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ตามระเบียบฯ ขอ 22 – ขอ 26

ตรวจสอบเอสาร
(ตามระเบียบฯ ขอ22)

เขียนเช็คและทําบันทึกเสนอพิจารณา/อนุมัติ 

(ระเบียบฯ ขอ23 ขอ24) 

สวนกลาง >>เลขาธิการ หรือผูท่ีเลขาธิการ
มอบหมาย หรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทน

สวนภูมิภาคและกรุงเทพมหานคร >>ผอ.กกต.จว. 
หรือ ผอ.กกต.กทม. หรือผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีแทน

สํานักการคลัง(ฝายการเงิน)

สนง.กกต.จว./กทม. (งานอํานวยการ)

จายเงิน/เช็ค

ใหแกเจาหน้ี/ผูปฏิบัติงาน

บันทึกการ
จายเงินประจําวัน

สงเอกสารให
ฝายบัญชี

บันทึกบัญชี

-เงินสด
-เงินฝากธนาคาร จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานการจาย

-ใบเสร็จ
-ใบสําคัญรับเงิน
-ใบมอบฉันทะ

ฯ 

ตนเร่ือง
สงเอกสารขอเบิก 

ไม
ถูก

ตอ
ง

ถูก
ตอ

ง

อนุมัติแลว
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ตามระเบียบฯ ขอ 29 – ขอ 35

เขียนเช็คและทําบันทึกเสนอพิจารณา/อนุมัติ 

สวนกลาง >>ผอฝ./ผอ.สกค./เลขาธิการหรือผูท่ีเลขาธิการมอบหมาย

สวนจังหวัด >>ผอ.กกต.จว. หรือผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีแทน

ตรวจสอบเอกสาร

สัญญายืมเงิน

แจงผูทําสัญญาการยืมเงิน

(รับเช็ค)

สงเอกสารสัญญายืมเงิน          

เพ่ือบันทึกบัญชี

เก็บเอกสาร/รอสงใช 

วัตถุประสงคในการยืม (ตามระเบียบฯ ขอ 30)

(1)เพื่อจัดซ้ือหรือจัดจางเกี่ยวกับ วัสดุ ท่ีจําเปน และ
เรงดวน
(2)เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชากร
(3)เพื่อเปนคาใชจายอื่นตามภาระหนาท่ีในการ
ปฏิบัติงาน
(4)เพื่อเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานตามโครงการ

การระบุวันครบกําหนดใหสงใชเงินยืม

(ตามระเบียบฯ ขอ 31)

(1)การยืมเงินเพื่อซ้ือวัสดุ ใหสงใชเงินยืม
ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับเงิน
(2)การยืมเงินเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหสง
ใชเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับจาก
การปฏิบัติงาน หากไมไดเดินทางตามท่ี
กําหนดใหนําเงินยืมท้ังส้ินท่ีไดรับสงคืนทันที
(3)นอกจาก (1) และ (2) ใหสงคืนเงินยืม
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน

รับเอกสารจาก

งานธุรการ 

ไม
ถูก

ตอ
ง

ถูกตอง
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ตามระเบียบฯ ขอ 36 – ขอ 37

สํานักการคลัง
บัญชีเงินเดือนและ
คาจางคงเหลือ

สุทธิ

เงินเดือนและคาจางสุทธิ

-รายการหัก ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ณ 
ท่ีจาย
-รายการท่ีไดรับอนุมัติใหหัก อาทิเชน 
สวัสดิการเงินกูธนาคารตางๆ (MOU), คา
เบ้ียประกัน AIA, คาหุนสหกรณฯ เปนตน

เขียนเช็คและทําบันทึกเสนอพิจารณา/อนุมัติ

ผอฝ./ผอ.สกค./เลขาธิการหรือผูท่ีเลขาธิการมอบหมาย

เงินสด

เช็ค

อนุมัติแลว

เฉพาะกรณีปวยหรือไมสามารถเดินทางไปรับเงินท่ีธนาคารได (ระเบียบฯ ขอ37)

เช็คเงินเดือนสุทธิ เช็คอื่นๆ ท่ีอนุมัติใหหัก

- กรมสรรพากร
- สถาบันการเงินตางๆ
- สหกรณฯ 

ฯลฯ

ธนาคาร

เขาบัญชีพนักงานแตละราย


