
เอกสารและขัน้ตอนการปฏิบัติเม่ือส่งเวชภัณฑ์ตามใบส่ังซือ้ที่ งานเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ 

โรงพยาบาลรามาธิบดี ท าอย่างไร ??? 

1.การเตรียมเอกสาร   

ล าดับ รายการ จ านวน 
1 ต้นฉบบัใบสัง่ซือ้(po) 1ฉบบั 
2 ส าเนาใบสัง่จองเวชภณัฑ์(แนบท้ายต้นฉบบัใบสัง่ซือ้) 1ฉบบั 
3 ต้นฉบบัใบก ากบัภาษี 1ฉบบั 
4 ต้นฉบบัใบสง่ของ 1ฉบบั 
5 ส าเนาใบสง่ของ 2ฉบบั 
**ใช้ปากกาน า้เงินในการกรอกรายละเอียดเทา่นัน้** 

**เอกสารล าดบัท่ี 1 ต้องลงช่ือผู้จดัหา, ต าแหนง่, วนัท่ี ให้ครบ** 

**เอกสารล าดบัท่ี 1 กรณีมีเวชภณัฑ์ไมค่รบตามรายการ หรือ จ านวน ในใบสัง่ซือ้ สามารถสง่เวชภณัฑ์ได้

โดยออกเอกสารสง่ตามรายการและจ านวนมีอยู ่ท่ีสามารถสง่ได้จริงเทา่นัน้ พร้อมแนบต้นฉบบั ใบสัง่ซือ้มา

ในครัง้แรกท่ีมี การสง่สว่น   ครัง้ตอ่ไปใช้ส าเนาใบสัง่ซือ้แนบสง่ได้** 

**เอกสารล าดบัท่ี 3,4,5 ระบ ุLot.การผลิต และวนัหมดอายใุห้ชดัเจน** 

**เอกสารล าดบัท่ี 3, 4,5 ลงช่ือผู้สง่เวชภณัฑ์ให้ชดัเจนทกุใบและไมต้่องลงวนัท่ีสง่เวชภณัฑ์** 

**เอกสารล าดบัท่ี 4, 5 ระบเุลขท่ีใบสัง่ซือ้ ให้ชดัเจน** 

**ในสถานการณ์ covid-19 เอกสารล าดบัท่ี 1 หากมีตราประทบัว่า SCAN ให้เตรียมส าเนาเพิ่มอีก 1 ฉบบั

พร้อมทัง้ลงช่ือผู้ มีอ านาจลงนามหรือเจ้าของบริษัท ทกุฉบบั** 

**เอกสารท่ีกลา่วมานี ้งานเวชภณัฑ์จะขอเก็บไว้ทัง้หมด** 

2.ขัน้ตอนการสง่ 

2.1สินค้าสภาพสมบรูณ์ รายการและจ านวนถกูต้องตามใบสง่สินค้า 

2.2ก าหนดเวลาในการสง่สินค้า   - เช้า     8.30 น. - 11.45 น.   (เว้นวนัหยดุราชการ) 
                                                 - บา่ย   13.00 น. - 15.30 น.   (เว้นวนัหยดุราชการ) 

3.เม่ือน าเวชภณัฑ์มาถึง อาคาร3 ชัน้5 ให้ติดตอ่คณุ อเุทน (บอย), คณุ สายฝน(ฝน) เบอร์โทร 02-2010159 
 


