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ค านิยาม   

แต่งตั้ง หมายถึง การแต่งตั้งมอบหมาย มอบอ านาจให้ ตามค าสั่งกรมสุขภาพจิต ที่ 859/2556 เรื่อง  
มอบอ านาจการบริหารงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุและการอนุมัติการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้แต่งตั้ง หมายถึง อธิบดีกรมสุขภาพจิต หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรม
สุขภาพจิต 

หน่วยงานส่วนกลาง หมายถึง หน่วยงานที่มีสถานที่ตั้ง ณ กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข  (ยกเว้น 
ศูนย์สุขภาพจิต 13) 

หน่วยงาน โรงพยาบาล/สถาบัน/ศูนย์สุขภาพจิต หมายถึง หน่วยงานที่มีสถานที่ตั้ งนอกอาคาร 
กรมสุขภาพจิต  

1. ผู้รับบริการหลัก/ช่องทางการให้บริการ 

ผู้รับบริการหลัก  : เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 
 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กองคลงั ฝ่ายพัสดุ อาคาร 3 ชั้น 3 กรมสุขภาพจิต  
88/23 ถนนติวานนท์ ต าบลตลาดขวัญ  
อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000   
โทรศัพท์ 0 2590 8099  โทรสาร 0 2590 8460 
 

 

ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่ 08.30 – 16.30 น.  

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลา/ผู้รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุเป็น
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีหน้าที่ตรวจสอบ
การรับ – จ่าย พัสดุ  ตามระเบียบฯ ข้อ 155 วรรค 1 
“ก่อนสิ้นเดือน ก.ย. ของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ 153 ตรวจสอบ
พัสดุงวดวันที่ 1 ต.ค. ปีก่อน – 30 ก.ย. ของปีปัจจุบัน  
ว่าคงเหลือตรงตามบัญชี/ทะเบียน หรือไม่ ” 

(ผนวก 1-4) 

แนวทางปฏิบัติและเอกสารประกอบ 
1. หน่วยงานส่วนกลาง 

    1.1 กองคลัง แจ้งหน่วยงานส่วนกลางส่งรายชื่อ
เจ้าหน้าทีซ่ึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการ

30 วัน 

ท าการ 

ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายพัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจ าปี 

    1.2 หน่วยงานส่วนกลาง แจ้งรายชื่อผู้ที่จะแต่งตั้งเป็น 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้กองคลัง 

    1.3 กองคลัง รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ เพ่ือจัดท า
ค าสั่งและเสนอขอความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของกรมสุขภาพจิต ต่อหัวหน้า 

ส่วนราชการ   

  1.4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หน่วยงาน โรงพยาบาล/สถาบัน/ศูนย์สุขภาพจิต 

    2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมและตรวจสอบรายชื่อเพ่ือ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  

    2.2 จัดท าค าสั่งและเสนอขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ของหน่วยงาน  
ต่อผู้แต่งตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้น
ไป ตามระเบียบฯ ข้อ 155 วรรค 2 

โดยมีรายละเอียดในการตรวจสอบดังนี้ 

   1. การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 

   2. ยอดพัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 

   3. มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด 

   4. พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

(ผนวก 5-9) 

 
 
 

30  
วันท าการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสดุ 

และเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางปฏิบัติและเอกสารประกอบ 
2.1 หน่วยงานส่วนกลาง 
     ให้คณะกรรมการเสนอรายงานการตรวจสอบดังกล่าว
ต่อผู้แต่งตั้ง และน าส่งกองคลัง ภายใน วันที่ 20 ตุลาคม 
นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
โดยด าเนินการดังนี้ 

    1.  จัดท าบัญชีรายการพัสดุคงเหลือ ณ วันที่  30 
กันยายน เพ่ือส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ใช้ประกอบการตรวจนับพัสดุ 

    2. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุตามบัญชีรายการพัสดุ
คงเหลือ พร้อมทั้งจัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีและรายงานพัสดุช ารุด ฯลฯ เสนอต่อผู้อ านวยการ
กอง/ส านัก/ศูนย์สุขภาพจิตที่ 13 

    3. เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมและจัดท าหนังสือรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และน าส่งกองคลัง ภายใน
วันที่ 20 ตุลาคม เพ่ือให้กองคลังน าส่งรายงานในภาพรวม             
กรมสุขภาพจิตทันก าหนดระยะเวลา 30 วันท าการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

ประธานคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

     2.2 หน่วยงาน โรงพยาบาล/สถาบัน/ศูนย์สุขภาพจิต 
         ให้คณะกรรมการเสนอรายงานการตรวจสอบ
ดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง โดยด าเนินการดังนี้ 

    1. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบผล
การตรวจนับพัสดุ (บันทึกของเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

    2. จัดท าบันทึกเสนอผลการตรวจสอบ (ประธานตรวจ
นับพัสดุประจ าปี) 

    3. คณะกรรมการรายงานการตรวจสอบเพ่ือเสนอผล
การด าเนินการ 

    4. จัดท าบัญชีรายงานพัสดุช ารุด ฯลฯ  

    5. เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมและจัดท าหนังสือส่งรายงาน
ตรวจนับพัสดุประจ าปีให้  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค (จ านวน 1 ชุด) 

    6. เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมและจัดท าหนังสือส่งรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้กองคลัง กรมสุขภาพจิต 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     6.1 ส า เนาหนั งสือน าส่ ง  รายงานตรวจนับพัสดุ
ประจ าปีให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค (จ านวน 1 ชุด) 

    6.2 รายงานอธิบดีกรมสุขภาพจิต (จ านวน 1 ชุด) 

และน าส่งกองคลัง ภายในวันที่ 25 ตุลาคม เพ่ือให้กองคลัง
น าส่งรายงานในภาพรวมกรมทันก าหนดระยะเวลา 30 วัน
ท าการ 

 

3) กองคลังได้รับรายงานตรวจนับพัสดุประจ าปีจากหน่วยงาน
ในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

    3.1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
รายงานตรวจนับพัสดุประจ าปี  

    3.2 สรุปรายงานตรวจนับพัสดุประจ าปี ในภาพรวมกรม
สุขภาพจิต เสนอต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิตลงนามถึง ส านัก
การตรวจเงินแผ่น และกรมบัญชีกลาง 

 

5     

วันท าการ 

 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น 65  
วันท าการ 

 

 

3. เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใช้ในการขอรับบริการ 
 

 เอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ประกอบด้วย :- 

ล าดับ เอกสาร/แบบฟอร์ม จ านวน  

(ฉบับ/ชุด) 

1) แบบฟอร์มส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ผนวก 10) 

 

1 

4. ค่าธรรมเนียมการบริการ : ไม่มี 
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5. การประกันคุณภาพ/ประสิทธิภาพการให้บริการ 
  การรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการตามขั้นตอนได้ ถูกต้อง ครบถ้วนตามก าหนดเวลา  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 155 
 

6. ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 
1) กองคลัง กรมสุขภาพจิต  

88/20 หมู่ 4 ถนนติวานนท์ ต าบลตลาดขวัญ อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 
โทรศัพท์ 0 25908427 โทรสาร 0 2149 5520 
e-mail : finance225@gmail.com 

2) ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
โทรศัพท์ 0 2590 8421 ,0 2590 8099 
โทรสาร 0 2590 8460 

3) กล่องรับฟังความคิดเห็น ที่ตั้งอยู่หน้าประตูท่ี 2 กองคลัง อาคาร 3 ชั้น 3 กรมสุขภาพจิต 
4) Website : www.finance.dmh.go.th 
5) Facebook : finance dmh 
6) ติดต่อด้วยตนเองท่ีกองคลัง ชั้น 3 อาคาร 3 กรมสุขภาพจิต 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 4 



ภาคผนวก 1 
 

ตัวอย่าง  
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     ฝ่ายพัสด ุ  กองคลัง         โทร   ๐ ๒๕๙๐  ๘๒๙๖       โทรสาร ๐ ๒๕90  8460  

ที ่   สธ ๐๘๐๓.๓/                    วันที ่                
เรื่อง   ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี .............. 

เรียน    ผู้อ านวยการ.............. 

          ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ ๑๕๕ 
ก าหนดให้ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ ๑๕๓ 
แล้วแต่กรณีแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการของหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่ง หรือหลายคนตาม
ความจ าเป็น เพ่ือการตรวจสอบรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่ วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อน จนถึง วันที่ ๓๐ กันยายน .......... และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

         เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบฯ ดังกล่าวข้างต้น ฝ่ายพัสดุ  เห็นควรแจ้งเรื่องขอให้หน่วยงาน 
ในส่วนกลางแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงานซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ ท่าน เพ่ือแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ..... เพ่ือด าเนินการตรวจสอบพัสดุของกรมสุขภาพจิต 
ภายในวันที่ .... กันยายน .... (กรณีหน่วยงานที่มีเจ้าหน้าที่จ านวนจ ากัดขอให้ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่อย่างน้อย ๒ ท่าน) 

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือที่แนบมาพร้อมนี้ด้วย   
จะเป็นพระคุณ 

 

 

 

 
        (.............................................) 
                ต าแหน่ง  …………………………………… .. 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 2 
ตัวอย่าง 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองคลัง     ฝ่ายพัสดุ         โทร   ๐ ๒๕๙๐  ๘๒๙๖       โทรสาร ๐ 2590  8460  

ที ่   สธ ๐๘๐๓.๓/ว                    วันที ่                  
เรื่อง   ขอให้ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ............ 

เรียน    ผู้อ านวยการ/ส านัก/กอง/ศูนย์ฯ/กลุ่ม ในส่วนกลางกรมสุขภาพจิต  

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ ๑๕๕ 
ก าหนดให้ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ ๑๕๓ 
แล้วแต่กรณีแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการของหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่ง หรือหลายคนตาม
ความจ าเป็น เพ่ือการตรวจสอบรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่ วันที่ ๑ ตุลาคม........(ปีก่อน) จนถึง วันที่ ๓๐ กันยายน 
..........(ปีปัจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

         เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบฯ ดังกล่าวข้างต้น ฝ่ายพัสดุ  เห็นควรแจ้งเรื่องขอให้หน่วยงาน 
ในส่วนกลางแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงานซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ ท่าน เพ่ือแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ .......... เพ่ือด าเนินการตรวจสอบพัสดุของกรมสุขภาพจิต 
ภายในวันที่ ... กันยายน ..... (กรณีหน่วยงานที่มีเจ้าหน้าที่จ านวนจ ากัดขอให้ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่อย่างน้อย ๒ ท่าน) 

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
 
 
        (.............................................) 
                ต าแหน่ง  …………………………………… .. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 3 
ตัวอย่าง 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ        กองคลัง      ฝ่ายพัสดุ        โทร. ๐ ๒๕๙๐  ๘๒๙๖      โทรสาร ๐ 2590 8460 

ที ่      สธ ๐๘๐๓.๓/                          วันที ่          
เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ ………… .    

เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต 

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ ๑๕๕ ก าหนดให้ก่อนสิ้นเดือน
กันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ ๑๕๓ แล้วแต่กรณีแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็นเพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่ วันที่ ๑ ตุลาคม......(ปีก่อน) จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน .......(ปีปัจจุบัน) และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด นั้น 

           เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบฯ ดังกล่าวข้างต้น กองคลังเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปีงบประมาณ ........ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและตรวจนับพัสดุ ประเภทที่คงเหลือ  
ของหน่วยงานที่ตั้งอยู่ในกรมสุขภาพจิต 

                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในค าสั่งกรมสุขภาพจิตที่แนบ 
มาพร้อมนี้ด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

 
 
 
 

        (.............................................) 
                ต าแหน่ง  …………………………………… .. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 4 
                                                        (ตัวอย่าง) 
             

 
 
 
 
 

ค าสั่งกรมสุขภาพจิต 
ที่          /............... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ ............ 
     

           ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ .ศ. ๒๕๓๕ ข้อ ๑๕๕ ก าหนดให้ ก่อนสิ้น
เดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงาน ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ ๑๕๓ แล้วแต่กรณีแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็น เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวด ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ปีก่อนจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด นั้น 

  กรมสุขภาพจิต จึงแต่งตั้งผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบการรับ -จ่ายพัสดุ 
ประจ าปีงบประมาณ ............. โดยให้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุของหน่วยงานที่กรรมการสังกัด   ดังนี้ 

ส านักงาน.......... 

 1.  ....................  .................... .................................................   ประธานกรรมการ 

 2.  ....................  .................... .................................................     กรรมการ 

 3.  ....................  .................... .................................................    กรรมการ 

กอง.......... 

 1.  ....................  .................... .................................................   ประธานกรรมการ 

 2.  ....................  .................... .................................................     กรรมการ 

 3.  ....................  .................... .................................................    กรรมการ 

        โดยให้มีอ านาจหน้าที่ตามท่ีระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ ข้อ ๑๕๕ 
และให้ด าเนินการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  ภายใน ๓๐ วันท าการ  นับแต่วันที่เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 

        ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  ๑   ตุลาคม  ................   เป็นต้นไป 
  

     สั่ง   ณ   วันที่              กันยายน  พ.ศ. ............... 

 



ภาคผนวก 5 
ตัวอย่าง 

 

บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ   คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ๒๕๕๖  กองคลัง โทร. ๐ ๒๕๙๐  8163                . 

ที ่ สธ ๐๘๐๓.๓/                          วันที ่           ตุลาคม  ๒๕๕9                               . 

เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ............                                                         . 

เรียน    อธิบดีกรมสุขภาพจิต/หัวหน้าส่วนราชการ 

                      ตามค าสั่งกรมสุขภาพจิตที่ ....../.....  ลงวันที่  ...  .........  ....... เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ..... ซึ่งได้แต่งตั้งข้าพเจ้าผู้มีรายนามท้ายนี้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุของ กองคลัง 
กรมสุขภาพจิต นั้น 

                           คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ซึ่งมีผลการตรวจสอบสรุป                 
ดังรายละเอียดท้ายนี้ 
    ๑. การรับ –  จ่ายพัสดุ มียอดคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชี 
    ๒. ครุภัณฑ์มีครบตามทะเบียน  
    ๓. มีครุภัณฑ์ช ารุดเสื่อมสภาพ จ านวน ....... รายการ และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ จ านวน .....                     
รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบท้าย)  
    ๔. ครุภัณฑ์ที่ไม่มีความจ าเป็นใช้ในราชการ : ไม่มี 
    ๕. วัสดุส านักงานคงเหลือ : ใบเสร็จรับเงินคงเหลือ .......... เล่ม (ตามรายละเอียดที่แนบท้าย) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

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

(ลงชื่อ)                กรรมการ          (ลงชื่อ)    กรรมการ 
        (.................................................)                                     (................................................) 
  .............................................................    ............................................................ 
 
เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต/หัวหน้าส่วนราชการ 

 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี .......... 
ของกองคลัง ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุฯ เรียบร้อยแล้ว 
ท้ังนี้ได้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๕ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

 
 



ภาคผนวก 6 

รายการครุภัณฑ์ช ารุดกองคลัง 
ประจ าปีงบประมาณ  ............... 

 
ล าดับที ่ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์ จ านวน

หน่วย 
หมายเหตุ 

ประเภทครุภัณฑ์ 
1 โต๊ะคอมพิวเตอร์ 0803-41-7110-007-

0007/41 
1 ตัว - 

 
ประเภทครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 

1 เครื่องส ารองไฟฟ้า  B0803-51-7440-001-
0009/24 

1 เครื่อง - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 7 
ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองคลัง     ฝ่ายพัสดุ         โทร   ๐ ๒๕๙๐  ๘๒๙๖       โทรสาร ๐ ๒๕๘๙  ๖๔๖๐  

ที ่   สธ ๐๘๐๓.๓/                    วันที ่              
เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ........... 

เรียน    อธิบดีกรมสุขภาพจิต/หัวหน้าส่วนราชการ 

  ด้วยกองคลังได้ด าเนินการรวบรวมรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ … … …   
ของหน่วยงานในสังกัด ณ วันที่ 30 กันยายน .......... (สิ้นปีงบประมาณ) และได้รวบรวมรายงานดังกล่าว 
ในภาพรวมของกรมสุขภาพจิตเรียบร้อยแล้ว ตามรายละเอียดที่ได้แนบมาพร้อมนี้ 

 ในการนี้เพ่ือให้การจัดท ารายงานของส่วนราชการเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 155 กองคลังจึงเห็นควรเสนอรายงานดังกล่าวต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต
พร้อมส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ........ ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือส่งส าเนารายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ..........ของกรมสุขภาพจิต ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามที่ได้แนบ 
มาพร้อมนี้ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

 
 
 
 

        (.............................................) 
                ต าแหน่ง  …………………………………… .. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                            ภาคผนวก 8   
                                                          ตัวอย่าง 

 
 
 
    
ที ่สธ ๐๘๐๓.๓/                                                              กรมสุขภาพจติ กระทรวงสาธารณสุข 
                                                        ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
 

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

เรื่อง   ขอส่งรายงานผลการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าป ี………. 

เรียน   ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนาเอกสารรายงานผลการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี ..........  จ านวน  ๑  ชุด 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๕ ก าหนดให้ส่วน
ราชการส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๙ ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน  
๓๐ วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ตามแจ้งแล้วนั้น 

ในการนี้กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข ได้ด าเนินการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
งบประมาณ ................ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามรายละเอียดสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 9 
  ตัวอย่าง  รายงานการตรวจสอบครุภณัฑ ์(แยกเป็นประเภท) 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 10 
แบบฟอร์มส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
ที่ ........................................................ 

วันที่ ..........เดือน....................... พ.ศ. ................. 

เรื่อง  รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ................. 
เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง 
 ....................(หน่วยงาน).............. ขอส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ............  
ดังมีรายละเอียดแนบมาท้ายนี้ 
 
 □ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี       ............ แผ่น 
 □ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ       ............ แผ่น 
 □ ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการฯ    ............ แผ่น 
 □ ส าเนารายละเอียดครุภัณฑ์ทุกประเภท (ครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์)  ............ แผ่น 
 □ ส าเนารายละเอียดครุภัณฑ์ช ารุดเสื่อมสภาพ         ............ แผ่น 
 □ ส าเนารายละเอียดรับ – จ่าย สื่อสิ่งพิมพ์          ............ แผ่น 
 □ ส าเนารายงานผลการตรวจสอบวัสดุประเภท ยา วัสดุวิทยาศาสตร์ทางการแพทย์ ............ แผ่น 
 □ ส าเนารายละเอียดแสดงยอดวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน     ............ แผ่น 
 □ ส าเนาหนังสือส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี กรณีส่วนภูมิภาค      ............ แผ่น
     ที่ได้รายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค  

    เพ่ือรายงานอธิบดีกรมสุขภาพจิต   
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
      ลงชื่อ ................................................... 

   (...........................................................) 
                   ต าแหน่ง………………………………………………… . 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



รายช่ือผู้จัดท า 
 

 1. นางอรัชฌา  เงินวิลัย  ฝ่ายพัสดุ   
 2. นางสาวณชนก  สังเกตกิจ ฝ่ายพัสดุ   
 3. นางสาวสุกัณฑา  รุ่งรัตน์  ฝ่ายพัสดุ   
 4. นางสาววิลาวัณย์   รุ่งระวี  ฝ่ายพัสดุ   
 5. นางสาวมณีรัตน์  แก้วพานจันทร์ ฝ่ายพัสดุ   
  
  
 

 
 

 


