
ตัวอย่างรายงานสรุปผลการจัดซื้อตาม ว804 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่มงาน...................สำนัก/กอง/สถาบันที่จัดซื้อ  โทร. 0 2 
ที ่ สธ ......................................../                    วันที่             มกราคม 2569 
เรื่อง  รายงานสรุปผลการจัดซื้อ..............................................................................................................  

เรียน   อธิบดีกรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก  

           ตามที ่กรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก ได้เห ็นชอบให้ดำเนินการซื้อ
......................จำนวน.............รายการ ภายในวงเงิน........................บาท (................) เพ่ือใช้ปฏบิตัิงานราชการ
ในสำนัก/กอง/สถาบัน รายละเอียดปรากฏตามหนังสือกลุ่มงานพัสดุ ที่ สธ 0501.05/..............ลงวันที่
...............  นั้น 
 บัดนี ้ เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบได้ดำเนินการจัดซื ้อกับผู ้ประกอบการโดยตรงตามหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
804 ลงวันที ่ 12 พฤศจิกายน 2568 เร ื ่อง “แนวทางปฏิบัต ิสำหรับการจัดซื ้อจ ัดจ ้างวงเง ินไม ่เกิน                    
50,000 บาท จึงขอรายงานผลการดำเนินการ ดังนี้   

1. ชื่อผู้ประกอบการ ...................................................................... 
2. รายการ จำนวน และจำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ 

รายละเอียดรายการ จำนวน และจำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ ปรากฏตาม.... 
2.1 ใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน (สำหรับผู้ประกอบการที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
2.2 ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป (สำหรับผู้ประกอบการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ขอเรียนว่า การจัดซื้อคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ ซึ่งพิจารณาว่า
เป็นราคาที่เหมาะสม และได้ใช้สำรองเงินสดจ่ายไปก่อนหรือเงินยืม ชำระให้ผู้ขายเรียบร้อยแล้ว ตามหลักฐาน
การรับเงินเป็นใบเสร็จรับเงิน เล่มที่...................เลขที่..........ลงวันที่..................................และได้รับมอบพัสดุไว้
ถูกต้อง ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่........................................... 

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 
 
    (ลงชื่อ)..........................................เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
            (นาย/นาง/นางสาว..................... 
                                                  ตำแหน่ง...................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 



      -2- 
 

ที่ สธ 0501.05/………………….           ลงวันที.่.....................มกราคม 2569 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า..................................................... 

เรียน   อธิบดีกรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 
                     กลุ่มงานพัสดุ ได้รับรายงานสรุปผลการจัดซื้อ........................ ซ่ึงผู้ตรวจรับพัสดุไดร้ับมอบพัสดุไว้
ถูกต้อง ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่........................................... 

 จึงเรียนมาเพื ่อโปรดอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าจัดซื ้อ..................................... เป็นเงิน
จำนวน ....................... บาท (...................................) ให้กับ บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน (กรณียังไม่ได้จ่ายเงิน) 

หรือนาย/นาง/นางสาว (กรณีเป็นผู้จ่ายเงินไปแล้ว) โดยจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร....................... สาขา
...................................... ชื่อบัญชี ...................................... โดยเบิกจ่ายจากงบ...........................ประจำงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 ด้วยจะเป็นพระคุณ 

 

 
                    (นางศรีวัย อินน้อย) 
           นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ 
                                                                    หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 

 


