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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………………………..……………………………………………………………………………
ที่…………………………………………….                        วันที่………………………………………………………
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน  ................................……………………………….


ตามคำสั่ง...............................................ที่.............../..............ลงวันที่...........................................ได้ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง วันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นั้น

บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามคำสั่ง……………………………………ที่……./…..….. ลงวันที่……………………….…. ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้วปรากฏผลดังนี้

1. หมวดวัสดุ


วัสดุตามบัญชีมีของคงเหลือ จำนวน .................... รายการ (รายละเอียดตามบัญชีวัสดุ)


- การรับ-จ่ายวัสดุ
( ถูกต้อง
( ไม่ถูกต้อง



- มีวัสดุคงเหลือ
( ถูกต้อง
( ไม่ถูกต้อง


2.
หมวดครุภัณฑ์/ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

2.1
ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ตามบัญชีมียอดคงเหลือ จำนวน ........... รายการ (ตามรายละเอียดแนบ)


- มีรายการคงเหลือ
( ถูกต้อง
( ไม่ถูกต้อง
 ( ไม่มีชำรุด 


- มีรายการที่จัดซื้อเพิ่มระหว่างปี จำนวน ............................ รายการ


- มีรายการที่จำหน่ายออกระหว่างปีแล้ว จำนวน ................. รายการ



- มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน .........รายการ


2.2. ครุภัณฑ์ตามเกณฑ์มียอดคงเหลือ จำนวน .................... รายการ (ตามรายละเอียดแนบ)



- มีรายการคงเหลือ
( ถูกต้อง
( ไม่ถูกต้อง
 ( ไม่มีชำรุด 


- มีรายการที่จัดซื้อเพิ่มระหว่างปี จำนวน ............................ รายการ


- มีรายการที่จำหน่ายออกระหว่างปีแล้ว จำนวน ................. รายการ



- มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป จำนวน .........รายการ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

(ลงชื่อ)…………..……………………ประธานกรรมการ



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


(ลงชื่อ)………………………………. กรรมการ






    (……………….……………….)


(ลงชื่อ)…………………..………….. กรรมการ

          
                                              (………………………………..)
หมายเหตุ.- เป็นเพียงตัวอย่างสามารถเปลี่ยนแปลงข้อความได้ตามความเหมาะสม
ตัวอย่าง
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