
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การใชต้ราสารหนีเ้ป็นหลกัประกนั (กรณีไมป่ระสงคใ์ห ้ธปท. 

บนัทกึขอ้ความแสดงการใชต้ราสารหนีเ้ป็นหลกัประกนัในใบตราสาร) 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารแห่งประเทศไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์

1. ผูใ้หห้ลกัประกนั หมายถงึ ผูถ้อืกรรมสทิธิพ์นัธบัตรแบบมใีบตราสารทีเ่ป็นบุคคลธรรมดา หรอื นติบุิคคล 

2. ผูร้ับหลักประกนั หมายถงึ ผูร้ับหลักประกนัทีเ่ป็น บุคคลธรรมดา หรอื นติบุิคคล 

วธิกีารยืน่ค าขอ 

1. ผูใ้หห้ลกัประกนัทีเ่ป็นผูถ้อืกรรมสทิธิใ์นใบพนัธบัตรแบบมใีบตราสาร 

ทีม่คีวามประสงคจ์ะขอใชต้ราสารหนี้เป็นหลักประกนัต่อผูรั้บหลักประกัน ตอ้งยืน่ค าขอและเอกสารต่อผูรั้บหลกัประกนั ดังนี ้

 1.1 หนังสอืสง่มอบตราสารหนี้ (หรอืตามแบบทีธ่นาคารแห่งประเทศไทยก าหนด) 

 1.2เอกสารแสดงตัว อย่างใดอย่างหนึง่ตามทีก่ าหนดไวใ้นหัวขอ้รายการเอกสารหลักฐานประกอบล าดับ 1) - 3)และ 4) 

(กรณีนติบุิคคล) 

 1.3 หนังสอืตัวอย่างลายมอืชือ่ (กรณีมไิดใ้หต้ัวอย่างลายมอืชือ่ไว)้ 

 1.4ใบตราสารหนี ้

2. ผูร้ับหลักประกนัทีม่คีวามประสงคร์ับตราสารหนี้เป็นหลักประกัน 

โดยไม่ประสงคใ์หธ้นาคารแห่งประเทศไทยบันทกึขอ้ความแสดงการใชต้ราสารหนี้เป็นหลักประกนัในใบตราสาร 

ตอ้งยืน่ค าขอและเอกสาร ดังนี ้

 2.1 หนังสอืแจง้การใชต้ราสารหนี้เป็นหลกัประกนั (หรอืตามแบบทีธ่นาคารแห่งประเทศไทยก าหนด) 

 2.2 เอกสารแสดงตัว อย่างใดอย่างหนึง่ตามทีก่ าหนดไวใ้นหัวขอ้รายการเอกสารหลักฐานประกอบล าดับ 1) - 3)และ 4) 

(กรณีนติบุิคคล) 

 2.3 เอกสารผูใ้หห้ลักประกนัตามขอ้ 1.1 และ 1.2 พรอ้มส าเนาใบตราสารหนี ้

 

ทัง้นี้ ผูรั้บหลักประกันอาจขอตรวจสอบกรรมสทิธิใ์นตราสารหนีข้องผูใ้หห้ลักประกันกับธนาคารแห่งประเทศไทยกอ่น 

 

หมายเหตุ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้

ยแลว้ 

กรณียืน่ดว้ยตนเอง 

 หากค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามในบันทกึความบกพรอ่งดงักล่าว 

และผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะไดรั้บส าเนาไวเ้ป็นหลกัฐาน 

ทัง้นี้ ผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้ 

จะถอืว่าผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ 

 

กรณียืน่ค าขอทางไปรษณีย ์

 เมือ่ธนาคารแห่งประเทศไทย ไดต้รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารแลว้ 

จะด าเนนิการและจัดสง่หนังสอืตอบรับการใชต้ราสารหนี้เป็นหลักประกัน และแจง้ผลใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน7 วัน 

นับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.2558 

 หากธนาคารแห่งประเทศไทยตรวจสอบแลว้พบว่าเอกสารไม่ครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืส าหรับประชาชน 

ผูย้ืน่ค าขอตอ้งแกไ้ขภายในระยะเวลาทีธ่นาคารแหง่ประเทศไทยก าหนด 

โดยระยะเวลาดังกล่าวจะเริม่นับตัง้แต่วันทีผู่ย้ืน่ค าขอไดรั้บหนังสอื/ไดรั้บการตดิต่อจากธนาคารแห่งประเทศไทย 

 

 

 
 



ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหตุ: (วันหยุดทีท่างราชการก าหนดขา้งตน้ คอื 
วันหยุดท าการตามทีธ่นาคารแห่งประเทศไทยประกาศก าหนดส า
หรับสถาบันการเงนิ))  
สว่นพนัธบัตร ฝ่ายการช าระเงนิและพนัธบัตร 
ธนาคารแห่งประเทศไทย ส านักงานใหญ่ 273 ถนนสามเสน 
แขวงวัดสามพระยา เขตพระนคร กท.10200/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศุกร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหตุ: (ตามเวลาใหบ้รกิารของบรษัิทไปรษณียไ์ทย จ ากัด 
แต่ละส านักงาน))  
ทีท่ าการไปรษณีย/์ไปรษณีย ์ 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน ทุกวัน 
(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 
- 17:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 50 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบหนังสอืแจง้การใชต้ราสารหนีเ้ป็นหลกัประกัน 
หนังสอืสง่มอบตราสารหนี้ ส าเนาใบตราสาร 
และเอกสารประกอบ 
(หมายเหตุ: (เอกสารแสดงตัว 
อย่างใดอย่างหนึง่ตามรายการเอกสาร หลักฐานประกอบ ขอ้ 1-
3 และ 4 (กรณนีติบุิคคล)))  

20 นาท ี ฝ่ายการช าระเงนิและพนั
ธบัตร 

 

2) การพจิารณา 
พจิารณาความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร / 
ด าเนนิการบันทกึหลักประกนัในระบบทะเบยีน 
(หมายเหตุ: (ทัง้นี้ 
กรณีทีธ่นาคารแห่งประเทศไทยพบว่าเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
หรอืมปีระเดน็สงสัยใด ๆ เพิม่เตมิ 
ธนาคารแห่งประเทศไทยอาจเรยีกผูย้ืน่ค าขอแกไ้ข ชีแ้จง 
หรอืท าความเขา้ใจเพือ่ปรัะกอบการพจิารณา))  

20 นาท ี ฝ่ายการช าระเงนิและพนั
ธบัตร 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เสนอผูม้อี านาจลงนามและแจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบผลการพจิาร
ณา กรณผีูย้ืน่ค าขอรอ ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กรณียืน่ค าขอทางไปรษณีย ์จะแจง้ผลภายใน 7 
วัน นับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ))  

10 นาท ี ฝ่ายการช าระเงนิและพนั
ธบัตร 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ ( ใชบั้ตรประจ าตัวประชาชนฉบับจรงิ 
โดยธนาคารจะเรยีกขอ้มูลเอกสารแสดงตน ผ่านระบบ Linkage Center 
ของกรมการปกครอง กรณีไม่มาดว้ยตนเอง หรอืเอกสารทางไปรษณีย ์
ใหส้ง่ส าเนาพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยเจา้ของบัตรฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บตัรประจ าตวัขา้ราชการหรอืพนกังานองคก์ารของรฐั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหตุ (ออกโดยหน่วยงานตน้สังกัด ตอ้งมเีลขบัตรประชาชน 
โดยธนาคารจะเรยีกขอ้มูลเอกสารแสดงตน ผ่านระบบ Linkage Center 
ของกรมการปกครอง กรณีไม่มาดว้ยตนเอง หรอืยืน่เอกสารทางไปรษณีย ์
ใหสง่ส าเนาพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยเจา้ของบัตรฯ) 

3) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (1. ใชส้ าหรับชาวต่างชาตเิท่านัน้ 
(สามารถใชใ้บส าคัญคนต่างดา้วแทน) 
2. กรณียืน่ค าขอทางไปรษณีย ์
ใหส้ง่ส าเนาพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยเจา้ของหนังสอืเดนิทา
ง) 

กองหนังสอืเดนิทาง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (1. หนังสอืรับรองจากกระทรวงพาณิชย ์อายุไม่เกนิ 1 เดอืน 
หรอืหนังสอืแสดงความเป็นนติบุิคคลทีอ่อกโดยสว่นราชการ ฉบับจรงิ 

โดยธนาคารจะท าการตรวจสอบและคนืฉบับจรงิให ้
2. กรณสีง่เอกสารทางไปรษณีย ์
ใหส้ง่ส าเนาพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูม้อี านาจลงนามตามเ
งือ่นไขทีใ่หไ้วก้ับธนาคารแหง่ประเทศไทย) 

กรมพฒันาธุรกจิการคา้ 

5) 
 

หนงัสอืแจง้การใชก้ารใชต้ราสารหนีเ้ป็นหลกัประกนั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ลงนามโดยผูร้ับหลักประกัน) 

ฝ่ายการช าระเงนิและพนัธบัตร 

6) 
 

หนงัสอืสง่มอบใบตราสารหนี ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ลงนามโดยผูถ้อืกรรมสทิธิต์ามตัวอย่างลายมอืชือ่ใหไ้วก้ับ 
ธนาคารแห่งประเทศไทย) 

ฝ่ายการช าระเงนิและพนัธบัตร 

7) 
 

ใบพนัธบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ 
(ลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูถ้อืกรรมสทิธิต์ามตัวอย่างลายมอืชือ่ที่
ใหไ้วก้ับ ธนาคารแห่งประเทศไทย) 

ฝ่ายการช าระเงนิและพนัธบัตร 

8) 
 

หนา้แรกสมุดบญัชเีงนิฝากออมทรพัย/์กระแสรายวนั 
(เฉพาะเปลีย่นแปลงบญัชรีบัดอกเบีย้) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ลงนามรับรองโดยผูถ้อืกรรมสทิธิ ์
(กรณีเปลีย่นบัญชรัีบดอกเบีย้)) 

- 

9) 
 

หนงัสอืตวัอยา่งลายมอืชือ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมไิดใ้หต้ัวอย่างลายมอืชือ่ไว)้ 

ฝ่ายการช าระเงนิและพนัธบัตร 

 

 

 

 

 

 



คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) - 
(หมายเหตุ: (-))  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ธนาคารแห่งประเทศไทย 
(หมายเหตุ: (ส านักงานใหญ่ : โทร. 1213  ))  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

3) ศูนยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ตัวอย่างการกรอกหนังสอืแจง้การใชต้ราสารหนี้เป็นหลักประกนั_กรณีไม่บันทกึขอ้ความในใบตราสารหนี ้
(หมายเหตุ: -)  

2) ตัวอย่างการกรอกหนังสอืสง่มอบตราสาหนี้_กรณีไม่บันทกึขอ้ความ 
(หมายเหตุ: -)  

3) แบบฟอรม์หนังสอืแจง้การใชต้ราสารหนี้เป็นหลักประกนั 
(หมายเหตุ: -)  

4) แบบฟอรม์หนังสอืสง่มอบตราสารหนี ้
(หมายเหตุ: -)  

 

หมำยเหต ุ

หนังสอืรับรองนติบุิคคล ใชก้รณีผูว้างหลักประกนั หรอืผูรั้บหลกัประกันเป็นนติบุิคคลเท่านัน้ 
 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตศู์นยร์วมขอ้มูลการตดิต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่่มอืมผีลบังคับใช:้ - 

http://www.info.go.th/

