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“ขอ้แนะน าในการจัดส่งหนงัสือยืนยนัยอดธนาคาร”  

(ฉบบัปี 2567) 

 

  เพื่อให้การจัดท าหนังสือยืนยันยอดบัญชีลูกค้า ระหว่างผู้สอบบัญชีกับธนาคารพาณิชย์เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ รวดเรว็ ธนาคารสมาชิก สมาคมธนาคารไทย ได้ร่วมกันทบทวนข้อแนะน าในการจัดส่งหนังสือ

ยืนยันยอดธนาคารเพื่อใช้ในทางปฏบิัติ  โดยมีรายละเอยีดดังนี้  

1. แบบฟอรม์ค าขอหนงัสือยืนยนัยอดธนาคาร 

 ให้ใช้ “แบบฟอร์มค าขอหนังสือยืนยันยอดธนาคาร” ตามเอกสารแนบ 1 ซึ่ งมีรายละเอียด 

ดังต่อไปนี้  

1. ขอ้มูลของนิติบุคคล 

1.1. บริษัท : นิติบุคคลที่ขอให้ออกหนังสอืยืนยันยอด 

1.2. เลขทะเบียนนิติบุคคล : หมายถึง เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก 

1.3. วันที่ที่ขอข้อมูล :  ให้ระบุ วัน เดือน ปี ของข้อมูลที่จะขอให้ธนาคารออกหนังสอืยืนยันยอด  

1.4. ประเภทสถานะบัญชีที่ต้องการ : ให้ระบุความประสงค์ที่ต้องการให้ธนาคารด าเนินการ โดยใส่

เคร่ืองหมาย   หรือ         ลงในช่องที่ต้องการ  สามารถแจ้งความประสงค์ทั้ง  2  ค าขอ

ในคราวเดียวกัน ส่วนรูปแบบการตอบกลับขึ้ นอยู่กับเง่ือนไขของแต่ละธนาคาร และขอให้

จัดเตรียมซองจดหมายตามจ านวนที่แจ้งความประสงค์ 

1.5. เลขที่บัญชีธนาคารและสาขาที่ใช้หักค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือยืนยันยอดธนาคาร :  

มีเง่ือนไข ดังนี้    

1. จะต้องเป็นบัญชีเงินฝากประเภท เงินฝากออมทรัพย์ หรือ เงินฝากกระแสรายวัน หรือ

บัญชีเงินกู้เบิกเงินเกนิบัญชี  ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน (Active)  

         2.  จะต้องมียอดเงินคงเหลือในบัญชีเพียงพอส าหรับการหักค่าธรรมเนียม  

     3. ชื่อนิติบุคคลที่ขอให้ออกหนังสือยืนยันยอดและชื่อบัญชีที่ใช้หักค่าธรรมเนียมจะต้อง

เป็นชื่อเดียวกนั 
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         4. กรณีที่บัญชีเงินฝากที่ให้ตามหนังสอืค าขอยืนยันยอดธนาคาร ไม่มีเงิน หรือ มีเงินไม่เพียงพอ

ให้หัก ธนาคารจะหักช าระค่าธรรมเนียมจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์หรือบัญชีกระแสรายวัน

อื่นๆ ของลูกค้าที่มีกบัธนาคาร 

          5. กรณีที่ไม่มีบัญชีเงินฝากใดๆกับธนาคาร หรือบัญชีเงินฝากตามข้อ 4 มีเงินไม่เพียงพอ

ในการหักค่าธรรมเนียมกับธนาคาร ให้ช าระเป็นเงินสดที่ เคาน์เตอร์สาขาธนาคาร และ 

แนบใบรับเงิน/ใบเสรจ็ที่ระบุว่า เป็นการช าระค่าธรรมเนียมการขอหนังสือยืนยันยอดธนาคาร 

มากบัใบค าขอหนังสอืยืนยันยอดธนาคาร 

1.6. ผู้ลงนามในแบบฟอร์มค าขอ : เง่ือนไขของแต่ละธนาคาร โปรดดูรายละเอยีดตามเอกสารแนบ 2  

1.7. ประทบัตรานิติบุคคล (ถ้ามี) 

2. ขอ้มูลของผูส้อบบญัชี  

1.1 เลขที่อ้างองิของเอกสารค าขอ : เป็นเลขที่อ้างองิที่ก าหนดโดยส านักงานสอบบัญชี 

1.2 ชื่อ – นามสกุล : ผู้สอบบัญชี 

1.3 บริษัท/ส านักงาน/อิสระ : ระบุบริษัท/ส านักงานที่ผู้สอบบัญชีสังกัด  กรณีที่ เป็นผู้สอบบัญชี

อสิระ จะต้องระบุว่า “เป็นผู้สอบบัญชีอสิระ” 

1.4 ที่อยู่ในการจัดส่งเอกสาร : ระบุที่อยู่เพื่อตอบกลับหนังสือยืนยันยอด โดยที่อยู่ในหนังสือ

ยืนยันยอดกับซองจดหมายต้องเป็นที่อยู่เดียวกัน หากไม่ตรงกันธนาคารจะใช้ที่อยู่ตาม

แบบฟอร์มค าขอหนังสอืยืนยันยอดธนาคารในการจัดส่ง 

1.5 หมายเลขโทรศัพท ์: ต้องเป็นหมายเลขโทรศัพทท์ี่ธนาคารสามารถติดต่อได้  

1.6 อีเมล : เป็น E-mail Address ของผู้สอบบัญชีหรือส านักงานสอบบัญชีที่ต้องการให้ตอบกลับ 

(การตอบกลับทาง E-mail  ขึ้ นอยู่กับเง่ือนไขของแต่ละธนาคาร โปรดดูรายละเอียดตาม

เอกสารแนบ 2) 

2. กรณีที่ตอ้งการทราบรายละเอียดเกี่ยวกบัหลักประกนัของสินเชื่อ ให้ผูส้อบบญัชีแจ้งลูกคา้จัดท า

หนงัสือแจ้งความประสงคม์ายงัธนาคาร โดยส่งไปยงัฝ่ายงานดา้นสินเชื่อ หรือผูดู้แลความสมัพนัธลู์กคา้ 

(Relation Manager) และระบุใหช้ดัเจนกรณีทีป่ระสงคใ์หธ้นาคารจัดส่งขอ้มูลใหแ้ก่ผูส้อบบญัชีโดยตรง 

3. รายละเอียดการติดต่อ สถานที่ส าหรบัส่งแบบฟอรม์ค าขอหนงัสือยืนยนัยอดธนาคาร เบอรโ์ทรศพัท์

ของธนาคารสมาชิกภายใตส้มาคมธนาคารไทย โปรดดูรายละเอียดตามเอกสารแนบ 2 
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4. รายละเอียดการติดต่อ สถานที่ส าหรบัรบัหนงัสือยืนยนัยอดธนาคาร เบอร์โทรศัพท์ของธนาคาร

สมาชิกภายใตส้มาคมธนาคารไทย โปรดดูรายละเอียดตามเอกสารแนบ 3 

5. กรณีที่ผูส้อบบญัชีไม่ใชแ้บบฟอรม์ค าขอหนงัสือยืนยนัยอดธนาคารตามที่ก าหนด หรือ กรอกขอ้มูลไม่

ครบถว้น ธนาคารสงวนสิทธ์ิ ขอคืนเอกสารใหก้บัผูส้อบบญัชีตามที่อยู่ในซองจดหมายที่แนบ  

  

     จึงเรียนมาเพื่อขอให้ผู้สอบบัญชีและสถาบันการเงินที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามข้อแนะน าฉบับนี้  

โดยเร่ิมใช้ส าหรับงบการเงินส าหรับปีสิ้ นสุดวันที่ 31 ธันวาคม 2567 เป็นต้นไป  ทั้งนี้  สามารถโหลด

แบบฟอร์มและเอกสารแนบได้ที่เวป็ไซด์สภาวิชาชีพบัญชี http://www.tfac.or.th/ 


