
กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
ขอ้บงัคับสถาบนัระหวา่งประเทศเพื�อการค้าและการพฒันา (องค์การมหาชน) วา่ดว้ยการบรหิารการคลังและ
การเงิน พ.ศ. 2561
ขอ้บงัคับสถาบนัระหวา่งประเทศเพื�อการค้าและการพฒันา (องค์การมหาชน) วา่ดว้ยการบรหิารการคลังและ
การเงิน (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2567
ประกาศสถาบนัระหวา่งประเทศเพื�อการค้าและการพฒันา (องค์การมหาชน) เรื�อง แนวทางปฏิบติัเกี�ยวกับการ
ดาํเนนิการจดัซื�อจดัจา้ง พ.ศ. 2566
ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

คูม่อื 
การติดต่อรบัรบัเชค็

สาํหรับบุคคลภายนอก

ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมได้ที�

ขั�นตอนการเขา้รบับรกิารขั�นตอนการเขา้รบับรกิาร

เอกสารประกอบการรบัเชค็เอกสารประกอบการรบัเชค็

ที�งานการเงิน สาํนกับรหิาร
ในวนัอังคารและวนัพฤหสับดี
เวลา 09.00 -15.00 น.

งานการเงิน สาํนักบรหิาร.                             02 216 1894-7 ต่อ 163

เจา้หนา้ที�การเงินตรวจสอบ
เอกสาร เพื�อดาํเนนิการจา่ยเชค็ 

(ภายใน 15 นาที)

เมิ�อได้รบัเช็คเรยีบรอ้ยแล้ว โปรดตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูลในเช็คที�ได้รบั หากไม่ถูกต้อง
ให้รบีแจ้งเจ้าหน้าที�เพื�อดําเนินการแก้ไขต่อไป

ยื�นเอกสารขอรบัเชค็ การตรวจเอกสาร รบัเชค็

กรณีที� 1 เจา้ของ/หรอืผูม้อํีานาจ มารบัด้วยตนเอง
สาํเนาบตัรประชาชนพรอ้มรบัรองสาํเนาถกูต้อง
สาํเนาหนงัสอืรบัรองบรษัิท/คําสั�งแต่งตั�ง กรณีหนว่ยงาน
ราชการ พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูต้อง พรอ้มประทับตรา (ถ้าม)ี
ใบเสรจ็รบัเงินฉบบัจรงิ

กรณีที� 2 มอบอํานาจให้ผูอื้�นทําการเแทน
หนงัสอืมอบอํานาจ (มอบอํานาจเป�นรายป� ติดอากรแสตมป� 30 บาท /
มอบอํานาจเป�นรายครั�งติดอากรแสตมป� 10 บาท) 
สาํเนาบตัรประชาชนผูม้อํีานาจและผูร้บัมอบอํานาจ พรอ้มรบัรองสาํเนา
ถกูต้อง 
สาํเนาหนงัสอืรบัรองบรษัิท/คําสั�งแต่งตั�ง กรณหีนว่ยงานราชการ
พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูต้อง พรอ้มประทับตรา (ถ้าม)ี
ใบเสรจ็รบัเงิน

สถาบนัระหวา่งประเทศเพื�อการค้าและการพฒันา 
(องค์การมหาชน)

ยนิดีให้บรกิารทกุท่าน โดยไมม่กีารเรยีกเก็บค่าธรรมเนียมในขอรบับรกิาร




