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เจ้าหน้าที่โครงการ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

แบบรายงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
(กรณีจําเป็นเร่งด่วน) 

สําหรับกรณีทีม่หาวิทยาลัยมหิดลเป็นผู้ทําการวิจัยเอง หรือให้บริการรับทําวิจยั หรือใหบ้ริการทางวิชาการ 
 
 

ที่    วันที่         Internal Order 
 

ชื่อโครงการ     
 

เรียน  คณบดี/รองคณบดีฝ่ายนโยบาย แผนและคลัง  
 

ด้วย ข้าพเจ้า   ตําแหน่ง   สังกัดงาน       
คณะ ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อหรือจ้างพัสดุ ตามที่ได้รับความ
เห็นชอบ ตามหนังสือที่    ลงวันที่   จึงขอรายงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้ 
ลําดับ ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจา้ง รายการ/จํานวนพัสดุ 

ที่จัดซื้อจัดจ้าง 
ใบส่งของ/ใบแจง้หนี้/

ใบเสร็จรับเงิน 
จํานวนเงิน 

  
 
 
 

   

จํานวนเงิน (ตัวอักษร)           
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่          
       โดยให้ถือว่ารายงานฉบับนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม ทั้งนี้ขอรับรองว่า
ได้รับของไว้ใช้ในโครงการฯ ดังกล่าวถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
  

(ลงช่ือ)                
(             ) 
 

(ลงช่ือ)                 หัวหน้าโครงการ 
(            ) 

เอกสารแนบ 
1. แบบขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ (กรณีจําเป็นเร่งด่วน) 
2. หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด หรือใบสําคัญรับเงินพร้อมสําเนาบัตร

ประชาชน แล้วแต่กรณี 
3. แบบฟอร์มขอสร้างข้อมูลหลักทรัพย์สิน (กรณีจัดซ้ือจัดจ้างครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง) 
4. เอกสารท่ีเกี่ยวข้องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  

 
 

            

แบบรายงานการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ 
กรณีจําเป็นเร่งด่วน ไม่เกิน 500,000 บาท 
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ส่วนของงานวจิัยและบริการวิชาการ 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารเบิกจ่ายครบถ้วน จงึเหน็สมควรอนุมัต ิ

ลงชื่อ  
(    ) 
เจ้าหน้าทีง่านวจิัยและบริการวชิาการ 

วันที่    

 ลงชื่อ  
(    ) 
หัวหน้างานวิจัยและบริการวิชาการ 

วันที่    

ลงช่ือ  
(    ) 
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
วันที่    

ส่วนของงานคลังและพัสดุ 

เพื่อโปรดพิจารณา  
  
  
ลงชื่อ  
(    ) 

เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
วันที่    

 ลงชื่อ  
(    ) 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
วันที่    

ลงช่ือ  
(    ) 
รองคณบดีฝ่ายนโยบายแผน และคลัง 
วันที่    

ผลการพจิารณา 
 อนุมัต ิ
 อื่นๆ  
 

ลงชื่อ  
( ) 

คณบดี 
วันที ่  

 


