
เอกสาร "ใบส่ังซ้ือ"

① ข้อมูลการส่ังซ้ือ - ระบุคร้ังท่ี / วันเดือนปีท่ีออกใบส่ังซ้ือ

② ข้อมูลรายการส่ังซ้ือ - ระบุจ านวนท่ีซ้ือ / จ านวนเงินรวม พร้อมจ านวนเงินเป็นตัวอักษร

③ ข้อมูลผู้ออกใบส่ังซ้ือ - ลงลายมือช่ือ

④ ข้อมูลผู้รับใบส่ังซ้ือ - ลงลายมือช่ือ / วันเดือนปีท่ีรับใบส่ังซ้ือ / ระบุต าแหน่ง

⑤ ตราประทับของบริษัท/ห้าง/ร้าน (ถ้ามี) - ตรายางท่ีใช้ประทับเพ่ือรับรองเอกสารส าคัญของบริษัท

เอกสาร "ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี"

① เอกสารต้นฉบับ - ข้อความระบุ "ต้นฉบับ"

② ข้อมูลผู้ขาย - ช่ือบริษัท/ห้าง/ร้าน

- ท่ีอยู่ / หมายเลขโทรศัพท์

- เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี

③ ข้อมูลผู้ซ้ือ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

15 ถ.กาญจนวณิชย์ ต.หาดใหญ่ อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 90110

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994000580860

④ ข้อมูลเลขท่ี / วันท่ีเอกสาร - ระบุเลขท่ีเอกสาร

- ระบุวันท่ีเอกสาร (กรณีผู้ขายไม่ได้ระบุ ให้เว้นว่างไว้)

⑤ ข้อมูลเลขท่ีใบส่ังซ้ือ - อ้างถึงเลขท่ีใบส่ังซ้ือ

⑥ ข้อมูลช่ือรายการ / ราคา / จ านวนของ / จ านวนเงินรวม - ช่ือรายการตามท่ีตกลงซ้ือ

- ราคาต่อหน่วยตามท่ีตกลงซ้ือ

- จ านวนท่ีส่งมอบตามท่ีตกลงซ้ือ

- จ านวนเงินรวมตามท่ีตกลงซ้ือ พร้อมจ านวนเงินเป็นตัวอักษร

⑦ ข้อมูลผู้ส่งของ - ลงลายมือช่ือ

⑧ ข้อมูลผู้ขาย / ผู้มีอ านาจ - ลงลายมือช่ือ

⑨ ตราประทับของบริษัท/ห้าง/ร้าน (ถ้ามี) - ตรายางท่ีใช้ประทับเพ่ือรับรองเอกสารส าคัญของบริษัท

⑩ ข้อมูลผู้รับสินค้า / วันท่ีรับสินค้า - ลงลายมือช่ือ / วันเดือนปีท่ีรับสินค้า

เอกสาร "ใบตรวจรับพัสดุ"

① ข้อมูลรายการวัสดุ / จ านวนวัสดุ / จ านวนเงิน - ช่ือรายการวัสดุตามท่ีส่งมอบ

- จ านวนวัสดุตามท่ีส่งมอบ

- จ านวนเงินรวมตามท่ีส่งมอบ พร้อมจ านวนเงินเป็นตัวอักษร

② ข้อมูลเลขท่ีบิล - เลขท่ีบิลตามใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี

③ ข้อมูลการตรวจรับพัสดุ / วันท่ีตรวจรับพัสดุ - ผู้ตรวจรับพัสดุ / คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงลายมือช่ือทุกคน

- ระบุวันท่ีตามท่ีได้ตรวจรับพัสดุจริง

④ ข้อมูลช้ีแจงสาเหตุการตรวจรับพัสดุล่าช้า - ระบุสาเหตุตามข้อเท็จจริง

⑤ ข้อมูลผู้รับ - ลงลายมือช่ือผู้รับพัสดุ

⑥ ข้อมูลผู้มีสิทธ์ิเบิก - หัวหน้าสาขาวิชา/หน่วยงาน ลงลายมือช่ือ

>>> งานบริหารสัญญา ฝ่ายพัสดุ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  /  สิงหาคม 2568

แบบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ "กรณีใบส่ังซ้ือ - ส่งมอบเป็นงวด"
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