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                                                                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ    ..................................(หนวยราชการ)................  โทร  ...................................................................................... 
ท่ี  ..........................................................................................     วันท่ี    ................................................................................... 
เรื่อง   ขอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ปงบประมาณ .......................................   

เรียน   ผูวาราชการจังหวัด..................... 

ตนเรื่อง   
 เน่ืองจากใกลจะสิ้นปงบประมาณพ.ศ. ............... เพ่ือใหการบริหารพัสดุเปนไปดวยความเรียบรอย และตาม

มาตรา 113 แหงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด
โรงพยาบาล................................................  จึงมีความประสงคจะขออนุมัติแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปน
เจาหนาท่ีตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา (1 ตุลาคม ...............) และตรวจนับพัสดุประจํา
เภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด (30 กันยายน .................)   

ขอเท็จจริง 
เพ่ือใหการบริหารพัสดุเปนไปดวยความเรยีบรอย และตามมาตรา 113 แหงตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด.......................โรงพยาบาล...........................................  
จึงมีความประสงคจะขออนุมตัิแตงตั้งผูรับผดิชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการ
รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา (1 ตุลาคม ......) และตรวจนับพัสดปุระจําเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิน้งวด (30 กันยายน .......)   

ขอกฎหมาย  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 14ภายใน

เดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปท่ีผานมา และตรวจนับ
พัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน14     

2. ผูวาราชการจังหกวัดชัยภูมิ  มอบอํานาจให.....................................................................มีอํานาจในการ
.....................................................................................................................................................................................................
ตามคําสั่งจังหวัดชัยภูมิท่ี ...................................................................................... (แกไขตามคําสั่งท่ีไดรบัมอบอํานาจในแตละป) 

ขอพิจารณาและขอเสนอ   

เพ่ือใหการบรหิารพัสดุเปนไปดวยความเรียบรอย  และถูกตองตามระเบียบ กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  จึงขออนุมัติแตงตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุของ.............(หนวยราชการ)..............   
ดังรายละเอียดในคําสั่งแตงตั้งท่ีแนบมาพรอมน้ี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากชอบโปรดลงนามในคําสั่งท่ีแนบมาพรอมน้ี    

          ลงช่ือ.................................................เจาหนาท่ี                                                 
                                                                        (.....................................) 

                                                    ตําแหนง............................................... 
.เรียน  ผูวาราชการจังหวัดชัยภูม ิ

-  เพ่ือโปรดทราบและลงนาม                                                    
       
            (......................................)หัวหนาเจาหนาท่ี 
      ตําแหนง................................................ 
หมายเหตุ   กรณีแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุคนเดียวใชคําวา “แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุประจําป” 
               หากตองตรวจสอบพัสดุจํานวนมาก สามารถแตงตั้งคณะกรรมการหลายคนได 
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คําสั่งจังหวัด......................... 

ท่ี ................../…………………………….. 
                เรื่อง   แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุประจําป..........................................................   
 
 

เพ่ือใหการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป....................................เปนไปดวยความเรียบรอย และตามมาตรา 
113 แหงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  ฉะน้ัน   อาศัยอํานาจตามความในขอ  213    แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงมีคําสั่งใหเจาหนาท่ีตอไปน้ีเปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุของ.............(หนวย
ราชการ)..............        ดังน้ี 

ก. ครุภัณฑ.................................................ประกอบไปดวย 
                   ๑. นาย/นาง/นางสาว.....................................................ตําแหนง......................................ประธานกรรมการ    
                   ๒. นาย/นาง/นางสาว....................................................ตําแหนง......................................กรรมการ    
                   3. นาย/นาง/นางสาว....................................................ตําแหนง......................................กรรมการ    
        ข. ท่ีดิน สิ่งกอสราง........................................................ประกอบดวย 
                   ๑. นาย/นาง/นางสาว.....................................................ตําแหนง......................................ประธานกรรมการ    
                   ๒. นาย/นาง/นางสาว....................................................ตําแหนง......................................กรรมการ    
                   3. นาย/นาง/นางสาว....................................................ตําแหนง......................................กรรมการ    

ค. วัสดุ..................................................ประกอบดวย 
                   ๑. นาย/นาง/นางสาว.....................................................ตําแหนง......................................ประธานกรรมการ    
                   ๒. นาย/นาง/นางสาว....................................................ตําแหนง......................................กรรมการ    
                   3. นาย/นาง/นางสาว....................................................ตําแหนง......................................กรรมการ    
 

ใหเจาหนาที่ตามคําสั่งนี้ดําเนินการ 1 4ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 14(1 ตุลาคม ..............ถึงวันท่ี 30 กันยายน ...........) โดยเร่ิมตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป (2 ตุลาคม .........) วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยู
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชใน
หนวยงานตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 วันทําการ (........พฤศจิกายน ............) นับแตวันเร่ิม
ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ  และรายงานผลใหทราบ   
                  ท้ังน้ี   ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 
                                                          สั่ง  ณ  วันท่ี................................................ 
 
  
 
 
 
 

(........................................................) 
...(หน.หนวยราชการ)......  ปฏิบตัริาชการแทน  

ผูวาราชการจังหวัดนครราชสีมา 
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                                                                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ    ..................................(หนวยราชการ)................  โทร  ...................................................................................... 
ท่ี  .......................................................................................... วันท่ี    ................................................................................... 
เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป................................................... 
เรียน   ผูวาราชการจังหวัด........................... 

     เรื่องเดิม   

     ตามคําสั่งจังหวัด...............  ท่ี  .........../..............  ลงวันท่ี  .................................. แตงตั้งขาพเจา ผูมีนามทายน้ี
เปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป..........  รายการ.....(วัสดุ/ครุภัณฑ/ท่ีดิน สิ่งกอสราง)........................ ของ...................
(หนวยราชการ)................  เพ่ือใหดําเนินการตรวจสอบการรับจายในงวด 1 ปท่ีผานมา 14และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู
เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 1 4(1 ตุลาคม ........... ถึงวันท่ี 30 กันยายน ...........) โดยเริ่มตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ
ปงบประมาณเปนตนไป (....... ตุลาคม ...........) วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม  มีพัสดุใดชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานตอไป แลวใหเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 วันทําการ  ดังความละเอียดแจงแลว  น้ัน   

           ขอเท็จจริง  

                   บัดน้ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป...............ไดดําเนินการตรวจสอบแลว  ปรากฏผลดังน้ี 
1. การรับจายถูกตองหรือไม           ถูกตอง       ไมถูกตอง 
2. มีพัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน         ตรงตามบัญชี  ไมตรงตามบัญชี 
3. มีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสญูไป หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานตอไป 
  ไมม ี
  มีพัสดุชํารุด  เน่ืองจากใชงานในราชการมาเปนระยะเวลานาน 
  มีพัสดุเสื่อมสภาพ  เน่ืองจากหมดอายุการใชงาน 
  มีพัสดสุูญไป เพราะเหตุใด.......................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................... 
  มีพัสดไุมจําเปนตองใชในหนวยงาน  เพราะเหตุใด....................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................... 
ดังรายละเอียดท่ีแนบมาพรอมน้ี 

  ขอพิจารณาและขอเสนอ 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และ.........
หนวยงานตนสังกัด..........(ถามี)  ดวย 

         ลงช่ือ..................................................ประธานกรรมการ 
                                                (.....................................) 

                                                    ตําแหนง................................................ 

      ลงช่ือ..................................................กรรมการ  
                                                           (......................................) 

                                                     ตําแหนง................................................ 

      ลงช่ือ..................................................กรรมการ  
                                                           (......................................) 

                                                     ตําแหนง................................................ 
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เรียน  ผูวาราชการจังหวัด...................... 

ไดตรวจสอบแลวเห็นวา คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปไดปฏิบัติตามระเบียบ   จึงเรียนมาเพ่ือโปรด
ทราบ และพิจารณาลงนามในหนังสือสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และ.........หนวยงานตนสังกัด..........(ถามี)  ดวย   

          ลงช่ือ..................................................หัวหนาหนวยพัสดุ 
                                                (.....................................) 

                                                    ตําแหนง................................................ 
 
 

เรียน    ผูวาราชการจังหวัด...................... 
- เพ่ือโปรดทราบและลงนาม          

 
 

          (......................................)หัวหนาเจาหนาท่ี 
       ตําแหนง................................................ 

 
 
 

 
                                                    หวัหนาเจาหนาท่ี                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป..................................(1 ตุลาคม ....ถึง 30 กันยายน....) 

ทราบ/ลงนาม 
 
 

(........................................................) 
...(หน.หนวยราชการ)......  ปฏิบัตริาชการแทน  

ผูวาราชการจังหวัดชัยภูม ิ
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............หนวยงาน........................... 
ขอมูล ณ วันท่ี........................................... 

ลําดับ
ที่ 

หมวดประเภท/รายการวัสด ุ
หนวย
นับ 

ยอดยกมา ณ 30 
กันยายน......... 

(1 ตุลาคม ........-30 กันยายน........) 
มูลคาคงคลัง ณ 30 

กันยายน......... 
รับ จาย 

จํานวน

หนวย 
จํานวน

เงิน 
จํานวน
หนวย 

จํานวน
เงิน 

จํานวน
หนวย 

จํานวน
หนวย 

จํานวน
เงิน จํานวนเงิน 

หมวดประเภทวัสดุ...............          
1           
2           
3           
หมวดประเภทวัสดุ...............          
1           
2           
3           
หมวดประเภทวัสดุ...............          
1           
2           
3           
หมวดประเภทวัสดุ...............          
1           
2           
3           
 
                                             ลงช่ือ..................................................ประธานกรรมการ 
                                                            (...............................................) 
                                         ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
                                                             (.................................................) 
                                         ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
                                                                       (..................................................) 

 
 
 
 

สรุปการรับ-จายพัสดุ ประจําปงบประมาณ .................. 
..................หนวยราชการ................................ 

ขอมูล ณ วันท่ี.................................... 

ลําดับ ประเภท 
ยอดยกมา       
30 กย. ..... 

รับระหวางป จายระหวางป มูลคาคงคลัง 

1 วัสดุสาํนักงาน     
2 วัสดุคอมพิวเตอร     
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3 วัสดุงานบานงานครัว     
4 ฯลฯ     
5      
 ฯลฯ     
      
 ฯลฯ     
      
 ฯลฯ     
      
 ฯลฯ     
      

 
 
                                             ลงช่ือ..................................................ประธานกรรมการ 
                                                            (...............................................) 
                                         ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
                                                             (.................................................) 
                                         ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
                                                                       (..................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ท่ี....................................................                            .........(หนวยงาน)..............................                 
                                                      ท่ีอยู................................................ 

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

เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ................ 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักตรวจเงินแผนดินจังหวัด..................,นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดชัยภูมิ, สสอ............................... 

อางถึง  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สิ่งท่ีสงมาดวย    รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  ............  จํานวน  ...........  ชุด 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีอางถึง กําหนด
ในขอ 213 14ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ ๒๐๕ 
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แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปท่ีผาน
มา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด เมื่อตรวจสอบพัสดุแลวใหสงสําเนารายงานให14สํานักตรวจเงินแผนดิน 14 
น้ัน14      

  บัดน้ี  .........(หนวยราชการ).........................  ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว  ตาม
รายละเอียดในรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปท่ีแนบมาพรอมน้ี 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
                     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
................งาน/กลุมงาน...................... 
โทร ............................ 
โทรสาร ........................... 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปการตรวจสอบทรัพยสิน ประจําปงบประมาณ .................. 
..................หนวยราชการ................................ 

ขอมูล ณ วันท่ี.................................... 

ลําดับ ประเภท 
 

     รายการ 
หมายเลขครภุัณฑ   สภาพการใชงาน   หมายเหต ุ

1 ครุภณัฑสาํนักงาน     
2 .........................     
3 ...........................     
4 ครุภณัฑคอมพิวเตอร     
5 .....................     
4 ............................     
5 ครุภณัฑ..............ฯลฯ     
4 ..................     
5 ..................     

  (.............................................) 
 .................หน.หนวยราชการ............. 
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4 .......................     
5   ฯลฯ     
4      
5      
4      
5      
4      
5      
4      
5      
4      
5      

 
 
                                             ลงช่ือ..................................................ประธานกรรมการ 
                                                            (...............................................) 
                                         ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
                                                             (.................................................) 
                                         ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
                                                                       (..................................................) 
 

สรุปการตรวจสอบท่ีดินส่ิงปลูกสราง ประจําปงบประมาณ .................. 
..................หนวยราชการ................................ 

ขอมูล ณ วันท่ี.................................... 

ลําดับ ประเภท 
 

     รายการ 
หมายเลขครภุัณฑ   สภาพการใชงาน   หมายเหต ุ

1 ท่ีดิน     
2 .........................     
3 ...........................     
4 อาคาร...................     
5 .....................     
4 ............................     
5 บานพัก.......................     
4 ..................     
5 ..................     
4 ท่ีจอดรถ......................     
5      
4      
5 รั้ว.............................     
4       ฯลฯ     
5      
4      
5      
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4      
5      
4      
5      

 
 
                                             ลงช่ือ..................................................ประธานกรรมการ 
                                                            (...............................................) 
                                         ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
                                                             (.................................................) 
                                         ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
                                                                       (..................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 


