
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกหนงัสอืรบัรอง 
(กรรมสทิธิพ์นัธบตัร/ใบแทนหนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย) กรณีบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ธนาคารแหง่ประเทศไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ ์: 
 - ผูถ้อืกรรมสทิธิ ์หมายถงึ ผูถ้อืกรรมสทิธิท์ีเ่ป็นบุคคลธรรมดา 
 - ผูม้อํีานาจจัดการตราสารหนี้ ไดแ้ก ่ผูแ้ทนโดยชอบธรรมของผูเ้ยาว ์ผูพ้ทัิกษ์ของคนเสมอืนไรค้วามสามารถ 
ผูอ้นุบาลของคนไรค้วามสามารถ หรอืผูจั้ดการมรดก 
 
วธิกีารยืน่คําขอ 
เมือ่ผูถ้อืกรรมสทิธิม์คีวามประสงคข์อออกหนังสอืรับรองตา่ง ๆ ไดแ้ก ่
1) ใบแทนหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่่าย 
2) หนังสอืยนืยันยอดหลักทรัพย ์
3) หนังสอืรับรองสถานะตราสารหนี ้
4) หนังสอืรับรองผูถ้อืกรรมสทิธิต์ราสารหนี ้
 
 ใหย้ืน่คําขอตามแบบทีธ่นาคารแหง่ประเทศไทยกําหนด ลงนามใหเ้หมอืนกับตัวอยา่งลายมอืชือ่ทีใ่หไ้วกั้บ 
ธนาคารแหง่ประเทศไทย โดยแนบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอตามทีกํ่าหนดไวใ้นหัวขอ้ รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
หมายเหต ุ
 ขัน้ตอนการดําเนนิงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืสําหรับประชาชน 
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
กรณียืน่ดว้ยตนเอง 
 หากคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอื มคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้
เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามในบันทกึความบกพร่องดังกล่าว และผูย้ืน่คําขอ
หรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะไดร้ับสําเนาไวเ้ป็นหลักฐาน 
 ทัง้นี้ ผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้ 
จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ 
 
กรณียืน่ทางไปรษณีย ์
 เมือ่ธนาคารแหง่ประเทศไทยไดต้รวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารแลว้จะดําเนนิการออกหนังสอืรับรองและจัดสง่ 
หนังสอืรับรองใหท้างไปรษณียภ์ายใน 7 วัน นับแต่วันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 หากธนาคารแหง่ประเทศไทยตรวจสอบแลว้พบวา่เอกสารไม่ครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืสําหรับประชาชน ผูย้ืน่คําขอ
ตอ้งแกไ้ขเอกสารภายในระยะเวลาทีธ่นาคารแหง่ประเทศไทยกําหนด โดยระยะเวลาดังกลา่วเริม่นับตัง้แตวั่นทีผู่ย้ืน่คําขอ
ไดร้ับหนังสอื/ไดร้ับการตดิตอ่จากธนาคารแหง่ประเทศไทย 
 
กรณียืน่ผ่านบรกิาร ezyBond 
 เมือ่การสมัครใชง้านบรกิาร ezyBond ไดร้ับอนุมัตแิลว้ หากยืน่คําขอออกหนังสอืรับรอง ทา่นจะไดร้ับหนังสอืรับรองภายในวันทํา
การถัดไป 
 ทัง้นี้ บรกิาร ezyBond รองรับเฉพาะการยืน่คําขอ ใบแทนหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่่าย และ หนังสอืยนืยันยอด
หลักทรัพย ์เทา่นัน้  



ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
1. ธนาคารแหง่ประเทศไทย สํานักงานใหญ ่ 
สว่นพันธบัตร อาคาร 2 ชัน้ 1 
ทีอ่ยู:่ 273 ถนนสามเสน แขวงวัดสามพระยา เขตพระนคร 
กท.10200 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 – 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 
 
(หมายเหต:ุ วันหยดุทีท่างราชการกําหนดขา้งตน้ คอื 
วันหยดุทําการตามทีธ่นาคารแหง่ประเทศไทยประกาศ
กําหนดสําหรับสถาบันการเงนิ) 

2. ทีทํ่าการไปรษณีย/์ไปรษณีย ์ ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวันตาม 
เวลาใหบ้รกิารของบรษัิทไปรษณียไ์ทย จํากัด 
แตล่ะสํานักงาน 

3. บรกิารเรยีกดขูอ้มลูพันธบัตรออนไลน ์(ezyBond) 
เว็บไซต:์ services.bot.or.th/bond 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 
ชัว่โมง 
 
(หมายเหต:ุ รองรับเฉพาะกรณีคําขอใบแทนหนังสอื
รับรองการหักภาษี ณ ทีจ่่าย และหนังสอืยนืยันยอด
หลักทรัพย ์หากยืน่คําขอในวันหยดุทําการ หรอืหลังเวลา
ทําการของธนาคารแหง่ประเทศไทย (ธปท.) (หลังเวลา 
16.30 น.) ธปท. จะดําเนนิการตามคําขอของท่าน
ภายในวันทําการถัดไป) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 40 นาท ี

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบคําขอ และเอกสารประกอบ 
(หมายเหต:ุ เอกสารแสดงตัวอยา่งใดอยา่งหนึง่ตามรายการ 
เอกสารหลักฐานประกอบ ขอ้ 1-3) 

15 นาท ี ฝ่ายจัดการธนบัตรและ
บรกิารระบบการชําระเงนิ 

2) การพจิารณา 
พจิารณาความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร / 
ดําเนนิการออกหนังสอืรับรองตามคําขอ 
(หมายเหต:ุ กรณีทีธ่นาคารแห่งประเทศไทยพบวา่เอกสาร 
ไมถ่กูตอ้ง หรอืมปีระเด็นสงสยัใด ๆ เพิม่เตมิ 
ธนาคารแหง่ประเทศไทยอาจเรยีกผูย้ืน่คําขอแกไ้ข ชีแ้จง 
หรอืทําความเขา้ใจเพือ่ประกอบการพจิารณา) 

15 นาท ี ฝ่ายจัดการธนบัตรและ
บรกิารระบบการชําระเงนิ 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เสนอผูม้อํีานาจลงนามและแจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอทราบ 
ผลการพจิารณา กรณีผูย้ืน่คําขอรอ ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ กรณียืน่คําขอทางไปรษณียจ์ะแจง้ผลภายใน 7 วัน 
นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ) 

10 นาท ี ฝ่ายจัดการธนบัตรและ
บรกิารระบบการชําระเงนิ 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
(หมายเหต:ุ ใชบั้ตรประจําตัวประชาชนฉบับจรงิ โดยธนาคารจะเรยีกขอ้มลู
เอกสารแสดงตนผา่นระบบ Linkage Center ของกรมการปกครอง หรอื
ผา่นแอปพลเิคชนั ThaID กรณีไมม่าดว้ยตนเอง หรอืยืน่เอกสารทาง
ไปรษณียใ์หส้ง่สําเนาพรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้งโดยเจา้ของบัตรฯ) 

กรมการปกครอง 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
บตัรประจําตวัขา้ราชการหรอืพนกังานองคก์ารของรฐั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
(หมายเหต:ุ ออกโดยหน่วยงานตน้สงักัดตอ้งมเีลขบัตรประชาชน 
โดยธนาคารจะเรยีกขอ้มลูเอกสารแสดงตนผา่นระบบ Linkage Center 
ของกรมการปกครอง กรณีไมม่าดว้ยตนเอง หรอืยืน่เอกสารทางไปรษณีย ์
ใหส้ง่สําเนาพรอ้มลงนามรับรองสําเนาถูกตอ้งโดยเจา้ของบัตรฯ) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
(หมายเหต:ุ ใชสํ้าหรับชาวต่างชาตเิท่านัน้ โดยสามารถใชใ้บสําคัญ 
คนตา่งดา้วแทนได ้กรณีไมม่าดว้ยตนเอง หรอืยืน่เอกสารทางไปรษณีย ์
ใหส้ง่สําเนาพรอ้มลงนามรับรองสําเนาถูกตอ้งโดยเจา้ของหนังสอืเดนิทาง) 

กรมการกงสลุ 

4) 
 

คําขอตามที ่ธปท.กําหนด 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
(หมายเหต:ุ -) 

ฝ่ายจัดการธนบัตรและ 
บรกิารระบบการชําระเงนิ 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) เฉพาะการออกหนงัสอืรบัรองสถานะตราสารหนี ้

หรอืการออกหนงัสอืรบัรองผูถ้อืกรรมสทิธิต์ราสารหนี ้
(หมายเหต:ุ ตอ่หนังสอืรับรอง 1 ฉบับ)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ธนาคารแหง่ประเทศไทย สํานักงานใหญ่ 

โทร. 1213 
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

โทร. สายด่วน 1111 
เว็บไซต:์ www.1111.go.th 
ทีอ่ยู:่ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 

3) สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
โทร. สายด่วน 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
เว็บไซต:์ www.pacc.go.th 
ทีอ่ยู:่ 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี
11120 
 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
โทร. 092 668 0777 
Line ID: Fad.pacc / Facebook: The Anti-Corruption Operation Center / อเีมล: Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) ตัวอยา่งการกรอกคําขอ กรณีขอใบแทนหนังสอืรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ตัวอยา่งการกรอกคําขอ กรณีขอหนังสอืรับรองสถานการณ์เป็นผูถ้อืกรรมสทิธิใ์นตราสารหนี ้

(หมายเหต:ุ -)  
3) แบบฟอรม์คําขอ 



ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
 

หมายเหต ุ
- 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วั3นทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ - 

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

