
** ตัวอย่างแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง ** 
                                               (สามารถปรับได้ตามความเหมาะสม) 

                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                 (ช่ือหน่วยงาน) 

ท่ี   วันท่ี             

เร่ือง ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ (ระบุปีงบประมาณ) 

เรียน    หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  (ผู้ได้รับมอบอำนาจตามคำส่ังกรม)​  
              

​ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 กำหนดให้ ภายในเดือนสุดท้าย​
ก่อนส้ินงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้

รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน              

งวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน โดยให้เร่ิมดำเนินการตรวจสอบ

พัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้อง

ใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป น้ัน 

​ ดังน้ัน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบดังกล่าว และอาศัยอำนาจตามคำส่ังกรมส่งเสริมสหกรณ์ ​
ท่ี               ลงวันท่ี                        เร่ือง กำหนดอำนาจหน้าท่ีและมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน

อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ ท่ีได้มอบอำนาจให้(ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/เลขานุการกรม/ศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสาร/กลุ่มตรวจสอบภายใน/กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร/กองประสานงานโครงการ

พระราชดำริ) มีอำนาจหน้าท่ีบริหารงาน ส่ังการ และปฏิบัติราชการท่ีอยู่ในการดำเนินการของแต่ละหน่วยงาน

ท่ีรับผิดชอบแล้วแต่กรณี รวมถึงมีอำนาจดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐจนเสร็จการ จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.(ระบุปีงบประมาณ) 

ให้ดำเนินการตามระเบียบให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดลงนามในคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ.(ระบุปีงบประมาณ) ท่ีแนบ 

 
​ ​​           ​​              (ลงช่ือ)…………………………………………….... 

​ ​​                                                หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 

​ ​​  

                       ลงนามแล้ว 

 



 

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

ตำแหน่ง   (ผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจตามคำส่ัง) 

   ปฏิบัติราชการแทน อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

WE ARE HOPE เรา คือ ความหวังของเกษตรกร 

 

 

 

 
 

 

 

 

    

 

คำส่ังกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

ท่ี         /​  

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ (ระบุปีงบประมาณ) 

…………………………………………….. 

 

​ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕60หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 กำหนดให้ ภายในเดือนสุดท้าย

ก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้

รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจำเป็นเพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี

ท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน        

​ เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕60 ข้อ 213 จึงขอแต่งต้ังผู้มีรายช่ือดังต่อไปน้ี เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ  (ระบุปีงบประมาณ) ดังน้ี 

​ 1) ช่ือ...........................................ตำแหน่ง...................................................ประธานกรรมการ 

​ 2) ช่ือ...........................................ตำแหน่ง...................................................กรรมการ 

​ 3) ช่ือ...........................................ตำแหน่ง...................................................กรรมการ 

​ ……............................................................................................................................... 

​ ……............................................................................................................................... 

​ ท้ังน้ี ให้คณะกรรมการดังกล่าว ดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดต้ังแต่วันท่ี​
1 ตุลาคม  (ปีก่อน)  จนถึงวันท่ี 30 กันยายน (ปีปัจจุบัน)  และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ิน

งวด         ว่ารับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนคุมหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 

เส่ือมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ัง โดยให้เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม

เป็นต้นไป 

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



 
 

 

 

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

                                                               ตำแหน่ง     (ผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจตามคำส่ัง) 

    ปฏิบัติราชการแทน อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

 

 

 

 

 

                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                 (ช่ือหน่วยงาน) 

ท่ี   วันท่ี             

เร่ือง การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ (ระบุปีงบประมาณ) 

เรียน   (ช่ือ-นามสกุล/ตำแหน่งผู้ได้รับแต่งต้ัง) 
              

​ ตามคำส่ังกรมส่งเสริมสหกรณ์ ท่ี       /          ส่ัง ณ วันท่ี       เดือน            พ.ศ

​
​     ​
ได้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.      (ระบุปีงบประมาณ)     เพ่ือปฏิบัติ​
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 น้ัน 

​ (ช่ือหน่วยงาน) จึงขอให้ท่านซ่ึงได้รับแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการดังกล่าว ดำเนินการตรวจสอบ

พัสดุประจำปี และเสนอรายงานผลการตรวจสอบพร้อมแนบรายละเอียดเสนอต่อผู้แต่งต้ังให้เสร็จส้ินภายใน​
วันท่ี (ระบุวันท่ีให้คณะกรรมการดำเนินการแล้วเสร็จ) ท้ังน้ี เพ่ือรวบรวมส่งให้กองคลัง ตรวจสอบและ

รายงานผลไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ทันภายในกำหนดต่อไป 

​ จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. 2560 ต่อไป 

 

 

 

​ ​​           ​​              (ลงช่ือ)…………………………………………….... 

​ ​​                                                หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
WE ARE HOPE เรา คือ ความหวังของเกษตรกร 



 

 

 

รายงานประจำปีบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ….(ระบุปีงบประมาณ).... 

หน่วยงาน.......(ช่ือหน่วยงาน).............. 

 

รายการ 

ที่ 

รายการ หน่วย

นับ 

ราคา/หน่วย ยอดคงเหลือยกมาจาก รับใหม่ จ่าย คงเหลือ หมายเหตุ 

   30 ก.ย......... 1 ต.ค..... ถึง 30 ก.ย....... 1 ต.ค....... ถึง 30 ก.ย......... 1 ต.ค......... ถึง 30 ก.ย........ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

                          

                          

             

             

                          

         * รวมทั้งสิ้น    

 
    **หมายเหตุ** กรณีมีจำนวนรายการมากกว่า 1 หน้า ให้รวมยอดเงินท้ังส้ินไว้หน้าสุดท้าย 

ลงชอืผูร้ายงาน .................
(เจา้หนา้ที)่................................... 

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รายงานทะเบียนครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ….(ระบุปีงบประมาณ).... 

หน่วยงาน.......(ช่ือหน่วยงาน).............. 

 
ลำด ั
บ 
ปีงบประ
มาณ 

วนัที ่
ตรวจ
รบั 

หมวด 
ครภุณั
ฑ ์

ประเภท 
ครภุณัฑ ์

รหสั 
GFMIS 

รหสั
ครภุ ั
ณฑ ์

รายการ/ราย
ละเอยีด 

ยีห่อ้/
รุน่ 

Serial 
No 

จำนว
น  
หนว่ย
นบั 

ราคาที่
ไดม้าตอ่
หนว่ย 

กลุม่/
ฝ่าย 

หมาย
เหต ุ

สถา
นะ 

                             

                             

                             

                             

                             

 

วนัที.่..........เดอืน...........................พ.ศ...................... 



       **หมายเหตุ : สถานะ เช่น ปกติ/ชำรุด/ได้รับทดแทน** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

รายงานทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีชำรุด เส่ือมสภาพ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ….(ระบุปีงบประมาณ).... 

หน่วยงาน.......(ช่ือหน่วยงาน).............. 
 

ลำ
ดบั 

ปีงบประ
มาณ 

วนัที่
ตรวจรบั 

หมวด
ครภุณัฑ ์

ประเภท
ครภุณัฑ ์

รหสั 
GFMIS 

รหสั
ครภุณัฑ ์

รายการ/ราย
ละเอยีด 

ยีห่อ้/
รุน่ 

Serial 
No 

จำน
วน  

หนว่ย
นบั 

ราคาที่
ไดม้าตอ่
หนว่ย 

หมายเหต ุ

                          

                          

                          

ลงชอืผูร้ายงาน .................
(เจา้หนา้ที)่................................... 

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

วนัที.่..........เดอืน...........................พ.ศ...................... 



                          

                          

 

**ให้นำรายการครุภัณฑ์ เฉพาะสถานะชำรุด/ได้รับทดแทน มาระบุในรายงานตามแบบท่ี 6** 

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

 

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

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

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

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



 

                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

ท่ี   วันท่ี             

เร่ือง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ (ระบุปีงบประมาณ) 

เรียน    หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ได้รับมอบอำนาจตามคำส่ัง) 
              

​ ตามคำส่ังกรมส่งเสริมสหกรณ์ ท่ี     /            ส่ัง ณ วันท่ี      เดือน            พ.ศ

​
​     ​
ได้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  (ระบุปีงบประมาณ) ให้ดำเนินการตรวจ

สอบการรับจ่ายพัสดุงวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม  (ปีก่อน)  จนถึงวันท่ี 30 กันยายน (ปีปัจจุบัน)  ​
และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดว่ารับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชี

หรือทะเบียนคุมหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ใน

ราชการต่อไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 213 และให้รายงานผลการตรวจสอบพร้อมแนบรายละเอียดเสนอต่อผู้แต่งต้ังให้เสร็จส้ินภายใน​
วันท่ี (ระบุวันท่ีให้คณะกรรมการดำเนินการแล้วเสร็จ) น้ัน 

​ บัดน้ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ ​
พ.ศ  (ระบุปีงบประมาณ) เรียบร้อยแล้ว ผลปรากฏดังน้ี 

​ 1. การรับจ่ายวัสดุ  (ระบุถูกต้องหรือไม่อย่างไร)​  

​ 2. วัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชี   (ระบุว่าตรงหรือไม่อย่างไร)​  

​ 3. ครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ตรงตามทะเบียน ซ่ึงมีชำรุดและเส่ือมสภาพ จำนวน................รายการ 

พร้อมน้ี ได้แนบรายละเอียดผลการตรวจสอบมาตามท่ีแนบ 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

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

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

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

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

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



        (.....................................................) 
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                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                  (ช่ือหน่วยงาน) 

ท่ี   วันท่ี             

เร่ือง ขอส่งผลการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ (ระบุปีงบประมาณ) 

เรียน    ผู้อำนวยการกองคลัง 
              

​ ตามท่ีกองคลัง แจ้งให้หน่วยงานดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำ

ปีงบประมาณ พ.ศ. (ระบุปีงบประมาณ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 และ​
เม่ือดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการตรวจสอบดังกล่าวกองคลัง ภายในวันท่ี........................................น้ัน 

​ บัดน้ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงานได้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว จึงขอ

ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. (ระบุปีงบประมาณ)  รายละเอียดตามเอกสารท่ี

แนบ​
มาพร้อมน้ี 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการ 

 

 

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

ตำแหน่ง (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/เลขานุการกรม/ 

    ศูนย์เทคโนโลยีฯ/กลุ่มตรวจสอบภายใน/ 

  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร/กองประสานงานฯ) 
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