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คํานํา 

          เอกสารคูมือการควบคุมพัสดุ การกําหนดเหมายเลขรหัสพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจําป 

และการจําหนายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการพัสดุ หรือผูท่ี

เก่ียวของในการบริหารพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใชเปนแนวทางปฏิบัติงานอาจคงเปนประโยชน

บาง  ซ่ึงเนื้อหาสาระ หรือกระบวนการข้ันตอน เขียนหรือเรียบเรียงข้ึนจาก ประสบการณในการปฏิบัติงาน

ดานการพัสดุ มายาวนาน  (ประมาณ 29-30 ป) ข้ันตอนอาจไมสมบูรณ 100 % แตก็สอดคลองตามแนวทาง

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 2560 

           หลักการสําคัญหรือวัตถุประสงคในการควบคุมพัสดุ คือเปนการควบคุมการใชพัสดุ เพ่ือให

เกิดประโยชน ตามเปาหมาย หรือตามวัตถุประสงคของหนวยงาน การควบคุมพัสดุ เปนสวนหนึ่งของวงจรการ

บริหารพัสดุ  เพ่ือใหไดรับทราบถึงจํานวนพัสดุท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ  โดยจัดทําบัญชีหรือทะเบียน 

จําแนกประเภท  และรายการของพัสดุ  พรอมท้ังจัดทําเครื่องรหัสพัสดุเพ่ือใหเกิดความสะดวกในการควบคุม   

และมีเอกสารในการรับ-จาย และบันทึกไวในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ  ใชเปนขอมูลสําคัญ

ในการบริหารดานตนทุนการผลิตของหนวยงาน 

           นอกจากนั้น การควบคุมพัสดุยังชวยในการเก็บ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานได

ดีเสมอ หรือทําใหทราบวาพัสดุ หากใชตอไปจะทําใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการบํารุงรักษา หรือทําให

ทราบวา พัสดุใด เสื่อมสภาพ สมควรท่ีจะจําหนาย หรือจําเปนตองจัดหาพัสดุเพ่ิมเติม ตลอดจนทําใหทราบวา 

หนวยงานมีพัสดุท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานจํานวนเทาใด  เปนขอมูลสําคัญ สําหรับผูบริหารหนวยงาน สําหรับ

วางแผนการบริหารองคกร และกอใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติ เปนตน 

ขาพเจาในฐานะผูเขียน ไดรวบรวมและเรียบเรียงข้ึนอยางรีบๆ เพ่ือใหเปนแนวทางปฏิบัติงาน หรือ

สําหรับมอบให ผูเขาอบรมหลักสูตร” ดานการควบคุมพัสดุ การกําหนดเลขรหัสพัสดุ หรือการจําหนายพัสดุ

โดยวิธีการขายทอดตลาด  ของสํานักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยศิลปากร “ หากแมวาไมสมบูรณนักก็ตอง 

ขออภัยมา ณ โอกาสนี้  และสําหรับทานผูรู หรือ ผูเชี่ยวชาญดานการพัสดุ หากแมวาไดอานคูมือเลมนี้แลว ไม

ถูกตองหรือผิดพลาด  ขาฯ ผูนอยขอนอมรับคําติชมทุกประการ/ แตขอใหเปนติชม แบบสรางสรรค อยา

เหยียบย้ํา หรือมุงทําลายกัน นะครับ.. 
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             ขอ 1      กระบวนการ/ ข้ันตอน การควบคุมพัสด ุ 

         การลงทะเบียนพัสดุตามแบบ พ.ด.1, 2, 3  แบงออกเปน 2 กรณี คือ 

กรณีท่ี 1  หนวยงานจัดซ้ือ/จัดจาง ตามเทศบัญญัติ/ขอบัญญัต ิ    

 

                                         ข้ันตอนท่ี 1  นําเอกสารการตรวจรับพัสดุ / ใบสงของ 

          มาแยกประเภทครุภัณฑ        

 

ข้ันตอนท่ี 2.  กําหนดเลขรหัสพัสดุ  

 

                                         ข้ันตอนท่ี 3   ลงทะเบียนครุภัณฑ 

 

ข้ันตอนท่ี 4. จัดทําหนังสือแจงสวนราชการเจาของงบประมาณ  

 

ข้ันตอนท่ี 5. จัดทําทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ  ของกองคลัง 

 

กรณีท่ี 2    หนวยงาน (อบต/เทศบาล) รับโอนจากหนวยงานอ่ืน  

 
 

                                          ข้ันตอนท่ี 1  นําหนังสือแจงการรับโอนครุภัณฑ  

                                             จากหนวยงานราชการอ่ืน มาแยกประเภทครุภัณฑ 

 

 ข้ันตอนท่ี  2.  กําหนดเลขรหัสพัสดุ  

 

ข้ันตอนท่ี  3.   ลงทะเบียนครุภัณฑ 

 

 

                                       ข้ันตอนท่ี 4. จัดทําหนังสือแจงสวนราชการเจาของงบประมาณ  

  

                                        ข้ันตอนท่ี 5. จัดทําทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑของ กองคลัง 
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ขอ 2  คําอธิบาย/ ข้ันตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ครุภัณฑใดท่ีไดจากการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ และการรับโอน/บริจาค 

จากหนวยงานอ่ืนหรือมีผูบริจาคให จะตอง นํามาลงทะเบียนและกําหนดรหัสพัสดุ  

                     1.กรณีหนวยงานจัดซ้ือ/จัดจาง ใหนําเอกสารการตรวจรับพัสดุ/ใบสงของ ไดแกใบตรวจรับ 
พัสดุ ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดลงนามเรียบรอยแลว กรณีรับโอนจากหนวยงานอ่ืน ใหนําหนังสือการ
รับโอน ครุภัณฑนั้นๆ จากสวนราชการอ่ืนนํามาแยกประเภทครุภัณฑโดยเจาหนาท่ีพัสดุพิจารณาครุภัณฑแต
ละรายการ วาเปนชนิดใด ประเภทใด 

2. เม่ือแยกประเภทครุภัณฑเรียบรอยแลว จึงกําหนดเลขรหัสพัสดุตามประเภทครุภัณฑ นั้นๆ  

3. นําประเภทครุภัณฑลงทะเบียนครุภัณฑในชองตางๆ ของทะเบียนคุมทรัพยสินตามแบบ  

พ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3 ดังนี้  

   3.1 ทะเบียนพัสดุท่ีดินและส่ิงกอสราง นําไปลงทะเบียนคุม ทรัพยสิน ตามแบบ  พ.ด.1  

(การดสีเขียว) ไดแก  ท่ีดิน, อาคารสํานักงาน,  อาคารโรงเรียน ศาลาประชาคม, บานพัก หรืออาคารอ่ืนๆฯลฯ  

                       -ทรัพยสิน ท่ีตองแสดงเปน” งบทรัพยสิน”  คือทรัพยสินท่ี อปท.ครอบครองยึดถือใช

ประโยชนโดยตรง รวมท้ังทรัพยสินท่ีใหยืม หรือใหเชา เชนครุภัณฑประเภทตางตาง ตามหนังสือจําแนก

ประเภท วัสดุ ครุภัณฑ ยกเวน ทรัพยสินท่ีจัดไวเพ่ือ  บริการสาธารณะหรือประโยชนสาธารณะ  การ

คมนาคม การชลประทาน แต อปท.มีหนาท่ี ดูแล และบํารุงรักษา ตามกฎหมาย  เชน ถนน ทางเทา สะพาน 

สนามกีฬาชุมชน สวนสาธารณะ เปนตน 

                      (ฉะนั้น ทรัพยสินท่ีจัดใหมีเพ่ือ บริการสาธารณะ การคมนาคม การชลประทาน  จึงไมตอง

จัดทําเปน  “งบทรัพยสิน”  เพียงแตจัดทํา ทะเบียนพัสดุควบคุมไว 

 3.2 ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและยานพาหนะ นําไปลงทะเบียนคุมทรัพยสินตามแบบ  

พ.ด.2 (สีเหลือง)  โดยแยกประเภทดังนี้  อาทิเชน.... 

- ประเภทของใชสํานักงาน ไดแก โตะ, เกาอ้ี, ตูเก็บเอกสาร ฯลฯ เปนตน 

- ประเภทงานบาน-งานครัว ไดแก ตูเย็น, เครื่องทําน้ํารอน -น้ําเย็น ฯลฯ  

- ประเภทโยธา ไดแก เครื่องสูบน้ํา, เทปวัดระยะ ฯลฯ 

  3.3 นํารายการครุภัณฑท้ังหมด โดยแยกประเภท นําไปลงในบัญชีงบหนา  ประจําเลขรหัส  

พัสดุ ตามแบบ พ.ด. 3 (สีสม)  

4.เม่ือลงทะเบียนพัสดุครุภัณฑเรียบรอยตามแบบ พ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3  แลวใหจัดทํา  

หนังสือแจงสวนราชการเจาของงบประมาณ เพ่ือดําเนินการลงทะเบียนพัสดุครุภัณฑใหถูกตองตรงกัน             
         ขอควรทราบเก่ียวกับการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน  

1. เม่ือไดรับครุภัณฑและกําหนดรหัสครุภัณฑนั้นๆ แลว ใหเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑดวย  
เพ่ือสามารถควบคุมและตรวจสอบได งายและถูกตอง 

2. เม่ือมีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน ใหลงรายการซอมแซม และบํารุงรักษานั้นลงในประวัติ  
การซอมบํารุงรักษาทรัพยสินดานหลังทะเบียนคุมทรัพยสินนั้นๆ (ตามแบบพ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3) ดวย 
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ขอ 3   การตรวจสอบพัสดุประจําป การจําหนาย และการลงจายออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียน ตามระเบียบ กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ 2560 ขอ 213 

214 และ 215  ดังน้ี 
 

          การตรวจสอบพัสดุประจําป  

           ระเบียบจัดซ้ือจัดจางฯ ขอ 213 ภายในเดือยสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป  ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  ซ่ึงมิใช

เจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุ ในงวด ๑ ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวัน

สิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ 

เดือน ตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มี

พัสดุใด ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลว ใหเสนอ

รายงานผล การตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วนัทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาท่ีผูตรวจสอบแลว ใหสงสําเนารายงานไปยังสํานักงาน 

ตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค แลวแตกรณี 1 ชุด  

หมายเหตุ  โดยใหคณะกรรมการตรวจlv[พัสดุ แยกทําบัญชีประเภทพัสดุ/ ชนิด ใหชัดเจน 

           ระเบียบพัสดุฯขอ  214  เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุไ ตามขอ  

213  และปรากฏวามี พัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน ราชการ ตอไป ก็ให

แตงตั้ง คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง  โดยใหนําความในขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดย

อนุโลม เวนแต กรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป

ตามธรรมชาติ  ใหหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพิจารณาสั่งการให ดําเนินการ

จําหนายตอไปได....  

ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาฝายบริหารของหนวยการ 

บริหาร ราชการสวนทองถ่ิน ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของตอไป 

                     โดยใหคณะกรรมการฯ  จัดทําบัญชีแยกประเภท ใหชัดเจน  เชน ประเภทสํานักงาน/ 

ประเภทท่ัวไป หรือประเภทยานพาหนะและขนสง   พรอมระบุ สภาพท่ีตรวจพบ เชน ชํารุด/ เสื่อมสภาพ/ 

หมดความจําเปนท่ีจะใชในราชการ  มีตัวตน ตามบัญชีสมบูรณ /เปนซาก/  ระบุ วาสามารถประเมินราคาขาย

ได  หรือไมสามารถประเมินราคาขาย / หรือสูญหาย หรือเสื่อมสภาพจากการใชงานปกติ หรือตามธรรมชาติ

เปนตน 
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ตัวอยาง 

แบบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
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แบบรายงานผลการตรวจสอบการรับ-การจาย 

ประจําปงบประมาณ........................................................ 

หนวยงาน......................................................................... 

1. การตรวจสอบการรับ – การจาย  

1.1 คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ คําสั่งท่ี................./................ ลงวันท่ี.......................................... 

1.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบตามคําสั่ง เทศบาล / องคการบริหารสวนตําบล..............................................  

ท่ี ................/..................... ลงวันท่ี...................................... สังกัด กอง...............................................เทศบาล 

/ องคการบริหารสวนตําบล...........................................  เริ่มทําการตรวจสอบเม่ือวันท่ี...................................... 

ตรวจสอบแลวเสร็จเม่ือวันท่ี...........................................  

1.3 ผลการตรวจสอบการรับ – การจาย  

1.3.1 การรับ การจาย  

( ) ถูกตอง 

( ) ไมถูกตอง เพราะ ........................................................................................................................  

1.3.2พัสดุคงเหลือตามบัญชีหรือตามทะเบียนพัสดุ  

( ) ครบ  

( ) ไมครบ เพราะ ..................................................................................................................... 

1.3.3 มีพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญหาย หรือไมจําเปนตองใชดังนี้ 

( ) พัสดุชํารุด  

1........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

2........................................................................เพราะ................................................................... 

3........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

( ) เส่ือมคุณภาพ คือ  

1........................................................................เพราะ........................... ................. ...................... 

2........................................................................เพราะ................................................................... 

3........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

จํานวน.....................................รายการ 

( ) สูญหาย คือ  

1........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

2........................................................................เพราะ................................................................... 

3........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

จํานวน.....................................รายการ 

 ( ) ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป คือ  

1........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

2........................................................................เพราะ..................................................................

3........................................................................เพราะ............................................. ......................

จํานวน.......................................รายการ 
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2. กรณีผลการตรวจสอบปรากฏวามีพัสดุชํารุด เส่ือมคุณภาพ สูญหาย หรือไมจําเปนตองใชราชการตอไป  

2.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ตามคําสั่ง ขอ 2.1 

( ) ไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพงเพราะ ................................................................................................. 

( ) ตองหาตัวผูรับผิดทางแพงเพราะ ........................................................................................ .............  

3. กรณีตรวจสอบปรากฏวาตองหาตัวผูรับผิดทางแพง  

3.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาผูรับผิดในทางแพง  คําสั่ง............/...........ลงวันท่ี......................  

3.2 ผลการสอบสวนหาตัวผูรับผิดในทางแพง  

( ) ไมมีผูท่ีตองรับผิด เพราะ ........................................................................................... ......................  

( ) มีผูรับผิดชอบ เพราะ .................................................................................................. .....................  

( ) ผูรวมรับผิด เพราะ .......................................................................................................................... 

3.3 เม่ือปรากฏตัวผูรับผิดในทางแพง การชดใชทางแพง คือ  

( ) แกไขใหคงสภาพเดิม  

( ) ชดใชเปนพัสดุ  

( ) ปฏิเสธความรับผิดชอบ  

3.4การชดใชเปนเงินกําหนดเวลา คือ  

( ) ภายใน 30 วัน 

( ) ผอนชําระภายใน 1 ป  

3.5 กรณีท่ีผูรับผิดในทางแพงปฏิบัติความรับรับผิด ดําเนินการ คือ 

( ) ดําเนินการทางศาล  

( ) ไมดําเนินการ เพราะ .................................................................................................... ................... 

4.  ขอเสนออ่ืน(ถามี).................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................................................ 

 

ลงชื่อ................................................... ประธานกรรมการ 

      (...................................................) ตําแหนง.................. 
 

ลงชื่อ...................................................  กรรมการ 

      (...................................................) ตําแหนง.......................... 
 

ลงชื่อ................................................... กรรมการ 

      (...................................................) ตําแหนง......................... 
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ขอ 4  ผังข้ันตอน/กระบวนการจําหนายทรัพยสินของทางราชการ 
 

ผลจากการตรวจสอบพัสดุประจําป 

(ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ/การรับจายสิ้นป) 

 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

(ตรวจสอบทรัพยสินท่ีขอจําหนายเทานั้น) 

 

คณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิน 

(กําหนดราคาประเมินทรัพยสิน) 

 

คณะกรรมการขายทอดตลาด 

(ดําเนินการประมูลโดยวิธีประมูลโดยวาจา/เคาะไม 

 

กระบวนการจําหนายพัสดุประจําป 

1. ให คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ท่ีไดรับการแตงตั้ง ดําเนินการนําผลการตรวจสอบพัสดุ 

ประจําป เฉพาะรายการของทรัพยสินหรือครุภัณฑท่ีหมด สภาพจากการใชงาน ชํารุด หรือหมด ความจําเปน 

ไมตองการใชในราชการ หรือสูญหาย ตองการจําหนายออกจากทะเบียนหรือบัญชี  

2. ทําการตรวจสอบวาทรัพยสิน มีลักษณะชํารุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจําเปนในการใชงาน หรือ

เกิดการสูญหายหรือไม อยางไร หรือจากสาเหตุใด  ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน และมี ตัวตน อยูในสภาพ อยางไร 

ทุกรายการ  

3. สรุปรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมรายการละเอียดของแตละหนวยงานทุกรายการ 

เสนอผลการตรวจสอบตอ ผูบริหาร เพ่ือพิจารณาใหดําเนินการจําหนายตามระเบียบของทางราชการตอไป 
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                                ขอ 5 

ข้ันตอนท่ี 1  เจาหนาท่ีหรือกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ตองทําหนาท่ีรายงานผล การตรวจสอบตอ   
ผูบริหารทองถ่ิน ดังนี้ …. 

1. พัสดุคงเหลือท้ังหมด ประกอบดวย - พัสดุท่ีใชงานตามปกติ - พัสดุท่ีชํารุดและเสื่อมสภาพ  
หมดความจําเปนในการใชงาน  

2. แจงความประสงคจําหนายออกจากทะเบียนพัสดุกลาง (ภายใน 30 วันนับแตไดรับคําสั่ง)  
 

ข้ันตอนท่ี 2  ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดสง เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบ ของเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุ     
ประจําปไปให ส.ต.ง. จํานวน 1 ชุด  
 

ข้ันตอนท่ี 3   ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําบันทึกขอความเสนอแตงตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริง   
หนึ่งคณะเพ่ือทําหนาท่ีตรวจสอบพัสดุท่ีขอจําหนายตอผูบริหาร   
 

ข้ันตอนท่ี 4  ใหเจาหนาท่ีพัสดุ จัดสงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ใหกรรมการเพ่ือ
ดําเนินการตรวจสภาพ ของครุภัณฑชํารุด และเสื่อมสภาพ หมดความจําเปนในการใชงาน โดยกําหน   
ระยะเวลาตรวจสอบไปดวย 
 

ข้ันตอนท่ี 5   ใหคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง รายงานผลการตรวจสอบ ตอ ผูบริหารทองถ่ิน   (ภายใน
ระยะเวลาประมาณ 15-30  วัน นับตั้งแตไดรับคําสั่ง)  
                                       (ตั้งแต ข้ันท่ี  6-10   เปนการขายทอดตลาด) 
ข้ันตอนท่ี 6 ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอคําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิน ข้ึนคณะหนึ่งเพ่ือทํา 
 หนาท่ี กําหนดราคาประเมินข้ันต่ําของทรัพยสิน ท่ีจะขายทอดตลาด ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ มท.0808.2/  
 ว3794 ลว. 17 พย.2552   เรื่อง  หลักการประเมินราคาทรัพยสินกอนการขายทอดตลาด ฯลฯ  
 

ข้ันตอนท่ี 7 ใหเจาหนาท่ีพัสดุ เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง คณะกรรมการประมูลขาย 
                 ทอดตลาด ทําหนาท่ีดําเนินการขายทอดตลาดโดยวาจา เคาะไม  
 

ข้ันตอนท่ี 8   ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา ประกาศ ประมูลขายทอดตลาด ตาม ป.พ.พ. มาตรา 509 – 517 
 

ข้ันตอนท่ี 9   ใหคณะกรรมการดําเนินการประมูลขายทอดตลาด ทําหนาท่ี ขายทอดตลาด ใหเปนไปตาม
ประกาศ  
 

ข้ันตอนท่ี 10 คณะกรรมการดําเนินการประมูลขายทอดตลาด รายงาน ผลการขายทอดตลาดตอผูบริหาร     
ทองถ่ิน ดังนี้  

     1. นําเงินเขาฝายผลประโยชนกองคลัง  
      2. ขออนุมัติลงจายครุภัณฑขายทอดตลาดออกจากทะเบียน พัสดุกลาง  
      3. รายงานผลการขายทอดตลาดไปให ส.ต.ง. ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหาร 

ทองถ่ิน                                 
   

แนวทาง/ข้ันตอนการจําหนายพัสดุ 
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                 ขอ 6  วิธีการการจําหนายพัสดุ 
1. เม่ือคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง รายงานสภาพของพัสดุท่ีตองการจําหนายแลว             

ใหเจาหนาท่ีพัสดุ  แยกพัสดุออกเปน กลุมๆ  ดังนี้..  

       1.1  พัสดุใด ขอเท็จจริงปรากฏชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ 

หรือสูญไปตามธรรมชาติ (ท้ังมีตัวตนใหตรวจสอบ หรือไมมีตัวตน) ใหเสนอผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติจําหนาย 

ตามขอ 1.3  (ลางนี้) 

       1.2  พัสดุใด เม่ือผลการพิจารณาสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดชอบทาง

ละเมิด ใหเสนอผูบริหารทองถ่ิน สั่งการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

                1.3  กรณีพัสดุสูญ ไมปรากฏตัวผูรับผิดชอบ หรือมีตัวผูรับผิดชอบแตไมสามารถชดเชย ตาม

หลักเกณฑเรื่องความรับผิดชอบทางแพง หรือมีตัวพัสดุอยู แตไมสมควรใหดําเนินการจําหนายตามขอ 150     

ใหจําหนายพัสดุนั้น เปนสูญ (ไมมีมูลคาทางบัญชี) ตามหลักเกณฑดังนี้  

ราคาซ้ือ/หรือไดมารวมกัน ไมเกิน 1,000,000 บาท  หัวหนาหนวยงานของรัฐ อนุมัติ  

- ราคาซ้ือ/หรือไดมารวมกัน เกิน 1,000,000 บาท     ผูวาราชการจังหวัด อนุมัติ  

               1.4 พัสดุท่ีตองการจําหนาย   โดยแบงเปน 2 กลุม และดําเนินการ ดังนี้ 

  กลุมท่ี 1  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนสมบูรณ ปรากฏในทะเบียน ดําเนินการดังนี้  

           - ใหจัดกลุม : แยกตามชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภท

เครื่องใชสํานักงาน ใหรายงานสภาพพัสดุ : ชํารุด เสื่อมสภาพ ใชงานไมได /ประเมินราคาขายได 

 กลุมท่ี 2  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนไมสมบูรณ (ซาก/เปนช้ินสวน) ปรากฏในทะเบียน 
ดําเนินการดังนี้  

           - ใหจัดกลุม : แยกตามชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภท
เครื่องใชสํานักงาน ใหรายงานสภาพพัสดุ : ชํารุด เสื่อมสภาพ ใชงานไมได /ประเมินราคาขายไมได 
ใหจําหนายโดยการ ทําลาย 

 

             2.  หาตัวตนพัสดุเทาท่ีจะหาได  :  ถายภาพพัสดุแลวแยก ตามสภาพ (กลุมขางตน) 
            3.  รายงานเสนอความเห็น ประสงคขอจําหนาย ตามระเบียบพัสดุ ฯ ขอ 150  ของทางราชการ 

วิธีการจําหนาย    (1) ขายทอดตลาด   (2)  แลกเปลี่ยน   (3) โอน ใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/วัด , โรงเรียน 

 (4)  แปรสภาพ/ท าลายท้ิง  

            4. กรณีการขายทอดตลาด : ประกาศขายทอดตลาด , กําหนดราคาตามสภาพวัสดุ , หาตัวผูรับซ้ือ  
 เศษซากเกา , นําเงินเขาเปนรายไดขององคกร , รายงาน ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน  
             5. โอน : สวนราชการ , องคการสาธารณกุศล 57 (7) เชน วัด/สถานพยาบาล/สถานศึกษา/มูลนิธิ/
สมาคม ฯลฯ , ทําบันทึกการรับมอบพัสดุไวตอกันเปนหลักฐาน , รายงาน ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน  
             6. แปรสภาพหรือทําลาย : วิเคราะหสภาพพัสดุวาเปนเศษซาก/สมควรทําลายท้ิง , ใหแตงตั้ง

กรรมการรับผิดชอบ ดําเนินการทําลายตามท่ี กําหนด เชนทําลายโดยวิธี ทุบท้ิง หรือ แยกสภาพ/ ยอยสภาพ 

เปนตน ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน   

           วิธีการแลกเปล่ียน นั้น ก็ดําเนินการโดยวิธีการแลกเปล่ียนตามระเบียบพัสดุ กําหนดไวได 
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              ขอ 6 .1  วิธีการจําหนาย  โดยการขายทอดตลาด หรือ โดยวิธีตกลงราคา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 

ขอ  215 หลังการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในราชการตอไปจะ 

สิ้นเปลือง คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ี เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให ดําเนินการ

ตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

(1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี 
 ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับ การซ้ือ มาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปนี้..... 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซ้ือมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท 
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเจจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 
 
                             สําหรับการขายโดยวิธีตกลงราคา ใหกับสวนราชการ หนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ินอ่ืน หนวยงานอ่ืน ซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคการสาธารณกุศล ตามมาตร 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  ใหขายโดยวิธีตกลงราคา (ทุกวงเงิน) 

การจําหนายโดยวิธีตกลงราคา ดําเนินการดังนี้ 
- การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกัน ไมเกิน 100,000 บาท   

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุติดตอ กับผูซ้ือโดยตรงแลว ดําเนินการขออนุมัติขาย ภายใน 5 วัน  

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุนําเงินรายไดเขาฝายผลประโยชน กองคลัง  

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงจายออกจากทะเบียนพัสดุกลาง ทันที  

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุรายงาน ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน  

- การขายใหแกสวนราชการ หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินอ่ืน 

 
                   *** การขายใหแกสวนราชการ หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินอ่ืน หนวยงานอ่ืน ซ่ึง 
มีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องคการสถานสาธารณกุศล ไดแก วัด มูลนิธิ 
สมาคมสถานศึกษา สถานพยาบาล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยมาตรา 47 (7)  ****** (โดยไมมี
การกําหนดวงเงิน) 

           ขอ 6.2 การชายโดยวิธีขายทอดตลาด 

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขออนุมัติจําหนาย โดยการประกาศขายทอดตลาด 
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด และกรรมการกําหนดราคากลางในการขายทอดตลาด 

- จัดทําคําสั่งคณะกรรมการชุดตาง ๆ ดําเนินการ 
- กรรมการประเมินราคาข้ันต่ํา จัดทําราคากลางเพ่ือใชสําหรับเปนราคาในการขาย 
- เจาหนาท่ีพัสดุทําประกาศประมูลขายทอดตลาด 
- คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 

 509-517 ทอดตลาดตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 509-517  
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- คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาดรายงานผลการขายทอดตลาดเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
เพ่ืออนุมัติขาย 

- นําเงินจากการขายทอดตลาดเขางานผลประโยชน  กองคลัง 
- ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงจายออกจากพัสดุทันที 
- สงสําเนาการขายทอดตลาด ไปให ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีลงจายออกจาก 

บัญชี 
- สําเนาแจงไปยังหนวยงานเจาของเรื่อง/ หรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ เขนสํานักงาน 

ขนสงจังหวัด  กรณีขายทอดตลาด รถยนต เปนตน 
               

วิธีจําหนายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด  
เม่ือหนวยงานมีความประสงคจะดําเนินการจําหนายพัสดุ ใหจัดทําบันทึกรายงานการ 

จําหนายพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูมีอํานาจเพ่ืออนุมัติโดยจะตองจัดทําบัญชีสรุปราคาซ้ือหรือไดมา
ของพัสดุ วิธีท่ีจะ ดําเนินการจําหนาย พรอมขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการไปดวย หากพัสดุท่ีจะจําหนายมี
ราคาซ้ือหรือไดมา รวมกันเกิน 100,000 บาท ตองดําเนินการจําหนายโดยวิธีทอดตลาดกอน...  
                             การดําเนินการขายทอดตลาดตอง มีการแตงตั้งคณะกรรมการ แยกได  2 กรณี  ดังนี้  

               กรณีแรก ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดําเนินการ จํานวน 2 ชุด  
ไดแก            1. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  
                 2. คณะกรรมการขายทอดตลาด (ทําหนาท่ีกําหนดราคากลางและดําเนินการ 
ขายทอดตลาด ในชุด เดียวกัน) 
 
            กรณีทีสอง  ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการ จํานวน 3 ชุด  

ไดแก  

1. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

2. คณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิน  

3. คณะกรรมการขายทอดตลาด  

 

 ขอ 6.3 กฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการขายทอดตลาด มีดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  

พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 150 (1) ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยสวนท่ี 3 วาดวยการขาย 

ทอดตลาด มาตรา 509-517  

  ข้ันตอนการจําหนายพัสดุดวยวิธีการขายทอดตลาด 

เนื่องจากระเบียบพัสดุไมไดกําหนดข้ันตอนการขายทอดตลาดไวอยางชัดเจน เพ่ือปองกัน 

ความ เสียหาย และรักษาประโยชนของทางราชการ ผูเขียนจึงจัดทําองคความรูเรื่องการจําหนายพัสดุดวย

วิธีการ ขายทอดตลาด โดยกําหนดข้ันตอนวิธีการขายทอดตลาด เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชปฏิบัติให 

เปนไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 
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1. เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบแลวพบวา พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในราชการ 
ตอไป จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอตอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขออนุมัติดําเนินการขาย
ทอดตลาด พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

2. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง พรอมรายงานผูมีอํานาจ  
3. เจาหนาท่ีพัสดุสรุปผลรายงานสอบหาขอเท็จจริง พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินราคา ข้ันต่ํา และคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด  
4.หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติใหดําเนินการขายทอดตลาด 

พรอม แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ํา และคณะกรรมการขายทอดตลาด  
5.เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุออกประกาศขายทอดตลาดตามระเบียบฯ โดยใชแบบฟอรมประกาศ 

ขาย ทอดตลาด และเผยแพรใหผูสนใจทราบเปนการท่ัวกัน โดยตองปดประกาศไมนอยกวา 20 วัน นับถัดจาก 
วันประกาศ  

6. เม่ือถึงวันท่ีกําหนดขายทอดตลาด ใหคณะกรรมการขายทอดตลาดดําเนินการ ดังนี้ 
6.1 ดําเนินการขายทอดตลาดตามวัน เวลา และสถานท่ีกําหนดในประกาศขายทอดตลาด  
6.2 จัดใหมีการจัดทําสมุดและหองลงทะเบียนสําหรับผูประสงคจะเขาประมูลสูราคาซ้ือใน 

การ ขายทอดตลาด โดยบุคคลธรรมดาใหแนบสําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประชาชน/กรณีเปนนิติ
บุคคล ตองแนบหนังสือรับรองนิติบุคคลท่ีนายทะเบียนรับรองไมเกิน 6 เดือน และเพ่ือความเหมาะสม ไมเกิด 
ขอผิดพลาดในการรับ/คืนหลักประกันการเขารวมประมูลสูราคาหนวยงาน ควบมอบหมายใหเจาหนาท่ีการเงิน 
และบัญชี  เปนผูลงทะเบียน และมอบหมายเลข(ปาย) โดยใหกรรมการประมูลคอยกํากับดูแล  เนื่องจากสมุด
ลงทะเบียนเปนเรื่องของการรับ/คืนเงินหลักประกันการ เขารวมประมูลสูราคา  

                                                          -12- 
6.3 เรียกหลักประกันการเขารวมประมูลสูราคาซ้ือจากผูประสงคจะเขารวมประมูลสูราคา  

เปนเงินสดหรือแคชเชียรเช็คไมนอยกวารอยละ 20 ของประมาณราคากลางข้ันต่ํา ตามจํานวนเงินท่ีกําหนดไว 
ในประกาศขายทอดตลาด เพ่ือเปนหลักประกันการเขาสูราคา โดยออกใบเสร็จรับเงินชั่วคราวใหกับผูเขารวม 
ประมูลสูราคาทุกราย ไวเปนหลักฐานการรับและคืนเงินประกัน 
                      6.4 ใหประธานกรรมการหรือกรรมการอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากประธาน เปนผูประกาศ 
ราคาท่ี จะขาย ซ่ึงเปนราคาท่ีไมต่ํากวาประมาณราคากลางข้ันต่ํา และทําการขานราคาตามท่ีผูเขาสูราคาเสนอ
ทุกราย ในระหวางดําเนินการขายทอดตลาด  

6.5 แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดดวยการ นับ 1-2-3 เคาะไม หรือแสดงกิริยาอ่ืน 
อยางใด อยางหนึ่ง ตามจารีตประเพณีการขายทอดตลาด เม่ือราคาซ่ึงมีผูเสนอสูงสุดนั้น ไมมีผูอ่ืนเสนอราคา
สูงข้ึนไปอีกแลว  

6.6 สําหรับผูประมูลสูราคาได (ผูซ้ือ) ใหทําหลักฐานขอตกลงในการขายทอดตลาดไวเปน 
หนังสือ ตอกัน โดยใหผูซ้ือลงชื่อไวเปนสําคัญดวย  และสามารถดําเนินการได ดังนี้  

6.6.1 กรณีผูประมูลสูราคาไดประสงคจะชําระเงินสดครบจํานวนราคาตามท่ีประมูลไดทันที  
6.6.2 กรณีผูประมูลไดประสงคจะชําระเปนเงินสดหรือเช็คท่ีธนาคารสั่งจายไมต่ํากวารอยละ  

30 ของราคาท่ีประมูลไดในวันท่ีการประมูลสิ้นสุดลง และตองนําเงินสวนท่ีเหลืออีกรอยละ 70 ของราคาท่ี 
ประมูลไดมาชําระใหครบถวนภายใน 7 วันทําการ นับจากวันท่ีขายทอดตลาดสําเร็จบริบูรณ เม่ือผูประมูล
ชําระ คาพัสดุครบถวนแลว จึงจะขอหลักประกันฯ คืนได.. 

6.7 สําหรับผูประมูลสูราคาไมได ใหนําใบเสร็จรับเงินชั่วคราวพรอมหลักฐาน มาขอรับเงิน 
ตาม ขอ 6.3 คืนโดยใหลงนามรับหลักประกันคืนในสมุดลงทะเบียนดวย  
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6.8 หากปรากฏวาไมมีผูสูราคา หรือมีแตต่ํากวาประมาณราคาข้ันต่ํา ใหถอนพัสดุออกจาก  
การขายทอดตลาด  

6.9 ดําเนินการอ่ืนใดตามขอกําหนดของประกาศขายทอดตลาด และตามบัญญัติของ 
กฎหมาย วาดวยการขายทอดตลาด  

6.10 เม่ือไดดําเนินการขายทอดตลาดแลวไดผลประการใด ใหรายงานพรอมหลักฐานท่ีไดรับ 
ไว ตอผูแตงตั้ง    
                    6.11. เม่ือผูประมูลได ไดทําการชําระเงินครบถวนแลว   ใหดําเนินการคืนเงินมัดจําใหตอไป 

7.กรณีท่ีผูซ้ือละเลยไมชําระเงินคาซ้ือพัสดุท่ีคางชําระ  ใหทําการริบหลักประกันและเงิน 
มัดจํา  และ ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุท่ีขายทอดตลาด สั่งการใหคณะกรรมการฯดําเนินการขาย
ทอดตลาดใหม อีกครั้ง โดยไมตองขออนุมัติอีก เม่ือดําเนินการแลวไดเงินเปนจํานวนสุทธิไมคุมราคาและคาขาย
ทอดตลาด ครั้งกอน ใหเรียกเงินสวนท่ีขาดจากผูซ้ือรายเดิมใหสงเรื่องใหฝายนิติการดําเนินการตอไป  
                   8.กรณีดําเนินการขายทอดตลาดไมไดผล ใหพิจารณาปรับลดราคาประมาณการข้ันต่ําให 
เหมาะสม แลวดําเนินการขายใหม หากดําเนินการขายใหมไมนอยกวา 2 ครั้ง แลวยังไมไดผลดี ใหพิจารณา
จําหนาย โดยวิธีการอ่ืนตอไป โดยรายงานผลใหหัวหนาหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินทราบ  
                 9. เงินท่ีไดจากการขายทอดตลาด ใหหนวยงานท่ีดําเนินการขายทอดตลาดนําสงเงินเปนรายได  

                10. เม่ือดําเนินการขายทอดตลาดเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานนั้น 
บันทึกจาย พัสดุนั้นออกจากทะเบียนคุมพัสดุและทรัพยสินหรือบัญชีพัสดุทันที และใหหัวหนาหนวยงาน พรอม
แนบ สําเนาหลักฐานใบนําสงเงินเปนรายได และหลักฐานการสงมอบจํานวน 2 ชุด ภายใน 5 วันทําการ นับแต 
วันบันทึกลงจายพัสดุนั้น เพ่ือแจงไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดินจังหวัด/ภูมิภาค แลวแตกรณี 
                     อนึ่ง การจําหนายพัสดุทุกชนิดท่ีมีตราเครื่องหมายหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
และ/หรือ หมายเลขรหัสพัสดุครุภัณฑใหลบเครื่องหมายหนวยงาน และ/หรือหมายเลขรหัสครุรุภัณฑออกให
หมด กอนสงมอบพัสดุใหกับผูประมูลได 

                 ……………………………………………… 

                             ขอบคุณครับ 

                         เพชร   โพสาราช 

สอบถามขอมูลเพิ่มเติม :  

โทร. 098-1068196 / 088-5128178 
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ตัวอยางการลงทะเบียนพัสด ุตามแบบพ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3  
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ดวนมาก                                                                                      กระทรวงมหาดไทยที ่มท 0                                                                          
ที่ มท 0407/ ว 791                                                                         ถนนอัษฏางค กท. 10200 
                                                             6 มิถุนายน 2529 
 
เร่ือง   การควบคุมพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
เรียน ผูวาราชการจังหวัด ทุกจังหวัด 
อางถึง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2528 
สิ่งที่สงมาดวย    1. แบบทะเบยีนพัสดุทีด่ินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.1) 
                     2. แบบทะเบยีนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสตัวพาหนะ (แบบ พ.ด.2) 
                     3. แบบทะเบยีนงบหนาประจํา เลขรหัสพัสดุ (แบบ พ.ด.3) 
                      4. แบบทะเบยีนบัญช ี(แบบ พ.ด.4) 
                      5. แบบบัญชเีลขรหัสพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.5) 
                      6. แบบบัญชเีลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตว และสัตวพาหนะ (แบบ พ.ด.6) 
                      เพื่ออนุมัติใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการ
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2528 ขอ 5 และขอ 84 กระทรวงมหาดไทยจึงกําหนดวิธีปฏิบัติในการควบคุมดูแลและลงทะเบียน
พัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินไว ดังนี้ 
                          1. ใหแยกพัสดุออกเปน 3 ประเภท ตามระเบียบพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 1) แบบ
ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 2) และแบบบัญชีวัสดุ (พ.ด.4) 
                          1.1 วัสดุ หมายความวา สิ่งของซึ่งโดยสภาพยอมสิ้นเปลือง เปลี่ยน หรือสลายตัวในระยะเวลา
อันสั้น หรือเปลี่ยนสภาพเปนอยางอ่ืนเพราะการใชหรือการบริโภคและใหรวมถึงวัสดุตามความหมายในระเบียบที่
เก่ียวกับวิธีการงบประมาณของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน และไมเปนพัสดุที่กําหนดไวในบัญชีเลขรหัสพัสดุ
ครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ(พ.ด. 6) แลว 
                          1.2 ครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ หมายความวา สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใชยืนยาว 
หรือมีลักษณะคงทนถาวรและใหรวมถึงครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะตามบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและ
สัตวพาหนะ (พ.ด. 6) ที่กําหนดไว แตไมรวมถึงที่ดินและสิ่งกอสรางหรือสิ่งของที่กลายสภาพเปนสวนหนึ่งของ
สิ่งกอสราง 
                            1.3 ที่ดนิและสิ่งกอสราง หมายความวา อสังหาริมทรัพยตามบัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดินและ
สิ่งกอสราง (พ.ด. 5) ที่กําหนดไว และใหรวมถึงอสังหาริมทรัพยที่หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินไดมาแตยังไมได
กําหนดเลขรหัสไวในบัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดิน และสิง่กอสราง (พ.ด. 6) 
                              2. การลงทะเบียน 
                                2.1 ใหลงทะเบียนพสัดุที่ดนิและสิ่งกอสรางในทะเบียนพัสดทุี่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 1) 
และลงทะเบียนครุภัณฑปศุสัตวและสัตวพาหนะในทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 2) โดยใหใช
ทะเบียนพสัดุดังกลาวแตละแผนสําหรับลงทะเบียนพสัดุได 1 หนวย พัสดุที่เปนวัสดุใหลงในบญัชีวัสด ุ(พ.ด.4) 
                                2.2 พัสดุใดที่ยังไมไดกําหนดเลขรหัสไวในบัญชีเลขรหัสพัสดทุี่ดินและสิ่งกอสราง  
(พ.ด. 5) หรือบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 6) ก็ใหกําหนดเลขรหัสพัสดุตามประเภทพัสดุ
นั้นเพิ่มเติมในบัญชีเลขรหัสพัสด ุ(พ.ด. 5 หรือ พ.ด. 6) แลวจึงนาํ ไปลงทะเบียนพัสดุที่ดนิและสิง่กอสราง (พ.ด. 1) 
หรือลงในทะเบียนพสัดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 2) แลวแตกรณ ี
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               2.3 บัญชงีบหนาประจํา เลขรหัสพัสดุ (พ.ด. 3) ใหใชสํา หรับงบหนาทะเบียนพัสดทุี่ดินและสิ่งกอสราง 
(พ.ด. 1) และทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสตัวพาหนะ (พ.ด. 2) เทานั้น หากพัสดุใดมีเลขรหัสพัสดุตางกัน (3 
หมายเลขแรก)  หาม นํามาลงบญัชีงบประจาํ เลขรหัสพัสดุในแผนเดียวกัน 
                 2.4 การกรอกขอความลงในแบบทะเบียนหรือแบบบัญชีตาง ๆ จะตองกรอกรายการที่กําหนดไวให
ครบถวนโดยปฏิบัติตามคํา อธิบายที่แนบทายแบบตาง ๆ 
                                3. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง ซอมแซมหรือครบกําหนดที่จะตองตรวจสอบคา
เสื่อมราคาหรือมีมูลคาเพิ่มข้ึนของพัสดุตามระยะเวลาที่กําหนดไวในแบบดังกลาว ใหหนวยการบริราชราชการสวน
ทองถ่ินดํา เนินการใหถูกตองและเปนปจจัยอยูเสมอ 
                                4. ใหหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินนํา ทะเบียนทรัพยสนิประเภทอสังหาริมทรัพย
และสังหาริมทรัพยที่ไดจัดทํา ไวตามระเบียบกระทรวงหมาดไทย วาดวยทรัพยสินของหนวยการบริหาราชการสวน
ทองถ่ิน มาคัดลอกลงในทะเบียนพัสดุ ที่กําหนดไวตามขอ 1 และ ขอ 2 
                             5. ใหหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินทุกแหง เปนผูดาํเนินการจัดทํา แบบทะเบียนพัสดุ 
และแบบบัญชีประเภทตาง ๆ (แบบ พ.ด. 1 - พ.ด. 6) ข้ึน สําหรับใชในหนวยงานของตนเอง และจะตองเปนไปตาม
แบบตัวอยางที่จัดสงมาพรอมหนังสือนี ้
                          จึงเรียนมาเพื่อโปรดแจงหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินในเขตจังหวดัทุกแหงทราบและถือ
ปฏิบัต ิ

 
 ขอแสดงความนับถือ 

                                           (ลงชื่อ) สมพร กลิ่นพงษา 
  (นายสมพร กลิ่นพงษา) 

รองปลัดกระทรวง ปฏิบัติราชการแทน 
 ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

 
 
 
กรมการปกครอง 
กองคลังสวนทองถ่ิน 
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คําอธิบายแบบทะเบียนพัสดุ ทีด่ินและสิ่งกอสราง (พ.ด. ๑) 
                       ทะเบียนพสัดุมีขนาดกวาง 25 เซนติเมตร ยาว 36 เซนติเมตร ใชสําหรับพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง 
ทะเบียนพสัดุ จาํนวน 1  แผน ตอพัสดุหนึ่งหนวย (แบบ พ.ด. 1 ใหกระดาษสีเขียว) 

หนา 1 
 

หมายเลข 1        ใหระบุประเภทพัสดุตามประเภทพัสดุในบัญชีเลขรหัสที่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 5) เชน 
                      ประเภทการพาณิชย ประเภทที่อยูอาศัย เปนตน 
หมายเลข 2        เลขรหัสพัสดุประกอบดวยตัวเลข 9 เลขหมาย แบงออกเปน 3 กลุม 
                      กลุมที่ 1  (3 เลขหมายแรก) หมายถึง เลขรหัสพัสดุตาม  บัญชีเลขรหัสพัสดทุี่ดินและ  
                       สิ่งกอสราง (พ.ด. 5) 
                     กลุมที่2 (2 เลขหมายกลาง) หมายถึง เลข 2 ตัวทายของ พ.ศ. ที่ซื้อ/จางหรือไดมาซึ่งพสัดุนัน้ 

                   กลุมที่ 3 (4 เลขหมายสุดทาย) หมายถึงลําดับพัสด ุประเภทเดียวกันตัง้แต 0001 เปนตนไป 
                     เชน เทศบาลตําบลศรีราชา ซื้อที่ดนิเพื่อกอสรางหอประชุมเทศบาลเมื่อ พ.ศ. 2510 จํานวน 

                    1 ไร เลขรหัสพัสดุจะเปน ดังนี ้001- 10- 0001 ตอมาเมื่อ พ.ศ. 2515  มีผูอุทิศใหเทศบาล   
                    ตําบลศรีราชา จํานวน 2 ไร ก็ใหกรอกเลขรหัสในทะเบียนพัสดุแผนใหม ดังนี ้001- 15 -0002        
                     เปนตน 
หมายเลข 3       ใหระบุชื่อของพัสดุนัน้ ๆ เชน (พัสดุประเภทการพาณิชย) ชื่อพัสดุตลาด เปนตน 
หมายเลข 4       ใหระบุที่ตั้งของพัสดุวาตั้งอยูที่ใด เชน ฝายชาง โรงเรียนเทศบาลประชาอุปถัมภ เปนตน 
หมายเลข 5       ใหระบุลักษณะการที่ไดกรรมสิทธิ ์เชน ซื้อ จาง แลกเปลี่ยนหรือมีผูอุทิศให เปนตน 
หมายเลข 6       ใหระบุเลขที่และวัน เดือน ป ของหนังสือที่อนุมัต ิเชน ที่ มท 0407/779 ลงวันที ่18  
                     มกราคม 2528 เปนตน 
หมายเลข 7       ใหระบุราคาพัสดุนัน้ตอหนวยและระบุชื่อเจาของงบประมาณ 
หมายเลข 8       ใหระบุชนิดของเอกสารสิทธิ์และเลขที่เอกสารสิทธิ์ของพัสด ุเชน โฉนดทีด่ินเลขที่.................. 
                     ตราจองเลขที่.......................... เปนตน 
หมายเลข 9       ใหระบุชื่อผูจาง ผูขายหรือผูให 
หมายเลข 10     ใหระบุจํานวนเนื้อที่ตามหลักฐานเอกสารสิทธิ์ 
หมายเลข 11      ใหระบุลักษณะของโรงเรือนวาเปนอาคารเดี่ยวหรืออาคารแถว เปนตึกหรือไม หรือคร่ึงตึกคร่ึง    
                       ไมและระบจุํานวนชัน้ของอาคาร 
หมายเลข 12      ใหระบุลักษณะ ชนดิ และขนาดของพัสดทุี่ไมสามารถจัดเขาอยูในประเภททีด่ินหรือโรงเรือน 
                       ตามหมายเลข 10 หรือหมายเลข 11 
หมายเลข 13    ถาพัสดุมีคาเสือ่ราคาใหคํานวณคาเสื่อมราคาของพัสดุเมื่อมีการสํารวจพัสดุประจํา ปแตละป 
                     เมื่อพน 5 ป ใหงดคํานวณคาเสื่อมราคาเฉพาะในทะเบียนนี ้
หมายเลข 14   ถาพัสดุมีมลูคาเพิ่มข้ึนใหคํานวณมูลคาเพิ่มข้ึนเชนเดียวกับลักษณะการประเมินราคาที่ดินโดย 
                     อนุโลมเมื่อมีการสํารวจพสัดุประจาํปทุกปที ่4 
หมายเลข 15     (1) ใหระบุวัน เดือน ป ที่จํา หนายพัสด ุ

                  (2) ใหระบุวิธีการจํา หนายพสัด ุเชน ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทํา ลาย เปนตน 
                     (3) ใหระบุเลขที่และวัน เดือน ป ของหนังสือที่อนุมัติใหจํา หนายพสัด ุ
                    (4) ใหระบุจํานวนเงินทีไ่ดจากการจาํ หนายพัสดุนั้น (ถาม)ี 

 
 

 
- 
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                   (5) ใหระบุจํานวนเงินทีไ่ดจากการจาํ หนายพัสดุวามีผลกํา ไรหรือขาดทุน 

                                    เมื่อเปรียบเทียบกับราคาพัสดุตอหนวยตาม หมายเลข 7 
  หมายเลข 16             (1) ใหระบุ พ.ศ. ที่ไดมีการจัดหาผลประโยชนในพสัด ุ
                              (2) ใหกรอกรายการวาพัสดุนั้นใหเชาหรือไดจัดหาผลประโยชนโดยวธิีใดชื่อผูเชาและ  
                                    ระยะเวลาการเชา (โดยยอ) 

        (3) ใหระบุจํานวนเงินผลประโยชนทีไ่ดรับเปนรายเดือนหรือรายป 
หมายเลข 17               (1) ใหระบุ พ.ศ. ที่สวนราชการนัน้ไดรับพัสดุไปดูแลรับผิดชอบ 
                              (2) ใหระบุชื่อสวนราชการที่ดูแลรับผิดชอบพัสด ุเชน สํานักปลัด  ฝายการประปา                    
                                   โรงเรียนเทศบาลประชาอุปถัมภ เปนตน 
                            (3) ใหระบุชื่อ - สกุล และตาํแหนงหัวหนาสวนราชการซึ่งดูแลรับผิดชอบพัสด ุเชน     
                                 นางแสงใจ   ศรีสวาง ปลัดเทศบาล นายเขียว ใจซื่อ ผูอํานวยการกองชาง           
                                 นายสวาง  ลํ้าคา ครูใหญโรงเรียนเทศบาลประชาอุปถัมภ เปนตน 
หมายเลข 18            ใหปดรูปถายของพัสดุ  (ถาม)ี และหรือทําแผนผังที่ตัง้ของพัสดุโดยสังเขป 
 

หนา 2 
 
หมายเลข 1            หมายถึง ลํา ดับคร้ังที่มีการซอม หรือปรับปรุงพัสด ุ
หมายเลข 2            (1) ใหระบุเลขที่ของหนังสืออนุมัติใหซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ

(2) ใหระบุวัน เดือน ป ของหนังสืออนุมัติใหซอมหรือปรับปรุงพสัดุ 
หมายเลข 3           ใหกรอกรายการที่ไดทํา การซอมหรือปรับปรุงพัสด ุเชน เปลี่ยนกระเบื้องหลังคา 10 แผน            
                         เปนตน 
หมายเลข 4           ใหระบุจํานวนเงินที่ใชจายในการซอมหรือปรับปรุงพัสด ุเชน แตละคร้ัง 
หมายเลข 5           ใหระบุชื่อบุคคลหรือบริษัทผูรับจางซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ

------------------------------ 
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คํา อธิบายแบบทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด.2) 
ทะเบียนพสัดุมีขนาดกวาง 25 เซนติเมตร ยาว 36 เซนติเมตร ใชสํา หรับพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ 
ทะเบียนพสัด ุ1 แผน ตอพัสดุหนึ่งหนวย  (แบบ พ.ด. 2 ใหกระดาษ สีเหลือง ) 
 

หนา 1 
หมายเลข 1      ใหระบุประเภทพัสดุตามประเภทพัสดุในบัญชเีลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ                       
                      (พ.ด.6) เชน ประเภทโยธา ประเภทของใชสาํนักงาน เปนตน 
หมายเลข 2      เลขรหัสพัสดุประกอบดวยตัวเลข 9 เลขหมาย  แบงออกเปน 3 กลุม  คือ 

          กลุมที่ 1   (3 เลขหมายแรก)  หมายถึง เลขรหัสพัสดุ ตามบัญชีบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ 
                                     ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 6) 
                    กลุมที่ 2   (2 เลขหมายกลาง)  หมายถงึ    เลข 2 ตัวทายของ พ.ศ. ที่ซื้อ จาง หรือไดมาซึ่งพัสดุ นั้น 

                 กลุมที่ 3    (4 เลขหมายสุดทาย) หมายถึง  ลําดบัพัสดปุระเภทเดียวกัน  ตั้งแต 0001 เปนตนไป 
                                  เชน สุขาภิบาลอาวอุดม  ซื้อรถยนตนั่งเพื่อใชในราชการเมื่อ พ.ศ. 2510    จํานวน 1 คัน  
                                   เลขรหัสพัสดุจะเปนดงันี ้ 001-- 10 --0001 ตอมาเมื่อ พ.ศ. 2515 มีผูอุทิศรถยนตนั่ง                  
                                   ในสุขาภิบาลอาวอุดมจํานวน 1 คัน ก็ใหกรอกเลขรหัสพัสดุในทะเบียนพสัดุแผนใหมดังนี ้ 
                                    001 15 0002  เปนตน 
หมายเลข 3          ใหระบุชื่อของพัสดุนั้น ๆ เชน  (พัสดุประเภทยานพาหนะ)  ชื่อพัสดุ  รถดบัเพลิง  เปนตน 
หมายเลข 4          ใหระบุที่ตั้งของใบสงของที่ซื้อมา หรือ เลขที.่.. – เลมที่.....ของใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลข 5          ใหระบุชื่อผูผลิตสินคา หรือตราเคร่ืองหมายสินคา 
หมายเลข 6           ใหระบุแบบ ชนดิ  และลักษณะของพัสด ุ หรือรูปพรรณของปศุสัตวและสัตวพาหนะ 
หมายเลข 7           ใหระบุหมายเลขประจาํ พัสดุที่กํากับมาจากโรงงานผลิต เชน เคร่ืองพิมพดีด เคร่ืองถายเอกสาร 

                    เปนตน พัสดุบางอยางทีผู่ผลิตไมไดกําหนด เลขหมายประจํา ไวในพสัดุนัน้   เชน โตะ ตู ก็ให 
                         เวนชองนี้วางไว 
หมายเลข 8           ใหระบุหมายเลขเคร่ืองยนต ของรถยนต 
หมายเลข 9           ใหระบุหมายเลขเคร่ืองของรถยนต  (ตัวถัง หรือแคชชี) 
หมายเลข 10         ใหระบุหมายเลขทะเบียนรถยนตตามปายทะเบียนของกรมตํารวจ หรือกรมการขนสงทางบก  
                          หรือระบุเลขทะเบียนตั๋วรูปพรรณของ  ปศุสัตวและสตัวพาหนะ 
หมายเลข 11         ใหระบุสีของพัสดุที่ไดมาคร้ังแรกและเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงสีของพสัดุในภายหลัง ก็ใหหมายเหตุ 
                          ไวในชองหมายเหตุ หรือระบุสีของปศุสัตวและสัตวพาหนะ 
หมายเลข 12          ใหระบุรายการอ่ืนเพิ่มเติม (ถามี ) 
หมายเลข 13           (1) ใหระบุวัน เดือน ป ที่สิ้นสุดการรับประกันของผูขายหรือผูรับจาง 
                            (2) ใหระบุชื่อบริษทัผูรับประกันของผูขายหรือผูรับจาง 
                             (3) ใหระบุวัน เดือน ป ที่ทํา สัญญาประกันพัสด ุ
หมายเลข 14          ใหระบุชือ่บริษัท ฯ หางราย ผูขาย ผูรับจางหรือผูให 
หมายเลข 15         ใหระบุลักษณะการที่ไดกรรมสิทธิ ์วัน เดือน ป ที่ไดกรรมสิทธิ์ในพสัดุนัน้ 
หมายเลข 16          ใหระบุราคาพัสดุนัน้ตอหนวยและระบชุื่อเจาของงบประมาณ 
หมายเลข 17          ถาพัสดุมคีาเสื่อมราคาใหคํานวณคาเสื่อมราคาของพัสดุเมื่อมีการสํารวจพัสดุประจาํปแตละป 
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                          เมื่อพน 5 ปแลว ใหงดคํานวณคาเสื่อมราคาเฉพาะในทะเบียนนี ้
หมายเลข 18         (1) ใหระบุวัน เดอืน ป ที่จํา หนายพสัด ุ
                         (2) ใหระบุวิธีการจํา หนายพัสด ุเชน ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือทํา ลาย เปนตน 
                         (3) ใหระบุเลขที่และวัน เดือน ป ของหนังสือที่อนุมัติใหจํา หนายพสัด ุ

                     (4) ใหระบุจํานวนเงินที่ไดจากการจํา หนายพสัดุวามีผลกํา ไรหรือขาดทุน เมื่อเปรียบเทียบกับ 
                              ราคาตอหนวยของพัสดุตามหมายเลข 16 
หมายเลข 19         (1) ใหระบุ พ.ศ. ที่ไดมีการจัดหาผลประโยชนในพสัด ุ

                       (2) ใหกรอกรายการวาพัสดุนัน้วาใหเชาหรือไดจัดหาผลประโยชนโดยวิธีใด ชื่อผูเชาและระยะ 
                                 เวลาการเชา (โดยยอ) 
                           (3) ใหระบุจํานวนเงนิผลประโยชนที่ไดรับเปนรายเดือนหรือรายป 
หมายเลข 20         (1) ใหระบ ุพ.ศ. ที่สวนราชการนัน้ไดรับพัสดุไปดูแลรับผิดชอบ 

                  (2) ใหระบุชื่อสวนราชการทีดู่แลรับผดิชอบพสัด ุเชน กองคลัง ฝายสาธารณสุข โรงเรียน 
                                เทศบาลพบิูลยประชาสรรค เปนตน 

       (3) ใหระบุชื่อ - สกุล และตําแหนง หัวหนาสวนราชการซึง่ดูแลรับผิดชอบพัสด ุ 
                                      เชน นายประวตั ิวงศไทย ปลัดเทศบาล เปนตน 
หมายเลข 21         ใหปดรูปถายของพัสด ุ(ถามี) และหรือทํา แผนผังที่ตั้งของพัสดโุดยสังเขป 
 

หนา 2 
 

หมายเลข 1         หมายถึง ลํา ดับคร้ังที่มีการซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ
หมายเลข 2         (1) ใหระบุเลขที่ของหนังสืออนุมัติใหซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ
                        (2) ใหระบุวัน เดือน ป ของหนังสืออนุมัติใหซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ
หมายเลข 3          ใหกรอกรายการที่ไดทาํ การซอมหรือปรับปรุงพัสด ุเชน เปลี่ยนลูกยางรีดกระดาษพิมพดีด 
                          จํานวน 3 อัน เปนตน 
หมายเลข 4         ใหระบุจํานวนเงินที่ใชจายในการซอมหรือปรับปรุงพสัด ุเชนแตละคร้ัง 
หมายเลข 5         ใหระบุชื่อบุคคลหรือบริษัทผูรับจางซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ
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คํา อธิบายแบบบญัชีงบหนาประจํา เลขรหัสพัสด ุ(พ.ด.3) 
                   บัญชีงบหนาประจํา เลขรหัสพัสดุขนาดกวาง 26 เซนติเมตร ยาว 36 เซนติเมตร ใชสํา หรับงบหนา
ทะเบียนพสัดุที่ดนิและสิ่งกอสราง (พ.ด.1) หรือทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด.2) แลวแตกรณี
เฉพาะพัสดุที่มีเลขรหัสพัสด ุ3 เลขหมายแรกตรงกัน (แบบ พ.ด. 3)  (ใชกระดาษสีสม) 
 

หมายเลข 1 ใหระบุประเภทรหัสพัสดุตามบัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดนิและสิง่กอสราง (พ.ด.5) หรือบัญชีเลขรหัสพัสด ุ
                   ครุภัณฑปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด.6) แลวแตกรณ ีเชน พัสดุครุภัณฑ ปศุสตัวและสัตวพาหนะ  
                   ประเภทรถยนตนั่ง เลขรหัสพัสดุ ไดแก 001 เปนตน 
หมายเลข 2     เลขรหัสพัสดุประกอบดวยตัวเลข 9 เลขหมาย แบงออกเปน 3 กลุม 

       กลุม ที่ 1  (3 เลขหมายแรก)  หมายถึง เลขรหัสพัสดุตามบัญชบีัญชีเลขรหัสพัสดทุี่ดินและสิ่ง 
                  กอสราง (พ.ด.5) หรือบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตว และสัตวพาหนะ (พ.ด.6)แลวแตกรณ ี

          กลุม ที ่2   (2 เลขหมายกลาง) หมายถึง เลข 2 ตัวทายของ พ.ศ. ที่ซื้อ/จาง หรือไดมาซึ่งพัสดุนัน้ 
     กลุมที่ 3  (4 เลขหมายสุดทาย) หมายถึง ลํา ดับพัสดปุระเภทเดียวกันตั้งแต 0001 เปนตนไป 

        เชน สุขาภิบาลอาวอุดมซื้อรถยนตนั่งเพื่อใชในราชการเมือ่ พ.ศ. 2510 จํานวน 1 คัน เลขรหัส 
         พัสดุจะเปนดังนี ้001 10 0001 ตอมาเมื่อ พ.ศ. 2515 มีผูอุทิศรถยนตนั่งในสุขาภิบาลอาวอุดม 

    จํานวน 1 คัน ก็ใหกรอกเลขรหัสพัสดุในทะเบียนพัสดุแผนใหมดังนี้ 001 15 0002 เปนตน 
หมายเลข 3    ใหระบุชื่อของพัสดุตามบัญชีเลขรหัสพัสดทุี่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด.5) หรือบัญชีเลขรหัสพัสด ุ 
                  ครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด.6) เชน เลขรหัสพัสดุตามบัญชีเลขรหัสพสัดุครุภัณฑ  
                   ปศุสัตวและสัตวพาหนะ(พ.ด.6)  001 ชื่อพัสดจุะไดแก รถยนตนั่ง เปนตน 
หมายเลข 4     ใหระบุวัน เดือน ป ที่ไดรับกรรมสิทธิ์ในพสัดุนัน้ 
หมายเลข 5     ใหระบุพัสดุนัน้ตอหนวย 
หมายเลข 6       ใหระบุชื่อสวนราชการที่ใชหรือดูและรับผิดชอบพัสด ุเชน สํา นักปลัด กองชางหรือฝายการ 
                     ศึกษา เปนตน 
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                                       คํา อธิบายแบบบัญชีวัสดุ (พ.ด.4) 
                          (1) ใหกรอกเลขแผนที่ตาม ลําดับชนิดของวัสดุ และทับดวยลํา ดับหนาบัญชีของวัสดุชนิดนัน้ ใน
กรณีใชแผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ 100 ชุด ควรใหลํา ดับเลขแผนที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหนาเดียวไมพอใหทํา 
เคร่ืองหมายทับ ( / ) แผนที่1 หนา 1 ก็กรอกวา 001 /1 หนา 2 ก็กรอกวา 001/2 เปนตน 
                         สําหรับหนวยงานที่มีวัสดุจํานวนมากชนิด ควรใหลํา ดับประเภท ชนิดและหนาเพื่อทราบวา 
ประเภทใด มีก่ีชนิด เชนประเภทลําดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หนา 1 ก็กรอกวา 01/099/1 
                        (2) ใหระบุหนวยงานซึ่งทํา หนาที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจายใหแกหนวยงานอ่ืน 
                       (3) ใหระบุชื่อประเภทของวัสดุตามที่กําหนดในหนังสือการ จําแนกประเภทรายจาย ตาม
งบประมาณของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน ทั้งนี้ ไมรวมถึงพัสดุ  ประเภทครุภัณฑ 
                       (4) ใหระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอส ีดินสอเขียนแบบ เปนตน และหาก 
หนวยงานใดตองการแยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทํา บัญชีควบคุมยอยลงไปก็ได เชน ดินสอดํา 2B หรือดินสอสีแดง 
เปนตน 
                      (5) ใหระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช เชน หนวยพัสดุกลางอาจใชหนวยนับของ 
ดินสอเปนโหล หนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอเปนแทง แตทั้งนี้หนวยนับสํา หรับชองรับ ชองจาย และชอง
คงเหลือจะตองเปนอยางเดียวกัน 
                     (6) ใหระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจํานวนอยางตํ่าที่หากไมจัดหาเพิ่มเติม
จะทํา ใหงานของทางราชการเสียหาย 
                   (7)  ใหระบุเลขที่เอกสารลํา ดับที่รับหรือจายแลวแตกรณี โดยควรแยกเปนเอกสารฝายรับ (ร) และ
เอกสารฝายจาย (จ) แตละใหแตละฝายลงเลขที่ลํา ดับที่ 1 ใหมเมื่อข้ึนปงบประมาณ ฝายรับเร่ิมตั้งแตลํา ดับ ร.1 ร.2 
ร.3 ฯลฯ 
                                         หมายเหตุ การยอกยอดมาจากปเกาใชแบบบัญชีวัสดุแผนใหมทุกคร้ัง 
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บัญชีเลขรหัสพัสด ุ                                          พ.ด. 5 
 

ลําดับ  เลขรหัส                                       พ.ศ.               ลําดับ                  ชื่อพัสด ุ

 
1 
2 
3 
4 
 
 

   5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
 

ประเภทที่ดิน 
001                                          ……….                …….. 
002                                           ……….                ………. 
003                                          ………….               ……….. 
004  
 

ประเภท  สํานักงาน-ที่ทําการ-ศูนยบริหารงาน 
005                                      ……………..             ……………….. 
006                                       ……………              ………………. 
007    
008     
009     
010   
011      
012      
013     
014      
015      
016       
017      
018       
019       
                                   ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 
บัญชนีี้ใหหนวยการ บริหารราช 
การสวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่ม 

เติม) 
039 

 
  

 

 
ที่ดินที่มีโฉนด 
ที่ดินที่มีหลักฐาน .ส.3 
ที่ดินที่มีหลักฐาน ส.ค.1 
ที่ดินในครอบครองไมมีหลักฐาน และไม
เปนของผูอ่ืน 
 
อาคารสํานักงาน ที่ทําการ 
อาคารสํา นักงานทะเบียน 
 อาคารสํา นักงานการศึกษา    
 อาคารสํา นักงานสาธารณสุข-อนามัย 
 อาคารสํา นักงานการประปา 
 อาคารหอสมุด 
อาคารหอประชุมทั่วไปหรือในโรงเรียน
ศาลาประชาคม ศาลาอเนกประสงค  
อาคารศูนยเยาวชน 
 อาคารสื่อสาร 
 อาคารสโมสร-สมาคม 
 อาคารโรงพยาบาล - (แตละหลัง) 
 อาคารกองชาง-โยธา 
  อาคารสถานีดบัเพลิง 
  อาคารสถานธนานุ บาล   
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ลําดับที ่ เลขรหัส                                 พ.ศ.                  ลําดบั ชื่อพัสด ุ

 
 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
 
 
 
 
 
 

    ๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 

   ๙ 
๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 

 
 
 

 
 

 
  ประเภทสถานศึกษา                 …………             …………               
040 
041  
042  
043  
044  
045 
                                                ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 
บัญชีใหหนวยการบริหารราชการ 
สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 

059 
   ประเภทการพาณิชย 
060  
061  
062  
063  
064  
065  
066  
067  
068  
069  
070  
071              
              ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 
บัญชีใหหนวยการบริหารราชการ 
สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 

089 

 
 

อาคารโรงเรียน 
อาคารีโรงพลศึกษา 
อาคารโรงอาหาร 
อาคารโรงฝกงาน 
สถานที่ดื่มน้ําที่ยึดติดดนิ 
อาคารหองน้ํา หองสวม 
 
 
 
 
 
 
ตลาด 
ทาเทียบเรือ 
อาคารที่พักอาศัย (เอกชนเชา) 
อาคารพาณิชย 
โรงแรม 
โรงภาพยนตร 
โรงฆาสัตว 
โรงกักสัตว/โรงพักสัตว/คอกสัตว 
เตาตมน้ําสําหรับโรงฆาสัตว 
อาคารปมน้าํมัน 
อาคารสถานเริงรมย/สถานบริการ 
อูเก็บเรือ  อูซอมรถ 
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ลําดับที ่ เลขรหัส                                 พ.ศ.....            ลําดับ ชื่อพัสด ุ

 
๑ 
 
 
 
 
 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
 
 
 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 

ประเภทที่อยูอาศัย 
   090                                …………..           ………….. 
ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกําหนดรหัสตาม 
บัญชีใหหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน กําหนดรหัสเพิ่มเติม) 
-099 
ประเภทสาธารณูปโภค 
100                                   …………….           ………….. 
101  
102  
103  
104  
105  
106  
107  
   ฯลฯ   (พัสดุที่ไมไดกําหนดรหัสตาม บัญชีใหหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน  กําหนดรหัสเพิ่มเติม)   -    139 
ประเภทคมนาคม 
140  
141  
142  
143  
144  
145  
146  
147  
148  
149  
150  
151  
152  
ฯลฯ   (พัสดุที่ไมไดกํา หนดรหัสตามบญัชีใหหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม)    -  179 

 

 
บานพักขาราชการทองถ่ิน พนักงาน 
ลูกจาง  (รวมถึงบานพักครูในโรงเรียน
เทศบาล 

 
 
 

อาคารโรง สูบน้ํา 
อาคารโรงกรองน้ํา 
อาคารโรงอัดสงน้าํประปา 
ถังเก็บน้ําใส  ค.ส.ล. 
หอถังสูงประปา 
อาคารโรงไฟฟา 
เสาไฟฟา 
เสาวิทย ุ
 
 
 
ถนนดิน 
ถนนลูกรัง 
ถนนราดยาง 
ถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก 
ทางเทา 
ปายจราจร 
ปอมไฟ 
สิ่งปลูกสรางสาํหรับใหจอดรถ 
สะพานไม 
สะพานคอนกรีตเสริมเหล็ก 
สะพานก่ึงคอนกรีตเสริมเหล็ก 
สะพานคนขาม 
เรือ แพ 
ที่พักผูโดยสาร  หรือศาลาที่พัก 
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ลําดับที ่ เลขรหัส                                 พ.ศ.              ลําดับ ชื่อพัสด ุ

 
   
 ๑ 

๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
  ๑๑ 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 

   ๑. 
 

   ๒. 

 
ประเภทสาธารณะ 
180  
181  
182  
183  
184  
185  
186  
187 
188 
189 
190 
191  

ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 

บัญชีใหหนวยการบริหารราชการ 
สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม)- 239 

 
ประเภทโบราณสถาน - ศิลปสถาน -อนุสาวรีย 
240  
 
141  
                                       ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 
บัญชีใหหนวยการบริหารราชการ.สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม)-249 

 
 
ที่พักผูโดยสาร  หรือศาลาที่พัก 
นํ้าพ ุ
วงเวียน 
หอนาฬิกา 
ปอมยาม 
ปายประกาศ 
หลักเขต 
หองน้ําสาธารณะ 
หองสวมสาธารณะ 
รางระบายน้าํ 
ทอระบายน้ํา(ความยาวตลอดแนว 
หรือเปนชิ้นๆ) 
สนามเด็กเลน (ไมรวมอุปกรณ) 
สวนสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
--หอพระ หอระฆัง ศาลพระภูม ิศาล
หรือสิ่งปลูกสรางที่เคารถนบัถือ 
--ประดิษฐสถานพระบรมรูป 
อนุสาวรีย 
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ลําดับที ่   เลขรหัส                                                          พ.ศ.      ลําดับ ชื่อพัสด ุ

   
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 
๑๐ 
 
 
 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 
๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 

ประเภทการชลประทาน 
250                                                                    …….     ……… 
251                                                                    ……..      …….. 
252                                                                   ………      …….. 
253  
254  
255  
256  
257  
258  
259  
ฯลฯ(พัสดุที่ไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีใหหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม)-269 
ประเภททั่วไป 
270                                                         ………          …….. 
271                                                         …………..      ……… 
272                                                          ……….       ………… 
273                                                          ……..       …………..                            
274                                                           ……….        …….. 
275                                                           ………..      ………… 
276                                                           …………     …………. 
277                                                            ……………  …………. 
278                                                            ………….    ……….. 
279                                                            ………….    ………….. 
280                                                             …………….   ………….. 
281                                                             ……………..   ………….. 
282                                                             …………….    ………… 
                                        ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีใหหนวยการบริหารราชการ 
สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 

 
ทํา นบ 
เหมือง 
ฝาย 
ประตูนํา้ 
เข่ือน 
อางเก็บนํ้า 
บอนํ้า 
สระนํ้า 
พนังก้ังน้าํ 
อุโมงคระบายนํ้า 
 

 
 
-เสาธง 
-หอสังเกตการณ 
-สนามกีฬา สระวายนํ้า -สนาม
เทนนิส  สนามแบดมนิตัน สนามบาส
เก็ตบอล  สนามวอลเลบอล 
ปายแสดงผลคะแนน 
เวทีแสดงถาวร 
โรงเก็บของ 
เรือนเพาะชํา 
ร้ัว กํา แพง 
ประตูร้ัว 
ฌาปนสถานและสิ่งกอสรางในบริเวณ  
(แตละหลัง) 
เตาเผาขยะมูลฝอย 
บอหมัดสิ่งปฏิกูล 
กรงสัตวติดที่ดิน 
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                                                                                                                    พ.ด.    /  28 
 

ลําดับที ่ บัญชีเลขรหัสพัสดุ                     พ.ศ.            ลําดับ   ชื่อพัสด ุ

 
๑. 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 
๑๘ 
๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๒ 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 
๓๐ 
๓๑ 
๓๒ 
๓๓ 

 
 

 

ประเภทยานพาหนะและขนสง 
001                                                   ………          ……………. 
002  
003  
004  
005  
006  
007  
008  
009 
010  
011  
012  
013 
014  
015  
016 
017 
018 . 
019 . 
020 . 
021 
022  
023  
024  
025  
026 
027 
028 
029 
030 
031 
032 
033 

ฯลฯ(พัสดุท่ีไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีใหหนวยการบรหิารราชการสวน
ทองถ่ิน( กําหนดรหัสเพ่ิมเติม)  050 

    

 
รถยนตน่ัง รถยนตตู (ไมเกิน 15 คน) 
รถยนตบรรทุก (.5 ตัน - 20 ตัน) 
รถยนตโดยสาร (16 คนข้ึนไป) 
รถดับเพลิง 
รถลากเข็น 
รถบรรทุกน้ํา 
รถบรรทุกน้ํามัน 
รถอัดฉีด 
รถดูดสิ่งปฏิกูล 
รถกวาดถนน 
รถบรรทุกขยะมูลฝอย 
รถกระเชา 
รถพวง รถเทลเลอร 
รถยก รถปนจั่น 
รถเกลี่ยดิน รถเกรดเดอร 
รถปาดและอุมดิน 
รถกระบะยกเท (2 ตัน - 25 ตัน) 
รถตักลอยาง รถตักตีนตะขาบ รถขุด 
รถแทร็กเตอร 
รถบด 
รถเตาตมยาง 
รถพนยาง 
ลอเลื่อน เกวียน รถเข็น 
รถจักรยานยนต 
รถจักรยาน 2 ลอ 
รถอ่ืน ๆ 
รถยนต เรือเร็ว 
เรือพวง 
เรือติดทาย 
เรือพาย เรือยาง 
เรือบด 
เรือดับเพลิง 
เรืออ่ืน ๆ 
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ลําดับที ่ เลขรหัสพัสดุ                                      พ.ศ....              ลําดับ. ชื่อ  พัสด ุ

 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 
๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 
๑๘ 
๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๒ 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 
๓๐ 
๓๑ 
๓๒ 
๓๓ 
๓๔ 
๓๕ 

 

ประเภทโยธา 
051  
052 
053  
054  
055 
056  
057  
058  
059 
060 
061  
062 . 
063  
064  
.065 
066  
067  
068  
069  
 070 
071 . 
072  
073 
074 
 075 
076 
077  
078  
079 
080 
081 
082  
083  
084  
085  
ฯลฯ (พัสดุท่ีไมไดกําหนดรหัสตามบัญชี ใหหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถิ่นกําหนดเพ่ิมเติม – 200 

ไมสตาฟ 
รอก 
แมแบบถาวรชนิดเหล็กสาํ หรับหลอ
คอนกรีต 
เครื่องพนหมอกควัน 
เครื่องสูบน้ํา เครื่องปมน้ํา 
เครื่องกระทุงดินหรือแอสฟลท 
เครื่องกลึง 
เครื่องเจาะหินหรือเครื่องเจาะเหลก็ 
สวาน 
เครื่องเช่ือมโลหะ 
เครื่องพนส ี
เครื่องผสมยางแอสฟลต 
เครื่องผสมคอนกรตี 
เครื่องสั่นคอนกรตี 
เครื่องมือทดลองความลาดเท 
เครื่องมือแกะสลัก 
เครื่องไสไมไฟฟา 
เลื่อย 
เครื่องมือดึงสายโทรศัพท 
เครื่องอัดลม 
เครื่องโมหิน 
เครื่องตอกเข็ม 
เครื่องตีเสน 
เครื่องอัดจารบี 
แมแรง 
อุปกรณทอสงน้ํา 
เทปวัดระยะ 
กลองระดับ 
กลองวัดมุม 
โซลานพรอมปอนดดึง 
แผนปาย 
โคมไฟสาธารณะ โคมไฟฟา 
รางน้ําฝน 
ลูกกรงเหล็กดัด 
ภาชนะรองรับขยะมูลฝอย 
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ลําดับที ่ เลขบัญชีรหัสพัสด ุ                                   พ.ศ.    ลําดับ ชื่อพัสด ุ

 

 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 
๑๘ 
๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๒ 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 
๓๐ 
๓๑ 

 

ประเภทวิทยาศาสตรและการแพทย 
201  
202  
203  
204                                                                     .. .... 
205                                                                     .. .... 
206                                                                       .. .... 
207                                                                       .. .... 
208                                                                        .. .... 
209                                                                                                  
210 
211                                                                        .. .... 
212                                                                        .. .... 
213                                                                        .. .... 
214                                                                        .. .... 
215                                                                        .. .... 
216                                                                        .. .... 
217                                                                        .. .... 
218                                                                        .. .... 
219                                                                        .. .... 
220                                                                        .. .... 
221                                                                        .. .... 
222                                                                        .. .... 
223                                                                        .. .... 
224                                                                        .. .... 
225                                                                        .. .... 
226                                                                          .... 
227 
228                                                                        .. .... 
229                                                                        .. .... 
230                                                                       . .... 
231       

 

 
กลองจุลทัศน 
กลองดูดาว 
เคร่ืองชวยความสวางของกลอง 
เคร่ืองดูดควัน 
เคร่ืองดูดอากาศ 
เคร่ืองทดสอบความถวงจํา เพาะของเหลว 
เคร่ืองมือเทียบสีเคมี 
เคร่ืองลอกลวดลายจากภาพถาย 
เคร่ืองจายแกซครอรีน 
เคร่ืองเปาลม 
เคร่ืองตรวจสอบมาตรไฟฟา 
เคร่ืองมือเติมนํ้ายา 
เคร่ืองมือทดลองหาลิควิคลิมิท 
เคร่ืองจับความเร็ว 
เคร่ืองวัดกํา ลังอัด 
เคร่ืองวัดความถ่ี 
เคร่ืองวัดอุณหภูมิโลหะเหลว 
เคร่ืองวัดความถ่ี 
เคร่ืองกรองแสง 
เคร่ืองวัดแสง 
เคร่ืองทดสอบความสวาง 
เคร่ืองวัดรังสี 
เคร่ืองวัดพลังแสงแดด 
เคร่ืองวัดลมขับดวยเคร่ืองยนต 
เคร่ืองวัดความกดอากาศ 
เคร่ืองแปลงสภาพนํา้กระดาง เปนนํา้ออน 
เคร่ืองตรวจสอบสุขภาพนํ้า 
เคร่ืองกลั่นนํ้า 
เคร่ืองกลั่นยา 
เคร่ืองวัดอุณหภูมินํ้า 
เคร่ืองวัดนํ้าฝน 
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๓๒. 
๓๓ 
๓๔ 
๓๕ 
๓๖ 
๓๗ 
๓๘ 
๓๙ 
๔๐ 
๔๑ 
๔๒ 
๔๓ 
๔๔ 
๔๕ 
๔๖ 
๔๗ 
๔๘ 
๔๙ 
๕๐ 
๕๑ 
๕๒ 
๕๓ 
๕๔ 
๕๕ 
๕๖ 
๕๗ 
๕๘ 
๕๙ 
๖๐ 
๖๑ 
๖๒ 
๖๓ 
๖๔ 
๖๕ 
๖๖ 

 

ประเภทวิทยาศาสตรและการแพทย 
232                                                                           ..... 
233                                                                           .. .. 
234                                                                           .. .. 
235                                                                           .. .. 
236                                                                           .. .. 
237                                                                           .. .. 
238                                                                           .. .. 
239                                                                         .. .... 
240                                                                        .. .... 
241                                                                         .. .... 
242                                                                         .. .... 
243                                                                         .. .... 
244                                                                        .. .... 
245                                                                        .. .... 
246                                                                        .. .... 
247                                                                        .. .... 
248                                                                        .. .... 
249                                                                         … 
250                                                                         .. .... 
251                                                                         .. .... 
252                                                                         .. .... 
253                                                                         .. .... 
254                                                                         .. .... 
255 
256                                                                         .. .... 
257                                                                         .. .... 
258                                                                         .. .... 
259                                                                         .. .... 
260                                                                         .. .... 
261                                                                        .. .... 
262                                                                         .. .... 
263                                                                        .. .... 
264                                                                         .. .... 
265                                                                         .. .... 
266                                                                      .. .... 
 

 
เคร่ืองวัดความเปนกรด 
เคร่ืองระเหยของเหลว 
เคร่ืองมือวิเคราะหดวยเปลวไฟ 
เคร่ืองวิเคราะหแยกขนาดของเม็ดดิน 
เคร่ืองวัดความชื้นในดนิ 
เคร่ืองกวนดวยแมเหล็ก 
เคร่ืองนึ่ง 
ตูเก็บเคร่ืองแกววิทยาศาสตร 
ตูทํา นํ้าแข็ง 
หมอตมเคร่ืองมือ 
หมอเก็บอากาศ 
เตาแอลกอฮอล 
โซเดียมแลมพ 
เคร่ืองวัดความยืดหยุนและเคร่ืองหดตัวของวตัถุ 
เคร่ืองขบนิ่ว 
เคร่ืองตักตะกอน 
เคร่ืองวัดตะกอน 
เคร่ืองจี้จมูก 
เคร่ืองจี้คอ 
เคร่ืองดูดเสมหะ 
เคร่ืองดูดเลือกและหนอง 
เคร่ืองเจากระดูด 
เคร่ืองเจาะไข 
เคร่ืองอุนสไลด 
เคร่ืองตรวจหาเนื้อเยื่อมะเร็ง 
เคร่ืองกรอฟน 
เคร่ืองอบแอมโมเนีย 
เคร่ืองใหออกซิเจน 
เคร่ืองเอ็กซเรย 
เคร่ืองดูฟลมเอ็กซเรย 
เคร่ืองลางฟลมเอ็กซเรย 
ฉากก้ันแสดงเอ็กซเรย 
เคร่ืองชวยหายใจ 
เคร่ืองตรวจหัวใจ 
เคร่ืองตรวจอวัยวะ 
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๖๗ 
๖๘ 
๕๙ 
๗๐ 
๗๑ 
๗๒ 
๗๓ 
๗๔ 
๗๕ 
๗๖ 
๗๗ 
๗๘ 
๗๙ 
๘๐ 
๘๑ 
๘๒ 
๘๓ 
๘๔ 
๘๕ 
๘๖ 
๘๗ 
๘๘ 
๘๙ 
๙๐ 

 
 

ประเภทวิทยาศาสตรและการแพทย 
267                                                                    ..  
268                                                                    .. .. 
269                                                                    .. .. 
270                                                                    .. .. 
271                                                                     .. . 
272                                                                                                                                     
273                                                                    .. .. 
274                                                                    .. .. 
275                                                                    .. .. 
276                                                                     .. . 
277                                                                     ..  
278                                                                    .. . 
279                                                                    .. . 
280                                                                     .. . 
281                                                                    .. . 
282                                                                   .. .... 
283                                                                   .. .... 
284                                                                   .. .... 
285                                                                   .. .... 
286                                                                   .. .... 
287                                                                   .. .... 
288                                                                   .. .... 
289                                                                    .. .. 
290                                                                  ..... .. 
ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
กํา หนดรหัสเพิ่มเติม)  - - 399 

 
 

 
เคร่ืองตรวจไขมัน 
เคร่ืองตรวจตา 
เคร่ืองตรวจเม็ดเลือด 
เคร่ืองใหยาสลบ 
เคร่ืองลางเข็มฉีดยา 
เคร่ืองวัดประสาท 
เคร่ืองวัดความดันโลหิตสงู 
เคร่ืองวัดรัศมีการเห็นของลูกตา 
โคมไฟผาตัด 
เคร่ืองมือผาตัดเปนชุด 
เคร่ืองมือผาตัดศพเปนชุด 
เคร่ืองมือผาตัดซากสัตวเปนชุด 
เคร่ืองชวยคลอดสัตวเปนชุด 
เคร่ืองกรองเชื้อไวรัส 
เคร่ืองมือสํา หรับบดอาหารของเชือ้แบคทีเรีย 
เตียงพยาบาล 
ราวก้ันเตียง 
รถเข็นผูปวย 
รถเข็นอ่ืน ๆ (ระบุดวย) 
ภาชนะใสเคร่ืองมือการแพทย 
โตะวางเคร่ืองมือ 
ตูอบเด็ก 
เคร่ืองชั่งขนาดกลาง 
ลูกดอกพิษกํา จัดสุนัขบา 
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๑. 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 
๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 
๑๘ 
๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๒ 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 
๓๐ 
๓๑ 

 
ประเภทของใช สํานักงาน 
400                                                           .. .... 
401                                                           .. .... 
402                                                           .. .... 
403                                                           .. .... 
404                                                           .. .... 
405                                                            .. .... 
406                                                            .. .... 
407                                                            .. .... 
408                                                            .. .... 
409                                                            .. .... 
410   
411 .. .... 
412 .. .... 
413 .. .... 
414 .. .... 
415 .. .... 
416 .. .... 
417 .. .... 
418 .. .... 
419 .. .... 
420 .. .... 
421 .. ...... 
422 .. .... 
423 .. .... 
424 .. .... 
425 .. .... 
426…….. 
427…….. 
428 
429 
430 
                                                        
 

 
 

โตะ 
เกาอ้ี 
มานั่ง 
ชุดรับแขก 
ชั้นวางเอกสาร ชั้นวางสิ่งของ 
แทนอานหนงัสือพิมพ 
ตู 
กระดาน 
นาฬิกา 
ดวงตราประทับ 
พระพุทธรูป 
พระบรมฉายาลักษณ 
กํา ปนเก็บเงิน 
ขาหยั่งเขียนภาพ 
เคร่ืองพิมพดีด 
เคร่ืองคํานวณ   เคร่ืองบวกเลข 
เคร่ืองคอมพิวเตอร 
เคร่ืองถายเอกสาร 
เคร่ืองอัดสํา เนา 
เคร่ืองปรุกระดาษ 
เคร่ืองปรับอากาศ 
เคร่ืองขัดพื้น 
เคร่ืองชุมสายโทรศัพท 
เคร่ืองโทรศัพท 
เคร่ืองโทรพิมพ 
เคร่ืองรับเงิน 
หีบเหล็กเก็บเงิน 
เคานเตอร 
พรม 
ผังแสดงวงจรตาง ๆ 
แผงบังคับทางไฟ 
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๓๒ 
๓๓ 
๓๔ 
๓๕ 
๓๖ 
๓๗ 
๓๘ 
๓๙ 
๔๐ 
๔๑ 
๔๒ 
๔๓ 
๔๔ 
๔๕ 
๔๖ 
๔๗ 
๔๘ 
๔๙ 
๕๐ 
๕๑ 
๕๒ 
๕๓ 
๕๔ 
๕๕ 
๕๖ 
๕๗ 
๕๘ 
๕๙ 
๖๐ 
๖๑ 
๖๒ 
๖๓ 
๖๔ 

 
ประเภทของใช สํานักงาน 
431                                                            .. .... 
432                                                            .. .... 
433                                                            .. .... 
434                                                            .. .... 
435                                                            .. .... 
436                                                            .. .... 
437                                                           .. .... 
438                                                            .. .... 
439                                                            .. .... 
440                                                            .. .... 
441                                                           .. .... 
442                                                            .. .... 
443                                                            .. .... 
444                                                            .. .... 
445                                                          .. .... 
446                                                           .. .... 
447                                                          .. .... 
448                                                           .. .... 
449                                                           .. .... 
450                                                           .. .... 
451                                                           .. .... 
452                                                          .. .... 
453                                                           .. .... 
454                                                            .. .... 
455                                                            .. .... 
456                                                          .. .... 
457                                                         .. .... 
458                                                           .. .... 
459                                                           .. .... 
460                                                         .. .... 
461                                                         .. .... 
462                                                          .. .... 
463                                                           .. .... 

 
 

 
 
ไฟฉายสปอทไลทขนาดเกินกวา 500 แรงเทียนข้ึนไป 
พัดลม 
มูลี่ 
ผามาน 
มุงลวด 
บันใด 
ถังนํ้า 
เคร่ืองดูดฝุน 
เคร่ืองทํานํ้าเย็น 
เตียง 
รถตัดหญา 
กรรไกรตัดหญา เคร่ืองตัดวัชพืช 
จักรเย็บ 
จอภาพยนตร 
เคร่ืองฉายฟลมสตรีฟ-ฟลมรูป8 มม.16 มม.32 มม. 
เคร่ืองฉายสไลด เคร่ืองฉายภาพนิ่ง 
เคร่ืองฉายขามศรีษะ 
เคร่ืองฉายภาพทึบแสง 
เคร่ืองถายเอกสาร 
เคร่ืองลางฟลม 
เคร่ืองตัดตอฟลม 
กลองถายรูป 
โคมไฟถายภาพมือถือ-ไฟแวป 
กลองถายวีดีโอ-ถายภาพยนตร 
เคร่ืองเลนและบันทึกเทปวีดีโอ 
เคร่ืองรับโทรทัศนขาวดํา - ส ี
ขาไมโครโฟน 
ไมโครโฟน 
ลํา โพง 
เคร่ืองบันทึกเสียง 
เคร่ืองรับวิทยุ หรือเคร่ืองรับวิทยุเทปแบบกระเปาห้ิว 
เคร่ืองขยายเสียง แบบเดี่ยวหรือเปนชุด 
เคร่ืองเลนจานเสียง 
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ลําดับที ่   บัญชีเลขพัสดุ                               พ.ศ...  ลําดับ ชื่อพัสด ุ

 
 
๖๕ 
๖๖ 
๖๗ 
๖๘ 
๖๙ 
๗๐ 
๗๑ 
 
๗๒ 
๗๓ 
๗๔ 
๗๕ 
๗๖ 
 
 
 
๗๗ 
๗๘ 
 
 
 
 

 
ประเภทของใช สํานักงาน 
464                                                             ………… 
465                                                                  .. .... 
466                                                                   .. .... 
467                                                                  .. .... 
468                                                                  .. .... 
469                                                                 .. .... 
470                                                                  .. .... 
 
471                                                                 .. .... 
472                                                                  .. .... 
473                                                                 .. .... 
474                                                                 .. .... 
475                                                                  .. .... 
 
 
 
476                                                                 .. .... 
477                                                                  .. .... 

ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 
600 

 
 
 
 
 

 
 

วิทยุรับสงแบบมือถือ หรือสะพาย 
เคร่ืองกําเนิดไฟฟา 
หมอแปลงไฟฟา 
เคร่ืองวัดแรงดันไฟฟา 
มาตรสํา หรับตรวจวงจรไฟฟา 
เคร่ืองประจุไฟ 
เคร่ืองจักรเจาะกระดาษ เคร่ืองจักรเย็บ 
กระดาษ 
เคร่ืองวัดความถ่ี- คลื่นวิทย ุ
เคร่ืองดับเพลิงแบบถือ 
หมอนํ้ายาดับเพลิง 
อุปกรณดับเพลิงอ่ืน ๆ 
อุปกรณประจํา ชางไม  ชางเหลก็ 
 ชางเคร่ืองยนต อุปกรณสําหรับกรรมกร
ลูกจาง ราคาชิน้ละ ตัง้แต 200 บาทข้ึนไป 
(เวนแตพัสดุที่ระบุไวเฉพาะแลว) 
อุปกรณประจํา สนามเด็กเลน 
โตะหมูบูชา 
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ลําดับที ่ บัญชีเลขรหัสพัสดุ                                 พ.ศ...    .ลําดบั ชื่อพัสด ุ

 

      
     ๑. 

๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 
๑๘ 
๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๒ 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 

 

 

ประเภทการเกษตร 
601                                                                   .. .... 
602                                                                    .. .... 
603                                                                  .. .... 
604                                                                   .. .... 
605                                                                   .. .... 
606                                                                       .. 
607                                                                .. .... 
608                                                               .. .... 
609                                                                .. .... 
610                                                               .. .... 
611                                                               .. .... 
612                                                               .. .... 
613                                                               .. .... 
615                                                                .. .... 
616                                                               .. .... 
617                                                                    .. .... 
618                                                                    .. .... 
619                                                                     .. .... 
620                                                                    .. .... 
621                                                                    .. .... 
622                                                                     .. .... 
623                                                                     .. .... 
624                                                                    .. .... 
625                                                                     .. .... 
626                                                                    .. .... 
627                                                                     .. .... 
628                                                                    .. .... 
629                                                                   .. .... 
ฯลฯ(พัสดุที่ไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีให 

หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
กํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 

700 
 

 

 
จอบ เสียม แชลง อีเตอ 
รถไถ 
ระหัด 
จอบหมุน 
จานพรวน 
ผานไถกะทะ 
เคร่ืองตัดขาวโพด ขาวฟาง 
เคร่ืองหวานปุย 
เคร่ืองหยอดหรือหวานเมล็ดพันธุ 
เคร่ืองทํา ความสะอาดเมล็ดพันธุ 
เคร่ืองกระเทาะเมล็ดพืช 
เคร่ืองยกรอง 
เคร่ืองนวดธัญพืช 
เคร่ืองผสมยาคลุกเมล็ดพันธุ 
เคร่ืองนับเมล็ดพืช 
คราดซ่ีพรวนดินระหวางแถว 
ตูเก็บเมล็ดพันธุ 
เคร่ืองรุนํ้า 
เคร่ืองสีขาวโพด 
เคร่ืองสีฝด 
เคร่ืองเกลี่ยหญา 
เคร่ืองคราดหญา 
เคร่ืองดักแมลง 
เคร่ืองบดและผสมอาหารสตัว 
เคร่ืองพนยา 
อวน 
เคร่ืองขยายเกล็ดปลา 
ตะแกรงรอนเบนโธส 
กรงใสสัตว 
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ลําดับที ่ บัญชีเลขรหัสพัสดุ           พ.ศ.      ลําดับ ชื่อพัสด ุ

 
 

๑. 
๒ 
 

๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 

 
ประเภทงานบานงานครัว 
701                                            .. .... 
702                                            .. .... 
 
703                                            .. .... 
704                                            .. .... 
705                                            .. .... 
706                                            .. .... 
707                                           .. .... 
708                                           .. .... 
709                                          .. .... 
710                                           .. .... 
ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 
ถึง- 800 

 
ประเภทการกีฬา 
801                                                           .. .... 
802                                                          .. .... 
803                                                          .. .... 
804                                                          .. .... 
805                                                          .. .... 

ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 
- ถึง- 900 

 
 
 
 

 

 
 
เคร่ืองกรองนํ้า 
เตาแกส เตานํ้ามนั เตาไฟฟา 
 เตาอบ เตาถาน 
ตูเย็น ตูแช 
เคร่ืองนึ่งของ 
เคร่ืองบดอาหาร 
เคร่ืองตีไขไฟฟา 
เคร่ืองซักผา เคร่ืองอบผา 
เคร่ืองปงขนมปง 
เคร่ืองลางชาม 
เคร่ืองลับมีด 
 
 
 
 
 
 
 
เบาะยูโด 
บอกซแสตน 
โตะปงปอง 
เหล็กยกนํ้าหนักเปนชุด 
เบาะมวยปลํา้ 
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ลําดับที ่ บัญชีเลขรหัสพัสดุ                   พ.ศ.  .....           ลําดับ ชื่อ พัสดุ.... 

 
 

  ๑. 
 
 
 
 
 
 
 

๑. 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

 

ประเภทดนตร ี
901                                       .. ....           ……….. 

ฯลฯ 
(พัสดุท่ีไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพ่ิมเติม) 
ถึง- 950 

 
ประเภทปศุสัตวและสัตวพาหนะ 
951                                              ………….. .. .... 
952                                             …………… .. .... 
953                                              …………… .. .... 
954                                             …………….. .. .... 
955                                              ……………. .. .... 
956                                               …………. .. .... 
957                                                ………… .. .... 

ฯลฯ 
(พัสดุท่ีไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพ่ิมเติม) ตามความเหมาะ..ถึง - 1000 
 
 
 
 
 

 

 
 

-เครื่องดนตรีราคาชิ้นละเกินกวา 
1,000 บาทข้ึนไป 

(เวนแตพัสดุท่ีระบุไวเฉพาะแลว) 
 
 
 
 
 

ชาง 
มา 
โค 
กระบือ 
ลา 
ลอ 
ปศุสัตว (อ่ืน ๆ) 
 

 

 
 
 
 

……………………………………………………………….. 
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ตัวอยางแบบฟอรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

(กรณีมีพัสดุชํารดุ เสื่อมสภาพ หรอืไมจําเปนตองใชในราชการ) 
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                               (ตวัอยางขอแตงตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป) 

                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง  ขออนุมัติแตงตั้งกรรมการ การตรวจสอบพัสดุประจําป 

เรียน    นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี.....................(ผานผูอํานวยการกองคลัง 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 หมวด 3 สวนท่ี 2 การตรวจสอบพัสดุประจําป  ขอ 148  

กําหนดใหกอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ใหหัวหนาหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน แตงตั้งเจาหนาท่ีของ

หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน ซ่ึงมิใชเจาหนาท่ีพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน เพ่ือ

ตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุ

ประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของเดือน

ตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใด

ชํารุด    เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลวเสนอรายงาน

ผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 

  ฉะนั้น เพ่ือใหการดําเนินการตรวจสอบการรับ – จายพัสดุประจําปเปนไปตามนัยระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี9)พ.ศ. 2553 ขอ 148 จึงขอแตงตั้ง

บุคคลผูมีรายนามตอไปนี้  เปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ.......... 

 1............................................................ตําแหนง.........................................ประธานกรรมการ 
 2……………………………………………………ตําแหนง........................................กรรมการ 
 3……………………………………………………ตําแหนง........................................กรรมการ 
          4……………………………………………………ตําแหนง..........................................กรรมการ 
           5. .........................................................ตําแหนง.............................................กรรมการ 
          

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

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

                                                                                   เจาพนักงานพัสดุ................ 
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- 2 – 

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

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

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

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ชอบ/ดําเนินการ 

 

                                                          ไมเห็นชอบ เพราะ.............................................................. 

 

 

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

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

            นายกองคการบริหารสวนตําบล/ 

นายกเทศมนตรี……………… 
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  คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล./เทศบาล.................. 

ท่ี................./.......................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

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

  ตามนัยแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 ขอ 148  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

แตงตั้งเจาหนาท่ีเปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป โดยใหทําการตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแต

วันท่ี 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้น

งวดนั้น โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไปวา การรับจาย

ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป 

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 

วันทําการ  

                    เ พ่ือใหการดําเนินการตรวจสอบการรับ – จายพัสดุประจําปเปนไปตามนัยระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี9)พ.ศ. 2553 ขอ 148 จึงขอแตงตั้ง

บุคคลผูมีรายนามตอไปนี้  เปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ..........ประกอบดวย 

   1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ และ

กฎหมายท่ีเก่ียงของเพ่ือบังเกิดผลดีตอทางราชการอยางสูงสุดและโดยเครงครัด พรอมรายงานผลการ

ปฏิบัติงานใหทราบภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีออกคําสั่งนี้ 

    ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ................... เปนตนไป 

             สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

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

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

      นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี............. 
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                                       บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง     รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบล..../นายกเทศมนตรี .............(ผานผูอํานวยการกองคลัง....) 

  ตามท่ี(องคการบริหารสวนตําบล....../เทศบาล...). ไดแตงตั้งใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป ทําการตรวจสอบการรับจายพัสดุ งวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบัน 

และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันทําการวัน

แรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลว

รายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามคําสั่ง.............................................. ท่ี
......../.................. ลงวันท่ี..............เดือน........................พ.ศ............. ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุเปนท่ี
เรียบรอยแลว ปรากฏผลดังนี้ 
  1. การตรวจสอบการรับจายพัสดุ ไดตรวจสอบเอกสารฝายรับและเอกสารฝายจายกับบัญชี

พัสดุและทะเบียนครุภัณฑ ปรากฏวา          ถูกตอง         ไมถูกตอง เพราะ.................................................. 

  2. การตรวจสอบพัสดุปรากฏวา ในวันท่ี...........เดือน..................พ.ศ........... พัสดุคงเหลือมี
อยูตรงตามบัญชีและทะเบียน 
  3. การตรวจสอบพัสดุ  (ประเภท ครุภัณฑ/สิ่งกอสราง ) ปรากฏวา.. 
                          3.1  มีครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมประสงคจะใชในราชการ รวม 
จํานวน .........รายการ 
                         3.2  ไมมี ครุภัณฑชํารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไป และไมจําเปนตองใชในราชการ (ทุก
รายการใชงานไดตามปกติ  รวมท้ังสิ้น ...........................รายการ 
                    4. สําหรับครุภัณฑท่ี ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป เห็น
ควรใหดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ตามแตกรณีตอไป และพรอมนี้ไดแนบบัญชีรายละเอียดการตรวจสอบ
มาพรอมแลว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                             (ลงชือ่)...........................................ประธานกรรมการ 

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

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

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

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

                  (.......................................) 
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ความเห็นของ  เจาหนาท่ีพัสดุ.. (เรียน ผูอํานวยการกองคลัง  / เห็นควร ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบขอเท็จจริงตามนัยแหงระเบียบพัสดุ ฯ พ.ส.2535 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  ขอ 

149   และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ตอ สตง. ตอไป 

                                              ....................................................... 

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

                                                                          เจาพนักงานพัสดุ..... 

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

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

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

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ชอบ/ดําเนินการ และรายงาน สตง. ตอไป 

 

                                                          ไมเห็นชอบ เพราะ.............................................................. 

 

 

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

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

            นายกองคการบริหารสวนตําบล/...นายกเทศมนตรี……… 
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ท่ี ขก .................../................................. สวนราชการ (อบต/ เทศบาล)................................... 

          ท่ีอยู............................................รหัสไปรษณีย 

         วันท่ี............................................................ 

เรื่อง    รายงานแจงการตรวจสอบพัสดุประจําป 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัด...... / ภูมิภาคท่ี..................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาเอกสารหลักฐานการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป  จํานวน  1  ชุด 

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล/ เทศบาล..............................................ไดดําเนินการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 (ขอ 148) แลวนั้น ดังสําเนาเอกสารหลักฐานท่ีไดสง

มาพรอมหนังสือฉบับนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

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

    นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี.................... 

 

 

 

 

งานพัสดุและทรัพยสิน  กองคลัง 

โทรศัพท/โทรสาร........................................ 

   

หมายเหตุ  สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําป ประกอบดวย 

  1. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

  2. สําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  ของคณะกรรมการฯ 
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                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง    ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นาบยกเทศมนตรี  ............................................................ 

  ตามท่ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดรายงานผลการตรวจสอบใหทราบและไดสั่ง

การใหตั้ง คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน

ราชการตอไป เพ่ือประกอบการพิจารณาจําหนายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวย

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 หมวด 3 สวนท่ี 3 ตอไปนั้น 

  เพ่ือใหการดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง ไดทราบถึงมูลเหตุ หรือสาเหตุ หรือทราบถึง

ขอเท็จจริงตางๆ และเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามนัยแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการ

พัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  ขอ  149  

จึงขอแตงตั้งบุคคลผูมีรายนามตอไปนี้ เปนคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  ประกอบดวย 

  1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

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

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

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 
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ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ชอบ/ดําเนินการ  
 

                                                          ไมเห็นชอบ เพราะ.............................................................. 

 

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

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

                        นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 
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     คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล.../ เทศบาล................................. 

ท่ี................./.......................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

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

  ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดตรวจสอบพัสดุปรากฏวา มีพัสดุชํารุด และ

เสื่อมสภาพ หรือไมประสงคหรือหมดความจําเปนตองใชในราชการ จํานวน........................รายการ 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ 149 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของ

หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  จึงแตงตั้งบุคคลผูมี

รายนามตอไปนี้เปนคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง เพ่ือเสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาจําหนายพัสดุ 

ประกอบดวย 

    1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ีใหบังเกิดผลดีตอทางราชการ

อยางสูงสุดโดยเครงครัด แลวรายงานผลการปฏิบัติใหทราบภายใน................วันทําการ 

  ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ...................  

   สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

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

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

        นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี.......... 
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                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง    รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงกรณีพัสดุ เสื่อมสภาพ ชํารุด หรือไมประสงคจะใชในราชการ 

 เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล. / นายกเทศมนตรี  ............(ผานผูอํานวยการกองคลัง).... 
  ตามท่ี ไดมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
ไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ดังท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดรายงานผลใหทราบแลว 
นั้น 
  คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริ ง  ได เริ่ มดํ า เนิ นการสอบหาขอเท็จจริ ง เ ม่ือวัน ท่ี
....................................................................และแลวเสร็จเม่ือวันท่ี...................................................ผลการสอบหา
ขอเท็จจริงปรากฏวา.......................................................................................................................... คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริงพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการ  ดังตอไปนี้  
                       1  พัสดุใด ขอเท็จจริงปรากฏชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติ (ท้ังมีตัวตนใหตรวจสอบ หรือไมมีตัวตน) ใหเสนอผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติจําหนาย 
ตามขอ 150 

            2  พัสดุใด เม่ือผลการพิจารณาสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดชอบทาง
ละเมิด ใหเสนอผูบริหารทองถ่ิน สั่งการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
                     3  กรณีพัสดุสูญ ไมปรากฏตัวผูรับผิดชอบ หรือมีตัวผูรับผิดชอบแตไมสามารถชดเชย ตาม
หลักเกณฑเรื่องความรับผิดชอบทางแพง หรือมีตัวพัสดุอยู แตไมสมควรใหดําเนินการจําหนายตามขอ 150          
ใหจําหนายพัสดุนั้น เปนสูญ (ไมมีมูลคาทางบัญชี) ตามหลักเกณฑดังนี้  

- ซ้ือ/ไดมารวมกันไมเกิน 200,000 บาท  ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติ  
- ซ้ือ/ไดมารวมกันเกิน 200,000 บาท     ผูวาราชการจังหวดั อนุมัติ  
4 กรณี พัสดุท่ีตองการจําหนาย  ควรดําเนินการ โดยแบงเปน 2 กลุม และดําเนินการดังนี้ 

กลุมท่ี 1  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนสมบูรณ ปรากฏในทะเบียน ใหจัดกลุม : แยกตาม 
ชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภทเครื่องใชสํานักงาน ใหรายงานสภาพพัสดุ : ชํารุด 
เสื่อมสภาพ ใชงานไมได  และสามารถประเมินราคาขายได ใหจําหนายโดยการขาย 

-  กลุมท่ี 2  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนไมสมบูรณ (ซาก/เปนช้ินสวน) ปรากฏในทะเบียบ 
ดําเนินจัดกลุม : แยกตามชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภทเครื่องใชสํานักงาน ใหรายงาน
สภาพพัสดุ : ชํารุด เสื่อมสภาพ ใชงานไมได /ประเมินราคาขายไมได ใหจําหนาย โดยการ แปรสภาพทําลาย 
                             5  สมควรจําหนาย ตามระเบียบพัสดุ ฯ ขอ 150  ของทางราชการ โดยพิจารณาวิธีการ
จําหนาย 4 วิธี คือ   (1) ขายทอดตลาด   (2)  แลกเปลี่ยน   (3) โอน ใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/วัด , 
โรงเรียน  (4)  แปรสภาพ/ท าลายท้ิง  
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ พรอมบันทึกนี้ไดแนบเอกสารรายงานการ

สอบขอเท็จจริง จํานวน.................... แผน พรอมจัดทําบัญชีแยกประเภทใหชัดเจนแนบมาพรอมนี้   

 

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

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

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

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

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

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

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

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

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ทราบ / มอบกองคลัง ดําเนินการ ตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

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

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

                          นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 
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                                 (แบบตัวอยางบันทึกถอยคํา/สอบขอเท็จจริง) 

  

      เขียนท่ี..................................................................... 

     วันท่ี...........เดือน......................................พ.ศ.................... 

เรื่อง  การสืบสวนขอเท็จจริงกรณี................................................................................................................... 

  ขาพเจา....................................................เกิดวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ..........เกิดท่ี

จังหวัด...............................................................ประเทศ.........................................สัญชาติ.................... ชื่อบิดา

.....................................................................มารดา............................................................................... ปจจุบันอาศัยอยู

บานเลขท่ี.....................หมู ท่ี.............ซอย...................................ตําบล................................. อําเภอ

................................จังหวัด.................................โทรศัพท...............................อาชีพ............................ ขอใหถอยคําตอ 

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

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

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

ดวยความสัตยจริง ดังนี้......................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)...........................................................ผูใหถอยคํา 
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ตัวอยางเอกสาร 

ขอจําหนายโดยการขายวิธีตกลงราคา หรือขายทอดตลาด และการแปรสภาพ 
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                                บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง    รายงานขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ 

เรียน    นายกองคการบริหารสวนตําบล../ นายกเทศมนตรี ....................... 

  จากรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  ฉบับ ลงวั..............................................
และ นายก...........................ไดสั่งการให งานพัสดุและทรัพยสิน กองคลัง  ดําเนินการตามตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  ขอ 150 (1) , (2) , (3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแลว นั้น 
                    ตามบันทึกรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว ปรากฏวา เปนการพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ไมคุมคา 
เห็นสมควรดําเนินการ ดังนี้ 
                    1. รายการท่ี......  .ประเภท. (สํานักงาน/ยานพาหนะ /โยธา ). รวมท้ังสิ้น................รายการ 
สมควรดําเนินการจําหนาย.โดยวิธีการขาย 
            2 รายการ.............. .ประเภท......................................................รวม ท้ังสิ้น...................รายการ   
สมควรดําเนินการจําหนาย   โดยวิธีการแปรสภาพ (ทําลาย.....) 
       ฉะนั้น เพ่ือใหการดําเนินการจําหนายพัสดุ ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และเปน
ประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงตั้งบุคคลผูมีรายนามขางทายนี้เปนคณะกรรมการดําเนินการ 
ดังตอไปนี้ 
     1. คณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ํา   ประกอบดวย 

  1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 
  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 
  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
               2. คณะกรรมการดําเนินการขายโดยการขายทอดตลาด  ประกอบดวย 

   1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 
  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 
  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
              3. คณะกรรมการแปรสภาพ (ทําลาย/ยอยสภาพ)          ประกอบดวย  

  1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
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   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

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

        เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

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

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

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ชอบ  / มอบกองคลัง ดําเนินการ ตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

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

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

                               นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล...../ เทศบาล.............. 

ท่ี................./.......................... 

  เรื่อง     แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ําสําหรับการขาย  

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

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล/ เทศบาล ..................มีความประสงคจะทําการจําหนาย

พัสดุโดยการขาย พัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมประสงคหรือ ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป นั้น 

   อาศัยตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 และตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 

0808.2/ว 3794 ลงวันท่ี 17 พฤศจิกายน 2552  ขอ 2 การประเมินราคาทรัพยสินกอนทําการขาย  เพ่ือให

การดําเนินการจําหนายพัสดุดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางสูงสุด จึงขอแตงตั้งบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการดําเนินการ ประกอบดวย 

                                 คณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ําสําหรับการขาย  

   1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

                    4…………………………………………………..ตําแหนง..............................กรรมการ 

                    5..........................................................ตําแหนง...............................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ี ตามนัยแหงระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ.2535  และตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ใหบังเกิดผลดีตอ

ทางราชการอยางสูงสุด โดยเครงครัด 

    สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

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

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

               นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี............ 
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(ตัวอยางใบเสนอราคา) 
 

ใบเสนอราคา   
  (จําหนายพัสดุ โดยขายวิธีตกลงราคา) 

 
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี ..................................... 

  1. ขาพเจา..............................................หาง/ราน/บริษัท/หจก.................................. ตั้งอยู

เลขท่ี...................ถนน.................................ตําบล...................................อําเภอ............................ จังหวัด

.................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี............................................................................... ขาพเจาได

ทราบขอมูลและ ไดรับการติดตอจาก เจาหนาท่ีของ (อบต..../เทศบาล)  มีความประสงคขายพัสดุ เกา เขาใจ

ในขายพัสดุท่ีเสื่อมสภาพ ชํารุดและไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลวเปนอยางดี 

  2. ขาพเจาขอเสนอราคาซ้ือพัสดุท่ีทางราชการประสงคจะขาย  ดังรายการตอไปนี้ 

ท่ี รายการ ราคา/หนวย จํานวน จํานวนเงิน หมายเหตุ 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(.................................................................................) รวมเปนเงิน   
 

  3. คําเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา..............วัน นับแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 

  4. กําหนดรับมอบพัสดุตามรายการขางตน ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันท่ีขาพเจาไดรับการ

พิจารณา ใหเปนผูชนะในการเสนอราคา 

  เสนอมา ณ วันท่ี.................เดือน........................................พ.ศ........................ 

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

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

             ประทับตรา (ถามี) 
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                                          (ตัวอยางรายงานผลกรรมการประเมินราคา) 

                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง    รายงานผลการประเมินราคากลางหรือกําหนดราคาขายพัสดุ 

เรียน    องคการบริหารสวนตําบล.../ นายกเทศมนตรี   (ผานผูอํานวยการกองคลัง........................) 

  ตามท่ีไดแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางหรือกําหนดราคาข้ันต่ําสําหรับขายพัสดุท่ีไม

จําเปนหรือไมประสงคจะใชในราชการตอไป เพ่ือขายพัสดุใหกับบุคคลหรือผูสนใจ ท่ีเสนอราคาอันเปน

ประโยชนตอทางราชการ   ตามคําสั่งอบต../ เทศบาล................................. ..ท่ี............./................... ลงวันท่ี

............................................................ ดังความละเอียดทราบแลว นั้น 

  คณะกรรมการประเมินราคากลางไดรวมกัน สืบราคาท่ีมีการขายพัสดุ ประเภท ชนิด ท่ีมีการ

ซ้ือขายหรือจําหนายในทองตลาดท่ัวไป และพิจารณาแลว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุท่ีไม

จําเปนตองใชในราชการ เพ่ือให คณะกรรมการดําเนินการขาย ใชเปนเกณฑในการพิจารณาขาย ดังนี้ 

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

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

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

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

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

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

                     โดยมีรายละเอียดบัญชี แยกประเภท ชนิด และระบุราคาประเมินข้ันต่ําไวพรอมแลว 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

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

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

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

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

                              (.......................................) 
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ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

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

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

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ทราบ  / มอบกองคลัง ดําเนินการตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

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

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

                                นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               ( ตัวอยางบันทึกรายงานผลการขายโดยตกลงราคา ของเจาหนาท่ีพัสดุ) 
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                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง     รายงานผลการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี ................. 

  ตามท่ี อบต../ เทศบาล ............จะไดดําเนินจําหนายพัสดุท่ีไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 

จํานวน..................รายการ  โดนวิธีตกลงราคา ตามระเบียบพัสดุ ขอ 150 (1) และเปนกรณี ราคาท่ีไดซ้ือหรือ

ไดมารวมกันแลวไมเกิน 100,000 บาท  และรายการพัสดุ ท่ีจําหนายรวมท้ังสิ้น......รายการและราคาท่ีไดมา

รวมกันแลวเปนเงินท้ังสิ้น.....................บาท  นั้น 

  เม่ือวันท่ี เจาหนาท่ีพัสดุ ไดดําเนินการติดตอไปยัง (บริษัท../ ราน) ซ่ึงเปนผูมีอาชีพ คา-ขาย

ของเกาเพ่ือแจงความประสงคจักขายพัสดุ เสื่อมสภาพ หรือท่ีไมประสงคจะใชในราชการ ตอผูมีอาชีพ ปรากฏ

วา มีผูสนใจ เสนอราคาซ้ือ จํานวน..................ราย คือ 

  1.....................................................เสนอราคาซ้ือเปนเงิน............................บาท 

  2.....................................................เสนอราคาซ้ือเปนเงิน............................บาท 

  3.....................................................เสนอราคาซ้ือเปนเงิน............................บาท 

  ผลปรากฏวา ผูเสนอราคาซ้ือรายท่ี............คือ..........................................เสนอราคาอันเปน

ประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด โดยเสนอซ้ือสูงกวาราคาประเมิน จึงเห็นสมควรขายพัสดุท่ีไมจําเปนตอง

ใชในราชการตอไปนี้ใหกับ............................................................ท้ังนี้ ไดนําราคาประเมินของคณะกรรมการ

ประเมินราคากลางข้ันต่ํามาใชเปนเกณฑเปรียบเทียบ แลว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

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

              เจาพนักงานพัสดุ.... 

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

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

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

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

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 
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ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                            อนุมัติ  / มอบกองคลัง ดําเนินการตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

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

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

         นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 

 

 

 

 

 

  -  
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล../ เทศบาล.............. 

ท่ี................./.......................... 

  เรื่อง     แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจาํหนายพัสดุโดยวิธีแปรสภาพหรือทําลาย 

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

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล/ เทศบาล ..................มีความประสงคจะทําการจําหนาย

พัสดุโดยการขาย พัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมประสงคหรือ ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป นั้น 

   อาศัยตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  ขอ 150 (4)   เพ่ือใหการดําเนินการจําหนายพัสดุ

ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และเปนประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงตั้งบุคคล

ตอไปนี้เปนคณะกรรมการดําเนินการ ประกอบดวย 

                              คณะกรรมการดําเนินการแปรสภาพหรือทําลายพัสดุ 

   1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

                    4…………………………………………………..ตําแหนง..............................กรรมการ 

                    5..........................................................ตําแหนง...............................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ี ตามนัยแหงระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ.2535 ขอ 150 (4)   ใหบังเกิดผลดีตอทางราชการอยางสูงสุด โดย

เครงครัด 

    สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

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

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

      นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี............ 
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                                         (ตัวอยางบันทึกรายงานผลการแปรสภาพ/ทําลาย) 

                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง  รายงานผลการทําลายพัสดุของคณะกรรมการทําลายพัสดุ โดยการ  (ยอยสภาพ/ทุบท้ิง) 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี..................  (ผานผูอํานวยการกองคลัง.........) 

  ตามท่ี(อบต../ เทศบาล...........) ไดแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย เพ่ือทําลายพัสดุท่ีไมสามารถ

นํามาแปรสภาพหรือขาย หรือโอน หรือแลกเปลี่ยนได เนื่องจากไมสามารถนําไปซอมแซมใหใชการไดดี อีกท้ังยัง

เสื่อมสภาพ ซ่ึงในการนี้ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงไดตรวจสอบและรวมกันพิจารณาแลว ดังความละเอียด

ทราบแลว นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการทําลายไดดําเนินการทําลายพัสดุ  จํานวน......................รายการ ตามท่ีได

อนุมัติไวแลวแตตนเสร็จเรียบรอยแลว โดยวิธีการ...................ยอยสภาพโดยการบด/เผา/ทุบ/ฯลฯ...................... 

เม่ือวันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ.................  (โดยมีภาพถายประกอบการดําเนินการแนบมาพรอมนี้) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

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

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

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

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

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

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

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

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

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

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 
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ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

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

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

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                            อนุมัติ  / มอบกองคลัง ดําเนินการตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

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

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

        นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 

 

 

 

 

 

  -  
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                                            ตัวอยางบัญชีแยกประเภท/ชนิด  

                        แนบทายบันทึก เอกสารราย กรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 

ลําดับท่ี  

 รายการ/ช่ือพัสดุ 

เลขรหัสพัสดุ 

  

ประเภท 

 

ราคาท่ีไดมา 

 

วดป/ท่ีไดมา 

สภาพท่ีตรวจพบ หมาย

เหตุ 
มีตัวตน

สภาพ

สมบูรณ 

มีตัวตน 

สภาพ 

เปนซาก 
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ตัวอยางเอกสาร 

การขายโดยวิธีขายทอดตลาด 
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล.../ เทศบาล.......... 

ท่ี................./.......................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดดวยการประมูลโดยวาจา (เคาะไม) 

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

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล/ เทศบาล........... จะทําการขายทอดตลาดโดยประมูลดวย
วาจา (ใหระบุรายละเอียดพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด)………………  จํานวน.....................รายการ จึงอาศัยอํานาจ
ตามนัยแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ.2535 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 9  พ.ศ. 2553 
ขอ 150 (1) แตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดโดยวาจา(เคาะไม) ประกอบดวยดังนี้  
                     1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 
  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 
  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
                    4……………………………………………………ตําแหนง .............................กรรมการ 
                    5.............................................................ตําแหนง................................กรรมการ 
  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ีโดยเครงครัด 

   สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ....................... 

 

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

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

      นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี.................. 
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                                                     ตัวอยางบัญชี   

บัญชีรายการพัสดุท่ีจะทําการขายทอดตลาด 

ในวันท่ี.................................................... 

ลําดับท่ี รายการ ขนาด ลักษณะ จํานวน           ราคาประเมิน หมายเหตุ 
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ตัวอยางบัญชี 

บัญชีรายการพัสดุท่ีจะทําการขายทอดตลาด ท่ีไดรับการพิจารณาขาย 

ในวันท่ี.................................................... 

ลําดับท่ี ราย/ขนาด/ลักษณะ/ จํานวน ราคาประเมิน ราคาท่ีขาย ผูประมูล

ได 

หมาย

เหตุ 
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                             บันทึกขอความ 

สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง  รายงานผลการประมูลขายทอดตลาดพัสดุ จํานวน.........................รายการ 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล../ นายก............. 

  ตามคําสั่ง  องคการบริหารสวนตําบล/เทศบาล .......................ท่ี..............สั่ง ณ วันท่ี.............. 

ไดแตงต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ   จํานวน.............................รายการ นั้น 

  คณะกรรมการขายทอดตลาดไดดําเนินการเม่ือวันท่ี.................................................ตั้งแต
เวลา.......................น. โดยมีผูเขารวมประมูล จํานวน.........................ราย โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดได
แจงราคากลาง(ราคาประเมินข้ันต่ํา) แตละรายการ หรือแตละกลุม) (ในการกรณีขายแตละรายการ หรือแตละ
กลุม)แลวปรากฏผลดังตอไปนี้ 

(1) รายการท่ี.....หรือกลุมท่ี... (กรณีขายเปนรายการ หรือเปนกลุม)   ผูเสนอราคาซ้ือหร 
ประมูลราคาสูงสุด ไดแก............................................................ประมูลราคา..................................................... 

(2)  รายการท่ี.....หรือกลุมท่ี......(กรณีขายเปนรายการ หรือเปนกลุม ) ไมมีผูใด
เสนอราคา  

หรือไมมีผูใดสนใจประมูล......(ในกรณีไมมีผูสนใจ..........                          
                 (3).................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................... 
                (4)................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
                    คณะกรรมการดําเนินการประมูลขายทอดตลาดไดพิจาณาแลว เห็นสมควรอนุมัติขาย ตาม
รายละเอียด ขอ  (1)  (2).........................................ใหกับผูเสนอราคาสูงสุด ตามระเบียบฯ ตอไป 
ในราคา................................ บาท (.................................................................) 
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา.. 
 

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

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

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

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

* หากขายทอดตลอดในแตละรายการใหระบุ ราคากลาง ในแตละรายการ และประมูลแตละรายการ 

  การประมูลเปนกลุม................................./หรือเปนประเภท............................................. 
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(ตัวอยางหนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุและจําหนายพัสดุประจําป) 

ท่ี ขก.............../........................    สวนราชการ.............................................. 

           ท่ีอยู................................รหัสไปรษณีย....... 

            วันท่ี........................................................................ 

เรื่อง  การจําหนายพัสดุ 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคท่ี............. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุประจําป จํานวน 1 ชุด 

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล./เทศบาล ..................ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปและ

จําหนายพัสดุประจําป  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553   ขอ 148  และ ขอ 150   พรอมท้ังไดลงจายพัสดุ

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบรอยแลว  โดยไดแนบเอกสารหลักฐานมาพรอมนี้แลว นั้น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

          นายกองคการบริหารสวนตําบล../ นายกเทศมนตรี  ............... 

 

งานพัสดุและทรัพยสิน  กองคลัง 

โทร.......................................... 

หมายเหตุ  สิ่งท่ีสงมาดวย ประกอบดวย 

 1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป อยางละ 1 ฉบับ 

 2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 1 ฉบับ 

 3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 1 ฉบับ 

 4. รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 2 ชุด 

 5. รายงานขออนุมัติจําหนาย พรอมวิธีการจําหนายและคําสั่งอนุมัติใหจําหนาย 1 ชุด 

 6. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ เชน คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการขาย คณะกรรมการกําหนด

ราคากลาง กรณีขายทอดตลาด คณะกรรมการขายทอดตลาด 

 7. รายงานผลการจําหนาย 1 ชุด 

 9. สําเนาใบเสร็จรับเงิน   1   ชุด 
 


	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..


