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   รายงานการตรวจรับพัสดุ
เรื่อง   รายงานการตรวจรับพัสดุ
เรียน   ผู้ว่าราชการจังหวัด..........................
ตามที่จังหวัด............. แต่งตั้งให้ข้าพเจ้า……………….……………………….เป็นประธานกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วย……………………………………………และ…………………………..………………….…เป็นกรรมการร่วมเมื่อวันที่………………………………………ตามใบสั่ง/ซื้อ / ใบสั่งจ้าง / ข้อตกลง / สัญญาที่…………….…………………………………….. ลงวันที่………………………………………………………..ซึ่งผู้ขายได้นำสิ่งของตามใบสั่ง//สัญญาดังกล่าวมาส่งไว้แล้ว     ที่คลังพัสดุ………………………..……………เมื่อวันที่………………..เดือน……………………………พ.ศ……………

คณะกรรมการฯ ได้ทำการตรวจรับพัสดุ ณ คลังพัสดุ หรือที่……………………………..………………….  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  เมื่อวันที่………………………………………..…..รวมเวลาการตรวจรับ…….……………..……..วัน  นับจากวันที่ผู้ขายนำของมาส่ง         เหตุที่ทำให้คณะกรรมการตรวจรับล่าช้า         ไม่เป็นไปตามระเบียบที่กำหนดไว้          ซึ่งจะต้องทำการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด     เพราะ
1)   ต้องทำการทดลอง
2)   ไม่ตรงตามตัวอย่าง
3)   ชนิด ขนาด ยี่ห้อ  ฯลฯ  ไม่ตรงตามใบสั่ง/สัญญา
4)……………………………………………………………………………………………………………..

   ……………………………………………………………………………………………………………..

   ……………………………………………………………………………………………………………..

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และได้ลงนามกำกับไว้ในใบนำส่งสิ่งของแล้ว
                                                                  (ลงชื่อ)……………………………….……ประธานกรรมการ
                                                                               วันที่……………………………..

                                                                   (ลงชื่อ)…………………………………….กรรมการ
                                                                                วันที่……………………………..

                                                                   (ลงชื่อ)…………………………………….กรรมการ
                                                                               วันที่……………………………..

หมายเหตุ       ( 1 )   ถ้าจะชี้แจงเพิ่มเติมให้ใช้ด้านหลัง 
                       ( 2 )   เหตุที่ตรวจรับล่าช้าข้อหนึ่งข้อใดให้ใช้เครื่องหมาย   (   หน้าข้อความนั้น
