
-ร่าง-    

 ตัวอย่าง 
 

  
 
-สําเนา- 

 
                          

คําสั่ง  สํานักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด........................ 
                                                         ท่ี  ........../……… 

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจําปีงบประมาณ …………. 

----------------------------------------------------- 

โดยท่ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 155 
วางหลักเกณฑ์ไว้ว่า ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงมีพัสดุไว้จ่าย 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการ แล้วแต่กรณี แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายวัสดุงวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันท่ี 
30 กันยายน ปีปัจจุบัน และการตรวจนับวัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น แล้วรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทําการ จึงแต่งต้ังให้บุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุประจํา ปีงบประมาณ 2556 ดังนี้ 
      
  ๑.ชื่อ-สกุล  ตําแหน่ง     ประธานกรรมการ  

2.ชื่อ-สกุล  ตําแหน่ง     กรรมการ 
3.ชื่อ-สกุล  ตําแหน่ง     กรรมการ  
  

     ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าท่ีดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                    
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม โดยเคร่งครัด   

     ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

                                                      สั่ง  ณ วันท่ี......... เดือน..........พ.ศ........... 
 

 
 

               (..................................) 
นาย นาง นางสาว 

          ประธาน คกส.จ...................      
 
  

 
 
 

 

 

 

เอกสาร ๕ 



-ร่าง-    
 

          บันทึกข้อความ                                          

ส่วนราชการ   สนง.คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด..............   โทร............... 
ท่ี   อน./............            วันท่ี            
เรื่อง  รายงานการตรวจสอบพัสดุ ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ...........       

เรียน  ผู้อํานวยการสํานักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ 
1. ประเด็น  

รายงานตรวจสอบพัสดุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
2. เรื่องเดิม 

สํานักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด......... ได้แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุ โดยมีหน้าท่ีดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม โดยเคร่งครัด ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2556 ตามคําสั่งท่ี 7/2557 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ ประจําปีงบประมาณ 2556โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน ซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ือตรวจสอบ
การรับ-จ่ายวัสดุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2555 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2556 
และตรวจนับวัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่ ณ วันท่ี 30 กันยายน 2556 นั้น 

3. ข้อเท็จจริง 
คณะกรรมการฯ ท่ีได้รับการแต่งต้ังดังกล่าว ได้ดําเนินการตรวจสอบการรับ–จ่าย        

วัสดุงวดต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ – วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๖ และตรวจรับวัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่      
ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๖ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และแก้ไขเพ่ิมเติม การตรวจสอบการรับ–จ่าย วัสดุงวดต้ังแต่ วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ ถึง วันท่ี ๓๐ กันยายน 
๒๕๕๖ มีการรับ–จ่าย ถูกต้องตามหลักฐานท่ีปรากฏได้แก่ บัญชีพัสดุ และใบเบิกพัสดุ 

๓.๑ การตรวจสอบพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดประจําปีงบประพ.ศ. ๒๕๕๖    
ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๖ พบว่ามีวัสดุสํานักงานคงเหลือ ตรงตามรายการตรวจนับวัสดุคงเหลือ             
ของสํานักงานคณะกรรมกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด................ (เอกสาร ๑)  

๓.๒ การตรวจสอบครุภัณฑ์สํานักงานประจําปีงบประพ.ศ. .........    ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน 
........ พบว่ามีครุภัณฑ์สํานักงานคงเหลือ ตรงตามรายการตรวจนับครุภัณฑ์คงเหลือ ของสํานักงานคณะกรรม
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด................ (เอกสาร 2) 

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 (ลงชื่อ)                        ประธานกรรมการ 
                     (ชื่อ-สกุล) 
 (ลงชื่อ)                                    กรรมการ 
                     (ชื่อ-สกุล) 
 (ลงชื่อ)                                    กรรมการ 
                     (ชื่อ-สกุล)  
  
 

ตัวอย่าง กรณีมีครุภัณฑ์สํานักงาน 

เอกสาร ๕ 



-ร่าง-    
-ตัวอย่าง- 

รายการตรวจนับพัสดุคงคลัง 

              สํานักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด............................ 
ณ วันท่ี........กันยายน พ.ศ.......... 

ท่ี รายการวัสดุ หน่วยนับ คงเหลือ ราคาต่อหน่วย จํานวนเงิน  
1 แท่นตัดเทปใสแกน 3 น้ิว   แท่น 8 70 560 
2 แท่นตัดเทปใส แกน 1 น้ิว   อัน 2 40 80 
3 เทปใส รุ่น 600  ม้วน 24 40 960 
4 เทปกาว 2 หน้า ขนาด 1 น้ิวบาง  ม้วน 2 18 60 
5 เทปกาว 2 หน้า ¼ น้ิวบาง  ม้วน 4 15 60 
6 ลวดเสียบกระดาษ  กล่อง 4 6 24 
7 ลวดเย็บกระดาษ เบอร์ 10  กล่อง 23 6 138 
8 ลวดเย็บกระดาษ เบอร์ 35  กล่อง 23 7 161 
9 กาวแท่ง ยูฮู  แท่ง 2 55 110 

10 กาวหัวฟองนํ้า 30 ซีซ ี  แท่ง 2 25 50 
11 ปากกาแดง  ด้าม 4 2 8 
12 ปากกาไวท์บอร์ด   ด้าม 2 18 36 
13 ปากกาเคมี 2 หัว   ด้าม 2 12 24 
14 ดินสอ HB   ด้าม 3 2 6 
15 นํ้ายาลบคําผิด (Pentel)  แท่ง 10 59 590 
16 ยางลบดินสอ  แท่ง 10 2 20 
17 ไม้บรรทัดเหล็ก 24 น้ิว   อัน 2 80 160 
18 แท่นประทับตรา สีนํ้าเงิน   อัน 4 20 80 
19 แท่นประทับตรา สีแดง  อัน 2 20 40 
20 คลิปหนีบกระดาษสีดํา เบอร์ 108   อัน 10 3 30 
21 คลิปหนีบกระดาษสีดํา เบอร์ 109   อัน 10 3 30 
22 ป้ายสามเหลืย่มตั้งโต๊ะ   อัน 36 85 3,060 
23 เครื่องหลาดินสอ เครื่อง 1 260 260 
24 เครื่องคิดเลข 12 หลัก แคนนอน เครื่อง 2 650 650 
25 ตะแกรงใส่เอกสาร 3 ช้ัน   อัน 5 160 800 
26 เชือกขาว  ม้วน 8 20 160 
27 Fiash Drive 16 GB  อัน 4 650 2,600 
28 กระดาษ A 4  รีม 90 115 10,350 
29 กระดาษแฟกส ์  ม้วน 6 30 180 
30 กระดาษ Post-it  1.5 x 2 น้ิว   อัน 8 25 200 
31 กระดาษ Post-it 3 X 3 น้ิว  อัน 7 35 245 
32 ทะเบียนรับหนังสือ   เล่ม 2 40 80 
33 ทะเบียนส่งหนังสือ   เล่ม 3 40 120 
34 แฟ้มเสนอเซ็นต ์   เล่ม 5 115 575 
 รวมท้ังสิ้น    22,507 

 
 
 
 
 

เอกสาร ๕ 



 
 


