
 

คู่มือ : การจดัท ำบตัรตวัอย่างลายมือช่ือผู้สัง่จ่าย 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : ฝ่ายจดัการธนบตัรและบรกิารระบบการช าระเงนิ ธนาคารแห่งประเทศไทย 
 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ ในการจดัท ำหรือเปลีย่นแปลงบตัรตวัอยา่งลายมือช่ือผูส้ ัง่จ่าย 
หลกัเกณฑ ์

ทุกสถาบนัทีไ่ดร้บัอนุญาตจากธนาคารแห่งประเทศไทย (ธปท.) ใหเ้ปิดบญัชเีงนิฝากกระแสรายวนั /บญัช ี
เงนิรบัล่วงหน้า /บญัชชี าระเงนิ ต้องจดัท าบตัรตวัอย่างลายมอืชื่อผูส้ ัง่จ่าย 

วิธีการย่ืนค าขอ 
สถาบนัทีม่คีวามประสงคข์อเปลีย่นแปลงยื่นลายมอืชื่อผูส้ ัง่จ่าย ใหท้ าหนังสอืและแบบฟอรม์บตัรตวัอย่าง 

ลายมอืชื่อผูส้ ัง่จา่ยพรอ้มเอกสารหลกัฐานประกอบ ตามทีก่ าหนดไวใ้นหวัขอ้ “รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ” 

หมายเหตุ 
ขัน้ตอนการด าเนนิงานจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แต่เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อื 

เรยีบรอ้ยแลว้ 

ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อดว้ยตนเอง 
สถานท่ีให้บริการ 
ฝ่ายจดัการธนบตัรและบรกิารระบบการช าระเงนิ ธปท. ส านักงานใหญ่ 
เลขที ่273 ถนนสามเสน แขวงวดัสามพระยา เขตพระนคร กทม. 10200 

หมายเหตุ: เพือ่อ านวยความสะดวกในการเขา้พื้นที ่ธปท. 
กรุณาแจง้  ชือ่/ วนั เวลา ไดท้ีห่มายเลขโทรศพัท์ 0 2283 6150 (8 

คู่สาย) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิาร 
วนั จนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้ วนัหยุด 
ตามประเพณีของสถาบนัการเงนิ ตาม 
ประกาศของ ธปท.) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (พกัเทีย่ง) 

2) สง่ไปรษณีย ์
สถานท่ีติดต่อ 
ฝ่ายจดัการธนบตัรและบรกิารระบบการช าระเงนิ ธปท. ส านักงานใหญ่ 
เลขที ่273 ถนน สามเสน แขวงวดัสามพระยา เขตพระนคร กทม. 
10200 

ระยะเวลาเปิ ดให้บริการ เปิดใหบ้รกิาร 
วนั จนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้ วนัหยุด 
ตามประเพณขีองสถาบนัการเงนิ) ตัง้แต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (พกัเทีย่ง) 
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ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด ำเนิ นการประมาณ : 2 วนัท าการ 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรบัผิดชอบ 
1) ตรวจสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบความถกูต้องและความครบถ้วนของ 
เอกสารตามหลกัเกณฑต่์าง ๆ 
2. กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนหรอืไม่ถูกต้อง ธปท. 
จะแจง้ใหผู้ย้ื่นจดัสง่เอกสารเพิม่เตมิ หรอืแก้ไขให ้
ถูกต้องภายในเวลาทีก่ าหนด 

1 วนัท าการ ทมีสมาชกิสมัพนัธ ์
ฝ่ายจดัการธนบตัรและบรกิาร

ระบบการช าระเงนิ 

2) การพิจารณา 
1. ด าเนนิการปรบัปรงุขอ้มลูในระบบงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
2. มหีนงัสอืแจง้ผลการด าเนนิการ 

1 วนัท าการ ทมีสมาชกิสมัพนัธ ์
ฝ่ายจดัการธนบตัรและบรกิาร

ระบบการช าระเงนิ 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

 
เอกสารขอเปล่ียนแปลงบตัรตวัอย่างลายมือช่ือผู้สัง่จ่าย 

ประเภทสถาบนั 

ส่วนราชการและ 
รฐัวสิาหกจิ 

ธนาคารพาณชิย์ 
บรษิทัเงนิทนุ 

สถาบนัการเงนิที ่
ธปท. เหน็สมควร 

1. หนังสอืขอเปลีย่นแปลงบตัรตวัอย่างลายมอืชื่อผูส้ ัง่จ่าย  

2. บตัรตวัอย่างลายมอืชื่อผูส้ ัง่จา่ย 2 ชุด  

3. ส าเนาหนังสอืแต่งตัง้ผู้มอี านาจท าการแทนองค์กร   

4. ส าเนาหนังสอืบรคิณหส์นธ ิหรอื ส าเนาหนงัสอืรบัรองทีอ่อกโดยกรมพฒันา 
ธุรกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย ์

 


5. ส าเนาบตัรประชาชนของผูส้ ัง่จ่ายและผูร้บัรอง  

6. เอกสารอื่น ตามที ่ธปท. ก าหนด เชน่ ส าเนาสญัญาระหว่างประเทศ เป็นต้น  

 
การด ำเนินการ 

1. การแจง้ผูม้อี านาจสัง่จ่ายเงนิ (กรณีเปิดบญัชใีหม่) และการเปลีย่นแปลงหรอืเพิม่เติมผูม้อี านาจสัง่จ่ายเงนิให ้
แจง้ ธปท. เป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยจดัท าหนงัสอืขอเปลีย่นแปลงผูส้ ัง่จ่าย จดัท าบตัรตวัอย่างลายมอืชื่อผูส้ ัง่จ่าย 
ระบุเงื่อนไขการสัง่จ่าย/ การรบัรองยอดเงนิฝากคงเหลอื ทีก่รอกขอ้ความอย่างครบถ้วนถูกต้องบญัชลีะ 2 ชุด พรอ้ม 
แนบส าเนาบตัรประชาชนของผูส้ ัง่จ่าย และผูร้บัรองตวัอย่างลายมอืชื่อ ทีล่งนามรบัรองส าเนาท่านละ 1 ชุด 

2. กรณีเปลีย่น หรอืเพิม่เติมผูม้อี านาจสัง่จ่ายเงนิแลว้หลายครัง้ควรยกเลกิลายมอืชื่อเดิมแลว้แจง้ลายมอืชื่อใหม่
ทัง้หมดแทน 
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3. การจดัท ำแบบฟอรม์บตัรตวัอย่างลายมือช่ือ 

 
รายชื่อผู้สั่งจ่าย / 

ตำแหน่ง 

ตัวอย่างลายมือชื่อ 

(3 ตัวอย่าง) 

รายชื่อผู้สั่งจ่าย / 

ตำแหน่ง 

ตัวอย่างลายมือชื่อ 

(3 ตัวอย่าง) 

1.  4.  
  
  

2.  5.  
  
  

3.   6.  
  
  

หนังสือเลขท่ี                                                                    ลงวันท่ี     
รายละเอียดผู้ประสานงาน 2 ท่าน (ชื่อ ตำแหน่ง โทรศัพท์ และ E-mail Address) 

 

 
เง่ือนไขการสั่งจ่าย / การรับรองยอดเงินฝากคงเหลือ ชื่อ / ตำแหน่ง / ลายมือชื่อของผู้รับรองตัวอย่างลายมือ

ชื่อผู้สั่งจ่าย และเง่ือนไขการส่ังจ่าย/การรับรองยอดเงิน
ฝากคงเหลือ 

 

 
สำหรับเจ้าหน้าท่ีธนาคารแห่งประเทศไทย      เง่ือนไขการส่ังจ่าย / การรับรองยอดเงินฝากคงเหลือ 

 

 

วันท่ีรับหนังสือ วันท่ีเริ่มใช้งาน 

 

 

ชื่อส าบัน  .............................................................................................................................. ...... 

เลขที่บั ชี                         -                                       - 

ชื่อบั ชี (ไทย) . ........................................................................................................................................................... 

ชื่อบั ชี (อังก  ) ............................................................................................................................................................... 

บัตรตัวอย่างลายมือชื่อผู้สั่งจ่าย 
รหัสธนาคาร 

…………….. 

          



4 
 

รปูแบบการจดัท ำบตัรตวัอย่างลายมือช่ือ 

 กรอก - ชื่อสถาบนั ระบุภาษาไทย 
- เลขทีบ่ญัช ีจ านวน 10 หลกั 
- ชื่อบญัชภีาษาไทย 
- ชื่อบญัชภีาษาองักฤษ 
- รหสัสถาบนั ส าหรบัผูใ้ชบ้รกิารเป็นธนาคาร 

 กรอก ชื่อผูส้ ัง่จ่าย ระบุชื่อภาษาไทย/ต าแหน่ง พรอ้มใหต้วัอย่างลายมอืชื่อ จ านวน 3 ตวัอย่าง  

 กรอก เลขทีห่นงัสอืของสถาบนัและ วนัทีข่องหนงัสอื 

 กรอก รายละเอยีดผูป้ระสานงาน ระบุ ชื่อภาษาไทย Email Address (Domain สถาบนัเท่านัน้) หมายเลข 
โทรศพัท ์

 กรอก เงือ่นไขการสัง่จ่าย / การรบัรองยอดเงนิฝากคงเหลอื โดยอา้งองิหมายเลขในช่องรายชื่อผูส้ ัง่จ่าย เชน่ 

• หมายเลข 1 - 6 ลงนามร่วมกนั 2 คน วงเงนิทีอ่นุมตั ิ

• หมายเลข 1 - 3 ลงนามร่วมกบัหมายเลข 4 - 6 

• หมายเลข 1 และ 2 ลงนามคนเดยีว / หมายเลข 3 - 6 ลงนามร่วมกนั 2 คน 

 ลงลายมอืชื่อพรอ้มระบุชื่อและต าแหน่งของผูร้บัรองตวัอย่างลายมอืชื่อ เงื่อนไขการสัง่จ่าย/การรบัรองยอดเงนิ 
ฝากคงเหลอื โดย 

• ส่วนราชการและกจิการของรฐัทีไ่ม่มฐีานะเป็นนิตบุิคคลในสงักดักรมใด ให ้อธบิดกีรมนัน้เป็นผูร้บัรอง 

• กรม ส านักปลดักระทรวง ส่วนราชการ และกจิการของรฐัทีไ่มม่ฐีานะเป็นนิตบุิคคลในสงักดัส านกังาน 
ปลดักระทรวง ใหป้ลดักระทรวงเป็นผูร้บัรอง 

• องคก์ารรฐับาลและกจิการของรฐัทีม่ฐีานะเป็นนิติบุคคล ซึ่งจดัตัง้ขัน้โดยพระราชบญัญติั หรอืพระราชกฤษฏีกา 
ใหผู้ม้อี านาจท าการแทนองคก์ารหรอืกจิการนัน้เป็นผูร้บัรอง 

• นิติบุคคลอ่ืนนอกจากทีก่ล่าว ใหผู้ม้อี านาจกระท าแทนนิติบุคคลนัน้เป็นผูร้บัรอง 
 

ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มคี่าธรรมเนยีม 
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ช่องทางการติดต่อ / แนะน ำบริการ 

ช่องทางการติดต่อ / แนะน ำบริการ 
ทมีสมาชกิสมัพนัธ์ ฝ่ายจดัการธนบตัรและบรกิารระบบการช าระเงนิ ธนาคารแห่งประเทศไทย 
โทร. 0 2283 6150 (8 คู่สาย) 

 
แบบฟอรม์ 

ช่ือแบบฟอรม์ 
บตัรตวัอย่างลายมอืชื่อผูส้ ัง่จ่าย 

 

https://www.bot.or.th/content/dam/bot/documents/th/our-roles/payment-systems/regulations-announcements/BAHTNET-Systems/Form/Form-Other/06_%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%8A%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD.pdf

