
  เรื่อง    การถ่ายทอดความรู้ภายในหน่วยงานเรื่อง ข้อสังเกตและแนวทาง            
 การปฏิบัติงานด้านพัสดุ ด้านการเงินและบัญช ี

    1. ด้านพัสดุ   
    1.1  การเบิกหมกึจากกรมฯ ให้สง่ตลบัหมกึเกา่ดว้ย 
   1.2  วัสดุส านักงานที่มคีวามคงทน เชน่ แฟลตไดร์ฟ เครื่องคดิเลข 
          ให้ลงทะเบียนคมุไว ้
   1.3  รถยนตข์องทางราชการที่อายุการใช้งานเกนิ 8 ป ีไม่สามารถ 
          เบกิอะไรได ้เช่น ค่าซอ่มแซม น  ามนั (กรณไีดร้ับทดแทนแลว้) 
   1.4  รถยนตเ์ช่าทีไ่ดร้ับจากกรมฯ ถอืเปน็รถหลวง ใช้ในราชการเท่านั น 
   1.5  การจ้างพนกังานท าความสะอาดแบบตอ่เนือ่ง ใหใ้ช้วิธตีกลงราคา 
          แต่ถา้เปน็ครั งแรกให้ใช้วิธีสอบราคา 
        -  ขอให้สาขาท าหนงัสือแจ้งความประสงค์จ้างตอ่เนือ่งดว้ย 
        -  การตรวจรับงานจา้ง ต้องท าสญัญาก่อนจึงจะตรวจรับงานได้ 
           (สญัญาจะท าต่อเมื่อได้รับเงินโอนจากกรมฯ) และจะแจ้งให้ทราบอีกครั ง 
      2. ด้านบัญชี   
    2.1     วัสดุคงคลังจะจัดท าทุกสิ นปี แบ่งเป็น วัสดุส านกังาน แสตมป์ 
    ซึ่งเป็นไปตามระเบียบพัสด ุ

 -   แสตมป์มคีงเหลือ ณ วนัสิ นป ีให้ใช้หลกัเขา้ก่อนออกก่อน 
     (จ านวน X มูลค่าจา้งพมิพ์) และต้องมียอดเท่ากบังบเดือนแสตมป์  

    2.2      การรับเงนิคนืรถยนต์คนัแรก 
         -    ถ้าคนืภายในปงีบประมาณให้ออกใบเสร็จรับเงินแบบ 2   
     เป็นเงนิเบิกเกนิส่งคนืใช้ศูนย์ต้นทนุ “กรมบัญชีกลาง” 
         -    ถ้าคนืขา้มปงีบประมาณ ออกใบเสร็จรบัเงนิในระบบ Interface  
     เป็นเงนิรายไดแ้ผ่นดิน (รายได้เบ็ดเตลด็) 
    2.3     กรณีขายรถยนต์สว่นกลาง ใบเสร็จรบัเงนิออกรหัส 649 
              กรณขีายของอื่น ใบเสร็จรบัเงนิออกรหัส 839 
        3. ด้านการเบิกจ่าย   
    3.1 การเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
         -    ให้เบกิจ่ายตามความเปน็จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 
         -    ให้ใช้เส้นทางตรง เอาระยะทางที่สั นที่สุดเปน็เกณฑ์ 
         -    ค่าพาหนะรับจ้าง การเดินทางไปสอบคัดเลอืก หรือ  
              รบัคดัเลอืกจะเบิกคา่พาหนะรับจา้ง ไป - กลบั ระหวา่งสถานที่อยู่ที่พัก
     หรือสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด เดียวกนัไม่ได้ 
         -    ค่าเบี ยเลี ยงในประเทศ อัตรา 240/วัน อ านวยการสูงขึ นไป 270/วัน 
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       4. ด้านการรับเงิน   
   4.1  ใบเสร็จรับเงิน  
 
          -    ใช้ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
          -    จดัท าทะเบียนคุม 
          -   ใช้เฉพาะภายในปีงบประมาณ 
          -    รายงานภายในวันที่ 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถดัไป 
          -    เก็บรักษาไว้ในทีป่ลอดภัย     
   4.2  การรับเงิน 
          -    ออกใบเสร็จรบัเงนิทุกครั ง  
          -    โดยปกติใช้เล่มเดียว 
          -    บันทกึการรับเงินภายในวันทีร่ับเงิน 
          -   ต้องมีการตรวจสอบ 
   กรณีใบเสร็จรับเงินทีไ่มไ่ด้ใชสู้ญหาย  
          -     แจง้ความนับแตว่นัที่ทราบว่าหาย 
          -   ตดิประกาศยกเลกิไว้ในทีพ่บเห็นและตรวจสอบไดง้่าย 
          -     ท าหนังสือแจ้งเวียนการยกเลิกให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ 
 
 

 


