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ตามระเบียบฯ ขอ 22 – ขอ 26

ตรวจสอบเอสาร
(ตามระเบียบฯ ขอ22)

เขียนเช็คและทําบันทึกเสนอพิจารณา/อนุมัติ 

(ระเบียบฯ ขอ23 ขอ24) 

สวนกลาง >>เลขาธิการ หรือผูท่ีเลขาธิการ
มอบหมาย หรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทน

สวนภูมิภาคและกรุงเทพมหานคร >>ผอ.กกต.จว. 
หรือ ผอ.กกต.กทม. หรือผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีแทน

สํานักการคลัง(ฝายการเงิน)

สนง.กกต.จว./กทม. (งานอํานวยการ)

จายเงิน/เช็ค

ใหแกเจาหน้ี/ผูปฏิบัติงาน

บันทึกการ
จายเงินประจําวัน

สงเอกสารให
ฝายบัญชี

บันทึกบัญชี

-เงินสด
-เงินฝากธนาคาร จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานการจาย

-ใบเสร็จ
-ใบสําคัญรับเงิน
-ใบมอบฉันทะ

ฯ 

ตนเร่ือง
สงเอกสารขอเบิก 

ไม
ถูก

ตอ
ง

ถูก
ตอ

ง

อนุมัติแลว
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ตามระเบียบฯ ขอ 29 – ขอ 35

เขียนเช็คและทําบันทึกเสนอพิจารณา/อนุมัติ 

สวนกลาง >>ผอฝ./ผอ.สกค./เลขาธิการหรือผูท่ีเลขาธิการมอบหมาย

สวนจังหวัด >>ผอ.กกต.จว. หรือผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีแทน

ตรวจสอบเอกสาร

สัญญายืมเงิน

แจงผูทําสัญญาการยืมเงิน

(รับเช็ค)

สงเอกสารสัญญายืมเงิน          

เพ่ือบันทึกบัญชี

เก็บเอกสาร/รอสงใช 

วัตถุประสงคในการยืม (ตามระเบียบฯ ขอ 30)

(1)เพื่อจัดซ้ือหรือจัดจางเกี่ยวกับ วัสดุ ท่ีจําเปน และ
เรงดวน
(2)เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชากร
(3)เพื่อเปนคาใชจายอื่นตามภาระหนาท่ีในการ
ปฏิบัติงาน
(4)เพื่อเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานตามโครงการ

การระบุวันครบกําหนดใหสงใชเงินยืม

(ตามระเบียบฯ ขอ 31)

(1)การยืมเงินเพื่อซ้ือวัสดุ ใหสงใชเงินยืม
ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับเงิน
(2)การยืมเงินเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหสง
ใชเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับจาก
การปฏิบัติงาน หากไมไดเดินทางตามท่ี
กําหนดใหนําเงินยืมท้ังส้ินท่ีไดรับสงคืนทันที
(3)นอกจาก (1) และ (2) ใหสงคืนเงินยืม
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน

รับเอกสารจาก

งานธุรการ 

ไม
ถูก

ตอ
ง

ถูกตอง
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ตามระเบียบฯ ขอ 36 – ขอ 37

สํานักการคลัง
บัญชีเงินเดือนและ
คาจางคงเหลือ

สุทธิ

เงินเดือนและคาจางสุทธิ

-รายการหัก ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ณ 
ท่ีจาย
-รายการท่ีไดรับอนุมัติใหหัก อาทิเชน 
สวัสดิการเงินกูธนาคารตางๆ (MOU), คา
เบ้ียประกัน AIA, คาหุนสหกรณฯ เปนตน

เขียนเช็คและทําบันทึกเสนอพิจารณา/อนุมัติ

ผอฝ./ผอ.สกค./เลขาธิการหรือผูท่ีเลขาธิการมอบหมาย

เงินสด

เช็ค

อนุมัติแลว

เฉพาะกรณีปวยหรือไมสามารถเดินทางไปรับเงินท่ีธนาคารได (ระเบียบฯ ขอ37)

เช็คเงินเดือนสุทธิ เช็คอื่นๆ ท่ีอนุมัติใหหัก

- กรมสรรพากร
- สถาบันการเงินตางๆ
- สหกรณฯ 

ฯลฯ

ธนาคาร

เขาบัญชีพนักงานแตละราย


