การจัดทำใบรายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุด้วยเงินยืมรองจ่ายและขออนุมัติเบิกจ่าย
ยกเลิกแบบฟอร์มขอซื้อ / สั่งซื้อ เดิม  และใช้แบบฟอร์มใบรายงานขอความเห็นชอบฯ ฟอร์มใหม่แทน เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่  1  มกราคม  2560 เป็นต้นไป โดยให้ปฏิบัติดังนี้

1. เมื่อได้รับอนุมัติหลักการแล้วสามารถยืมเงินรองจ่ายและดำเนินการจัดหาพัสดุให้แล้วเสร็จและรายงานการจัดหาพัสดุโดยใช้แบบฟอร์มใหม่รายละเอียดการกรอกแบบฟอร์มดูตามตัวอย่าง
2. สำหรับการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป ให้ทำ “ ใบขอจ้าง / สั่งจ้าง” โดยใช้แบบฟอร์มใบขอจ้าง / สั่งจ้าง แบบเก่าประกอบการจ้างด้วยเหมือนเดิม ผู้รับจ้างต้องลงนามในใบสั่งจ้างและแนบอากรสแตมป์ด้วย เมื่อดำเนินการจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ทำใบรายงานการจัดหาโดยใช้แบบฟอร์มใหม่
3. การตรวจรับ  ให้ผู้ตรวจรับลงนามตรวจรับในใบรายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุด้วยเงินยืมรองจ่ายฯ (ฟอร์มใหม่) โดยไม่ต้องตรวจรับในใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน
4. ใบเสร็จรับเงิน   ให้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลงชื่อผู้จ่ายเงินและวันที่จ่ายเงิน”
5. ให้ทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินพร้อมแนบหลักฐานทั้งหมดส่งเจ้าหน้าที่การเงินสำนักเพื่อส่งเบิก

