
แบบฟอร์มขอแจ้งการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วน 
ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 

วันที.่...................................... 
 

ข้าพเจ้า ชื่อ – นามสกุล ........................................................ตำแหน่ง....เจ้าหน้าที่พัสดุ ......หน่วยงาน....งานพัสดุ.
สังกัด..... กองกลาง สำนักงานอธิการบดี...........................ได้รับมอหมายให้ดำเนินการตรวจสอบ เรื่องการขอซื้อขอจ้างที่มี
ความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดำเนินกรตามปกติได้ทัน  ของ.......................................... 
หน่วยงาน .....................................................ซึ่งได้รับงบประมาณ ................................................................ รหัสงบประมาณ 
...........................................................................โดยได้รับอนุญาตตามเอกสาร ดังนี้ 

ส่วนที่ 1  มี  ไม่มี แบบฟอร์มขออนุญาตดำเนินการ.......................................(ตามแบบฟอร์ม 
ขซขจ.มค.01)  หากมีการขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้วแต่ไม่สามารถทำบันทึกข้อความได้ทัน ให้พิจารณาจากความเห็นที่ 
3 ประกอบ 

ส่วนที่ 2  มี แบบฟอร์มขออนุมัติรายงาน ต้องดำเนินการภายใน 5 วันทำการหลังจากเหตุหนั้นสิ้นสุด
หรือเดินทางกลับจากราชการแล้ว  (ตามแบบฟอร์ม ขซขจ.มค.02)    มี แตเ่กินระยะเวลาที่กำหนด 

(หากดำเนินการเกินกำหนดระยะเวลาที่กำหนด จะไม่สามารถเบิกจา่ยได้ตามปกติ  จะดำเนินการต่อได้ก็
ต่อเมื่อเป็นคำสั่งการแล้วแต่ดุลยพินิจของมหาวิทยาลัยฯ) 

ส่วนที่ 3  มี ใบเสร็จรับเงิน จาก บริษัท/ ห้าง/ ร้าน ...........เล่มที่/เลขท่ี ................. ลงวันที่ ................  
ส่วนที่ 4   มี  ไม่มี มีภาพถ่ายการดำเนินการ หากไม่มีภาพถ่ายให้พิจารณาจากความเห็นของ

ผู้บังคับบัญชาตามความเห็นที่ 3 ประกอบ 
การพิจารณาให ้ไม่สามารถดำเนินการเบิกจ่ายได ้

  สรุปรายการตรวจสอบและให้ความเห็น  
 เอกสารมีความถูกต้องยังไมค่รบถ้วนในส่วนที่ 1   เอกสารมีความถูกต้องยังไมค่รบถ้วนในส่วนที่ 4 
 เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน นำเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติและนำส่ง “งานคลังและบัญชี” ดำเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
ลงชื่อ ....................................... เจ้าหน้าที ่ผู้ตรวจสอบ 
(...........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเหน็ที ่1  จากเจา้หนา้ที่ 
 

 เห็นควรอนุมตั ิ
 ไม่ควรอนุมัติ เนื่องจาก........................... 
...................................................................... 

ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าที ่
(....................................................) 

 

แบบฟอร์มการตรวจสอบ (ขซขจ.มค.03) 

ความเหน็ที ่2 จากหวัหนา้เจา้หนา้ที่   
 
 เห็นควรอนุมตั ิ
 ไม่เห็นควรอนุมตัิ เนื่องจาก..................... 
...................................................................... 

ลงช่ือ.................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

   (นางสาวเกศกนกกรณ์ ไทยณดาขันธ์อิน) 

ความเหน็ที ่3 จากหวัหนา้งาน/ผูบ้งัคบับญัชา 
ไดอ้นญุาตให ้...................................
ด าเนินการ .................................เมื่อวนัท่ี 
.................. ตามเหตดุงักลา่วขา้งตน้ จรงิ  
ลงชื่อ...........................................หัวหน้างาน 
(....................................................) 

 ความเหน็ที ่4  จากผู้อำนวยการ 

 อนุมัติ    ไม่อนุมัต ิ

ลงช่ือ.................................ผู้อำนวยการกอง 

   (ดร.มะลิวลัย์ รอดกำเหนดิ) 

 


