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ส่วนราชการ   

   


      
           .
ที่  ทส 

                     
  

          วันที่  


   
     
       .    

เรื่อง  
 ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...........            .      

เรียน   อธิบดีกรมป่าไม้ (ผ่านหัวหน้าหน่วยงาน)
  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 กำหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี หน่วยงานของรัฐต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  นั้น
    

.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).....พิจารณาแล้ว  เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........... เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 เห็นควรแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้ เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 


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


2. ................................................ตำแหน่ง..................................กรรมการ


3. ................................................ตำแหน่ง...................................กรรมการ
ฯลฯ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ ขอได้ลงนามในคำสั่ง และหนังสือ
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ อำนาจในการแต่งตั้งเป็นของผู้อำนวยการสำนัก......................... ตามคำสั่งกรมป่าไม้ 
ที่ 2601/2560 ลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2560 ข้อ 1 (1.4)
ลงชื่อ....................................................
(หัวหน้าส่วน / กลุ่ม / ฝ่ายที่รับผิดชอบด้านพัสดุ)
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คำสั่งกรมป่าไม้
ที่.................. / ..................
เรื่อง  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...........
           --------------------------------------



ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 กำหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นงบประมาณของทุกปี หน่วยงานของรัฐต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  นั้น
 
อาศัยอำนาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 จึงแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้ เป็นผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........


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


2. ................................................ตำแหน่ง..................................กรรมการ


3. ................................................ตำแหน่ง...................................กรรมการ
ฯลฯ
 
ให้ผู้รับผิดชอบฯ ที่ได้รับการแต่งตั้ง มีอำนาจหน้าที่ดังนี้
1. ดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ว่าถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัว
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป
2. ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการของปีงบประมาณเป็นต้นไป
3. ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ
นับตั้งแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น
/ทั้งนี้...
-2-
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง ณ วันที่ ....................................................................






ลงชื่อ................................................






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






ตำแหน่ง...........................................






ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมป่าไม้

[image: image3.png]


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  คณะกรรมการผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........
      .      ที่  ทส 

          วันที่  


   
     
      .       

เรื่อง  
 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...........     

          
     .       

เรียน   อธิบดีกรมป่าไม้ (ผ่านหัวหน้าหน่วยงาน)
 
 
ตามคำสั่งกรมป่าไม้ ที่........../............ลงวันที่.................. ได้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ......  โดยให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ว่าถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป และรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ  นั้น
 
         
บัดนี้ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....... ได้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่พียงวันสิ้นงวด 
เป็นที่เรียบร้อย และปรากฏผล ดังนี้
           1. การตรวจสอบการรับ – จ่าย วัสดุ ผู้รับผิดชอบได้ดำเนินการตรวจสอบ
บัญชีวัสดุและตรวจสอบเอกสารการรับ – จ่าย และปรากฏว่า การรับ-จ่ายวัสดุ มีความถูกต้อง 
สำหรับการตรวจรับวัสดุทุกรายการมียอดคงเหลือถูกต้องตามบัญชี



2. การตรวจสอบครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบได้ดำเนินการตรวจสอบจากทะเบียน
คุมทรัพย์สิน จำนวนรวมทั้งสิ้น ....... รายการ ปรากฏการตรวจสอบ ดังนี้

     2.1 ครุภัณฑ์ จำนวน ..... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะใช้งานได้ตามปกติ 

     2.2 ครุภัณฑ์ จำนวน ..... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะชำรุด              ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ (ถ้ามี)

     2.3 ครุภัณฑ์ จำนวน ..... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะเสื่อมสภาพ ซึ่งเกิดมาจากการใช้งานตามปกติ (ถ้ามี)

     2.4 ครุภัณฑ์ จำนวน ..... รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน แต่ไม่มีความจำเป็น ต้องใช้ในราชการต่อไป เนื่องจาก .......................................... (ถ้ามี)
/2.5 ครุภัณฑ์...
-2-

      2.5 ครุภัณฑ์ จำนวน ..... รายการ ตรวจสอบไม่พบ (ถ้ามี)
โดยสรุปรายการครุภัณฑ์ ข้อ 2.1 – 2.5 รายละเอียดตามเอกสารแนบ (ถ้ามี)

 
จากผลการตรวจสอบข้างต้น ผู้รับผิดชอบพิจารณาแล้ว เห็นควรรายงานให้.....
(หัวหน้าหน่วยงาน)..... ทราบ และให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีตามข้อ 2.2 ถึงข้อ 2.5 เพื่อดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และมอบหมายให้.....(ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านพัสดุ เช่น ฝ่าย กลุ่มงาน เป็นต้น).....ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
(ลงชื่อ).................................................... ประธานกรรมการ
          (................................................)
(ลงชื่อ).................................................... กรรมการ
          (................................................)
(ลงชื่อ).................................................... กรรมการ
          (................................................)
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   

   


      
           .
ที่  ทส 

                     
  

          วันที่  


   
     
       .    

เรื่อง  
 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...........                                          .    
เรียน   อธิบดีกรมป่าไม้
  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรคสาม กำหนดว่า “เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย”  นั้น


...(ชื่อหน่วยงาน)... พิจารณาแล้ว เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบ จึงขอส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .......... รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ
มาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ลงชื่อ....................................................
  (หัวหน้าหน่วยงาน)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   

   


      
           .
ที่  ทส 

                     
  

          วันที่  


   
     
       .    

เรื่อง  
 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...........                                          .    
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง

  

...(ชื่อหน่วยงาน)... ขอส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .......... จำนวน 2 ชุด และแผ่น CD จำนวน ...... แผ่น รายละเอียดปรากฏ
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ลงชื่อ....................................................
  (หัวหน้าหน่วยงาน)

​
ที่ ทส






         ......(ชื่อหน่วยงาน)..............................







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







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







พฤศจิกายน  2561
เรื่อง
   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัด.................

สิ่งที่ส่งมาด้วย  สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. .............


กรมป่าไม้ โดย.....ชื่อหน่วยงานส่วนภูมิภาค..... ขอส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี พ.ศ. ......... รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้ เพื่อเป็นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 213 วรรคสาม 
  

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา






  ขอแสดงความนับถือ






    ลงชื่อ................................................



   

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




   
    ตำแหน่ง...........................................





       ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมป่าไม้

ส่วน.....................................
โทร. ....................................
โทรสาร. ..............................






















































-ตัวอย่าง...เฉพาะส่วนภูมิภาค...-
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