
[image: image1.png]




               หน่วยงาน..................................................
                                           เบอร์โทรศัพท์...............................................
ที่  อว 78 .......................... 

วันที่    ......................................         
เรื่อง  รายงานขออนุมัติซื้อหรือจ้างพัสดุเพื่อใช้สำหรับการให้บริการงานต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องจากการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส
        โคโรนา 2019 (COVID-19) กรณีจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน
เรียน  ............................. (ผู้มีอำนาจอนุมัติ).............................
 
ด้วย ข้าพเจ้า ................................................................ตำแหน่ง........................................................................................ 
สังกัด ภาควิชา/งาน.......................................................................... คณะ/กอง..................................................................................
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบในการซื้อหรือจ้าง......................(ชื่อรายการ)………………..……...ไปก่อนแล้ว จึงขอรายงานเหตุผลและความจำเป็น กรณีเร่งด่วน โดยมีรายละเอียด ดังนี้


1.เหตุผลและความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

2.รายละเอียดของพัสดุที่ซื้อหรือจ้าง...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................

3.วงเงินที่ซื้อหรือจ้างในครั้งนี้เป็นเงิน ............................................บาท (.........................................................................)
จาก ...............(ชื่อผู้ประกอบการ)..................ตามใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่............เลขที่ .............วันที่..................................... 
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าและผู้ใช้งานพร้อมหัวหน้าหน่วยงานได้ลงนามรับรองในใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงินว่า “ ได้ตรวจรับพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ”


        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด

1. อนุมัติซื้อหรือจ้างตามรายการข้างต้น 
2. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ และอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ (บริษัท/ห้าง/ร้าน ….......................................  เป็นเงินทั้งสิ้น  ...................บาท(....................................................................) โดยส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายในนาม “....................................................................” และให้ถือว่ารายงานฉบับนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม
  






                  (ลงชื่อ)………………………….........เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ
             

            



               (.....................ชื่อ/ตำแหน่ง...................)
 

(ลงชื่อ)………...............................................หัวหน้าหน่วยงาน                                             


       (....................ชื่อ/ตำแหน่ง................)


       						                                 








อนุมัติ





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


         (..........................................)


ตำแหน่ง............................................


วันที่..................................................









