
O11 : คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการสาํหรับผูรั้บบริการหรือผูม้าติดต่อ 

1. ช่ืองาน : งานการเงินและบญัชี - การจ่ายเช็ค ใหก้บับุคคลภายนอก 

2. วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 3. ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 4. ช่องทางการให้บริการ 

1) เจา้หนา้ท่ีโทรศพัทติ์ดต่อผูรั้บบริการ ทนัที เคาน์เตอร์บริการ 

2) เจา้หนา้ท่ีแจง้รายละเอียดการรับเช็คใหก้บั

ผูรั้บบริการ วนั เวลา ท่ีสามารถมารับเช็ค

และส่ิงท่ีตอ้งเตรียมมาในวนัรับเช็ค 

(1) ใบเสร็จรับเงิบ/ใบกาํกบัภาษี 

(2) หนงัสือมอบอาํนาจ พร้อมติดอากร-

แสตมป์ 10 บาท (ใชก้รณีท่ีเจา้ของ

กิจการไม่สามารถมารับเงินได)้ 

(3) สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนฯ  

(4) สาํเนาบตัรประชาชนผูม้อบอาํนาจ 

(5) สาํเนาบตัรประชาชนผูรั้บมอบอาํนาจ 

2-3 นาที เคาน์เตอร์บริการ 

3) ผูรั้บบริการมาติดต่อขอรับเช็คและแจง้ช่ือ 

4) เจา้หนา้ท่ีทาํการตรวจสอบความถูกตอ้งและ

ความครบถว้นของเอกสาร 

5) ผูรั้บบริการ ลงรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิบ/

ใบกาํกบัภาษี พร้อมลงลายมือช่ือผูรั้บเงิน 

6) ผูรั้บบริการ ลงรายละเอียดในทะเบียนคุม 

เลขท่ีเช็คใหก้บัเจา้หนา้ท่ีพร้อมลงลายมือ

ผูรั้บเช็ค 

7) เจา้หนา้ท่ีทาํการตรวจสอบความถูกตอ้ง ลง

วนัท่ีจ่ายเช็คและลงช่ือผูจ่้ายเงินแลว้ทาํการ

ส่งมอบเช็คพร้อมหนงัสือรับรองการหกัภาษี 

ณ ท่ีจ่าย ใหก้บัผูรั้บบริการ 

วนัองัคารและวนัพฤหสับดี   

1-2 นาที 

 

1-2 นาที 

 

1-2 นาที 

 

 

1-2 นาที 

เคาน์เตอร์บริการ 

 

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 



6. กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 

1) ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2) ตามระเบียบคณะกรรมการโรงพิมพต์าํรวจวา่ดว้ยการเงินและบญัชี พ.ศ.2560  

7. ข้อมูลการติดต่อ : งานการเงินและบญัชี โทร. 02-6682811-13 ต่อ 106 


