
กระบวนการติดต่อรับเช็ค 

1. ผู้ประกอบการติดต่อ
เคาน์เตอร์การเงิน ชั้น 4  

2. เจ้าหน้าท่ีส่งมอบเช็ค
ให้กับผู้ประกอบการ 

3. ผู้ประกอบการรับเช็ค ลงนาม
หลังต้นชั้วเช็ค พร้อมยื่นเอกสาร

ประกอบให้แก่เจ้าหน้าท่ี 

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและออกหนังสือรับรองหัก 

ภาษี ณ ท่ีจ่ายให้ผู้ประกอบการ 

การติดต่อรับเช็ค 
1. การติดตอ่รับทีเ่คานเ์ตอร์ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
    - กรณีผู้ประกอบการมาติดตอ่รับเช็คเอง จะต้องเตรียมเอกสาร ได้แก่  ใบเสร็จรับเงิน   
      พร้อมลงวันที่ที่มารับเช็ค พร้อมลงนามในใบส าคัญจ่ายเงิน และกรอกรายละเอียดตาม  
      บัตรประชาชนให้ครบ ลงนามหลังต้นขัว้เช็ค และลงนามในทะเบยีนการจ่ายเช็ค รับ 
      หนังสือรับรองหกัภาษี ณ ที่จ่าย 
    - กรณีมอบฉันทะให้มารับแทน จะต้องเตรียมเอกสาร ได้แก่ หนังสือมอบฉันทะตามแบบ     
      ฟอร์มของ อ.ต.ก. พร้อมติดอากรแสตมป ์30 บ. หนังสือรับรองบริษัทที่ออกให้ไม่เกนิ 1  
      เดือน ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบฉนัทะและผู้รับมอบฉนัทะ  
      และใบเสร็จรับเงินพร้อมลงวันทีท่ี่มารับเช็ค 
   2. การโอนเงินเขา้บัญชีธนาคาร 


