
 

 
 
 

อนุมัติ 
 
 

 (ลงช่ือ).......................................................................                     
         (...................................................................) 
 ต ำแหน่ง.................................................................. 
 วันท่ี........................................................................ 

  
           

                 หน่วยงำน.................................................. 
                                           เบอร์โทรศัพท์............................................... 

ที่        .....................................  
วันที่    ......................................          
เร่ือง  ขออนุมัติซื้อหรือจ้ำงพัสด ุกรณีจ ำเป็นเร่งด่วน ไม่อำจคำดหมำยได้ และไม่อำจด ำเนินกำรตำมปกติได้ทัน  
เรียน  คณบด ี

  ด้วย ข้ำพเจ้ำ ................................................................ต ำแหน่ง............................................................................................  
สังกัด ภำควิชำ/งำน.......................................................................... คณะ/กอง...................................................................................... 
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบในกำรซื้อหรือจ้ำง.................................………………..……..............ไปก่อนแล้ว จึงขอรำยงำนเหตุผลและควำมจ ำเป็น
เร่งด่วน โดยมีรำยละเอียด ดังนี ้

1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้องซื้อหรือจ้ำง (เหตุผลที่ไม่อำจคำดหมำยได้/เหตุผลที่ไม่อำจด ำเนินกำรตำมปกติได้ทัน) 
.................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................. 

2. รำยละเอียดของพัสดุที่ซื้อหรือจ้ำง 
.................................................................................................................................................................................................................   
................................................................................................................................................................................................................. 

3. วงเงินที่ซื้อหรือจ้ำงในครั้งนี้เป็นเงิน ........................................บำท (...............................................................................) 
จำก ...............................................ตำมเอกสำร.............................................. เล่มที่.................เลขที่ ..................วันที่...........................  
 4. ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ตำมรำยชื่อ ดังนี้  

1. …………..………….…………..……………..…ต ำแหน่ง.............................………..……..…ผู้ตรวจรับพัสดุ/ประธำนกรรมกำร 
2. ……………..…………………..…………………ต ำแหน่ง.............................………………....กรรมกำร (ถ้ำมี) 
3. …………………..………………..………..….…ต ำแหน่ง.............................……………..…..กรรมกำร (ถ้ำมี) 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบโปรด 
1. อนุมัติซื้อหรือจ้ำงตำมรำยกำรข้ำงต้น  
2. อนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ตำมรำยชื่อที่เสนอมำ พร้อมนี้   
3. ทรำบผลกำรตรวจรับ และอนุมตัิเบิกจ่ำยเงินให้แก่ …....................................................................................... 

เป็นเงินทั้งสิ้น........................บำท โดยให้ถือว่ำรำยงำนฉบบันี้เปน็หลักฐำนกำรตรวจรับโดยอนโุลม  
 

 
     
 
        

         (ลงชื่อ)………………..………….....................…ผู้จัดหำ 
      (.......................................................) 

               
         (ลงชื่อ)………..………..............……..………….หัวหน้ำงำน/  
                 (.....................................................) ประธำนหลักสูตรฯ                                                                        
     
         (ลงชื่อ)………..………..............……..……….รองคณบดี/ผู้ชว่ยคณบดี            
                 (...................................................)   


