างซ่อมบ ารุงรักษา ตามใบส่ังจ้าง เลขท่ี 1/66 ลงวันท่ี 1 มี.ค. 66 800 ร้าน ล

ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน

รำยกำร จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ



(ด้านหน้า)

ส่วนราชการ ส านักงานศึกษาธิการภาค 9
หน่วยงาน กลุ่มอ านวยการ

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร จ านวน
หน่วย

15 มิ.ย. 2561 1 ตัวโต๊ะคอมพิวเตอร์ 3,300 3,300 ประจ าท่ี นายต้ังใจเรียน
ชุด/กลุ่ม

รายการ ราคาต่อหน่วย/ มูลค่ารวม หมายเหตุ

ประเภทเงิน          เงินงบประมาณ         เงินนอกงบประมาณ         เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ         อ่ืนๆ
วิธีการได้มา          ตกลงราคา             สอบราคา                    ประกวดราคา                     วิธีพิเศษ        รับบริจาค

สถานท่ีต้ัง/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักงานศึกษาธิการภาค 9 ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้รับบริจาค ร้าน ข
ท่ีอยู่ 123 หมู่ท่ี 123 ต าบลตัวอย่าง อ าเภอตัวอย่าง จังหวัดตัวอย่าง 99999 โทรศัพท์ 012345678

ประเภท ครุภัณฑ์ส านักงาน รหัส ศธภ.3 7110-0719-00001/61 ลักษณะ/คุณสมบัติ โต๊ะคอมพิวเตอร์ รุ่น/แบบ.........................................

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
(กรณีครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์)



(ด้านหลัง)

คร้ังท่ี

ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน

วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ



 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

 
 
 
 
 
 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการภาค 9 กลุ่มอำนวยการ   โทรศัพท์ ๐ 38 512 190 

ที่   ศธ ๐240/ - วันที่   ........ เดือน .................... 

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
 

เรียน ศึกษาธิการภาค 9 
 

     ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ มีบทบัญญัติ
กำหนดให้เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพั สดุ
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อการตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจรับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป นั้น 
 

     เพื่อให้การตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
   ๑. ................................ ตำแหน่ง.......................     ประธานกรรมการ 
   ๒. ................................ ตำแหน่ง.......................      กรรมการ 
   ๓. ................................ ตำแหน่ง.......................      กรรมการ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      
  
     (ลงชื่อ).................................................... 
            (.....................................................) 
     ตำแหน่ง.................................................. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

คำส่ัง สำนักงานศึกษาธิการภาค 9 
ท่ี ............../................. 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี พ.ศ. ................... 
------------------------------------------ 

 

 อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๒๑๓ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี โดยให้ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลือ 
อยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพ 
หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผล 
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ดังนี้ 
 

   ๑. ................................ ตำแหน่ง.......................     ประธานกรรมการ 
   ๒. ................................ ตำแหน่ง.......................      กรรมการ 
   ๓. ................................ ตำแหน่ง.......................      กรรมการ 

 

 ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ
อย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 

 

                 ส่ัง ณ วันท่ี   .........  เดือน ................. พ.ศ. ............... 
 

 

 

               (ลงช่ือ).............................................. 
             (..............................................) 
           ศึกษาธิการภาค ๙ 
 



 
 

 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการภาค 9  กลุ่มอำนวยการ  โทร. 038 -512190   

ที่       ศธ 0240/   วันที่      ..........เดือน....................                   

เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....................... 

เรียน   ศึกษาธิการภาค 9 
  

                     ตามคำส่ังสำนักงานศึกษาธิการภาค ๙ ท่ี ......./........ ลงวันท่ี ............................ เรื่อง แต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี พ.ศ. ........ เพื่อดำเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุในงวด 1 ปี 
ท่ีผ่านมา (ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ............ ถึงวันท่ี 30 กันยายน .............) และตรวจรับพัสดุประเภทคงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใด
ชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่มีความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ให้รายงาน
พร้อมภาพถ่ายประกอบ นั้น 
  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............ สำนักงานศึกษาธิการภาค 9   
ได้ดำเนินการตรวจสอบและขอรายงานผลการตรวจสอบ ดังนี้ 
  1. การรับ – จ่ายพัสดุ (ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ............... ถึงวันที่ 30 กันยายน ............) 
ปรากฏว่า พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ และวัสดุคงเหลือจำนวนเงิน ............ บาท 
(............................) และประเภทครุภัณฑ์คงเหลือ รวมส่วนปรับปรุงอาคาร จำนวนเงิน ................ บาท 
(.................................) รวมเป็นเงินท้ังส้ิน .............. บาท (.................) โดยแยกตามประเภทงบประมาณ ดังนี ้
   1.1 มีวัสดุคงเหลือ จำนวนเงิน ............. บาท (......................) (เอกสารแนบ 1)  
   1.2 มีครุภัณฑ์คงเหลือ รวมส่วนปรับปรุงอาคาร จำนวนเงิน ...................... บาท  
(..................................) (เอกสารแนบ 2)  
  2. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน ปรากฏว่า  
    ถูกต้องตามระเบียบ 
    ไม่ถูกต้อง  
  3. รายการพัสดุที ่ชำรุด เสื ่อมสภาพ หรือสูญไป จำนวน.......-.......รายการ โดยแยกตาม
ประเภทงบประมาณ ดังนี้ 
   3.1 งบประมาณรายจ่ายประจำปี จำนวน.....-........ บาท 
   3.2 งบประมาณรายจ่ายเงินได้ จำนวน.......-..........บาท  
  4. รายการพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จำนวน.......-..........บาท โดยแยก
ตามประเภทงบประมาณ ดังนี้ 
   4.1 งบประมาณรายจ่ายประจำปี จำนวน.......-..........บาท 
   4.2 งบประมาณรายจ่ายเงินได้ จำนวน.......-..........บาท  
  5. รายการพัสดุที่ขึ้นบัญชีทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ จำนวน.......-..........บาท โดยแยกตาม
ประเภทงบประมาณ ดังนี้ 
   5.1 งบประมาณรายจ่ายประจำปี จำนวน.......-..........บาท 
   5.2 งบประมาณรายจ่ายเงินได้ จำนวน.......-..........บาท  
 

/ข้อเสนอ... 
 
 
 



 
 

-2- 
 

 ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

  มีวัสดุคงเหลือตามบัญชี ............... บาท (...................) (เอกสารแนบ 1) และมีครุภัณฑ์คงเหลือ 
รวมส่วนปรับปรุงอาคารตามบัญชี ................... บาท (........................) โดยแยกเป็น ส่วนปรับปรุงอาคาร 
................. บาท (...........................) ครุภัณฑ์สำนักงาน ................... บาท (....................) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
................ บาท (.............................) ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ................... บาท (......................) และครุภัณฑ์
งานบ้านงานครัว ................... บาท (.........................) (เอกสารแนบ 2) 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
 

     (ลงช่ือ)………………………..……………………ประธานกรรมการ 
                                                            (.....................................................) 
 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 
                                                             (.....................................................) 
 
 
 
 (ลงช่ือ)………………………..……………………กรรมการ 
                                                             (.....................................................) 
 
บันทึกความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 - เห็นควรรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาคร ัฐ พ.ศ. 256๐ ข้อ 213 วรรคท้าย “เม ื ่อผู ้แต่งตั ้งได้ร ับรายงาน 
จากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยัง 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมท้ังส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม ในหนังสือไปยังสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา 
และสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
     (ลงช่ือ)..................................................... 
             (....................................................) 
     ตำแหน่ง................................................... 

 

 

 



 
 

-๓- 

 

 
(ลงช่ือ).......................................... 
       (..........................................) 
              หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 
                                                                                               เห็นชอบ 
                                                                                         ลงนามแล้ว 
 
 
         (ลงช่ือ)......................................................... 
                                                                                 (........................................................) 
                                                                                             ศึกษาธิการภาค ๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



จํานวน ราคา

ตามบัญชี ตอหนวย

1. วัสดุคอมพิวเตอร จํานวน ....... รายการ

1

2

3

4

5

2. วัสดุสํานักงาน จํานวน ...... รายการ

1

2

3

4

5

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

( เอกสารแนบ 1)

รายละเอียดผลการตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจําปงบประมาณ พ.ศ. .........

หนวยงาน สํานักงานศึกษาธิการภาค 9

วัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30  กันยายน  ...........

รวมเปนเงินทั้งสิ้น (.......................................)

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

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

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

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

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

ลําดับ รายการวัสดุ หนวยนับ จํานวนเงิน



ใชได ใชไมได

1

2

3

4

5

เปนเงิน 

เอกสารแนบ  2

หมายเหตุ
ชนิด ยี่หอ แบบ ขนาดและ

ลักษณะ

หมายเลขเครื่องและทะเบียน
ว.ด.ป. ที่ไดรับ

จํานวน 

(หนวย)

รวมทั้งสิ้น  5  รายการ 

ใชประจําที่

หนวยงาน

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

ขอมูล ณ วันที่ ....30.......... เดือน ........กันยายน............. พ.ศ. ............

ประเภทครุภัณฑสํานักงาน

สภาพลําดับ

ที่

 ราคา/หนวย 

(บาท)

ครุภัณฑไดมา

โดยวิธี

แบบรายงานพัสดุประจําป พ.ศ. ........

สํานักงานศึกษาธิการภาค 9 (ฉะเชิงเทรา)

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

ประธานกรรมการ

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

กรรมการ

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

กรรมการ



 
 

 
 

ท่ี ศธ 0240/                               สำนักงานศึกษาธิการภาค ๙ 
                                                                410/1 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง 
                                                                         อำเภอเมืองฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
 
                ............เดือน......... 
 

เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................................ 

เรียน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  1  ชุด 
  2. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ    1  ชุด 
 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการจัดซ ื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ.2560 ข้อ 213 กำหนดให้หน่วยงานท่ีมีพัสดุไว้เบิกจ่าย แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 256๕ งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน นั้น 

 

 ขอเรียนว่า ในปีงบประมาณ พ.ศ. .......... สำนักงานศึกษาธิการภาค ๙ ได้ดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............... เสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดท่ีแนบส่งมาพร้อมหนังสือฉบับนี้ 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
          ขอแสดงความนับถือ 
  
     
               (ลงช่ือ).............................................. 
              (..............................................) 
           ศึกษาธิการภาค ๙ 
 
 
 
กลุ่มอำนวยการ  
โทร.   038 512190  ต่อ 11 
โทรสาร  038 512191  
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
ท่ี ศธ 0240/                              สำนักงานศึกษาธิการภาค ๙ 
                                                                410/1 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง 
                                                                                         อำเภอเมืองฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
 
                                      ............เดือน......... 
 

เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา  
 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  จำนวน  1  ชุด 
  2. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ    จำนวน  1  ชุด 
 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการจัดซ ื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 กำหนดให้หน่วยงานท่ีมีพัสดุไว้เบิกจ่าย แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 256๕ งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน นั้น 

 

 ขอเรียนว่า ในปีงบประมาณ พ.ศ. .......... สำนักงานศึกษาธิการภาค ๙ ได้ดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............... เสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดท่ีแนบส่งมาพร้อมหนังสือฉบับนี้ 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
             ขอแสดงความนับถือ 
  
     
               (ลงช่ือ).............................................. 
             (..............................................) 
           ศึกษาธิการภาค ๙ 
      
 

กลุ่มอำนวยการ  
โทร.   038 512190  ต่อ 11 
โทรสาร  038 512191  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สํานักงานศึกษาธิการภาค 9
410/1 ถ.มรุพงษ ต.หนาเมือง 

อ.เมืองฉะเชิงเทรา จ.ฉะเชิงเทรา 24000

โทร. 038-512-190 โทรสาร 038-512-191
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