
การจ่ายเช็ค

1.แยก
ใบส าคัญจ่าย

1.1 แยกใบส ำคัญจ่ำยตำมโครงกำร

1.2 ระยะเวลำ : 20 นำที

1.3 ผู้รับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน

2.รวมจ านวน
เงินสุทธิที่จ่าย

2.1 บวกรำยกำรเบิกเงินตำมใบส ำคัญจ่ำยเงิน

2.2 ระยะเวลำ : 2 - 3 วัน

2.3 ผู้รับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน

3.เขียนเช็ค

3.1 เขียนเช็คตำมชื่อของใบแจ้งหนี้

3.2 ระยะเวลำ : 5-10 นำที

3.3 ผู้รับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
4.เสนอผู้มี

อ านาจลงนาม

4.1 บันทึกกำรสั่งจ่ำยเช็คลงในสมุดทะเบียนคุมเช็ค เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติ

4.2 ระยะเวลำ : 1 - 2 วัน

4.3 ผู้รับผิดชอบ : ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติ

5.ติดต่อ
ผู้ประกอบการ

5.1 แจ้งผู้ประกอบกำรมำรับเช็ค

5.1.1 มารับเช็คหน้าเคาน์เตอร์
เจ้าของกิจการมารับเอง : เอกสำรที่ต้องเตรียมมำ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน

พร้อมลงวันที่ ที่มำรับเช็ค 
- ผู้รับเช็คลงนำมในใบส ำคัญจ่ำยเงิน : ช่องได้รับเงินถูกต้องแล้ว (6) และ

กรอกรำยละเอียดตำมบัตรประชำชนให้ครบ
- ผู้รับเช็คลงนำมหลังต้นขั้วเช็ค และลงนำมในทะเบียนกำรจ่ำยเช็ค
- กำรเงินออกหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย พร้อมดึงเช็คให้ผู้รับเช็ค
กรณีมอบฉันทะให้มารับแทน : ต้องท ำหนังสือมอบฉันทะตำมแบบฟอร์ม

ของ อ.ต.ก. เท่ำนั้น พร้อมติอำกรแสตมป์ 30 บำท : เอกสำรประกอบ ได้แก่ หนังสือ
รับรองบริษัทท่ีออกให้ไม่เกิน 1 เดือน , ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบัตร
ประชำชน ของ ผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ , ใบเสร็จรับเงินพร้อมลงวันที่ 
ที่มำรับเช็ค

5.1.2 ให้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
- แจ้งยอดเงินโอนพร้อมให้ส่งใบเสร็จรับเงิน
มำให้ อ.ต.ก.
- ชื่อบัญชีต้องตรงกับหน้ำเช็ค
- กำรเงินออกหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ 
ที่จ่ำย พร้อมดึงเช็คให้ผู้รับเช็ค

5.2 ระยะเวลำ : 5-10 นำที

5.3 ผู้รับผิดชอบ : เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน

กองการเงิน ฝ่ายการเงินและบัญชี อ.ต.ก.


