
[image: ]                                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียน..........................................................................................................................................
ที่ ศธ 04037/					   วันที่  ............................................................................
เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 ส่วนที่ 3 ข้อ 213 กำหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ 205  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่  คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจำเป็นเพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี       ที่ผ่านมาและตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวัน   เปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือ สูญไป เพราะเหตุใดหรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น
ฉะนั้น เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น   ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่ 24  สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
1. ..........................................................ตำแหน่ง.........................................ประธานกรรมการ
2. ..........................................................ตำแหน่ง.........................................กรรมการ
3. ..........................................................ตำแหน่ง.........................................กรรมการ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


(..................................................)
           เจ้าหน้าที่พัสดุ
· ชอบ
· ดำเนินการ
ลงชื่อ
      (..........................................................)
      ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................







คำสั่ง โรงเรียน.........................................................
ที่............./.................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
----------------------
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 112 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560   เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้ทำการตรวจสอบการรับจ่ายการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้
1. .........................................................ตำแหน่ง.........................................ประธานกรรมการ
2. ..........................................................ตำแหน่ง.........................................กรรมการ
3.  ..........................................................ตำแหน่ง.........................................กรรมการ
ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด โดยเคร่งครัด

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................เดือน........................พ.ศ. .......... เป็นต้นไป

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



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




                                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียน..........................................................................................................................................
ที่ ศธ 04037/					   วันที่  ............................................................................
เรื่อง  รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น
บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่งโรงเรียน...........................................ที่.............../..................ลงวันที่................................................ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลดังนี้ การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน ปรากฏว่าถูกต้อง การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่าในวันที่.............................................พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีและทะเบียนการตรวจสอบพัสดุปรากฏว่าไม่มีพัสดุชำรุดและไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

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

· ทราบ
· รายงาน สตง.พื้นที่ชัยนาท ทราบ
ลงชื่อ
      (..........................................................)
      ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................





[image: ]

ที่ ศธ 04037........../...........          			    โรงเรียน.........................................................
......................................................................
วันที่..................................................
เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดชัยนาท
สิ่งที่ส่งมาด้วย  สำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี		จำนวน  1  ชุด
ด้วย โรงเรียน..............................................ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มาตรา 112  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดังสำเนาเอกสารหลักฐานการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี ที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ

(..................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................




งานการเงินและพัสดุ
โทร. .........................





หมายเหตุ  สำเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี ประกอบด้วย
1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
3. สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของคณะกรรมการ 
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