
  

คู่มือ Fixed form การแจง้เปลีย่นแปลงกรรมการ ผู้บริหาร และ 
ผู้มีอ านาจในการจัดการของสถาบันการเงินเฉพาะกิจ (SFIs)  

     ฝ่ายก ากับและตรวจสอบสถาบันการเงินเฉพาะกิจ 
   ธนาคารแห่งประเทศไทย 
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สารบัญ 

รายละเอียด หน้า 
1. การเข้าสู่ระบบ FI e-Application 2 
2. การจัดท าค าขอประเภท Fixed form 2 
3. การจัดท าค าขอแจ้งการเปลี่ยนแปลง 

3.1 การกรอกวัตถุประสงค์ 
3.2 การกรอกค าขอ 
3.3 การอ้างถึงเรื่องเดิม 
3.4 การแจ้งการเปลี่ยนแปลง 

3.4.1 การเพิ่มข้อมูลบุคคลที่จะแจง้การเปลี่ยนแปลง 
(1) การแจ้งการแต่งตั้งตามที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. 
(2) การแจ้งยกเลิก / สละสิทธ์ิไม่รับต าแหน่งตามที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. 
(3) การแจ้งเปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่ง 
(4) การแจ้งสิ้นสุดการด ารงต าแหน่ง 

3.4.2 การบันทึกข้อมูล 
(1) หัวข้อแก้ไข 
(2) หัวข้อลบ 

3.5 การแนบเอกสารประกอบ 
3.6 การกรอกข้อมูลผู้ประสานงาน 
3.7 การกรอกชื่อ-นามสกุลของผู้มีอ านาจลงนาม 
3.8 การบันทึกข้อมูลค าขอเข้าระบบ 
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4. การจัดส่งค าขอ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2 | P a g e  

 

การแจ้งเปลี่ยนแปลงกรรมการ ผู้บริหาร และผู้มีอ านาจในการจัดการของสถาบันการเงินเฉพาะกิจ (SFIs) 

1. การเข้าสู่ระบบ FI e-Application: เมื่อเข้าสู่ระบบ FI e-Application ผู้ใช้บริการจะต้องกรอกช่ือที่ใช้
เข้าระบบ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามที่ได้ลงทะเบียนไว้ แล้วเลือก “เข้าสู่ระบบ” (รูปที่ 1) 

รูปท่ี 1 

 
 2. การจัดท าค าขอประเภท Fixed form: เลือก tab “ส่งค าขอ” และเลือกประเภทค าขอแบบ Fixed form 
หัวข้อ “รายงานการเปลี่ยนแปลงกรรมการ/ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจในการจัดการของ SFIs” (รูปที่ 2) 

รูปท่ี 2 

 
3. การจัดท าค าขอแจ้งการเปลี่ยนแปลง: เมื่อเลือก “จัดท าค าขอ” ระบบจะปรากฏหน้าจอใหก้รอกข้อมลู

รายละเอียดการจัดท าค าขอ (รูปที่ 3) โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
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รูปท่ี 3 

 
3.1 การกรอกวัตถุประสงค์: ใน tab “วัตถุประสงค์” ท าเครื่องหมาย  ที่มาตรา 120 แหง่ พ.ร.บ.ธุรกจิ

สถาบันการเงิน พ.ศ. 2551 เพื่อเลือกกฎหมายที่เกี่ยวกับการแจ้งการเปลี่ยนแปลง จากนั้นเลือก “รายงานท่ีต้องส่ง ธปท.” 
ใน drop-down list และเลือก “รายงานตามเงื่อนไขแนวนโยบาย/ประกาศ/หนังสือเวียน” ตามล าดับ (รูปที่ 4) 

รูปท่ี 4  

 
3.2 การกรอกค าขอ: ใน tab “ค าขอ” ให้กรอก “เลขท่ีหนังสือค าขอ” > “ลงวันท่ี” > “เรื่อง” โดยระบุช่ือ

เรื่องว่า “แจ้งการเปลี่ยนแปลงกรรมการ/ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจในการจัดการ จ านวน ......... ราย” 

3.3 การอ้างถึงเรื่องเดิม: หากต้องการอ้างถึงเรือ่งเดมิ ใน tab “อ้างถึงเรื่องเดมิ” ให้คลกิ “เพ่ิม” จากนั้นระบบ
จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูล (ดูรายละเอียดการกรอกข้อมูลได้จากเอกสารแนบ 2 หัวข้อ 4.1.1 ของคู่มือการใช้
บรกิารระบบงานทางอิเลก็ทรอนกิส์ เพือ่การขออนุญาตท าธุรกรรมทางการเงิน ธุรกรรมการช าระเงนิทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
และการรายงาน ตามเงื่อนไข (Electronic Application : e-Application) ส าหรบัสถาบันการเงินเฉพาะกจิ) 
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3.4 การแจ้งการเปลี่ยนแปลง: ใน tab “ข้อมูลการเปลี่ยนแปลง” ให้คลิก “เพ่ิม” จากนั้นระบบจะปรากฏ
ประเภทการแจ้ง 4 ประเภท คือ (รูปที่ 5) 

(1) แต่งตั้งตามที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท.  

(2) ยกเลิก / สละสิทธ์ิไมร่ับต าแหนง่ตามที่ไดร้ับความเห็นชอบจาก ธปท.  

(3) เปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่ง และ  

(4) สิ้นสุดการด ารงต าแหนง่ 

รูปท่ี 5 

 

3.4.1 การเพ่ิมข้อมูลบุคคลท่ีจะแจ้งการเปลี่ยนแปลง 
(1) การแจ้งการแต่งตั้งตามที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. : เลือกประเภทการแจ้ง “แต่งตั้งตามท่ี

ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท.” และระบบจะปรากฏหน้าจอตามรปูด้านล่าง (รูปที่ 6) 

 รูปท่ี 6 
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(1.1) กรณีบุคคลท่ีเคยได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. โดยยืน่ขอความเห็นชอบฯ ผ่านระบบ 
FI e-Application ด้วยรูปแบบ Fixed form ให้ผู้ใช้บริการท าตามขั้นตอนดังนี ้

(1.1.1) คลิก “ ค้นหาบุคคลท่ีแจ้ง” และกรอกเลขประจ าตัวประชาชนในกรณีบุคคล
ที่ต้องการแจ้งการเปลี่ยนแปลงเป็นชาวไทย หรือกรอกเลขที่ Passport ในกรณีบุคคลที่ต้องการแจ้งการเปลี่ยนแปลง
เป็นชาวต่างประเทศ  

(1.1.2) คลิก “ค้นหา” เมื่อรายช่ือบุคคลที่ค้นหาปรากฏให้คลิกที่ช่ือ ระบบจะดึงข้อมลู
ที่ SFIs เคยกรอกตอนยื่นขอความเห็นชอบฯ ต่อ ธปท. มาแสดงผลโดยอัตโนมัติ  

อย่างไรก็ดี เมื่อระบบดงึข้อมูลบุคคลข้างต้นมาแสดงผลโดยอตัโนมัติแล้ว ผู้ใช้บริการยังคง
ต้องกรอกข้อมูลเพิ่มเตมิเองในบางหัวข้อ โดยกรอกข้อมูลเฉพาะหัวข้อที่ต้องกรอกเพิม่เติมตามตารางที่ 1   

(1.2) กรณีบุคคลท่ีเคยได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. โดยยืน่ขอความเห็นชอบฯ ผ่านระบบ 
FI e-Application ด้วยรูปแบบ Free form ให้กรอกข้อมลูตามตารางที่ 1 

ตารางท่ี 1: รายละเอียดการกรอกข้อมูลการแจ้งแต่งตั้งตามท่ีได้รับความเห็นชอบจาก ธปท.  

หัวข้อ รายละเอียด 
ชื่อ-นามสกุล กรอกค าน าหน้านาม ชื่อ-นามสกุล ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
สัญชาต ิ เลือกสัญชาตติาม drop-down list ที่ก าหนดให้ 
เลขประจ าตัวประชาชน หากเลือกสัญชาติไทย โปรดระบุเลขประจ าตัวประชาชน  
เลขที ่Passport  
(กรณีชาวต่างประเทศ) 

หากไม่ได้เลือกสัญชาติไทย โปรดกรอกเลขที่ Passport  

กลุ่มต าแหน่ง (ที่ได้รับ 
ความเห็นชอบ/แจ้งไว้เดิม) 

เลือกกลุ่มต าแหน่งที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. ตาม drop-down list ที่ก าหนดให้
โดยมีตัวเลือก คือ 1. กรรมการ 2. ผู้จัดการ 3. รองผู้จัดการ 4. ผู้ช่วยผู้จัดการ  
5. ที่ปรึกษา และ 6. อ่ืน ๆ  

ต าแหน่ง (ที่ได้รับ 
ความเหน็ชอบ/แจง้ไวเ้ดมิ) 

กรอกชื่อต าแหน่งที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท.  

มีผลตัง้แต่วันที ่ กดปฏิทิน ( ) เพื่อเลือกวันที่เร่ิมด ารงต าแหน่งภายใน SFI 
ระยะเวลาครบก าหนดวาระ 
/ สัญญาจา้ง (ปี) 

เลือกระยะเวลาครบก าหนดวาระหรือระยะเวลาสัญญาจ้างตาม drop-down list 
ที่ก าหนดให้ 

มีผลถึงวันที ่/  
วันที่จะหมดวาระ* 

กดปฏิทิน ( ) เพื่อเลือกวันที่หมดวาระการด ารงต าแหน่ง 

วันที่ ธปท. ให้ 
ความเห็นชอบ 

กดปฏิทิน ( ) เพื่อเลือกวันที่ ธปท. ให้ความเห็นชอบ 

เหตุผลที่แจง้ เลือกเหตุผลที่แจ้งตาม drop-down list ที่ก าหนดให้โดยมีตัวเลือก คือ 1. เลื่อน
ต าแหน่ง 2. บุคคลภายนอกมาด ารงต าแหน่ง และ 3. ต่อวาระ/สัญญาจ้าง 

ข้อมูลเพิ่มเติม กรอกรายละเอียดเพิม่เติม 
* มีหัวข้อน้ีเฉพาะกรณีเลือกว่ามีระยะเวลาครบก าหนดวาระหรือระยะเวลาสัญญาจ้างเท่าน้ัน 
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(2) การแจ้งยกเลิก / สละสิทธ์ิไม่รับต าแหน่งตามที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. : เลือก
ประเภทการแจ้ง “ยกเลิก / สละสิทธิ์ไม่รับต าแหน่งตามท่ีได้รับความเห็นชอบจาก ธปท.” ระบบจะปรากฏ
หน้าจอตามรูปด้านล่าง (รูปที่ 7) 

รูปท่ี 7 

 
(2.1) กรณีบุคคลท่ีเคยได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. โดยยื่นขอความเห็นชอบฯ ผ่านระบบ 

FI e-Application ด้วยรูปแบบ Fixed form ให้ผู้ใช้บริการคลิก “ ค้นหาบุคคลท่ีแจ้ง” และท าตามข้ันตอน
เช่นเดียวกับกรณีที่ 3.4.1 (1) (1.1)  

อย่างไรก็ดี เมื่อระบบดงึข้อมูลบุคคลข้างต้นมาแสดงผลโดยอตัโนมัติแล้ว ผู้ใช้บริการยังคง
ต้องกรอกข้อมูลเพิ่มเติมเองในหัวข้อข้อมูลเพิ่มเติม โดยกรอกข้อมูลเฉพาะหัวข้อที่ตอ้งกรอกเพิ่มเติมตามตารางที่ 2 

(2.2) กรณีบุคคลท่ีเคยได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. โดยยื่นขอความเห็นชอบฯ ผ่านระบบ 
FI e-Application ด้วยรูปแบบ free form ให้ผู้ใช้บริการกรอกข้อมลูตามตารางที่ 2 

ตารางท่ี 2: รายละเอียดการกรอกข้อมูลการแจ้งยกเลิก/สละสิทธิ์ไม่รับต าแหน่งตามท่ีได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. 

หัวข้อ   รายละเอียด 
ชื่อ-นามสกุล กรอกค าน าหน้านาม ชื่อ-นามสกุล ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
สัญชาต ิ เลือกสัญชาตติาม drop-down list ที่ก าหนดให้ 
เลขประจ าตัวประชาชน หากเลือกสัญชาติไทย โปรดระบุเลขประจ าตัวประชาชน  
เลขที ่Passport  
(กรณีชาวต่างประเทศ) 

หากไม่ได้เลือกสัญชาติไทย โปรดกรอกเลขที ่Passport  

กลุ่มต าแหน่ง (ที่ได้รับ 
ความเห็นชอบ/แจ้งไว้เดิม) 

เลือกกลุ่มต าแหน่งที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. ตาม drop-down list ที่
ก าหนดให้โดยมีตัวเลือก คือ 1. กรรมการ 2. ผู้จัดการ 3. รองผู้จัดการ  
4. ผู้ช่วยผู้จดัการ 5. ที่ปรึกษา และ 6. อ่ืน ๆ 
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หัวข้อ รายละเอียด 
ต าแหน่ง (ที่ได้รับ 
ความเห็นชอบ/แจ้งไว้เดิม) 

กรอกชื่อต าแหน่งที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท.  

วันที่ ธปท. ให้ 
ความเห็นชอบ 

กดปฏิทิน ( ) เพื่อเลือกวันที่ ธปท. ให้ความเห็นชอบ 

ข้อมูลเพิ่มเติม กรอกรายละเอียดเพิม่เติม 

(3) การแจ้งเปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่ง : เลือก “เปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่ง” เช่น 
การเปลี่ยนแปลงในระดับต าแหน่งเดียวกัน การเข้าด ารงต าแหน่งของกรรมการโดยต าแหน่ง ระบบจะปรากฏหน้าจอ
ตามรูปด้านลา่ง (รปูที่ 8) 

รูปท่ี 8 

 
(3.1) กรณีบุคคลท่ีเคยได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. โดยยื่นขอความเห็นชอบฯ ผ่านระบบ 

FI e-Application ด้วยรูปแบบ Fixed form ให้ผู้ใช้บริการคลิก “ ค้นหาบุคคลท่ีแจ้ง” และท าตามข้ันตอน
เช่นเดียวกับกรณีที่ 3.4.1 (1) (1.1)  

อย่างไรก็ดี เมื่อระบบดงึข้อมูลบุคคลข้างต้นมาแสดงผลโดยอตัโนมัติแล้ว ผู้ใช้บริการยังคง
ต้องกรอกข้อมูลเพิ่มเตมิเองในบางหัวข้อ โดยกรอกข้อมูลเฉพาะหัวข้อที่ต้องกรอกเพิม่เติมตามตารางที่ 3   

(3.2) กรณีบุคคลท่ีเคยได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. โดยยื่นขอความเห็นชอบฯ ผ่านระบบ 
FI e-Application ด้วยรูปแบบ free form หรือไม่เคยได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. มาก่อน (เช่น กรรมการ
โดยต าแหนง่ หรือผูบ้รหิารที่ไดร้ับการแตง่ตั้งกอ่นทีป่ระกาศ ธปท. จะมผีลบงัคับใช้) ให้ผูใ้ช้บรกิารกรอกข้อมลูตามตารางที่ 3 
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ตารางท่ี 3: รายละเอียดการกรอกข้อมูลการแจ้งการเปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่ง 

หัวข้อ รายละเอียดการกรอกขอ้มูล 
ชื่อ-นามสกุล กรอกค าน าหน้านาม ชื่อ-นามสกุล ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
สัญชาต ิ เลือกสัญชาตติาม drop-down list ที่ก าหนดให้ 
เลขประจ าตัวประชาชน หากเลือกสัญชาติไทย โปรดระบุเลขประจ าตัวประชาชน  
เลขที ่Passport  
(กรณีชาวต่างประเทศ) 

หากไม่ได้เลือกสัญชาติไทย โปรดกรอกเลขที ่Passport  

กลุ่มต าแหน่ง (ที่ได้รับ 
ความเห็นชอบ/แจ้งไว้
เดิม) 

เลือกกลุ่มต าแหน่งที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. หรือเคยแจ้งต าแหน่งเดิมไว้กับ 
ธปท. ล่าสุด ตาม drop-down list ที่ก าหนดให้โดยมีตัวเลือก คือ 1. กรรมการ  
2. ผู้จัดการ 3. รองผู้จดัการ 4. ผู้ช่วยผู้จัดการ 5. ที่ปรึกษา และ 6. อ่ืน ๆ ทั้งน้ี กรณีที ่
ไม่เคยขอความเห็นชอบจาก ธปท. และไม่เคยแจ้งต าแหน่งเดิมตอ่ ธปท. โปรดเลือก 
กลุ่มต าแหน่งอ่ืน ๆ และกรอกต าแหน่งอ่ืน ๆ เป็น “-” 

ต าแหน่ง (ที่ได้รับ 
ความเห็นชอบ/แจ้งไว้
เดิม) 

กรอกชื่อต าแหน่งที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. หรือเคยแจ้งต าแหน่งเดิมไว้กับ 
ธปท. ล่าสุด ทั้งน้ี กรณีที่ไม่เคยขอความเห็นชอบจาก ธปท . และไม่เคยแจ้ง 
ต าแหน่งเดิมต่อ ธปท. โปรดกรอกต าแหน่งเป็น “-” 

กลุ่มต าแหน่งใหม ่ เลือกกลุ่มต าแหน่งตาม drop-down list ที่ก าหนดใหโ้ดยมีตัวเลอืก คือ 1. กรรมการ  
2. ผู้จัดการ 3. รองผู้จัดการ 4. ผู้ช่วยผู้จัดการ 5. ที่ปรึกษา และ 6. อ่ืน ๆ 

ต าแหน่งใหม ่ กรอกชื่อต าแหน่งที่ต้องการแจ้งคร้ังน้ี ซ่ึงเป็นต าแหน่งที่ประกาศใช้ภายใน SFI 
มีผลตัง้แต่วันที ่ กดปฏิทิน ( ) เพื่อเลือกวันที่ต าแหน่งใหม่มีผลบงัคับใช ้
แทนรายเดิม (ถ้ามี) กรอกรายละเอียดของบคุคลที่เคยด ารงต าแหน่งอยู่เดิม (ถ้าม)ี โดยระบุชื่อ-นามสกุล  

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ และเลขประจ าตัวประชาชน (กรณีรายเดิมเป็นชาวไทย)  
หรือเลขที ่Passport (กรณีรายเดิมเป็นชาวตา่งประเทศ)  

เหตุผลที่แจง้ เลือกเหตุผลที่แจ้งตาม drop-down list ที่ก าหนดให้โดยมีตัวเลือก คือ 1. ย้าย / 
หมุนเวียนงานภายในองค์กร 2. ปรับโครงสร้างองค์กร 3. เพิ่ม – ลด รักษาการต าแหน่ง / 
เพิ่ม – ลด การด ารงต าแหน่ง 4. แจ้งเลื่อนต าแหน่ง (ยังอยู่ในระดับเดิม) และ  
5. แจ้งการด ารงต าแหน่งของกรรมการโดยต าแหน่ง SFIs 

ข้อมูลเพิ่มเติม กรอกรายละเอียดเพิม่เติม 

 
(4) การแจ้งสิ้นสุดการด ารงต าแหนง่: เลอืกประเภทการแจง้ “สิ้นสดุการด ารงต าแหน่ง” ระบบ

จะปรากฏหน้าจอตามรูปด้านล่าง (รปูที่ 9) 
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รูปท่ี 9 

 
(4.1) กรณีบุคคลท่ีเคยได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. โดยยื่นขอความเห็นชอบฯ ผ่านระบบ 

FI e-Application ด้วยรูปแบบ Fixed form ให้ผู้ใช้บริการคลิก “ ค้นหาบุคคลท่ีแจ้ง” และท าตามข้ันตอน
เช่นเดียวกับกรณีที่ 3.4.1 (1) (1.1)  

อย่างไรก็ดี เมื่อระบบดงึข้อมูลบุคคลข้างต้นมาแสดงผลโดยอตัโนมัติแล้ว ผู้ใช้บริการยังคง
ต้องกรอกข้อมูลเพิ่มเตมิเองในบางหัวข้อ โดยกรอกข้อมูลเฉพาะหัวข้อที่ต้องกรอกเพิม่เติมตามตารางที่ 3   

(4.2) กรณีบุคคลท่ีเคยได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. โดยยื่นขอความเห็นชอบฯ ผ่านระบบ 
FI e-Application ด้วยรูปแบบ free form หรือไม่เคยไดร้ับความเห็นชอบจาก ธปท. มาก่อน (เช่น กรรมการโดย
ต าแหนง่ หรือผูบ้รหิารที่ไดร้ับการแตง่ตั้งก่อนที่ประกาศ ธปท. จะมีผลบังคับใช้) ใหผู้้ใช้บริการกรอกข้อมลูตามตารางที่ 4 

ตารางท่ี 4: รายละเอียดการกรอกข้อมูลการแจ้งสิ้นสุดการด ารงต าแหน่ง  

  หัวข้อ รายละเอียด 
ชื่อ-นามสกุล กรอกค าน าหน้านาม ชื่อ-นามสกุล ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
สัญชาต ิ เลือกสัญชาตติาม drop-down list ที่ก าหนดให้ 
เลขประจ าตัวประชาชน หากเลือกสัญชาติไทย โปรดระบุเลขประจ าตัวประชาชน  
เลขที ่Passport  
(กรณีชาวต่างประเทศ) 

หากไม่ได้เลือกสัญชาติไทย โปรดกรอกเลขที่ Passport  

กลุ่มต าแหน่ง (ที่ได้รับ 
ความเห็นชอบ/แจ้งไว้เดิม) 

เลือกกลุ่มต าแหน่งที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. หรือเคยแจ้งต าแหน่งเดิมไว้กับ 
ธปท. ล่าสุด ตาม drop-down list ที่ก าหนดให้โดยมีตัวเลือก คือ 1. กรรมการ  
2. ผู้จัดการ 3. รองผู้จัดการ 4. ผู้ช่วยผู้จัดการ 5. ที่ปรึกษา และ 6. อ่ืน ๆ ทั้งน้ี 
กรณีที่ไม่เคยขอความเห็นชอบจาก ธปท. และไม่เคยแจ้งต าแหน่งเดิมต่อ ธปท. 
โปรดเลือกกลุ่มต าแหน่งอ่ืน ๆ และกรอกต าแหน่งอ่ืน ๆ เป็น “-” 
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  หัวข้อ รายละเอียด 
ต าแหน่ง (ที่ได้รับ 
ความเหน็ชอบ/แจง้ไวเ้ดมิ) 

กรอกต าแหน่งที่ได้รับความเห็นชอบจาก ธปท. หรอืเคยแจง้ต าแหน่งเดิมไว้กับ ธปท. 
ล่าสุด ทั้งน้ี กรณีที่ไม่เคยขอความเห็นชอบจาก ธปท. และไม่เคยแจ้งต าแหน่งเดิม
ต่อ ธปท. โปรดกรอกต าแหน่งเป็น “-” 

มีผลตัง้แต่วันที ่ กดปฏิทิน ( ) เพื่อเลือกวันที่สิ้นสุดการด ารงต าแหน่ง 
เหตุผลที่แจง้ เลือกเหตุผลที่แจ้งตาม drop-down list ที่ก าหนดให้โดยมีตัวเลือก คือ 1. ลาออก 

2. เกษียณอายุ 3. ครบวาระการด ารงต าแหน่ง 4. ย้ายกลับ บ. แม่ / หมุนเวียนงาน 
บ. ในกลุ่มนอกประเทศไทย (ส าหรับ สง. เท่าน้ัน) 5. เสียชีวิต และ 6. อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) 

ข้อมูลเพิ่มเติม กรอกรายละเอียดเพิม่เติม 

3.4.2 การบันทึกข้อมูล ให้คลิก “บันทึก” และระบบจะสรุปข้อมูลการแจ้งการเปลี่ยนแปลง ดังนี้   
(รูปที่ 10) 

รูปท่ี 10 

 
ทั้งนี้ กรณีที่แจ้งการเปลี่ยนแปลงมากกว่า 1 ราย ระบบจะเรียงล าดับการกรอกข้อมูลตามล าดับ 

นอกจากนี้ ผูใ้ช้บริการสามารถเลอืกแก้ไข หรือลบ รายละเอยีดบุคคลที่แจง้การเปลี่ยนแปลงแตล่ะรายได้ตามรายละเอียด 
ดังนี ้

(1) หัวข้อแก้ไข ( ): สามารถคลิก  เพื่อแก้ไขหรอืเพิ่มเตมิข้อมลูของบุคคลที่แจ้งการเปลีย่นแปลงได ้

(2) หัวข้อลบ ( ): สามารถคลิก เพื่อลบข้อมลูเฉพาะรายบุคคลที่แจง้การเปลี่ยนแปลงได้ 

3.5 การแนบเอกสารประกอบ: ใน tab “เอกสารประกอบ” ให้คลิก “Choose File” และเลือกไฟล์เอกสาร
ท่ีต้องการแนบ เช่น แบบฟอรม์รายการงานเปลี่ยนแปลง ค าสั่งการแต่งตัง้/เลือ่นต าแหน่ง/ลาออก ซึ่งผู้ใช้บรกิารสามารถ
แนบไฟล์ได้มากกว่า 1 ไฟล์ โดยคลิก “เพิ่ม” (ไฟล์ทั่วไปขนาดไม่เกินไฟลล์ะ 10 MB/ไฟล์ โดยถ้าเป็นไฟล์ทีบ่ีบอัดข้อมูล 
(.zip) มีขนาดไม่เกินไฟลล์ะ 50 MB) ทั้งนี้ หากต้องการลบไฟล์ผู้ใช้บริการสามรถ click ลบ (   ) ได ้(รูปที่ 11) 
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รูปท่ี 11  

 
3.6 การกรอกข้อมูลผู้ประสานงาน: ใน tab “ผู้ประสานงานค าขอ” ให้คลิก “เพ่ิม” (รูปที่ 12) ระบบจะแสดง

หน้าต่างตามรูปด้านล่าง (รูปที่ 13) 

รูปท่ี 12 
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รูปท่ี 13 

 
จากนัน้ ใหผู้้ใช้บริการคลิก “drop-down list” เพือ่เลือกค าน าหน้า พร้อมกรอกช่ือ-นามสกุล e-Mail 

เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร เสร็จแล้วคลิก “บันทึก” โดยสามารถเพิ่มผู้ประสานงานได้มากกว่า 1 ท่าน และสามารถ
แก้ไข/ลบ ผู้ประสานงานได้โดยคลิก “แก้ไข” (    ) / “ลบ” (    ) ผู้ประสานงานแต่ละราย 

3.7 การกรอกช่ือ-นามสกุลของผู้มีอ านาจลงนาม: ใน tab “ผู้มีอ านาจลงนาม” ให้กรอกช่ือ-นามสกุล และ
ต าแหน่ง/ฝ่ายงาน/SFI ของผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือแจ้งการเปลี่ยนแปลง (รูปที่ 14) 

รูปท่ี 14 

 

3.8 บันทึกข้อมูลค าขอเข้าระบบ: ผู้ใช้บริการคลิก “บันทึกค าขอพักไว้” (รูปที่ 15) และระบบจะก าหนด
เลขที่ค าขอให้โดยอัตโนมัติ (Auto gen) โดยค าขอมีสถานะเป็นค าขอระหว่างจัดท า (รูปที่ 16) 
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รูปท่ี 15 

 
รูปท่ี 16 

 

4. การจดัส่งค าขอ: 

4.1 ผู้ใช้บรกิารคลกิ “ส่งค าขอ” (รปูที่ 17) ระบบจะปรากฏหน้าต่างข้อตกลงในการใช้งานระบบ (รูปที่ 18) ซึ่ง
ผู้ใช้บรกิารควรอ่านเงื่อนไขการใช้บริการ และยอมรบัเงือ่นไขกอ่น และคลกิ “ ข้าพเจ้าได้อ่านและยอมรับข้อตกลงการใช้
ระบบงาน” จากนั้นคลกิ “ยอมรับ” แตห่ากผู้ใช้บรกิารไม่มสีทิธิจัดสง่ค าขอ ให้คลกิ “สง่รอเสนอ ธปท.” เพือ่ส่งค าขอให้
ผู้มสีิทธ์ิส่งค าขอของ SFI เป็นผู้คลิกส่งค าขอต่อไป  
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รูปท่ี 17 

 
รูปท่ี 18 

 
4.2 ระบบจะปรากฏข้อความว่า “ระบบบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว” (รูปที่ 19) จากนั้นให้ผู้ใช้บริการ

คลิก “OK” เพื่อส่งค าขอไปยัง ธปท. ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถตรวจสอบสถานะค าขอได้ใน tab หน้าหลกั (รปูที่ 20) 
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รูปท่ี 19 

 
รูปท่ี 20 

 


