
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การออกพนัธบตัรใหมแ่ทนฉบบัทีส่ญูหาย กรณีนติบิคุคล 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ธนาคารแหง่ประเทศไทย ธนาคารแหง่ประเทศไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์: 

 ผูถ้อืกรรมสทิธห์มายถงึ ผูถ้อืกรรมสทิธิท์ีเ่ป็นนติบิุคคล 

 

วธิกีารยืน่ค าขอ 

 ผูถ้อืกรรมสทิธิพ์ันธบัตรแบบมใีบตราสาร ทีม่คีวามประสงคจ์ะขอออกพันธบัตรฉบับใหมท่ดแทนฉบับเดมิทีส่ญูหาย 

ใหย้ืน่ค ารอ้งตามแบบทีธ่นาคารแหง่ประเทศไทยก าหนด 

ลงนามใหเ้หมอืนกับทีใ่หตั้วอย่างลายมอืชือ่ไวกั้บธนาคารแหง่ประเทศไทย 

โดยแนบเอกสารหลักฐานประกอบค ารอ้งตามทีก่ าหนดไวใ้นหัวขอ้ รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

หมายเหต ุ

 

ขัน้ตอนการด าเนนิงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชนเรยีบรอ้

ยแลว้ 

 

กรณียืน่ดว้ยตนเอง 

 หากค ารอ้งหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิ 

โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค ารอ้งหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะลงนามในบันทกึความบกพร่องดังกล่าว 

และผูย้ืน่ค ารอ้งหรอืผูไ้ดร้ับมอบอ านาจจะไดร้ับส าเนาไวเ้ป็นหลักฐาน 

 ทัง้นี้ ผูย้ืน่ค ารอ้งจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้ 

จะถอืว่าผูย้ืน่ค ารอ้งละทิง้ค ารอ้ง 

 

กรณียืน่ทางไปรษณีย ์

 เมือ่ธนาคารแหง่ประเทศไทยตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารแลว้ 

จะด าเนนิการออกพันธบัตรใบใหมแ่ละจัดสง่ใบตราสารใหท้างไปรษณียภ์ายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 

10 แหง่ พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 หากธนาคารแหง่ประเทศไทยตรวจสอบแลว้พบวา่เอกสารไม่ครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืส าหรับประชาชน 

ผูย้ืน่ค ารอ้งตอ้งแกไ้ขภายในระยะเวลาทีธ่นาคารแหง่ประเทศไทยก าหนด 

โดยระยะเวลาดังกล่าวเริม่นับตัง้แตวั่นทีผู่ย้ืน่ค ารอ้งไดร้ับหนังสอื/ไดร้ับการตดิตอ่จากธนาคารแหง่ประเทศไทย 

 

 

 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (วันหยดุทีท่างราชการก าหนดขา้งตน้ คอื 

วันหยดุท าการตามทีธ่นาคารแหง่ประเทศไทยประกาศก าหนดส า
หรับสถาบันการเงนิ))  
สว่นพันธบัตร ฝ่ายจัดการธนบัตรและบรกิารระบบการช าระเงนิ
ธนาคารแหง่ประเทศไทย ส านักงานใหญ ่273 ถนนสามเสน 

แขวงวัดสามพระยา เขตพระนคร กท.10200/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ตามเวลาใหบ้รกิารของบรษัิทไปรษณียไ์ทย จ ากัด 

แตล่ะส านักงาน))  
ทีท่ าการไปรษณีย/์ไปรษณีย ์ 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร วันจันทร ์วันอังคาร วันพุธ 
วันศกุร ์วันเสาร ์วันอาทติย ์

(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 

- 17:00 น. 
 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 40 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบค ารอ้ง และเอกสารประกอบ 
(หมายเหต:ุ (เอกสารแสดงตัวอยา่งใดอย่างหนึง่ 

ตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ ขอ้ 2-4))  

10 นาท ี ฝ่ายจัดการธนบัตรและ

บรกิารระบบการช าระเงนิ 

2) การพจิารณา 

พจิารณาความครบถว้นถกูตอ้งของเอกสาร / 

ด าเนนิการออกพันธบัตรใบใหม่ 
(หมายเหต:ุ (ทัง้นี้ 

กรณีทีธ่นาคารแหง่ประเทศไทยพบว่าเอกสารไมถ่กูตอ้ง 
หรอืมปีระเด็นสงสยัใด ๆ เพิม่เตมิ 

ธนาคารแหง่ประเทศไทยอาจเรยีกผูย้ืน่ค ารอ้ง แกไ้ข ชีแ้จง 

หรอืท าความเขา้ใจเพือ่ประกอบการพจิารณา))  

20 นาท ี ฝ่ายจัดการธนบัตรและ

บรกิารระบบการช าระเงนิ 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เสนอผูม้อี านาจลงนาม 
และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค ารอ้งทราบผลการพจิารณา กรณีผูย้ืน่ค ารอ้งรอ 

ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (กรณียืน่ค ารอ้งทางไปรษณียจ์ะแจง้ผลภายใน 7 
วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ))  

10 นาท ี ฝ่ายจัดการธนบัตรและ

บรกิารระบบการช าระเงนิ 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(1. หนังสอืรับรองจากกระทรวงพาณชิย ์อายุไมเ่กนิ 1 เดอืน 

หรอืหนังสอืแสดงความเป็นนติบิคุคลทีอ่อกโดยสว่นราชการ ฉบับจรงิ 
โดยธนาคารจะท าการตรวจสอบและคนืฉบับจรงิให ้

2. กรณียืน่ค ารอ้งทางไปรษณีย ์
ใหส้ง่ส าเนาพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

โดยผูม้อี านาจตามเงือ่นไขทีใ่หไ้วกั้บธนาคารแหง่ประเทศไทย) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(ใชบั้ตรประจ าตัวประชาชนฉบับจรงิ 
โดยธนาคารจะเรยีกขอ้มลูเอกสารแสดงตน ผา่นระบบ Linkage Center 

ของกรมการปกครอง กรณีไมม่าดว้ยตนเอง 
หรอืยืน่เอกสารทางไปรษณียใ์หส้ง่ส าเนาพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูต ้

องโดยเจา้ของบัตรฯ)) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ าตวัขา้ราชการหรอืพนกังานองคก์ารของรฐั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(1. ออกโดยหน่วยงานตน้สงักัด ตอ้งมเีลขบัตรประชาชน 

โดยธนาคารจะเรยีกขอ้มลูเอกสารแสดงตน ผา่นระบบ Linkage Center 

ของกรมการปกครอง 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2. กรณีไมม่าดว้ยตนเอง หรอืยืน่เอกสารทางไปรษณีย ์
ใหส้ง่ส าเนาพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยเจา้ของบัตรฯ)) 

4) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(1. ใชส้ าหรับชาวต่างชาตเิทา่นัน้ 
(สามารถใชใ้บส าคัญคนต่างดา้วแทน) 

2. กรณีไมม่าดว้ยตนเอง หรอืยืน่ค าขอทางไปรษณีย ์
ใหส้ง่ส าเนาพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้งโดยเจา้ของหนังสอืเดนิทา

ง) 

กรมการกงสลุ 

5) 
 

ค ารอ้งขอออกพนัธบตัรฉบบัใหมแ่ทนฉบบัเดมิ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

ฝ่ายจัดการธนบัตรและบรกิารระบบการ
ช าระเงนิ 

6) 

 

รายงานประจ าวนัรบัแจง้เอกสารหาย (ใบแจง้ความ) 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เจา้หนา้ทีต่ ารวจลงนามรับรอง) 

ส านักงานต ารวจแหง่ชาต ิ

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) นติบิคุคล 
(หมายเหต:ุ (ตอ่ใบพันธบัตร 1 ฉบับ))  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ธนาคารแหง่ประเทศไทย 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานใหญ:่ โทร. 1213  ))  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(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) ตัวอยา่งการกรอกค ารอ้ง ออกตราสารใหมแ่ทนฉบับเดมิทีส่ญูหาย(นติบิคุคล) 

(หมายเหต:ุ -)  
2) แบบฟอรม์ค ารอ้ง 

(หมายเหต:ุ -)  
 

 

 

 



หมำยเหตุ 

1.หนังสอืรับรองจากกระทรวงพาณชิยอ์อกไวไ้มเ่กนิ 1 เดอืน หรอืหนังสอืแสดงความเป็นนติบิคุคลทีอ่อกโดยสว่นราชการ 

 
2. กรณียืน่ค ารอ้งทางไปรษณียใ์หส้ง่ส าเนาพรอ้มลงนามรับรองส าเนาถกูตอ้ง โดยผูม้อี านาจลงนาม 

ตามเงือ่นไขใหไ้วกั้บธนาคารแหง่ประเทศไทย 
 

 

 
 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ - 

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

