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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับการด าเนินงานของธนาคารให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุผล

ตามเป้าหมายขององค์กร 
2. เพ่ือให้หน่วยงานด้านการตลาด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีความเข้าใจหลักการบริหารงาน การก ากับ

ดูแล การควบคุมและติดตาม ภายใต้การปฏิบัติงานด้านการอ านวยสินเชื่อสาขา ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบค าสั่งอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

ขอบเขต 
1. การปฏิบัติงานด้านการอ านวยสินเชื่อสาขา ประกอบด้วยหน่วยงานด้านการตลาด หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
2. ปฏิบัติงานภายใต้หลักเกณฑ์การอ านวยสินเชื่อ และอ านาจอนุมัติ (ค าสั่ง ธพว.ที่ 02/2567) และคู่มือการ

อ านวยสินเชื่อวงเงินไม่เกิน 50 ล้านบาท (ค าสั่ง ธพว.ที่ 56/2566)  
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
ค าจ ากัดความ 
1.ธนาคาร  ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมแห่งประเทศไทย (ธพว.) 
2.ลูกค้า    บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล ที่ขอรับบริการสินเชื่อกับธนาคาร  
3.การอ านวยสินเชื่อ การด าเนินงานจนแล้วเสร็จเกี่ยวกับการขอสินเชื่อของผู้ขอกู้ตามข้อบังคับ ระเบียบ 

หรือค าสั่งของธนาคารเพ่ือให้ธนาคารกระท าการอันมีผลในการปฏิบัติงานของ
ธนาคาร ไม่ว่าในทางท่ีสมประโยชน์ของผู้ขอกู้หรือไม่ 

4.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ระบุตามโครงสร้างธนาคาร ทั้งนี้ให้ความหมายรวมถึงชื่อหน่วยงานท าหน้าที่เดียวกัน
ที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอ่ืนตามโครงสร้างธนาคารที่มีการปรับปรุงในแต่
ละช่วงเวลา 

5.ต าแหน่งงานที่เกี่ยวข้อง ระบุตามโครงสร้างต าแหน่งงาน และโครงสร้างการบริหารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งนี้ให้หมายความรวมถึงชื่อต าแหน่งงานในความหมายเดียวกันที่อาจมีการ
เปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอ่ืน ตามโครงสร้างต าแหน่ง และโครงสร้างการบริหารงานของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่มีการปรับปรุงในแต่ละช่วงเวลา 

6.หน่วยงานด้านการตลาด         หนว่ยงานที่ท าหน้าที่ให้บริการสินเชื่อแก่ลูกค้า ประกอบด้วย สาขา ส านักธุรกิจ เขต 
  ภาค และศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้รับผิด 

ชอบกลุ่มงานต้นสังกัดเป็นลายลักษณ์อักษร  
7.เจ้าหน้าที่หน่วยงานด้านการตลาด  เจ้าหน้าที่ด้านการตลาดของ สาขา และส านักธุรกิจ ประกอบด้วย 

 เจ้าหน้าที่ด้านการตลาด (Relationship Officer : RO) 
 ผู้ช่วยผู้จัดการสาขา  
 ผู้จัดการสาขา , ผู้จัดการอาวุโส (RM) 
 ผู้จัดการเขต  
 รองผู้อ านวยการ 
 ผู้อ านวยการ / ผู้อ านวยการอาวุโส 
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                                           ทีมศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ ประกอบด้วย 

 เจ้าหน้าทีศู่นย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ  
 หัวหน้าศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ 

   หมายเหตุ : ศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ ท าหน้าที่ด้านการตลาดเฉพาะวงเงินสินเชื่อเกิน 15 ล้านบาท 
 
8.เจ้าหน้าที่ CAO  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขาที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามกระบวนการอ านวยสินเชื่อ 
                                          ก่อนและหลังการอนุมัติสินเชื่อ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการสาขาข้ึน 
                                          ไป 
9.วงเงิน วงเงินสินเชื่อที่ขอครั้งนี้ รวมกับวงเงินสินเชื่อที่มีอยู่กับธนาคาร (ตามค าสั่ง ธพว.ที่ 

20/2559 เรื่อง การนับจ านวนวงเงินให้สินเชื่อ หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) ยกเว้นวงเงินสินเชื่อที่ธนาคารเป็นหน่วยร่วมด าเนินการ ท าหน้าที่เป็น
ผู้บริหาร/ ผู้จัดการโครงการให้พิจารณาเฉพาะวงเงินสินเชื่อนั้นๆ เช่น สินเชื่อของ
กองทุนพัฒนาเอสเอ็มอีตามแนวประชารัฐ เป็นต้น 

10. Core Banking System:CBS ระบบงานการอ านวยสินเชื่อที่ธนาคารพัฒนาขึ้น เพ่ือช่วยให้การอ านวยสินเชื่อของ
ธนาคารมีความสะดวกรวดเร็ว สามารถตรวจสอบ ติดตามสถานะของการอ านวย
สินเชื่อได้อย่างถูกต้องและตรงตามความเป็นจริง ตลอดจนเป็นฐานข้อมูลลูกค้าสินเชื่อ
ของธนาคารเพ่ือช่วยลดปัญหาความคลาดเคลื่อนของการจัดท ารายงาน  

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ส านักธุรกิจ มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ก าหนดแผนงานด้านการตลาด  ด้านการอ านวยสินเชื่อ และแผนงานด้านอ่ืนๆ ตามแผนกลยุทธ์ที่ ได้รับ

มอบหมาย ให้กับทีมงานในความรับผิดชอบที่ก ากับดูแล 
2. ก ากับ ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงาน รวมถึงการด าเนินการด้านการอ านวยสินเชื่อให้เป็นไปตามอ านาจอนุมัติ 

ค าสั่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ธนาคารก าหนด 
3. ด าเนินงานการอ านวยสินเชื่อ เป็นไปตามอ านาจอนุมัติ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ธนาคารก าหนด 
4. ป้องกันและปรับเปลี่ยนเงื่อนไขการผ่อนช าระหนี้ (DR) ของทีมการตลาดในความรับผิดชอบที่ก ากับดูแลให้เป็นไป

ตามแผนงาน และเป้าหมายที่ก าหนด 
5. ก าหนดแผนงานของทีมงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่เป็นไปแนวทาง

เดียวกัน และมีประสิทธิภาพ 
6. วางแผนบริหารงานและก ากับดูแลการปฏิบัติงานของทีมงานในความรับผิดชอบให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่งของ

ธนาคาร 
7. วางแผน และจัดเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร ให้เพียงพอกับปริมาณงานในปัจจุบันและอนาคต รวมทั้ง การ

ส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพให้กับบุคลากร 
8. จัดท าฐานข้อมูลการบริหารงานเพ่ือใช้ประโยชน์ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานทุกๆแผนงานที่ก าหนดไว้ 
9. ศึกษา วิเคราะห์ ผลการด าเนินงาน และรวบรวมปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานพร้อมเสนอแนะวิธีการปรับปรุง

แก้ไขเพ่ือน าเสนอส านักงานภาคต่อไป 
10. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในส านักงานใหญ่ /ข้อมูลข่าวสารความรู้ และอ านวยความสะดวกในการ

ด าเนินงาน ให้มีความคล่องตัว และบรรลุเป้าหมาย 
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11. ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการให้บริการและการด าเนินงานของทีมงานภายใต้สังกัดเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ดี
กับลูกค้า และลดปัญหาจากความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

12. ด าเนินการร่วมกับศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ ในกระบวนการอ านวยสินเชื่อวงเงิน 15 ล้านบาทข้ึนไป 
13. ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่และความรับผิดชอบด้านการตลาดของสาขา 
14. ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่และความรับผิดชอบด้านปฏิบัติการของสาขา และปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่และความ

รับผิดชอบด้านปฏิบัติการสินเชื่อของสาขา 
15. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินการด้านการตลาดสินเชื่อและเร่งรัดการช าระหนี้ของลูกหนี้  (เกรด A - M) ส าหรับสินเชื่อที่มีวงเงิน

เกิน 15 ล้านบาทข้ึนไป หรือตามท่ีธนาคารก าหนด ภายใต้หลักเกณฑ์การควบคุมภายในที่ดี (Check and Balance) 
ตามระเบียบ ค าสั่งของธนาคาร 

2. วางแผนและก าหนดกลยุทธ์ด้านการตลาดโดยก าหนดกลุ่มลูกค้าเป้าหมายให้สอดคล้องกับนโยบายของธนาคาร 
3. แสวงหาลูกค้ารายใหม่ เพื่อขยายฐานลูกค้ารวมถึงตรวจเยี่ยมกิจการ และทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี 
4. รวบรวมข้อมูลเอกสารประกอบการวิเคราะห์สินเชื่อ และประเมินความเป็นไปได้ของโครงการเบื้องต้น และจัดท า

รายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) พร้อมน าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติสินเชื่อวงเงินเกิน 15 ล้านบาทขึ้นไป ตาม
อ านาจอนุมัติให้กับลูกค้าท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 

5. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดท านิติกรรมสัญญา การเบิกจ่ายเงินกู้ การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขสินเชื่อ 
การออกตั๋วสัญญาใช้เงิน และการช าระคืนตั๋วสัญญาใช้เงินของลูกค้า การติดตามและแก้ไขหนี้ที่มีปัญหา ก าร
ปรับปรุงโครงสร้างหนี้ การไถ่ถอนหลักประกันและการปิดบัญชีให้เป็นไปตามค าสั่ง หลักเกณฑ์และวิธีการที่ธนาคาร
ก าหนด 

6. ติดตามดูแลการใช้วงเงินสินเชื่อและการช าระคืนเงินกู้ของลูกหนี้ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และเงื่อนไขที่ได้รับ
อนุมัติ 

7. ให้ค าแนะน าปรึกษาทางการเงินพร้อมทัง้ติดตามเร่งรัดการช าระหนี้ของลูกหนี้ก่อนด าเนินคดี และบริหารจัดการเพ่ือ
ป้องกันมิให้หนี้ตกชั้นเป็นสินเชื่อด้อยคุณภาพ ส าหรับสินเชื่อที่มีวงเงินเกิน 15 ล้านบาทข้ึนไป 

8. ควบคุม ดูแล ให้ลูกหนี้ปฏิบัติตามเงื่อนไขการช าระหนี้ในบันทึกข้อตกลง/สัญญาปรับปรุงโครงสร้างหนี้ 
9. เจรจากับลูกหนี้เพ่ือหาข้อยุติในการช าระหนี้ โดยการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการช าระหนี้หรือการปรับปรุงโครงสร้าง

หนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของธนาคาร 
10. บันทึกผลการติดตามหนี้ และสถานะลูกหนี้ที่อยู่ในความดูแลในระบบงานที่เก่ียวข้อง 
11.  ทบทวนเงื่อนไขการปรับปรุงโครงสร้างหนี้ และพิจารณาปรับปรุงโครงสร้างหนี้ใหม่ ส าหรับลูกหนี้ที่มีแนวโน้มว่าจะมี

ปัญหาไม่สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขการปรับปรุงโครงสร้างหนี้เดิมได้ 
12. ส่งเรื่องลูกหนี้ให้ฝ่ายคดีเพ่ือด าเนินคดีกับลูกหนี้ และ/หรือผู้ค้ าประกัน ผู้จ านอง/จ าน า ในกรณีไม่สามารถติดต่อ

ลูกหนี้ได้ (เช่น ลูกหนี้เสียชีวิต, เลิกกิจการ, ล้มละลาย เป็นต้น) 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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สาขา  
ผู้จัดการสาขา มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก าหนดแผนงานด้านการตลาด ด้านการอ านวยสินเชื่อ และแผนงานด้านอ่ืนๆ ตามแผนกลยุทธ์ที่ได้รับมอบหมาย
ให้กับทีมงานในความรับผิดชอบที่ก ากับดูแล 

2. ก ากับ ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงาน รวมถึงการด าเนินการด้านการอ านวยสินเชื่อให้เป็นไปตามอ านาจอนุมัติ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ธนาคารก าหนด 

3. ก ากับ ควบคุม ดูแล การเบิกใช้จ่ายเงินสดย่อยให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง และระบบบัญชีมาตรฐานของธนาคาร 
4. ก ากับ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้านการตลาด ด้านปฏิบัติการสาขา และด้านปฏิบัติการสินเชื่อ

สาขาให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ ของธนาคาร 
5. ก ากับ ควบคุม ดูแลการเบิกใช้งบประมาณ ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ของธนาคาร และอยู่

ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ผู้ช่วยผู้จัดการสาขา มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  วางแผนการตลาด ด้านการอ านวยสินเชื่อ และแผนงานด้านอ่ืนๆ รวมทั้งก าหนดกลยุทธ์ในการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
นโยบาย และเป้าหมายธนาคาร 
2.  ควบคุมติดตามการปฏิบัติงาน รวมถึงการด าเนินการด้านการอ านวยสินเชื่อให้เป็นไปตามอ านาจอนุมัติ ค าสั่ง เกณฑ์ และ
วิธีการที่ธนาคารก าหนด 
3.  ควบคุม ดูแล การเบิกใช้จ่ายเงินสดย่อย ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง และระบบบัญชีมาตรฐานของธนาคาร 
4.  ควบคุม ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้านการตลาด ด้านการปฏิบัติการสาขาและด้านปฏิบัติการสินเชื่อ
สาขาให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ ของธนาคาร 
5.  ควบคุม การเบิกใช้อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานอาคารสถานที่ รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ให้เป็นไปตาม
งบประมาณ ถูกต้อง ตามระเบียบ และพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา 
6.  ควบคุม ดูแล การเบิกใช้งบประมาณ ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ของธนาคาร และอยู่ภายใต้
งบประมาณท่ีก าหนด 
7.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ด้านการตลาด มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  วางแผนการตลาด และก าหนดกลยุทธ์ในการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโนบายและเป้าหมายของธนาคาร 
2.  ด าเนินกิจกรรมทางการตลาด รวมถึงให้ความร่วมมือกับฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประชาสัมพันธ์ผลิตภัณฑ์ บริการ และ
โครงการต่างๆของธนาคาร ตลอดจนการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับธนาคาร 
3. ด าเนินการอ านวยสินเชื่อเป็นไปตามอ านาจอนุมัติ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ธนาคารก าหนด (หรือมีค าสั่งเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) 
4.  ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการให้ข้อมูล หรือค าแนะน าแก่ผู้ประกอบการ SMEs ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม
ตามหลักเกณฑ์การร่วมลงทุนของธนาคาร และการยกระดับมาตราฐานของผู้ประกอบการ 
5.  ประสานงาน ให้ความร่วมมือ การด าเนินกิจกรรมร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานพันธมิตรสถาบันการศึกษา ในการให้
ความรู้ ข้อมูล หรือค าแนะน าแก่ผู้ประกอบการ SMEs ในการเข้าถึงแหล่งเงินทุนจากสถาบันการเงินของรัฐ SFLs หรือผลิตภัณฑ์
และการบริการของธนาคาร 
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6.ออกตรวจเยี่ยมและหาลูกค้ากลุ่มเปาหมายผู้ประกอบการ SMEsของธนาคารเพ่ือขยายฐานลูกค้าสินเชื่อที่มีศักยภาพและ 
พัฒนาผู้ประกอบการ SMEs 
7.  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการด าเนิกธุรกิจแก่ผู้เประกอบการ SMEs หรือผู้ขอกู้/ผู้กู้ สนับสนุนข้อมูลคสามรู้เกี่ยวกับผลิตภัณฑ์
และบริการของธนาคาร รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานภายในของธนาคารในการจัดส่งลูกค้าของธนาคารเข้ารับการฝึกอบรม 
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการบริหารจัดการธุรกิจ 
8.  ด าเนินการร่สมกับศูนย์การติดสินเชื่อธุรกิจในกระบวนการอ านวยสินเชื่อวงเงินเกินกว่า 15 ล้านบาท 
9.  ด าเนินการติดตามกรณีลูกค้าช าระเกินจากยอดหนี้ และประสานงานจัดส่งหนังสือการคืนเงินให้กัลบูกค้า 
10. แนะน าการสมัครใช้งาน และให้บริการลูกค้าที่ใช้งานผ่านช่องทาง Mobile Application 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ด้านปฏิบัติการสาขา มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  ก ากับ ควบคุม ดูแล การเบิกใช้จ่ายเงินสดย่อย พร้อมจัดท าเอกสานทางการเงิน เอกสารทางบัญชี และบันทึกบัญชี
การเบิกจ่ายเงิยสดย่อย และค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง และระบบบัญชีมาตรฐานของธนาคาร 
2.  ให้บริการรับฝาก/ถอนเงิน/โอนเงินส าหรับลูกค้าของธนาคารและรับช าระหนี้เงินให้สินเชื่อ/ค่าเบี้ยประกัน/
ค่าธรรมเนียมและบริหารการทางการเงินอ่ืนๆ ที่ลุกค้ทมาช าระด้วยเงินสดหรือเช็ค พร้อมจัดท าใบรับเงินชั่งคราว /
ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการให้บริการทางการเงิน รวมทั้งน าส่งเงินสดหรือเช็คตามวิธีปฏิบัติท่ะนาคารก าหนด 
3.  จัดท าบัตรเงินฝาก/ไถ่ถอนบัตรเงินฝาก เพื่อการจ าน าหลักประกัน 
4.  ด าเนินการเบิกจ่าย จัดเก็บ และควบคุมตราสารการเงิน เอกสารส าคัญ เอกสานทางบัญชีและเอกสารส าคัญที่
เกี่ยวข้องกับอ านวยการสินเชื่อ สินเชื่อโครงการพิเศษ และบริการทางการเงินอื่นๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นไปตาม
รัดบียบ ค าสั่งของธนาคาร หรือมีความรัดกุมปลอดภัย 
5.  ควบคุม การเบิกใช้อุปกรณื เครื่องใช้ส านักงาน อาคารสถานที่ รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสถาพเรียบร้อย ให้เป็ย
ไปตามงบประมาณ ถูกต้อง ตามระเบียบ และพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาพร้อมท ารายงาน Stcok ของอุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงานทุกเดือน 
6.  จัดท าแผนงาน งบประมาณประจ าปี ข้อมูล รายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบาย 
และแผนงานที่ธนาคารก าหนด สรุปผลการปฏิบัติงานที่เก่ียงข้อง เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายไตรมาส และรายปีของ
ส านักธุรกิจ /สาขา หรือตามปฏิทินที่ถูกก าหนด จัดท ารายงานการประชุมของส านักธุรกิจ/สาขา พร้อมน าส่งส าเนา
รายงานฯ ให้ส านักงานเขตรับทราบต่อไป 
7.  ควบคุมดูแลการเบิกใช้งบประมาณ ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ ของธนาคาร และอยู่ภายใต้
งบประมาณท่ีก าหนด 
8.  ดูแลการลงเบียนรับ-ส่งเอกสารของสาขา รวมทั้งประสานงานการส่งเอกสารให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน
จัดเก็บข้อมูล เพ่ือท ารายงานส่งไปยังหนวยงานต่างๆ 
9.  ศึกษาวิเคราะห์ แนงทางวิธีการแนะน าลูกค้ามาใช้บริหารทางการเงินของธนาคาร 
10. รายงานธุรกรรมที่เข้าข่ายต้องรายงานต่อส านักป้องกันละปราบปรามการฝอกเงิน 
11. แนะน าการสมัครใช้งาน และให้บริการลูกค้าที่ใช้งานผ่านช่องทาง Mobil Application 
12. สนับสนุนการด าเนินการอ านวยสินเชื่อของเจ้าหน้าที่ด้านการตลาด 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ด้านปฏิบัติการสินเชื่อสาขา มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  ด าเนินการปฏิบัติงานด้านปฏิบัติการสินเชื่อสาขา เป็นไปตามค าสั่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ธนาคารด าหนด  
(หรือ มีค าสั่งเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
2.  ด าเนินการออกหนังสือค้ าประกัน หนังสือรับรองเครดิต เป็นไปตามค าสั่ง หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ธนาคารก าหนด 
(หรือ มีค าสั่งเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
3.  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินกู้ สินเชื่อทั่วไป และสินเชื่อเช่าซื้อ เป็นไปตามค าสั่ง หลักเกณฑ์และวิธีการที่ธนาคารก าหนด 
(หรือ มีค าสั่งเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
4.  ด าเนินการร่วมกับศูนย์ตลาดสินเชื่อธุรกิจในกระบวนการอ านวยสินเชื่อวงเงินเกินกว่า 15 ล้านบาท 
5.  ด าเนินการออกตั๋วสัญญาใช้เงิน/ต่ออายุตั๋วสัญญาใช้เงิน พร้อมน าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
6.  แสวงหาลุกค้ารายใหม่ เพื่อขยายฐานลูกค้ารวมถึงตรวจเยื่อมกิจการ 
7.  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วยของเอกสารและเงื่อนไขในการจัดม านิติกรรมสัญญาให้เป็นไปตามค า สั่งอนุมัติ
สินเชื่อ 
8.  จัดเตรียม และพิมพ์สัญญาต่างๆ ในการจัดท านิติกรรมของลูกค้าสินเชื่อ เช่น สัญญากู้เงิน สัญญาค้ าประกัน สัญญา
จ านองและสัญญาอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการจัดท านิติกรรมสัญญาการจดจ านองโดยยึดหลักกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ 
ค าสั่งของธนาคาร และตามค าสั่งอนุมัติสินเชื่อ 
9. ควบคุม ดูแลเบิกใช้แฟ้มข้อมูลสินเชื่อลูกค้าสาขา 
10. แนะน าการสมัครใช้งาน และให้บริการลูกค้าที่ใช้งานผ่านช่องทาง Mobile App’ication  
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
อ้างอิง : 1. ค าสั่ง ธพว.ที่ 48/2567 เรื่อง โครงสร้างและภาระหน้าที่ส านักงานภาค ส านักงานเขต ส านักธุรกิจ  
              ศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา  
            2. ค าสั่ง ธพว.ที่ 33/2566 เรื่อง ก าหนดกลุ่มต าแหน่ง ระดับชั้น และต าแหน่งพนักงาน 
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ภาพรวมการปฏิบัติงาน กระบวนการอ านวยสินเชื่อ แบ่งได้ 7 หมวดหลัก ดังนี้ 

หมวดที่ 1  ขั้นตอนการรับค าขอสินเชื่อ – อนุมัติเบื้องต้น ส าหรับเจ้าหน้าที่การตลาด  
1.1สินเชื่อวงเงินไม่เกิน 1 ล้านบาท (ภายใต้กระบวนการ Loan Factory) ไม่รวมลูกค้าต่อไปนี้ 

 ลูกค้านิติบุคคลที่มีรายได้ต่อปี ดังนี้ 
- ภาคการผลิต                      รายได้ต่อปีเกิน 100 ล้านบาท 
- ภาคบริการ ค้าส่ง และค้าปลีก รายได้ต่อปีเกิน   50 ล้านบาท 

1.2 สินเชื่อวงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท 
1.3 สินเชื่อวงเงินเกิน    15 ล้านบาท 

 
หมวดที่ 2  ขั้นตอนการจัดท านิติกรรมสัญญา 
 
หมวดที่ 3  ขั้นตอนการเบิกเงินกู้ 
 
หมวดที ่4   ขั้นตอนการปฏิเสธสินเชื่อลูกค้า ส าหรับเจ้าหน้าทีก่ารตลาด 
 
หมวดที่ 5  การออกหนังสือสัญญาค้ าประกัน / อาวัล /รับรองตั๋วเงิน 
 
หมวดที่ 6  การทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี กระบวนการติดตามหนี้ แก้ไขหนี้ กรณีลูกหนี้เลิกกิจการ  
              ร้างกิจการ (นิติบุคคล) และการต่ออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
  
หมวดที่ 7  การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) 
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หมวดที่ 1 ขั้นตอนการรับค าขอสินเชื่อ – อนุมัติเบื้องต้น ส าหรับเจ้าหน้าที่การตลาด 
 
1.1 ขั้นตอนกระบวนการอ านวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไม่เกิน 1 ล้านบาท  
(ภายใต้กระบวนการ Loan Factory)  
    ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน จ านวนวัน 
1. หน่วยงานด้านการตลาดรับค าขอสินเชื่อ ตรวจสอบข้อมูลเครดิต ตรวจเยี่ยมกิจการ 
จัดท ารายงานการขอสินเชื่อ ส่วนที่ 1  

7 วัน 

2. หน่วยงานด้านวิเคราะห์สินเชื่อ จัดท ารายงานการขออนุมัติสินเชื่อส่วนที่ 2  3 วัน 
3. บสย. อนุมัติค้ าประกัน 2 วัน 
4. จัดท านิติกรรมสัญญาเบิกจ่าย  1 วัน 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 13 วัน 
    หมายเหตุ :   
 1) SLA เริ่มนับตั้งแต่ AF และเอกสารครบถ้วน (นับเฉพาะวันท าการ) ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบค าสั่งของธนาคารที ่
        อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
 2) รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 4 ขั้นตอน ระยะเวลารวม 13 วัน 
 
1.2 ขั้นตอนกระบวนการอ านวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท 
    ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
หมายเหตุ :   

1) SLA เริ่มนับตั้งแต่ AF และเอกสารครบถ้วน(นับเฉพาะวันท าการ)ทั้งนี้กรอบระยะเวลา (SLA) ให้ถือปฏิบัติ
ตามประกาศ ค าสั่ง หรือนโยบายของธนาคารที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

2) รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน  4 ขั้นตอน ระยะเวลารวม 13 วัน (กรณี บสย.ค้ าประกัน) และ ระยะเวลา 15 วัน 
(กรณีหลักทรัพย์ค้ าประกัน)  

 
 
 
 

ขั้นตอน 
กรณีปกติ วงเงินไม่เกิน 1-15ล้านบาท 

บสย. ค้ าประกัน หลักทรัพย์ค้ าประกัน 
1. หน่วยงานด้านการตลาดรับค าขอสินเชื่อจัดท า 

Pre–Screening/CA 1 
7 วัน 8 วัน 

2. หน่วยงานวิเคราะห์สินเชื่อจัดท า CA2 3 วัน 3 วัน 
3. บสย.อนุมัติค้ าประกัน 2 วัน 3 วัน 
4. จัดท านิติกรรมสัญญา / เบิกจ่าย / โอนเงินให้ลูกค้า 1 วัน 1 วัน 

 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 13 วัน 15 วัน 
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1.2 ขั้นตอนกระบวนการอ านวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท)  

 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

 
 

ค าสั่ง 

 
 

แบบฟอร์ม 

1. กรณีลูกค้าขอรับบริการเจ้าหน้าที่ด้านการตลาดให้การ 
ต้อนรับลูกค้าที่มาพบที่สาขา หรือเจ้าหน้าที่ด้านการตลาด  
ออกไปพบลูกค้า 

RO   ค าสั่ง ธพว. 

ที่ 02/2567 

เร่ืองหลักเกณฑ์ 

การอ านวย 

สินเชื่อและ 

อ านาจอนุมัติ 

 

2. หน่วยงานด้านการตลาด ปฏิบัติดังนี้ 
กรณีลูกค้ามาติดต่อที่สาขา 

 สอบถามถึงความต้องการของผู้มาติดต่อเบื้องต้น 
เพ่ือให้ทราบถึงความต้องการ 

 แนะน า / น าเสนอ ผลิตภัณฑ์ และบริการของ  
ธนาคาร ให้แก่ผู้มาติดต่อ 

 เมื่อผู้มาติดต่อมีความประสงค์ จะขอใช้บริการ  
ให้ลูกค้าลงนามในแบบฟอร์มต่อไปนี้ 

1.) ใบค าขอสินเชื่อ 
2.)แบบหนังสือให้ความยินยอมในการเปิดเผย 

ข้อมูล (เพ่ือการสืบค้นข้อมูลเครดิตผู้กู้) 
3.)แบบหนังสือให้ความยินยอมในการเปิดเผย 

ข้อมูล (เพ่ือการสืบค้นข้อมูลผู้กู้หรือแลกเปลี่ยนข้อมูลผู้กู้กับ
การไฟฟ้านครหลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/
ภูมิภาค) 

4.)แบบหนังสือให้ความยินยอมต่างๆ ตาม 
หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเรื่อง การคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (PDPA) 

 ขอบัตรประจ าตัวประชาชนลูกค้า เพื่อตรวจสอบ 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร์ โดยใช้ Smart Card 

RO    ค าขอสินเชื่อ 

 

ขอตรวจข้อมูล 

เครดิต(NCB) 

 

3. รับเอกสารการยื่นกู้ตาม Checklist สัมภาษณ์ข้อมูล 
ธุรกิจของลูกค้า วัตถุประสงค์ ค าขอกู้และให้ลูกค้ากรอก 
แบบฟอร์มติดต่อขอรับบริการ พร้อมตรวจสอบข้อมูลลูกค้า 
ในระบบ eTP (CIF) ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามคู่มือการใช้ระบบงาน  
eTP (CIF) 

RO    Check list  
เอกสารประกอบ 
ยื่นค าขอกู้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท)   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

กรณีเป็นลูกค้าใหม ่ให้ด าเนินการตามกระบวนการการสร้าง 
ข้อมูลลูกค้าใหม่ขั้นตอนการสร้างแฟ้มลูกค้า CIF ในระบบ 
eTP (CIF) 
กรณีเป็นลูกค้าเดิม ให้ด าเนินการตามกระบวนการสืบค้น 
ข้อมูลเครดิต (NCB) 

     

4. นัดหมายลูกค้าเพ่ือการตรวจเยี่ยมกิจการ กรอกแบบฟอร์ม 
ค าขอสินเชื่อ พร้อมถ่ายภาพร่วมกับผู้ขอกู้ กรรมการผู้มีอ านาจ 
ลงนาม ผู้บริหารหลักของกิจการและภาพการด าเนินธุรกิจ  
สภาพอาคารสถานประกอบการเครื่องมือเครื่องจักร สต๊อก
สินค้าและตรวจเยี่ยม หลักประกัน (ถ้ามี)ระบุพิกัดแผนที่ตั้ง
กิจการและหลักประกันรวมถึงรวบรวมเอกสารที่จ าเป็นในการ 
วิเคราะห์สินเชื่อให้ครบถ้วนเพ่ือวิเคราะห์ความมีอยู่จริงของ 
กิจการโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   4.1 ออกตรวจเยี่ยมกิจการ พร้อมทั้งรวบรวมเอกสาร 
ประกอบการยื่นกู้ และเอกสารประกอบการยืนยันตัวตน 
   4.2 สอบถามวัตถุประสงค์ในการขอใช้บริการตลอดจนให้ 
ค าแนะน าผลิตภัณฑ์สิเชื่อของธนาคาร หรือสินเชื่อที่ธนาคาร 
รับเป็นผู้บริหาร/จัดการโครงการ ตามความเหมาะสมแก่ลูกค้า 
   4.3 สัมภาษข้อมูลลูกค้าตามแบบฟอร์มข้อมูลการด าเนิน
ธุรกิจผู้ขอกู้ เพ่ือประเมินศักยภาพธุรกิจเบื้องต้น 
   4.4 สัมภาษณลูกคา้ตามแบบฟอร์มตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้ขอกู้ตามผลิตภัณฑ์และลงนามตามที่แบบฟอร์มก าหนดให้
ครบถ้วน (แบบฟอร์มตามผลิตภัณฑ์สินเชื่ อ สามารถ 
Download  ได้ทีฝ่่ายพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ) เพ่ือ 
พิจารณาคุณสมบัติลูกคา้ตามผลิตภัณฑส์ินเชื่อของธนาคาร 
   4.5 สัมภาษณข้อมูลธุรกิจลูกค้า ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลกับเอกสารที่จ าเป็นต่อการพิจารณาเบื้องต้นที่ลูกค้าส่ง
มอบพร้อมสอบทานความน่าเชื่อถือ (Verify) ข้อมูลพิจารณา 
ความน่าเชื่อถือของข้อมูลวิเคราะหส์ินเชื่อ 

RO/RM   ค าสั่งธพว. 

ที่ 02/2567 

เร่ืองหลักเกณฑ ์

การอ านวย 

สินเชื่อและ 

อ านาจอนุมัต ิ

ค าขอสินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท)  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

  ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

วิเคราะหสินเชื่อเบื้องต้น เช่น หลัก 5C's  
(Character, Capacity, Capital, Collaterals และ 
Condition) 
     หมายเหตุ :กรณีวงเงนิไม่เกิน 1 ล้านบาท หากพิจารณา 
แล้วเห็นเหมาะสมจะใหผู้้ใหบ้ริการสนับสนุนการประกอบ 
ธุรกิจ (Business Facilitator) ตรวจเยี่ยมกิจการลูกค้าแทน 
ให้ส่งข้อมูลลูกค้าพร้อมเอกสารประกอบการยื่นกูแ้ละ 
เอกสารยืนยันตัวตนผ่านทาง Outlook ให้ฝ่ายกิจการสาขา 
ฝ่ายกิจการสาขาบันทึกข้อมูลลูกค้าเข้าเว็บไซต์ผู้ให้ 
บริการสนับสนุนการประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) 
และ Upload เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเขาเว็บไซต ์
ดังกล่าว เพ่ือส่งให้ผู้ให้บริการสนับสนุนการประกอบธุรกิจ 
(Business Facilitator) ด าเนินการตรวจเยี่ยมกิจการ 
     กรณีตรวจเยี่ยมกิจการลูกค้า โดยผู้ให้บริการสนับสนุน 
การประกอบธุรกิจ(Business Facilitator) เป็นผู้ด าเนินการ  
ผู้ให้บริการฯจะส่งข้อมูล และเอกสารประกอบการยื่นกู ้ 
และเอกสารประกอบการยืนยันตัวตนตัวจริงจากการเขา 
ตรวจเยี่ยมใหส้าขาโดยตรง หรือส่งผ่านเว็บไซต์ผู้ให้บริการฯ 
หรือช่องทางตามที่ธนาคารก าหนด 
   4.6 ถ่ายภาพระบพิุกัดตามวิธีปฏิบัติที่ระบุในคู่มือการใช้ 
งานระบบศูนยต์ิดตามหนี้ : CCS 

 ถ่ายภาพการเข้าตรวจเยี่ยมกิจการลูกค้าโดยให้ม ี
ผู้กูก้รรมการ ผู้มีอ านาจลงนาม(กรณีนิติบุคคล) เจ้าหนา้ที่ที ่
เขา้ตรวจเยี่ยมกิจการอยู่ในภาพถา่ยพร้อมระบุวันเดือนปทีี ่
ถ่ายภาพ 

RO/RM   ค าสั่งธพว. 

ที่ 02/2567 

เร่ืองหลักเกณฑ์ 

การอ านวย 

สินเชื่อและ 

อ านาจอนุมัติ 

ค าขอสินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

 ถ่ายภาพพร้อมทั้งส ารวจสภาพแวดล้อมโดยรอบ 
บริเวณสถานประกอบการและลักษณะของการด าเนินธุรกิจ  
อาทิ ที่ตั้งของโรงงาน/สถานที่ผลิตสินค้า/ขาย/ให้บริการ 
กระบวนการผลิต สภาพอาคาร สภาพเครื่องจักร และ 
อุปกรณ์ ความพร้อมในการใหบ้ริการด้านต่าง ๆ ปริมาณ 
สินค้าคงเหลือ เช่น สภาพ/ปริมาณของวัตถุดิบที่ใช้ในการ 
ผลิต/ขาย/ใหบ้ริการ สินค้าส าเร็จรูปอยู่ในสภาพเก่าใหม/่ 
ปริมาณมากน้อย คุณภาพ และความสมบูรณ์ของสินค้า  
จ านวนที่ สต๊อกวตัถดิุบ/สินค้า ถ่ายภาพ หรือท าส าเนา 
เอกสารการบันทึกข้อมูลของลูกค้า (ถ้ามี) การบันทึกรายได้ 
ของกิจการ เช่น การบันทึกรายได้จากสมุดบัญชี บิลซื้อ  
บิลขาย การช าระภาษีประจ าปี การบันทึกบัญชีลูกหนี้ 
การค้าเจาหนี้การค้า 
     ทั้งนี้ กรณีลูกค้าเดิมวงเงินไมเ่กิน 15 ล้านบาท สามารถ 
เลือกการติดต่อสัมภาษณ์ลูกค้า และตรวจเยี่ยมกิจการผ่าน 
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น MS Team หรือ Line VDO  
เป็นต้น โดยให้เปน็ดุลยพินิจของผู้ปฏิบัติงานตามแต ่
สถานการณ์ เช่น กรณีลูกค้าอยู่ห่างไกลธนาคาร เพื่ออ านวย 
ความสะดวกแก่ลูกค้า และช่วยลดต้นทุนการด าเนินงานของ 
ธนาคาร 
     หากตรวจเยี่ยมกิจการผ่านระบบตามท่ีกล่าวข้างต้น 
จะต้องออก ตรวจเยี่ยม ณ กิจการลูกค้า ภายหลัง และไม ่
เกินวันที่ท านิติกรรมสัญญา ทั้งนี้ ให้แจ้งเงื่อนไขการยกเลิก 
วงเงนิให้ลูกค้าทราบกอ่นการตรวจเยี่ยมกิจการ และหาก 
ออกตรวจเยี่ยมกิจการแล้ว พบว่าไม่เป็นไปตามที่ได้มีการ 
ตรวจเยี่ยมกิจการผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส ์เช่น MS  
Team หรือ Line VDO เป็นต้น หรือพบว่ากิจการไม่มีความ 
เป็นไปได้ สามารถพิจารณายกเลิกวงเงินได้ทันที โดยผ่าน 
ความเห็นชอบของหัวหน้าทีมการตลาด และแจ้งให้ผู้อนุมัต ิ
ทราบ 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีปฏิบัติการ 

อ านวยสินเชื่อ 

พรอ้มบท 

สนทนา/บท  

สัมภาษณ 

กรณีติดต่อลูกค้า   

และตรวจเยี่ยม 

กิจการผ่าน 

ระบบ MS 

Team หรือ 

Line Video 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท)   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

5.หน่วยงานด้านการตลาด หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบ 
หมายบันทึกรับเรื่องยื่นกู ้(Pre Screening) บันทึกข้อมูล 
ยื่นกูเ้บื้องต้นวงเงิน ยื่นกู้ร่วม ระยะเวลากูโ้ครงการและ 
รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการวิเคราะห์สินเชื่อ Scan และ  
Upload เขาระบบ e-Filing 

RO     

6. พิจารณาความเป็นไปไดข้องธุรกิจ 
   6.1 กรณีธุรกิจไม่มีความเป็นไปได้ ให้แจ้งปฏิเสธลูกค้า 
โดยความเห็นชอบของหัวหน้าทีมการตลาดขึ้นไป และ 
ด าเนินการตามกระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธ และ 
ระบบจะส่งข้อมูลลูกค้าและเหตุผลการปฏิเสธให้ฝ่ายพัฒนา 
และสนับสนุนผู้ประกอบการจะใช้ข้อมูลการปฏิเสธจาก  
Data Warehouse เพ่ือด าเนินการให้ค าปรึกษา แนะน า 
อาท ิ
      6.1.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าการเตรียมตัวจัดตั้งบริษัท 
      6.1.2) ให้ค าปรึกษา แนะน าดา้นการเงิน 
      6.1.3) ให้ค าปรึกษา แนะน าดา้นการตลาด 
      6.1.4) ใหค้ าปรึกษา แนะน าด้านประวัติการช าระหนี้ 
      6.1.5) ให้ค าปรึกษา แนะน าโครงการพลิกฟ้ืน/ฟ้ืนฟ ู
   6.2 กรณีธุรกิจมีความเป็นไปได ้บันทึกข้อมูลค า 
ขอกูใ้นระบบ LOS และแจ้งผลเบื้องต้นกับลูกค้าเพ่ือให้ 
ลูกคา้จัดเตรียมเอกสารประกอบการวิเคราะห์สินเชื่อเท่าที ่
จ าเป็นตาม Checklist และเอกสารด้านหลักประกัน โดย 
ให้เจ้าหน้าที่ CAO หรือเจ้าหน้าที่ท่ีไดร้ับมอบหมาย ลงนาม 
ในใบสั่งจ้างประเมินราคา และบันทึกส่งประเมินราคาใน 
ระบบ เพื่อด าเนินการด้านประเมินราคาหลักประกันตาม 
หลักเกณฑ์ที่ธนาคารก าหนด 
     6.2.1) กรณีเอกสารไม่ครบถว้น ให้แจ้งชะลอโครงการ 
แก่ลูกคา้โดยความเห็นชอบของหัวหน้าทีมการตลาดขึ้นไป  
และให้ลูกคา้จัดท าเอกสารยื่นใหม่ภายใน 7 วัน 
     6.2.2) กรณีลูกค้าไมจ่ัดท าเอกสารยื่นใหม่ภายใน 30  
วัน ให้บันทึกปิดงาน 

RO/CAO   หัวหน้าทีม 
 การตลาด 
 ขึ้นไป 

ค าสั่งธพว. 

ที่ 02/2567 

เร่ืองหลักเกณฑ ์

การอ านวย 

สินเชื่อและ 

อ านาจอนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท)   

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

    
ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 

 
7.กรณีมีหลักประกันให้หน่วยงานด้านการตลาดแจ้ง ลูกค้า 
ให้จัดเตรียมเอกสารด้านหลักประกัน ตลอดจนลงนามใน 
ใบสั่งจ้างประเมินราคา และบันทึกข้อมูลหลักประกันใน 
ระบบ Loan เพ่ือด าเนินการด้านประเมินราคาหลักประกัน 

RO 
 

    ใบสั่งจ้าง 
 ประเมินราคา 

8.หนว่ยงานด้านการตลาด บันทึกค าขอกู ้(Data Entry)  
แก้ไขค าขอกู ้(วงเงิน/โครงการ/ค่าธรรมเนียม/เลือก 
หลักประกัน)  
     8.1 กรณต้ีองประเมินหลักประกันใหด้ าเนินการตาม 
กระบวนการส่งประเมินราคาหลักประกัน 
     8.2 กรณไีมต้่องประเมินหลักประกันให้ด าเนินการตาม 
กระบวนการสาขาอนุมัติเบื้องต้น 

RO     
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Operation Flow  บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท)   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส่งประเมินราคา (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1. ขั้นตอนการส่งประเมินราคาทรัพย์สิน หน่วยงานด้าน
การตลาด หรือหน่วยงานที่ดูแลลูกหนี้หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง หรือเจ้าหน้าที่ท่ีไดร้ับมอบหมาย ปฏิบัติดังนี้ 
   1.1 เลือกผู้ประเมินภายใน หรือท่ีเป็นคู่สัญญากับ 
ธนาคาร (เพียง 1 ราย) โดยลูกค้าเป็นผู้เลือกและเป็นผู้รับ 
ผิดชอบค่าประเมินราคาทรัพย์สินรวมและตรวจสอบ 
เอกสารส าคัญท่ีลูกค้าต้องจัดเตรียมให้ก่อนการส่งประเมิน 
ราคาใหค้รบถว้นและถูกตอ้งก่อนส่งประเมินตามประเภท 
ทรัพย์สินที่น ามาเป็นหลักประกัน จัดท าใบสั่งจ้างประเมิน 
ราคา ตรวจสอบอัตราค่าจ้าง พรอ้มแจง้อัตราค่าประเมิน  
และให้ลูกค้าลงนามในใบสั่งจ้างประเมินราคา  
  กรณีเลือกผู้ประเมินราคาภายนอก 
  - ให้ด าเนินการสแกนเอกสารและ upload ส่ง E-Mail  
ให้กับผู้ประเมินราคาภายนอก 
  - บันทึกบริษัทประเมิน และอัตราค่าจ้างในระบบ LOS 
กดสง่ประเมินราคาผ่านระบบ LOS  
   กรณีเลือกผู้ประเมินราคาภายใน 
  - ให้ด าเนินการสแกนเอกสารและ upload เขา้ระบบ  
e-Filing 
  - บันทึกผู้ประเมินภายใน และอัตราค่าจ้าง ในระบบ  
กดสง่ประเมินราคา ผ่านระบบ LOS 
  - การช าระเงินผู้ประเมินราคาภายนอก แจ้งใหลู้กคา้ช าระ 
ค่าจ้างประเมินใหก้ับบริษัทโดยตรง และบันทึก 
ค่าธรรมเนียมในระบบ แต่กรณีสง่จ้างผู้ประเมินราคาภาย 
ในลูกคา้จะต้องช าระคา่ธรรมเนียมที่ Counter ของ 
ธนาคาร 
  - ให้จัดเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าจ้างประเมินราคาที่
ได้รับจากบริษัทประเมินภายนอกเข้าแฟ้มสินเชื่อรายตัว
ลูกคา้ และส่ง Outlook แจ้งฝ่ายประเมินราคาหลักประกัน 
เพ่ือจัดเก็บขอมูลและติดตามงาน 
 
 

RO   ค าสั่ง ธพว.ที่ 

15/2567 

เร่ืองหลักเกณฑ ์

การประเมิน 

ราคหลัประกัน 

และอสังหาริม 

ทรัพย์รอการ 

ขายที่ได้มาจาก 

การรับช าระหนี้ 

การประกันการ 

ให้สินชื่อหรือ 

ที่ซ้ือจากการ 

ขายทอดตลาด 

ใบสัง่จ้างการ 

ประเมินราคา 

 

Check list  

เอกสารประกอบ 

การยื่นกู้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส่งประเมินราคา (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 

 
1.1.1 กรณีเลือกใช้ผู้ประเมินราคาภายนอก 
  - ให้หน่วยงานด้านการตลาดฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลง 
นามในใบสั่งจ้างประเมินราคา ส่งใบสั่งจา้งประเมินราคา 
พร้อมเอกสารประกอบการประเมินให้บริษัทประเมิน 
ภายนอก ส่งใบสั่งจ้างประเมินราคาใหก้ับฝ่ายประเมินราคา 
หลักประกัน เพื่อตรวจสอบอัตราค่าจ้างประเมินราคา 
ทรัพย์สิน พรอ้มปรับปรุงแกไ้ข (กรณีมีการแก้ไข) ไมใ่ห้เกิน 
กว่าอัตราค่าจ้างประเมินราคาทรัพย์สิน ตามที่ได้ท าสัญญา 
ไว้กับธนาคาร ตามอัตราค่าจ้างประเมินราคาทรัพย์สิน 
  - เมื่อได้รับใบสั่งจ้างประเมินราคา พรอ้มเอกสารส าคัญใน 
การประเมินราคาผูป้ระเมินราคาภายนอกตรวจสอบความ 
ครบถว้นถูกต้องเบื้องตน้ 
  - เมื่อครบถว้นไม่มีแก้ไขให้ลงนามยืนยันการรับงาน แจ้ง 
ลูกคา้เพ่ือนัดส ารวจ รับช าระเงินในวันส ารวจและออก 
ใบเสร็จรับเงิน ด าเนินการประเมินราคาตามเงื่อนไขของ 
ธนาคาร 
กรณีไมค่รบถว้น 
  - ให้หน่วยงานด้านการตลาด หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
ประสานงานกับลูกค้า เช่น กรณีตรวจสอบแล้วต้องการ 
เอกสารเพิ่มเติม หรือติดตามเพ่ือนัดวันส ารวจทรัพย์สิน  
เป็นต้น 
  - เมื่อบริษัทประเมินภายนอกตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้องแล้ว ให้ลงนามยืนยันการรับงานและแจ้ง ลูกคา้เพ่ือ 
นัดส ารวจ รับช าระเงินในวันส ารวจและออกใบเสร็จรับเงิน  
ด าเนินการประเมินราคาตามเงื่อนไขของธนาคาร 
  - เมื่อผู้ประเมินราคาภายนอกยืนยันรับงาน ส่งใบสั่งจา้ง 
กลับมาแล้วให้หนว่ยงานด้านการตลาดหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายส่งใบสั่งจ้างแจง้ฝ่ายประเมินราคาหลักประกัน 
ทราบด้วย 
 

RO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RO 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส่งประเมินราคา (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

   1.1.2 กรณีเลือกใช้ผู้ประเมินราคาภายใน 
  - ให้หน่วยงานด้านการตลาด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
จัดส่งใบสั่งจ้างประเมินราคาพร้อมเอกสารส าคัญในการ 
ประเมินราคาให้กับฝ่ายประเมินราคาหลักประกัน 
  - เจ้าหน้าที่ฝ่ายประเมนิราคาหลักประกันตรวจสอบความ 
ครบถว้น ถูกต้องของเอกสาร และอัตราค่าจ้างประเมิน 
ราคาทรัพย์สินให้เป็นไปตามอัตราคาจ้างประเมินทรัพย์สิน  
(อ้างอิงตามค าสั่ง) พร้อมประสานงานหน่วยงานด้าน 
การตลาด ประสานงานกับลูกค้านัดวันส ารวจประเมินราคา 
และช าระเงินค่าประเมินกอ่นวันส ารวจ โดยฝ่ายประเมิน 
ราคาจะลงพื้นทีส่ ารวจเมื่อได้รับใบเสร็จ หรือส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินแล้ว 
  - อัตราค่าจ้างผู้ประเมินภายใน และค่าเดินทางไม่เกิน 
อัตราของธนาคาร  
   1.1.3 กรณีมีเหตุลูกค้ายกเลิกการประเมิน ต้องคืนเงิน 
ให้กับลูกค้า โดยให้หักคา่ใช้จา่ยที่เกิดขึ้นจริง ส่วนที่เหลือให้ 
คืนเงินกับลูกค้า โดยให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้อ านวยการ 
ฝ่ายประเมินราคาหลักประกันขึ้นไป 
   1.2 บันทึกข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลรายการทรัพย์สินที ่
ต้องประเมิน ในระบบ LOS  
1) กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไมค่รบถว้น ให้ด าเนินการแก้ไข 
หรือเพ่ิมเติมในระบบใหถู้กต้อง  
2) กรณีข้อมูลถูกต้อง /ภายในออกส ารวจและประเมินราคา 
ทรัพย์สิน 
   1.3 อัตราค่าจ้างประเมินทีม่ีลักษณะนอกเหนือจากท่ีระบ ุ
ไว้ในอัตราค่าจ้างประเมินทรัพยส์ิน  ให้เจ้าหน้า ที่การตลาด  
หรือหน่วยงานที่ดูแลลูกหนี้ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย หรือฝ่ายประเมินราคา  
หลักประกันเป็นผู้พิจารณา และตกลงอัตราค่าจ้างประเมิน 
ราคาทรัพย์สินกับผู้ประเมินราคา (ตามความเหมาะสม) 

RO 
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Operation Flow  การส่งประเมินราคา (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สาขาอนุมัติเบื้องตน้ (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1.หนว่ยงานด้านการตลาด กด Process เพ่ือน าส่ง  
งานไปยัง RM/ZM ผ่านระบบ LOS 
 
 

RO    ค าสั่ง ธพว. 
 ที่ 02/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 การอ านวย 
 สินเชื่อและอนุมัติ 

  
 

2.รับขอ้มูลการและเอกสารประกอบการวิเคราะห์ เพ่ือ 
ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้อง กรณ ี
หลักประกันเพียงพอ ให้ด าเนินการในขั้นต่อไป โดยบันทึก 
ผลการอนุมัติเบื้องต้น Proceed ในระบบ LOS 

RM     

3.กรณีหลักประกันไมเ่พียงพอ ด าเนินการดังนี้ 
   3.1 ติดต่อประสานงานกับลูกคา้ เพื่อให้เพ่ิมหลักประกัน 
หรอืลดวงเงินกู้  
   3.1.1 กรณีสามารถเจรจาให้ลูกคา้เพ่ิมหลักประกัน หรือ 
ลดวงเงินได้ ให้Rollback รายการให้ RO ด าเนินการ 
ปรับปรุงแกไ้ขเพ่ิมเติมที่ข้ันตอนการบันทึก ค าขอกู ้(Data  
Entry) แก้ไขค าขอกู ้
   3.1.2 กรณีไมส่ามารถเจรจาให้ลูกคา้เพ่ิม หลักประกัน 
หรือลดวงเงินได้ใหบ้ันทึกผลไมอ่นุมัติค าขอกูใ้นระบบ LOS  
และส่งเรื่องใหเ้จ้าหน้าที่ RO เพ่ือด าเนินการตาม 
กระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธ 
   3.2 ส่งเรื่องขออุทธรณ์ราคา ให้ด าเนินการตามข้ันตอน 
การอุทธรณ์ราคากระบวนการส่งประเมินราคา 

RM     

4.กรณีพิจารณาแล้วไมอ่นุมัติ ให้หนว่ยงานด้านการตลาด 
จัดท าหนังสือแจ้งผลการปฏิเสธค าขอสินเชื่อตาม 
กระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธและด าเนินการดังนี้ 

 ให้สแกนเอกสารและ upload เขา้ ระบบ e-Filing  
 จัดเก็บเอกสารเขา้แฟม 

RO     หนังสือแจ้งผล 
การปฎิเสธสินเชื่อ 
  
 หนังสือแจ้ง 
 ปฏิเสธให้สินเช่ือ 
 เนื่องจากข้อมูล 
 เครดิต 
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Operation Flow  สาขาอนุมัติเบื้องต้น (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการอ านวยการสินเชื่อ (กระบวนการอนุมัติสินเชื่อตามอ านาจอนุมัติ) 
(วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท      

   ผู้มีอ านาจอนุมัติของหน่วยงานด้านการวิเคราะห์สินเชื่อ 
ตรวจสอบมติอนุมัติ เงื่อนไขการอนุมัติ และพิจารณาให้ 
ความเห็นอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 
   กรณีไม่อนุมัติ 

 บันทึกไม่อนุมัติสินเชื่อในระบบ LOS  
 จัดท าบันทึกภายในแจ้งสาขาให้แจ้งลูกค้าผ่าน

ระบบ e-Office เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ RO  
 แจ้งปฏิเสธลูกค้าตามกระบวนการจัดท าหนังสือ

ปฏิเสธ 
   กรณีอนุมัติ ตามเสนอ 

 ลงนามในเอกสาร CA From 
 บันทึกผลการอนุมัติในระบบ  LOS  และส่ง 

งานรายการอนุมัติต่อในระบบ LOS ให้ CAO จัดท านิติ 
กรรมสัญญาต่อไป 
   กรณีอนุมัติแบบไม่เต็มวงเงิน 
   ด าเนินการ Rollback ให้เจ้าหน้าที่ CO ด าเนินการ   
แก้ไขและส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ RO 

CM 
 
 

RO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CO 

  ผู้มีอ านาจ 
 อนุมัติ 
 ตามค าสั่งที ่
 ธนาคาร 
 ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 ผู้มีอ านาจ 
 อนุมัติ 
 ตามค าสั่งที ่
 ธนาคาร  
 ก าหนด 
 
 

 ค าสั่ง ธพว. 
 ที่ 02/2567  
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 การอ านวย 
 สินเชื่อและ 
 อ านาจอนุมัติ 

 

การตรวจเยี่ยมกิจการที่เบิกจ่ายเงินกู้แล้ว ทุกขนาด
สินเชื่อ 
     หน่วยงานด้านการตลาด 
   - กรณีลูกค้าใหม่ ให้ตรวจเยี่ยมกิจการ โดยทางโทรศัพท์  
3 เดือน/ครั้ง และตรวจเยี่ยมกิจการ ณ ที่ตั้งกิจการทุก 6  
เดือน จนครบก าหนด 1 ปี 
   - กรณีลูกค้าเดิม ให้ตรวจเยี่ยมกิจการ ณ ที่ตั้งกิจการ 
ปีละ 1 ครั้ง 

RO     
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Operation Flow  กระบวนการอ านวยการสินเชื่อ (กระบวนการอนุมัติสินเชื่อตามอ านาจอนุมัติ) (วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท) 
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1.3 ขั้นตอนกระบวนการอ านวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกิน 15 ล้านบาท 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   
1) SLA เริ่มนับตั้งแต่ AF และเอกสารครบถ้วน(นับเฉพาะวันท าการ)ทั้งนี้กรอบระยะเวลา (SLA) ให้ถือปฏิบัติ

ตามประกาศ ค าสั่ง หรือนโยบายของธนาคารที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
2) รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 ขั้นตอนระยะเวลารวม 26 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน 
กรณีปกติ วงเงินเกิน
กว่า  15 ล้านบาท 
หลักทรัพย์ค้ าประกัน 

1. หน่วยงานด้านการตลาดรับค าขอสินเชื่อจัดท า Pre–Screening/CA 1          15 วัน 
2. กลั่นกรอง (ฝ่ายวิเคราะห์สินเชื่อขนาดกลาง)            3 วัน 

3. คณะกรรมการสินเชื่อ            4 วัน 
4. จัดท านิติกรรมสัญญา            3 วัน 

5.  เบิกจ่าย/โอนเงินให้ลูกค้า            1 วัน 

 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น           26 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท)  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1. กรณีลูกค้าขอรับบริการ เจ้าหน้าที่ดา้นการตลาดให้การ 
ต้อนรับลูกค้าที่มาพบที่สาขา /ศูนยก์ารตลาดสินเชื่อธุรกิจ  
หรือ เจ้าหน้าที่ดา้นการตลาดออกไปพบลูกค้ากรณีลูกคา้มา 
ติดต่อที่สาขาให้จัดท า Refer Form 
 

จนท. ศูนย์  
การตลาด
สินเช่ือ  
ธุรกิจ  

 

   ค าสั่งธพว.  
 ที่ 02/2567  
 เร่ืองหลักเกณฑ ์

 การอ านวย  
 สินเชื่อ และ  
 อ านาจอนุมัต ิ 

 

 รายงานการ  
 ติดต่อลูกค้า  

 

2. หนว่ยงานด้านการตลาด ปฏิบัติดังนี้  

 กรณีลูกค้ามาติดตอ่ที่สาขา/ ศูนย์การตลาด 
สินเชื่อธุรกิจสอบถามถึงความต้องการของผู้มาติดตอ่ 
เบื้องต้นเพ่ือให้ทราบถึงความตอ้งการ  

 แนะน า / น าเสนอ ผลิตภัณฑ์ บริการของ  
ธนาคาร ให้แก่ผู้มาติดตอ่  

 เมื่อผู้มาติดตอ่มีความประสงค์ จะขอใช้บริการ 

กับธนาคารให้ลูกคา้ลงนามในแบบฟอร์มต่อไปนี้  

   1) ใบค าขอสินเชื่อ  

   2) แบบหนังสือให้ความยินยอมในการเปิดเผยข้อมูล 
(เพ่ือการสืบค้นขอ้มูลเครดิตของผู้กู)้  
   3) แบบหนังสือให้ความยินยอมในการเปิดเผยขอ้มูล  

(เพ่ือการสืบค้นขอ้มูลผู้กู ้หรือแลกเปลี่ยนข้อมูลผู้กูก้ับการ 
ไฟฟ้านครหลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ ภูมิภาค)   
   4) แบบหนังสือให้ความยินยอมตา่งๆ ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติเรื่อง การคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล (PDPA)   

 ขอบัตรประจ าตัวประชาชนลูกค้าเพ่ือตรวจสอบ 

ข้อมูลทะเบียนราษฎร์ โดยใช้ Smart Card  

จนท. ศูนย์  
การตลาด
สินเช่ือ  
ธุรกิจ  

 

    ค าขอสินเชื่อ  
 
ตรวจข้อมูล  

 เครดิต (NCB 

 
 

3. รับเอกสารประกอบการยื่นกู้ตาม Checklist สัมภาษณ์ 
ข้อมูลธุรกิจของลูกคา้ วัตถุประสงค์ ค าขอกูแ้ละให้ลูกคา้ 
กรอกแบบฟอร์มติดตอ่ขอรับบริการ พร้อมตรวจสอบข้อมูล 
การลูกค้าในระบบ eTP (CIF) ทั้งนี้ใหป้ฏิบัติตามคูม่ือการใช้ 
ระบบงาน eTP (CIF) 
   กรณีเปน็ลูกค้าใหม ่ให้ด าเนินการตามกระบวนการสร้าง 
ข้อมูลลูกค้าใหม่ขั้นตอนการสร้างแฟ้มลูกค้า CIF ในระบบ 
eTP (CIF) 
   กรณีเปน็ลูกค้าเดิม ให้ด าเนินการตามกระบวนการสืบค้น 
ข้อมูลเครดิต (NCB) 

จนท. ศูนย์  
การตลาด
สินเช่ือ  
ธุรกิจ  

 

    Check list   
 เอกสาร
ประกอบ  

 การยื่นค าขอกู ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท)  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

4. นัดหมายลูกค้าเพ่ือตรวจเยี่ยมกิจการ กรอกแบบฟอร์ม 
ค าขอสินเชื่อ พร้อมถ่ายภาพร่วมกับผู้ขอกู ้กรรมการผู้มี 
อ านาจลงนาม ผู้บริหารหลักของกิจการ และภาพการ 
ด าเนินธุรกิจ สภาพอาคารสถานประกอบการเครื่องมือ 
เครื่องจักร สต็อกสินค้า และตรวจเยี่ยมหลักประกัน (ถ้าม)ี  
ระบุพิกัดและแผนที่ตั้งกิจการและหลักประกัน รวมถึง 
รวบรวมเอกสารที่จ าเป็นในการวิเคราะห์สินเชื่อให้ครบถว้น 
เพ่ือวิเคราะห์ความมีอยู่จริงของกิจการโดยมีรายละเอียด  
ดังนี้ 
   4.1ออกตรวจเยี่ยมกิจการ พร้อมทั้งรวบรวมเอกสาร 
ประกอบการยื่นกู้และเอกสารประกอบการยืนยันตัวตน 
   4.2 สอบถามวัตถุประสงค์ในการขอใช้บริการตลอดจนให ้
ค าแนะน าผลิตภัณฑ์สินเชื่อของธนาคารหรือสินเชื่อที่ 
ธนาคารรับเป็นผู้บริหาร/จัดการโครงการ ตามความ 
เหมาะสมแกลู่กคา้ 
   4.3 สัมภาษณ์ข้อมูลลูกค้าตามแบบฟอร์มข้อมูลการ 
ด าเนินธุรกิจผู้ขอกูเ้พ่ือประเมินศักยภาพธุรกิจเบื้องต้น 
   4.4 สัมภาษณ์ลูกคา้ตามแบบฟอร์มตรวจสอบคุณสมบัติผู้ 
ขอกูต้ามผลิตภัณฑ์และลงนามตามท่ีแบบฟอร์มก าหนดให้ 
ครบถว้น (แบบฟอร์มตามผลิตภัณฑ์สินเชื่อ สามารถ  
Download ไดท้ี่ฝ่ายพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ) เพ่ือ 
พิจารณาคุณสมบัติลูกค้าตามผลิตภัณฑ์สินเชื่อของธนาคาร 
   4.5 สัมภาษณข้อมูลธุรกิจลูกคา้ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของขอ้มูลกับเอกสารที่จ าเป็นต่อการพิจารณาเบื้องต้นที ่
ลูกคา้ส่งมอบพร้อมสอบทานความน่าเชื่อถือ (Verify)  
ข้อมูลพิจารณาความน่าเชื่อถือของข้อมูล วิเคราะห์สินเชื่อ 
วิเคราะห์สินเชื่อเบื้องต้น เช่น หลัก 5C's 
(Character, Capacity, Capital, Collaterals และ 
Condition) 
 

จนท.ศูนย์
การตลาด
สินเช่ืธุรกิจ/
RO/RM 

   ค าสั่งธพว. 
 ที่ 02/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ ์
 การอ านวย 
 สินเชื่อ และ 
 อ านาจอนุมัตb 

  ค าขอสินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

     4.6 ถ่ายภาพระบพิุกัดตามวิธีปฏิบัติที่ระบุในคู่มือการ 
ใช้งานระบบศูนย์ติดตามหนี้ : CCS 

 ถ่ายภาพการเข้าตรวจเยี่ยมกิจการลูกค้า โดยให้มีผู้ 
กู ้กรรมการผู้มีอ านาจลงนาม (กรณีนิติบุคคล) เจ้าหน้าที่ท่ี 
เขา้ตรวจเยี่ยมกิจการอยู่ในภาพถา่ยพรอ้มระบุวันเดือนปีที ่
ถ่ายภาพ 

 ถ่ายภาพพร้อมทั้งส ารวจสภาพแวดล้อมโดยรอบ 
บริเวณสถานประกอบการและลักษณะของการด าเนินธุรกิจ  
อาทิ ที่ตั้งของโรงงาน/สถานที่ผลิตสินค้า/ขาย/ให้บริการ  
กระบวนการผลิต สภาพอาคาร สภาพเครื่องจักร และ 
อุปกรณ ์ความพร้อมในการให้บริการด้านต่าง ๆ ปริมาณ 
สินคา้คงเหลือ เช่น สภาพ/ปริมาณของวัตถุดิบที่ใช้ในการ 
ผลิต/ขาย/ให้บริการ สินคา้ส าเร็จรูปอยูในสภาพเก่าใหม/่ 
ปริมาณมากนอ้ย คุณภาพ และความสมบูรณ์ของสินค้า  
จ านวนที่ สต็อกวัตถุดิบ/สินคา้ ถ่ายภาพ หรือท าส าเนา 
เอกสารการบันทึกข้อมูลของลูกคา้ (ถ้าม)ี การบนัทึกรายได ้
ของกิจการเช่น การบันทึกรายไดจ้ากสมุดบัญชี บิลซื้อ บิล 
ขาย การช าระภาษีประจ าปี การบันทึกบัญชีลูกหนี้การค้า 
เจ้าหนี้การค้า 
5.หน่วยงานด้านการตลาด หรือหน่วยงานที่ได้รับ 
มอบหมายบันทึกรับเรื่องยื่นกู ้(Pre Screening) บันทึก 
ข้อมูลยื่นกู้เบื้องตน้ วงเงินยื่นกูร้ว่ม ระยะเวลากูโ้ครงการ 
และรวบรวมเอกสารที่ใช้ในการวิเคราะหส์ินเชื่อ Scan และ 
Upload เขา้ระบบ e-Filing 
6. พิจารณาความเป็นไปไดข้องธุรกิจ 
   6.1 กรณีธุรกิจไม่มีความเป็นไปได ้ให้แจ้งปฏิเสธลูกค้า 
โดยความเห็นชอบของหัวหน้าศูนยก์ารตลาดสินเชื่อธุรกิจ 
ขึน้ไป และด าเนินการตามกระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธ  
และระบบจะส่งขอ้มูลลูกค้าและเหตุผลการปฏิเสธให้ฝ่าย 
พัฒนาและสนับสนุนผู้ประกอบการจะใช้ข้อมูลการปฏิเสธ 
จาก Data Warehouse เพ่ือด าเนินการให้ค าปรึกษา  
แนะน าอาทิ 
 

จนท.ศูนย์
การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

 

 

 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 
/CAO 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าทีม 

  การตลาด 
  ขึ้นไป 

 
 
 
 

 
 

ค าสั่งธพว. 
ที่ 02/2567 
เร่ืองหลักเกณฑ์ 
การอ านวย 
สินเชื่อ และ 
อ านาจอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าสั่งธพว. 
ที่ 02/2567 
เร่ืองหลักเกณฑ์ 
การอ านวย 
สินเชื่อ และ 
อ านาจอนุมัติ 

 ค าขอสินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท)  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
   ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 

 
   6.1.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าการเตรียมตัวจัดตั้งบริษัท 
   6.1.2) ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการเงิน 
   6.1.3) ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการตลาด 
   6.1.4) ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านประวัติการช าระหนี้ 
   6.1.5) ให้ค าปรึกษา แนะน าโครงการพลิกฟ้ืน/ฟ้ืนฟ ู
   6.2 กรณีธุรกิจมีความเป็นไปไดบ้ันทึกข้อมูลค าขอกู ้ใน 
ระบบ LOS และแจ้งผลเบื้องต้นกับลูกค้า เพื่อให้ลูกคา้ 
จดัเตรียมเอกสารประกอบการวิเคราะห์สินเชื่อเท่าที่จ าเป็น 
ตาม Check list และเอกสารด้านหลักประกัน โดยให้ 
เจ้าหน้าที่ CAO หรือเจ้าหนา้ที่ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามใน 
ใบสั่งจ้างประเมินราคา และบันทึกส่งประเมินราคาในระบบ  
เพ่ือด าเนินการด้านประเมินราคาหลักประกันตาม 
หลักเกณฑ์ที่ธนาคารก าหนด 
   6.2.1) กรณีเอกสารไม่ครบถว้น ให้แจ้งชะลอโครงการแก่ 
ลูกคา้โดยความเห็นชอบของหัวหน้าศูนยก์ารตลาดสินเชื่อ 
ธุรกิจขึ้นไป และให้ลูกคา้จัดท าเอกสารยื่นใหม่ภายใน 7 วัน 
   6.2.2) กรณีลูกค้าไม่จัดท าเอกสารยื่นใหม่ภายใน 30 วัน 
ให้บันทึกปดิงาน 

    
 

  
 

 

7.กรณีมีหลักประกันให้หนว่ยงานด้านการตลาดแจ้ง ลูกคา้ 
ให้จัดเตรียมเอกสารด้านหลักประกัน ตลอดจนลงนามใน 
ใบสั่งจา้งประเมินราคาและบันทึกขอ้มูลหลักประกันใน 
ระบบ Loan เพ่ือด าเนินการด้านประเมนิราคาหลักประกัน 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

    ใบสั่งจ้าง 
 ประเมินราคา 

8.หนว่ยงานด้านการตลาด บันทึกค าขอกู ้(Data Entry)  
แก้ไขค าขอกู ้(วงเงิน/โครงการ/ค่าธรรมเนียม/เลือก 
หลักประกัน)  
   8.1 กรณีตอ้งประเมินหลักประกันใหด้ าเนินการตาม 
กระบวนการส่งประเมินราคาหลักประกัน 
   8.2 กรณีไมต้่องประเมินหลักประกันให้ด าเนินการตาม 
กระบวนการสาขาอนุมัติเบื้องต้น 
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Operation Flow  บันทึกค าขอกู้เบื้องต้น สินเชื่อวงเงินเกิน 15 ล้านบาท  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส่งประเมินราคา (วงเงนิเกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 
 

1. ขั้นตอนการส่งประเมินราคาทรัพย์สินหน่วยงาน 
ด้านการตลาด หรือหน่วยงานที่ดูแลลูกหนี้ หรือ หนว่ยงาน 
ที่เก่ียวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ท่ีไดร้ับมอบหมาย ปฏิบัติดังนี้ 
   1.1 เลือกผู้ประเมินภายใน หรือท่ีเป็นคู่สัญญากับ 
ธนาคาร (เพียง 1 ราย) โดยลูกค้าเป็นผู้เลือกและเป็น   
ผู้รับผิดชอบค่าประเมินราคาทรัพย์สินรวมและตรวจสอบ 
เอกสารส าคัญท่ีลูกค้าต้องจัดเตรียมให้ก่อนการส่งประเมิน 
ราคาใหค้รบถว้นและถูกตอ้งก่อนส่งประเมินตามประเภท 
ทรัพยส์ินที่น ามาเปน็หลักประกัน จัดท าใบสั่งจ้างประเมิน 
ราคา ตรวจสอบอัตราค่าจ้าง พรอ้มแจง้อัตราค่าประเมิน  
และให้ลูกคา้ลงนามในใบสั่งจ้างประเมินราคา  
   กรณีเลือกผู้ประเมินราคาภายนอก 
  - ให้ด าเนินการสแกนเอกสารและ upload ส่ง E-Mail  
ให้กับผู้ประเมินราคาภายนอก 
  - บันทึกบริษัทประเมิน และอัตราค่าจ้าง ในระบบ LOS  
กดสง่ประเมินราคาผ่านระบบ LOS 
   กรณีเลือกผู้ประเมินราคาภายใน 
  - ให้ด าเนินการสแกนเอกสารและ upload เขา้ระบบ 
e-Filing 
  - บันทึกผู้ประเมินภายใน และอัตราค่าจ้าง ในระบบ กด 
ส่งประเมินราคา ผ่านระบบ LOS 
  - การช าระเงินผู้ประเมินราคาภายนอก แจ้งใหลู้กคา้ช าระ 
ค่าจ้างประเมินให้กับบริษัทโดยตรง และบันทึก 
ค่าธรรมเนียมในระบบ แต่กรณีสง่จ้างผู้ประเมินราคา 
ภายในลูกค้าจะตอ้งช าระคา่ธรรมเนียมที่ Counter ของ 
ธนาคาร 
  - ใหจ้ัดเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินคา่จ้างประเมินราคาที่ 
ไดร้ับจากบริษัทประเมินภายนอกเข้าแฟ้มสินเชื่อรายตัว 
ลูกคา้ และสง Outlook แจ้งฝ่ายประเมินราคาหลักประกัน  
เพ่ือจัดเก็บขอ้มูลและติดตามงาน 
 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

   ค าสั่ง ธพว.ที่ 
 15/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ ์
 การประเมินราคา 
 หลักประกัน 
 และอสังหาริมย์  
 ทรัพย์รอการ 
 ขายที่ได้มาจาก 
 การรับ ช าระหนี้  
 การประกันให้ 
 สินเช่ือ หรือที่ซื้อ 
 จากการขาย 
 ทอดตลาด 

ใบสั่งจ้างการ 
  ประเมินราคา 
  
  Check list  
  ที่ลูกค้าต้องจัด 
  เตรียมเพื่อ 
  ประเมินราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส่งประเมินราคา (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 

 
   1.1.1 กรณีเลือกใช้ผู้ประเมินราคาภายนอก 
  - ให้หน่วยงานด้านการตลาดฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลง 
นามในใบสั่งจ้างประเมินราคา ส่งใบสั่งจา้งประเมินราคา 
พร้อมเอกสารประกอบการประเมินใหบ้ริษัทประเมิน 
ภายนอก ส่งใบสั่งจ้างประเมินราคาใหก้ับฝ่ายประเมินราคา 
หลักประกัน เพื่อตรวจสอบอัตราค่าจ้างประเมินราคา 
ทรัพย์สิน พร้อมปรับปรุงแกไ้ข (กรณีมีการแก้ไข) ไมใ่ห้เกิน 
กว่าอัตราคา่จ้างประเมินราคาทรัพย์สิน ตามที่ได้ท าสัญญา 
ไว้กับธนาคาร ตามอัตราคา่จ้างประเมินราคาทรัพย์สิน  
  - เมื่อได้รับใบสั่งจ้างประเมินราคา พรอ้มเอกสารส าคัญใน 
การประเมินราคาผู้ประเมินราคาภายนอกตรวจสอบความ 
ครบถว้นถูกต้องเบื้องตน้ 
  - เมื่อครบถว้น ไม่มีแก้ไข ใหล้งนามยืนยันการรับงานแจ้ง 
ลูกคา้เพ่ือนัดส ารวจ รับช าระเงินในวันส ารวจและออก 
ใบเสร็จรับเงิน ด าเนินการประเมินราคาตามเงื่อนไขของ 
ธนาคาร 
   กรณีไมค่รบถว้น 
  - ให้หน่วยงานด้านการตลาด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ประสานงานกับลูกคา้ เช่น กรณีตรวจสอบแล้วต้องการ 
เอกสารเพิ่มเติม หรือติดตามเพ่ือนัดวันส ารวจทรัพย์สิน  
เป็นต้น 
  - เมื่อบริษัทประเมินภายนอกตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้องแล้ว ให้ลงนามยืนยันการรับงานและแจ้งลูกคา้เพ่ือ 
นัดส ารวจ รับช าระเงินในวันส ารวจและออกใบเสร็จรับเงิน  
ด าเนินการประเมินราคาตามเงื่อนไขของธนาคาร 
  - เมื่อผู้ประเมินราคาภายนอกยืนยันรับงาน ส่งใบสั่ง 
จา้งกลับมาแล้วใหห้นว่ยงานด้านการตลาดหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายส่งใบสั่งจ้างแจง้ฝ่ายประเมินราคาหลักประกัน 
ทราบด้วย 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส่งประเมินราคา (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

  1.1.2 กรณีเลือกใช้ผู้ประเมินราคาภายใน 
  - ให้หน่วยงานด้านการตลาด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จัดส่งใบสั่งจ้างประเมินราคาพรอ้มเอกสารส าคัญในการ 
ประเมินราคาให้กับฝ่ายประเมินราคาหลักประกัน 
  -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายประเมนิราคาหลักประกันตรวจสอบ 
ความครบถว้น ถูกต้องของเอกสาร และอัตราค่าจ้าง 
ประเมินราคาทรัพย์สินให้เป็นไปตามอัตราค่าจ้างประเมิน 
ทรัพย์สิน พรอ้มประสานงานหน่วยงานด้านการตลาด  
ประสานงานกับลูกคา้นัดวันส ารวจประเมินราคาและช าระ 
เงินคา่ประเมินก่อนวันส ารวจ โดยฝ่ายประเมินราคาจะลง 
พ้ืนที่ส ารวจเมื่อได้รับใบเสร็จ หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินแล้ว 
  - อัตราค่าจ้างผู้ประเมินภายใน และคา่เดินทางไม่เกิน 
อัตราของธนาคาร  
   1.1.3 กรณีมีเหตุลูกค้ายกเลิกการประเมิน ต้องคืนเงิน 
ให้กับลูกค้า โดยให้หักคา่ใช้จา่ยที่เกิดข้ึนจริง ส่วนที่เหลือให้ 
คืนเงินกับลูกค้า โดยให้เป็นอ านาจอนุมัติของผู้อ านวยการ 
ฝ่ายประเมินราคาหลักประกันขึ้นไป 
   1.2 บันทึกข้อมลูและตรวจสอบข้อมูลรายการทรัพย์สินที ่
ต้องประเมิน ในระบบ LOS  
   1) กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไมค่รบถว้น  
ให้ด าเนินการแกไ้ขหรือเพ่ิมเติมในระบบให้ถูกต้อง  
   2) กรณีข้อมูลถูกต้อง /ภายใน ออกส ารวจและประเมิน 
ราคาทรัพย์สิน 
1.3 อัตราค่าจ้างประเมินที่มีลักษณะนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ 
ในอัตราค่าจ้างประเมินทรัพยส์ิน ให้เจ้าหน้า ที่การตลาด  
หรือหน่วยงานที่ดูแลลูกหนี้ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย หรือฝ่ายประเมินราคา  
หลักประกันเป็นผู้พิจารณา และตกลงอัตราค่าจ้างประเมิน 
ราคาทรัพย์สินกับผู้ประเมินราคา(ตามความเหมาะสม) 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 
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Operation Flow  การประเมินราคา (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท)  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อนุมัติเบื้องต้น (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  
  ค าสั่ง 

 
 

แบบฟอร์ม 
1.หนว่ยงานด้านการตลาด กด Process เพ่ือน าส่ง  
ผ่านระบบ LOS 
 
 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ   

   ค าสั่ง ธพว.  
 ที่ 02/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ ์
 การอ านวย 
 สินเชื่อและอนุมัติ 

 

2. รับขอ้มูลการและเอกสารประกอบการวิเคราะห ์เพ่ือ 
ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้อง กรณ ี
หลักประกันเพียงพอ ให้ด าเนินการในขั้นต่อไป โดยบันทึก 
ผลการอนุมัติเบื้องตน Proceed ในระบบ LOS 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

    รายงานการขอ 
 อนุมัติสินเชื่อ 
 ส าหรับวงเงิน 
 เกิน 15 ล้านบาท 

3. กรณีหลักประกันไมเ่พียงพอ ด าเนินการดังนี้ 
 3.1 ติดต่อประสานงานกับลูกคา้ เพื่อให้เพ่ิมหลักประกัน  
หรอืลดวงเงินกู้  
 3.1.1 กรณีสามารถเจรจาให้ลูกคา้ เพ่ิมหลักประกันหรือ 
ลดวงเงินได้ ให้ Rollback รายการเพ่ือด าเนินการปรับปรุง 
แก้ไขเพ่ิมเติมที่ข้ันตอนการบันทึกค าขอกู ้(Data Entry)  
แก้ไขค าขอกู ้
 3.1.2 กรณีไมส่ามารถเจรจาใหลู้กคา้ เพ่ิมหลักประกนัหรือ 
ลดวงเงินได้ให้บันทึกผลไม่อนุมัติค าขอกู้ในระบบ LOS และ 
ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ RO เพ่ือด าเนินการตามกระบวนการ 
จัดท าหนังสือปฏิเสธ 
3.2 ส่งเรื่องขออุทธรณ์ราคา ให้ด าเนินการตามขัน้ ตอนการ 
อุทธรณ์ราคากระบวนการส่งประเมินราคา 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

    

4.กรณีพิจารณาแล้วไมอ่นุมัติ ให้หนว่ยงานด้านการตลาด 
จัดท าหนังสือแจ้งผลการปฏิเสธค าขอสินเชื่อตาม 
กระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธและด าเนินการดังนี้ 

 ให้สแกนเอกสารและ upload เขา้ระบบ e-Filing 
 จัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม 

   RO     หนังสือแจ้ง 
 ปฎิเสธการให้ 
 สินเชื่อ 
 
 หนังสือแจ้ง 
 ปฏิเสธการให้ 
 สินเชื่อเนื่องจาก 
 ข้อมูลเครดิต 
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Operation Flow : อนุมัติเบื้องตน้ (วงเงินเกิน 15 ลานบาท) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการอ านวยสินเชื่อ ข้ันตอน วิเคราะหสินเชื่อ (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1. รับเรื่องลูกค้าที่ผ่านการอนุมัติเบื้องต้นจากระบบ LOS 
 
 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

    

2. หนว่ยงานด้านวิเคราะห์สินเชื่อ เช็คสอบเอกสาร  
ตรวจสอบข้อมูลในระบบ LOS และเอกสารตาม Check 
list ในระบบ e-Filing เช็คสอบการตรวจเอกสารประกอบ 
การยื่นค าขอกูจ้ากหน่วยงานด้านการตลาด 
   2.1 กรณีข้อมูลไม่ถูกตอ้งด าเนินการ Rollback รายการ 
เพ่ือท าการแกไ้ขท่ีขั้นตอนการบันทึกค าขอกู(้Data Entry)  
แก้ไขข้อมูล 
   2.2 กรณีข้อมูลถูกต้อง แต่เอกสารไม่ครบถว้นใหด้ าเนิน 
การประสานงานกับลูกค้าเพ่ือขอขอ้มูลเพิ่มเติม และ  
upload เอกสารเขา้ระบบ e-Filing และบันทึกข้อมูลใน 
ระบบ LOS ในขั้นตอน Credit proposal และด าเนินการ 
ในขั้นตอนที่ 3 
   2.3 กรณีข้อมูลถูกต้องและเอกสารครบถ้วนด าเนินการ 
ขั้นตอนที่ 3 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สนิเช่ือธุรกิจ 

   ค าสั่งธพว. 
 ที่ 02/2567 
 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
 การอ านวย 
 สินเชื่อและ 
 อ านาจอนุมัติ 

 

3. จัดท ารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA Form ใน 
Template Ms Excel) ตามแบบฟอร์มวงเงินอนุมัติ 
(ด าเนินการนอกระบบ CBS) ก าหนดวงเงินอนุมัติ ก าหนด 
เงื่อนไขอนุมัติ และหลักประกัน และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดย 
วิเคราะห์ศักยภาพ และความสามารถในการช าระหนี้ของ 
ลูกคา้ตามกระบวนการวิเคราะห์สินเชื่อ นโยบายสินเชื่อ  
(Loan Policy) และระเบียบ ค าสั่งธนาคารที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งหมด 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

    รายงานการขอ 
 อนุมัติสินเชื่อ  
 ส าหรับสินเชื่อ 
 วงเงินเกิน  
 15 ล้านบาท 

4. จดัท าประเมินผลความเสี่ยงลูกค้าด้วยระบบ Scoring  
(ระบบ CRA) หรือระบบที่ธนาคารก าหนด บันทึกผลและ 
พิมพ์ผลการประเมินความเสี่ยง 

จนท.ศูนย ์
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการอ านวยสินเชื่อ ข้ันตอน วิเคราะหสินเชื่อ (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

5. น าเสนอรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) และผลการ 
ประเมินความเสี่ยงแนบ พร้อมเอกสารประกอบการ 
วิเคราะห์ที่เก่ียวขอ้งตอ่ผู้มีอ านาจอนุมัติสินเชื่อที่ธนาคาร 
ก าหนด กรณีวงเงินเกินกว่า 15 ลบ. จัดท าเอกสารรายงาน 
การขออนุมัติ สินเชื่อ (CA) พร้อมเอกสารประกอบการ 
วิเคราะห์ที่เก่ียวข้องส่งให้ฝ่ายวิเคราะห์สินเชื่อขนาดกลาง  
(หนว่ยงานกลั่นกรองคุณภาพสินเชื่อ) และตอบประเด็นที ่
หนว่ยงานกลั่นกรองคุณภาพสินเชื่อ (ฝ่ายวิเคราะห์สินเชื่อ 
ขนาดกลาง หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย) สอบถาม  
และตอบชี้แจงผ่านการพิจารณาจากหนว่ยงานกลั่นกรอง 
คุณภาพสินเชื่อพร้อมกับน าส่งเอกสารให้คณะกรรมการ 
สินเชื่อก่อนน าเสนอต่อคณะกรรมการสินเชื่อต่อไป 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สนิเช่ือธุรกิจ 

  ผมูีอ านาจ 
 อนุมัติตาม 
 ค าสั่งที ่ 
ธนาคาร 
 ก าหนด 

 ค าสั่งธพว. 
 ที่ 02/2567 
 เร่ือง หลัเกณฑ์ 
 การอ านวย 
 สินเชื่อ และ 
 อ านาจอนุมัตb 

รายงานการขอ 
  อนุมัติสินเชื่อ  
  ส าหรับสินเชื่อ 
  วงเงินเกิน  
  15 ล้านบาท 

6. บันทึกผลการอนุมัติและผลการประเมินความเสี่ยงเลือก 
ทรัพย์ เลือกสัดส่วนหลักประกัน ก าหนดชุดการจดจ านอง 
ในระบบ LOS 

   ผจก. 
 ขึ้นไป 
 

  

7. สแกนเอกสาร และ upload เขา้ระบบ e-Filing 
 
 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

    

8. กรณีปฏิเสธจัดท ากระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธ 
ส าหรับหน่วยงานวิเคราะห์ 
 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

     หนังสือแจ้งผล 
การอนุมัติ 
สินเชื่อ 
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Operation Flow กระบวนการอ านวยสินเชื่อ ข้ันตอน วิเคราะหสินเชื่อ (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการอนุมัติสินเชื่อตามอ านาจอนุมัติ (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

กรณีวงเงินเกินกว่า 15 ล้านบาท ใหปฏิบัติดังนี้      
1. ผู้มีอ านาจอนุมัติของหน่วยงานด้านการตลาดหรือ 
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบเงื่อนไขการอนุมัติ  
และพิจารณาให้ความเห็นอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ เพื่อน าเสนอ 
หน่วยงานกลั่นกรองคุณภาพสินเชื่อก่อนเสนอต่อ 
คณะกรรมการสินเชื่อ ในระบบ LOS 

ผอ.ภาค   คณะกรรม 
 การสินเช่ือ 

  รายงานการขอ 
 อนุมัติสินเชื่อ 
 ส าหรับวงเงิน 
 เกิน 15 ล้านบาท 

2. ส่งเรื่องให้หน่วยงานกลั่นกรอง เพ่ือพิจารณากลั่น กรอง 
ให้ความเห็น และส่งเอกสารให้เลขาคณะกรรม การสินเชื่อ 
 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

    

3. หน่วยงานด้านการตลาดบรรจุวาระน าเสนอ 
คณะกรรมการสินเชื่อ 
 

จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

    

5.คณะกรรมการสินเชื่อและพิจารณาให้ความเห็นอนุมัติ  
หรือไม่อนุมัติ ในระบบ LOS 
กรณีไม่อนุมัติ 

 จัดท ามติส่งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์การตลาดสินเชื่อ 
ธุรกิจเพ่ือบันทึกผลการผ่านการพิจารณาในระบบ LOS  
และจัดท ากระบวนการแจ้งปฏิเสธลูกค้า เป็นหนังสือปฏิเสธ 
กรณีอนุมัติ ตามเสนอ 

 จัดท ามตอินุมัติสินเชื่อ เพื่อให้ประธานคณะกรรม 
การสินเชื่อลงนามในมติ และจัดท ามติส่งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ 
การตลาดสินเชื่อธุรกิจ 

 บันทึกอนุมัติในระบบ LOS ส่งงานรายการอนุมัติ 
ต่อในระบบ LOS ให้ CAO จัดท านิติกรรมสัญญาต่อไป 

 Scan เอกสาร และ Upload เข้าระบบ e-Filing 
กรณีให้ด าเนินการทบทวนและน าเสนอใหม่     
     ด าเนินการ Rollback ให้หนว่ยงานด้านการตลาด 
ด าเนินการแก้ไขและจัดท าเอกสารน าเสนอตอ่คณะกรรม 
การสินเชื่ออีกครั้ง 

เลขาฯ คณะ 
กรรมการ 
สินเช่ือ 
 
เลขาฯคณะ   
กรรมการ 
สินเช่ือ 
 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการอนุมัติสินเชื่อตามอ านาจอนุมัติ (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  
  ค าสั่ง 

 
 

แบบฟอร์ม 
การตรวจเยี่ยมกิจการที่เบิกจ่ายเงินกู้แล้ว ทุกขนาดวงเงิน
สินเชื่อ 
   หนว่ยงานด้านการตลาด  
 - กรณีลูกค้าใหม ่ให้ตรวจเยี่ยมกิจการ โดยทางโทรศัพท์  
3 เดือน/ครั้ง และตรวจเยี่ยมกิจการ ณ ที่ตั้งกิจการทุก  
6 เดือน จนครบก าหนด 1 ปี 
 - กรณีลูกค้าเดิม ให้ตรวจเยี่ยมกิจการ ณ ที่ตั้งกิจการปีละ  
1 ครั้ง 

จนท. RO/ 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 
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Operation Flow : กระบวนการอนุมัติสินเชื่อตามอ านาจอนุมัติ (วงเงินเกิน 15 ล้านบาท) 
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หมวดที่ 2 ขั้นตอนการจัดท านิติกรรมสัญญา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา กรณีมีหลักประกัน (สาขาด าเนินการ) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 

 
1.หนว่ยงานด้านการตลาด 
 ท าการบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมและท าการจัดพิมพ์นิติกรรม
สัญญาบนระบบ LOS 

 จัดส่งนิติกรรมสัญญาและเอกสารที่เกี่ยวขอ้งเป็น  
PDF File ทาง E-mail ไปให้ผู้จัดการสาขาเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับไปให้เจ้าหน้าที่ RO หรือเจ้าหน้าที่ 
CO แก้ไข  
กรณีถูกต้อง ประสานงานทั้งผู้กู้และผู้ค้ าประกันมาลงนาม
ในสัญญา 

 บันทึกข้อมูลการนัดหมายลูกค้า ลงนามใน 
นิติกรรมสัญญาและนัดจดทะเบียนเอกสารสิทธิ์หลักประกัน 
พร้อมทั้งจัดพิมพ์นิติกรรมสัญญาเพ่ือให้ลูกค้าลงนาม บน
ระบบ LOS 

CAO 
 

  ผู้จัดการ 
 สาขา 

 ค าสั่งธพว. 
 ที่ 14/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 การจัดท านิติ 
 กรรมสัญญา 
 สินเชื่อ 

 เอกสารที่ใช้ใน 
 การลงนามนิติ 
 กรรมสัญญาและ 
 ขอเบิกเงินกู้ 

2.ผู้กู/้ ผู้ค้ าประกัน 
 ลงนามสัญญา และช าระค่าธรรมเนียมต่างๆตามท ี

ธนาคารก าหนด 
 กรณีรีไฟแนนซ/์ ซื้อทรัพย์ให้จัดท าตามข้ันตอน 

กระบวนการเบิกจ่าย(แคชเชียร์เช็ค) 
 จดทะเบียนเอกสารสิทธิ์หลักประกันกับ ส านักงาน 

ที่ดิน หรือ หน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องกรณีธุรกรรมมี
มูลค่าทรัพย์ตั้งแต่ 5 ล้านบาทขึ้นไป ให้ด าเนินการตาม
กระบวนการรายงานธุรกรรม ปปง. 

CAO     

3.การจัดท านิติกรรมสัญญา (ไม่รวมสัญญาสินเชื่อแฟคตอ
ริ่ง)  
   3.1 เมื่อได้รับการประสานงานจากเจา้หน้าทีด้่าน 
การตลาดให้จัดท านิติกรรมสัญญา ให้ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการจัดท านิติกรรมสัญญาให้ครบถ้วน 

CAO     Check list  
 ค าขอจัดท า 
 นิติกรรมสัญญา 
 
 Check list  
 ค าขอเบิก – 
 จ่ายเงินกู้ 
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   3.2 ตรวจสอบทะเบียนราษฎร ทะเบียนนิติบุคคล ตาม 
หลักเกณฑ์ที่ธนาคารก าหนดตรวจสอบข้อมูลล้มละลายและ 
ขายทอดตลาดทรัพย์ การบังคับคดี ตามหลักเกณฑ์ที ่
ธนาคารก าหนด  
   3.3 จัดท านิติกรรมสัญญาตามมติการอนุมัติสินเชื่อที่ได้ 
สแกนอยูในระบบ e-Filing 
   3.4 กรณีเปน็การค้ าประกันโดย บสย. ให้เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์และจัดท านิติกรรมสัญญาสินเชื่อ 
   3.5 ตรวจทานให้เป็นไปตามมติอนุมัติสินเชื่อ และ 
จัดพิมพ์นิติกรรมสัญญาจากระบบ LOS ในส่วนระบบงาน 
เจ้าหน้าที่ CAO (กรณี บสย.ออกหนังสือค้ าประกันแกลู่กคา้ 
แล้ว) และลงนามผู้พิมพ์สัญญาหลังจากนั้นส่งใหห้ัวหน้าทมี 
การตลาดขึ้นไป ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามผู้ตรวจ 
ในสัญญาตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดท านิติ 
กรรมสัญญาสินเชื่อ  
   3.6 ติดต่อลูกคา้เพ่ือมาลงนามในสัญญาต่อหน้าเจ้าหน้า 
ที่ธนาคารพร้อมบันทึกภาพถา่ยขณะที่ลูกค้าลงนาม และท า 
การ Upload ภาพถา่ยในระบบที่ธนาคารก าหนด และ 
ด าเนินการให้พยานคนที่ 1 คนที่ 2 ลงนามในสัญญาให้ 
ครบถว้น ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจัดท านิติกรรม 
สัญญาสินเชื่อ  
   3.7 บันทึกสถานะลูกคา้ลงนามในสัญญาในระบบ LOS  
ทั้งนี้ ก าหนดให้หัวหน้าทีมการตลาดขึ้นไป เป็นผู้ตรวจสอบ 
และยืนยันรับต้นฉบับในระบบ LOS ก่อนการเบิกจ่ายเงินกู ้
   3.8 สแกนเอกสารนิติกรรมสัญญาทั้งหมดในระบบ  
e-Filing พร้อมจัดส่งตน้ฉบับนิติกรรมสัญญาให้ส่วนจัดเกบ็ 
เอกสารส าคัญและธุรการ ฝ่ายพิธีการสินเชื่อ จัดเก็บในห้อง 
มัน่คงภายใน 7 วันนับจากวันที่ลูกค้าลงนาม 
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กรณีหลักประกันตามเกณฑป์กติของธนาคาร 
   3.9 การด าเนินการด้านนิติกรรมจ านองให้ตรวจสอบ 
เอกสารประกอบชุดจ านองให้ครบถ้วนกอ่นนัดหมายลูกค้า 
ไปจัดท านิติกรรมจ านองท่ีส านักงานที่ดิน หรือที่ว่าการ 
อ าเภอ หรือหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง 
   3.10 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญาจ านอง และ 
เอกสารสิทธิที่จดทะเบียนทุกฉบับให้ถูกต้องอีกครั้งก่อน 
ออกจากส านักงานที่ดิน หรือที่ว่าการอ าเภอ หรือหน่วยงาน 
ราชการที่ไปจดจ านอง 
   3.11 ส่งมอบสัญญาจ านอง ฉบับผู้จ านองให้ลูกคา้ และ 
ใหลู้กคา้ถา่ยเอกสารโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิเก็บไว้เป็น 
หลักฐาน 
   3.12 แจ้งการจดจ านองให้เจ้าหน้าที่ดา้นการตลาดทราบ  
เพ่ือบันทึก “จดจ านอง” ใน LOS สแกนเอกสารนิติกรรม 
สัญญา รวมทั้งสัญญาจ านองและเอกสารสิทธิทั้งหมดเข้า 
ระบบ e-Filing  
   3.13 ส่งตน้ฉบับนิติกรรมสัญญา รวมทั้งต้นฉบับเอกสาร 
สิทธิ และสัญญาจ านองฉบับผู้รับจ านอง ไปยังส่วนจัดเก็บ 
เอกสารส าคัญและธุรการ ฝ่ายพิธีการสินเชื่อ เพื่อจัดเก็บใน 
หอ้งมั่นคง และจัดท าส าเนาเก็บไว้ที่แฟ้มสินเชื่อรายตัว 
ลูกค้า จ านวน 1 ชุด 
การจัดท าประกันภัยหลักประกัน 
   1.เมื่อไดร้ับเรื่องให้จัดท าประกันภัยหลักประกันของ 
ลูกคา้จากเจ้าหน้าที่ดา้นการตลาด ให้ท าการตรวจสอบมติ 
อนุมัติสินเชื่อ และเอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบ e-Filing  
กรณีท่ีมติอนุมัติสินเชื่อมีหลักประกันเป็นที่ดินพร้อมสิ่งปลูก 
สร้าง และมติใหจ้ัดท าประกันภัยหลักประกันให้ด าเนินการ 
จัดท าประกันภัยทรัพย์สินส าหรับลูกค้าที่ได้รับอนุมัติสินเชื่อ 
ตามหลักเกณฑท์ี่ธนาคารก าหนดประสาน  งานกับส่วน 
ประกันภัยและออกหนังสือค้ าประกัน ฝ่ายพิธีการสินเชื่อใน 
การจัดท าประกันภัยหลัก ประกันตามหลักเกณฑ์ท่ีธนาคาร 
ก าหนด สแกนส าเนาหน้ากรมธรรมป์ระกันภัยที่ได้รับจาก 
ส่วนประกันภัย และออกหนังสือค้ าประกัน ฝ่ายพิธีการ 
สินเชื่อในระบบ e-Filing 

    ค าสั่งธพว. 
 ที่ 14/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 การจัดท านิติ 
 กรรมสัญญา 
 สินเชื่อ 
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2. การจัดท าประกันภัยหลักประกัน 
   2.1 เมื่อได้รับเรื่องให้จดัท าประกันภัยหลักประกันของ 
ลูกคา้จากเจ้าหน้าที่ดา้นการตลาด ให้ท าการตรวจสอบมติ 
อนุมัติสินเชื่อ และเอกสารที่เกี่ยวขอ้งในระบบ Custodian  
กรณีท่ีมติอนุมัติสินเชื่อมีหลักประกันเป็นที่ดินพร้อมสิ่งปลูก 
สร้าง และมติให้จัดท าประกันภัยหลักประกันให้ด าเนินการ 
จัดท าประกันภัยทรัพย์สินส าหรับลูกค้าที่ได้รับอนุมัติสินเชื่อ 
ตามหลักเกณฑ์ที่ธนาคารก าหนด 
   2.2 ประสานงานกับส่วนประกันภัยและออกหนังสือค้ า 
ประกัน ฝ่ายพิธีการสินเชื่อในการจัดท าประกันภัย 
หลักประกันตามหลักเกณฑที่ธนาคารก าหนด 
3. สแกนส าเนาหน้ากรมธรรมป์ระกันภัยที่ได้รับจากส่วน 
ประกันภัย และออกหนังสือค้ าประกัน ฝ่ายพิธีการสินเชื่อ 
ใน 

 4. การเรียกเก็บคา่เบี้ยประกันภัยหลักประกัน และ 
ค่าธรรมเนียมค้าประกัน บสย. รายปี  
   4.1 รับรายงานการครบก าหนดและรายละเอียด 
ค่าเบี้ยประกันภัยหลักประกันจากส่วนประกันภัยและออก 
หนังสือค้ าประกัน ฝ่ายพิธีการสินเชื่อ และค่าธรรมเนียมค้ า 
ประกัน บสย. จากส่วนค้ าประกัน บสย. ฝ่ายพิธีการสินเชื่อ 
   4.2 ประสานงานเจ้าหน้าที่ดา้นการตลาด ติดตามและ 
แจ้งลูกคา้ทราบ เพื่อช าระค่าเบี้ยประกันภัยหลักประกัน  
และค่าธรรมเนียมค้ าประกัน บสย. ให้เรียบร้อยก่อนครบ 
ก าหนดดังนี้ 
   1) กรณีลูกค้าช าระใหส้่งหลักฐานการช าระให้ฝ่ายพิธีการ 
สินเชื่อ 
   2) กรณีลูกค้าไมช่ าระ ก่อนครบก าหนดต่ออายุ 15 วันให ้
แจ้งฝ่ายพิธีการสินเชื่อเพ่ือส ารองจา่ยคา่ธรรมเนียมค้ า 
ประกัน บสย. หรือคา่เบี้ยประกันภัยหลักประกันแทนลูกค้า 
ตามหลักเกณฑท์ี่ธนาคารก าหนด  

CAO   ค าสั่งธพว. 
 ที่ 14/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 การจัดท านิติ 
 กรรมสัญญา 
 สินเชื่อ 
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   4.3 รับแจ้งการส ารองจ่ายคา่ธรรมเนียมค้ าประกัน  
บสย. /ค่าเบี้ยประกันภัยหลักประกันจากฝ่ายพิธีการสินเชื่อ  
เพ่ือวางแผนติดตามค่าเบี้ยประกันภัยหลักประกัน และ 
ค่าธรรมเนียมค้ าประกัน บสย. ที่ธนาคารส ารองจ่ายเพื่อให ้
ลูกคา้ จา่ยช าระคืนธนาคารภายใน 1 เดือนนับจากวันที่ 
ธนาคารได้ส ารองจ่าย 
   4.4 ทุกสิ้นเดือนให้จัดท ารายงาน ดังนี้   
   1) รายงานผลและความคืบหน้าในการติดตาม ทวงถาม 
เงินส ารองจ่ายคา่ธรรมเนียมค้ าประกัน บสย. /ค่าเบี้ย 
ประกันภัยหลักประกัน ให้ฝ่ายพิธีการสินเชื่อเพ่ือสรุปผล 
การส ารองค่าใช้จา่ยแทนลูกคา้ประจ าเดือนจัดท ารายงาน 
ผลและความคืบหน้าในการติดตาม ทวงถามเงินส ารองจา่ย 
ค่าธรรมเนียมค้ าประกัน บสย. /ค่าเบี้ยประกันภัย 
หลักประกัน เสนอผู้รับผิดชอบสายงานต้นสังกัด ทั้งกรณีที่ 
ติดตามได้ และติดตามไมไ่ด ้
   กรณีติดตามทวงถามไมไ่ด้ให้ระบุสาเหตุให้ชัดเจนเพื่อให้ 
ผู้รับผิดชอบสายงานต้นสังกัด พิจารณาสั่งการให้ด าาเนิน 
การตามความเหมาะสม โดยค านึงถึงผลประโยชน์ของ 
ธนาคารเป็นหลัก 
   4.5 เมื่อไดร้ับการประสานงานจากเจา้หน้าทีด้่าน 
การตลาด ว่าลูกคา้ได้รับอนุมัติลดวงเงินค้ าประกัน บสย.  
ให้ท าบันทึกพร้อมแนบมติการอนุมัติแจ้งฝ่ายพิธีการสินเชื่อ 
ทราบภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับอนุมัติลดวงเงินค้ า 
ประกัน บสย. หรือไม่น้อยกว่า 15 วันกอ่นครบก าหนด 
ช าระค่าธรรมเนียมค้ าประกัน บสย. ประจ าปี 
   4.6 หากลูกค้ามีความประสงค์ช าระหนี้เงินต้นทั้งหมด  
ก่อนวันครบก าหนดต่ออายุคา้ประกัน บสย. ให้เจ้าหน้าที่  
CAO ด าเนินการท าบันทึกแจง้ยกเลิกไมต่่ออายุค้ าประกัน  
บสย. ไปยังฝ่ายพิธีการสินเชื่อทราบล่วงหน้า 7 วันกอ่นครบ 
ก าหนดต่ออายุค้ าประกัน บสย. ผ่านหัวหน้าทีมการตลาด 
ขึ้นไป 
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      4.7 กรณลีูกคา้ขอช าระหนี้เงินต้นทั้งหมดเสร็จสิ้นอยู่ 
ในช่วง 15 วันกอ่นวันครบก าหนดต่ออายุค้ าประกัน บสย.  
ให้เจ้าหน้าที่ CAO เรียกเกบ็คา่ธรรมเนียมต่ออายุค้ า 
ประกันบสย. ประจ าปจีากลูกค้า มาก่อนเพ่ือป้องกันความ 
เสี่ยงกรณีไม่สามารถช าระหนี้ไดต้ามท่ีตกลง ทั้งนี้หากลูกค้า 
ช าระหนี้ได้ตามท่ีตกลง ให้แจ้งยกเลิกการค้ าประกันไปยัง 
ฝ่ายพิธีการสินเชื่อทราบทันที แต่ทั้งนี้ตอ้งแจ้งก่อนวันครบ 
ก าหนดต่ออายุคา้ประกัน บสย. และเม่ือฝ่ายพิธีการสินเชื่อ  
ไดร้ับเงินค่าธรรมเนียมค้ าประกันคืนจาก บสย. แล้วให้คืน 
เงินใหลู้กคา้ต่อไปส าหรับลูกคา้รายที่ขอช าระหนี้เงินต้น 
ทั้งหมดที่มีบสย.ค้ าประกันหลังวันครบก าหนดของการต่อ
อายุค้ าประกัน บสย. ให้เจ้า หนา้ที่ CAO ปฏิบัติดังนี้ 
   1)ให้เรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมต่ออายุการค้าประกัน  
บสย. จากลูกค้ารวมกับยอดหนี้ที่ต้องช าระ 
   2)เมื่อลูกค้าได้ช าระหนี้ครบถว้นแล้วให้ท าบันทึก 
แจ้งไปยังฝ่ายพิธีการสินเชื่อผ่านหัวหน้าทีมการตลาดขึ้นไป 
เพ่ือขอยกเลิกการค้ าประกันของ บสย. พร้อมขอคืน 
ค่าธรรมเนียมการค้ าประกัน (บางส่วน) ให้กับลูกค้าต่อไป  
   4.8 การขอชดเชยค่าสินไหมทดแทน  
กรณีทรัพย์หลักประกันเกิดความเสียหายจากเหตุต่างๆ ที ่
อยู่ในความคุม้ครองของกรมธรรม์ 
   1) เมื่อได้รับแจ้งความเสียหาย ให้ประสานงานกับลูกคา้ 
เพ่ือรวบรวม เอกสาร ภาพถ่าย และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี  
และให้ลูกคา้จัดท าจดหมายแจ้งขอชดเชยค่าสินไหม 
ทดแทนจากบริษัทประกันภัยผ่านธนาคาร 
   2)รวบรวมเอกสารตามข้อ 1 ส่งส่วนประกนัภัยและออก 
หนังสือค้ าประกัน ฝ่ายพิธีการสินเชื่อเพ่ือด าเนินการขอ 
ชดเชยค่าสินไหมทดแทนจากบริษัทประกันภัย โดยปฏิบัติ 
ตามข้ันตอนที่ธนาคารก าหนด 
   กรณีลูกค้าแจ้งความประสงค์จะลงนามในเอกสารนิติ 
กรรมสัญญาที่ฝ่าย/หนว่ยงาน/สาขาอ่ืนของธนาคารที่อยู่ 
นอกพ้ืนที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดท านิต ิ
กรรมสัญญา/สาขาที่ดูแลรับผิดชอบลูกค้า 
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ส่งเรื่องให้ฝ่าย/หนว่ยงาน/สาขาที่ลูกค้าแจ้ง ความประสงค ์
เป็นผู้ด าเนินการแทน การจดทะเบียนรับจ านอง หรือจด 
ทะเบียนสิทธิอื่นๆ อนัเกี่ยวกับหลักประกันที่ตั้งอยู่นอก 
พ้ืนที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดท านิติ 
กรรมสัญญา หรือสาขาที่ดูแลลูกค้ารายนั้น ๆ สามารถ 
จัดท าบันทึกมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรให้สาขาที่อยู่ 
ในพ้ืนที่ที่ตั้งหลักประกันไปด าเนินการแทนได้ 

 
 

   

    

  การลงนามในเอกสารนิติกรรมสัญญาให้เจ้าหน้าที่ 
ธนาคารผูปฏิบัติหน้าที่ ปฏิบัติดังนี้ 
   1. ตรวจสอบรายละเอียดที่บันทึกในเอกสารนิติกรรม 
สัญญาให้ครบถว้นถูกต้อง 
   2. แจ้งใหคู้ส่ัญญาน าเอกสารหลักฐานมาแสดงในวันที่ลง 
นามนิติกรรมสัญญา 
   2.1 กรณีนิติบุคคลหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ 
บุคคลพร้อมวัตถุประสงค ์(ซึ่งระบุวัตถุประสงค์ของนิติ 
บุคคลในการท านิติกรรมตา่งๆ อาทิ การกู้ยืมเงิน การค้ า 
ประกัน หนี้ การจ านอง การจ าน า ฯลฯ) และตราประทับ 
นิติบุคคล (ถ้าม)ี หรือเอกสารอื่นใดท่ี แสดงถึงความเป็นนิติ 
บุคคล หนังสือรับรองตราประทับของนิติบุคคลดังกล่าวที ่
รับรองโดยนายทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท หรือหน่วยงาน 
ราชการผู้ออกหลักฐานไมเ่กิน 1 เดือนนับแต่วันออกหนังสือ 
รับรองจนถึงวันลงนาม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล และเอกสาร 
อ่ืนๆ ตามเงื่อนไขของการอนุมัติสินเชื่อ 
   กรณเีอกสารประกอบการนิติกรรมสัญญา เช่น หนังสือ 
รับรอง และ บอจ.ต่าง ๆ มีระยะเวลาไมเ่กิน 3 เดือน และวันที่ใน 
เอกสารแต่ละประเภท ที่ใช้ในการท านิติกรรมสัญญา 
ไมใ่ช่วันที่เดียวกันให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   1) ให้ลูกคา้ยืนยันตราประทับของบริษัทว่าเป็นตรา 
ประทับปัจจุบัน ตรงตามท่ีระบุวัตถุประสงค์ กรณีไมม่ีตรา 
ประทับให้เป็นไปตามเงื่อนไขของหนังสือรับรองนั้น ๆ และ 
ยืนยันตัวตนว่าเป็น ผู้กู ้ณ วันลงนาม หรือวันเบิกเงินกู ้
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   2) ให้ฝ่ายพิธีการสินเชื่อ หรือเจา้หน้าที่ CAO หรือ 
เจา้หน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายตรวจทานผู้มีอ านาจลงนามจาก 
เว็บไซต์ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า และพิมพ์ข้อมูลของ 
บริษัทจากระบบดังกล่าว โดยน าส่งใหลู้กคา้ลงนามรับรอง  
และประทับตราส าคัญของบริษัท กรณีไม่มีตราประทับให้ 
เป็นไปตามเงื่อนไขของหนังสือรับรองนั้น ๆ และน ามาแนบ 
ท้ายสัญญาที่ลงนามในวันท านิติกรรมสัญญาดังกล่าว 
   2.1) กรณีถูกตอ้ง Capture ภาพหน้าจอการตรวจสอบ 
ข้อมูลของบริษัทจากระบบดังกล่าว และจัดพิมพ์ โดยน าส่ง 
ให้ลูกคา้ลงนามรับรอง และประทับตราส าคัญของบริษัท  
(ถ้าม)ี โดยให้เป็นไปตามเงื่อนไขของหนังสือรับรองนั้น ๆ  
และน ามาแนบท้ายสัญญาทีล่งนามในวันท านิติกรรมสัญญา 
ดังกล่าว 
   2.2) กรณีไม่ถูกต้อง ให้ยกเลิกเอกสารลูกค้า ทั้งชุด และ
ขอเอกสารชุดใหม่จากลูกค้า 
   2.2 กรณีบุคคลธรรมดา 
   1) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวขา้ 
ราชการ หรือพนักงานของรัฐหรือหลักฐานอ่ืนใดที่หนว่ยงาน 
ราชการออกให้ที่แสดงรูปถา่ย และเลขประจ าตัวเพ่ิมเติมไว้ 
ทุกแห่ง 
   2) ทะเบียนบ้าน 
   3) เอกสารการเปลี่ยนแปลงสถานะสมรสของ 
บุคคล ได้แก่ ทะเบียนสมรสทะเบียนหย่าใบมรณบัตร 
คูส่มรส 
   4) เอกสารการเปลี่ยนแปลงชื่อ และ/หรือนามสกุล 
   5) ให้จัดท าส าเนาเอกสารตามขอ้ 1) 4) และให ้
เจ้าของเอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้องในส าเนา 
เอกสารทุกฉบับ 
   2.3 ตรวจสอบความเป็นนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาให้ 
ตรงกับผู้ที่มาลงนาม และข้อความทีร่ะบุในนิติกรรมสัญญา 
   2.4 การลงนามในเอกสารนิติกรรมสัญญาของธนาคาร  
คูส่ัญญาจะต้องกระท าตอ่หน้าเจา้หนา้ที่ธนาคารเท่านั้น 
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   2.5 ลงนามเปน็พยานจ านวน 2 คน โดยเจ้าหนา้ทีข่อง 
ธนาคาร 
   2.6 กรณีคู่สัญญาไม่สามารถลงนามได ้ให้ใช้ลายนิ้วมือ 
แทนการลงลายมือชื่อ โดยต้องระบุว่าใช้นิ้วอะไรจากมือ 
ข้างไหน และเจ้าหน้าที่ของธนาคารตามข้อ 2.5 ลงนามเป็น 
พยานในนิติกรรมสัญญาดังกล่าวไมน่้อยกว่า 2 คน 
   2.7 เอกสารนิติกรรมสัญญาที่มีจ านวนหลายหน้าหลาย 
แผ่นให้คูส่ัญญาลงนามก ากับทุกหน้าและทุกแผน 
   2.8 เอกสารนิติกรรมสัญญาที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมจะตอ้ง 
ให้คูส่ัญญาลงนามก ากับการแก้ไขเพ่ิมเติมไว้ทุกแห่ง 
   2.9 ห้ามมิใหบุ้คคลอื่นลงนามแทนคูส่ัญญาเป็นอันขาด  
เว้นแตเ่ป็นนิติกรรมที่กฎหมายอนุญาตให้มอบอ านาจให้ 
ลงนาม   
   2.10 การลงนามในเอกสารนิติกรรมสัญญาในต่างประเทศ  
ต้องใหส้ถานทูต หรือสถานกงสุล หรือ โนตารีปับลิก  
หรือหน่วยงานราชการไทยอ่ืน ในตา่งประเทศรับรอง 
การลงนามนั้นด้วยทุกครั้ง 
   2.11 การลงนามในเอกสารนิติกรรมสัญญาให้ถือปฏิบัติ 
ตามวิธีปฏิบัติที่ก าหนดข้างต้นแตท่ั้งนีต้้องไม่ขัดตอ่กฎหมาย 
ลงนามแทนไดเ้ทา่นั้น 
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วิธีปฏิบัติในการจัดท านิติกรรมสัญญาวงเงินสินเชื่อ  
และสัญญาหลักประกัน 
   1. การท าสัญญาพรอ้มกับการเบิกเงินเพื่อช าระหนี้ไถถ่อน 
จ านองและจดทะเบียนรับจ านองทรัพย์ หลักประกัน  
ปฏิบัติดังนี้ 
   1.1 ตรวจสอบมติการอนุมัติสินเชื่อเงื่อนไขการจดทะเบียน 
รับจ านองทรัพย์หลักประกันการจดทะเบียนสิทธิ์ และ 
นิติกรรมหลักประกัน และเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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   1.2 จัดพิมพ์สัญญากูเ้งิน สัญญาค้ าประกัน สัญญา 
หลักประกัน และสัญญาอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้งตามเง่ือนไข 
การอนุมัติสินเชื่อจากระบบงานตามที่ธนาคารก าหนด 
   1.3 จัดให้ลูกคา้ และผู้ค้าประกันตลอดจนผู้เกี่ยวข้องลง 
นามในสัญญา และประสานแจ้งนัดหมายลูกค้าหรือผู้จ านอง เพ่ือจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
   1.4 ยื่นเรื่อง/ค าขอจดทะเบียนรับจ านองหลักประกัน  
จดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมอื่นๆ กับส านักงานที่ดิน  
หรือหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้องให้ครบถว้นตามเงื่อนไข 
การอนุมัติสินเชื่อ 

     

2. การท าสัญญาและจดทะเบียนรับจ านองแต่ยังไม ่
เบิกเงินกู้ในวันจดทะเบียนรับจ านองปฏิบัตินี้ 
   2.1 ตรวจสอบมติการอนุมัติสินเชื่อ เงื่อนไขการจด
ทะเบียนรับจ านองทรัพย์หลักประกัน การจดทะเบียนสิทธิ 
และนิติกรรมหลักประกัน และเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
   2.2 จัดพิมพ์สัญญาเงินกู้  สัญญาค้ าประกัน สัญญา
หลักประกัน และสัญญาอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องตามเงื่อนไขการ
อนุมัติสินเชื่อจากระบบงานตามที่ธนาคารก าหนด 
   2.3 จัดให้ลูกคา้ และผู้ค้ าประกันตลอดจนผู้เกี่ยว 
   2.4 ยื่นเรื่อง/ค าขอจดทะเบียนรับจ านองหลักประกัน  
จดทะเบียนสิทธิ์ และนิติกรรมอ่ืนๆ กับส านักงานที่ดิน หรือ
หน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนตามเงื่อนไขการ
อนุมัติสินเชื่อ 
   2.5 รับสัญญาจ านอง พร้อมเอกสารสิทธิจากส านักงาน
ที่ดิน หรือหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องโดยตรวจสอบการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตลอดจนเงื่อนไขอ่ืนๆ ให้
เป็นไปตามมติการอนุมัติสินเชื่อหากไม่ถูกต้องให้แจ้งเจ้า
พนักงานแก้ไขให้ครบถว้นสมบูรณ์ในขณะนั้นโดยทันที 
   2.6 มอบสัญญาจ านองฉบับผู้จ านอง และส าเนาเอกสาร
สิทธิ์ใหแ้ก่ลูกคา้ หรือผู้จ านองไว้เป็น หลักฐาน 
   2.7 ส่งมอบสัญญาจ านองฉบับผู้รบัจ านองพร้อมเอกสาร 
สิทธิ์หนว่ยงานที่มีหน้าที่จัดเกบ็เอกสารส าคัญเพ่ือเก็บเข้า 
หอ้งมั่นคง (Custodian) 
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   2.8 กรณีมีขอ้ขัดข้องไมอ่าจด าเนินการจดทะเบียน 
จ านองได้ให้เจ้าหน้าทีผู่้รับมอบอ านาจแจ้งหน่วยงานที่ม ี
หนา้ที่จัดท านิติกรรมสัญญา และหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแล 
ลูกคา้ เพื่อยกเลิกการด าเนินการหรือเลื่อนวันออกไป ใน 
กรณีท่ียกเลิกการจ านอง ให้จดัส่งเอกสารการมอบอ านาจ  
ให้หนว่ยงานที่มีหน้าที่จัดท านิติกรรมสัญญาเพ่ือเพิกถอน  
และส่งคืนเอกสารสิทธิหลักประกันให้หนว่ยงานที่มีหน้าที ่
จัดเก็บเอกสารส าคัญเพ่ือเก็บเข้าห้องมั่นคง (Custodian) 
   3. การปลอดจ านอง ไถ่ถอนจ านอง สลักหลังไถ่ถอน 
จ านอง ยกเลิกสัญญาหลักประกันกรณีลูกคา้ช าระหนี้เสร็จ 
สิ้น (ปดบัญชี) หรือช าระหนี้บางส่วน ปฏิบัติ ดังนี้ 
   3.1 ตรวจสอบรายละเอียดตามมติอนุมัติใหไ้ถถ่อน 
หลักประกัน ปลอดจ านองหรือยกเลิกสัญญาหลักประกัน  
ยอดหนี้คงค้างพร้อมดอกเบี้ย ค่าธรรมเนียมต่างๆ คา่เบี้ย 
ประกันภัย ตลอดจนค่าใช้จา่ยค้างจ่ายอื่นท้ังหมดที่ลูกค้า 
ต้องช าระ และเงื่อนไขอ่ืนๆ กอ่นด าเนินการไถ่ถอนปลอด 
จ านอง หรือยกเลิกสัญญาหลักประกัน 
   3.2 พิมพ์หนังสือมอบอ านาจ เอกสารประกอบ 
การไถ่ถอน ปลอดจ านอง และนิติกรรมสัญญาอ่ืนๆ ที่ 
เกี่ยวขอ้ง 
   3.3 จัดท าบันทึกขอเบิกเอกสารสิทธิจากหน่วยงานที่ม ี
หนา้ที่จัดเกบ็เอกสารส าคัญเพ่ือไปด าเนินการ 
   3.4 กรณีลูกค้าช าระหนี้เป็นแคชเชียร์เช็ค หรือดราฟต ์ที ่
ส านักงานที่ดิน หรือหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง ให้ 
ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของแคซเชียร์เช็ค หรือ 
ดราฟต ์และยืนยันกับธนาคารผู้ออกแคชเชียรเ์ช็ค หรือ 
ดราฟต์นั้นให้เรียบร้อยกอ่นยืนยันการได้รับช าระหนี้ต่อเจ้า 
พนักงานที่ดิน หรือเจ้าพนักงานผูมีหน้าที่จดทะเบียน พร้อม 
ตรวจสอบความถูกต้องของการจดทะเบียนหากไม่ถูกต้อง 
ให้ด าเนินการขอแก้ไขในขณะนั้นโดยทันที 
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   3.5 รับเอกสารสิทธิหลักประกันที่เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี และ 
ส่งแคชเชียร์เช็ค หรือดราฟต์นั้น ให้หนว่ยงานที่มีหนา้ที ่
ดูแลการเคลียริ่งเพือ่เรียกเกบ็เงิน 
   3.6 กรณีจดทะเบียนปลอดจ านองเรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่ง 
บันทึกข้อตกลงปลอดจ านองฉบับผู้รับจ านอง หรือถ่าย 
ส าเนาบันทึกข้อตกลงปลอดจ านองฉบับส านักงานที่ดินส่ง 
ให้หนว่ยงานที่มีหน้าที่จัดเก็บเอกสารส าคัญเพ่ือเก็บเขา้ห้อง 
มั่นคง (Custodian) และ Scan เขา้ระบบ Custodian 
   3.7 กรณีข้อขัดข้องไมอ่าจด าเนินการจดทะเบียนปลอด 
จ านอง ไถ่ถอนจ านองใหเ้จ้าหน้าที่ผู้รับมอบอ านาจแจ้ง 
หนว่ยงานที่มีหน้าที่จัดท านิติกรรมสัญญา และหน่วยงานที่ 
มีหน้าที่ดูแลลูกคา้เพ่ือยกเลิกการด าเนินการ หรอืเลื่อนวัน 
ออกไป ทั้งนี้ จะต้องใหลู้กคา้ช าระดอกเบี้ย และ/หรือ 
ค่าธรรมเนียมตลอดจนค่าใช้จา่ยต่างๆ (ถ้ามี) ตามค าสั่ง  
และระเบียบปฏิบัติของธนาคารที่เกิดขึ้นให้ครบถว้น ใน 
กรณีท่ียกเลิกการปลอดจ านอง ไถ่ถอนจ านอง ให้จัดส่ง 
เอกสารการมอบอ านาจ ให้หนว่ยงานที่มีหนาที่จัดท านิติ 
กรรมสัญญาเพื่อเพิกถอน และส่งคืนเอกสารสิทธิ 
หลักประกันให้หนว่ยงานที่มีหน้าที่จัดเกบ็เอกสารส าคัญ 
เพ่ือเกบ็เข้าห้องมั่นคง (Custodlan) 
   3.8 กรณีลูกค้าช าระหนี้เสร็จสิ้น ให้สลักหลังไถ่ถอน 
จ านองท่ีด้านหลังสัญญาจ านองฉบับผู้รับจ านอง และลง 
นามโดยผู้มีอ านาจกระท าการแทนธนาคาร เพื่อใหผู้้จ านอง 
ไปด าเนินการจดทะเบียนไถ่ถอนเอง 
   3.9 จัดท าบันทกึแจง้การไถ่ถอน ปลอดจ านอง สลักหลัง 
ไถถ่อนจ านอง ยกเลิกสัญญาหลักประกันไปยังฝ่ายงาน  
หรือส่วนงานที่เกี่ยวข้องตามค าสั่งและระเบียบปฏิบัติของ 
ธนาคาร 
   3.10 มิใหก้ระท าการประทับตรา "ยกเลิก" หรอื  
"ยกเลิกสัญญา" ในเอกสารสัญญาต่างๆ ของธนาคาร 
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   4.การออกหนังสือยินยอมใหน้ าเอกสารสิทธิที่เป็น  
หลักประกันสินเชื่อ ออกไปด าเนินการตามที่ลูกค้ารอ้งขอ  
ปฏิบัติดังนี้ 
   4.1 ตรวจสอบการอนุมัติให้ออกหนังสือยินยอม 
   4.2 จัดพิมพ์หนังสือยินยอมตามแบบฟอร์มของธนาคาร 
   4.3 กรณีจะต้องใช้ต้นฉบับเอกสารสิทธิไปด าเนินการ ให้ 
เบิกตน้ฉบับเอกสารสิทธิจากหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดเกบ็ 
เอกสารส าคัญ 
   4.4 ให้ส่งต้นฉบับเอกสารสิทธิคืนหน่วยงานที่มีหนา้ที ่
จัดเกบ็เอกสารส าคัญเพ่ือเกบ็เขา้ห้องมั่นคง (Custodian)  
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ 
5.การจัดท านิติกรรมสัญญาเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงวงเงิน 
สัญญา หลักประกัน และเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต่าง ๆ ในการ 
ช าระหนี้ ปฏิบัติดังนี้ 
   5.1 ตรวจสอบการอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงวงเงิน สัญญา  
หลักประกันการช าระหนี้และเงื่อนไขอ่ืน ๆ 
   5.2 จัดพิมพ์บันทึกข้อตกลง และนิติกรรมสัญญาที่ 
เกี่ยวขอ้ง 
   5.3 ลูกคา้ลงนามในนิติกรรมสัญญาที่เกี่ยวข้อง 
   5.4 เอกสารสัญญาที่ลูกค้าลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ส่ง 
ต้นฉบับให้หนว่ยงานที่มีหน้าทีจ่ัดเก็บเอกสารส าคัญเพ่ือเก็บ 
เขา้ห้องมั่นคง (Custodian) คูฉ่บับส่ง ให้ลูกคา้ 
3.น าเอกสารนิติกรรมสัญญาต้นฉบับมาท าการบันทึกผล 
การจัดท านิติกรรมสัญญาบนระบบLOS 

 แสกนเอกสารและอัพโหลดเอกสาร 
เข้าระบบ e-Filing 

 จัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 
 น าส่งเอกสารต้นฉบับเข้า Custodian และน าส่ง

ให้ผู้จัดการสาขา 
 ตรวจสอบความถูกต้อง กรณีไม่ถูกต้องให้ CAO 

น ากลับมาแก้ไข 
 ส่งมอบสัญญาจ านองฉบับผู้ รับจ านอง พร้อม

เอกสารสิทธิ์ให้หนว่ยงานที่มีหน้าที่ จัดเก็บเอกสาร
ส าคัญเพ่ือเก็บเข้าห้องมั่นคง (Custodian) 
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 ผู้จัดการ 
สาขา 
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   กรณีมีขอ้ขดัขอ้งไมอ่าจด าเนินการจดทะเบียนจ านองได ้
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบอ านาจแจ้ง ขอยกเลิกไปที่หน่วยงานที่ 
ออกแคชเชียร์เช็ค ดราฟต ์และส่งแคชเชียร์เช็ค หรือ 
ดราฟต ์คืนหน่วยงานที่ออกในวันเดียวกัน หรืออย่างช้าใน 
วันท าการถัดไป และแจ้งหนว่ยงานที่มีหน้าที่จัดท านิติกรรม 
สัญญาและหนวยงานที่มีหน้าที่ดูแลลูกคา้ เพื่อยกเลิกการ 
ด าเนินการ หรือเลื่อนวันออกไป ในกรณีที่ยกเลิกการ 
จ านองให้จัดส่งเอกสารการมอบอ านาจให้หนว่ยงานที่ม ี
หนา้ที่จัดท านิติกรรมสัญญาเพ่ือเพิกถอน และส่งคืนเอกสาร 
สิทธิหลักประกัน ให้หนว่ยงานที่มีหน้าที่จัดเกบ็เอกสาร 
ส าคัญเพ่ือเกบ็เข้าห้องมั่นคง (Custocian)  
การจัดเก็บเอกสารสัญญา ปฏิบัติดังนี้ 
   เมื่อได้ด าเนินการจัดท านิติกรรมสัญญา และ/หรือจด 
ทะเบียนสิทธิ์ และนิติกรรมสิทธิต่างๆเรียบร้อย 
แล้วให้แยกเอกสารส าคัญเพ่ือจัดเก็บ และ/หรือมอบให้ 
ลูกคา้โดยให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

 ส่งต้นฉบับเอกสารสัญญา และเอกสารสิทธิทุก
ชนิดเก็บห้องมั่นคง (Custodian) หน่วยงานที่มี
หนา้ที่จัดเกบ็เอกสารส าคัญ 

 ส่งมอบคู่ฉบับเอกสารสัญญา และสัญญาจ านอง
ฉบับผู้จ านอง พร้อมการถ่ายเอกสารสิทธิให้แก่
ลูกคา้  

   ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่จัดเก็บเอกสารส าคัญของธนาคาร  
Scan ตนฉบับเอกสารสัญญาและเอกสารสิทธิเข้าระบบ  
Custodian เพ่ือการใช้งานของผู้เกี่ยวข้อง 
   การส่งคืนต้นฉบับสัญญา เอกสารสิทธิ เอกสารส าคัญ
ที่ขอเบิกยืมไปจากห้องม่ันคง (Custodian) ปฏิบัติดังนี้ 

 ต้นฉบับสัญญา เอกสารสิทธิ หลักประกันที่ได้
น าออกไปเพ่ือจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือ
ด าเนินการใดๆ ให้ติดตามน าส่ง คืนหน่วยงานที่มี
หน้าที่จัดเก็บเอกสารส าคัญภายใน 15 วันนับแต่
วันที่ ขอเบิกยืมไปเ พ่ือจัด เก็ บ เข้ าห้องมั่นคง 
(Custodian) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CAO 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา กรณีมีหลักประกัน (สาขาด าเนินการ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  
  ค าสั่ง 

 
 

แบบฟอร์ม 
   กรณียังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ และมีความจ าเป็น ต้องใช้
เอกสารต่อไป ให้ท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดเก็บ
เอกสารส าคัญ เพ่ือทราบเป็นลายลักษณอั์กษร 
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Operation Flow กระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา กรณีมีหลักประกัน (สาขาด าเนินการ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา กรณีบสย.ค้ าประกัน/ บุคคลค้ าประกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

   เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการอนุมัติสินเชื่อ ส่งรายการที่
อนุมัติแล้วให้ CAO 
   1.Generate เลขที่สัญญาเพื่อสร้างบัญชีสินเชื่อบนระบบ 
LOS 

 ตรวจสอบ Blacklist / Watchlist ที ่
ระบบ eTP 

 ตรวจสอบข้อมูลลูกค้า/ หลักประกัน  
และมติอนุมัติ ที่ระบบ LOS และ e-Filing 

กรณีไม่ครบถ้วนถูกต้อง ส่งกลับไปให้เจ้าหน้าที่ RO /CO 
ผ่านระบบ LOS ท าการแก้ไข 
กรณีครบถ้วนถูกต้อง ตรวจสอบว าใช้บสย.ค้ าประกัน
หรือไม่ถ้าไม่มี จัดท ากระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา 
กรณีมีหลักประกันถ้ามี บสย.ค้ าประกัน บันทึกข้อมูลเพ่ือ
ประกอบการค้ าประกัน บสย. และพิมพ์แบบฟอร์ม Bill 
Payment ช าระค่าธรรมเนียมบสย.ในระบบ LOS 

 พิมพ์ใบค าขอค้ าประกัน บสย. และ KYC บสย. ใน
ระบบ In House 

 นัดหมายลูกค้าลงนาม 

CAO    ค าสั่งธพว. 
 ที่ 14/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ 
 การจัดท านิติ 
 กรรมสัญญา 
 สินเชื่อ 

 

2. ลงนามในค าขอค้ าประกัน บสย.และ KYC บสย 
  ช าระค่าธรรมเนียม 

     

3. Upload เอกสารน าส่งบสย. เพ่ือขออนุมัติบนระบบ 
LOS 

 ตรวจสอบผลการพิจารณาจาก บสย. 
   กรณีไมอ่นุมัติ เลือกโครงการอ่ืนที่ตรงกับเงื่อนไข หรือให้
ลูกคา้เปลี่ยนหลักประกัน ถ้าไม่สามารถเปลี่ยนหลักประกัน
ได้ ให้ส่งกลับไปให้เจ้าหน้าที่ RO จัดท ากระบวนการจัดท า
หนังสือปฏิเสธ  
   กรณีอนุมัติ จัดพิมพ์ LG บสย. 

 บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมและพิมพ์นิติกรรมสัญญาบน 
ระบบ LOS 

 ส่ง File PDF สัญญาและเอกสารที่เกี่ยวข้องให ้
ผู้จัดการตรวจสอบ 

CAO ผู้จัดการ 
สาขา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา กรณีบสย.ค้ าประกัน/ บุคคลค้ าประกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของนิติกรรมสัญญา 
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับไปแก้ไขกรณีถูกต้อง ประสานงาน
นัดผู้กู/้ผู้ค้ าประกันลงนามในสัญญา 

   ผจก.สาขา    

5. บันทึกข้อมูลนัดหมายลงนาม นัดจดทะเบียนบนระบบ 
LOS พิมพ์นิติกรรมสัญญาเพื่อใหลู้กคา้ลงนาม 

  CAO     

6. ผู้กู้/ผู้ค้ าประกัน ลงนามในนิติกรรมสัญญา และช าระ
ค่าธรรมเนียม 

     

7. รับเอกสารต้นฉบับ 
 บันทึกผลการท านิติกรรมสัญญา (End Process) 

บนระบบ LOS 
 Scan เอกสารและ Upload เขา้ระบบ e-Filing 
 จัดเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 
 น าส่งเอกสารต้นฉบับเขาห้องมั่นคง (Custodian) 

 
  CAO 

 
  ผจก.สาขา 

 
ผจก.สาขา 

  

การค้ าประกัน โดย บสย. ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   1. ตรวจสอบมติอนุมัติสินเชื่อ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
จากระบบ e-Filing หรือระบบท่ีธนาคารก าหนด เมื่อได้รับ 
การประสานงานจากเจ้าหน้าที่ดา้นการตลาดใหด าเนิน 
การดา้นค้ าประกันโดย บสย. กรณีเง่ือนไขอนุมัติสินเชื่อมี 
หลักประกันเป็น บสย. 

- ตรวจสอบเอกสารตามหลักเกณฑ์ บสย. ตามคู่มือ 
ระบบโครงการบันทึกลงทะเบียน บสย.  

- กรณีเอกสารไม่ครบถว้น ให้แจ้งเจ้าหน้าทีด้่าน 
การตลาดที่ดูแลลูกค้าติดตามเอกสารจากลูกคา้เพ่ิมเติมให้ 
ครบถว้น  
   2. เมื่อได้รับเอกสารครบถ้วน ให้พิมพ์ใบค าขอค้ าประกัน 
บสย. ฉบับผู้ขอกู ้และฉบับผู้ให้กู ้จากระบบ In House  
หรือระบบท่ีธนาคารก าหนดและให้ลูกคา้ ลงนามในฉบับผู้ 
ขอกู ้พร้อมกับใหลู้กคา้โอนช าระค่าธรรมเนียมค้ าประกัน 
เขา้บัญชี บสย. โดยตรง และส าเนาหลักฐานการช าระให้ 
ธนาคาร ตลอดจนให้ลูกคา้ช าระค่าธรรมเนียมบริการ  
บสย./ค่าธรรมเนียมจัดการค้ าประกัน บสย.ตามท่ีธนาคาร 
ก าหนด 

  CAO     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา กรณีบสย.ค้ าประกัน/ บุคคลค้ าประกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

    กรณีลูกค้าไมส่ะดวกในการเดินทางมาลงนามที่สาขา  
หรือส านักธุรกิจ หรือศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ สามารถ 
ลงนามในใบค าขอค้ าประกัน บสย. ผ่านช่องทาง 
อิเล็กทรอนิกส์ เชน MS Team หรือ Line Video เป็นต้น 
   3. สแกนเอกสารชุดค าขอค้ าประกันส่ง บสย. ในระบบ 
รับ-ส่งขอ้มูล บสย. และยืนยันการน าส่งข้อมูลในระบบรับ- 
ส่งข้อมูล บสย. โดยหัวหน้าทีมการตลาดขึ้นไป 
   4. สแกนเอกสารชุดค าขอค้ าประกัน บสย. ในระบบ  
Custodian หรือระบบท่ีธนาคารก าหนด 
   5. เมื่อ บสย. อนุมัติการค้ าประกันเรียบร้อยแล้ว ให้ 
ตรวจสอบความถูกต้องในรายงานการค้ าประกัน/ภาพถา่ย 
หนังสือค้ าประกัน (Electronic-LG) ไดจ้ากระบบรับ-ส่ง 
ข้อมูล บสย. หรือระบบท่ีธนาคารก าหนด 
   6. ส่งเอกสารชุดค าขอค้ าประกัน บสย. (ต้นฉบับ) พร้อม 
ชุดนิติกรรมสัญญาให้ส่วนจัดเก็บเอกสารส าคัญและธุรการ  
ฝ่ายพิธีการสินเชื่อ เพื่อตรวจสอบให้ตรงกับเอกสารสแกน 
ชุดค าขอค้ าประกัน บสย. ก่อนจัดเก็บต้นฉบับในห้องมั่นคง 
   กรณี บสย. ไมอ่นุมัติค้ าประกัน ไมต้่องจัดส่งเอกสารชุด 
ค าขอค้ าประกัน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ฝ่ายพิธีการ 
สินเชื่อ โดยให้จัดเก็บเขา้แฟ้มสินเชื่อรายตัวลูกค้าไว้เป็น 
หลักฐาน 
   7.การต่ออายุการค้ าประกัน บสย. กรณีหนังสือค้ า 
ประกัน บสย. ฉบับเดิมครบสัญญาให้ลูกคา้ลงนามใน 
เอกสารค าขอต่ออายุการค้ าประกัน บสย. พร้อมกับสแกน 
ชุดค าขอต่ออายุการค้ าประกัน บสย. ให้ส่วนค้ าประกัน  
บสย. ฝ่ายพิธีการสินเชื่อด าเนินการต่ออายุและส่งตน้ฉบับ 
ชุดค าขอต่ออายุการค้ าประกัน บสย. ให้ส่วนจัดเก็บเอกสาร 
ส าคัญและธุรการ ฝ่ายพิธีการสินเชื่อ จัดเก็บในห้องมั่นคง 

    วิธีปฏิบัติการ 
อ านวยสินเชื่อ  
พร้อมบท 
สนทนา/ 
บทสัมภาษณ์  
กรณีการส่ง 
ใบค าขอให้ 
บสย.ค้ าประกัน 
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Operation Flow กระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา กรณีบสย.ค้ าประกัน/ บุคคลค้ าประกัน 
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Operation Flow กระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา กรณีบสย.ค้ าประกัน/ บุคคลค้ าประกัน (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการจ าน าบัตรเงินฝาก (CD)   
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1.รับเรื่องการอนุมัติเปิดบัตรเงินฝาก (CD) ด าเนินการ
จัดพิมพ์สัญญาจ าน าบัตรเงินฝาก  
(Save File PDF) 

CAO     

2. ส่ง File PDF สัญญาจ าน าบัตรเงินฝากและเอกสารที่
เกี่ยวข้องน าส่งให้ผู้จัดการด าเนินการตรวจสอบผานทาง 
Emai 

CAO     

3. ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้องของเอกสาร 
   3.1กรณีไม่ครบถ้วน/ถูกต้อง ส่งเรื่องกลับให้เจ้า หน้าที่ 
CAO ด าเนินการปรับแก้ไขอีกครั้ง 
   3.2 กรณีครบถ้วน/ถูกต้อง ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ CAO 
ติดต่อนัดหมายลูกค้าลงนามสัญญา 
 
 
 

CAO   ค าสั่งธพว.ที่ 
เร่ือง 12/2567 
หลักเกณฑ์และ 
เง่ือนไขการ 
เบิกจ่ายเงินกู้ 
อ านาจอนุมัติ 
ให้เบิกเงินกู้  
ยกเลิกวงเงิน 
สินเชื่อ และ 
ไถ่ถอน 
หลักประกัน 

 

4.นัดหมายลูกค้าลงนามสัญญาและพิมพ์สัญญาจ าน าบัตร
เงินฝาก ให้ลูกค้าลงนามในสัญญา และบันทึก/แก้ไข
หลักประกันในระบบ eTP และส่งเรื่องให้ผู้จัดการ 

CAO     

5.ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้องของการบันทึก/แก้ไข 
  5.1.กรณีไม่ครบถ้วน/ถูกต้อง ส่งเรื่องกลับให้เจ้าหน้าที่ 
CAO ด าเนินการ ปรับแก้ไขอีกครั้ง 
  5.2.กรณีครบถ้วน/ถูกต้อง บันทึก/แก้ไขหลักประกันใน
ระบบ eTP และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ CAO ด าเนินการ
ต่อไป 

 ผจก.สาขา ผจก.สาขา   

6.Scan เอกสารและ Upload เข้าระบบ eFiling พร้อมทั้ง
จัดเกบ็ส าเนาเอกสารเขา้แฟ้ม และด าเนินการน าส่งเอกสาร
ต้นฉบับเขา้ Custodian และส่งเรื่องให้กับผู้จัดการ 

CAO     

7. ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถว้น 
   7.1 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน ส่งเรื่องกลับให้เจ้าหน้าที่ 
CAO ด าเนินการ ปรับแก้ไขอีกครั้ง 
   7.2 กรณีถูกตอ้ง/ครบถว้น สงเรื่องให้ฝ่ายพิธีการสินเชื่อ 

 ผจก.สาขา    
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Operation Flow : กระบวนการจ าน าบัตรเงินฝาก (CD) 
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Operation Flow : กระบวนการจ าน าบัตรเงินฝาก (CD) 
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หมวดที ่3 ขั้นตอนการเบิกเงินกู้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกเงินกู้ การโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพ์หรือบัญชีกระแสรายวัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1. หลังจากผ่านขั้นตอนกระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา
เรียบร้อยแล้ว 

     

2. ตรวจความถูกต้องของข้อมูลในระบบ Loan และ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงินกู้ ในระบบ e-Filing 
ให้เป็นไปตามมติอนุมัติ  
   2.1 กรณีไมถู่กต้อง/ไมค่รบถว้นให้ขอเอกสารเพิ่มเติม 
   2.2 กรณีถูกต้องครบถ้วน ให้จัดท าเอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินกู้และ Checklist และลงนามในเอกสาร เพ่ือ
รวบรวมเอกสารน าเสนอต่อผู้จัดการสาขาและด าเนินการ
ตาม ข้อ 3. 

CAO    ค าสั่งธพว.ที่ 
 เร่ือง 12/2567 
 หลักเกณฑ์ 
 และเง่ือนไข 
 การเบิกจ่าย 
 เงินกู้อ านาจ 
 อนุมัติให้เบิก 
 เงินกู้ ยกเลิก 
 วงเงินสินเชื่อ  
 และไถ่ถอน 
 หลักประกัน 

 

ขอเบิกเงินกู้ 
 

 หนังสือยินยอม 
 ให้หักค่าใช้จ่าย 
 จากเบิกเงินกู้ 
 ที่ขอเบิก 

3. ตรวจสอบข้อมูล Black list ในระบบ eTP 
   3.1 กรณีตรวจพบว่าลูกค้า ติด Black list ให้ด าเนินการ
แจ้งผู้จัดการ เพื่อปฏิเสธการท าธุรกรรม 
   3.2 กรณีลูกค้าปกติ ให้ด าเนินการตาม ข้อ 4. กรณีพบ
ข้อมูลล้มละลาย หรือข้อมูลการขายทอดตลาดทรัพย์ ให้ถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารก าหนดเรื่อง
การตรวจสอบข้อมูลที่กล่าวขา้งต้น 

CAO     

4. ตรวจสอบภาระหนี้ และค่าธรรมเนียมต่างๆที่ต้องช าระ
ก่อนเบิกจ่ายเงินกู ้ในระบบ Loan 
   4.1 กรณีตรวจพบว่า ลูกค้ามีค่าใช้จ่ายค้างช าระ ให้
ประสานงานกับลูกคา้เพ่ือแจ้งยอดท่ีตอ้งช าระ 
   4.2 กรณีไมพ่บยอดค้างช าระให้ด าเนินการตามข้อ 5. 

CAO     

5. นัดหมายลูกค้าเพ่ือลงนามในใบเบิกเงินกู้  
   5.1 กรณีลูกค้าไม่มีบัญชีเงินฝากของธนาคาร ให้แนะน า
ลูกคา้เปืดบัญชีเงินฝาก (ตามกระบวนการเปิดบัญชี) 
   5.2 กรณีลูกค้ามีบัญชีเงินฝากของธนาคาร ให้จัดท า
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินกู้ เพ่ือให้ลูกคา้ลงนาม 

CAO     

6. บันทึกข้อมูลรายละเอียดการเบิกเงินกู้ในระบบ Loan 
โดยเลือกรูปแบบการจ่ายเงิน และระบุบัญชีเงินฝาก เพ่ือส่ง
ให้ผู้จัดการพิจารณา 

CAO     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกเงินกู้ การโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์หรือบัญชีกระแสรายวัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

7. พิจารณาขอ้มูลการเบิกเงินกูใ้นระบบ Loan 
   7.1 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่  CAO 
ด าเนินการแก้ไขข้อมูล 
   7.2 กรณีถูกต้องครบถ้วนลงนามในแบบฟอร์มขอเบิก
เงินกู้และบันทึกอนุมัติเบิกเงินกู้ในระบบ Loan และโอน
เงินเขา้บัญชีเงินฝากผู้กูผ้านระบบ BMS 

 ผจก.สาขา 
ขึ้นไป 

ผจก.สาขา 
ขึน้ไป 

   ขอเบิกเงินกู้ 

 

8. สแกน และUpload เอกสารประกอบการขอเบิกเงินกู้
เข้าระบบ e-Filing ส าหรับเอกสารต้นฉบับ ให้ด าเนินการ
ตามกระบวนการจัดเก็บเอกสารเขา้ Custodian 

  CAO     

วิธีปฏิบัติการเบิกเงินกูส้ินเชื่อทั่วไป 
   จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก
เงินกู ้Check list ค าขอเบิก-จ่ายเงินกู้ ตามเงื่อนไขที่ระบุใน
มติอนุมัติสินเชื่อและตามที่ธนาคารก าหนด ดังนี้ 
   1.1เอกสารการเบิกเงินกู้ตามแบบฟอร์มของธนาคาร 
และลงลายมือชื่อผู้กูต่้อหน้าเจ้าหน้าที่ธนาคาร ดังนี้ 
   1)แบบขอเบิกเงินกู้ 
   2)หนังสือยินยอมให้หักคา่ใช้จา่ยจากเงินกูท้ี่ขอเบิกกรณีมี
ค่าใชจา่ยและผู้กูใ้ห้หักจากเงินกู ้ 
   3)ตั๋วสัญญาใช้เงิน กรณีเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
   1.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้กู้หรือของผู้มี
อ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง (เพ่ือแสดงตัวตนในวันที่ลงนามในเอกสาร 
และจดัเก็บเข้าแฟ้มสินเชื่อ) 
   1.3 หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลไม่เกิน 90 
วัน นับจากวันยื่นค าขอ พร้อมลงนามและประทับตรานิติ
บุคคล (ถ้าม)ี เพ่ือแสดงตัวตนในวันที่ลงนามในเอกสาร และ
จัดเกบ็เข้าแฟ้มสินเชื่อ 
   1.4 เอกสารแสดงภาระหนี้ หรือเอกสารอื่นที่เก่ียว 
ของ กรณี Refinance  
   1.5 สัญญาจะซื้อจะขาย กรณีกูเ้พ่ือซื้อทรัพย์  
   1.6 เอกสารการตรวจงวดงาน กรณีเบิกจายเงินกู ้
ตามงวดงานกอ่สร้างพร้อมภาพถ่ายประกอบ ลงนาม 
รับรองความถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ธนาคารผู้ด าเนินการ
ตรวจ 

  CAO   ค าสั่งธพว.ที ่
เร่ือง 12/2567 
หลักเกณฑ์ 
และเง่ือนไข 
การเบิกจ่าย 
เงินกูอ านาจ 
อนุมัติให้เบิก 
เงินกู ยกเลิก 
วงเงินสินเชื่อ  
และไถ่ถอน 
หลักประกัน 

 ขอเบิกเงินกู้ 
 
 หนังสือยินยอม 
 ให้หักค่าใช้จ่าย 
เบิกเงินกู้ที่ขอเบิก 
 
 ตั๋วสัญญาใช้เงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกเงินกู้ การโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพยห์รือบัญชีกระแสรายวัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 

 
   1.7 ใบส่งของ ใบแจง้หนี้ ใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสาร 
อ่ืนๆ ฉบับจริง หรือฉบับส าเนา (กรณีส าเนาให้ผู้กูล้งนาม 
รับรองส าเนาถูกตอ้ง) พร้อมทั้งจัดท าใบสรุปและให้หัวหน้า 
ทีมการตลาดขึน้ไปลงนามรับรอง (เพ่ือจัดส่งใหฝ้่ายพิธีการ 
สินเชื่อ) 
   1.8 ใบเสร็จค่าธรรมเนียมต่าง ๆ กรณีที่ผู้กูช้ าระ 
ค่าธรรมเนียมที่สาขาหรือสลิปโอนเงินกรณีผู้กูโ้อนเงินเข้า 
บัญชีธนาคาร 
   1.9 เอกสารประกอบอื่นๆ ตามท่ีระบุในมติอนุมัติสินเชื่อ  
หรือตามท่ีธนาคารก าหนด  
   กรณีเปน็ส าเนาเอกสารให้เจ้าหน้าทีด้่านการตลาด หรือ 
หัวหน้าทีมการตลาดขึ้นไป ลงนามรับรองในเอกสารส าเนา 
ดังกล่าวว่าเปนเอกสารที่ถ่ายมาจากต้นฉบับจริง 
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Operation Flow กระบวนการเบิกเงินกู้ การโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์หรือบัญชีกระแสรายวัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกเงินกู้ Cashier Cheque (กรณี ซื้อทรัพย์/Refinance) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

   1. หลังจากขั้นตอนกระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา
เรียบร้อยแล้ว 

     

   2. ตรวจความถูกต้อง/ครบถว้นของข้อมูลในระบบ Loan 
โดยตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงินกู้ ในระบบ  
e-Filing ให้เป็นไปตามมติอนุมัติ  
   2.1 กรณีไมค่รบถว้น/ไม่ถูกต้อง ให้ขอเอกสารเพิ่มเติม 
   2.2 กรณีถูกต้องครบถ้วน ให้จัดท าเอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินกู้ และCheck list พร้อมทั้งลงนามในเอกสาร 
เพ่ือส่งรวมรวมเอกสารน าเสนอต่อผู้จัดการสาขา 
 

CAO    ค าสั่งธพว.ที่ 
 เร่ือง 12/2567 
 หลักเกณฑ์ 
 และเง่ือนไข 
 การเบิกจ่าย  
 เงินกู้อ านาจ 
 อนุมัติให้เบิก 
 เงินกู้ ยกเลิก 
 วงเงินสินเชื่อ  
 และไถ่ถอน 
 หลักประกัน 

 ขอเบิกเงินกู้ 
 
 หนังสือยินยอม 
 ให้หักค่าใช้จ่าย 
 เบิกเงินกู้ที่ขอเบิก 

 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของชุดเอกสารการเบิกเงินกู ้
   3.1 กรณีไมค่รบถว้น/ไม่ถูกต้องใหท้ าการแก้ไข 
   3.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้นให้ด าเนินการตาม ข้อ 4. 

CAO     

4. ตรวจสอบ Blacklist ในระบบ eTP 
   4.1 กรณีตรวจพบว่าลูกคา้ติด Blacklist ให้ 
ปฏิเสธการท าธุรกรรม 
   4.2 กรณีลูกค้าปกติ ให้ด าเนินการตาม ข้อ 5. 
กรณีพบข้อมูลล้มละลาย หรือข้อมูลการขายทอดตลาด
ทรัพย์ ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ธนาคาร
ก าหนดเรื่องการตรวจสอบข้อมูลที่กล่าวข้างต้น 

CAO     

5. ตรวจสอบภาระหนี้ และค่าธรรมเนียมต่างๆที่ต้องช าระ
ก่อนเบิกจ่ายเงินกู ้ในระบบ Loan 
   5.1 ก รณี ตร วจพบว่ า  ลู กค้ า มี ก า รค้ า งช า ร ะ  ให้
ประสานงานกับลูกค้าเพ่ือแจง้ยอดดที่ตอ้งช าระให้ทราบ 
   5.2 กรณีไมพ่บยอดค้างช าระใหด าเนินการตาม ข้อ 6. 
 
 
 

CAO    ค าสั่งธพว.ที่ 
 เร่ือง 12/2567 
 หลักเกณฑ์ 
 และเง่ือนไข 
 การเบิกจ่าย 
 เงินกู้อ านาจ 
 อนุมัติให้เบิก 
 เงินกู้ ยกเลิก 
 วงเงินสินเชื่อ  
 และไถ่ถอน 
 หลักประกัน 

 

6. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินกู้ พร้อมนัดหมายลูกค้า
เพ่ือลงนามบันทึกขออนุมัติเบิกเงินกู้ 
 

CAO    ขอเบิกเงินกู้ 
 
 หนังสือยินยอม 
 ให้หักค่าใช้จ่าย 
 เบิกเงินกู้ที่ขอเบิก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกเงินกู้ Cashier Cheque (กรณี ซื้อทรัพย์/Refinance) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

7. บันทึกรายละเอียดการเบิกเงินกูใ้นระบบ Loanโดยเลือก
รูปแบบการจ่ายเงิน และระบุ Cashier Cheque เพ่ือส่งให้
ผู้จัดการสาขาพิจารณา 

CAO     

8. พิจารณาขอ้มูลการเบิกเงินกูใ้นระบบ Loan 
   8.1กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ CAO แก้ไข
ข้อมูล 
   8.2 กรณีถูกต้อง/ครบถ้วน ให้ลงนามในบันทึกขออนุมัติ
เบิกเงินกู้ และบันทึกอนุมัติเบิกเงินกูใ้นระบบ Loan 

 ผจก.สาขา 
ขั้นไป 

   

9. บันทึกรายการออก Cashier Cheque ได้แก่  
 ใบค าขอออก Cashier Cheque 
 แคชเชียร์เช็ค 

Teller     

10. พิจารณารายการออก Cashier Cheque ในระบบ 
CMS 
   10.1 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ส่งกลับให้เจ้าหน้าที่ 
Teller ปรับปรุงรายการ 
   10.2 กรณีถูกต้องครบถ้วน บันทึกอนุมัติรายการออก 
Cashier Cheque ในระบบ CMS 

 Cashier/ 
ผจก.สาขา 

ขั้นไป 

   

11. จัดพิมพ์ Cashier Cheque ในระบบ CMS และส่งให้ผู้
มีอ านาจลงนามใน Cashier Cheque และด าเนินการตาม
กระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญากรณีมีหลักประกัน 
(ขั้นตอนการจดจ านอง) 

Teller  ผมูีอ านาจ 
ลงนาม 

  

หมายเหตุ วิธีปฏิบัติการเบิกเงินกู้สินเชื่อทั่วไปให้ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการเบิกเงินกู้ การโอนเงิน 
เขาบัญชีออมทรัพยหรือบัญชีกระแสรายวัน 
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Operation Flow กระบวนการเบิกเงินกู้ Cashier Cheque (กรณี ซื้อทรัพย์/Refinance) 
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Operation Flow กระบวนการเบิกเงินกู้ Cashier Cheque (กรณี ซื้อทรัพย์/Refinance)  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการเบิกเงินกู้ กระบวนการเบิกเงินกู้ Baht net 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

 
แบบฟอร์ม 

 
1. หลังจากผ่านขั้นตอนกระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา
เรียบร้อยแล้ว 

     

2. ตรวจสอบข้อมูลในระบบ Loan พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินกู้ ในระบบ e-Filing ให้เป็นไปตามมติ
อนุมัติ  
   2.1 กรณีไมถู่กต้อง/ไมค่รบถว้น ใหข้อเอกสารเพิ่มเติม 
   2.2 กรณีถูกต้องครบถ้วน ให้จัดท าเอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินกู้ หนังสือยินยอมให้เบิกค่าใช้จ่ายเบิกเงินกู้ที่ขอ 
และ Checklist และลงนามในเอกสาร เพ่ือส่งรวบรวม
เอกสารน าเสนอต่อผู้จัดการสาขาและด าเนินการตาม ข้อ 3. 

CAO    ค าสั่งธพว. 
 ที่ 12/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 และเง่ือนไข 
 การเบิกจ่าย 
 เงินกู้อ านาจ 
 อนุมัติให้เบิก 
 เงินกู้ ยกเลิก 
 วงเงินสินเชื่อ 
 และไถ่ถอน 
 หลักประกัน 

 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของชุดเอกสารการเบิกเงินกู ้
   3.1 กรณีไมค่รบถว้น/ไมถู่กต้องใหท้ าการแกไ้ข 
   3.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้นให้ด าเนินการตามข้อ 4 

     

4. ตรวจสอบข้อมูล Blacklist ในระบบ eTP 
   4.1 กรณีตรวจพบว่าลูกคา้ติด Blacklist ให้ปฏิเสธ 
การท าธุรกรรม 
   4.2 กรณีลูกค้าปกติให้ด าเนินการตาม ข้อ 5.  
กรณีพบข้อมูลล้มละลาย หรือข้อมูลการขายทอดตลาด
ทรัพย์ ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ธนาคาร
ก าหนดเรื่องการตรวจสอบขอ้มูลที่กล่าวข้างต้น 

CAO     

5. ตรวจสอบภาระหนี้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
ทีต้่องช าระก่อนเบิกจ่ายเงินกูใ้นระบบ Loan 
   5 . 1  กรณี ต รวจพบว่ า ลู กค้ า มี ก า รค้ า งช า ร ะ  ให้
ประสานงานกับลูกคา้เพ่ือแจ้งยอดที่ตอ้งช าระให้ทราบ 
   5.2 กรณีไมพ่บยอดค้างช าระ ให้ด าเนินการตาม ข้อ 6. 
 
 
 

CAO    ค าสั่งธพว. 
 ที่12/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 และเง่ือนไข 
 การเบิกจ่าย 
 เงินกู้อ านาจ 
 อนุมัติให้เบิก 
 เงินกู้ ยกเลิก 
 วงเงินสินเชื่อ 
 และไถ่ถอน 
 หลักประกัน 

 

6. นัดหมายลูกค้าเพ่ือลงนามเบิกเงินกู้ และจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงินกู้ 

 
CAO 

     ขอเบกิเงินกู้ 
 
 

7.บันทึกรายละเอียดการเบิกเงินกูใ้นระบบ Loan โดยเลือก
รูปแบบการจ่ายเงิน และระบุ Baht net เพ่ือส่งให้ผู้จัดการ
สาขาพิจารณา 

CAO  ผจก.สาขา 
ขึ้นไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการเบิกเงินกู้ กระบวนการเบิกเงินกู้ Baht net 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

8. Scan เอกสารและ Upload เข้าระบบ e-Filing และ
จัด เก็บ เอกสารเข้ าแฟ้มส าหรับ เอกสารต้นฉบับ ให้
ด าเนินการตามกระบวนการจัดเก็บเอกสารเข้า Custodian 

CAO     

9. Scan เอกสารแบบฟอร์มขอเบิกเงินกู้ ส าเนาหน้า สมุด
บัญชีธนาคารของผู้รับเงิน และหนังสือยินยอมให้หัก
ค่าใช้จา่ยจากเงินกูท้ี่ขอเบิก ส่ง e-Mail มายังส่วนโอนเงิน
สินเชื่อ ฝ่ายการธนาคารเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินกู้ 
 
 
 

CAO      ขอเบกิเงินกู้ 
 
  ส าเนาหนา้สมุด 
  บัญชธีนาคาร 
  ของผูร้ับเงิน 
 
  หนังสือยินยอม 
  ให้หกัค่าใช ้
  จ่ายจากเงินกู ้
  ที่ขอเบกิ 

หมายเหตุ วิธีปฏิบัติการเบิกเงินกู้สินเชื่อทั่วไปให้ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการเบิกเงินกู้  การโอนเงิน
เขา้บัญชีออมทรัพย์หรือบัญชีกระแสรายวัน 
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Operation Flow กระบวนการเบิกเงินกู้ Baht net 
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Operation Flow กระบวนการเบิกเงนิกู้ Baht net 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกเงินกู้ Direct Credit To Other Bank (KTB & KBANK)  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1. หลังจากผ่านขั้นตอนกระบวนการจัดท านิติกรรมสัญญา
เรียบร้อยแล้ว 

CAO     

2. ตรวจสอบข้อมูลในระบบ Loan พร้อมทั้งเอกสาร 
ประกอบการเบิกเงินกูใ้นะบบ e-Filing ให้เป็นไปตามมต ิ
อนุมัติ  
   2.1 กรณไีมถู่กต้อง/ไม่ครบถว้น ใหขอเอกสารเพิ่มเติม 
   2.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้น ให้จดัท าเอกสารประกอบการ 
ขอเบิกเงินกู้ หนังสือยินยอมให้เบิกค่าใช้จ่ายเบิกเงินกู้ที่ขอ  
และ Checklist และลงนามในเอกสาร และรวมรวม 
เอกสารน าเสนอต่อผู้จัดการสาขาและด าเนินการตาม ข้อ 3. 

CAO     

3. ตรวจสอบความถูกต้องของชุดเอกสารการเบิกเงินกู้ 
   3.1 กรณีไมค่รบถว้น/ไมถู่กต้องใหท้ าการแกไ้ข 
   3.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้นใหด้ าเนินการตาม ข้อ 4 
 
 
 
 
 

CAO   ค าสั่งธพว. 
 ที่ 12/256 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 และเง่ือนไข 
 การเบิกจ่าย 
 เงินกู้อ านาจ 
 อนุมัติให้เบิก 
 เงินกู้ ยกเลิก 
 วงเงินสินเชื่อ 
 และไถ่ถอน 
 หลักประกัน 

 

4. ตรวจสอบข้อมูล Blacklist ในระบบ eTP 
   4.1 กรณีตรวจพบว่าลูกค้าติด Blacklist ให้ปฏิเสธการ
ท าธุรกรรม 
   4.2 กรณีลูกค้าปกติ ให้ด าเนินการตาม ข้อ 4.  
กรณีพบข้อมูลล้มละลาย หรือข้อมูลการขายทอดตลาด
ทรัพย์ ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ธนาคาร
ก าหนดเรื่องการตรวจสอบข้อมูลที่กล่าวข้างต้น 

CAO     

5. ตรวจสอบภาระหนี้ และค่าธรรมเนียมต่างๆที่ต้องช าระ
ก่อนเบิกจ่ายเงินกูใ้นระบบ Loan 
   5.1 กรณีตรวจพบว่า ลูกค้าค้างช าระ ให้ติดต่อลูกค้าเพ่ือ
แจ้งยอดที่ตอ้งช าระให้ทราบ 
   5.2 กรณีไมพ่บยอดค้างช าระใหด้ าเนินการตาม ข้อ 6. 

CAO     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกเงินกู้ Direct Credit To Other Bank (KTB & KBANK)  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

6. นัดหมายลูกค้าเพ่ือลงนามเบิกเงินกู้ และจัดท าบันทึกขอ 
อนุมัติเบิกเงินกู้แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกเงินกู้ 
 
 

CAO      ขอเบิกเงินกู้ 
 
  หนังสือยินยอม 
  ให้หักค่าใช้จ่าย 

จากเบิกเงินกู้ 
ที่เบิก 

7. บันทึกรายละเอียดการเบิกเงินกู้ในระบบ Loan โดย
เลือกรูปแบบการจ่ายเงิน และระบุ Direct Credit เพ่ือส่ง 
ให้ผู้จดัการสาขาพิจารณา 

CAO     

8. พิจารณาขอ้มูลการเบิกเงินกูใ้นระบบ Loan 
   8.1 กรณีข้อมูลไมถู่กต้อง/ไมค่รบถว้น ให้เจ้าหน้าที่ CAO  
แก้ไขข้อมูลในะบบ Loan 
   8.2 กรณีข้อมูลถูกต้องครบถว้น ลงนามในบันทึกขอ 
อนุมัติเบิกเงินกู้ และบันทึกอนุมัติเบิกเงินกู้ในระบบ Loan  
เพ่ือส่งต่อไปยังฝ่ายการธนาคาร 

 ผจก.สาขา 
ขึ้นไป 

 ผจก.สาขา 
 ขึ้นไป 

  

9. Scan เอกสารและ Upload เขา้ระบบ eFiling และ 
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มส าหรับเอกสารต้นฉบับ ให้ 
ด าเนินการตามกระบวนการจัดเก็บเอกสารเข้า Custodian 

CAO     

10. Scan เอกสารแบบฟอร์มขอเบิกเงินกู้ ส าเนาหนา้สมุด 
บัญชีธนาคารของผู้รบัเงิน และหนังสือยินยอมให้หกั 
ค่าใช้จา่ยจากเงินกูท้ี่ขอเบิก ส่ง e-Mail มายังส่วนโอนเงิน 
สินเชื่อ ฝ่ายการธนาคาร เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินกู ้

CAO     
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Operation Flow กระบวนการเบิกเงินกู้ Direct Credit To Other Bank (KTB & KBANK) 
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Operation Flow กระบวนการเบิกเงินกู้ Direct Credit To Other Bank (KTB & KBANK) 
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แผนผังการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกเงินทุนหมุนเวียนระยะสั้น (ตั๋วสัญญาใชเงิน PN) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1. รับเรื่องจากการจัดท านิติกรรมสัญญาจากระบบ Loan      
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในระบบ Loan และ
เอกสารประกอบการเบิกเงินกู้ ในระบบ e-Filing ให้เป็นไป
ตามมติอนุมัติ เอกสารประกอบการเบิกเงินกู้ดังนี้ 

 แบบขอเบิกเงินกู้  
 หนังสือยินยอมให้หักค่าใช้จ่ายจากเบิกเงินกู้ที่ขอ

เบิก  
 Check list ส าหรับสินเชื่อทั่วไป 
 ใบค าขออนุมัติเบิกจา่ยเงินกู ้
 มติคณะกรรมการสินเชื่อ 

   2.1 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้ประสานงานกับ RO 
เพ่ือขอเอกสารเพิ่มเติม 
   2.2 กรณีถูกต้องครบถ้วน ให้บันทึก/แก้ไข ข้อมูลผู้กู้
รายละเอียด PN เพ่ือรวบรวมเอกสารน าเสนอผู้มีอ านาจ
ตามค าสั่งธนาคารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 CAO   ค าสั่ง ธพว. 
 ที่06/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 เงินให้กู้ยืม 
 หมุนเวียน 
 ระยะสั้น 
 ประเภทตั๋ว 
 สัญญาใช้เงิน 

 

3. ตรวจสอบข้อมูลการสร้างตั๋วสัญญาใช้เงินในระบบให้
เป็นไปตามมติอนุมัติและพิจารณาข้อมูลตั๋วสัญญาใช้เงินใน
ระบบ Loan  
   3.1 กรณีไม่อนุมัติ ให้ส่งเอกสารกลับไปยังเจ้าหน้า ที่ 
CAO เพ่ือตรวจสอบความถ้วนและความถูกต้องของ
เอกสารอีกครั้ง 
   3.2 กรณอีนุมัติแจ้งผู้กูล้งนามใน PN และด าเนินการตาม
ข้อ 5. 
 

 ผจก.สาขา 
ขึ้นไป 

ผจก.สาขา 
  ขึ้นไป 

 ค าสั่งธพว. 
 ที่ 12/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ 
 และเง่ือนไการ 
 เบิกจ่ายเงินกู้ 
 อ านาจ อนุมัตให้ 
 เบิกเงินกู้ยกเลิก 
 วงเงินสินเชื่อ 
 และไถ่ถอน 
 หลักประกัน 

 ตั๋วสัญญา 
 ใชเงิน 

4. ให้ผู้กูเ้พ่ือลงนามในตั๋วสัญญาใช้เงิน PN และ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินกู้ พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสาร 
ดังนี้ 

 แบบขอเบิกเงินกู้ 
 หนังสือยินยอมให้หักค่าใช้จ่ายจากเบิกเงินกู้ที่ขอ

เบิก 
 Check list ส าหรับสินเชื่อทั่วไป 
 ใบค าขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกู้มติคณะกรรมการ

สินเชื่อ 

  CAO     ตั๋วสัญญาใช้เงิน 
 
 ขอเบิกเงินกู้ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน กระบวนการเบิกเงินทุนหมุนเวียนระยะสั้น (ตั๋วสัญญาใชเงิน PN) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

5. จัดพิมพตั๋วสัญญาใช้เงินในระบบ Loan เพ่ือให้ลูกคา้ 
ลงนามพรอ้มรวบรวมเอกสารจากลูกค้า 

CAO     

6. ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้องของเอกสารในการ 
ลงนามตั๋วสัญญาใช้เงิน PN 
   6.1 กรณีไมถู่กต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้ด าเนินการ 
ประสานงานลูกคา้เพ่ือขอเอกสารเพิ่มเติม 
   6.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้น ให้ด าเนินการดังนี้ 

 บันทึกข้อมูลเบิกเงินกู้ ในระบบ Loan และเลือก 
ช่องทางการเบิกเงินกู ้เพ่ือส่งขอ้มูลไปยังกระบวนการ 
เบิกจา่ย พร้อมทั้ง Scan เอกสารและ Upload เขา้ระบบ  
e-filing จัดเกบ็เขา้แฟ้ม ส าหรับเอกสารต้นฉบับ ให้ 
ด าเนินการตามกระบวนการจัดเก็บเอกสารเข้า Custodian 

CAO     
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Operation Flow กระบวนการเบิกเงินทุนหมุนเวียนระยะสั้น (ตั๋วสัญญาใชเงิน PN) 
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หมวดที่ 4 ขั้นตอนการปฏิเสธสินเชื่อลูกค้า ส าหรับเจ้าหน้าที่การตลาด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธ (ส าหรับเจ้าหน้าที่การตลาด) 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1. รับเรื่องการแจ้งปฏิเสธการอนุมัติวงเงินลูกค้ากรณีดังนี้ 
   กรณีอยู่ระหว่างการอนุมัติเบื้องตน้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 
ข้อมูลลูกค้าแล้วคุณสมบัติไม่ผ่านเกณฑป์ฏิเสธเนื่องจาก 
กรณีธุรกิจไม่มีความเปน็ไปได ้กรณีอยู่ระหว่างกระบวนการ 
วิเคราะห์สินเชื่อ โครงการไม่มีความเป็นไปได้ปฏิเสธ 
เนื่องจากไม่เขา้ หลักเกณฑ์และโครงการสินเชื่อไม่มีความ 
เป็นไปได้ 

RO     

2. จัดท า/แก้ไขหนังสือปฏิเสธลูกคา้ เพ่ือส่งใหห้ัวหน้าทีม 
การตลาด ด าเนินการตรวจสอบ 
 
 
 

RO    ค าสั่ง ธพว.  
 ที่ 02/2567 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 การอ านวย 
 สินเชื่อและ  
 อ านาจอนุมัติ 

 หนังสือแจ้ง 
 ปฎิเสธการให้ 
 สินเชื่อ  
 

3. ตรวจสอบหนังสือปฏิเสธลูกคา้ 
   กรณีถูกตอ้งฺอนุมัติหนังสือการปฏิเสธลูกค้าและลงนาม  
และส่งเรื่องให้เจ้าห้าที่ RO  
   กรณีไม่ถูกต้องส่ง เรื่องกลับให้เจ้าหน้าที่ RO แก้ไข 
หนังสือปฏิเสธลูกค้า และส่งเรื่องกลับให้เจ้าหน้าที่ RM  
อนุมัติอีกครั้ง 

 RM RM   

4. Scan เอกสารและ Upload ลงระบบ e-Filing และเก็บ 
เอกสารเข้าแฟ้ม รวมทั้งจัดส่งหนังสือปฏิเสธใหลู้กคา้พร้อม 
เอกสารประกอบการขอกู ้

RO     
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Operation Flow  กระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธ (ส าหรับเจ้าหน้าที่การตลาด) 
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หมวดทื่ 5 การออกหนังสือสัญญาค้ าประกัน/ อาวัล/ รับรองตั๋วเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการออกหนังสือค้ าประกันใหม/ตออายุ (LG และ AVAL) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1. ลูกค้าติดต่อขอออก/ ต่ออายุหนังสือค้ าประกัน (LG)  
เอกสารประกอบการยื่นขอออกหนังสือค้ าประกัน ดังนี้ 
    1.1 กรณีขอออกหนังสือค้ าประกันใหม่ 

 หนังสือแจ้งความประสงค์ 
 หนังสือให้ไปท าสัญญา/รา่งสัญญา 
 เอกสารการประกวดราคา 
 ใบแจ้งหนี้ (Invoice) 
 ใบเสร็จรับเงิน (ระบุสถานที่ใช้ไฟฟ้า) 

   1.2 กรณีตอ่อายุหนังสือค้ าประกัน 
 หนังสือแจ้งความประสงค์ 

     ชุดเอกสาร 
 ประกอบ 
 การยื่นขอออก 
 หนังสือค้ า 
 ประกันLG 

2. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร  
   2.1 กรณีไมค่รบถว้น/ไมถู่กต้อง ให้ประสานงานกับลูกค้า 
เพ่ือขอเอกสาร เพ่ิมเติม 
   2.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้น ใหจ้ัดท าใบค าขอออกหนังสือ 
ค้ าประกัน LG พร้อมรวบรวมเอกสารประกอบเพ่ือส่งให
หัวหน้าทีมการตลาด / ผู้จัดการสาขาตรวจสอบ 

RO/CAO    ค าสั่งธพว.ที่ 
 114/2565 
 เร่ืองการ 
 ให้บริการ 
 ออกหนังสือ 
 ค้ าประกัน 
 หรือที่จะ 
 เปลี่ยนแปลง 
 ในอนาคต 

 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของใบค าขอออกหนังสือค้ า
ประกัน LG  
   3.1 กรณีไมถู่กต้อง/ไม่ครบ ถ้วนส่งกลับให้เจ้าหน้าที่  
RO/CAO ปรับปรุงแก้ไข 
   3.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้น ประสานงานลูกค้าเพ่ือนัด 
หมายลงนามในใบค าขอออกหนังสือค้ าประกัน LG 

 หัวหนาทีม 
การ ตลาด/ 
ผจก.สาขา 

   ใบค าขอ 
 ออกหนังสือ 
 ค้ าประกัน LG 
 

4. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าระบบ e-Filing และบันทึก 
ข้อมูลการขอออกหนังสือค้ าประกัน LG ในระบบ  
Guarantee 

RO/CAO     

5. พิจารณาข้อมูลการขอออกหนังสือค้ าประกัน LG ใน 
ระบบ Guarantee และตรวจสอบความครบถ้วนของ 
เอกสารประกอบการขออกหนังสือค้ าประกัน LG ในระบบ  
e-Filing 
   5.1 กรณีไมถู่กต้อง/ไมค่รบถว้น ส่งกลับให้เจ้าหน้าที่  
RO/CAO ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในระบบ Guarantee 
   5.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้น ด าเนินการตาม ข้อ 6 

 หัวหนา้ทีม 
การ ตลาด/ 
ผจก.สาขา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการออกหนังสือค้ าประกันใหม่/ตอ่อายุ (LG และ AVAL) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  
  ค าสั่ง 

 
 

แบบฟอร์ม 
6. จัดพิมพ์หนังสือค้ าประกัน LG ด้วยกระดาษลายน้ าของ 
ธนาคาร สาขาจะตอ้งจัดท าทะเบียนคุมกระดาษลายน้ า  
และจะต้องน าส่งทะเบียนคุมดังกลา่วให้หัวหน้าทีม 
การตลาดขึ้นไปตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนหนังสือ 
ค้ าประกันที่ใช้ไปพรอ้มลงลายมือชื่อก ากับ ทุกสิ้นวันท าการ                                                                                             

RO/CAO    ค าสั่งธพว. 
 ที่ 114/2565 
 เร่ืองกาให้บริการ 
 ออกหนังสือ 
 ค้ าประกัน 
 หรือที่จะเปลีย่น 
 แปลงในอนาคต 

 หนังสือ 
 ค้ าประกัน LG 

7. ตรวจสอบความถูกต้องครบถว้นของหนังสือค้ าประกัน  
LG 
   7.1 กรณีไมถู่กต้อง/ไมค่รบถว้น ส่งกลับใหเ้จ้าหน้าที่  
CAO ปรับปรุงแก้ไข 
   7.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้น ให้ลงนามในหนังสือค้ าประกัน  
LG  
หมายเหตุ 
   1) ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือค้ าประกันเป็นไปตาม 
ค าสั่งธนาคาร 
   2) การลงนามพยานในใบค าขอให้ธนาคารออกหนังสือค้ า 
ประกัน ดังนี้ 
พยานที่ 1 ผู้จัดการสาขา/หัวหน้าทีมการตลาดขึ้นไป 
พยานที่ 2 เจ้าหน้าที่ CAO 

 หัวหนา้ทีม 
การ ตลาด/ 
ผจก.สาขา 

 

หัวหนา 
ทีมการ 
ตลาด/ 

ผจก.สาขา 

 ค าสั่งธพว. 
 ที่ 50/2561  
 เร่ือง แบบ 
 หนังสือค้ า 
 ประกันหรือ 
 ที่จะเปลี่ยนแปลง 
 ในอนาคต 

  หนังสือ 
ค้ าประกัน LG 

8. ติดต่อลูกคา้เพ่ือแจ้งใหช้ าระค่าธรรมเนียม โดยรับช าระ 
ผ่านระบบ BMS 

RO/CAO     

9. ส่งมอบหนังสือค้ าประกัน LG ให้แก่ลูกคา้ พร้อมทั้ง 
สแกนส าเนาหนังสือค้ าประกันเข้าระบบ e-Filing และ
จัดเก็บเอกสารคู่ฉบับหนังสือค้ าประกันเขา้แฟ้มเอกสาร 

RO/CAO    - หนังสือค้ า 
  ประกัน LG 
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Operation Flow :การออกหนังสือค้ าประกันใหม่/ต่ออายุ (LGและ AVAL) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการออกหนังสือรับรองเครดิต 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1. ลูกคา้ติดต่อขอออกหนังสือรับรองเครดิตเอกสาร 
ประกอบการยื่นขอออกหนังสือรับรองเครดิต ส่วนของ 
ลูกคา้มีดังนี้ 

 ธพว.จัดท าส าเนาบัตรประชาชนของลูกค้า หรือ
ผู้รับมอบอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล พร้อม
ลงนามรับรองความถูกตอ้ง 

 ส าเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล (อายุไม
เกิน 1 เดือน) 

 ส าเนารายงานการประชุม และข้อบังคับของนิติ
บุคคล  

พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง และตราประทับ (ถ้าม)ี 

     ชุดเอกสาร 
 ประกอบ 
 การยื่นขอ 
 ออกหนังสือ 
 รับรองเครดิต 

2. รับค าขอออกหนังสือรับรองเครดิตจากลูกค้า เอกสาร 
ประกอบการยื่นขอออกหนังสือรับรองเครดิต ส่วนของ 
ธนาคารมีดังนี้ 

 ใบค าขอหนังสือรับรองเครดิต (ให้ลูกคา้กรอก 
ข้อมูลแจ้งความประสงค์ขอหนังสือรับรองเครดิต และให้
ลูกคา้เซ็นรับหนังสือรับรองเครดิตหลังจากได้รับเอกสาร) 

 ส าเนามติอนุมัติ 
 หนังสือรับรองเครดิต 

CAO     ใบค าขอหนังสือ 
 รับรองเครดิต 

3 .  ต รวจสอบความถู กต้ อ งครบถ้ วนของ เอกสา ร
ประกอบการขอหนังสือรับรองเครดิต 
   3.1 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ใหติดต่อลูกค้าเพ่ือขอ
เอกสารเพิ่มเติม 
   3.2 กรณีถูกต้องครบถ้วน ให้จัดท าใบค าขอออกหนังสือ
รับรองเครดิตเพ่ือใหลู้กคา้ลงนาม 

CAO CAO    

4. หลังจากลูกค้าลงนามในใบค าขอหนังสือรับรองเครดิต  
ตรวจสอบวงเงินและภาระหนี้ของลูกค้า ในระบบ Loan 
โดยให้พิจารณาเงื่อนไขการออกหนังสือรับรองเครดิต 
   4.1 กรณีลูกค้ามียอดค้างช าระ ให้แจ้งลูกค้า  
และปฏิเสธการท ารายการ 
   4.2 กรณีไม่พบยอดคา้งช าระ ให้จัดท าหนังสือรับรอง 
เครดิต และแนบเอกสารประกอบพร้อมรับช าระค่าธรรม 
เนียมในระบบ BMS และออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกคา้เพ่ือส่ง 
ให้ผู้จัดการสาขาตรวจสอบ 

CAO     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการออกหนังสือรับรองเครดิต 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

5. ตรวจสอบเอกสาร/วงเงิน/ภาระหนี้ลูกค้าในระบบ Loan 
   5.1 กรณีไมถู่กต้อง/ไมค่รบถว้น ให้เจ้าหนา้ที่ CAO  
ปรับปรุงแก้ไข 
   5.2 กรณีถูกต้องครบถว้น ให้ลงนามในหนังสือรับรอง 
เครดิต 

 ผจก.สาขา ผจก.สาขา   

6. สแกนหนังสือรับรองเครดิตเข้าระบบ e-Filing และ
น าส่งต้นฉบับหนังสือรับรองเครดิตให้ลูกค้าพร้อมทั้งให้
ลูกคา้ลงนามรับหนังสือรับรองเครดิต 

CAO     

7. จัดเก็บใบค าขอออกหนังสือรับรองเครดิตที่ลูกค้า ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว และเอกสารประกอบโดยสแกนเข้าระบบ  
e-Filing ส าหรับเอกสารต้นฉบับให้จัดเก็บเขา้แฟ้ม 

CAO     
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Operation Flow   กระบวนการออกหนังสือรับรองเครดิต 
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หมวดที่ 6 กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
   ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 

 
1. ตรวจสอบรายชื่อลูกค้าที่ถึงก าหนดทบทวนวงเงินจาก
รายงานการทบทวนวงเงิน 
 
 
 

 ผจก.สาขา/ 
หัวหน้าทีม 
การตลาด 
สินเช่ือ 
ธุรกิจ 

  ค าสั่งธพว.ที่  
 43/25.67 
 เร่ืองการทบทวน 
 วงเงินสินเชื่อ 
 ประจ าปี และการ 
 ต่ออายุสัญญาเบิก 
 เงินทุนหมุนเวียน 

 

2. ตรวจสอบทะเบียนราษฎร์และ Enlite ตรวจสอบภาระ
หนี้ค้างช าระจากระบบ eTP  
หากมีการคา้งช าระ ด าเนินการตามกระบวนการติดตามหนี้
ก่อนฟ้อง 
หากไม่ค้างช าระ ตรวจสอบ KYC จากระบบ eTP กรณี 
KYC เกรด 3 ส่งใหผู้้จัดการสาขา/หัวหน้าศูนย์ธุรกิจ
การตลาดสินเชื่อธุรกิจ และพิจารณาอนุมัติ 
กรณีไมอ่นุมัตบิันทึกผลไม่อนุมัติพร้อมระบุเหตุผลบนระบบ 
eTP 
กรณีอนุมัติบันทึกผลอนุมัติพร้อมระบุเหตุผลบนระบบ eTP 
กรณี KYC เกรด 12 ตรวจสอบ Blacklist และล้มละลาย
จากระบบ eTP 
กรณีติด Blacklist ปฏิเสธการทบทวนและแจ้งให้ผู้จัดการ
สาขา/หัวหน้าศูนยก์ารตลาดสินเชื่อ ธุรกิจรับทราบข้อมูล 
และให้จัดท ารายงาน ปกร.03, ปกร.04 และ ปปง.103 ส่ง
ฝ่ายก ากับ จากนั้นด าเนินการตามกระบวนการติดตามหนี้
ก่อนฟ้อง 
กรณีไมติ่ด Blacklist ท าการตรวจสอบ NCB จากระบบ 
eTP หากผลการตรวจสอบ NCB พบการค้างช าระ แจ้งให้
ลูกคา้ชี้แจงและหาแนวทางแก้ไขหนึ้คา้งช าระเยี่ยมกิจการ
และรับเอกสาร 
 
 

 RO/จนท. 
การตลาด 
สินเช่ือ 
ธุรกิจ 
 

ผจก.สาขา/ 
หัวหนที้ม
การตลาด 
สินเช่ือ 

  ธุรกิจ 

 ค าสั่งธพวที่ 
 148/2566 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 การรายงาน 
 การท าธุรกรรม 
 ต่อส านักงาน 
 ป้องกันและ 
 ปราบปรามการ  
 ฟอกเงิน ตาม 
 กฎหมายว่า 
 ด้วยการป้อง 
 กันและ 
 ปราบปราม 
 การฟอกเงิน 
 และกฎหมาย 
 ว่าด้วยการ 
 สนับสนุนทาง 
 การเงินแก่การ 
 ก่อการร้ายและ 
 การแพร่ขยาย 
 อาวุธที่มี 
 อนุภาพท าลาย 
 ล้างสูงระเบียบ 
 ว่าด้วยการปฏิบัติ 
 งานตามกฎหมาย  
 Foreign  
 Account Tax  
 Complisnce  
 Act : Act  
 FATCA   
 พ.ศ 2257 

 

 ด าเนินการตรวจเยี่ยมกิจการและรับเอกสาร
ประกอบการทบทวนวงเงินตามที่นัดหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

วิธีปฏิบัติการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี  
 1. วงเงินรวมไม่เกิน 15 ล้านบาท ให้สาขา/ส านักธุรกิจ 
เป็นหน่วยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และน าส่งศูนย์
วิเคราะห์สินเชื่อ เพ่ือพิจารณาน าเสนอขออนุมัติต่อผู้ มี
อ านาจอนุมัต ิ
 2. วงเงินรวมเกิน 15 ล้านบาท ให้ศูนย์การตลาดสินเชื่อ
ธุรกิจ เป็นหน่วยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และ
น าเสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 3. ใหท้บทวนวงเงินประจ าปีให้แล้วเสร็จก่อนครบก าหนด 
 4. พิจารณาตามเกณฑ์การคัดกรองเพ่ือประเมินความเสี่ยง
ลูกหนี้ดังนี้ 
    4.1 NCB Data 
    4.2 ตรวจสถานะทางกฎหมาย 
    4.3 สถานะการด าเนินกิจการ 
เอกสารประกอบการทบทวนวงเงินประจ าปีมีดังนี้ 
1. รายงานการตรวจเยี่ยมกิจการลูกหนี้ ไม่เกิน 1 ปี 
 นับจากวันตรวจเยี่ยมกิจการครั้งล่าสุด 
2. หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น
ไมเ่กิน 3 เดือน 
3. Bank Statement หรือ 
4. งบการเงินฉบับผู้ สอบบัญชีปีล่ าสุด โดยสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องตน้จากระบบ Enlite 

 การทบทวนการใช้วงเงินประจ าปีให้ใช้แบบฟอร์ม
ใบขออนุมัติทบทวนวงเงินประจ าปี/การต่ออายุ
สัญญาวงเงินประจ าปี ตามแตก่รณี ดังนี้ 

 แบบฟอร์มใบขออนุมัติทบทวนวงเงินกู้ระยะยาว 
(FL)  

 แบบฟอร์มใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุก
ประเภท/การต่ออายุสัญญาวงเงินประจ าปี วงเงิน
ไมเ่กิน 50 ล้านบาท  

 แบบฟอร์มใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุก
ประเภท/การต่ออายุสัญญาวงเงินประจ าปี วงเงิน
เกิน 50 ล้านบาท 

RO 
 
 
 
 

จนท.
การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 

   ค าสั่งธพว.ที่ 
 43/2567 
 เร่ืองการทบทวน 
 วงเงินสินเชื่อ 
 ประจ าปี และ 
 การต่ออายุ 
 สัญญาเบิก 
 เงินทุนหมุนเวียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขออนุมัติ
ทบทวนวงเงิน 
กู้ระยะยาว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

   การตอ่อายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ให้ถือปฏิบัติ 
ส าหรับสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนที่มีก าหนดอายุสัญญา  
ดังนี้ 
  - กรณีเงินให้กูย้ืมหมนุเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญาใช้ 
เงินส าหรับสินเชื่อทุกประเภท (ไมร่วมสินเชื่อเพ่ือการน าเขา้ 
และส่งออก) สาขา หรือส านักธุรกิจ (ส าหรับวงเงินรวมไม่ 
เกิน 15 ล้านบาท) ส่งให้ศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ  
(ส าหรับวงเงินรวมเกิน 15 ล้านบาท) เพ่ือเรียกดูรายงาน 
สัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนที่จะครบก าหนดจากระบบ  
eTP หรือระบบงานท่ีธนาคารก าหนด เพ่ือด าเนินการตอ่
อายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนให้แล้วเสร็จก่อนครบ
ก าหนดอายุสัญญา 
  - กรณีเงินให้กูย้ืมหมนุเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญาใช้ 
เงิน ส าหรับสินเชื่อเพ่ือการน าเขา้ส่งออก 
   ให้ฝ่ายการธนาคาร จัดท ารายงานสัญญาสินเชื่อบริการ 
ธุรกรรมในประเทศ และ/หรือต่างประเทศ ก่อนสัญญาครบ
ก าหนดไม่น้อยกว่า 45 วัน ส่งใหส้าขา หรือส านักธุรกิจ 
(ส าหรับวงเงินรวมไม่เกิน 15 ล้านบาท) ส่งให้ศูนย์
การตลาดสินเชื่อธุรกิจ (ส าหรับวงเงินรวมเกิน 15 ล้าน
บาท) เพ่ือเรียกดูรายงานสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนที่จะ
ครบก าหนดจากระบบ eTP หรือระบบงานที่ธนาคาร
ก าหนด เพ่ือด าเนินการต่ออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน
ให้แล้วเสร็จก่อนครบก าหนดอายุสัญญา 
   ทั้งนี้ การทบทวนวงเงินสินเชื่อแฟคตอริ่งให้ตรวจสอบ
คุณสมบัติลูกหนี้การค้าให้ครบถว้นตามเกณฑ์ที่ธนาคาร
ก าหนดหากลูกหนี้การค้ามคีุณสมบัติไม่ครบถว้นตามที่
ก าหนดให้พิจารณาอนุมัติเปน็รายกรณีไป 

RO / จนท. 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  ค าสั่งธพว.ที ่
 43/2567 
 เร่ืองการทบทวน 
 วงเงินสินเชื่อ 
 ประจ าปี และ 
 การต่ออายุ 
 สัญญาเบิก 
 เงินทุนหมุนเวียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

    ให้สาขา ส านักธุรกิจ หรือศูนย์การตลาดธุรกิจสินเชื่อ 
ด าเนินการดังนี้ 
1. ด าเนินการทบทวนวงเงินประจ าปีให้แล้วเสร็จ 
ก่อนก าหนด โดยเกณฑก์ารประเมินความเสี่ยงลูกหนี้ 
2. พิจารณาตามเกณฑ์การคัดกรองเพ่ือประเมินความเสี่ยง
ลูกหนี้ 
- NCB Data 
- ตรวจสถานะทางกฎหมาย 
- สถานะการด าเนินกิจการ 
- ตรวจสอบข้อมูลเครดิต ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร์ 
ทะเบียนนิติบุคคล และตรวจสอบข้อมูลล้มละลายและขาย
ทอดตลาดทรัพย์ของผู้กู้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่
ธนาคารก าหนด 
3. เอกสารประกอบการต่ออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
   1) เอกสารการอนุมัติทบทวนวงเงินเบิกเงินทุนหมุนเวียน
ประจ าปี (เฉพาะกรณีวันครบก าหนดทบทวนวงเงิน ไม่ตรง
กับวันครบก าหนดตอ่อายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน) 
   2)  รายงานการตรวจเยี่ยมกิจการลูกหนี้ ไม่เกิน 1 ปี นับ
จากวันตรวจเยี่ยมกิจการครั้งล่าสุด 
   3) หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผู้ถือ
หุ้นไม่เกิน 3 เดือน 
   4) Bank Statement หรือ  
   5) งบการเงินฉบับผู้สอบบัญชีปล่าสุด โดยสามารถ 
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องตน้จากระบบ Enlite 

RO / จนท. 
การตลาด 
สินเช่ือ 
ธุรกิจ 

   ค าสั่งธพว.ที่ 
 43/2567 
 เร่ืองการทบทวน 
 วงเงินสินเชื่อ 
 ประจ าปี และ 
 การต่ออายุ 
 สัญญาเบิก 
 เงินทุนหมุนเวียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติ 

ทบทวนวงเงิน 

กู้ระยะยาว 

4. การท านิติกรรมสัญญากรณีตอ่อายุสัญญาเบิกเงินทุน 
หมุนเวียน ให้ท าบันทึกต่อท้ายสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน
เดิม (สัญญาประธาน) 

     

5. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ให้ 
เรียกเกบ็ตามหลักเกณฑก์ารเรียกเกบ็คา่ธรรมเนียมของ 
สัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนประเภทตั๋วสัญญาใช้เงินที ่
ธนาคารก าหนด ยกเว้นค่าธรรมเนียมวิเคราะหโ์ครงการ  
(Front End Fee) เนื่องจากไมถ่ือว่าเป็นการอนุมัติสินเชื่อ 
ใหม่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  
  ค าสั่ง 

 
 

แบบฟอร์ม 
1. หนว่ยยงานด้านการตลาด 

 รับเรื่องทบทวนวงเงินจากระบบ LOS  
 บันทึก/แก้ไข ข้อมูล และเลือกข้อมูลที่ต้องการ

ทบทวนวงเงิน 
 จัดท ารา่งรายงานการขออนุมัติทบทวนประจ าปี 
 กด Proceed ในระบบ LOS เพ่ือส่งงานไปยัง

ผู้จัดการ 
 สแกนเอกสาร และ Upload เขา้ระบบ e-Filing 
 จัดเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

RO    ค าสั่งธพว.ที่ 
 43/2567 
 เร่ืองการ 
 ทบทวน 
 วงเงินสินเชื่อ 
 ประจ าปีและ 
 การต่ออายุ 
 สัญญาเบิก 
 เงินทุน 
 หมุนเวียน 

 

2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของขอ้มูลที่ถูกส่งมาจาก
ระบบ LOS 
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับไปให้เจ้าหน้าที่ท าการแก้ไขกรณี
ถูกต้อง ลงนามในรายงานการขออนุมัติทบทวนวงเงิน
ประจ าปี 

 บันทึกผลอนุมัติเบื้องต้นกด Proceed ในระบบ 
LOS เพ่ือส่งงานไปยังผู้วิเคราะห์ 

 ผจก.สาขา/ 
ผจก.เขต 

   ขออนุมัติ 
 ทบทวนวงเงิน 
 กู้ระยะยาว 
 

3. เจ้าหน้าที่ดูแลแฟ้มสินเชื่อ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มผ่าน
ระบบ e-filing 

     

4. หนว่ยงานที่ดูแลแฟ้มสินเชื่อ 
 รับเรื่องทบทวนวงเงินจากระบบ LOS  
 บันทึก/แก้ไข ข้อมูล และเลือกข้อมูลที่ 

ต้องการทบทวนวงเงิน 
 จัดท ารา่งรายงานการขออนุมัติทบทวนวงเงิน

ประจ าปี 
 กด Proceed ระบบ LOS เพ่ือส่งงานไปยังหัวหน้า

ศูนยฯ์/ผอ.ภาค/ผู้รับผิดชอบสายงานที่ก ากับดูแล 
 Scan เอกสารและ Upload เขาระบบ  

e-Filing 
 จัดเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

จนท.    ค าสั่งธพว.ที่ 
 43/2567 
 เร่ืองการทบทวน 
 วงเงินสินเชื่อ 
 ประจ าปี และ 
 การต่ออายุ 
 สัญญาเบิก 
 เงินทุนหมุนเวียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
 ค าสั่ง 
 

 
แบบฟอร์ม 

 
5. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกตอ้งของข้อมูลที่ถูกส่งจาก
ระบบ LOS 
กรณีไมถู่กต้อง สง่กลับไปให้เจ้าหน้าที่ท าการแก้ไข 
กรณีถูกตอ้ง ลงนามในรายงานการขออนุมัติการทบทวน
วงเงินประจ าปี 

 บันทึกผลอนุมัติเบื้องต้น กด Proceed ในระบบ 
LOS เพ่ือส่งงานไปยังผู้วิเคราะห์ 

 หัวหนา้ศูนย ์
การตลาด 
สินเช่ือ
ธุรกิจ/  
ผอ.ภาค/ 
ผู้รับผิดชอบ 
สายงาน 

 หัวหนา้ 
 ศูนยก์าร 
 ตลาดสินเช่ือ 
 ธุรกิจ/  
 ผอ.ภาค/  
 ผู้รับผิดชอบ 
 สายงาน 

  ขออนุมัติทบทวน 
 วงเงินกู้ระยะยาว 

6. หนว่ยงานที่ดูแลแฟ้มสินเชื่อ 
 ระบบจะส่งงานให้เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สินเชื่อคน

เดิม 
 ท าการบันทึก/แกไ้ขข้อมูลบนระบบ LOS 
 รา่งมติและรายงานการขออนุมัติทบทวนวงเงิน

ประจ าป ีและส่งให้ผูมีอ านาจอนุมัติ 

จนท.    ค าสั่งธพว.ที่ 
 43/2567 
 เร่ืองการทบทวน 
 วงเงินสินเชื่อ 
 ประจ าปีและ 
 การต่ออายุ 
 สัญญาเบิก 
 เงินทุนหมุนเวียน 

 

7. พิจารณาเอกสารการขอทบทวนวงเงินประจ าปี 
กรณีไมอ่นุมัติส่งกลับไปให้เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ท าการแกไ้ข 
กรณีอนุมัติให้ส่งกลับไปที่เจ้าหน้าที่วิเคราะหท์ าการจัดท า
ประเมินผล Scoring บนระบบ Scoring 
 

   หัวหน้าศูนย์ 
 การตลาด 
 สินเช่ือธุรกิจ/  
 ผอ.ภาค/  
 ผู้รับผิดชอบ 
 สายงาน 

  

กรณีวงเงินไมเ่กิน 50 ลบ. ส่งค าขอทบทวนวงเงินให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติ 
8. ลงนามอนุมัต/ิ ไม่อนุมัต/ิ ทบทวน ในมติ 

 ตรวจสอบข้อมูลการทบทวนประจ าปีในระบบ 
LOS 

กรณีไมอ่นุมัติตามเสนอ บันทึกไม่อนุมัติสินเชื่อในระบบ
และส่งเรื่องให้ 

   หัวหนา้ศูนย์ 
 การตลาด 
 สินเช่ือธุรกิจ/ 
 ผอ.ภาค/ 
 ผู้รับผิดชอบ 
 สายงาน 

  

9. จัดท ากระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธ 
กรณีทบทวนและน าเสนอใหม่ ท าการส่งกลับไปให้เจ้าหน้า 
ที่วิเคราะห์ท าการแกไ้ข 
กรณีอนุมัติตามเสนอ บันทึกอนุมัติสินเชื่อในระบบ ระบบ
จะส่งรายการที่อนุมัติแล้วให้ CAO 

จนท.     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี (กรณีวงเงินสินเชื่อต่อราย เกิน 15.0 ลบ.)  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
 ค าสั่ง 
   

 
แบบฟอร์ม 

 
10. กรณีวงเงินเกิน 50 ลบ. 

 พิจารณาการทบทวนวงเงินประจ าปี 
 น าส่งเขา้กระบวนการกลั่นกรองสินเชื่อเพ่ือจัดท า

กระบวนการกลั่นกรองสินเชื่อ 
 

 

  หัวหน้าศูนย 
 การตลาด 
 สินเช่ือธุรกิจ/ 
 ผอ.ภาค/  
 ผรูับผิดชอบ 
 สายงาน 

  ค าสั่งธพว.ที่ 
 43/2567 
 เร่ืองการทบทวน 
 วงเงินสินเชื่อ 
 ประจ าปีและ 
 การต่ออายุ 
 สัญญาเบิกเงินทุน 
 หมุนเวียน 

 

11. คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการธนาคาร 
 พิจารณาค าขอทบทวนวงเงิน 

กรณีไม่อนุมัติ เลขาบอร์ดจัดท ามติไม่อนุมัติและส่งใหผู้้ดูแล
แฟ้มสินเชื่อเพ่ือจัดท ากระบวนการจัดท าหนังสือปฏิเสธ 
กรณีให้ทบทวนและน าเสนอใหม่ น าส่งให้เจ้าหน้าที่ดูแล
แฟ้มสินเชื่อ/ เจ้าหน้าที่วิเคราะห ์เพ่ือแก้ไขข้อมูลและ
น าเสนอใหม่วงเงนิ 

     

กรณีอนุมัติ เลขาบอร์ดจัดท ามติอนุมัติทบทวนวงเงิน 
 ประธานบอร์ดและเลขาลงนามในมติ 
 เลขาบอรด์บันทึกผลอนุมัติทบทวนวงเงินบนระบบ

LOS และระบบสงรายการที่อนุมัติแล้วให้ CAO 
พร้อมทั้ง สแกนเอกสารและ Upload เขา้ระบบ 
e-filing และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

   คณะกรรมการ 
 บริหาร/คณะ 
 กรรมการ 
 ธนาคาร 

  

12. รับข้อมูลรายการทบทวนวงเงินที่มาจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติของฝ่ายวิเคราะห์สินเชื่อ/หัวหน้า ศูนย์การตลาด
สินเชื่อธุรกิจ/ ผอ.ภาค/ ผู้รับผิดชอบสายงาน /
คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการธนาคารจากระบบ 
LOS 

 ตรวจสอบเอกสารประกอบการทบทวนวงเงินจาก
ระบบ e-Filing 

กรณีไมถู่กต้องครบถว้น ส่งกลับไปให้เจา้หน้าทีว่ิเคราะห์ท า
การแก้ไข 
กรณีถูกตอ้งครบถว้น พิจารณาว่ามีผลกระทบต่อสัญญา
หรือไม่ 
หากไม่กระทบต่อสัญญา บันทึกสิ้นสุดกระบวนการบน
ระบบ LOS และท าการบันทึก/แก้ไขวันที่อนุมัติและครบ
ก าหนดครั้งต่อไปบนระบบ LOANและส่งเรื่องให้ผู้จัดการ 

CAO     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี ( กรณีวงเงินสินเชื่อต่อราย เกิน 15.0 ลบ.) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  
  ค าสั่ง 

 
 

แบบฟอร์ม 
13. ท าการตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีไมอ่นุมัติ ใหส้่งกลับไปใ CAO แก้ไข 
กรณีอนุมัติ บันทึกผลการอนุมัติบนระบบ LOAN 

 ผจก.สาขา    

14. หากกระทบต่อสัญญา ด าเนินการจัดท า/แกไ้ขบันทึก
ข้อตกลงต่อทา้ยสัญญาและส่งร่างบันทึกทาง E-Mail ให้
ผู้จัดการตรวจสอบ 

CAO     

15. ท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของร่างบันทึกข้อตกลง 
ต่อทา้ยสัญญา 
กรณีไมถู่กต้องครบถว้นส่งกลับไปให้เจ้าหน้าที่ CAO ท า 
การแก้ไข 
กรณีถูกตอ้งครบถว้นประสานงานนัดผู้กู/้ผู้ค้ าประกันลง 
นามในสัญญา 

 ผจก.สาขา    

16. จัดพิมพ์บันทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสัญญา ให้ผู้กู/้ ผู้ค้ า
ประกัน/ ผู้รับมอบอ านาจลงนาม 

CAO     

17. ลงนามในบันทึกข้อตกลงต่อทา้ยสัญญา      

18. รับต้นฉบับบันทึกขอ้ตกลงต่อทา้ยสัญญา 
 บันทึกสิ้นสุดกระบวนการที่ระบบ LOS 
 บันทึก/แกไ้ข วันที่อนุมัติและวันครบก าหนดครั้ง

ต่อไป และส่งใหผู้้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 

CAO    ค าสั่งธพว.ที่ 
 43/2567 
 เร่ืองการทบทวน 
 วงเงินสินเชื่อ 
 ประจ าปี และ 
 การต่ออายุ 
 สัญญาเบิกเงิน 
 ทุนหมุนเวียน 

 

19. ตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีไมอ่นุมัติ ใหส้่งกลับไปให้ CAO แก้ไข 
กรณีอนุมัติ บันทึกผลการอนุมัติบนระบบ LOAN และส่งให้
เจ้าหน้าที่ CAO 

 ผจก.สาขา    

20. Scan เอกสารและ Upload เขา้ระบบ e-Filing 
 จัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม 
 น าส่งเอกสารต้นฉบับเข้า Custodian และส่งให้

ผู้จัดการตรวจสอบ 

CAO     

21. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
กรณีไม่ถูกต้อง สง่กลับให้เจ้าหน้าที่ CAO ท าการแก้ไข 
กรณีถูกต้อง สงเอกสารใหฝ้่ายพิธีการสินเชื่อเพ่ือเก็บเขา้ 
Custodian 

 ผจก.สาขา    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี ( กรณีวงเงินสินเชื่อต่อราย เกิน 15.0 ลบ.) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

22. ตรวจสอบเอกสารต้นฉบับอีกครั้ง 
กรณีไมถู่กต้องครบถว้น แจ้งเจ้าหนา้ที่ฝ่ายพธิีการสินเชื่อ
เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
กรณีถูกตอ้งครบถว้น ด าเนินการตามกระบวนการจัดเก็บ
เอกสารเข้า Custodian 

 ผจก.สาขา    
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Operation Flow : กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี 
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Operation Flow : กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี (วงเงินสินเชื่อไม่เกิน 15 ล้านบาท) 
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Operation Flow : กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี (วงเงินสินเชื่อไม่เกิน 15 ล้านบาท) 
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Operation Flow : กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี (วงเงินสินเชื่อเกิน 15 ล้านบาท) 
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Operation Flow : กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี (วงเงินสินเชื่อเกิน 15 ล้านบาท) 
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Operation Flow : กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี (วงเงินสินเชื่อเกิน 15 ล้านบาท) 
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Operation Flow : กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี (วงเงินสินเชื่อเกิน 15 ล้านบาท) 
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Operation Flow : กระบวนการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจ าปี (วงเงินสินเชื่อเกิน 15 ล้านบาท) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนติดตามหนี้ แก้ไขหนี้ กรณีลูกหนี้ เลิก ร้างกิจการ (นิติบุคคล) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

 
แบบฟอร์ม 

 

1.หนว่ยงานผู้ดูแลบัญชีลูกหนี้ตรวจสอบรายชื่อลูกหนี้เลิก 
รา้งกิจการผาน Sharepoint ของฝ่ายพธิีการสินเชื่อ และ
ช่องทางอ่ืนๆ เชน ระบบ DBD ระบบ Enlite การตรวจ
เยี่ยมกิจการ ลูกหนี้แจ้ง เป็นต้น  

RO/ 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 
 

   ค าสั่ง ธพว. ที่  
 เร่ืองกระบวนการ 
 ติดตามหนี้ แก้ไข 
 หนี้ กรณีลูกหนี้ 
 เลิก ร้างกิจการ 
 (นิติบุคคล) 

 

กรณีลูกหนี้เลิกกิจการ (ไม่เสร็จการช าระบัญชี) 
ให้หน่วยงานผู้ดูแลบัญชีลูกหนี้ ด าเนินการ ดังนี้    
1. เมื่อพบรายชื่อลูกหนี้เลิกกิจการ (ไม่ส าเร็จการช าระ
บัญชี)ให้ด าเนินการจัดชั้นลูกหนี้ และตามกระบวนการจัด
ชั้นเกณฑ์คุณภาพ 
2. จัดท าจดหมายเชิญพบผู้กู้และหนังสื่อแจ้งคัดค้านการจด
ทะเบียนเลิกนิติบุคคล (ไม่ส าเร็จการช าระบัญชี) 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของจดหมายเชิญพบผู้กู้และ
หนังสือแจ้งคัดค้านฯ 
   3.1 กรณีถูกต้อง ผู้รับมอบอ านาจลงนามแทนธนาคาร 
ลงนามในจดหมายเชิญพบผู้กู้ และหนังสือแจ้งคัดค้านฯ 
   3.2 กรณีไม่ถูกต้อง แก้ไขจดหมายเชิญพบผู้กู้ และ
หนงัสือแจ้งคัดค้านฯให้ถูกต้อง 
4. ส่งจดหมายเชิญพบผู้กู้ ให้กับลูกหนี้ และส่งหนังสือแจ้ง
คัดค้านฯให้กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
   4.1 กรณีลูกหนี้ไม่ให้ความร่วมมือให้ด าเนินการตาม
กระบวนการด าเนินคดี 
   4.2 กรณีลูกหนี้ให้ความร่วมมือ ด าเนินการเจรจาให้
ลูกหนี้ปิดบัญชีหากลูกหนี้ไม่สามารถปิดบัญชีได้ด าเนินการ
ดังนี้ 
     4.2.1 กรณีลูกหนี้ต้องการปรับปรุงโครงสร้างหนี้ ให้
ด าเนินการตามกระบวนการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข (DR) และ
การปรังปรุงโครงสร้างหนี้ (TDR) 
     4.2.2 กรณีลูกหนี้ ไม่มีความประสงค์ตามข้อ 4.2.1 ให้
ตรวจสอบว่าลูกหนี้มี บสย. ค้ าประกันหรือไม่ 
     - กรณีมี บสย. ค้ าประกันให้ด าเนินการตาม
กระบวนการเคลม บสย. 
     - กรณีไม่มี บสย. ค้ าประกันให้ด าเนินการตาม
กระบวนการ ด าเนินคดี 

 
RO/ 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

 

   
 ค าสั่ง ธพว.ที่  
 150/2566  
 เร่ือง นโยบาย 
 การจัดชั้นหนี้ 
 และการกันเงิน 
 ส ารอง หรือที่ 
 จะมีการ  
 เปลี่ยนแปลง 
 ในอนาคต 
 
 ค าสั่ง ธพว. ที่  
 14/2565  
 เร่ือง ก าหนด 
 ผู้รับมอบ  
 อ านาจลง 
 นามแทน 
 ธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จดหมาย 
 เชิญพบผู้กู ้
 
 หนังสือแจ้ง 
 คัดค้านการจดท 
 จดเบียนเลิก 
 นิติบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนติดตามหนี้ แก้ไขหนี้ กรณีลูกหนี้ เลิก ร้างกิจการ (นิติบุคคล) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

กรณีลูกหนี้เลิกกิจการ (เสร็จการช าระบัญชี) 
ให้หน่วยงานผู้ดูแลบัญชีลูกหนี้ด าเนินการ ดังนี้  
1. เมื่อพบรายชื่อลูกหนี้เลิกกิจการ (เสร็จการช าระบัญชี) 
ให้ด าเนินการจัดชั้นลูกหนี้ ตามกระบวนการจัดชั้นเกณฑ์
คุณภาพ 
2. จัดท าจดหมายเชิญพบผู้กู้ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของจดหมายเชิญพบผู้กู้ 
   3.1 กรณีถูกต้อง ผู้รับมอบอ านาจลงนามแทนธนาคารลง
นามในจดหมายเชิญพบผู้กู้ 
   3.2 กรณีไม่ถูกต้อง แก้ไขจดหมายเชิญพบผู้กู้ให้ถูกต้อง 
4. ส่งจดหมายเชิญพบผู้กู้ ให้กับลูกหนี้ 
   4.1กรณีลูกหนี้ ไม่ให้ความร่วมมือให้ด าเนินการตาม
กระบวนการด าเนินคดี 
หมายเหตุ : ต้องฟ้องด าเนินคดีภายใน 2ปี นับจากวันที่ 
จดทะเบียนช าระบัญชีเสร็จสิ้น 
   4.2 กรณีลูกหนี้ให้ความร่วมมือ ด าเนินการเจรจาให้
ลูกหนี้ปิดบัญชี หากลูกหนี้ไม่สามารถปิดบัญชีได้ด าเนินการ
ดังนี้ 
     4.2.1 กรณีลูกหนี้ต้องการปรับปรุงโครงสร้างหนี้ให้
ด าเนินการตามกระบวนการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข (DR) และ
การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ (TDR) 
      4.2.2 กรณีลูกหนี้ ไม่มีความประสงค์ตามข้อ 4.2.1 ให้
ตรวจสอบว่าลูกหนี้มี บสย.ค้ าประกันหรือไม่ 
     - กรณีมี บสย.ค้ าประกันให้ด าเนินการตามกระบวนการ 
เคลม บสย. 
     - กรณี ไม่มี  บสย .ค้ าประกัน ให้ด า เนินการตาม
กระบวนการด าเนินคดี 

 
RO/ 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 

 

   
 ค าสั่ง ธพว.ที่  
 150/2566  
 เร่ือง นโยบาย 
 การจัดชั้นหนี้ 
 และการกันเงิน  
 ส ารอง หรือที่ 
 จะมีการ  
 เปลี่ยนแปลง 
 ในอนาคต 
 
 ค าสั่ง ธพว. ที่  
 14/2565  
 เร่ือง ก าหนด 
 ผู้รับมอบ 
 อ านาจลง 
 นามแทน 
 ธนาคาร 

 

 

กรณีลูกหนี้ร้าง  
   ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการดังนี้ 
   หนว่ยงานผู้ดูแลบัญชีลูกหนี้ 
1. เมื่อพบรายชื่อลูกหนี้ร้างกิจการให้ด าเนินการจัดชั้น
ลูกหนี้ตามกระบวนการจัดชั้นเกณฑคุณภาพ  
2. จัดท าจดหมายเชิญพบผู้กู้ 
 

RO/ 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 

 

   ค าสั่ง ธพว.ที่  
 150/2566  
 เร่ือง นโยบาย 
 การจัดชั้นหนี้ 
 และการกันเงิน  
 ส ารอง หรือที่ 
 จะมีการ  
 เปลี่ยนแปลง 
 ในอนาคต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนติดตามหนี้ แก้ไขหนี้ กรณีลูกหนี้ เลิก ร้างกิจการ (นิติบุคคล) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของจดหมายเชิญพบผู้กู้ 
   3.1 กรณีถูกต้อง ผู้รับมอบอ านาจลงนามแทนธนาคาร 
ลงนามในจดหมายเชิญผู้กู้ 
   3.2 กรณีไม่ถูกต้อง แก้ไขหมายเชิญพบผู้กู้ให้ถูกต้อง 
4. ส่งจดหมายเชิฐพบผู้กู้ ให้กับลูกหนี้ 
5. เจรจาให้ลูกหนี้ฟื้นนิติบุคคล 
6. จัดท าบันทึกแจ้งฝ่านคดีด าเนินการร้องขอให้ศาลมีค าสั่ง
กลับคืนสู่ทะเบียนนิติบุคคลผ่านระบบ e-Office  
7. เมื่อฝ่ายคดียื่นค าร้องให้ลูกหนี้กลับคืนสู่ทะเบียนนิติ
บุคคล และลูกหนี้ฟ้ืนกิจการส าเร็จ ให้ด าเนินการเจรจาให้
ช าระหนี้ปิ ดบัญชีหากลูกหนี้ ไม่ สามารถปิดบัญชี ได้
ด าเนินการดังนี้ 
   7.1 กรณีลูกหนี้ต้องการปรับปรุงโครงสร้างหนี้ ให้
ด าเนินการตามกระบวนการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข (DR) และ
การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ (TDR) 
   7.2 กรณีลูกหนี้ ไม่มีความประสงค์ตาม ข้อ 7.1 ให้
ตรวจสอบว่าลูกหนี้มี บสย.ค้ าประกันหรือไม่ 
     7.2.1 กรณี บสย ค้ าประกันให้ด าเนินการตาม 
กระบวนการเคลม บสย. 
     7.2.2 กรณีไม่มี บสย.ค้ าประกัน ให้ส่งด าเนินคดี 
     - หากลูกหนี้ ไม่มีค า พิพากษาให้ด า เนินการตาม
กระบวนการด าเนินคดี 
     - หากลูกหนี้มีค าพิพากษาแล้วให้ด าเนินการตาม
กระบวนการบังคับคดี 
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Operation Flow กระบวนติดตามหนี้ แก้ไขหนี้ กรณีลูกหนี้ เลิก ร้างกิจการ (นิติบุคคล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฎิบัติงาน ส านักธุรกิจ ศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ด้านการอ านวยการสินเช่ือ Page 116 
 

Operation Flow กระบวนติดตามหนี้ แก้ไขหนี้ กรณีลูกหนี้ เลิก ร้างกิจการ (นิติบุคคล) 
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Operation Flow กระบวนติดตามหนี้ แก้ไขหนี้ กรณีลูกหนี้ เลิก ร้างกิจการ (นิติบุคคล) 
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Operation Flow กระบวนติดตามหนี้ แก้ไขหนี้ กรณีลูกหนี้ เลิก ร้างกิจการ (นิติบุคคล) 
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Operation Flow กระบวนติดตามหนี้ แก้ไขหนี้ กรณีลูกหนี้ เลิก ร้างกิจการ (นิติบุคคล) 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการต่อตั๋วสัญญาใช้เงิน (PN) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

1.เรียกรายงานตั๋วสัญญาใช้เงินครบก าหนดและตรวจสอบ 
ภาระหนี้ค้างช าระในระบบ eTP 
   1.1 กรณีพบภาระหนี้คงค้างใหด้ าเนินการตาม 
กระบวนการรับช าระหนี้ 
   1.2 กรณีไมพ่บภาระหนี้คงค้าง ให้ตรวจสอบข้อมูล 
ทะเบียนราษฎร์ในระบบ eTP และด าเนินการตาม ข้อ 2. 

RO     

2.ตรวจสอบข้อมูล Black list (ข้อมูลล้มละลาย  
ขายทอดตลาด) ในระบบ eTP 
   2.1 กรณีพบขอ้มูล ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 ให้ปฏิเสธการท าธุรกรรม 
 จัดท าแบบฟอร์ม ปกร.03 ปกร.04  
ปปง.103 ส่งไปยังฝ่ายก ากับการปฏิบัติงาน 
 ด าเนินการตามกระบวนการติดตามหนี้ 

ก่อนฟอ้ง 
   2.2 กรณีไมพ่บขอ้มูล ให้ด าเนินการตาม ข้อ 3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ค าสั่ง ธพว. 
 ที่148/2566 
 เร่ืองหลักเกณฑ์ 
 การรายงาน 
 การท าธุรกรรม 
 ต่อส านักงาน 
 ป้องกันและ 
 ปราบปราม 
 การฟอกเงิน 
 ตามกฎหมาย 
 ว่าด้วยการ 
 ป้องกันและ 
 ปราบปราม 
 การฟอกเงิน 
 และกฎหมาย 
 ว่าดวยการ 
 ป้องกันและ 
 ปราบปราม 
 การสนับสนุน 
 ทางการเงิน 
 แก่การก่อ 
 การร้าย 
 ระเบียบว่า 
 ด้วยการ 
 ปฏิบัติงาน 
 ตามกฎหมาย 
 Foreign 
 Account Tax 
 Compliance 
 e Act : FATCA   
 พ.ศ.2557 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการต่อตั๋วสัญญาใช้เงิน (PN) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

3. Verify ข้อมลูและตรวจสอบความมีตัวตนของลูกค้า 
พร้อมทั้งบันทึก/แก้ไขข้อมูลผู้กูแ้ละรายละเอียด PN ใน 
ระบบ LOAN 

RO     

4. จัดพิมพ์ตั๋วสัญญาใช้เงิน ในระบบ LOAN และนัดหมาย 
ลูกคา้ลงนามในชุดเอกสารการตอ่ตั๋วสัญญาใช้เงิน ภายหลัง 
จากลูกค้าลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้น าส่งผู้จัดการ 
สาขาตรวจสอบชุดเอกสารประกอบการต่อตั๋วสัญญาใช้เงิน  
ดังนี้ 

 ค าขอต่ออายุตั๋วสัญญาใช้เงิน 
 ตั๋วสัญญาใช้เงิน (ฉบับต่ออายุใหม่) 

หมายเหตุ 
   การจัดพิมพ์ตั๋วสัญญาใช้เงินเพ่ือให้ลูกค้าลงนาม ให้
ยกเว้นรายละเอียดบนตั๋วสัญญาใช้เงิน  
ดังนี้ เลขที่ตั๋ววันที่อัตราดอกเบี้ยจ านวนเงินวันครบก าหนด 

RO     

5. ตรวจสอบความถูกต้ องครบถ้วนของชุดเอกสาร
ประกอบการต่อตั๋วสัญญาใช้เงิน 
   5.1 กรณีไมถู่กต้องไมค่รบถว้น ให้ติดต่อลูกค้าเพ่ือแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมเอกสาร 
   5.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้น ให้บันทึกอนุมัติในระบบ  
LOAN 

RO     

6. จัดพิมพ์ตั๋วสัญญาใช้เงินในระบบ LOAN ดังนี้  
เลขที่ตั๋ว/วันที่/อัตราดอกเบี้ย/จ านวนเงิน/วันครบก าหนด 

RO     

7. ตรวจสอบความถูกต้องครบถว้นของตั๋วสัญญาใช้เงิน 
   7.1 กรณีไมถู่กต้อง/ไมค่รบถว้นส่งกลับให้ เจ้าหน้าที่ RO  
ท าการแก้ไขรายการ 
   7.2 กรณีถูกตอ้งครบถว้น ให้ด าเนินการตามข้อ 8. 

 ผจก.สาขา 
 ขึ้นไป 

   

8. Scan เอกสารและ Upload เข้าระบบ e-filing ส าเนาคู ่
ฉบับให้จัดเก็บเขา้แฟ้ม  

 ต้นฉบับเอกสารประกอบการต่อตั๋วสัญญาใช้เงินให้
จัดเก็บเอกสารเขา้ Custodian 

RO     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการต่อตั๋วสัญญาใช้เงิน (PN) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารประกอบการต่ออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
   1) เอกสารการอนุมัติทบทวนวงเงินเบิกเงินทุนหมุนเวียน
ประจ าปี (เฉพาะกรณีวันครบก าหนดทบทวนวงเงินไม่ตรง
กับวันครบก าหนดต่ออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน) 
   2) รายงานการตรวจเยี่ยมกิจการลูกหนี้ ไมเ่กิน 1 ปี  
นับจากวันตรวจเยี่ยมกิจการครั้งล่าสุด 
   3) หนังสือรับรองการจดทะเบียนและบัญชีรายชื่อผู้ถือ
หุ้นไม่เกิน 3 เดือน 
   4) Bank Statement หรือ  
   5) งบการเงินฉบับผู้สอบบัญชีปลาสุดโดย 
สามารถตรวจสอบข้อมูลเบื้องตน้จากระบบ Enlite  
   การต่อตั๋วสัญญาใช้เงินให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
ดังตอ่ไปนี้ 
   1.กรณีเงินให้กู้ยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญา
ใช้เงินทุกประเภทไม่รวมตั๋วสัญญาใช้เงินส าหรับสินเชื่อเพ่ือ
การน าเข้าและส่งออกให้หน่วยงานที่ดูแลบัญชีลูกหนี้ 
เรียกดูรายงานตั๋วสัญญาใช้เงินที่จะครบก าหนดได้ที่ระบบ 
eTP เพ่ือต่อตั๋วสัญญาใช้เงินให้แล้วเสร็จก่อนตั๋วสัญญาใช้ 
เงินฉบับเดิมครบก าหนด 
   2.กรณีเงินให้กูย้ืมหมนุเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญา 
ใช้เงินส าหรับสินเชื่อเพ่ือการน าเข้าและส่งออกให้ฝ่ายการ 
ธนาคาร จัดท ารายงานตั๋วสัญญาใช้เงินที่จะครบก าหนด  
และสามารถต่ออายุได้ หรือทันทีท่ีไดร้ับหลักฐาน 
ประกอบการต่อตั๋วสัญญาใช้เงินที่ลูกค้ายื่นใหม่ส่งให้ 
หนว่ยงานที่ดูแลบัญชีลูกหนี้พร้อมหลักฐานประกอบที่ได้ 
ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว (ถ้ามี) 

หนว่ยงาน 
ที่ดูแลบัญชี 
ลูกหนี ้

   ค าสั่ง ธพว. 
 ที่ 06/2567 
 เร่ืองหลัก เกณฑ ์
 เงินใหกู้้ยืม 
 หมุนเวียน 
 ระยะสั้น 
 ประเภทตั๋ว 
 สัญญาใช้เงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 ขออนุมัติทบทวน 
 วงเงินกู้ระยะยาว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการต่อสัญญาใชเ้งิน (PN) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

หน่วยงานที่ดูแลบัญชีลูกหนี้ ปฏิบัติดังนี้ 
1. ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร์ ทะเบียนนิติบุคคลและ
ตรวจสอบข้อมูลล้มละลายและขายทอด ตลาดทรัพย์ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารก าหนด 
2. ตรวจสอบภาระหนี้ตั๋วสัญญาใช้เงินทุกฉบับ 
3. กรณีวงเงินที่ตอ่ตั๋วสัญญาใช้เงินไมม่ีดอกเบีย้คา้งช าระ  
และจากการตรวจสอบข้อมูลล้มละลายและขายทอดตลาด 
ทรัพย์ของผู้ออกตั๋วสัญญาใช้เงินไมเ่ป็นบุคคลธรรมดาหรือ 
นิติบุคคลล้มละลายถูกพิทักษท์รัพย์ ขายทอดตลาดทรัพย์ 
อยู่ระหว่างฟ้ืนฟูกิจการไม่เป็นลูกหนี้ที่ธนาคารมีมติให้ 
ด าเนินคดีให้ด าเนินการต่อตั๋วสัญญาใช้เงินได้  
4. กรณีวงเงินที่มีตั๋วสัญญาใช้เงินบางฉบับมีดอกเบี้ยค้าง 
ช าระให้ต่อตั๋วสัญญาใช้เงินฉบับที่ไมม่ีดอกเบี้ยค้างช าระได้  
โดยสามารถต่อตั๋วฯ ได้ไมเ่กิน 2 ครั้ง รวมแล้วไมเ่กิน  
180 วัน และการต่อตั๋วสัญญาใช้เงินในแต่ละครั้งสัญญาเบิก 
เงินทุนหมุนเวียน และหนี้อ่ืนที่มีกับ ธพว.ต้องถูกจัดชั้นไม่ 
ต่ ากว่าชั้น M (Special Mention) รวมทั้งจากการ 
ตรวจสอบข้อมูลล้มละลาย และขายทอดตลาดทรัพย์ของผู้ 
ออกตั๋วสัญญาใช้เงินไมเ่ป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
ล้มละลาย ถูกพิทักษท์รัพย์ ขายทอดตลาดทรัพย์อยู่ 
ระหว่างฟ้ืนฟูกิจการ  
ไมเ่ป็นลูกหนี้ทีธ่นาคารมีมติใหด้ าเนินคด ี
5. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง ดังนี้ 
   - จัดท าใบค าขอต่ออายุตั๋วสัญญาใช้เงิน โดยให้ผู้กูผู้้ค้ า 
ประกัน / ผู้จ านอง ลงนามให้ครบถว้นทุกครั้ง ทั้งนี้หากผู้ค้ า 
ประกัน / ผู้จ านอง ยังไมล่งนาม ให้ถือว่าค าขอดังกล่าวยัง 
ไมส่มบูรณ์ 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ใบค าขอต่อตั๋ว 
 สัญญาใช้เงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการต่อตั๋วสัญญาใช้เงิน (PN) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

แนวทางปฏิบัติที่ผู้ค้ าประกัน/ผู้จ านองไม่ต้องลงนามใน
ใบค าขอต่ออายุตั๋วสัญญาใช้เงิน ดังนี้ 
1.ให้ระบุระยะเวลาในสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนหรือ 
2.มีระบุข้อความเรื่องการต่อตั๋วสัญญาหรือทบทวนตั๋ว
สัญญาใช้เงินในสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนหรือ 
3.กรณีเป็นลูกค้าเก่าสามารถจัดท าบันทึกแนบท้ายเพ่ิมเติม
ให้ผู้ค้ าประกัน/ผู้จ านองลงนามรับทราบเรื่องการต่อตั๋ว
สัญญา/เปลี่ยนตั๋วสัญญาใช้เงิน โดยผู้ค้ าประกัน/ผู้จ านองไม่
ต้องลงนามทุกครั้งที่มีการต่อตั๋วสัญญา/เปลี่ยนตั๋วสัญญาใช้
เงิน 
4.จัดท าแบบฟอร์มใบขออนุมัติต่อตั๋วสัญญาใช้เงิน  
5.จัดท า Checklist แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบข้อมูล 
และเอกสารการต่อตั๋วสัญญาใช้เงินส าหรับหน่วยงานผู้ดูแล
บัญชี 
6.น าเสนอขออนุมัติต่อตั๋วสัญญาใช้เงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
7.การลงนามของลูกหนี้ในตั๋วสัญญาใช้เงิน  
8.เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีอ านาจลง
นามในตั๋วสัญญาใช้เงินของลูกหนี้ใหต้รงตามเอกสารที่แสดง
วา่เป็นผู้มีอ านาจลงนามในขณะนั้นจริง 
9.แบบฟอร์มต่อไปนี้ ให้พิมพ์จากระบบที่ธนาคารก าหนด
ตามขั้นตอนการต่ออายุตั๋วสัญญาใช้ เงิน ผ่านระบบที่
ธนาคารก าหนด 
10.ค าขอต่ออายุตั๋วสัญญาใช้เงิน  
11.ใบขออนุมัติต่อตั๋วสัญญาใช้เงิน 
12.ตั๋วสัญญาใช้เงินให้ฝ่ายพิธีการสินเชื่อหรือฝ่ายการ
ธนาคาร จัดท าตั๋วสัญญาใชเงิน ที่อยใูนความรับผิดชอบผาน
ระบบที่ธนาคารก าหนด 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบค าขออนุมัติ 

ต่อตั๋วสัญญา 

ใช้เงิน 

Check list 

แนวทางปฏิบัติ 

การตรวจสอบ 

ข้อมูล และ 

เอกสารการต่อ 

ตั๋วสัญญาใช ้

เงินส าหรับหน่วย 

งานผู้ดูแลบัญชี 

 
 



คู่มือการปฎิบัติงาน ส านักธุรกิจ ศูนย์การตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ด้านการอ านวยการสินเช่ือ Page 125 
 

Operation Flow กระบวนการต่อตั๋วสัญญาใชเงิน (PN) 
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หมวดที่ 7 การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) 
ขั้นตอนปฎิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  
  ค าสั่ง 

 
 

แบบฟอร์ม 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไข การปฏิบัติการด้านสินเชื่อ 
แฟคตอริ่ง ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
1. การโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน และการบอกกล่าว หรือ
แจ้งการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน  การจัดท าบันทึก
ข้อตกลงโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน มอบสิทธิการรับเงิน 
มอบอ านาจการรับเงิน และการบอกกล่าว หรือแจ้งการโอน
สิทธิเรียกร้องการรับเงิน ไปยังลูกหนี้การค้า เพ่ือให้ลูกหนี้
การค้ารับทราบนั้น ให้ด าเนินการเป็นครั้งๆ ดังนี้ 

1.1 ครั้งแรกเมื่อลูกค้าแจ้งรายละเอียดของสินค้า หรือ 
บริการ หรืองามตามสัญญาว่าจ้าง ตามค าสั่งซื้อ โดยจะถือ
ว่าการแจ้งโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินสมบูรณ์เมื่อลูกหนี้
การค้า หรือเจ้าหน้าที่ของลูกหนี้การค้าลงนามรับทราบ 
หรือรับเอกสารการแจ้งการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน 
และหรือให้ลูกหนี้การค้าลงนามยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไข
การโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน หรือเมื่อธนาคารได้รับใบ
ตอบรับจากไปรษณีย์ (ใบเหลืองตอบรับ) กรณีด าเนินการ
แจ้ งการโอนสิทธิ เรียกร้องการรับ เงินทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน (ตอบรับ) 

1.2 ครั้งที่สอง และครั้งต่อๆ ไปทุกครั้ง 
         1.2.1 กรณีเบิกจ่ายผ่านส านักงานใหญ่ เมื่อมีการส่ง

มอบและรับมอบสินค้า หรือบริการ หรืองวดงานแล้ว โดย
สามารถเบิกจ่ายเงินกู้ (เงินจ่ายล่วงหน้า) ให้แก่ลูกค้าได้
ก่อนการบอกกล่าว หรือแจ้งการโอนสิทธิเรียกร้องการรับ
เงินจะมีผลสมบูรณ์ โดยต้องด าเนินการบอกกล่าว หรือแจ้ง
การโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน ไปยังลูกหนี้การค้าในวัน
ท าการถัดไป 
       1.2.2 กรณีเบิกจ่ายผ่านสาขา เมื่อมีการส่งมอบ และ
รับมอบสินค้า หรือบริการ หรืองวดงานแล้ว โดยสามารถ
เบิกจ่ายเงินกู้ (เงินจ่ายล่วงหน้า) ให้แก่ลูกค้าได้ก่อนการ
บอกกล่าว หรือแจ้งการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินจะมีผล
สมบูรณ์ โดยต้องด าเนินการบอกกล่าว หรือแจ้งการโอน
สิทธิเรียกร้องการรับเงินไปยังลูกหนี้การค้าเมื่อได้รับเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินครบถ้วนจากสาขาแล้ว 

RO/ 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/ผู้ช่วย
หัวหน้าศูนย ์
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 

 
     ทั้งนี้ ให้ติดตามเอกสารที่ลูกหนี้การค้า หรือเจ้าหน้าที่
ของลูกหนี้การค้า ลงนามรับทราบ หรือรับเอกสารการแจ้ง
การโอนสิทธิเรียกร้องรับเงิน หรือลูกหนี้การค้าลงนาม
ยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขการโอนสิทธิเรียกร้องการับเงินมา
เก็บรวมเรื่องไว้ทุกครั้ง 
2. การรับซื้อลูกหนี้การค้า  
   2.1  ลูกค้า และลูกหนี้การค้าต้องมีการสั่งซื้อ ส่วนมอบ 
และรับมอบสินค้า หรือบริการเรียบร้อยแล้ว โดยมีเอกสาร
หลักฐานที่เชื่อถือได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับธุรกิจลูกค้า และลูกหนี้
การค้า   
        กรณีรับซื้อลูกหนี้การค้าเฉพาะหน่วยงานราชการ
รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรของภาครัฐ ประเภทงานรับเหมา
ก่อสร้าง รับจ้างท าของ หรือรับจ้างบริการ ที่มีการส่งมอบ
สินค้า และบริการแล้ว โดยลกูค้าได้รับเอกสารการส่งมอบ
งาน และบริการแล้ว แต่ยังไม่ถึงกระบวนการตรวจรับให้
สามารถด าเนินการรับซื้อลูกหนี้การค้าได้ตามสัดส่วนที่
ก าหนดในระเบียบ ธพว. ว่าด้วย การให้สินเชื่อ              
แฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคตโดยให้พิจารณาเอกสารระหว่างลูกค้า
กับลูกหนี้การค้าท้ังนี้ขึ้นอยู่กับธุรกิจ และลูกหนี้การค้า  
     ทั้งนี้ให้รวมถึงกรณีลูกค้าที่เคยได้รับการอนุมัติให้เข้าร่วม
ตามมาตรการเสริมสภาพคล่อง SMEs โดยให้คิดอัตรา
ดอกเบี้ยและค่าธรรมเนียมตามโครงการที่อนุมัติไว้เดิม หรือที่
จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยให้พิจารณาตามเอกสาร
ให้กับผู้ว่าจ้าง และให้ลูกค้าส่งภาพถ่ายรับรองการรับซื้อ หรือ
วิธีการอ่ืนๆ ตามที่ธนาคารก าหนด โดยมีแนวทางดังนี้ 
       2.1.1 ก าหนดอัตราการรับซื้อลูกหนี้การค้าสูงสุดให้
เป็นไปตามระเบียบ ธพว.ว่าด้วย การให้สินเชื่อแฟคตอริ่ง 
(Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต โดยให้ลูกค้าแต่ละรายสามารถขายได้ ณ ขณะใด
ขณะหนึ่งรวมแล้วไม่เกิน 2 งวดงานสะสมต่อสัญญา หรือ  
2 รอบการส่งมอบงานสะสมต่อสัญญาโดยไม่รับซื้องวดงาน
สุดท้าย ยกเว้นกรณีที่สัญญามีงวดงานเดียวสามารถรับซื้อได้ 

RO/จนท. 
ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/ผู้ช่วย
หัวหน้าศูนย ์
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

       ทั้งนี้ ภาระหนี้รวมทุกสัญญาของการรับซื้อกรณียังไม่
ตรวจรับงานสูงสุดให้เป็นไปตามระเบียบ ธพว.ว่าด้วย การ
ให้สินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต 
หมายเหตุ : รอบการส่งมอบงาน หมายถึง การส่งงวดงานใน
คราวเดียวกันมากกว่า 1 งวดงานขึ้นไป  
       2.1.2 เมื่อมีการตรวจรับงวดงานเรียบร้อยแล้ว 
สามารถน าเอกสารใบตรวจรับงานที่ได้รับจากลูกหนี้การค้า
มาขาย หรือโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินให้ธนาคาร ได้ตาม
อัตราการรับซื้อตามเงื่อนไขท่ีได้รับอนุมัติในโครงการเดิม 
โดยมีเงื่อนไขให้น าเงินมาช าระหนี้ตามข้อ 2.1.1 ในแต่ละ
งวดตามที่ได้รับซื้อไว้แล้ว 
2.2 ลูกค้าต้องออกตั๋วสัญญาใช้เงิน โดยมีก าหนดระยะเวลา
ถึงก าหนดช าระเงิน ดังนี้ 
       2.2.1 กรณีลูกหนี้การค้าเป็นหน่วยงานเอกชน 
ระยะเวลาถึงก าหนดช าระเงินตามตั๋วสัญญาใช้เงินไม่เกิน 
120 วัน 
       2.2.2 กรณีลูกหนี้การค้าเป็นหน่วยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจและองค์กรของภาครัฐ ระยะเวลาถึงก าหนด
ช าระเงินตามตั๋วสัญญาใช้เงินไม่เกิน 180 วัน 
       2.2.3 ระยะเวลาครบก าหนดของตั๋วสัญญาใช้เงิน
สามารถเลยวันครบก าหนดทบทวนวงเงินได้ 
       2.2.4 กรณีครบก าหนดทบทวนวงเงินประจ าปีแล้วแต่
ยังด าเนินการไม่เสร็จสิ้น และลูกค้าต้องการเบิกใช้วงเงิน
สามารถด าเนินการได้โดยเงื่อนไข และอ านาจการพิจารณา
ให้เป็นไปตามค าสั่งธนาคาร เรื่อง การทบทวนวงเงินสินเชื่อ
ประจ าปี และการต่ออายุสัญญาเงินทุนหมุนเวียน 
 2.3 การก าหนดระยะเวลาถึงก าหนดใช้เงินตามตั๋วสัญญา
ใช้เงินให้ก าหนดจากวันครบก าหนดช าระหนี้ค่าสินค้า และ
บริการที่ระบุในหนังสือโอนสิทธิเรียกร้อง บวก เพ่ิมอีกไม่
เกิน 60 วัน แล้วแต่รอบการเก็บเงิน ทั้งนี้ ไม่เกินรอบ
ระยะเวลาตามที่อนุมัติ 

RO/ 
จนท.ศูนย์ 
การตลาด 
สินเช่ือธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/ผู้ช่วย
หัวหน้าศูนย ์
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

2.4 ในกรณีที่ลูกหนี้การค้าแจ้งเลื่อนวันช าระหนี้ ให้ต่อตั๋ว
สัญญา 
ใช้เงินออกไปตามแต่กรณี ดังนี้ 
        2.4.1 กรณีลูกหนี้การค้าเป็นหน่วยงานเอกชน ให้ต่อ
ตั๋วสัญญาใช้เงินได้อีก 1 ครั้ง ระยะเวลาสูงสุดไม่เกิน 30 วัน 
        2.4.2 กรณีลูกหนี้การค้าเป็นหน่วยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจ และองค์กรของภาครัฐ อ านาจการต่อตั๋วสัญญา
ใช้เงิน ให้พิจารณาจ านวนรวมตามตั๋วสัญญาใช้เงินที่ขอ
อนุมัต/ิราย/ครั้ง และปฏิบัติดังนี้ 
        1) กรณีต่อตั๋วสัญญาใช้เงินครั้งแรก ให้เป็นไปตาม
ค าสั่ง ธพว.ที่ 46/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต โดยต่อตั๋วสัญญาใช้เงินได้ไม่เกิน 60 วัน 
        2) กรณีต่อตั๋วสัญญาใช้เงินครั้งที่ 2 ให้เป็นอ านาจของ
ผู้อนุมัติเหนือขึ้นไป 1 ระดับ ตามค าสั่ง ธพว.ที่ 46/2565 
หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยต่อตั๋วสัญญาใช้
เงินได้ไม่เกิน 60 วัน   
        3) กรณีต่อตั๋วสัญญาใช้เงินครั้งที่ 3 ขึ้นไปให้เป็น
อ านาจของผู้อนุมัติเหนือขึ้นไป 2 ระดับ ตามค าสั่ง ธพว.ที่ 
46/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยต่อตั๋ว
สัญญาใช้เงินได้ไม่เกิน 30 วัน 
2.5 ลูกหนี้การค้าต้องได้รับอนุมัติ ให้ขึ้นทะเบียนเป็น 
Approved List ของธนาคาร 

     

3. เอกสารประกอบการน าบัญชีลูกหนี้การค้ามาขาย หรือ
โอนสิทธิ   เรียกร้องการรับเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบ ธพว.
ว่าด้วย การให้ สินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 
หรือที่จะมีการเปลี่ยน   แปลงในอนาคต 

RO/จนท. 
ศูนย์การ 
ตลาดสินเช่ือ 
ธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/หัวหนา้
ศูนย์การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 

   

4. การเบิกจ่ายสินเชื่อแฟคตอริ่ง กรณีลูกค้ายื่นเอกสาร
ทางการค้า   เพ่ือขอเบิกเงินทุนหมุนเวียนผ่านสาขา ให้
เจ้าหน้าที่การตลาด   ปฏิบัติดังนี้ 
 

RO/จนท. 
ศูนย์การ 
ตลาดสินเช่ือ 
ธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/หัวหนา้
ศูนย์การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

4.1 จัดเตรียม และรวบรวมเอกสารของลูกค้า ดังนี้ 
1) เอกสารชุดนิติกรรมสัญญาเบิกจ่ายที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว  

- หนังสือโอนสิทธิเรียกร้อง 
- รายการลูกหนี้ และเอกสารแนบท้ายหนังสือ

โอนสิทธิเรียกร้อง 
- หนังสือของลูกค้าแจ้งขอเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
- ชุดตั๋วสัญญาใช้เงิน 

2) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายตามเงื่อนไขการ
อนุมัติ 
   -    คู่ฉบับสัญญาจ้าง 

-    เอกสารการส่งมอบสินค้า/บริการของลูกค้า
จัดส่งให้ผู้สั่งซื้อ/ผู้จ้างเหมา 

- เอกสารการตรวจรับงานจากผู้จ้างเหมา       
- ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง 
- ใบวางบิล ใบรับวางบิล 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือใบก ากับภาษี หรือ

ใบแจ้งหนี้ที่ลูกค้าเป็นผู้ออกให้กับผู้สั่งซื้อ/ผู้
จ้างเหมา 

    4.2 สอบทานความน่าเชื่อถือ (Verify) เอกสารให้เป็นไป
ตามเงื่อนไขการอนุมัติในเบื้องต้นตามแบบฟอร์มรายการ
เอกสารน าส่ง ขอเบิกเงินทุนหมุนเวียน (CCF) 
    4.3 ให้ผู้ช่วยผู้จัดการขึ้นไป ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารพร้อมทั้งลงนามรับรองเอกสารถูกต้องตามมติอนุมัติ
ในแบบฟอร์มรายการเอกสารน าส่ง ขอเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
(CCF) 
4.4 สแกนเอกสาร และจัดส่งเอกสารทาง Outlookของ
ธนาคารโดยใช้รหัสผ่าน (Password) ของผู้ลงนามรับรอง
เอกสารถูกต้อง ส่งให้ฝ่ายปฏิบัติการสินเชื่อ และส่งเอกสาร 
ดังนี้ 
1) กรณีลูกหนี้การค้าช าระหนี้โดยการโอนเงิน ให้ส่งเอกสาร
ตามหัวข้อ 4.1 ข้อย่อย 1) ตามไปทันที หรืออย่างช้าไม่เกิน
วันท าการถัดไป 
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
    
  ค าสั่ง 

 
แบบฟอร์ม 

 
        2) กรณีลูกหนี้การค้าช าระหนี้โดยการจ่ายเช็ค ให้ส่ง
เอกสารตามหัวข้อ 4.1 ข้อย่อย 1) และข้อย่อย 2) เฉพาะ
เอกสารที่ต้องใช้ในการเก็บเงิน (กรณีลูกหนี้การค้าอยู่นอก
พ้ืนที่สาขา) ตามไปทันที หรืออย่างช้าไม่เกินวันท าการถัดไป 

     

5. การเรียกเก็บหนี้ทางการค้า 
    ธนาคารเป็นผู้เรียกเก็บหนี้ทางการค้า เมื่อครบก าหนด
ช าระเงิน โดยให้ฝ่ายปฏิบัติการสินเชื่อ หรือมอบหมายให้
สาขาไปด าเนินการเรียกเก็บเงิน หรือเช็คจากลูกหนี้การค้า 
(กรณีลูกหนี้การค้าอยู่นอกเขตกรุงเทพมหานคร และ
ปริมณฑล) เพ่ือช าระหนี้แฟคตอริ่ง ตามวิธีการจ่ายเงินที่
ก าหนดในระเบียบ ธพว.ว่าด้วย การให้สินเชื่อแฟคตอริ่ง 
(Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต 

RO/จนท. 
ศูนย์การ 
ตลาดสินเช่ือ 
ธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/หัวหนา้
ศูนย์การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 

   

6. หลักประกัน 
   6.1 กรณีลูกค้าไม่มีภาระหนี้แฟคตอริ่งคงเหลือ และ
ประสงค์จะขอถอนเงินประกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของ
วงเงินสินเชื่อแฟคตอริ่งที่ได้รับอนุมัติทั้งจ านวน หือบางส่วน 
โดยไม่ขอยกเลิกวงเงิน แต่ขอระงับการใช้วงเงินไว้ชั่วคราว 
หรือขอระงับการใช้วงเงินบางส่วนตามสัดส่วนหลักประกัน
ดังกล่าว ให้เป็นอ านาจของคณะกรรมการสินเชื่อของแต่ละ
ระดับวงเงิน 

6.2 กรณีลูกค้ามีภาระหนี้แฟคตอริ่งคงเหลือ และประสงค์
จะขอถอนเงินประกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของวงเงิน
สินเชื่อแฟคตอริ่ง   ที่ได้รับอนุมัติทั้งจ านวน หือบางส่วน 
โดยไม่ขอยกเลิกวงเงิน แต่ขอระงับการใช้วงเงินไว้ชั่วคราว 
หรือขอระงับการใช้วงเงินบางส่วนตามสัดส่วนหลักประกัน
ดังกล่าว ให้เป็นอ านาจของคณะกรรมการสินเชื่อที่สูงกว่า
ระดับวงเงินปกติขึ้นไป 
    ทั้งนี้ เมื่อลูกค้าประสงค์จะกลับมาใช้วงเงินสินเชื่อแฟค
ตอริ่งในส่วนที่ระงับไว้ให้ท าการทบทวนวงเงินก่อน 

RO/จนท. 
ศูนย์การ 
ตลาดสินเช่ือ 
ธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/หัวหนา้
ศูนย์การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 

   

7. การเบิกจ่าย การลด หรือคืนดอกเบี้ย หรือส่วนลด 
ดอกเบี้ยผิดนัด และการคืนเงินค่าสินค้าส่วนที่เหลือหลังหัก
ช าระหนี้แล้ว (เงินส ารอง) ให้เป็นไปตามท่ีธนาคารก าหนด 
 

RO/จนท. 
ศูนย์การ 
ตลาดสินเช่ือ 
ธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/หัวหนา้
ศูนย์การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

8. การติดตามทวงถามหนี้ 
    8.1 เมื่อมีการผิดนัดช าระหนี้ตามข้อตกลงทางการค้า
เกิน 7 วัน ให้ฝ่ายปฏิบัติการสินเชื่อ ออกหนังสือติดตามทวง
ถามลูกค้าผู้ค้ าประกัน และลูกหนี้การค้า และแจ้งให้
หน่วยงานที่ดูแลบัญชีลูกหนี้ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม
ภาระหน้าที่ที่ธนาคารก าหนดทราบเพ่ือด าเนินการติดตาม
ทวงถามทันที เมื่อไม่สามารถเรียกเก็บเงินจากลูกหนี้การค้า
ได ้

8.2 เมื่อผิดนัดช าระหนี้ตามตั๋วสัญญาใช้เงินเกิน 7 วัน 
ให้ฝ่ายปฏิบัติการสินเชื่อ ออกหนังสือติดตามทวงถามลูกค้า 
ผู้ค้ าประกัน และลูกหนี้การค้า และแจ้งให้หน่วยงานที่ดูแล
บัญชีลูกหนี้ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามภาระหน้าที่ที่
ธนาคารก าหนดทราบเพ่ือด าเนินการติดตามทวงถามทันที 
และระงับการใช้วงเงินสินเชื่ แฟคตอริ่ง 

8.3 หลังจากตั๋วสัญญาใช้เงินครบก าหนดให้หน่วยงานที่
ดูแลบัญชีลูกหนี้ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามภาระหน้าที่
ที่ธนาคารก าหนดติดตามทวงถามลูกค้า ผู้ค้ าประกัน และ
ลูกหนี้การค้าเ พ่ือแก้ปัญหาการผิดนัดช าระหนี้  และ
พิจารณาด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหนี้ 
8.4 กรณีลูกค้าได้รับเงินจากลูกหนี้การค้าโดยตรง ซึ่งไม่
เป็นไปตามข้อตกลง ท าให้ธนาคารไม่ได้รับเงินมาช าระหนี้ 
ให้ระงับการใช้วงเงิน และให้หน่วยงานที่ดูแลบัญชีลูกหนี้ 
หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องตามภาระหน้าที่ที่ธนาคารก าหนด 
ติดตามทวงถามหนี้จากลูกค้าผู้ค้ าประกัน และลูกหนี้การค้า 
ตามหลักเกณฑ์ที่ธนาคารก าหนด และพิจารณาด าเนินคดี
ลูกค้า ผู้ค้ าประกัน และลูกหนี้การค้าให้พิจารณาเป็นราย
กรณีไป 

 

RO/จนท. 
ศูนย์การ 
ตลาดสินเช่ือ 
ธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/หัวหนา้
ศูนย์การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 
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ขั้นตอนปฎิบัติงาน การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
 

ค าสั่ง 
 

แบบฟอร์ม 
 

9. การแก้ไขหนี้ 
    กรณีลูกหนี้การค้าปฏิเสธการช าระเงิน หรื อไม่

สามารถช าระหนี้ได้ตามก าหนดระยะเวลา และลูกค้า
ประสงค์จะช าระหนี้ให้หน่วยงานที่ดูแลบัญชีลูกหนี้ หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามภาระหน้าที่ที่ธนาคารก าหนด
ด าเนินการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขสินเชื่อแฟคตอริ่ง โดยการ
ท าบันทึกต่อท้ายสัญญาเดิมขยายระยะเวลาการช าระหนี้
ส่วนที่มีปัญหาออกไปอีกเป็นระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี 6 เดือน 
(ยังคงสิทธิในการฟ้องด าเนินคดีต่อลูกหนี้การค้าได้) โดยให้
ลูกค้าทยอยช าระหนี้ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ทั้งนี้ โดยยังสามารถรับซื้อลูกหนี้การค้ารายอ่ืนๆ ที่ไม่มี
ปัญหาต่อไปได ้

RO/จนท. 
ศูนย์การ 
ตลาดสินเช่ือ 
ธุรกิจ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา/หัวหนา้
ศูนย์การตลาด
สินเช่ือธุรกิจ 

   

10.การจัดท านิติกรรมสัญญาให้ถือปฏิบัติตามค าสั่ง ธพว.ที่ 
78/2565 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

CAO ผู้ช่วยผู้จัดการ
สาขา 

ผู้จัดการสาขา   
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาท่ีใช้ 

ในการ 

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคับ / 

นโยบาย /ระเบียบ / ค าสั่ง / 

ข้อมูล ท่ีเก่ียวข้องท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอร์ม 

ท่ีเก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- RO 
- CAO 
- ผู้ช่วยผู้จัดการ   
   สาขา 
- ผู้จัดการสาขา 
- หัวหน้าศูนย์   
  การตลาด       
  สินเชื่อธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ระเบียบ ธพว.ว่า 

ด้วย การให้สินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง  

(Factoring)  

พ.ศ.2565 

2.ค าส่ัง ธพว.ที่  

231/2565 เรื่อง วิธี 

ปฏิบัติการด้าน 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง  

(Factoring) 

3.ค าส่ัง ธพว.ที่  

78/2565 เรื่อง  

หลักเกณฑ์และวิธี 

ปฏิบัติในการจัดท า 

นิติกรรมสัญญา 

สินเชื่อ 

 

 

1.แบบฟอร์ม 

หนังสือโอน 

สิทธิ เรียกร้อง 

2.แบบฟอร์ม 

รายงานลูกหนี้ 

และเอกสาร  

แนบท้าย 

หนังสือโอน 

สิทธิเรียกร้อง 

3.แบบฟอร์ม 

ขอเบิกเงินทุน 

หมุนเวียน 

4.แบบฟอร์ม 

ตั๋วสัญญาใช้ 

เงิน 

5.แบบฟอร์ม 

รายการ 

เอกสารน าส่ง  

ขอเบิกเงินทุน 

หมุนเวียน  

(CCF) 

 

 

 

2. รับซ้ือลูกหนี้การค้า 

4. เบิกจ่ายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

3. ออกตั๋วสัญญาใช้เงิน 

5. กรณีลูกค้ายื่นเอกสาร

ทางการค้าเพื่อขอเบกิเงินทุน

หมุนเวียนที่ฝ่ายปฏบิัติการ

สินเชื่อ เมื่อเอกสารผ่านการ

ตรวจสอบ และสอบทาน

ความน่าเช่ือถือ (Verify) มูล

หนี้เรียบร้อยแลว้ ลูกคา้จะ

ได้รับเงินกู้ภายใน 1 วันท า

การนับจากวันทีย่ื่นเอกสาร 

 

7.จัดเตรียม และรวบรวมเอกสาร

ของลูกค้าดังนี้ 

1)  เอกสารชุดนิติกรรมสัญญา

เบิกจ่าย ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

2) เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ตามเง่ือนการอนุมัติ 

 

 

6. กรณีลูกค้ายื่นเอกสารทางการ

ค้าเพื่อขอเบิกเงินทุนหมุนเวียน 

ผ่านสาขา เจ้าหน้าที่สาขาปฏิบัติ

ดังนี้  

 

1. หน่วยงานแฟคตอริ่ง 

จบการท างาน 
8. สอบทานความน่าเชื่อถือ (Verify) 

เอกสารให้เป็นไปตามเง่ือนไขการอนุมัติ

ในเบื้ องต้น ตามแบบฟอร์มรายงาน

เอกสารน าส่งขอเบิกเงินทุนหนุนเวียน 

(CCF)  

  1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาท่ีใช้ 

ในการ 

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ. / ข้อบังคับ / 

นโยบาย /ระเบียบ / ค าสั่ง / 

ข้อมูล ท่ีเก่ียวข้องท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอร์ม 

ท่ีเก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- RO 
- CAO 
- ผู้ช่วยผู้จัดการ   
   สาขา 
- ผู้จัดการสาขา 
- หัวหน้าศูนย์   
  การตลาด       
  สินเชื่อธุรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.แบบฟอร์ม 

หนังสือโอน 

สิทธิเรียกร้อง  

2.แบบฟอร์ม 

รายงาน 

ลูกหนี้และ 

เอกสาร แนบ 

ท้ายหนังสือ 

โอนสิทธิ 

เรียกร้อง 

3.แบบฟอร์ม 

ขอเบิกเงินทุน 

หมุนเวียน 

4.แบบฟอร์ม 

ตั๋ วสัญญาใช้

เงิน 

5.แบบฟอร์ม 

รายการ 

เอกสารน าส่ง  

ขอเบิกเงินทุน 

หมุนเวียน  

(CCF) 

 

 

 

 

                                                                                                    เวลาปฏิบติังานรวมทั้งส้ิน  3  วนั  
 

 

 

 
 
 
 

  1 

9. ผู้ช่วยผู้ดการสาขาขึ้นไป ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมทั้งลง

นามรับรองเอกสารถูกต้องตามมติอนุมัติในเอกสาร 

10. สแกนเอกสาร และจัดส่งเอกสาร Outlook ของธนาคารโดยใช้รหัส 

(Password) ของผู้ลงนามรับรองเอกสารถูกต้อง (ตามค าสั่ง ธพว.ที่ 

231/2565 เร่ือง วิธีปฏิบัติการด้านสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) หรืออาจ

มีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

จบการท างาน 
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อ านาจอนุมัติสินเชื่อ 
   
1.วงเงินไม่เกิน 1.0 ล้านบาท (ภายใต้กระบวนการ Loan Factory) 

วงเงินสินเชื่อ ด้านการตลาด ด้านการวิเคราะห์สินเชื่อ 
ไม่เกิน 1 ล้านบาท - หัวหน้าทีมการตลาดของสาขา/ส านักธุรกิจ 

ขึ้นไป 
- ผู้ช่วยผู้จัดการศูนย์บริหารคุณภาพสินเชื่อ 

ขึ้นไป 

- ผู้ช่วยผู้จัดการศูนยอ์นุมัติสินเชื่อ  
(Loan Factory) ขึ้นไป 

- ผู้ช่วยผูจ้ัดการศูนย์วิเคราะห์สินเชื่อขึ้นไป 

 
2.วงเงินไม่เกิน 15 ล้านบาท 

วงเงินสินเชื่อ ด้านการตลาด ด้านการวิเคราะห์สินเชื่อ 
ไม่เกิน 1 ล้านบาท - หัวหน้าทีมการตลาด 

- หัวหน้าทีมการตลาดส านักธุรกิจขึ้นไป 
ผู้ช่วยผู้จัดการศูนย์วิเคราะห์สินเชื่อขึ้นไป 

ไม่เกิน 5 ล้านบาท - หัวหน้าทีมการตลาดสาขาขึ้นไป ลงนาม
ร่วมกับผู้จัดการเขตขึ้นไป 

- หัวหน้าทีมการตลาดส านักธุรกิจขึ้นไป  
ลงนามร่วมกับ ผู้จัดการส านักธุรกิจข้ึนไป 

ผู้จัดการศูนย์วิเคราะห์สินเชื่อขึ้นไป 
 
 

เกิน 5 ล้านบาท แต่ 
ไม่เกิน 15 ล้านบาท 

-   ผู้จัดการเขตขึ้นไป 
- ผู้จัดการส านักธุรกิจข้ึนไป 
- ผู้ที่กรรมการผู้จัดการมอบหมาย 

- รองผู้อ านวยการฝ่ายวิเคราะห์สินเชื่อขึ้นไป 
- ผู้ที่กรรมการผู้จัดการมอบหมาย 
 

 

3.วงเงินเกิน 15 ล้านบาท 
วงเงินสินเชื่อ อ านาจอนุมัติ 

เกิน 15 ล้านบาท 

คณะกรรมการสินเชื่อหรือคณะกรรมการการปรับปรุงโครงสร้างหนี้แล้วแต่กรณีโดยให้น าเสนอ
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ถึงผู้ผิดชอบสายงานต้นสังกัดขึ้นไป เพ่ือลงนามน าเสนออนุมัติ 
และส่งให้หน่วยงานที่ท าหน้าที่กลั่นกรองคุณภาพสินเชื่อก่อนน าเสนอขออนุมัติทุกราย 

 
  



กฎหมายที่เกี่ยวของ 

คําสั่ง ธพว. ที่เกี่ยวของ : 

1. คําสั่ง ธพว. ที่ 50/2561 เรื่อง แบบหนังสือค้ําประกัน  

2. คําสั่ง ธพว. ที่ 14/2565 เรื่อง กําหนดผูรับมอบอํานาจลงนามแทนธนาคาร 

3. คําสั่ง ธพว. ที่ 78/2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชือ่ 

4. คําสั่ง ธพว. ที่ 114/2565 เรื่อง การใหบริการออกหนังสือค้ําประกนั 

5. คําสั่ง ธพว. ที่ 231/2565 เรื่อง วิธีปฏิบัติการดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring)  

6. คําสั่ง ธพว. ที่ 148/2566 เรื่อง หลักเกณฑการรายงานการทําธุรกรรมตอสํานักงาน

ปองกัน และปราบปรามการฟอกเงิน ตามกฎหมาย วาดวยการปองกัน และปราบปราม

การฟอกเงิน และกฎหมาย วาดวย การปองกัน และปราบปรามการสนับสนุน         

ทางการเงินแกการกอการราย และการแพรขยายอาวุธที่มีอานุภาพทําลายลางสูง 

7. คําสั่ง ธพว. ที่ 150/2566 เรื่อง นโยบายการจัดชั้นหนี้ และการกันเงินสํารอง 

8. คําสั่ง ธพว. ที่ 02/2567 เรื่อง หลักเกณฑการอํานวยสินเชื่อ และอํานาจอนุมัต ิ

9. คําสั่ง ธพว. ที่ 06/2567 เรื่อง หลักเกณฑเงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภท

ตั๋วสัญญาใชเงิน  

10. คําสั่ง ธพว. ที่ 12/2567 เรื่อง หลักเกณฑ และเงื่อนไขการเบิกจายเงินกู และ 

อํานาจอนุมัติใหเบิกเงินกู ยกเลิกวงเงินสินเชื่อ และไถถอนหลักประกนั 

11. คําสั่ง ธพว. ที่ 14/2567 เรื่อง หลักเกณฑการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชือ่ 

12. คําสั่ง ธพว. ที่ 15/2567 เรื่อง หลักเกณฑการประเมินราคาหลักประกัน และ

อสังหาริมทรัพยรอการขายที่ไดมาจากการรับชําระหนี้ การประกันการใหสินเชื่อ 

หรือที่ซื้อจากการขายทอดตลาด 

13. คําสั่ง ธพว. ที่ 43/2567 เรื่อง การทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป และการตอ

อายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 

14. คําสั่ง ธพว. ที่ 73/2567 เรื่อง กระบวนการติดตามหนี้ แกไขหนี้ กรณีลูกหนี ้  

นิติบุคคล เลิก รางกิจการ  
 

ระเบียบ ธพว. ที่เกี่ยวของ : 

1. ระเบียบ ธพว. วาดวย การใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 


