แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี
(กรณีไม่มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ)
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     (ตัวอย่าง)
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ……………………………………………………………………………………………..

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา………………………………



ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560หมวด 9 ส่วนที่ 3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั่งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน งวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
                        ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันที่เปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่    พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ  นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น



ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24  สิงหาคม  2560   

เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ
 จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

1 …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ
2.  …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ
3.  …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
- ชอบ




(ลงชื่อ)……………………………


- ดำเนินการ



          (……………………………)

(ลงชื่อ)……………………………

         (……………………………)

ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………….
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              (ตัวอย่าง)
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คำสั่งโรงเรียน……………………………

ที่………/……….

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
-------------------------------



อาศัยอำนาจตามความในข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่  24  สิงหาคม  2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี    โดยให้ทำการตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ ดังนี้

1 …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ
2.  …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ
3.  …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด


ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป



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

(ลงชื่อ)……………………………

         (……………………………)

ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………..
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………..…………………………………………….

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………………….



ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน  จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น    โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป     ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันทำการ นั้น


บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่ง……………………………………

ที่………../……….. ลงวันที่……………………………. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
ปรากฏผลดังนี้
1.  การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ 
และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่าถูกต้อง
2.  การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า ในวันที่…………………….. พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชี
และทะเบียน
3.  การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่าไม่มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการที่แนบมาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






(ลงชื่อ)……………………………ประธานกรรมการ
· ทราบ



          (…………………………….)

รายงาน สตง.


(ลงชื่อ)……………………………. กรรมการ






          (…………………………….)

(ลงชื่อ)…………………………………

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

ผู้อำนวยการสถานศึกษา ………………………
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(ตัวอย่าง)

ที่ ศธ………………/…………….                 [image: image4.png]


    ส่วนราชการ ………………………….








     ที่อยู่……………….. รหัสไปรษณีย์…







วันที่……………………………….

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่……………….

สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี จำนวน 1 ชุด


ด้วย โรงเรียน………………………….. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งได้รับมอบอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560  เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 
พ.ศ. 2560  ดังสำเนาเอกสารหลักฐานที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






ขอแสดงความนับถือ





(……………………………………..)





      ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………..

งานการเงินและพัสดุ
โทร………………….

หมายเหตุ   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ประกอบด้วย
1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
3. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการฯ
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แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี
และการจำหน่ายพัสดุ
(กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ)
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     (ตัวอย่าง)

 
     เอกสาร 1
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ……………………………………………………………………………………………..

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา………………………………



ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560หมวด 9 ส่วนที่ 3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั่งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน งวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  
                        ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันที่เปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่    พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ  นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น



ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24  สิงหาคม  2560   

เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ
 จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
1 …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ
2 …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ
             3    …………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
- ชอบ




(ลงชื่อ)……………………………


- ดำเนินการ



          (……………………………)

(ลงชื่อ)……………………………

         (……………………………)

ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………….
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               (ตัวอย่าง)



เอกสาร 2
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คำสั่งโรงเรียน……………………………

ที่………/……….

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
-------------------------------



อาศัยอำนาจตามความในข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  1340/2560  ลงวันที่  24  สิงหาคม  2560  เรื่อง   มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   จึงแต่งตั้งบุคคล ผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้ทำการตรวจสอบการ   รับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน   จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน   และตรวจนับพัสดุประเภท         
ที่คงเหลือยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม     เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป     แล้วรายงานผลการ ตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ ดังนี้
1. …………………………………...ตำแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ
2.…………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ
3…………………………………….ตำแหน่ง………………………………..กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ
อย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด


ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นต้นไป



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

(ลงชื่อ)……………………………

         (……………………………)

ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………..
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     (ตัวอย่าง)



เอกสาร 3
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………….



ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหนือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นั้น


บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่ง โรงเรียน………………………..

ที่………../……….. ลงวันที่……………………………. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
ปรากฏผลดังนี้
1.  การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ 
และทะเบียนครุภัณฑ์ ปรากฏว่าถูกต้อง
2.  การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า ในวันที่…………………….. พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชี
และทะเบียน
3.  การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่ามีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการที่แนบมาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






(ลงชื่อ)……………………………ประธานกรรมการ

- ทราบ




          (…………………………….)


   ดำเนินการตามระเบียบฯ

(ลงชื่อ)……………………………. กรรมการ






          (…………………………….)

(ลงชื่อ)…………………………………

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

   ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………..
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     (ตัวอย่าง)



เอกสาร 4
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…   โรงเรียน………………………………………………………………………………..

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เรียน   ผู้อำนวยการสถานศึกษา………………………………………



ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้รายงานผลการตรวจสอบให้ทราบและ
ได้สั่งการให้ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่    
จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เพื่อประกอบการพิจารณาจำหน่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 ส่วนที่ 3 ต่อไปนั้น 


เพื่อให้การดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามคำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 ที่ 1340/2560    ลงวันที่ 24  สิงหาคม 2560   เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

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

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา





(ลงชื่อ)………………………….






         (…………………………..)


- ชอบ

- ดำเนินการ


(ลงชื่อ)………………………….



         (…………………………..)


   ผู้อำนวยการสถานศึกษา………………………..


…………………./……………………/……………..
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          (ตัวอย่าง)



เอกสาร 5
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คำสั่งโรงเรียน…………………………..

ที่…………../……………..

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
----------------------------



ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า มีพัสดุชำรุด 
และเสื่อมคุณภาพ จำนวน…………………..รายการ


อาศัยอำนาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตาม 
คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24  สิงหาคม 2560   เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาจำหน่ายพัสดุ

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

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


ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด แล้วรายงานผลให้ทราบภายใน……………วันทำการ


ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่……………………………..




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






(ลงชื่อ)………………………….



       


        (…………………………..)






ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………..
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     (ตัวอย่าง)



เอกสาร 6
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    โรงเรียน………………………………………………………………………………….

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………………



ตามที่ได้มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้รายงานผลให้ทราบแล้วนั้น


คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เริ่มดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมื่อวันที่…………

……..………………………..และแล้วเสร็จเมื่อวันที่………….……………….ผลการสอบหาข้อเท็จจริง
ปรากฏว่า................................................................................................................................................  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

คณะกรรมการสอบข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่า…………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ  พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบ
ข้อเท็จจริง จำนวน  …………แผ่น มาด้วยแล้ว





(ลงชื่อ)………………………………....ประธานกรรมการ





          (…………………………………)






(ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ





          (…………………………………)

- ทราบ

- มอบ จนท.พัสดุ ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป


(ลงชื่อ)………………………………….

         (…………………………..)


ผู้อำนวยการสถานศึกษา……………………………
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                                        เอกสาร  7








เขียนที่………………………………..







วันที่………..เดือน…………………..พ.ศ………..

เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี………………………………………………………………………..



ข้าพเจ้า………………………………….. เกิดวันที่……….เดือน………..พ.ศ………

เกิดที่จังหวัด………………………… ประเทศ…………….. สัญชาติ………………………………….

ชื่อบิดา…………………………………………มารดา…………………………….…………..ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่…………… หมู่ที่……….. ซอย………………….. ตำบล……………………………

อำเภอ…………………. จังหวัด……………….. โทรศัพท์………………. อาชีพ……………………….



ขอให้ถ้อยคำต่อ 1………………………………………………………………………..

2……………………………………………………………………….
                                                  3……………………………………………………………………….
ด้วยความสัตย์จริง ดังนี้……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………..……………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..………………………………..……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..………………………………..……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..………………………………..……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..………………………………..…………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………
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     (ตัวอย่าง)



เอกสาร 8
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน……………………………………………………………………………………

ที่……………………………………………. วันที่………………………………………………………

เรื่อง  ขอทำลายพัสดุ
เรียน   ผู้อำนวยสถานศึกษา………………………………..



ตามที่ได้สั่งการให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9  ส่วนที่ 4 ข้อ 215 (1), (2),(3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น


ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ปรากกว่าเป็นการเสื่อมสภาพ และชำรุดจากการใช้งานตามปกติ หากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า เห็นสมควรดำเนินการทำลาย

ฉะนั้นเพื่อให้การ ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุดจึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ
คณะกรรมการทำลาย
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา




(…………………………….)
- ชอบ




      เจ้าหน้าที่พัสดุ


- ดำเนินการ
(…………………………..)

      

ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………….

.
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              (ตัวอย่าง)



เอกสาร 9

[image: image12.png]



คำสั่ง โรงเรียน……………………………….

ที่…………../……………..

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
----------------------------



ด้วย โรงเรียน…………………….….. มีความประสงค์จะทำการ…………….ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไปตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่ง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ที่ 1340/2560    ลงวันที่   24  สิงหาคม    2560    


ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการจำหน่ายพัสดุดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ
คณะกรรมการทำลาย
1…………………………………………ตำแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ
2…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ
3.…………………………………………ตำแหน่ง…………………………………กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด
โดยเคร่งครัด


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




(ลงชื่อ)……………………………….

(…………………………..)

             ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………………………….
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         (ตัวอย่างหนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุและจำหน่ายพัสดุประจำปี)

ที่ ศธ………/………….
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         ส่วนราชการ…………………………….








     ที่อยู่…………… รหัสไปรษณีย์……….







วันที่………………………………….

เรื่อง  การจำหน่ายพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่…………………..

สิ่งที่ส่งมาด้วย   สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุประจำปี จำนวน 1  ชุด


ด้วยโรงเรียน……………………………….ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี
และจำหน่ายพัสดุประจำปีตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213  และข้อ 214 พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุเรียบร้อยแล้ว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ






ขอแสดงความนับถือ





          (……………………….)



 

     
       

ผู้อำนวยการสถานศึกษา…………………..

งานการเงินและพัสดุ
โทร…………………..

หมาเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบด้วย
1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี และสำเนาคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
        อย่างละ  1  ฉบับ
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 1  ฉบับ
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  2 ฉบับ
4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 2  ชุด
5. รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการจำหน่ายและคำสั่งอนุมัติให้จำหน่าย 2 ชุด
         6.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการกำหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาด        
            คณะกรรมการขายทอดตลาด
7.  บัญชีรายการพัสดุชำรุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 2 ชุด
8. รายงานผลการจำหน่าย  2  ชุด
9. . .สำเนาใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา กรณีส่งเป็นเงินบำรุงการศึกษา 2  ชุด
        10.  ใบนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 2 ชุด
บัญชีรายการพัสดุที่ตรวจพบว่าการรับจ่ายไม่ถูกต้อง
	เลขที่
	รายการ
	จำนวนรับในเอกสารฝ่ายรับ
	จำนวนรับในบัญชีหรือทะเบียน
	จำนวนจ่ายในเอกสารฝ่ายจ่าย
	จำนวนจ่ายในบัญชีหรือทะเบียน
	เหตุอื่น ๆ

	
	
	
	
	
	
	


คำอธิบายบัญชีรายการพัสดุที่ตรวจพบว่าการรับจ่ายไม่ถูกต้อง
ช่อง “เลขที่”                ให้เรียงลำดับรายการพัสดุที่ตรวจพบว่า การรับจ่ายไม่ถูกต้อง
ช่อง “รายการ”             ให้ระบุชนิดของพัสดุ วัน เดือน ปี ที่ลงรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนหรือวันเดือนปีที่จ่ายออก
จากบัญชีหรือทะเบียน เช่นกระดาษโรเนียว รับมาเมื่อวันที่ ๘ ตุลาคม ๒๕๕๕ หรือเบิกไป 
เมื่อวันที่ ๖ ตุลาคม ๒๕๕๕ บัญชีพัสดุ แผ่นที่ ................
ช่อง “จำนวนรับใน         ให้ระบุจำนวนรับตามใบตรวจรับพัสดุ หรือหลักฐานที่โรงเรียนใช้เป็นเอกสาร
        เอกสารฝ่ายรับ”     ฝ่ายรับเฉพาะรายการที่ตรวจพบว่า การรับไม่ตรงกับบัญชีหรือทะเบียน
ช่อง “จำนวนรับใน          ให้ระบุจำนวนรับตามบัญชีหรือทะเบียน เฉพาะรายการที่ตรวจพบว่าการรับ
      บัญชีหรือทะเบียน”   ไม่ตรงกับเอกสารฝ่ายรับ
ช่อง “จำนวนจ่ายใน        ให้ระบุจำนวนจ่ายตามใบเบิกพัสดุ  เฉพาะรายการที่ตรวจพบว่าการจ่ายไม่ตรง
      เอกสารฝ่ายจ่าย”กับบัญชีหรือทะเบียน
ช่อง “จำนวนจ่ายใน        ให้ระบุจำนวนจ่ายตามบัญชีหรือทะเบียน เฉพาะรายการที่ตรวจพบว่าการจ่าย
      บัญชีหรือทะเบียน”   ไม่ตรงกับเอกสารฝ่ายจ่าย
ช่อง “เหตุอื่น ๆ “           ให้ระบุเหตุอื่น ๆ ที่ทำให้การรับจ่ายไม่ถูกต้อง เช่น บวกยอดรับผิดหรือหักยอดจ่ายผิด
                                ทำให้ยอดรับจ่ายไม่ถูกต้องตามความจริง
บัญชีรายการพัสดุชำรุดเสื่อมคุณภาพสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ
	ลำดับที่
	รายการ
	รหัส
	รายการเสียหาย หรือไม่ใช้
	รายการรับ
	ราคาตามทะเบียน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ชำรุด
	เสื่อมคุณภาพ
	สูญ
	ไม่ใช้
	เพราะ
	อย่างไร
	ว.ด.ป.
	ด้วยเงินอะไร
	ต่อหน่วย
	รวมเงิน
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


คำอธิบายบัญชีรายการพัสดุชำรุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปหรือมจำเป็นต้องใช้ในราชการ
ช่อง   “ เลขที่”                      ให้เรียงลำดับรายการพัสดุที่ตรวจพบว่าชำรุด หรือเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
ช่อง  “รายการ”                     ให้ระบุชนิดของพัสดุ
ช่อง   “รหัส”                        ให้ระบุหมายเลขประจำครุภัณฑ์ สำหรับวัสดุถ้าไม่มีรหัสไม่ต้องระบุ
ช่อง  “ชำรุดเสียหาย”              กรณีชำรุดให้เขียนจำนวนที่ชำรุดไว้ในช่องชำรุด กรณีเสื่อมคุณภาพให้เขียน
                                         จำนวนที่เสื่อมไว้ในช่องเสื่อมคุณภาพ กรณีสูญหายให้เขียนจำนวนที่หายไป
                                         ในช่องสูญหาย  กรณีไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการเขียนจำนวนที่ไม่ใช้ไว้ในช่อง
                                         ไม่ใช้ เพราะให้ระบุเหตุที่ชำรุดหรือเสื่อมคุณภาพหรือสูญหาย หรือไม่จำเป็น
                                         ต้องใช้ในราชการ
ช่อง  “รายการรับ”                  อย่างไรให้ระบุว่า ซื้อหรือบริจาค หรือ วัน เดือน ปี ให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่ได้
                                         มาด้วยเงินอะไร  ให้ระบุว่าเงิน บำรุงการศึกษา หรือเงินงบประมาณ หรือเงิน
                                         อนุกาชาด หรือเงินโครงการอาหารกลางวัน ฯลฯ
ช่อง  “ราคาตามทะเบียน”       ให้ระบุราคาตามบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนครุภัณฑ์
