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ประเภทและผลิตภัณฑสินเชื่อ 

1.  ประเภทสินเชื่อ  แบงประเภทสินเชื่อ ใหแกลูกหน้ีรายใหญและรายยอยดังนี้ 

1.1  สินเชื่อทั่วไป   

เปนการใหสินเชื่อแกผูประกอบการขนาดกลางและขนาดยอมท่ีเปนสินเชื่อธุรกิจทุกประเภท ท้ังน้ีใหเปนไป

ตามระเบียบ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติของสินเชื่อประเภทน้ันๆ 

1.2  สินเชื่อนโยบายรัฐ  

เปนการใหสินเชื่อแกผูประกอบการขนาดกลางและขนาดยอมทุกประเภทท่ีเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล ท้ังที่

มีมติ ครม.หรือไมมี มติ ครม. รองรับ 

1.3  สินเชื่อโครงการ  

เปนการใหสินเชื่อที่ธนาคารกําหนดขึ้น เปนการเฉพาะเพื่อสนับสนุนกลยุทธและแผนงานของธนาคาร         

และมีการกําหนดระยะเวลาเร่ิมตนและสิ้นสุดของโครงการ หรือสินเชื่อท่ีรวมมือกับหนวยงานพันธมิตร 

 1.4  สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 เปนการใหสินเชื่อระยะสั้นเพื่อเปนเงินทุนหมุนเวียนแกลูกคา โดยธนาคารรับซื้อ หรือรับโอนสิทธิ หรือตราสารหนี้

ทางการคาอ่ืนใดท่ีลูกคาไดรับจากลูกหน้ีการคาภายหลังการสงมอบสินคาและบริการแลว โดยในระหวางรอลูกหนี้

การคาชําระหน้ีตามระยะเวลาที่ใหเครดิต ธนาคารจะเปนผูจายเงินคาสินคา หรือ บริการลวงหนาใหแกลูกคาในอัตรา

ที่ธนาคารกําหนด (Post Financing) และธนาคารเปนผูเรียกเก็บหน้ีจากลูกหนี้การคาแทนลูกคา โดยธนาคารยังมี

สิทธิเรียกรองหรือไลเบี้ย ( With Recourse) ใหลูกคาชําระหนี้แทนลูกหนี้การคาหากลูกหน้ีการคาผิดนัดชําระหนี้ 

 

2.  ลักษณะสินเชื่อ 

2.1เงินกูยืมระยะยาว เปนสินเชื่อที่มีการกําหนดระยะเวลาในการชําระคืนเกินกวา 1 ปขึ้นไป ระยะเวลาการให
สินเชื่อสูงสุดไมเกิน 15 ป โดยมี หรือไมมีระยะเวลาปลอดชําระหนี้เงินตนก็ได ท้ังนี้ ใหพิจารณาความ
เหมาะสมตามภาวะเศรษฐกิจ ความสามารถในการชําระหนี้ของผูกู  และหลักเกณฑการใหสินเชื่อแตละ
ประเภทของธนาคาร หรือตามที่คณะกรรมการกําหนด 

2.2 เงินกูยืมระยะสั้น เปนสินเชื่อที่มีกําหนดระยะเวลาในการชําระคืนไมเกิน1 ป หรือหมุนเวียนปตอป หรือ
เงินกูเงินทุนหมุนเวียน 

2.3 ภาระผูกพัน โดยมีประเภทชนิด หรือตามแบบที่ธนาคารกําหนด 
2.4 สินเชื่อแฟคตอริ่ง ใหเปนไปตามหลักเกณฑสินเชื่อแตละประเภทตามที่ธนาคารกําหนด 
 

3.  เครื่องมือที่ใชในการพิจารณาสินเชื่อ 

3.1 ใชหลักวิเคราะหสินเชื่อจากขอมูล หรือประมาณการทางการเงินอยางสมเหตุสมผลในขณะน้ัน เพื่อพิจารณา

ความเปนไปไดของโครงการ และความสามารถในการชําระหน้ีคืนโดยใชรายงานการขออนุมัติสินเชื่อตาม

แบบที่ธนาคารกําหนด นําเสนอคําขอสินเชื่อเขาสูกระบวนการพิจารณาอนุมัติ  

3.2 ใชเคร่ืองมือการประเมินความเสี่ยงคุณภาพผูขอกูตามท่ีธนาคารกําหนดประกอบการพิจารณาสินเชื่อ เพื่อให

ทราบถึงสถานะความเสี่ยงของผูขอกู และโอกาสความเสี่ยงจากการผิดนัดชําระหนี้ (Default  Risk) 
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4.  หลักเกณฑการพิจารณาวงเงินสินเชื่อในเบื้องตนมีดังนี้  

4.1 คุณสมบัติของผูกู  

กรณีบุคคลธรรมดากู 

4.1.1  เปนบุคคลผูมีสัญชาติไทยมีอายุรวมระยะเวลาใหสินเชื่อแลวไมเกิน 65 ป หรือกรณีผูกูเปนบุคคลผู

มีสัญชาติไทย มีอายุรวมระยะเวลาใหสินเชื่อแลวมากกวา 65 ป แตไมเกิน 75 ป  ธนาคารจะ

พิจารณาตามหลักเกณฑ หรือโครงการ ภายในวงเงินที่ธนาคารกําหนด และ 

4.1.2 เปนผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม หรือ SMEs (Small and Medium 

Enterprise) ตามเกณฑที่ธนาคารกําหนดและ 

4.1.3  ตองจดทะเบียนการคาตองจดทะเบียนการคากับกระทรวงพาณิชย หรือใบอนุญาตของหนวยงาน

ราชการท่ีเกี่ยวของ ยกเวน ธุรกิจบางประเภทที่หนวยงานราชการมิไดกําหนดใหตองจดทะเบียน

พาณิชย เชน ธุรกิจบริการ และ 

4.1.4  จดทะเบียนเปนผูประกอบการในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม (VAT) ยกเวนผูประกอบการท่ีกฎหมาย

กําหนดใหไมตองอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม และ 

4.1.5ไมเปน NPL ณ วันยื่นขอกู และ 

4.1.6ไมอยูระหวางถูกฟองรองดําเนินคด ีเวนแตสามารถพิสูจนได และ 

4.1.7ไมเปนผูถูกพิทักษทรัพยหรือเปนบุคคลลมละลาย 

กรณีนิติบุคคลกู 

 4.1.8 นิติบุคคลที่มีจํานวนหุนที่บุคคลผูมีสัญชาติไทยถืออยูเกินกวารอยละ 50 ของจํานวนหุนที่จําหนายได

แลวทั้งหมด และ 

 4.1.9 เปนผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม หรือ SMEs (Small and Medium Enterprise)   

ตามเกณฑที่ธนาคารกําหนดและ 

4.1.10 ไมเปน NPL ณ วันยื่นขอกู และ 

4.1.11ไมอยูระหวางถูกฟองรองดําเนินคดี เวนแตสามารถพิสูจนได และ 

4.1.12 ไมเปนผูถูกพิทักษทรัพยหรือเปนบุคคลลมละลาย 

4.1.13 ตองมีคุณสมบัติอ่ืนดังนี้ 

1) จดทะเบียนเปนผูประกอบการในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม (VAT) ยกเวนผูประกอบการที่กฎหมายกําหนดให

ไมตองอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม 

2) สวนของผูถือหุนตามงบราชการปลาสุดเปนบวก หรือ ณ วันที่ยื่นขอสินเชื่อมีสถานะเปนบวก 

3) ไมมีผลประกอบการขาดทุนติดตอกัน  3 ปยอนหลังลาสุด ยกเวน พิสูจนไดวามิไดขาดทุนจากการ

ดําเนินงาน 

หมายเหตุ : คุณสมบัติขอ 4.1.13ยกเวนผลิตภัณฑสินเชื่อท่ีมีคําสั่งกําหนดคุณสมบัติผอนปรนไวสามารถ

พิจารณาไดโดยใหพิจารณาถึงความสามารถในการชําระหนี้และประวัติการติดตอกับสถาบันการเงิน 
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4.2  คุณสมบัติของผูค้ําประกัน 

4.2.1 เปนบุคคลผูมีสัญชาติไทย หรือนิติบุคคลที่มีจํานวนหุนที่บุคคลผูมีสัญชาติไทยถือหุนอยูรวมกันเกินกวา

รอยละ 50 ของจํานวนหุนที่จําหนายไดแลวทั้งหมด หรือตามที่ธนาคารกําหนดและ 

4.2.2 เปนกรรมการบริษัท  ผูจัดการ  หุนสวน  หรือผูมีอํานาจจัดการ หรือผูถือหุน  หรือเปนผูที่รับผิดชอบชําระ

หนี้แทนผูขอกู และ 

4.2.3 ไมเปนผูถูกพิทักษทรัพยไมเปนบุคคลลมละลายและ 

  4.2.4 ไมเปน NPL ณ วันยื่นขอกู และ 

 4.2.5 ไมเปนผูทีอ่ยูระหวางถูกฟองรองดําเนินคดี  

4.2.6 กรณีผูกูเปนบุคคลธรรมดาและคําสั่งผลิตภัณฑกําหนดใหมีผูค้ําประกัน ตองมีบุคคลท่ีนาเชื่อค้ําประกัน ดังนี้ 

1) ผูค้ําประกันควรเปนบิดา มารดา หรือพี่นองรวมบิดามารดาเดียวกัน หรือบุตร –ธิดา หรือบุคคลอ่ืนท่ีบรรลุนิติ

ภาวะแลว (ยกเวนสามีหรือภรรยาของผูกู) 

2) จะตองประกอบอาชีพ โดยแสดงหลักฐาน เชน ใบทะเบียนพาณิชย หรือ ใบแจงเงินเดือน หรือ แบบ ภงด. เปน

ตน 

  4.2.7 กรณีผูค้ําประกันเปนนิติบุคคล ตองมีคุณสมบัติดังน้ี  

1) เปนนิติบุคคลที่ดําเนินกิจการมาแลวไมนอยกวา 1 ป และยังดําเนินธุรกิจอยู  

2) สวนของผูถือหุนตามงบราชการปลาสุดเปนบวก   

3) ไมมีผลประกอบการขาดทุนติดตอกัน  3 ปยอนหลังลาสุด 

4.3 วัตถุประสงค (Purpose) ในการขอสินเช่ือ   

ตองเปนไปตามขอบังคับธนาคาร วาดวย การใหกูเงิน การคํ้าประกันหนี้ การรับจํานาํ การรับจํานอง และการ

ประกอบธุรกิจอ่ืน 

4.4 การชําระคืน (Payment) 

ในการวิเคราะหสินเชื่อของธนาคาร ใหความสําคัญกับความสามารถในการชําระคืนเปนหลัก โดยมีการจัดทํา

ประมาณการทางการเงินตลอดอายุของวงเงินกูอยางสมเหตุสมผลเพื่อดูความสามารถในการชําระคืนภาระ

หนี้สินทั้งหมดของผูขอกู 

4.5 การปองกันความเส่ียง (Protection) 

เปนการพิจารณาปจจัยที่มีผลกระทบตอธุรกิจ รวมถึงการพิจารณาหลักทรัพยท่ีนํามาค้ําประกันสินเชื่อ

คุณสมบัติสวนตัว ฐานะทางเครดิตและความสามารถของผูขอกู หรือผูบริหารและผูถือหุนรายใหญของกิจการ เปนตน 

4.6 การวิเคราะหสินเชื่อ   

ใหผูจัดทําคําขออนุมัติสินเชื่อใชมาตรฐานท่ีพึงปฏิบัติในการจัดทําคําขออนุมัติสินเชื่อ รวมถึงจะตองใหขอมูล

ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่ถูกตอง ครบถวนและเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูมีอํานาจอนุมัติสินเชื่อ 

โดยตองมีการวิเคราะหตามหลักการวิเคราะหสินเชื่อทั่วไป  เชน หลัก 5 C’s เปนตน และควรมีองคประกอบที่

สําคัญ อาทิ 
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เอกสารประกอบการย่ืนคําขอกูและนําสงหนวยงานวิเคราะหสินเช่ือ 

 

รูปแบบองคกรธุรกิจ 

 ในการขอและจัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาย่ืนคําขอกูเพื่อนําสงหนวยงานน้ัน เจาหนาที่การตลาด

จําเปนตองเขาใจรูปแบบการดําเนินธุรกิจของลูกคา ดังน้ี  

 

 
การจดทะเบียนพาณิชยหรือทะเบียนนิติบุคคล 

การจดทะเบียนจัดตั้งธุรกิจ แบงออกเปน 2 ลักษณะใหญ คือเม่ือจดทะเบียนจัดตั้งธุรกิจแลว จะมีสถานะเปน

บุคคลธรรมดากับนิติบุคคล 

 ลักษณะของธุรกิจที่จดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

 เปนการไปจดทะเบียนเพื่อแจงใหไดรับรูกันโดยท่ัวไปวาคุณไดเริ่มตนประกอบกิจการอยางถูกตองและ

เปดเผยมีหลักแหลงและสถานท่ีตั้งของกิจการชัดเจน มีชื่อปรากฏอยูในระบบการคาของประเทศโดยถูกตอง 

 เรื่องภาระตามกฎหมาย การทํานิติกรรมสัญญา การชําระเงินภาษีเงินได ยังคงเปนไปในนามของตัวคุณซึ่ง

เปนเจาของกิจการ 

 การไปจดทะเบียนจัดต้ังธุรกิจแบบนี้เราเรียกวา จดทะเบียนพาณิชย หรือท่ีคุนเคยกันวาทะเบียนการคา 

 การจดทะเบียนพาณิชย ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
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 ผูมีหนาที่จดทะเบียนพาณิชย 

  ผูมีหนาที่จดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (หางหุนสวนสามัญ) หรือนิติบุคคล 

รวมท้ังนิติบุคคลท่ีตั้งขึ้นตามกฎหมาย ตางประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการอันเปน

พาณิชยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชยกําหนด 

 กิจการที่ตองจดทะเบียนพาณิชย 

  รัฐมนตรีวาการกระทรวงพาณิชยไดออกประกาศใหผูประกอบกิจการดังตอไปนี้ ตองจดทะเบียนพาณิชย คือ 

  1.  ผูประกอบกิจการโรงสีขาวและโรงเลื่อยท่ีใชเคร่ืองจักร 

  2.  ผูประกอบกิจการขายสินคาไมวาอยางใดๆ อยางเดียวหรือหลายอยาง คิดรวมท้ังสิ้นในวันหน่ึงขายไดเปน

เงินตั้งแต 20 บาท ขึ้นไปหรือมีสินคาดังกลาวไวเพื่อขายมีคารวมท้ังสิ้นเปนเงินตั้งแต 500 บาทขึ้นไป 

 3.นายหนาหรือตัวแทนคาตางซึ่งทําการเกี่ยวกับสินคาไมวาอยางใด ๆ อยางเดียวหรือหลายอยางก็ตามและ

สินคานั้นมีคารวมท้ังสิ้นในวันหนึ่งวันใดเปนเงินตั้งแต 20 บาทขึ้นไป 

 4.  ผูประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไมวาอยางใด ๆ อยางเดียวหรือหลายอยางก็ตาม และ 

ขายสินคาที่ผลิตได คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเปนเงินตั้งแต 20 บาทขึ้นไปหรือในวันหนึ่งวันใดมี 

สินคาท่ีผลิตไดมีราคารวมท้ังสิ้นตั้งแต 500 บาทขึ้นไป 

 5.  ผูประกอบกิจการขนสงทางทะเล การขนสงโดยเรือกลไฟหรือเรือยนตประจําทาง การขนสงโดยรถไฟ 

การขนสงโดยรถราง การขนสงโดยรถยนตประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซ้ือขายท่ีดิน การใหกูยืมเงิน การรับ

แลกเปล่ียน หรือซื้อขายเงินตราตางประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยกวน การทําโรงรับจํานํา 

และการทําโรงแรม 

 6.  ขาย ใหเชา ผลิต หรือรับจางผลิต แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดิทัศน 

ระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง 

 7.  ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณ ี

 8.  ซื้อขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต บริการ 

อินเตอรเน็ต ใหเชาพื้นท่ีของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย บริการเปนตลอดกลางในการซื้อขายสินคาหรือบริการโดย

วิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 

 9. การใหบริการเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อใชอินเตอรเน็ต 

 10.การใหบริการฟงเพลงและรองเพลงโดยคาราโอเกะ 

 11.การใหบริการเครื่องเลนเกม 

 12.การใหบริการตูเพลง 

 13.โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีก การคาสงงาชางผลิตภัณฑจากงาชาง 

 พาณิชยกิจที่ไดรับการยกเวนไมตองจดทะเบียนพาณิชย 

 มีพาณิชยกิจบางอยางที่ไดรับการยกเวนไมตองจดทะเบียนพาณิชย คือ 

 1.  การคาเร การคาแผงลอย 

2.  พาณิชยกิจเพื่อการบาํรุงศาสนาหรือเพื่อการกุศล 

3.  พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งไดมีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น 
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4.  พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 

5.  พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ 

6.  พาณิชยกิจซ่ึงรัฐมนตรีไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา ไดแก 

 6.1 บริษัทจํากัด หางหุนสวนจํากัด หางหุนสวนสามัญ จดทะเบียน ท่ีเปนนิติบุคคลตามประมวล

กฎหมายแพงและพาณิชย วาดวยหุนสวนและบริษัท และไดยื่นแบบแสดงรายการเกี่ยวกับการประกอบธุรกิจของ

หางหุนสวนบริษัท ไวแลวตอนายทะเบียนหุนสวนบริษัท ยกเวนบริษัทจํากัด หางหุนสวนจํากัด  

 หางหุนสวนสามัญจดทะเบียนประกอบกิจการตอไปนี้ตองจดทะเบียนพาณิชยดวย 

 (1) ขาย ใหเชา ผลิต หรือรับจางผลิต แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดีหรือแผนวีดิทัศน

ระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง 

 (2) ขายอัญมณี หรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณี 

 (3) ซื้อขายสินคาหรือบริการโดยวิธกีารใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครื่องขายอินเตอรเน็ต บริการ 

อินเตอรเน็ตใหเชาพื้นท่ีของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย บริการเปนตลาดกลางในการซื้อขาย สินคาหรือ

บริการโดยวิธีการ ใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 

 (4) การใหบริการเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อใชอินเตอรเน็ต 

 (5) การใหบริการฟงเพลงและรองเพลงโดยคาราโอเกะ 

 (6) การใหบริการเครื่องเลนเกม 

 (7) การใหบริการตูเพลง 

 (8)โรงงานแปรสภาพและสลักและการทําหัตถกรรมจากงาชางการคาปลีก การคาสงงาชา ผลิตภัณฑ

จากงาชาง 

6.2  พาณิชยกิจของกลุมเกษตรกรที่ไดจดทะเบียนตาม ปว. 141 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2515 

 การยื่นจดทะเบียนพาณิชย * ทานสามารถ Download แบบพิมพไปใชในการจดทะเบียนได หรือ

ขอรับแบบพิมพไดท่ีสํานักงานบริการจดทะเบียนธุรกิจ และสํานักงานพฒันาธุรกิจการคาจังหวัดทุกแหง 

ลักษณะของธุรกิจที่จดทะเบยีนเปนนิติบุคคล 

 เม่ือจัดตั้งกิจการแลวในทางกฎหมายถือวาตัวธุรกิจนั้นๆ แยกออกโดยเด็ดขาดกับความเปนบุคคลธรรมดาของ

เจาของกิจการ การกระทําใดๆ เปนไปในนามกิจการทั้งหมด เหมือนวากิจการนี้เปนอีกหนึ่งบุคคลท่ีเกิดขึ้นมาตา

มกฎหมาย 

 ประเภทของการจัดตั้งธุรกิจใหมท่ีเปนนิติบุคคล โดยสวนใหญมี 2 ประเภท คือ บริษัทจํากัดกับหางสวนจํากัด 

 สถานที่ท่ีจะไปยื่นขอจดทะเบียนจํากัดและหางหุนสวนจํากัด ถาเปนในเขตกรุงเทพมหานครก็ไปยื่นจด

ทะเบียนธุรกิจซึ่งมีอยู 7 สําหนักงาน หรือที่กรมพัฒนาธุรกิจการคาถนนนนทบุรี 1 อ.เมือง จ.นนทบุรี สวนใน

ตางจังหวัดดูขอมูลเพิ่มเติมไดท่ีเว็บไซตของกรมพัฒนาธุรกิจการคา (www.dbd.go.th) 
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ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ขยายโรงงาน (ร.ง.4)    

 ใบ รง.4 คือ ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงงาน 

 พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 แบงโรงงานเปน 3 ประเภท  

 ประเภทที่  1 โรงงานที่มีเคร่ืองจักรซึ่งมีแรงมารวมกัน 5-20 แรงมา และ/หรือมีคนงาน 7-20 คน  

 ประเภทที่  2 มีแรงมาเครื่องจักร 20-50 แรงมา มีคนงานไมเกิน 50 คน 

 ประเภทที่ 3 ใชเคร่ืองจักร 50 แรงมาขึ้นไปใชคนงาน 50 คนขึ้นไป 

 โรงงานแบบท่ี 1 และ 2 ถาไมใชโรงงานที่กอใหเกิดมลพิษ ตั้งโรงงานไดเลย ไมตองขออนุญาต แตตองทําให

ถูกตองตามหลักเกณฑกฎกระทรวง 

 โรงงานแบบที่ 3 ตองขออนุญาตตั้งโรงงานตอกรมโรงงาน กระทรวงอุตสาหกรรม เมื่อไดรับใบอนุญาตซึ่งเรียกวา 

ใบ รง.3 แลว ยังตองขอใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน คือ ใบ รง.4 ดวย จึงจะเปดโรงงานได ใบ รง.4 มีอายุ 5 ป 

เจาของโรงงานตองไปตออายุทุกๆ 5 ป เสียคาธรรมเนียม 1,500-60,000 บาท ขึ้นอยูกับขนาดเครื่องจักร 

 ทั้งนี้ พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2562 ระบุเพิ่มเติมวา โรงงานไมถึง 50 แรงมา ไมถึง 50 คน ไมตองขอ

ใบอนุญาต และผูประกอบการเดิมที่มีขนาดโรงงานดังกลาวไมตองตอใบอนุญาต 
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บทที่ 14 

ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน 

14.1  หนวยงานดานการตลาด  

14.1.1  ลูกคาติดตอธนาคารบนระบบ ในแบบฟอรมคูมือฉบับใหม 
            1)  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

1. ลูกคาติดตอขอรับบริการและบันทึกขอสินเชื่อ    

1.1 ระบบ SME D BANK APPLICATION    

ก. ลูกคาติดตอขอรับบริการและบันทึกขอสินเช่ือผาน 

ระบบ SME D BANK APPLICATION ดวยตนเอง 

ลูกคา 

 

  

      ข. ลูกคาติดตอขอรับบริการ(Walk in) เจาหนาที่ดานการตลาด

บันทึกขอสินเช่ือผานระบบ SME D BANK APPLICATION 

ใหกับลูกคา 

เจาหนาที่ดาน

การตลาด 

 

  

ค.เมื่อลูกคาบันทึกขอมูลบนระบบเรียบรอยแลว   

1.) ระบบสง SMS แจงลูกคาวา “ ธนาคาร SME BANK ไดรบัคํา

ขอสินเชื่อของทานแลวและจะติดตอกลับไปโดยเร็ว ” สง 

E-Mail แจงกลับลูกคาเร่ืองรายการเอกสารประกอบการ

ยื่นคาํขอกู 

2.) ระบบสงเรื่องใหเจาหนาที่ดานการตลาด 

ระบบดําเนินการ

อัตโนมัติ 

 

  

1.2 ระบบ OSR (QR Code)    

ก. ลูกคาติดตอขอรับบริการและบันทึกขอสินเช่ือผานระบบ OSR 

(QR Code) ดวยตนเอง 

ลูกคา 

 

  

     ข. ลูกคาติดตอขอรับบริการ(Walk in) เจาหนาท่ีดานการตลาด 

บันทึกขอสินเช่ือผานระบบ OSR (QR Code)ใหกับลูกคา 

เจาหนาที่ดาน

การตลาด 

  

ค. ลู ก ค า ร ว มกิ จก ร รม กับฝ า ย สนั บส นุนกา รช ว ย เหลื อ

ผูประกอบการ เจาหนาท่ีดานการตลาด/ฝายสนับสนุน

ชวยเหลือผูประกอบการบันทกึขอสินเชื่อผานระบบ OSR (QR 

Code) ใหกับลูกคา 

เจาหนาที่ดาน

การตลาด 

เจาหนาที่ฝาย

สนับสนุนชวยเหลือ

ผูประกอบการ 

  

ง. ระบบ ประมวลผลคัดกรองลูกคาเบื้องตน เปน Batch* ทําการ 

 ตรวจสอบขอมูลลูกคา ดังนี้ 

1.ไมขาดทุนติดตอกันยอนหลัง 3 ป 

2.สวนของผูถือหุน ไมติดลบติดตอกันยอนหลัง 3 ป 

ระบบดําเนินการ

อัตโนมัติ 
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 1)  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

3.สถานะกิจการ ไดแก 

  3.1) ดําเนินกิจการ 3.2) ไมราง 3.3) ไมยกเลิกกิจการ 

4.สถานะกฎหมาย ไดแก  

  4.1) ลมละลาย 4.2) ขายทอดทรัพย 

5.เกณฑนิยาม SMEs 

6.สถานะหนี้ NPLs  
7.สงงบการเงินสม่ําเสมอ ติดตอกันยอนหลัง 3 ป 

เมื่อระบบประมวลผลคัดกรองลูกคาเบ้ืองตนแลวจะ

จําแนกรายชื่อลูกคา แบงเปน 2 กลุม ดังน้ี 

ระบบดําเนินการ

อัตโนมัติ 

  

1) กลุมลูกคาที่ไมผานเกณฑ 

ระบบจะสงขอมูล Round Robin กระจายลูกคาใหฝาย

สนับสนุนการชวยเหลือผูประกอบการ (หนวยงานที่กําหนด

หรือที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) เพ่ือติดตอให

คําแนะนําปรึกษาดานตางๆ เชนแนะนําโครงการพลิกฟน/

ฟนฟูและสินเชื่ออื่นๆ,การเตรียมตัวจัดตั้งบริษัท, ดาน

การเงนิ, ดานการตลาด,ดานประวัติการชําระหนี้ เปนตน 

 

เจาหนาที่ฝาย

สนับสนุนชวยเหลือ

ผูประกอบการ 

  

2) กลุมลูกคาที่ผานเกณฑ  

- ระบบสง SMS แจงลูกคาวา “ธนาคาร SME BANK รับคํา

ขอสินเช่ือของทานแลวและจะติดตอกลับไปโดยเร็ว ”   

ส ง  E-Mailแจ งกลั บลู กค า เ รื่ อ งรายการ เอกสาร

ประกอบการยื่นคําขอกู 
- ระบบสงขอมูลไปใหเจาหนาที่การรตลาด 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ดานการตลาด 
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  การติดตอลูกคา – จัดทํา CA สวนที่ 1 สําหรับเจาหนาที่ดานการตลาด 
        1)  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบตั ิ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัต ิ

1. เจาหนาที่ดานการตลาดใหการตอนรับลูกคาที่มาพบท่ีสาขา หรือ  

    เจาหนาที่ดานการตลาดออกไปพบลูกคา 

- เจาหนาที่

การตลาด 

- เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีม

การตลาดขึ้นไป    

- ผูชวยผูจัดการ 

 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูบรหิารทมี

การตลาด 

- รองผูอํานวยการ 

- ผูอํานวยการภาค 

2. เจาหนาที่ดานการตลาดขอบัตรประจําตัวประชาชนลูกคาเพื่อเสียบเขา

ระบบ Smart Card Reader (กรณีติดตอท่ีสาขาเทานั้น) ทั้งนี้ใหปฏิบัติ

ตามคูมือการใชระบบงานการตรวจสอบทะเบียนราษฎรของฝายวิศวกรรม

ระบบสารสนเทศ/ แนะนําเกี่ยวกับตนเองและผลิตภัณฑ/บริการของ

ธนาคารใหแกลูกคา 

 

- เจาหนาที่

การตลาด 

- เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีม

การตลาดขึ้นไป    

- ผูชวยผูจัดการ 

 

 

3.  เจาหนาที่ดานการตลาดสัมภาษณขอมูลธุรกิจของลูกคา วัตถุประสงค     

คําขอกูและใหลูกคากรอกแบบฟอรมติดตอขอรับบริการ พรอมบันทึก

ขอมูลการติดตอของลกูคาในระบบ CF On Web ทั้งน้ีใหปฏิบัติตาม คูมือ

การใชระบบงาน Pre-Approved ของฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ  

- เจาหนาที่

การตลาด 

- เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีม

การตลาดขึ้นไป    

- ผูชวยผูจัดการ 

 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูบรหิารทมี

การตลาด 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการภาค 

4. เจาหนาท่ีดานการตลาดพิจารณาคุณสมบัติตามคําสั่งหรือแบบฟอรมที่

ธนาคารกําหนด/พิจารณาศักยภาพธุรกิจ ทั้งน้ีใหปฏิบัติตามประกาศ

นโยบายสินเชื่อ คําสั่งเกี่ยวกับผลิตภัณฑ คําสั่งเกี่ยวกับแบบฟอรมและ

ระบบงานที่เกี่ยวของของธนาคาร ในกรณีที่มีผูค้ําประกันแจงผูค้ําประกัน

ตรวจขอมูลเครดิตบูโร 

 

- เจาหนาที่

การตลาด 

- เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีม

การตลาดขึ้นไป    

- ผูชวยผูจัดการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 
5.เจาหนาที่ดานการตลาดออกตรวจเย่ียมกิจการ กรอกแบบฟอรมคําขอสินเชื่อ 

พรอมถายภาพรวมกับผูขอกู กรรมการผูมีอํานาจลงนาม ผูบริหารหลักของ

กิจการ และภาพการดําเนินธุรกิจ สภาพอาคารสถานประกอบการเคร่ืองมือ

เครื่องจักร สต็อกสินคา และตรวจเย่ียมหลักประกัน (ถามี) ระบุพิกัดและแผน

ที่ตั้งกิจการและหลักประกัน รวมถึงรวบรวมเอกสารที่จําเปนในการวิเคราะห

สินเชื่อใหครบถวนใหลูกคาลงนามในแบบฟอรมคําขอตรวจเครดิตบูโรและ

หนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูลเครดิตและแบบฟอรมคําขอ

ประเมินราคาหลักประกัน (ถามี) และแจงรายการเอกสารประกอบการยื่น

ขอกูใหลูกคาจัดเตรียมใหแกเจาหนาที่การตลาดใหครบถวนในวันที่ออก

ตรวจเย่ียมกิจการหรือสงเอกสารมาใหแกสาขาในภายหลัง 

- เจาหนาที่การตลาด

- เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป    

- ผูชวยผูจัดการ 

 

- ผูจดัการสาขา 

- ผูจดัการเขต 

- ผูบริหารทีม

การตลาด 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการภาค 

6.เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบบุคคลที่ถูกกําหนด KYC/CDD ทั้งนี้ให

ปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานการแสดงตน (KYC) ของฝายกํากับการ

ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ใหปฏิบัติตาม คูมือการใชระบบงาน Pre-Approved ของ

ฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

กรณี ผานเกณฑ ใหลูกคากรอกแบบฟอรมคําขอสินเชื่อและแบบฟอรมอื่นๆ

ที่เก่ียวของ 

กรณี ไมผานเกณฑ สงรายชื่อลูกคาใหฝายสนับสนุนการชวยเหลือ

ผูประกอบการ (หนวยงานที่กําหนดหรือที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต)  

    พรอมทั้งตรวจสอบเครดิตบูโร ทั้งนี้ใหปฏิบัติตามคูมือการตรวจการใช

งานระบบเครดิตกลางของฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

กรณี ผานเกณฑ ใหแจงลูกคาจัดเตรียมเอกสารทั้ งหมดตามเอกสาร

ประกอบการย่ืนกู 

กรณีไมผานเกณฑ แจงปฏิเสธลูกคาโดยจดหมายและสงรายชื่อลูกคาใหฝาย

สนับสนุนการชวยเหลือผูประกอบการ(หนวยงานท่ีกําหนด หรือที่อาจจะมี

การเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

 

 

 

 

 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูจัดการสาขา 

-ผูบริหารทีม 

การตลาด 

-ผูจัดการเขต 

- รองผูอํานวยการ 

- ผูอํานวยการภาค 

7. กรณีผานเกณฑ ใหลูกคาจัดเตรียมเอกสารประกอบการวิเคราะหสินเชื่อ

ทั้งหมด และตรวจสอบเอกสารประกอบการขอสินเชื่อใหครบถวน และเอกสาร

อื่นที่จําเปนเกี่ยวกับการพิจารณาสินเชื่อ    

1) กรณีเอกสารไมครบถวน ใหแจงชะลอโครงการแกลูกคา โดยความ

เห็นชอบจากหัวหนาทีมการตลาดขึ้นไป และใหลูกคาจัดทําเอกสารเพ่ือยื่นใหม

ภายใน 7 วัน 

2) กรณีลูกคาไมจัดทําเอกสารมายื่นใหมภายใน 30 วัน ใหบันทึกปดงาน

ในระบบ Pre-Approved 

 

 

 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

 

 

 

PC47239
Rectangle



คูมือการอํานวยสินเชื่อและขั้นตอนการปฏิบติังาน สําหรับหนวยงานดานการตลาดและหนวยงานวิเคราะหสินเชื่อ 95                                       

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 
8. เจาหนาที่ดานการตลาด บันทึกขอมูลในระบบ Pre-Approved (AF) แลวเสร็จ  -เจาหนาที่สาขา 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

 

 

9. เจาหนาที่ดานการตลาด จัดทํา Pre - Screening / CA  สวนที่ 1 นําเสนอ

ตอหัวหนาทีม/ผูจัดการสาขา ทั้งน้ีใหปฏิบัติตามประกาศคําสั่งแบบฟอรมของ

ธนาคารหรือระบบงาน 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ตามอํานาจอนุมัติ

ที่ธนาคารกําหนด 

 

10.เจาหนาที่ดานการตลาดรวบรวมเอกสารประกอบการประเมิน 

    ราคาหลักประกันครบถวนสงเรื่องใหเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อ    

    (CAO) ดําเนินการสงประเมินราคาหลักประกัน (ถามี) 

-เจาหนาที่สาขา 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

 

 

11.เจาหนาที่ดานการตลาดจัดเตรียมเอกสารประกอบการยื่นขอกูใหครบถวน

ตามแบบฟอรม“การตรวจเอกสารประกอบการยื่นค้ํ าขอกู เพื่อสง

หนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ”และแบบฟอรม “การตรวจเอกสารที่ตอง

นําสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ” พรอมทั้งสงใหหัวหนาทีมการตลาด

ลงนามรับรองกอนนําสงฝายวิเคราะหสินเชื่อ 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

 

12.เจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อ (CAO) จัดสงแฟมสินเชื่อ และ/หรือ 

สแกนเอกสารและขอมูลทั้งหมดใหแกหนวยงานวิเคราะหสินเชื่อผาน

ระบบงาน Custodian โดยปฏิบัติตามคูมือระบบ Custodian ของฝาย

วิศวกรรม ระบบสารสนเทศ (ซึ่งอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 
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 การออกหนังสือสัญญาคํ้าประกัน / อาวัล /รับรองตั๋วเงิน 

     1)  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน/

อาวัล/รับรองตั๋วเงนิพรอมเอกสารประกอบ 

   

2. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบเอกสารและการปฏิบัติ

ตามเงื่อนไขมติอนุมัติและการชําระคาธรรมเนียมทั้งนี้ให

ปฏิบัติตามระเบียบธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและ

ขนาดยอมแหงประเทศไทยวาดวยการออกหนังสือค้ํ า

ประกัน พ.ศ.2561 คําสั่งที่ 49/2561 เรื่องหลักเกณฑ

หนังสือค้ําประกัน (หรือท่ีอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต) 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

 

ก. กรณีเอกสารลูกคาไมครบถวน ใหติดตามขอเอกสารจาก

ลูกคาใหครบถวน กอนดําเนินการข้ันตอนตอไป 

ข. กรณีเอกสารลูกคาครบถวน  ใหดําเนินการตามขั้นตอนท่ี 3 ตอไป 

3. เจาหนาท่ีดานการตลาดดําเนินการตรวจสอบภาระหน้ีคง

คางในระบบ Pre –Approved  

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

- ผูชวยผูจัดการ 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

 

ก. กรณีมีหนี้คางชําระใหสอบถามสาเหตุและแจงลูกคาให

ชําระยอดหนี้ที่คางไวใหครบถวน 

ข. กรณีไมมีหน้ีคางชําระใหดําเนินการตามขั้นตอนท่ี 4 ตอไป 

4. เจาหนาท่ีดานการตลาดจัดทําแบบฟอรมหนังสือสัญญาค้ํา

ประกัน/อาวัล/รับรองตั๋วเงินท้ังนี้ ใหปฏิบัติตามคําสั่งที่ 

50/2561 เรื่อง แบบฟอรมหนังสือค้ําประกัน (หรือท่ีอาจจะ

มีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-  ผูชวยผูจัดการ 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

 

5. เจาหนาที่ดานการตลาดนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามคําสั่ง

ของธนาคารและรวบรวมเอกสารท้ังหมดสงฝายพิธีการ

สินเชื่อ 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-ตามอํานาจอนุมัติ

ที่ธนาคารกําหนด 

 

ก. กรณีไมอนุมัติ ใหแจงไปยังลูกคา พรอมเหตุผล 

ข. กรณี อนุมัติ ใหดําเนนิการตามขั้นตอนที่ 6 ตอไป 

6. เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติและ

จัดสงสัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋วเงินผานทาง Outlook 

ใหแกสาขา ใหเจาหนาท่ีดานการตลาดพิมพแบบฟอรมและ

นัดหมายใหลูกคามาลงนามและชําระคาธรรมเนียม 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-ตามอํานาจอนุมัติ

ที่ธนาคารกําหนด 
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การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน 

          1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1.ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ําประกันท่ีมีเงิน

ฝากค้ําประกัน 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

  

2.เจาหนาที่ดานการตลาด พิจารณาคุณสมบัติผูกู และดําเนินการ

พิจารณาและวิเคราะหภายใต  คําสั่ ง ท่ี  109 /2564 เ ร่ือง

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มี

เงนิฝากค้ําประกันเต็มจํานวน(หรอืที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต) 

- เจาหนาท่ีการตลาด 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป    

- ผูชวยผูจัดการ 

 

 

3.เจาหนาที่ดานการตลาด ใหลูกคากรอกแบบฟอรมติดตอขอรับ

บริการ พรอมบันทึกขอมูลการติดตอของลูกคาในระบบ  CF On 

Web ทั้ ง นี้ ใ ห ป ฏิ บั ติ ต า ม  คู มื อ ก า ร ใ ช ร ะบ บ ง า น  Pre-

Approved ของฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ  

- เจาหนาท่ีการตลาด 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป    

- ผูชวยผูจัดการ 

 

- ตามอํานาจอนุมัติ

ที่ธนาคารกําหนด 
 

4.เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบบุคคลท่ีถูกกําหนด KYC/CDD    

และตรวจสอบบุคคลลมละลาย โดยใหตรวจทั้งผูกู ผูค้ําประกัน 

และเจาของบัตรเงินฝาก(กรณีเจาของบัตรเงินฝากไมใชผูกู)   

ทั้งนี้ ใหปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานการแสดงตน (KYC) ของ

ฝายกํากับการปฏิ บัติ งาน ทั้ งนี้ ใหปฏิบัติตาม คูมือการใช

ระบบงาน Pre-Approved ของฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

- เจาหนาที ่

- เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

 

5.เจาหนาที่ดานการตลาด บันทึกขอมูลในระบบ Pre-Approved 

(AF) แลวเสรจ็ 

- เจาหนาที่สาขา 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- หัวหนาทมีการตลาด

ขึ้นไป 

 

6. เจาหนาที่ดานการตลาด จัดทํา CA (แบบรายงานการขออนุมัติ

สินเชื่อสําหรับวงเงินหนังสือค้ําประกัน) ไปจนกวาการพัฒนาระบบ 

CA LG On-web แลวเสร็จ โดยนําเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ ทั้งน้ี

ใหปฏิบัติตามประกาศคําสั่งแบบฟอรมของธนาคารหรือระบบงาน 

- เจาหนาที ่

- เจาหนาที่อาวุโส 

 

- หัวหนาทมีการตลาด

ขึ้นไป 

 

- ตามอํานาอนมุัติ

ที่ธนาคารกําหนด 

 

7. ใหดําเนินการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อ และนิติกรรมจํานําบัตร

เงินฝากเพ่ือเปนหลักประกัน 

- เจาหนาที่ CAO - หัวหนาทมีการตลาด

ขึ้นไป 

- ตามอํานาอนมุัติ

ที่ธนาคารกําหนด 

 

8.เจาหนาที่ CAO เจาหนาที่ Teller ดําเนินการดังน้ี 

   - เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติและจัดสง

สัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋วเงินผานทาง Outlook ใหแกสาขา 

ใหเจาหนาที่ CAO พิมพแบบฟอรมและใหลูกคามาลงนามและ

ชําระคาธรรมเนียม 

   - เมื่อฝายการธนาคารเปดบัญฃีเงินฝาก ใหเจาหนาที่ Teller 

พิมพบัตรเงนิฝาก 

- เจาหนาที่ CAO  

 

-หัวหนาทีม 

การตลาดขึ้นไป 

 

- ตามอํานาจอนุมัติ

ที่ธนาคารกําหนด 
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 การติดตาม / ตรวจเยี่ยมลูกหนี้หลังเบิกจาย (เฉพาะลูกหนี้ชั้นปกติ)  

  1)  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัต ิ

1.เจาหนาท่ีดานการตลาดจัดเตรยีมขอมูลและวางแผนการตรวจ

เยี่ยมกิจการลูกคาทางโทรศัพทของตนเอง โดยเช็คสอบ

รายชื่อลูกคาจากระบบ CCS ขอมูลจากฝายบัญชีสินเชื่อและ

ภาระหนี้ คาธรรมเนียม สถานะบัญชีลูกหนี้  จากระบบ Pre–

Approved พรอมทั้งจัดเตรียมขอมูล หรือผลิตภัณฑของ

ธนาคาร เพื่อเสนอขายบริการเพิ่มเติม 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

 

 

2. เจาหนาที่ดานการตลาดโทรศัพทติดตอลูกคาแตละรายตาม

แผนงานที่กําหนดทุกเดือน โดยสอบถามความเปนอยูของ

ลูกคาและกิจการ รายได และความตองการวงเงินเพิ่ม หากมี

หนี้หรือคาธรรมเนียมคางชําระ ใหเจรจาลูกคาชําระให

ครบถวน เปนตน เมื่อจัดทํารายงานขอมูลความคืบหนาการ

โทรศัพทติดตอลูกคาใหเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น   

กรณีติดตอลูกคาไมไดใหลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียมกิจการภายใน 15 

วันทําการ      

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

- ผูจดัการสาขา 

- ผูบริหารทมี

การตลาด 

- ผูจดัการเขต 

- รองผูอํานวยการ 

- ผูอํานวยการภาค 

3. เจาหนาที่ดานการตลาดจัดเตรียมเอกสารแบบฟอรมรายงาน

การตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา (ปฏิบัติตามคําสั่งที่ 95/2561 

เร่ือง เงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญาใชเงิน 

และตามคําสั่งท่ี 96/2561 เร่ือง การใชตั๋วสัญญาเงินสําหรับ

สินเชื่อเพ่ือการสงออก หรือที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต) และแบบฟอรมสํารวจสภาพอสังหาริมทรัพยที่เปน

หลักประกันและแบบสํารวจเครื่องจักรหลักประกัน(ปฏิบัติ

ตามคําสั่งที่ 75/2558 เรื่องมาตรการบริหารจัดการทรัพย

หลักประกันหรือที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต)แผน

ที่ตั้งกิจการ และโทรศพัทนัดหมายลูกคาลวงหนา 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีม 

การตลาดขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

- ผูจดัการสาขา 

- ผูบริหารทมี

การตลาด 

- ผูจดัการเขต 

- รองผูอํานวยการ 

- ผูอํานวยการภาค 

4. เจาหนาท่ีดานการตลาดตรวจเยี่ยมกิจการ โดยสัมภาษณ

ขอมูลตามแบบฟอรมท่ีธนาคารกําหนด และตรวจสอบการใช

วงเงินสินเชื่อตามวัตถุประสงค พรอมทั้งเยี่ยมชมกิจการ และ

ถายภาพกิจการทั้งภายในและภายนอก รวมถึงสต็อกสินคา 

วัตถุดิบ โดยภาพถายตองมีผูบริหารหลัก และเจาหนาท่ี

ธนาคาร  พรอมระบุวันเดือนปและชื่อผูสํารวจ นําเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

 

 

-เจาหนาที่ 

-เจาหนาที่อาวุโส 

 

-หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

- ผูจดัการสาขา 

- ผูบริหารทมี

การตลาด 

- ผูจดัการเขต 

- รองผูอํานวยการ 

- ผูอํานวยการภาค 
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 การทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประเภท และการตออายุสัญญาเบิกวงเงิน PN (สําหรับวธิีปกติของธนาคาร) 

     1) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

1. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบและพิจารณาขอมูล 

ลมละลายและขายทอดตลาดทรัพยของลูกหนี้  

-  เจาหนาที่

การตลาด 

- เจาหนาท่ี

การตลาดอาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

 

-  ผูจัดการสาขา 

-  ผูบริหารทีม

การตลาด 

-  ผูจดัการเขต 

-  รองผูอํานวยการ 

-  ผูอํานวยการภาค 

1.1 กรณี ไมผานเกณฑ 

ลูกหนี้ ท่ีเปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ลมละลาย ถูกพิทักษ

ทรัพย ขายทอดตลาดทรัพย อยูระหวางฟนฟูกิจการ ใหเจาหนาท่ี

ดานการตลาด ขอความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือ

ขออนุมัติดําเนินคดี และสงใหฝายคดีดําเนินการตามขั้นตอน

กฎหมาย หรือลูกหนี้ไมมีความจําเปนในการใชวงเงิน ใหเจาหนาท่ี

ดานการตลาดแจงปฏิเสธการทบทวนวงเงินลูกหน้ี 

1.2 กรณี ผานเกณฑใหดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

2. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบและพิจารณาขอมูลเครดิต -  เจาหนาที่

การตลาด 

- เจาหนาท่ี

การตลาดอาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

 

-  ผูจัดการสาขา 

- ผูบรหิารทีม

การตลาด 

- ผูจัดการเขต 

- รองผูอํานวยการ 

- ผูอํานวยการภาค 

2.1 กรณี ไมผานเกณฑ  

กรณีวงเงินที่ขอตออายุ มีคาธรรมเนียมคางชําระ หรือวงเงินสินเชื่อ

สัญญาอื่นมีภาระหนี้คางชําระ ใหดําเนินการเรงรัดหน้ี หรือปรับปรุง

โครงสรางหนี้ โดยในระหวางท่ีดําเนินการดังกลาวขางตนใหสามารถ

ดํ า เนิ นการตออา ยุ สัญญาได  ก รณีลู กหนี้ ไ ม ส ามารถชํ าร ะ

คาธรรมเนียมคางชําระ หรือ ภาระหน้ีคางชําระ ใหเจาหนาที่ดาน

การตลาดแจงปฏิเสธการทบทวนวงเงินลูกหนี้  

2.2 กรณี ผานเกณฑใหดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

3. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบและพิจารณาภาระหนี้ธพว. -  เจาหนาที่

การตลาด 

- เจาหนาท่ี

การตลาดอาวุโส 

 

- หัวหนาทีมการตลาด

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

 

-  ผูจัดการสาขา 

- ผูบรหิารทีม

การตลาด 

- ผูจัดการเขต 

- รองผูอํานวยการ 

- ผูอํานวยการภาค 

3.1 กรณี มีหนี้คางชําระใหขอความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

 เรงรัดติดตามหน้ีท่ีคางชําระ หากลูกหนี้ชําระหนี้ที่คางชําระ

เรียบรอยแลว ใหดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

 ดําเนินการโอนพอรตลูกหนี้ใหแกฝายควบคุมคุณภาพสินเชื่อและ

ฝายสินเช่ือขนาดกลางเพ่ือปรับปรุงโครงสรางหนี้ 

 ดําเนินการดานกฎหมายกรณีอนุมัติดําเนินคดี เจาหนาท่ีดาน

การตลาดสงใหฝายคดีดําเนินการตามข้ันตอนกฎหมายและ

เจาหนาท่ีดานการตลาดแจงปฏิเสธการทบทวนวงเงินลูกคา 

อางอิงตามคําสั่ง 95/2561 
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     1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 
3.2 กรณี ไมมีหนี้คางชําระใหดําเนินการตามขั้นตอนตอไป    

4.หนวยงานดานการตลาดจัดทาํรายงานขออนุมัติทบทวนวงเงินและตรวจ

เยี่ยมกิจการในระบบ CCS    )ผลการตรวจเยี่ยมกิจการตองไมเกิน  1 ป 

นับจากวันตรวจเย่ียมกิจการครั้งหลังสุด หากเกิน 1 ป เจาหนาที่

การตลาดตองออกตรวจเยี่ยมกิจการใหม โดยใหหนวยงานดาน

การตลาดจัดสงรายงานการขออนุมัติทบทวนวงเงินและตออายุสัญญา

กอนครบกําหนด 

- เจาหนาที่การตลาด 

- เจาหนาที่การตลาด

อาวุโส 

- หัวหนาทีมการตลาด 

ขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ตามอํานาจอนมุติที่

ธนาคารกําหนด 

5.หนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ ทบทวน วัตถุประสงคและความจําเปน

ในการใชวงเงิน และจัดลําดับความเสี่ยงเฉพาะวงเงินหมุนเวียนเกินกวา 

5 ลานบาทขึ้นไป ตามท่ีกําหนดในนโยบายสินเชื่อ หรือท่ีอาจจะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

- เจาหนาที่

วิเคราะหสินเชื่อ 

(CO) 

- ผูชวยผูจัดการ

วิเคราะหสินเชื่อ 

(ACM) 

- ตามอํานาจอนมุติที่

ธนาคารกําหนด 
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หนวยงานวิเคราะหสินเชื่อ 

รับ Pre-screening /CA สวนท่ี 1 แฟมสินเชื่อ และตรวจสอบ Golden Rule 

                  1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนการปฏิบัติ ผูปฎิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

1. ผูจัดการศูนยวิเคราะหสินเชื่อ (CM) รับ Pre-screening /CA สวนท่ี 1 แฟม

สินเชื่อ และเอกสารการขอสินเชื่อมอบหมายงานให CO/ACM พรอมกับ

บันทึก S1060 ในระบบ Pre-Approved 

CM   

2. CO/ACM ที่ไดรับมอบหมายเช็คสอบเอกสารตามคําสั่งท่ี 08/2563 เรื่องการ

ใชแบบฟอรมการอํานวยสินเช่ือบังคับวันที่ 5 กุมภาพันธ 2563 หรือที่อาจจะมี

การเปลี่ยนแปลงในอนาคต ดังน้ี  

   

2.1 เช็คสอบแบบฟอรมที่ 1 การตรวจเอกสารประกอบการย่ืนคําขอกู เพื่อ

นําสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเช่ือจากหนวยงานดานการตลาด 

ก.เอกสารไมครบถวน 

- ใหนําเสนอ CM ลงนามผูตรวจสอบในแบบฟอรมฯ ดังกลาว เพ่ือสงงานคืน

สาขาพรอมกับบันทึก S1064 ในระบบ Pre-Approved  ท้ังนี้ระยะเวลาใน

การรอเอกสารจนครบถวน ไมนับรวมในกระบวนการพิจารณาสินเช่ือ 

ข.เอกสารครบถวน  

 - ใหนําเสนอ CM ลงนามผู ตรวจสอบในแบบฟอรมฯ ดังกลาวและ

ดําเนินการข้ันตอนตอไป  

 

 

 

CO/ACM 

 

 

 

CO/ACM 

 

 

 

CM 

 

 

 

CM 

 

2.2 เช็คสอบแบบฟอรมท่ี 2 การตรวจสอบเอกสารที่ตองนําสงหนวยงานดาน

วิเคราะหสินเชื่อ  

ก.เอกสารไมครบถวน 

- ใหนําเสนอ CM ลงนามผูตรวจสอบในแบบฟอรมฯ ดังกลาว เพ่ือสงงาน

คืนสาขาพรอมกับบันทึก S1064 ในระบบ Pre-Approved 

ข.เอกสารครบถวน  

- ใหนําเสนอ CM ลงนามผูตรวจสอบในแบบฟอรมฯ ดังกลาวและ   

ดําเนินการข้ันตอนตอไป 

 

 

 

CO/ACM 

 

 

CO/ACM 

 

 

 

CM 

 

 

CM 

 

2.3 เช็คสอบแบบฟอรมที่ 3 การตรวจเอกสารประกอบคําขอสินเชื่อและการ

จัดทาํ CA สวนท่ี 1 อยางเครงครัด (Golden Rule) 

ก .ปฏิเสธ 

-ใหนําเสนอ CM ลงนามผูตรวจสอบในแบบฟอรมฯ ดังกลาว เพ่ือสงงาน

คืนสาขาพรอมกับบันทึก S1066 ในระบบ Pre-Approved 

ข.ขอมูลไมครบถวน   

- ใหนําเสนอ CM ลงนามผูตรวจสอบในแบบฟอรมฯ ดังกลาว เพ่ือสงงาน

คืนสาขาพรอมกับบันทึก S1064 ในระบบ Pre-Approved 

       ค.ผานเกณฑ 

- ใหนําเสนอ ACM/ CM ลงนามผูตรวจสอบในแบบฟอรมฯ ดังกลาวและ

ดําเนินการข้ันตอนตอไป 

 

 

 

CO/ACM  

 

 

 

CO/ACM 

 

 

CO/ACM 

 

 

 

ACM/CM 

 

 

 

ACM/CM 

 

 

ACM/CM 
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หนวยงานปฏิบัติการสินเช่ือ (CAO) 

การขอให บสย.คํ้าประกัน 

     1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

1. เจาหนาที่ RO สงแฟมสินเชื่อใหแกเจาหนาท่ี CAO เจาหนาที่ CAO   

2. รับแฟมพรอมตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เจาหนาที่ CAO   

3. จัดพิมพแบบฟอรม คําขอค้ําประกัน สินเชื่อ บสย.   

(เอกสารแนบ 1) และแบบฟอรมขอมูลลูกคา 

- KYC/CDD (เอกสารแนบ 2)จากระบบ Pre-Approved  

นําสงใหลูกคาลงนาม 

เจาหนาที่ CAO   

4. นําเอกสารดังกลาวใหผูจัดการสาขาลงนาม และ Scan 

เอกสารดังกลาวเขาระบบ บสย. เพ่ือนําสงให บสย. 
เจาหนาที่ CAO 

-หัวหนาที่ดาน

การตลาดข้ึนไป 
ผูจัดการสาขา 

5. รวบรวมเอกสารท้ังหมดใสซองลงทะเบียนนําสงให บสย. เจาหนาที่ CAO   
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การสงประเมินราคาหลักประกัน 

 1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

รับเอกสาร / การประสานงานจากหนวยงานดานการตลาด ในการ

ประเมินหลักประกันของลูกคา 

เจาหนาที่ดาน

การตลาด 

  

1.เจาหนาที่ CAO ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของกับการประเมินใหครบถวน

ตาม Checklist (ปจจุบันคําสั่งท่ี 71/2559 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต) พรอมใบสั่งจางบริษัทประเมินราคาภายนอกที่ลูกคาเลือกรายชื่อ

บริษัทประเมินราคาภายนอกท่ีธนาคารกําหนด กรณีเอกสารไมครบให

ติดตอ เจาหนาที่ดานการตลาด 

เจาหนาที่ CAO   

2.ผูประเมินราคาภายนอกจัดทําหนังสือแจงรายละเอียดการรับงานประเมิน

ราคาทรัพยสินกับธนาคาร หรือเรียกวาทะเบียนรบั – สงมอบงานประเมิน 

พรอมแจงอัตราคาจางประเมินราคาทรัพยสินมายังธนาคาร 

ผูประเมินราคา

ภายนอก 

  

3.ตรวจสอบอัตราคาจางประเมินราคาทรัพยสิน โดยใหเปนไปตามอัตรา

คาจางที่ธนาคารกําหนด 

เจาหนาที่ CAO   

4.รวบรวมเอกสารประกอบการประเมินราคา ใหผูมีอํานาจลงนามในฐานะผู

แจงใหดําเนินการในทะเบียนรับ – สงมอบงานประเมินและสงกลับใหผู

ประเมินราคาภายนอกลงนาม แลวสงกลับมา พรองแจงใหหนวยงานดาน

การตลาด และฝายประเมินฯทราบดวย 

เจาหนาที่ CAO หั ว ห น า ที ม

การตลาดขึ้นไป 

ผูจัดการสาขาขึ้นไป 

5.แจงคาบริการและรายชื่อผูประเมินราคาภายนอกใหลูกคาทราบ เพ่ือไป

ชําระคาจางประเมินราคาหลักประกันโดยตรงใหกับบริษัทประเมินราคา

ภายนอก 

เจาหนาที่ CAO   

6.จัดสงเอกสารที่เก่ียวของกับการประเมินราคาทรัพยสินทั้งหมดใหกับผู

ประเมินราคาภายนอก 

เจาหนาที่ CAO   

7.จัดเก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินคาจางประเมินราคาที่ไดรับจากบรษิัทประเมิน

ภายนอกเขาแฟมสินเชื่อรายตัวลูกคา และสง Outlook แจงฝายประเมิน

ราคาหลักประกัน เพ่ือทราบ 

เจาหนาที่ CAO   

8.ติดตามทวงถามบริษัทประเมินราคาภายนอกใหนําสงเลมประเมินใหฝาย

ประเมินราคาหลักประกันภายใน 5 วันทําการ นับจากวันที่ไดรับหลักฐาน

การชําระคาประเมิน (หรือตามระยะเวลาที่อาจเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

เพื่อดําเนินการรับราคาหลักประกันตามขั้นตอนวิธีปฏิบัติของธนาคาร 

เจาหนาที่ CAO   

9.รับแจงผลการ รับราคาปลักประกันผานทางOutlook จาก 

  ฝายประเมินราคาหลักประกัน  

เจาหนาที่ CAO   

10. รับมติคณะกรรมการรับราคาหลักประกัน และเลมรายงาน

ประเมินราคาจํานวน 2 เลม จากฝายประเมินราคาหลักประกัน 

10.1 สงเลมรายงานสําหรับลูกคาใหแกลูกคา 

10.2 จัดเก็บเลมรายงานคูฉบับพรอมมติฯเขาแฟมสินเชื่อรายตัว  

        ลูกคา 

เจาหนาที่ CAO   
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การทํานิติกรรมสัญญาบุคคล บสย.ค้ําประกัน 

1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

1.เจาหนาท่ีดานการตลาด (RO)สงมอบแฟมลูกหน้ีรายตัว

ใหแก  เจาหนาท่ีปฏิบัติการสินเช่ือ เพื่อจัดทํานิติกรรมสัญญา 

เจาหนาที่ 

ปฏิบัติการสินเช่ือ 

  

2. ตรวจสอบความความครบถวนของแฟมลูกหนี้รายตัว ท่ีใช

ประกอบการจัดทํานิติกรรมสัญญา 

     - มติอนุมัติ 

     - เอกสารประกอบตางๆ 

เจาหนาที่ 

ปฏิบัติการสินเช่ือ 

(CAO) 

- หัวหนาทีมดาน

การตลาด 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

2.1 กรณีเอกสารไมครบถวน ใหดําเนินการจัดสงคืนใหกับ

เจาหนาที่ดานการตลาด (RO) เพ่ือจัดเตรียมเอกสารที่

ถูกตองใหอีกครั้ง 

      2.2 กรณีเอกสารครบถวนใหดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

3. ตรวจขอมูลอื่นๆ จากระบบ ดังน้ี 

     - ตรวจทะเบียนราษฎร 

     - ตรวจขอมูลลมละลายขายทอดตลาดทรัพยสิน 

     - ตรวจขอมูลในระบบ ENLITE (กรณผีูกูเปนนิติบุคคล) 

เจาหนาที่ 

ปฏิบัติการสินเช่ือ 

(CAO) 

  

4.  หลังจากตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว เจาหนาท่ี 

     ปฏิบัติการสินเชื่อ บันทึกขอมูลลงในระบบ Pre-Approved 

เพื่อจัดพิมพสัญญา  

เจาหนาที่ 

ปฏิบัติการสินเช่ือ 

(CAO) 

 - 

5. จัดพิมพสัญญากูเงิน สัญญาค้ําประกัน สัญญาตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

 

เจาหนาที่ 

ปฏิบัติการสินเช่ือ 

(CAO) 

- หัวหนาทีมดาน

การตลาด 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

6.ประสานงานและติดตอลูกคาใหมาลงนามในหนังสือสัญญาตางๆ 

      

เจาหนาที่ 

ปฏิบัติสินเช่ือ 

  

7.  นําสัญญาตางๆใหลูกคาลงนาม พรอมลงลายมือพยานตอหนา 

    ลูกคา และเรียกเก็บคาธรรมเนียม ตามระเบียบธนาคาร 

เจาหนาที่ 

ปฏิบัติการสินเชื่อ 

(CAO) 

- หัวหนาทีมดาน

การตลาด 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

8.  ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาท่ีลูกคาลงนาม และระบบ 

COL เพื่อบันทึกหลักประกัน กอนดําเนินการขั้นตอนในการ

เบิกจายเงนิกูตอไป 

เจาหนาที่ 

ปฏิบัติการสินเช่ือ 

(CAO) 

- หัวหนาทีมดาน

การตลาด 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

     8.1 กรณีสัญญาที่ลูกคาลงนามไมถูกตอง ใหติดตอลูกคา 

           เพื่อดําเนินการลงนามใหถูกตองและครบถวน 

8.2 กรณีสัญญาท่ีลูกคาลงนามถูกตอง ใหดําเนินการตาม 

     ขั้นตอนตอไป 
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   การทํานิติกรรมสัญญาและนติิกรรมจํานอง 

           1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1.ตรวจสอบเอกสารประกอบการทํานิติกรรมสัญญาใหครบถวนและ

ตรวจสอบ การบันทึกขอมูลของหนวยงานดานการตลาดในระบบ

Pre-Approved สถานะS3011และบันทึกเลือกทรัพยในระบบ

หลักประกัน 

- เจาหนาท่ี 

ประจําศูนย / 

- เจาหนาท่ี 

สวนปฏิบัติการ 

สินเชื่อ  

- - 

2.ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร  - เจาหนาท่ีสวน

นิติกรรม 

สั ญ ญ า ฝ า ย 

พิธีการสินเชื่อ 

-ผช.ผจก., 

ผจก. สวนนิติ 

กรรมสัญญา 

ฝายพิธีการสินเช่ือ 

 

-ผช.ผจก., 

ผจก. สวนนิต ิ

กรรมสัญญา 

ฝ า ย พิ ธี การ

สินเชื่อ 

2.1 กรณีเอกสารไมครบถวน ไมถูกตอง ติดตามจาก CAO 

     2.2 กรณีเอกสารครบถวน ถูกตองดําเนินการจัดพิมพ 

ชดุนิติกรรมสัญญา และจัดสง File ชุดนิติกรรมสัญญา 

เปน PDF ใหเจาหนาที่ (CAO) 

3. สั่งพิมพชุดนติกิรรมสัญญาและชุดนิติกรรมจํานองจาก 

ระบบงาน และตรวจสอบความถูกตอง กอนติดตอลูกคาใหมาลง

นามตอหนาเจาหนาที่ (CAO)พรอมบันทึกภาพถายขณะท่ีลูกคาลง

นาม แลวนําเสนอผูมีอํานาจลงนามในสัญญาในฐานะพยาน และ

แจงเจาหนาที่ดานการตลาด (RO) บันทึกสถานะ S3013ในระบบ

Pre-Approved 

 

 

 

 

-เจาหนาที่ 

ประจําศูนย 

/ 

-เจาหนาที่ 

สวนปฏิบัติ 

การสินเช่ือ 

(CAO)  

- - 

4 . นั ด ห ม า ย ลู ก ค า ล ง น า ม สั ญ ญ า กู เ งิ น  แ ล ะ จ ด จํ า น อ ง 

หลักประกัน ณ หนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของ พรอมตรวจสอบ

ความถูกตองของสัญญาจํานองและเอกสารสิทธิที่จดทะเบียน ให

ถูกตองกอนออกจากหนวยงานท่ีไปจดจํานอง 

- - 

5. หลังจากจดจํานองแลวเสร็จ 

5.1 สงมอบสัญญาจํานองฉบับผูจํานองใหลูกคาและใหลูกคา 

          ถายภาพโฉนดที่ดินหรือเอกสารสิทธิเก็บไวเปนหลักฐาน 

5.2  แจงเจาหนาท่ีดานการตลาด (RO) บันทึกสถานะ  

        S3014ในระบบPre-Approved 

5.3 SCAN เอกสารเขาระบบ E-Document 

5.4 จัดทําสําเนาเก็บเขาแฟมสินเช่ือ 1 ชุด 

5.5 จัดสงชุดตนฉบับสัญญากูเงิน พรอมสัญญานิติกรรม   

      จํานอง เอกสารสิทธิ ฯลฯ ใหสวนนิติกรรมสัญญา 

- - 

6. รับและตรวจสอบความครบถวน และถูกตอง ตนฉบับสัญญากูเงิน

และนิติกรรมจํานอง พรอม เอกสารสิทธิ ฯลฯ เพื่อสงจัดเก็บเขา

สวนจัดเก็บเอกสารสําคัญ 

 

- เจาหนาที่สวน

นิติกรรมสัญญา 

ฝายพิธีการ

สินเช่ือ 

-ผช.ผจก., 

ผจก.สวนนิตกิรรม 

สัญญาฝายพิธีการ 

สินเช่ือ 

- 

PC47239
Rectangle



คูมือการอํานวยสินเชื่อและขั้นตอนการปฏิบัตงิาน สําหรับหนวยงานดานการตลาดและหนวยงานวิเคราะหสินเชื่อ 131                       

 

การเบิกจายเงินกู 

   1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติ ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. เจาหนาท่ี (CAO) ตรวจความครบถวนของเอกสารและตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูลในระบบPre-Approved ใหเปนไปตามมติ

อนุมัติ จากนั้นรวมรวมเอกสารนําเสนอผูมีอํานาจตามคําสั่งธนาคาร

พิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่ (CAO) - - 

2. ผูมีอํานาจตามคําสั่งธนาคารตรวจสอบเอกสารใหเปนไปตาม 

มติอนุมัติลงนามอนุมัติการเบิกจายเงินกูกรณีไมอนุมัติใหสงเรื่อง 

กลับไปท่ีตนสังกัด 

เจาหนาที่ (CAO) ผูมีอํานาจ

ตามคําสั่ง

ธนาคาร 

ผูมีอํานาจ

ตามคําสั่ง

ธนาคาร 

2.1 กรณีไมอนุมัติ  ใหสงเอกสารกลับไปยังเจาหนาที่ (CAO)  เพื่อ

ตรวจสอบความถวนและความถูกตองของเอกสารอีกครั้ง  

2.2 กรณีอนุมัต ิ ใหดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

3.  เจาหนาที่ (CAO) รวบรวมเอกสารชุดอนุมัติ  SCAN 

    สงไปยัง สวนเบิกจายเงนิกู ฝายพิธีการสินเช่ือ 

เจาหนาที่ (CAO) - - 

4. เจาหนาที่ (CAO) สงตนฉบับชุดเอกสารเบิกจายไปยัง สวนเบิกจาย

เงินกูฝายพิธีการสินเชื่อสําเนาจัดเก็บเขาแฟมสินเชื่อรายตัวลูกคา 

เจาหนาที่ (CAO) - - 
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การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกนัเต็มจํานวน  

    1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

1. นําสงสําเนามติอนุมัติสินเชื่อ และสําเนาบัตรเงนิฝาก ให

ฝายพิธีการสินเช่ือเพ่ือจัดทํารางนิติกรรมสัญญาจํานํา

บัตรเงินฝาก และหนังสือใหความยินยอมในการหัก   

ชาํระหน้ีจากบัญชีเงินฝาก 

- เจาหนาท่ี CAO    - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

 - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

2. เรียกเก็บคาธรรมเนียมการออกหนังสอืค้ําประกันจาก

ลูกคา และออกใบเสร็จคาธรรมเนียม 

- เจาหนาท่ี CAO    - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

 - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

3. พิมพหนังสือค้ําประกัน สัญญาจํานําบัตรเงินฝาก และ

หนังสือใหความยินยอมในการหักชําระหนี้จากบัญชี    

เงินฝาก ท่ีฝายพิธีการสินเชื่อไดจัดทําเรียบรอยแลว    

ออกจากระบบ และใหผูมีอํานาจลงนาม 

- เจาหนาท่ี CAO    - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

 - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

4. ประสานลูกคาเพ่ือลงนามในสัญญาจํานําบัตรเงนิฝาก  

เปนประกันสินเชื่อ และหนังสือใหความยินยอมในการ  

หักชําระหนี้จากบัญชีเงินฝาก และสลักหลังบัตรเงินฝาก 

พรอมท้ัง Upload เอกสารท้ังหมดท่ีเก่ียวของจัดเก็บ 

ในระบบ E-filing 

- เจาหนาท่ี CAO     

5. นําสงสญัญาจํานําบัตรเงินฝาก และหนงัสือใหความ

ยินยอมในการหักชําระหนี้จากบัญชีเงนิฝาก ท่ีลูกคาและ

เจาหนาที่ธนาคารลงนามครบถวนแลว พรอมบัตรเงิน

ฝากที่ลูกคาสลักหลังจํานาํเปนประกันสินเชื่อคูฉบับ และ

สําเนาหนังสอืค้ําประกันท่ีผูมีอํานาจลงนามเรียบรอยแลว 

ใหฝายพิธีการสินเช่ือเพ่ือจัดเก็บตามลักษณะเอกสาร

สําคัญของธนาคาร 

- เจาหนาท่ี CAO    - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

 - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

6. แจงการจํานาํตราสาร โดยสงสัญญาจํานําบัตรเงินฝาก 

และสําเนาบัตรเงินฝาก ผานทางอีเมลใหฝายการธนาคาร 

เพ่ือใหฝายการธนาคารอายัดบัตรเงนิฝาก พรอมจดแจง

การจํานําตราสาร และจัดทําทะเบียนคุมการออก      

บัตรเงินฝาก 

- เจาหนาท่ี CAO   
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เจาหนาที่ (Teller) หรือ เจาหนาที่ทีไ่ดรับมอบหมาย 

 

      การออกบัตรเงินฝาก (ค้ําประกันหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน) 

1) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

1. เจาหนาที่ Teller  ประสานงานกับฝายการธนาคารเพ่ือ

เปดบัญชีเงนิฝากประเภทบัตรเงินฝากเพ่ือจํานําเปน

หลักประกันสินเชื่อ  

    - ลักษณะและประเภทบัตรเงนิฝาก 

1) เปนบัตรเ งินฝากท่ีมีระยะเวลากําหนดแนนอน 

ประเภท 12 เดือน หรือประเภทอื่นท่ีธนาคารจะกําหนดใน

อนาคต 

2) มีขอความประทับดวยตรายาง หรือขอความที่

ดานหลังบัตรเงินฝากวา “จํานําเปนหลักประกันในการชําระหนี้

ที่มีตอธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหง

ประเทศไทย” และใหลูกคาหรือเจาของบัตรเงินฝากฉบับ

นั้นๆ ลงนามใตขอความดังกลาว (สลักหลัง) 

- เจาหนาท่ี Teller    - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

 - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

2. รวมบรวมใบคําขอเปดบัญชีเงนิฝาก การดตัวอยาง

ลายเซ็นต ใบ Pay-in นําเงินฝากเขาบัญชีของธนาคาร 

และเอกสารประกอบการเปดบัญชีตามที่ธนาคารกําหนด  

พรอมจัดทําบันทึกขออนุมัติเปดบัญชีประเภทบัตรเงินฝาก

เพ่ือจํานําเปนหลักประกัน สงใหฝายการธนาคารผานทาง

อีเมล และสงเอกสารตัวจริงตามไป 

- เจาหนาท่ี Teller    - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

 - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

3. หลังจากไดรับแจงการอนุมัติเปดบัญชีเงินฝากประเภท

บัตรเงินฝากจากฝายการธนาคาร  ใหปฏิบัติดังน้ี 

3.1 เบิกแบบพิมพบัตรเงินฝากจากเจาหนาที่แคชเชียร 

หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

3.2 จัดทํา/พิมพบัตรเงินฝากตามรายละเอียดในใบคําขอ

เปดบัญชี และนําเสนอตอผูมีอํานาจลงนามในตราสาร

การเงินที่ธนาคารกําหนด 

ทั้งนี้ ใหผูมีอํานาจลงนามตรวจสอบความถูกตองของ

บัตรเงนิฝาก อาทิ ช่ือ/สกุล อัตราดอกเบ้ีย จํานวนเงิน 

วันท่ีท่ีออกบัตรเงินฝาก วันครบกําหนด กอนลงนาม

ในบัตรเงนิฝาก  

3.3 ประสานเจาหนาท่ี CAO เพ่ือดําเนินการดานนิติกรรม

จํานําบัตรเงินฝากเปนประกันสินเช่ือ 

- เจาหนาท่ี Teller    - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 

 - ผูมีอํานาจตาม

คําสั่งธนาคาร 
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คูมือการอํานวยสินเชื่อและขั้นตอนการปฏิบัติงาน สําหรับหนวยงานดานการตลาดและหนวยงานวิเคราะหสินเชื่อ  

 

 

เอกสารประกอบการย่ืนคําขอกู 

 

 



คูมือการอํานวยสินเชื่อและขั้นตอนการปฏิบัติงาน สําหรับหนวยงานดานการตลาดและหนวยงานวิเคราะหสินเชื่อ  

 

 

 



คูมือการอํานวยสินเชื่อและขั้นตอนการปฏิบัติงาน สําหรับหนวยงานดานการตลาดและหนวยงานวิเคราะหสินเชื่อ  

 

หนวยงานดานการตลาดหรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายตองนําสงเอกสารแกหนวยงานวิเคราะหสินเชื่อ ดังนี้ 
Checklist สวนท่ี 2 : เอกสารท่ีหนวยงานดานการตลาดนําสงศูนยวิเคราะหสินเชื่อ 

 

สาขา ..................................   ช่ือลูกคาราย ...........................................................   วันท่ี RM สง ........................................…………… 

รายการ 

ผูทาน)CM ขึ้นไป(  

หมายเหต ุ

กรณี ไมมี หรือ ไมครบ 
บุคคล นิติบุคคล บุคคล นิติบุคคล 

มีครบ* มีครบ* 
ม ี ม ี

มีครบ* ไมครบ มีครบ* ไมครบ 

1  ( เอกสารที่หนวยงานดานการตลาดนําสงศูนยวิเคราะหสินเช่ือ        

 1 . ใบคําขอสินเชื่อ        

 2 . Data Mart ผูกู และ ผูค้ําประกัน        

 3 . แบบฟอรม KYC ผูกู และ ผูคํ้าประกัน        

 4. แบบฟอรม บค .01-02         

 5. เอกสารประกอบการย่ืนคําขอกูของลูกคา        
 

หมายเหตุ  1 .”มีครบ *” หมายถึง มีเอกสารครบถวน ตามรายการ และผูขอกูกรอกขอมูลในแบบฟอรมครบถวนสมบูรณ พรอมลงนามรับรอง 

              2  . กรณีหนวยงานดานการวิเคราะหพบวา มีเอกสารไมครบถวนสมบูรณ ใหหนวยงานดานการตลาดดําเนินการใหแลวเสร็จ  
 

ผูตรวจ )ต้ังแตหัวหนาทีมขึ้นไป(  ผูตรวจ  )ต้ังแต RM ขึ้นไป( ผูตรวจ )ต้ังแต CM ข้ึนไป(  
 

…………………………………………………………………………….. 

....................................................................................... 

 

(....................................................) 

     ตําแหนง.................................................................... 

          วันท่ี............................................................. 

 

………………………………..………………………………………….. 

....................................................................................... 

 

(..................................................) 

     ตําแหนง ....................................................................  

          วันท่ี......................................................... 

 

…………………………………………………………………………….. 

.......................................................................................  

 

(................................................) 

     ตําแหนง................................................................ 

          วันท่ี....................................................... 

 

 

หมายเหตุ: หนวยงานดานการตลาด หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย ตองใหผูขอกูกรอกขอมูลในแบบฟอรมตางๆ  ใหครบถวน 

พรอมลงนามรับรอง 

 

 
 

 

 

 

 

 




