
                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่ม/ ส ำนักงำน                     โทร. 0 2590 xxxx  โทรสำร  0 2xxx xxxx  

ที่  สธ 0410.x/                                           วันที่                                          
เรื่อง  ขอควำมเห็นชอบและอนุมัตแิผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25....  
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรกองโรคติดต่อทั่วไป      
 

  ตำมท่ี/ด้วย (ระบุควำมเป็นมำ/ เหตุผล ภำรกิจ)  กลุ่ม/ส ำนักงำน..................... มีควำมจ ำเป็น
จะต้องขออนุมัติแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยใช้เงินงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25....  นั้น 

  กำรให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี  ตลอดจนให้ควำมเห็นชอบกำร
เปลี่ยนแปลงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี  ตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อ 11 และข้อ 13 แห่ งระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 กรมควบคุมโรคมอบอ ำนำจ
ให้ผู้อ ำนวยกำรกองโรคติดต่อทั่วไป อนุมัติได้ตำมค ำสั่งกรมควบคุมโรค ที่ 2130/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 
พฤศจิกำยน พ.ศ. 2566 จ ำนวน       รำยกำร ในวงเงิน                 บำท (                              ) 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบโปรดอนุมัตพิร้อมลงนำมในแผนปฏบิัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
โดยใช้เงินงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25... ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารแนบนอกเหนือจากใบขวางที่ผอ.ต้องลงนาม “เห็นชอบ/อนุมัติ” 

1. ส ำเนำโครงกำรฯ พร้อมรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
 

2 เคำะ 

1. ถ้ำขึ้นต้น “ด้วย” ไม่ต้องมีค ำว่ำ “นั้น” ปิดท้ำยประโยค 
2. ย่อหน้ำแรกเมื่อพิมพ์ควำมเป็นมำของกลุ่มเรียบร้อยแล้ว ต่อด้วย

ประโยค “กลุ่มฯ มีควำมจ ำเป็นจะต้องขออนุมัติแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
โดยใช้เงินงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25....” 

3. ถ้ำเป็นเงินนอกงบประมำณ ก็ใช้แบบฟอร็มเดียวกัน แต่เปลี่ยนจำก 
“โดยใช้เงินงบประมาณ” เปน็ “โดยใช้เงินนอกงบประมาณ” 



แบบรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... 
หน่วยงาน กองโรคติดต่อทั่วไป กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 

ล ำดับ
ที ่

ประเภทจัดหำ 
(ซื้อ/จ้ำง/เช่ำ) 

ช่ือโครงกำรที่จะจดัซื้อจัดจำ้ง 

ปริมำณ วงเงินท่ีจะจัดซื้อ
จัดจ้ำง

โดยประมำณ 

ก ำหนด
ต้องกำรใช้

พัสด ุ

จัดซื้อจัดจ้ำง
โดยวิธ ี

ผู้อนุมัตสิั่งซื้อ
สั่งจ้ำง 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง (ประมำณ) 

หมำยเหต ุ
จ ำนวน หน่วย 

ประกำศ/อนุมัติ
รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

ท ำสัญญำ
หรือข้อตกลง 

โครงการ.......................................... กิจกรรมที่............................... 

1 จ้ำง - ถ่ำยเอกสำร 1 งำน 5,000.00 ม.ค.68 เฉพำะเจำะจง ผอ.กอง ม.ค.68 ม.ค.68  

2 ซื้อ - วัสดุส ำนักงำนใช้ในกำร
ประชุม 

1 งำน 38,000.00 ม.ค.68 เฉพำะเจำะจง ผอ.กอง ม.ค.68 ม.ค.68  

3 จ้ำง - เหมำรถตู้ปรับอำกำศพร้อม
พนักงำนขับรถยนต์  
รวมค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 

1 งำน 25,000.00 ม.ค.68 เฉพำะเจำะจง ผอ.กอง ม.ค.68 ม.ค.68  

รวม 68,000.00       
 

 
    ผู้จัดท ำ                เห็นชอบ/อนุมัต ิ
 
 
  (....................................................................)       (....................................................................) 
  ต ำแหน่ง.......................................................       ต ำแหน่ง.......................................................  
 
 

กรณใีช้โครงกำรฯ และ
กิจกรรมเดียวกัน 



แบบรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... 
หน่วยงาน กองโรคติดต่อทั่วไป กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 

ล ำดับ
ที ่

ประเภทจัดหำ 
(ซื้อ/จ้ำง/เช่ำ) 

ช่ือโครงกำรที่จะจดัซื้อจัดจำ้ง 
ปริมำณ 

วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัด
จ้ำงโดยประมำณ 

ก ำหนด
ต้องกำรใช้

พัสด ุ

จัดซื้อจัดจ้ำง
โดยวิธ ี

ผู้อนุมัตสิั่งซื้อ
สั่งจ้ำง 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง (ประมำณ) 
หมำยเหต ุ

จ ำนวน หน่วย 
ประกำศ/อนุมัติ

รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
ท ำสัญญำหรือ

ข้อตกลง 
โครงการ........................ 

1 จ้ำง - ถ่ำยเอกสำร 1 งำน 5,000.00 ม.ค.68 เฉพำะเจำะจง ผอ.กอง ม.ค.68 ม.ค.68 กิจกรรมที่...... 

2 ซื้อ - วัสดุส ำนักงำนใช้ในกำร
ประชุม 

1 งำน 38,000.00 ม.ค.68 เฉพำะเจำะจง ผอ.กอง ม.ค.68 ม.ค.68 กิจกรรมที่...... 

3 จ้ำง - เหมำรถตู้ปรับอำกำศพร้อม
พนักงำนขับรถยนต์  
รวมค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 

1 งำน 25,000.00 ม.ค.68 เฉพำะเจำะจง ผอ.กอง ม.ค.68 ม.ค.68 กิจกรรมที่...... 

รวม 68,000.00       
 

 
    ผู้จัดท ำ                เห็นชอบ/อนุมัต ิ
 
 
  (....................................................................)       (....................................................................) 
  ต ำแหน่ง.......................................................       ต ำแหน่ง.......................................................  
 
 
 

กรณใีช้โครงกำรฯ เดียวกัน 
แตก่ิจกรรมต่ำงกัน 



แบบรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... 
หน่วยงาน กองโรคติดต่อทั่วไป กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 

ล ำดับ
ที ่

ประเภทจัดหำ 
(ซื้อ/จ้ำง/เช่ำ) 

ช่ือโครงกำรที่จะจดัซื้อจัดจำ้ง 
ปริมำณ 

วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัด
จ้ำงโดยประมำณ 

ก ำหนด
ต้องกำรใช้

พัสด ุ

จัดซื้อจัดจ้ำง
โดยวิธ ี

ผู้อนุมัตสิั่งซื้อ
สั่งจ้ำง 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง (ประมำณ) 
หมำยเหต ุ

จ ำนวน หน่วย 
ประกำศ/อนุมัติ

รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
ท ำสัญญำหรือ

ข้อตกลง 
 
 

1 

 
 

จ้ำง 

โครงกำร..................... 
กิจกรรม.................... 
- ถ่ำยเอกสำร 

 
 

1 

 
 

งำน 

 
 

5,000.00 

 
 

ม.ค.68 

 
 

เฉพำะเจำะจง 

 
 

ผอ.กอง 

 
 

ม.ค.68 

 
 

ม.ค.68 

 

 
 

2 

 
 

ซื้อ 

โครงกำร..................... 
กิจกรรม.................... 
- วัสดุส ำนักงำนใช้ในกำร
ประชุม 

 
 

1 

 
 

งำน 

 
 

38,000.00 

 
 

ม.ค.68 

 
 

เฉพำะเจำะจง 

 
 

ผอ.กอง 

 
 

ม.ค.68 

 
 

ม.ค.68 

 

 
 

3 

 
 

จ้ำง 

โครงกำร..................... 
กิจกรรม.................... 
- เหมำรถตู้ปรับอำกำศพร้อม
พนักงำนขับรถยนต์  
รวมค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 

 
 

1 

 
 

งำน 

 
 

25,000.00 

 
 

ม.ค.68 

 
 

เฉพำะเจำะจง 

 
 

ผอ.กอง 

 
 

ม.ค.68 

 
 

ม.ค.68 

 

รวม 68,000.00       

 
 
    ผู้จัดท ำ                เห็นชอบ/อนุมัต ิ
 
 
  (....................................................................)       (....................................................................) 
  ต ำแหน่ง.......................................................       ต ำแหน่ง.......................................................  
 

กรณใีช้โครงกำรฯ และ
กิจกรรมต่ำงกัน 


