
ล ำดับ รำยกำรเบิก หลักฐำนส่งเบิก 
1 จัดซื้อ/จ้าง/เช่า  1. อนุมัติหลักการในการจัดซื้อ จ้าง เช่า ประกอบด้วย 

       1.1 รายละเอียดคุณลักษณะวัสดุที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า 
       1.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินจัดซื้อ จ้าง 
เช่า ไม่เกิน 10,000 บาท แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน 
ถ้าวงเงินเกิน 10,000 บาท ขึ้นไป แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 3 คน) 
       1.3 ใบเสนอราคา 
  2. บันทึกรายงานขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า  
  3. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/เช่า 
  4. ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (กรณีจัดท ำใบสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ ถ้ำสั่งจ้ำง/เช่ำ 
ต้องติดอำกรแสตมป์ ค ำนวณ 1,000 ละ 1 บำท) 
  4. ใบส่งของ 
  5. ใบแจ้งหนี้  
  6. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
  7. บันทึกขอส่งใบส าคัญเบิกจ่ายเงิน 
 
       
 

2. ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า  1. ค่าน้ าประปา 
     -  ใบแจ้งหนี้ ทางมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เป็นผู้ออกให้  
ประกอบด้วย รายละเอียดการใช้น้ าประปา 
 เลขมิเตอร์น้ า ก่อนจด และหลังจด จ านวนเงิน 
  2. ค่าไฟฟ้า 
     - หนังสือแจ้งค่าไฟฟ้า ที่ออกโดยการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
     - ใบแจ้งหนี้ ทางมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เป็นผู้ออกให้ 
     
 

3. ค่าไปรษณีย ์     - ใบแจ้งหนี้ค่าบริการไปรษณีย์ 
    - สรุปในน าส่งทางไปรษณีย์ 
    - ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ (มีลายเซ็นผู้น าส่ง และลายเซ็น
เจ้าหน้าที่ผู้รับฝาก 
       
 

 


