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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฎิบัติงาน 

 

 
ตามทีฝ่ายปฏิบัติการสินเชื่อ มีภาระหนาที่หลักในการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อแฟคตอริ่ง / นิติกรรมสัญญา

เชาซื้อ (เฉพาะการปรับโครงสรางหนี้) การรับซื้อหนี้ทางการคา การตัดชําระหนี้ การคํานวณภาระหนี้ การเรียกเก็บหนี้

ทางการคา ตามที่ธนาคารรับโอนสิทธิ  รวมทั้งวางแผนและดําเนินการบริหาร Portfolio ออกตรวจเยี่ยมลูกคา /ลูกหนี้

การคา เพ่ือขยายฐานตามนโยบายของธนาคาร โดยโครงสรางภาระหนาที่ ฝายปฏิบัติการสินเชื่อ ไดแบงการบริหารงาน

ออกเปน 7 สวนงาน 

 

เพื่อใหการปฏิบัติงานในแตละสวนงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับระเบียบคําสั่งที่เกี่ยวของ

ของธนาคาร จึงไดดําเนินการทบทวนและจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายปฏิบัติการสินเชื่อ เพื่อใหพนักงานสามารถ

ปฏิบัติงานไดถูกตอง เปนไปตามขอกําหนดของแตละสวนงาน และเปนการลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  ทั้งนี้ ยังเปน

การถายทอดความรูไว เพื่อใหผูปฏิบัติงานใหม สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามระเบียบฯ คําสั่งฯ ของธนาคาร

ตอไป 
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ขอบเขต 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน ฝายปฏิบัติการสินเชื่อ เปนการจัดทําสําหรับผูปฎิบัติงานดานปฏิบัติการสินเชื่อเทานั้น ซึ่ง

เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานภายหลังจากลูกคาไดรับการอนุมัติสินเชื่อแฟคตอริ่ง และนําสงมายังฝายปฏิบัติการสินเชื่อ 

เพื่อดําเนินการจัดทํานิติกรรมสัญญา การเบิกจายสินเชื่อ การเรียกเก็บหนี้ทางการคา และการตัดชําระหนี้สินเชื่อแฟค

ตอริ่ง รวมถึงการดําเนินการดานตลาดตามนโยบายของธนาคาร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานปฏิบัติการสินเชื่อ 

 

 
                                                 

 

                                     

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

นําสงมต ิ

เรียกเก็บหนี้ไมได 

สินเชื่อ/สาขา อนุมัติสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

จัดทํานิติกรรมสัญญาหลักและ

นิติกรรมโอนสิทธิเรียกรอง 

(สวนนิติกรรมสัญญาฯ) 

เบิกจายวงเงินสินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง 

(สวนเบิกจายฯ) 

ติดตามหนี้กับลูกคา/ลูกหนี้

การคา และแจงผูดแูลบญัชีฯ 

(สวนเรียกเก็บฯ) 

ออกหนังสือทวงถาม ลูกคา/ผู

ค้ําประกัน/ลูกหนี้การคา 

(สวนเรียกเก็บฯ) 

คืนเงินสวนที่เหลือใหกับลูกคา 

(สวนเบิกจายฯ) 

ตัดชาํระหนี ้

(สวนบัญชีลูกหนี้ฯ) 

เรียกเก็บหนี้การคา 

(สวนเรียกเก็บฯ) 

เรียกเก็บหนี้ได 
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คําจํากัดความ 
 

 
1) การอํานวยสินเชื่อ หมายถึง การดําเนินงานจนแลวเสร็จ เกี่ยวกับการขอสินเชื่อที่ผูขอกูยื่น ตามขอบังคับ 

ระเบียบ หรือ คําสั่งของธนาคาร เพื่อใหธนาคารกระทําการอันมีผลในการปฏิบัติงานของธนาคาร ไมวาในทาง

ที่สมประโยชนของผูขอกูหรือไม 

2) ขอบังคับ หมายถึง บรรดาขอความที่คณะกรรมการธนาคารกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจพระราชบัญญัติ 

3) ระเบียบ หมายถึง บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางใว โดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการธนาคาร 

คณะกรรมการบริหาร หรือ กรรมการผูจัดการภายใตกรอบพระราชบัญญัติ หรือ ขอบังคับของธนาคาร เพื่อถือ

เปนหลักการ หรือ เกณฑ หรือแนวทางการปฏิบัติงานของพนักงาน 

4) คําสั่ง หมายถึง บรรดาขอความที่ประธานกรรมการ ประธานกรรมการบริหาร กรรมการผูจัดการ หรือผูที่ไดรับ

มอบอํานาจสั่งการใหพนักงาน หรือบุคคลภายนอกที่เกี่ยวของกระทํากิจการภายในขอบแหงวัตถุประสงคของ

ธนาคาร โดยชอบดวยกฏหมาย 

5) ประกาศ หมายถึง บรรดาขอความที่ธนาคารประกาศ หรือ ชี้แจงใหบุคคล หรือหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอกธนาคารทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

6) คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง เอกสารที่หนวยงานจัดทําขึ่น เพื่อใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานแตละงานที่ไดรับมอบหมายตามโครงสราง และภาระหนาที่ในหนวยงาน โดยแสดงกระบวนการ 

หรือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในแตละชิ้นงานนั้นไวเปนลายลักษณอักษร ตามขั้นตอนการทํางานตั้งแตเริ่มตน 

จนถึงจุดสิ้นสุดของงาน 
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    หนาที่ความรับผิดชอบ 
 
 
ลําดับ ตําแหนง รายละเอียด 

1 ผูอํานวยการอาวุโส/ผูอํานวยการ อํานวยการ วางแผน ควบคุม และกํากับดูแลการปฏิบัติงานดาน 

เบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง ดานบัญชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง  

ดานการเรียกเก็บหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง ดานนิติกรรมสัญญา 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง เพื่อใหการดําเนินงานภายในฝายฯ เปนไป 

ตามนโยบาย หลักเกณฑ ระเบียบ คําสั่งที่ธนาคารกําหนด และ 

ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

2 รองผูอํานวยการ ชวยอํานวยการ วางแผน ควบคุม สนับสนุน และดูแลการ 

ปฏิบัติงานดานเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง ดานบัญชีลูกหนี้สินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง ดานนิติกรรมสัญญาสินเชื่อแฟคตอริ่ง เพื่อใหการดํา 

เนินงานภายในฝายฯ เปนไปตามนโยบาย หลักเกณฑ ระเบียบ 

คําสั่งที่ธนาคารกําหนด และใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ผูจัดการอาวุโส/ผูจัดการ ควบคุม ดูแล และบริหารงาน ในสวนงาน ใหเปนไปตามเปา 

หมายของฝายงาน ภายใต หลักเกณฑ ระเบียบ และ คําสั่งของ 

ธนาคาร 

4 ผูชวยผูจัดการ ชวยควบคุม ดูแล และบริหารงาน ในสวนงาน ใหเปนไป 

ตามเปาหมายของฝายงาน ภายใต หลักเกณฑ ระเบียบ และ 

คําสั่งของธนาคาร 

5 เจาหนาที่อาวุโส/เจาหนาที ่ ปฏิบัติงานตามหนาที่ ที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหบรรลุเปาหมาย 

ของสวนงาน 
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1.สวนนิติกรรมสัญญาสินเชื่อแฟคตอร่ิง 

 
1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทํานิติกรรมสัญญาหลัก และบันทึกตอทายสัญญาหลัก 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.นําสงมติอนุมตัิวงเงิน แฟมสินเชือ่ (C/A) พรอมเอกสาร 

  ประกอบการจัดทํานติิกรรมสญัญา (ตาม Check list) 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

  

2.ตรวจทานความถูกตองครบถวนของมติฯ พรอมเอกสาร 

  ประกอบการทํานิติกรรมสัญญา ตรวจทะเบยีนราษฎร ตรวจ 

  สถานะลมละลาย 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

3.Import ขอมูลสญัญาจาก Pre approved เขาระบบ Facto 

  Ring บันทึกขอมูลลูกคา ผูค้าํประกัน และเงื่อนไขสินเชื่อ  

  เพิ่มเติมตาม Field  

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

4.จัดพิมพนิติกรรมสัญญา นําเสนอผูบังคับบัญชาตรวจทาน 

  ความครบถวนถูกตอง 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

5.นําสงนิติกรรมสญัญาใหหนวยงานดานการตลาด 

 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

  

6.หนวยงานดานการตลาดตรวจทานความถกูตองของนิติกรรม 

  สัญญาอีกครั้ง และนัดหมายลูกคาลงนามนิติกรรมสัญญา 

 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญาหลัก และบันทึกตอทายสัญญาหลัก 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ 
พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

  

หนวยงานดาน

การตลาด 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

คําสั่งที่ 78/2565 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติในการจัดทํานิติ

กรรมสัญญาสินเชือ่หรือ

ที่จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

 

 

 

G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 นาที 

 

-เจาหนาที่นิติ  

 กรรมสัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

 
คําสั่งที่ 78/2565 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติในการจัดทํานิติ

กรรมสัญญาสินเชื่อหรือ

ที่จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

 

 

 

G1R1C1C2 

  

30 นาท ี

 

-เจาหนาที่นิติ  

 กรรมสัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

คําสั่งที่ 78/2565 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติในการจัดทํานิติ

กรรมสัญญาสินเชื่อหรือ

ที่จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

 

 

 

G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

30นาที 
(รวม 150 นาที) 

-เจาหนาที่นิติ  

 กรรมสัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

   

G1R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานดาน

การตลาด 

  G1R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ  

    หรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

ตรวจทานความถูกตองครบถวนของมติฯ 

พรอมเอกสารประกอบการทํานิตกิรรม

สัญญา ตรวจทะเบียนราษฎร ตรวจ 

สถานะลมละลาย 

Import ขอมูลสัญญาจาก Pre approved 

เขาระบบ Factoring บันทึกขอมูลลูกคา  

ผูค้ําประกัน และเงื่อนไขตางๆ เพิ่มเติม 

ตาม Field  

ระบบ Pre-Approved/Factoring 

เจาหนาที่สินเชื่อตรวจเอกสารนติกิรรม

สัญญาอีกครั้งเพ่ือความถูกตองของสัญญา 

หากถูกตองนัดลูกคาเซ็นสญัญา 

นําสงนิติกรรมสญัญาสงใหหนวยงานดาน

การตลาด 
เอกสารนิติกรรมสัญญา 

เอกสารนิติกรรมสัญญา 

จัดพิมพนิติกรรมสัญญา นําเสนอ

ผูบังคับบัญชาตรวจทานความถูกตอง 

เอกสารนิติกรรมสัญญา

เริ�มตน้ 

นําสงมติอนุมัติวงเงิน แฟมสินเชื่อ (C/A) 

พรอมเอกสารประกอบการจัดทํานิตกิรรม

สัญญา (ตาม Check list) แฟม

 

แฟม

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น  150 นาท ี
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมการแจงโอนสิทธิเรียกรอง 
 

2.1 การดําเนินการจัดทําหนังสือบอกกลาวโอนสิทธิเรียกรอง (โอนสิทธิตรง) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.กรณีลูกหนี้การคารายใหม : นําสงมติอนุมตัิขึ้นทะเบียนลูกหนี ้

  การคา ใบขอข้ึนทะเบียนลูกหนีก้ารคา (รายตัว) สัญญางาน 

  หรือเอกสารที่แสดงการวาจาง และ ใบนําสงจัดทํานติิกรรม 

  สัญญาโอนสิทธิเรยีกรอง 

  กรณีลูกหนี้การคาเดิม : นําสงสญัญางานหรือเอกสารที่แสดง 

  การวาจาง และใบนําสงจดัทํานติิกรรมสญัญาโอนสิทธิเรยีกรอง 

-หนวยงานดานการตลาด 

 /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

หัวหนาทีม

การตลาดขึ้น

ไป/ผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

2.ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของมติอนุมัติ ขอมูล และ 

  เอกสารที่เกี่ยวของกับการจดัทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ 

-เจาหนาที่นิติกรรมสัญญา -ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

3.จัดทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวโอนสิทธิเรียกรองตามมต ิ

  อนมุัติ และ/หรือ รายละเอียดสญัญางาน / ใบนําสงฯ 

-เจาหนาที่นิติกรรมสัญญา   

4.นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวแจงโอนสิทธิเรียกรอง ใหผู 

  บังคับบัญชาตรวจทาน 

-เจาหนาที่นิติกรรมสัญญา -ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

5.นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ ใหหนวยงานดานการตลาด   

  (PDF File) / สวนเบิกจายสินเชือ่แฟคตอริ่ง (Hard Coppy)   

 

-เจาหนาที่นิติกรรมสัญญา 

-หนวยงานดานการตลาด 

-สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

  

6.หนวยงานดานการตลาด /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง  

  ตรวจทานนิติกรรมฯ นดัลูกคาลงนามผูโอนสิทธิและนําเสนอผูม ี

  อํานาจลงนามของธนาคารลงนามผูรับโอนสิทธ ิ

 -ลูกหนี้การคาอยูกรุงเทพ-ปริมณฑล สวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟค 

  ตอริ่ง/หนวยงานดานการตลาด ไปดําเนินการโอนสิทธิ *** 

 -ลูกหนี้การคาอยูพื้นที่ ตางจังหวดั หนวยงานดานการตลาด   

  ไปดําเนินการโอนสิทธ ิ*** 

    *** By Hand  

-สวนเรียกเก็บสินเชื่อ 

 แฟคตอริ่ง 

-หนวยงานดานการตลาด 
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2.2 การดําเนินการแจงการโอนสทิธิเรียกรอง และ การรับชําระเงิน (โอนสิทธิ ปณ.) 

     กรณีกอนการรับซื้อหนี้การคา 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.นําสงมติอนมุตัิขึ้นทะเบียนลูกหนี้การคา ใบขอขึ้นทะเบียน 

  ลูกหนี้การคา (รายตัว) เอกสารแสดงรายละเอียดของลูกหนี ้

  การคา (จากระบบ Enlite) 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด/สวนเบิกจาย 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  

2.ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของมติอนุมัติ ขอมูล และ 

  เอกสารที่เกี่ยวของกับการจดัทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผช.ผูจัดการขึ้น 

 ไป 

 

3.จัดทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวโอนสิทธิเรียกรองตามมต ิ

  อนุมัติ  

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

  

4.นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวแจงโอนสิทธิเรียกรอง ใหผู 

  บังคับบัญชาตรวจทาน 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

5.นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ ใหหนวยงานดานการตลาด  

  (PDF File) / สวนเบิกจายสินเชือ่แฟคตอริ่ง (Hard Coppy)  

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-หนวยงานดานการตลาด 

-สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

  

6.หนวยงานดานการตลาด /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง  

  ตรวจทานนิติกรรมฯ นดัลูกคาลงนามผูโอนสิทธิและนําเสนอผูม ี

  อํานาจลงนามของธนาคารลงนามผูรับโอนสิทธ ิและนําสงคืน 

  สวนนิติกรรมสญัญาฯ 

-หนวยงานดานการตลาด 

-สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

  

7.แจงการโอนสิทธิเรียกรองทางไปรษณียลงทะเบียน(ตอบรับ)  

  และนําสงใบตอบรับ(ไปรษณียลงทะเบียน) จากไปรษณีย หรือ 

  ใชเอกสารผลการนําจายสิ่งของตามหมายเลขพัสดุไปรษณยี 

  (Tracking) ที่ปรากฏในระบบการคนหาของไปรษณียระบุวา 

  ผูรับไดรับเรียบรอยแลวแทนใบตอบรับใหกับเจาหนาทีส่วน  

  เบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที่สวนนิติกรรม 

 สัญญาฯ 

-สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญาบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรอง (โอนสิทธิตรง) / แจงโอนสิทธิเรียกรอง                                 

(โอนสิทธิ ปณ. / แจงบอกกลาวมอบอํานาจใหรับเงิน 

 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

  

-หนวยงาน 

 ดานการตลาด 

   

 

O6 

 

 

10 นาท ี

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

  G1R1 

 

 

 

 

 

30 นาท ี

 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

  G1R1 

 

 

 

 

 

20 นาท ี
( รวม 60 นาท)ี 

-ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

  G1R1 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

   

 

 

 

 

 

 -หนวยงาน 

 ดานการตลาด 

-สวนเบิกจาย 

 แฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

 

 

 -หนวยงานดาน 

 การตลาด 

-สวนเรียกเก็บ 

 หนี้สินเชื่อ 

 แฟคตอริ่ง 

คําสั่งที ่231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่จะ

มีการเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต  

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

คําสั่งที ่231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring)หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 G1R1C1C2 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของมติอนมุัติ ขอมูล และ

เอกสารที่เกี่ยวของกับการจดัทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ 

จัดทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวโอนสิทธิเรียกรองตาม

มติอนุมัติ และ/หรือ รายละเอียดสัญญางาน / ใบนําสงฯ 

แจงการโอนสิทธิเรยีกรองทางไปรษณียลงทะเบียน(ตอบรับ) และนําสงใบ

ตอบรับ(ไปรษณียลงทะเบียน) จากไปรษณีย หรือใชเอกสารผลการนําจาย

สิ่งของตามหมายเลขพัสดุไปรษณีย(Tracking) ที่ปรากฏในระบบการ

คนหาของไปรษณียระบุวาผูรับไดรับเรียบรอยแลวแทนใบตอบรับใหกับ

สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริง่ 

นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวแจงโอนสิทธิเรียกรองให

ผูบังคับบัญชาตรวจทาน 

นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ ใหหนวยงานดาน

การตลาด (PDF File) / สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Hard Coppy) 

-ลูกหนี้การคาอยูกรุงเทพ-ปริมณฑล สวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง/หนวยงานดานการตลาด ไปดําเนินการโอนสิทธิ *** 

-ลูกหนี้การคาอยูพื้นที่ ตางจังหวัด หนวยงานดานการตลาด 

เอกสารนิติกรรมสัญญา 

เอกสารนิติกรรมสัญญา 

เอกสารนิติกรรมสัญญา 

หนวยงานดานการตลาด /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

ตรวจทานนิตกิรรมฯ นัดลกูคาลงนามผูโอนสิทธิและนําเสนอผู

มีอํานาจลงนามผูรับโอนฯ 

นําสงมตอินุมตัิขึ้นทะเบียนลูกหนี้การคา ใบขอขึน้

ทะเบียนลกูหนีก้ารคา (รายตัว) สัญญาจางฯ ,ใบนําสง

จัดทํานิติกรรมสัญญา รายละเอียดของลกูหนี้การคา 

(จากระบบ Enlite) 
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แผนผังการปฏิบัติงานการแจงโอนสิทธิเรียกรองและการรับชําระเงิน(โอนสิทธิ ปณ.) กรณี กอนการรับซื้อลูกหนี้การคา 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรม

ที่

เกี่ยวของ 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

  

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

   

 

 

 

 

20 นาที 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 
   

 

 

 

 

30 นาที 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 
  G1R1 

 

 

 

 

10 นาที 
(รวม 60 นาที) 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 
  G1R1 

 

 

 

 

 -หนวยงานดาน 

 การตลาด 

-สวนเบิกจาย 

 แฟคตอริ่ง 

   

      

 

 

 

 

  ประมาณ  

3-7 วัน 

(ผาน บมจ.

ไปรษณียไทย) 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

-สวนเบกิจาย 

 แฟคตอริ่ง 

คําสั่งที่ 231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

-สวนเรียกเก็บ 

 แฟคตอริ่ง 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

คําสั่งที่ 231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1R1C1C2 

   

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

นําสงมตอินุมตัิขึ้นทะเบียนลูกหนี้การคา ใบขอขึน้ทะเบียนลกูหนี้

การคา (รายตัว) สญัญาจางฯ ,ใบนําสงจัดทาํนิติกรรมสัญญา  

รายละเอียดของลกูหนีก้ารคา (จากระบบ Enlite) 

นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ ใหหนวยงานดาน

การตลาด (PDF File) / สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Hard Coppy) 

นําสงนิตกิรรมหนังสือบอกกลาวแจงโอนสทิธิเรียกรองให

ผูบังคับบัญชาตรวจทาน 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของมติอนมุัติ ขอมูล และ

เอกสารที่เกี่ยวของกับการจดัทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ 

จัดทํานิติกรรมหนังสอืบอกกลาวโอนสทิธิเรยีกรองตามมติ

อนุมตัิ และ/หรอื รายละเอียดสัญญางาน / ใบนําสงฯ 

เอกสารนิติกรรมสญัญา 

เอกสารนิติกรรมสญัญา 

หนวยงานดานการตลาด /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

ตอริ่ง ตรวจทานนิตกิรรมฯ นัดลกูคาลงนามผูโอนสทิธ ิ   

และนําเสนอผูมอีํานาจลงนามผูรับโอนฯ 

 

1.แจงการโอนสทิธเิรียกรองทางไปรษณียลงทะเบียน 

(ตอบรับ)และนําสงใบตอบรับจากไปรษณียใหสวนเบิกจาย

สินเชือ่แฟคตอริ่ง  หรอื 

2.กรณี BY HAND  นําสงชุดแจงโอนสทิธิเรยีกรองให 

ลูกหนีก้ารลงนามรับทราบแทนการนําสงทางไปรษณีย  

แฟม

เวลาปฏิบตัิงานรวมทัง้สิ้น  60 นาท ี
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3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมการยกเลิกบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรอง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดทําบันทึกแจงยกเลิกการโอนสิทธิเรียกรองระบุวัตถุประสงค 

  ในการยกเลิกฯ พรอมแนบหนังสอืขอยกเลิกของลูกคา 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

  

2.ตรวจสอบภาระหนีข้องลูกหนี้การคา/สัญญาจางฯ ท่ีขอยกเลิก 

  บอกกลาวโอนสิทธิเรยีกรอง (ตองไมมีภาระหนี)้ 

-สวนเบิกจายสินเชื่อ 

 แฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการ/ 

ผช.ผูจัดการ 

 

3.จัดทํานิติกรรมหนังสือแจงยกเลกิบอกกลาวการโอนสิทธิ 

  เรียกรอง 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

  

4.ตรวจทานเอกสารนิติกรรมหนังสือแจงยกเลิกการโอนสิทธ ิ

  เรียกรอง และนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

-ผช.ผูจัดการขึ้นไป 

 

  

5.นําสงหนังสือแจงยกเลิกการโอนสิทธเิรียกรองและเอกสาร 

  ประกอบใหหนวยงานการตลาด 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผช.ผูจัดการขึ้นไป ผูรับมอบ

อํานาจ 

6.หนวยงานการตลาด นําสงหนังสอืแจงยกเลิกการโอนสิทธ ิ

  เรียกรองใหกับลูกคา 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญายกเลิกการโอนสทิธิเรียกรอง 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

  

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

 

   

 

 

  

 

10 นาท ี

-สวนเบิกจาย 

 สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

  G1R1C1C2 

 

 

 

20 นาท ี

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

  G1R1C1 

 

 

    

 

10 นาท ี

(รวม 40 นาท)ี 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

-ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

  G1R1 

 

 

 

1-2 วัน (ผาน 

บมจ.ไปรษณีย

ไทย) 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

   

 

 

 

 

 

  

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

 

   

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

จัดทําบันทึกแจงยกเลิกการโอนสิทธิเรียกรองระบุ

วัตถุประสงคในการยกเลิกฯ พรอมแนบหนังสือขอ

ยกเลิกของลูกคา 

ตรวจสอบภาระหนี้ของลูกหนี้การคา/สญัญาจางฯ ทีข่อ

ยกเลิก บอกกลาวโอนสิทธิเรียกรอง (ตองไมมีภาระหนี้) 

ตรวจทานเอกสารนิตกิรรมหนังสือแจงยกเลกิการโอน

สิทธิเรียกรอง และนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

นําสงหนังสอืแจงยกเลกิการโอนสทิธเิรียกรองและ

เอกสารประกอบใหหนวยงานการตลาด 

หนวยงานการตลาด นําสงหนังสือแจงยกเลกิการโอนสทิธิ

เรียกรองใหกับลกูคา 

จัดทํานิติกรรมหนังสอืแจงยกเลกิบอกกลาวการโอน

สิทธิเรียกรอง เอกสารนิติกรรมยกเลิกฯ 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  40 นาท ี
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4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อเชาซ้ือ (เฉพาะกรณียกเลิกสัญญาเดิมจัดทําสัญญาใหม) 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดเตรียมแฟมสินเชื่อพรอมเอกสารประกอบ C/A + หนามต ิ

อนุมัติทําบันทึกนําสง 

-เจาหนาที่สินเชื่อ   

2.ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของแฟมสินเชื่อพรอมเอกสาร 

ประกอบการทํานติิกรรมสญัญา 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

สัญญา 

-ผูจัดการ/ 

ผช.ผูจัดการ 

 

3.ดําเนินการ Import ขอมูลจากระบบ Preapproved เพื่อดึง 

ขอมูลเขา Link ระบบของสญัญา 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

สัญญา 

-ผูจัดการ/ 

ผช.ผูจัดการ 

 

4.ตรวจสอบเอกสารนติิกรรมสัญญา -ผช.ผูจัดการ -ผูจัดการ/ 

 

ผูรับมอบอํานาจ 

5.เจาหนาที่นิติกรรมสงสัญญาใหเจาหนาที่สินเชื่อเพ่ือดําเนินการ 

นัดลูกคาเซ็นสญัญา 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

สัญญา 

  

6.เจาหนาที่สินเชื่อตรวจสอบเอกสารนิติกรรมสัญญาอีกครั้งเพ่ือ 

ความถูกตองครบถวนของสัญญา นัดลูกคาเซ็นสญัญาพรอม 

จัดเก็บคาธรรมเนียมและคาใชจาย ๆ และลงนามพยานและ 

ดําเนินการตรวจสภาพทรัพยสินทีส่งคืน 

 

-เจาหนาที่สินเชื่อ   
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อเชาซ้ือ (เฉพาะกรณียกเลิกสัญญาเดิมจัดทําสัญญาใหม) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 
พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

  

เจาหนาที่

สินเชื่อ 

   

 

 

 

10 นาที ผูชวย

ผูจัดการ / 

ผูจัดการ 

   

 

 

 

10 นาที เจาหนาที่

นิติกรรม 

   

 

 

 

15 นาที เจาหนาที่

นิติกรรม 

   

 

 

 

6 ชม. เจาหนาที่

นิติกรรม 

คําสั่งที่ 78/2565 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติใน

การจัดทํานิติกรรมสัญญา

สินเชื่อหรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1R1C1 

 6 ชม. เจาหนาที่

นิติกรรม 

   

 30 นาที ผูชวย

ผูจัดการ / 

ผูจัดการ 

  R1 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

เจาหนาที่

นิติกรรม 

 

 

 

   

  

ถูกตอง 

ฝายงานที่ดูแลลูกคาสงมติอนุมัติ และ เอกสาร

ประกอบการทําสัญญา 

จัดพิมพสัญญาและคิดคาธรรมเนียม 

และคาใชจายตาง ๆ 

พิมพสัญญา (รอบแรก) 

ตรวจสอบ 

จัดสงนิติกรรมสัญญาและรายละเอยีด

คาธรรมเนียมและคาใชจายใหสินเชื่อเพือ่นัดลูกคา

ลงนามและชําระคาใชจาย 

สัญญา 

สัญญา 

บันทึกรับงาน 

 

Pre - Approved  

ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎรและ

ขอมูลลมละลายขายทอดตลาด 

มอบหมายงานและลงทะเบยีนรับ 

โปรแกรม Access 

ไมถูกตอง 
ไมถูกตอง 
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อเชาซ้ือ (เฉพาะกรณียกเลิกสัญญาเดิมจัดทําสัญญาใหม)ตอ 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

3 ชม. 

 

เจาหนาที่

สินเชื่อ 

  G1R1 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

เจาหนาที่นิติ

กรรม 

   

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

เจาหนาที่นิติ

กรรม 

   

 

 

 

 

30 นาที 

 

เจาหนาที่นิติ

กรรม 

   

 

 

 

 

 

 

3 ชม. 
(รวม 20.35 ชม.) 

 

เจาหนาที่นิติ

กรรม 

   

 
 
 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 

ลูกคาลงนามในสัญญาและ 

ชําระคาธรรมเนียมและคาใชจายตาง ๆ 

สงหลักฐานการชําระคาธรรมเนียมและคาใชจาย

ตาง ๆ ใหฝายบัญชีสินเชื่อ 

สงตนฉบับกรมธรรมประกันภัย 

(กรณีลูกคาทําประกันภัยเอง) 

 

จัดพิมพสัญญา (รอบ 2 และ รอบ 3) 

 

แยกและจัดเก็บสัญญา 

สัญญา 

สัญญา 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  20.35 ชม. 
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2.สวนเบิกจายสนิเชื่อแฟคตอร่ิง 1-3 

 

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับซื้อ-เบิกจายสวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอร่ิง 1-3 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.บันทึกขอมูลลูกคาในระบบ FACTORING 

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสวน 

2.ตรวจรายชื่อลูกหนี้การคา -ลูกหนี้การคารายเกา 

-ลูกหนี้การคารายใหม 

เจาหนาที ่

ผูจัดการ 

เจาหนาที ่

ผูจัดการ 

 

3.บันทึกขอมูลระหวางลูกคาและลูกหนี้การคา  

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

4.รับเรื่องลูกคาติดตอขอเบิกเงิน/จองเงิน 

 

เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

5.ตรวจสอบวาไดรับใบตอบรับไปรษณียกลับจากลูกหนี้การคา 

(รับซื้อครั้งแรก / ลูกหนี้การคา) 

เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

6.ตรวจสอบมูลหนี/้เอกสาร 

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

7.บันทึกรายการรับซื้อ/หักคาธรรมเนียม และคาใชจาย 

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

8.ตรวจสอบภาระหนี้เกินกําหนดชําระและการตัดซื้อคืน 

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสวน 

9.จัดพิมพเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน 

 

เจาหนาที ่   

10.จัดเอกสารรับซื้อหนี้การคา 

 

เจาหนาที ่   

11.ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการรับซื้อหนี้การคา 

 

ผูจัดการขึ้นไป 

ตามคําสั่ง 

ผูจัดการขึ้นไป 

ตามคําสั่ง 

ผูจัดการขึ้นไป 

ตามคําสั่ง 

12.นําสงเรื่องจองเงินใหออกเช็ค/โอนเงิน/ชําระหนี้ 

 

เจาหนาที ่   

13.จัดพิมพเช็ค/โอนเงิน 

 

เจาหนาที ่

ฝายการธนาคาร 

  

14.นําสง Batch ใหสวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

สวนเรียกเก็บฯ   
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2.1 แผนผังการปฏิบัติงานการรับซื้อ-เบิกจาย 

 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

  G1R1 

                 กรณีไมขึน้ทะเบียน  

                 APPROVED LIST 

   

 
กรณขีึ้นทะเบียนแลว 

APPROVED LIST 

 

 

10 นาที 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริง่ 

 

  G1R1 

  เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

คําสั่งที่ 231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง (Facroring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 30 นาที เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

ยังไมไดรับใบตอบรับ 

 

  

ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

 

         ไดรับ เห็นชอบ 

 

 

   

 

 

 

 

30 นาที เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

  

 เวลาที่ใชใน  พรบ./ขอบังคับ/ แบบฟอรมที่  

ลงนามนิติกรรมสัญญาเรียบรอย 

2.ตรวจสอบรายชื่อ 

ลูกหนีก้ารคา 

4.รับเรื่องลูกคาติดตอขอเบิกเงิน/จองเงิน 

6.ตรวจสอบมูลหนี/้เอกสาร 

5.ตรวจสอบวาไดรับใบตอบรับไปรษณียกลับลูกหนี้การคา 

ใบตอบรบั

ไปรษณีย/์เอกสาร 

  ก 

เสนอผูมี

อํานาจ

1.บันทึกขอมูลลกูคาในระบบ Factoring 

 

FACTORING 

3.บันทึกขอมูลระหวางลูกคาและลกูหนีก้ารคา 

FACTORING 

ดําเนินการขึ้นลูกหนี้การคารายใหม 

FACTORING 
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แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

การ

ปฏิบตัิงาน 

ผูรับผิดชอบ นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

เกี่ยวของ GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

         ไมครบถวน/ไมตรงตามเง่ือนไข 

การรับซื้อ 

                  ไมผาน 

 

ครบถวน/ผาน 

ตรงตามเงื่อนไข    

   

 

  

 

 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัตกิาร

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Facroring) 

หรือทีจ่ะมกีาร

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 นาที  

 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

               มีหนี ้  

                                     ไมมหีนี ้

รวมเวลา 

      

ขั้นตอนที่ 

6-8 

 รวมเวลา 

25 นาที 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 10 นาท ี

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

เวลาที่ใชใน

การ

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ผลตรวจสอบ 

แจงสินเชื่อ 

ปฏิเสธการรับซ้ือ 

คืนเอกสารลูกคา 

แจงจนท.สินเชื่อ เพื่อทราบ/และดําเนนิการตอไป 

7.บันทึกรายการรับซื้อ/หัก

คาธรรมเนียม และคาใชจาย 

ก 

8.ตรวจสอบภาระหนี ้

คงคางเกินกําหนดชําระ 

9.จัดพิมพเอกสาร

ประกอบการเบิกจายเงิน 

อนุมัติเบิก-จาย 

10.จัดเอกสารการรับซ้ือหนี้

การคา 

กรณีไมอนุมัติ 

แจงจนท.สินเชื่อ

ดําเนนิการตอไป 

อ.4 

ข 
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 ปฏิบตัิงาน ภายในและภายนอก ปฏิบตังิาน 

 20 นาที ผูจัดการสวนขึ้น

ไป 

คําสั่งที่ 231/2565 

คําสั่งที่ 85/2562 

เรือ่ง อํานาจอนุมัติให

เบิกเงินกู ยกเลิกวงเงิน

สินเชื่อ และไถถอน

หลักประกัน หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 G1R1C1C2 

      

 

 

  

 

10 นาที 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

  G1 

 

 

 

 

  

ฝายการธนาคาร 

   

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

( รวม 145 

นาที) 

 

สวนเรียกเก็บ

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  G1G2R1 

 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก
ผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

12.จัดพิมพเช็ค/โอนเงิน 

10.ผูมีลงนามอํานาจอนุมัติ

การรับซ้ือหนี้การคา 

11.นําสงเร่ืองขอใหออกเช็ค 

/โอนเงิน/ชําระหนี ้

 ข 

13.นําสง Batch ใหสวนเรียกเก็บ 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  145 นาท ี
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2.2ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคืนเงินสํารอง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.พิมพรายงาน Payment Advice เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

2.เสนอใหผูอํานาจลงนามอนุมัติ เจาหนาที ่ ผูชวยผจก. ผูจัดการ 

(ตามอํานาจอนุมตัิ) 

3.แยกเอกสาร Payment Advice เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

4.จัดพิมพเช็ค/โอนเงิน เจาหนาที ่

ฝายการธนาคาร 

  

2.2  แผนผังการปฏิบัติงานการคืนเงินสํารอง 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้ฯ 

  G1R1C1C2 

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

คําสั่งที่ 231/2565 

คําสั่งที่ 85/2562 

เรื่อง อํานาจอนุมัติให

เบิกเงินกู ยกเลกิวงเงิน

สินเชื่อ และไถถอน

หลักประกัน หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

30 นาที 

ผูจัดการสวนเบิก 

จายสินเชื่อแฟค

ตอริ่งขึ้นไป 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

  G1R1 

 

 

 

  

ฝายการธนาคาร 

   

 

 
 

     

Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทานจาก
ผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/
ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

เอกสารที่ผานการตัดชําระหนี้และ 

ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว 

1.Payment Advice 

2.เสนอใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิ

3.แยกเอกสาร Payment Advice 

4.จัดพิมพเชค็/โอนเงิน 

จบขั้นตอน 

เอกสารการตดัชาํระหนี � 

       อ 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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ขั้นตอนการรับชําระ/ตัดชําระหนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  กรณีนําเงินประกันมาตัดชําระหนี้ จะตองมีบันทึกแจงจากหนวยงานสินเชื่อหรือหนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกคารายนั้น 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระหนี้คงคางรอชําระ 

(การตัดชําระหนี้) 

อ 1 อ 2 อ 3  อ 4 

4.การตัดชําระหนี้โดยการตัด

ซื้อคืน 

3.การตัดชําระหนี้โดยการตัด

ชําระเงินจากเงินประกัน 

2.การตัดชําระหนี้โดยเงินโอน

เงินผานบัญชีฝากของธนาคาร 

1.การตัดชําระหนี้ดวยเช็ค 
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2.3 (1) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเช็คจากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -เจาหนาที่ฯ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

2.ทํารายการ Automatic Pay in ในระบบงานแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

3.ทํารายการตัดชําระหนี้ในระบบงานแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

4.นําสงใหผูจัดการสวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ   

5.ทํารายงานเช็คผาน Automatic Clearing -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ  

6.ดําเนินการทํารายการ Payment Advice -เจาหนาที่เบิกจาย 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  

7.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ  -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

8.สรุปรายการประจําวัน -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 
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2.3 (1)แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค  (ประจําวัน)  

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การปฏบิัตงิาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      ไมถูกตอง 

 

 

 

                  ถกูตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

5 นาท ี

 

 

20 นาที 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวย

ผูจัดการ 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

-ผช.ผจก. 

 

 

 

ผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัตกิาร

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Facroring) 

หรือทีจ่ะมกีาร

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 G2 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน (อ.1) 

A 

4.พิมพรายงาน A/R Collection 

5.ตรวจสอบความถกู

ตองหนี้คงคาง 

1.รับเช็ค/เอกสารตางๆ จากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

6 .ลงนาม 

2.ทํารายการ  Automatic Pay in 

Factoring 

3.ทํารายการตัดชําระหนี ้

Factoring 

เช็ค/เอกสาร

ตางๆ 

รายงาน A/R 
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2.3 (1) แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ประจําวัน) (ตอ)                                        

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                

 

 

 

 

         ผาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นาท ี

 

 

วันทําการถัดไป 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

    A 

    B 

10.ทํารายงานเช็คผาน 

Automatic Clearing 
 

9.ผลการเรียกเก็บ 

เช็ค 

ออกรายงานเช็คคืน 

7. สงใหสวนบิกจาย 

8.รอผลเช็ควันทําการถัดไป 

ยกเลิกรายการทาง

บัญชี 

รายงาน A/R 

ไมผาน 
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2.3 (1) แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ตอ)                                                          

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การปฏบิัตงิาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

      ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

- ผช.ผจก./

ผจก. 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

- ผช.ผจก./

ผจก. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

  c 

12. ออกรายงานปดบัญชีสิ้นวัน 

14. นําเขาระบบG/L 

13.ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

Factoring 

G/L 

11.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้  

นําสงลูกคา 

 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้   
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2.3 (1)แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ตอ)                                                                                                                          

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

                       ถกูตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

 

15  นาท ี

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

( รวม 172 

นาที) 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-ผช.ผจก./  

 ผจก. 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผช.ผจก./ 

 ผจก. 

 

-เจาหนาที ่

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบ 
    ได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ  
     หรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม 
    ขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

    c 

จบขั้นตอน 

14.ตรวจสอบความ 

ถูกตอง 

16.  สงฝายบัญช ี

15.ลงนาม 

 

13.เรียกรายงาน จัดพิมพ  SME GL  

(SME Daily Book) 

 
SME GL   

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  172 นาท ี
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2.3 (2) ขั้นตอนการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเอกสารหลักฐานการตดัชําระหนี้จากสวนเรียกเก็บสินเชื่อ 

  แฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

2.บันทึกรายการรบัชําระในระบบแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

3.ทํารายการตัดชําระหนี้และพิมพรายงาน -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

4.นําสงใหผูจัดการสวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

5.ดําเนินการทํารายการ Payment Advice -เจาหนาที่เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการสวน 

เบิกจายฯ 

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที ่   

7.สรุปรายการประจําวัน -เจาหนาที ่   
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2.3 (2)แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรบัผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                         ผิด(สงแกไข) 

 

 

 

 

                            ถกูตอง   

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

5นาที 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

-เจาหนาที่

สวน

บัญชีลูกหนี้

สินเชื่อแฟค

ตอริ่ง  

 

-เจาหนาที่

สวน

บัญชีลูกหนี้ 

สินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่

สวน

บัญชีลูกหนี้

สินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง 

-ผูชวย

ผูจัดการ 

 

 

-ผูจัดการสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัตกิาร

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Facroring) 

หรือทีจ่ะมกีาร

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
G1 R1 C1 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน อ.2 

   A 

2.บันทึกรายการรับชําระในระบบงานแฟคตอริ่ง 

5.ตรวจสอบความถูก

ตองหนี้คงคาง 

1.รับหลักฐานการชําระเงนิ จากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

3.ทํารายการตัดชําระหนี ้

  6.ลงนาม 

4.พิมพรายงาน A/R Collection 

Factoring 

Factoring 

เอกสารรับซื้อ 

รายงานA/R 
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2.3 (2) แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร (ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตังิาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่เก่ียวของ

ทั้งภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       ไมถูกตอง  

 

 

 

             ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

   

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

    A 

   B 

9.ออกรายงานปดบัญชีสิ้นวัน 

10.ตรวจสอบความถูก

ตอง 

7. สงใหสวนบิกจาย 

8.จัดพิมพ ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้ 

เตรียมนําสงลูกคา 

 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี ้

11.นําเขาระบบ  

G/L 
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2.3 (2)ขั้นตอนการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร(ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               ไมถูกตอง 

 

 

 

 

                   ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

( รวม 135 

นาที ) 

 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

จบขั้นตอน 

      B 

13.ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

14.สงฝายบัญชี 

12.เรียกรายงาน จัดพิมพ  SME GL 

 (SME Daily Book) 

 
SME GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  135 นาท ี
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2.3 (3) ขั้นตอนการรับชําระโดยหักจากเงินประกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.อนุมัติตัดชําระหนี้จากเงินประกัน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูมีอํานาจอนุมตั ิ

2.บันทึกรายการตัดชําระ เจาหนาที ่   

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสวน 

4.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

2.3 (3) แผนผังการปฏิบัติงานการชําระโดยหักจากเงินประกัน 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

 

 

 

 ฝายงานที่ดูแล

บัญชีลูกคา 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัตกิาร

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Facroring) หรือที่จะ

มีการเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ

แฟคตอริ่ง/ผช. 

 G1 R1 C1 C2 

  

30 นาที 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 G1 R1 C1 C2 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

   

  เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง/ผช. 

   

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

  G1 R1 

 

 

     

Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทานจาก
ผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/
ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

1.อนุมัติชําระหนี้จากเงินประกัน 

2.บันทึกรายการการรับชําระ 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพ

รายการ 

4.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ 

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา 

6.สรุปรายการรับชําระ

ประจําวัน 

    อ.3 

จบขั้นตอน 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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2.3 (4)  ขั้นตอนการรับชําระโดยการตัดซื้อคืน (ทั้งจํานวน) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.บันทึกรายละเอียดการตัดชําระโดยการตัดซื้อคืน เจาหนาที ่   

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการตัดชื้อคืน เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

4.จัดพิมพเอกสารประกอบการตัดซื้อคืน เจาหนาที ่ เจาหนาที ่

ผช.ผจก. 

ผูจัดการสวนฯ 

5.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา เจาหนาที ่

สวนบัญชีฯ 

ผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ 

ผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ 

7.สรุปรายการรับชําระประจําวัน เจาหนาที ่

สวนบัญชีฯ 
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2.3 (4) แผนผังการปฏิบัติงานการชําระโดยการตัดซ้ือคืน (ทั้งจํานวน) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 
พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

 

  บางสวน  

 

 

                    ทั้งจาํนวน 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ 

   

 

 

 

 

 

 

  30 นาที 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ 

   

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ 

   

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ/

ผช.ผจก.ขึ้นไป 

  G1 R1 

 

 

 
 

 เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ

ฯ/ผช.ผจก.ขึ้นไป 

   

G1R1 

 

 

 
 

  

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ 

   

  เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ/

ผช.ผจก.ขึ้นไป 

   

G1R1 

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ 

   

      

Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบงัคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

   จ. 

1.บันทึกละเอียดการตัดชําระโดย

การตัดซ้ือคืนใน Batch File 

ตัดซ้ือคืนทั้งจํานวน/

บางสวน 

 

2.บันทึกรายการรับชําระโดย 

การตัดซ้ือคืน 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพ 

รายงาน 

4.จัดพิมพเอกสารประกอบการ 

ตัดซ้ือคืน 

5.นําสงเอกสาร ใหผูที่เกี่ยวของ 

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสง 

ลูกคา 

7.สรุปรายการรับชําระประจําวัน 

อ.4 

จบขั�นตอน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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2.3 (4)  ขั้นตอนการรับชําระโดยการตัดซื้อคืน (บางสวน) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.บันทึกรายละเอียดการตัดชําระโดยการตัดซื้อคืน เจาหนาที ่   

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการตัดชื้อคืน เจาหนาที ่   

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสวน 

4.บันทึกการเลื่อนวันชําระเงิน เจาหนาที ่

สวนเรียกเก็บ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเรียกเก็บ 

ผูจัดการ 

สวนเรียกเก็บฯ 

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา เจาหนาที ่  ผูจัดการสวนฯ 

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน เจาหนาที ่

สวนบัญชีฯ 

  

7.สง Batch File ใหสวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือฝายปฏิบตัิการสินเชื่อ (2566)                                                                                                  หนา 35 / 94 

 
 

2.3 (4) แผนผังการปฏิบัติงานการชําระโดยการตัดซ้ือคืน(บางสวน) 

 

แผนผงัการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ 

   

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ 

   

 

 

 

 

 

30 นาที 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ

ฯ/ผช.ผจก.ขึ้นไป 

   

G1 R1 

 

 

 

 

  

จนท.สวนเรียกเก็บ

ฯ/ผช.ผจก.ขึ้นไป 

   

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที ่

สวนบัญชีฯ/ผช.

ผจก.ขึ้นไป 

   

G1 R1 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สนิเชือ่ฯ 

   

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้สนิเชื่อฯ 

   

      

Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม

ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

  จ. 

ค. 

1.บันทึกรายละเอยีดการตัดชําระโดยการ 

  ตัดซ้ือคืนใน Batch File 

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน 

4.บันทึกการเลื่อนวันชาํระเงิน 

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/ 

เพื่อนําสงลูกคา 

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน 

7.สง BatchFile ใหสวนเรียก

เก็บ 

Factoring 

Factoring 

Factoring 

รายงาน 

Factoring 

ใบเสร็จรับเงิน 

BatchFile 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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2.4  ขั้นตอนการยกเลิกวงเงินลูกคา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.ยืนยันภาระหนี้ เจาหนาที่ 

สวนบัญชีลูกหนี้ฯ 

ผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ 

รองผูอํานวยการฝาย 

ขึ้นไปฯ 

2.ขออนุมัติการปดวงเงินลูกคา เจาหนาที่สินเชื่อ ผูจัดการสวนฯ ผูมีอํานาจอนุมัติ 

3.ยกเลิกวงเงินลูกคา/ลูกหนี้การคาในระบบแฟคตอริ่ง ผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ 

  

4.จัดทําทะเบียนแฟมลูกคาที่ยกเลิกวงเงิน ผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ 

  

2.4  แผนผังการปฏิบัติงานการยกเลิกวงเงินลูกคา 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

  

 

   

  

 

 

 

-เจาหนาที่ฯ/ 

 ผูจัดการสวน 

 บัญชีลูกหนี้ฯ 

-รอง ผอ.ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 110/2565 เรื่อง 

แนวปฏิบัตกิารยกเลิก

วงเงินกอนและหลังการ

อนุมตัิสินเชื่อ หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน 

อนาคต 

 G1 R1 C1 

 

 

 

 

10 นาที 

-ฝายงานที่ดูแล 

 บัญชีลูกหนี ้

  

 

 

 

 

 

  

ผูจัดการสวน

เบิกจายฯ 

 G1 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจัดการสวน

เบิกจายฯ 

  G1 

 

 

     

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรอืสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

4.ลงทะเบียนแฟมลูกคา 

ที่ยกเลิกวงเงินแลว 

จุดเริ่มตน 

  จบขั้นตอน 

2.ขออนุมัตกิารปด/ยกเลิกวงเงิน

ลูกคา 

3.ยกเลิกวงเงนิลูกคา/ 

ลูกหนีก้ารคาในระบบ Factoring 

1.ยืนยันภาระหนี ้

 

Factoring 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  10 นาท ี
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2.5 ขั้นตอนการนําเงินประกนัทีห่ักสะสมครบกําหนดตามเง่ือนไขนําฝากเปนบัตรเงินฝาก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.หักสะสมเงินประกันวงเงินตามเงื่อนไขในมติอนุมัติ  เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ  

ขึ้นไป 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

2.จัดทําบันทึกภายในแจงหนวยงานการตลาดทีดูแลบัญช ี

   ลูกคา ประสานงานใหลูกคาจัดทําใบคําขอเปดบัญชีบัตร 

   เงินฝาก (หนวยงานการตลาดจัดสงใบคําขอเปดบัญช ี

   บัตรเงินฝากพรอมเอกสารประกอบ แจงไปยังฝายการ 

   ธนาคารเพื่อออกบัตรเงินฝาก และ แจงไปยังฝายพิธีการ 

   สินเชื่อเพื่อจัดทําสัญญาจํานําบัตรเงินฝาก) 

เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

ผูจัดการสวนฯ ผูอํานวยการฝายฯ  

ลงนามบันทึกภายใน 

3.บันทึกถอนเงินประกันจากระบบ Factoring และนําสง 

   เอกสารแสดงการถอนเงินใหสวนบัญชีสินเชื่อแฟคตอริง่  

   พรอมบันทึกขอมูลมีการนําสงเงินประกันใหฝายการธนาคาร 

   ในระบบ Factoring (ชอง The Message) หลังจากไดรับ 

   บันทึกจากหนวยงานการตลาดแจงใหนําสงเงินประกันให 

   ฝายการธนาคารเพื่อออกบัตรเงินฝากตามวันที่กําหนด 

เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ  

ขึ้นไป 

ผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ ขึ้นไป 

4.จัดเก็บภาพถายบัตรเงินฝาก (ลูกคายังไมไดลงนาม) ใน 

   แฟมรายตัวลูกคา และบันทึกเลขบัตรเงินฝากตอทายดวย 

   คําวา NO ในระบบ Factoring (NO หมายถึง ฝายการธนาคาร

   ออกบัตรเรียบรอยแลวนําสงหนวยงานการตลาดเพื่อนัด 

   หมายลูกคาลงนามพรอมสัญญาจํานําฯ) 

เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ  

ขึ้นไป 

 

5.จัดเก็บภาพถายบัตรเงินฝากและสัญญาจํานํา  

  (ลูกคาลงนามเรียบรอยแลว)  ในแฟมรายตัวลูกคา(เมื่อลูกคา 

   ลงนามในบัตรเงินฝากและสัญญาจํานํา และนําสงใหฝาย 

   การธนาคารและฝายพิธีการสินเชื่อดําเนินการอายัดบัตร 

   เงินฝากเพื่อเปนหลักประกันวงเงินแลว) และดําเนินการแก 

   ไขการบันทึกเลขบัตรเงินฝาก โดยไมมีคําวา NO (หมายถึง 

   บัตรเงินฝากไดอายัดเปนหลักประกันเรียบรอยแลว) 

เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ  

ขึ้นไป 
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2.5 แผนผังการปฏิบัติงานการนําเงินประกันที่หักสะสมครบกําหนดตามเง่ือนไขนําฝากเปนบัตรเงินฝาก 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

  

 

 

- เจาหนาที่ฯ 

- ผูชวยผูจัดการฯ 

- ผูจัดการ 

  สวนเบิกจายฯ 

ระเบียบวาดวย 

การใหสินเชื่อแฟคตอร่ิง

(Factoring) พ.ศ.2565 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1 R1 C1 

 

 

 

 

1 วนัทําการ 

 

 

-เจาหนาที่ฯ/ผช./ 

 ผจก. 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

   

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที  

 

-เจาหนาที ่

- ผูชวยผูจัดการฯ 

- ผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ 

 

   

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

-เจาหนาที ่

- ผูชวยผูจัดการฯ 

 

 

 

   

 

G1R1 

  

 

10 นาที 

 

-เจาหนาที ่

- ผูชวยผูจัดการฯ 

 

 

   

 

 

 

ขั้นตอน 3-5 

เทากับ 60 นาท ี

    

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

Factoring 

1.หักสะสมเงินประกันวงเงินตาม เงื่อนไขในมติอนุมัติ 

2.จัดทําบันทึกภายในแจงหนวยงานการตลาดที่ดูแลบัญช ี

  ลูกคาหกัสะสมเงินครบถวนแลว ใหลูกคาจัดทําใบขอ 

  เปดบัญชีบัตรเงินฝาก  

5.จัดเก็บภาพถายบัตรเงินฝากและสัญญาจํานํา (ลูกคาลง 

  นามเรียบรอยแลว)ในแฟมรายตัวลูกคาและดําเนินการ 

  แกไขการบันทึกเลขบัตรเงินฝาก  

จุดเริ่มตน 

จบขั้นตอน 

บันทึก 

3.บันทึกถอนเงินประกัน และนําสงเอกสารแสดงการถอน 

  เงินใหสวนบัญชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริง่ พรอม บันทึก 

  ขอมูลในชอง Message ในระบบ Factoring มีการ 
  นําสงเงินประกันแลว 

Factoring 

4.จัดเก็บภาพถายบัตรเงินฝากที่ไดรับจากฝายการธนาคาร 

  (ลูกคายังไมไดลงนาม) ในแฟมรายตัวลูกคา และบันทกึ 

  เลขบัตรเงินฝาก ตอทายดวยคําวา No ในระบบ 

  Factoring 

Factoring 

แฟ้ม 

 

แฟม 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  60 นาท ี
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3.สวนบัญชีลกูหนีส้ินเชื่อแฟคตอริ่ง 

ขั้นตอนการตัดชําระหนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ  1. กรณีนําเงินประกนัมาตัดชําระหนี้ จะตองมีบันทึกแจงจากหนวยงานที่ดูแลบญัชีลูกคารายนั้น 

   2. กรณีที่ตัดซื้อคืน/ตัดชําระหนีเ้พื่อตอตั๋ว  จะตองมีบันทึกแจงตัดชําระจากสวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัดชําระหนี้ 

1.การตัดชําระหนี้ดวยเช็ค 2.การตัดชําระหนี้ โดย

เงินโอนผานบัญชีเงินฝาก

ของธนาคาร 

3.การตัดชําระโดยการตัด

ชําระจากเงินประกัน 

4.การตัดชําระหนี้โดยการ

ตัดซื้อคืน 
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3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตดัชําระหนี้จากเช็ค 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเช็คจากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -เจาหนาที่ฯ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

2.ทํารายการ Automatic Pay in ในระบบงานแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

3.ทํารายการตัดชําระหนี้ในระบบงานแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

4.นําสงใหผูจัดการสวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ   

5.ทํารายงานเช็คผาน Automatic Clearing -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ  

6.ดําเนินการทํารายการ Payment Advice -เจาหนาที่เบิกจาย

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  

7.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ  -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

8.สรุปรายการประจําวัน -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือฝายปฏิบตัิการสินเชื่อ (2566)                                                                                                  หนา 41 / 94 

 
 

3.1 แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค  (ประจําวัน)  

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

5 นาท ี

 

 

20 นาที 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

-ผช.ผจก. 

 

 

 

 

-ผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 

231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการ

ดานสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

(Factoring) 

และที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 G2 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

เริ่มตน อ.1 

  A 

A 

4.พิมพรายงาน A/R Collection 

5.ตรวจสอบความถกู

ตองหนี้คงคาง 

1.รับเช็ค/เอกสารตางๆ จากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

6 .ลงนาม 

 

 

 

 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เช็ค/เอกสารตางๆ 

2.ทํารายการ  Automatic Pay in 

Factoring 

3.ทํารายการตัดชําระหนี้ในระบบงานแฟคตอริ่ง 

Factoring 

 รายงาน A/R 
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3.1 แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ประจําวัน) (ตอ)                                        

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นาท ี

 

 

วันทําการ

ถัดไป 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

10.ทํารายงานเช็คผาน 

Automatic Clearing 

9.ผลการเรียกเก็บ 

เช็ค 

ออกรายงานเช็คคืน 

7. สงใหสวนบิกจาย 

8.รอผลเช็ควันทําการถัดไป 

ยกเลิกรายการทาง

บัญชี 

B 

A      A 

   B 

รายงาน A/R 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 
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3.1แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ตอ)                                                          

 

แผนผงัการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

- ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

- ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

     B 

    C 

12. ออกรายงานปดบัญชีสิ้นวัน 

14. นําเขาระบบG/L 

13.ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

11.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้  

นําสงลูกคา 

 

 ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้   

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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3.1 แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ตอ)                                                                                                                          

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

                      ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

 

15  นาท ี

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

(รวม 172 นาที ) 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

-เจาหนาที ่

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

   C 

จบขั้นตอน 

14.ตรวจสอบความถูก

ตอง 

16.  สงฝายบัญช ี

15.ลงนาม 

ลงนาม 

13.เรียกรายงาน จัดพิมพ  SME GL 

 (SME Daily Book) 

 

SME GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  172 นาท ี
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3.2 ขั้นตอนการปฎิบัติงานการตดัชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชฝีากของธนาคาร 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเอกสารหลักฐานการตดัชําระหนี้จากสวนเรียกเก็บสินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

2.บันทึกรายการรบัชําระในระบบแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

3.ทํารายการตัดชําระหนี้และพิมพรายงาน -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

4.นําสงใหผูจัดการสวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

5.ดําเนินการทํารายการ Payment Advice -เจาหนาที่เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการสวน 

เบิกจายฯ 

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที ่   

7.สรุปรายการประจําวัน -เจาหนาที ่   
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3.2 แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชฝีากของธนาคาร 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

5นาที 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง  

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้ 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้

สินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

 

 

 

-ผูจัดการสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบวาดวยการ

ใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) พ.ศ.

2565 หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

เริ่มตน อ.2 

   A 

2.บันทึกรายการรับชําระในระบบงานแฟคตอริ่ง 

5.ตรวจสอบความถูก

ตองหนี้คงคาง 

1.รับเอกสารตางๆ จากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

3.ทํารายการตัดชําระหนี้ในระบบงานแฟคตอริ่ง 

  6.ลงนาม 

4.พิมพรายงาน A/R Collection 

ถกูตอ้ง 

ผิด(สงแกไข) 

Factoring 

Factoring 

รายงาน A/R 
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3.2 แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชฝีากของธนาคาร (ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การปฏบิัตงิาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

   

 

 

 

 

 

      A 

     B 

9.ออกรายงานปดบัญชีสิ้นวัน 

11.นําเขาระบบ G/L 

10.ตรวจสอบความถูก

ตอง 

7. สงใหสวนบิกจาย 

8.จัดพิมพ ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้ 

เตรียมนําสงลูกคา 

 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี ้

ระบบ G/L 
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3.2ขั้นตอนการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร(ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏบิตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 
( รวม 135 นาที ) 

 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

   

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

     B 

จบขั้นตอน 

13.ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

14.สงฝายบัญชี 

12.เรียกรายงาน จัดพิมพ  SME GL 

(SME Daily Book) 

 
   SME GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  135 นาท ี
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3.3 ขั้นตอนการรับชําระโดยหักจากเงินประกัน 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.อนุมัติตัดชําระหนี้จากเงิน 

  ประกัน 

  -ผูมีอํานาจอนุมตั ิ

2.บันทึกรายการตดัชําระ -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง -ผูชวยผูจดัการ  

3.ทํารายการตัดชําระและพมิพ 

รายงาน 

-เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนเบิกจาย 

4.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/  

  นําสงลูกคา 

-เจาหนาที่สวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

 -ผูจัดการสวนบญัชีฯ 

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน -เจาหนาทีส่วนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

-เจาหนาที ่  
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3.3  แผนผังการรับชําระโดยหักจากเงินประกนั 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่เก่ียวของ

ทั้งภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30  นาท ี

 

 

 

 

 

 

  

 15  นาท ี

 

 

( รวม 45 นาที ) 

 

 

 

 

-ฝายงานที่ดูแล

บัญชีของลูกคา 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ 

-ผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

เริ่มตน 

จบขั้นตอน 

1.อนุมัติตัดชําระหนี้จากเงินประกัน 

ตัดตามระบบแฟคตอริ่ง 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพ

รายการ(เหมอืนตัดหนี้ปกติ) 

6.บันทึกบัญชี/รอปดบัญชีสิ้นวัน 

ตัดตามมต ิ

กรณีที่ตองออกนอกระบบเดิน

การดนอกระบบ 

ตัดชําระหนี้   Manual 

จัดใสซองลูกคา 

Factoring 

รายการ 

จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา 

ใบเสร็จรับเงิน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  45 นาท ี
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3.4 ขั้นตอนการรับชําระโดยการตัดซื้อคืน 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.บันทึกรายละเอยีดการตัดชําระโดยการ       

   ตัดซื้อคืน 

-เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

2.บันทึกรายการรบัชําระโดยการตดัซื้อคืน -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

3.ทํารายการตัดชําระและพมิพรายงาน -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

4.จัดพิมพเอกสารประกอบการตดัซื้อคืน -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง ผูชวยผูจัดการ

สวนเบิกจายฯ 

ผูจัดการสวนเบิกจาย

ฯ 

5.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที่สวนบญัชลีูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง ผูชวยผูจัดการ

สวนบัญชฯี 

ผูจัดการสวนบญัชีฯ 

7.สรุปรายการรับชําระประจําวัน -เจาหนาที่สวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง ผูชวยผูจัดการ

สวนบัญชฯี 
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3.4  แผนผังการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน(ทั้งจํานวน) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

                 บางสวน 

 

 

 

                                    ทั้งจํานวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 -เจาหนาที่สวน

เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

   อ 

   จ 

    ง 

ตัดซ้ือคืนทั้งจํานวน/

บางสวน 

1.บันทึกรายละเอยีดการตัดชําระโดยการตัด

ซื้อคืนใน Batch File 
 

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน 

4.จัดพิมพเอกสารประกอบการตัดซ้ือคืน 
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3.4 แผนผังการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน(ทั้งจํานวน)  (ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 10 นาท ี

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

  ง 

จบขั้นตอน 

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/ 

นําสงลูกคา 

7.สรุปรายการรับชําระประจําวัน 

 

5.นําสงเอกสาร ใหผูที่เกี่ยวของ 
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3.4  แผนผังการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน(บางสวน)   (ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
( รวม 60 นาที ) 

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

เจาหนาที ่

ผูชวยผูจัดการ 

ผูจัดกการสวนฯ 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

เจาหนาที ่

เจาหนาที่เรียกเก็บ 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

  จ 

  ง 

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน 

7.สง Batch File ใหสวนเรียกเกบ็ 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการ 

ตัดซ้ือคืน 

3.ทํารายการตัดชําระ และพิมพ 

รายงาน 

1.บันทึกรายละเอยีดการตัดชําระ 

โดยการตัดซ้ือคืนใน Batch File 

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงินและ 

นําสงลูกคา 

4.บันทึกการเล่ือนวันชาํระเงิน 

Factoring 

Factoring 

Factoring 

Factoring 

ใบเสร็จรับเงิน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  60 นาท ี
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3.5 ขั้นตอนการปฎิบัติงานการรับรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิ้นเดือน 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.พิมพรายงาน Income Realization Report -เจาหนาที ่   

2.บันทึกและผานรายการบัญชีสวนลดรับรูเปนรายได -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.สงเอกสารการบันทึกบัญชีใหฝายบัญช ี -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

4.ตรวจสอบการบันทึกบัญชี -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  
 

หมายเหต ุขั้นตอนการปฎิบตัิงานการรบัรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิน้เดือน ใชเวลาไมเกิน 1 วันทาํการ 
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3.5 แผนผังการปฏิบัติงานรับรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิ้นเดือน                                                                                                   

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

     ทุกสิ้นเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   60-120 นาท ี

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 สวน 

บัญชีลูกหนี้        

สินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง  

 

 

-เจาหนาที ่

 สวน 

บัญชีลูกหนี้         

สินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 สวน 

บัญชีลูกหนี้             

สินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 76/2564 

เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติการบันทึก

บัญชีรับชําระหนี้ 

และลําดับการตัด

ชําระหนี้ หรอื ที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1C2 

 

 

จุดเริ่มตน 

   ฉ 

1.พิมพรายงาน Income 

Realization Report 

 

การสงขอมูลการบันทกึ

บัญชีเขาระบบบัญชแียก

ประเภททั่วไป 

รายงาน Income Realization Report 

มีการ Interface ขอมูล 
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3.5 แผนผังการปฏิบัติงานการรับรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิ้นเดือน (ตอ)                                                                                                                                                       

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  60 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

 

-ฝายบัญช ี

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 76/2564 

เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติการบันทึก

บัญชีรับชําระหนี้ 

และลําดับการตัด

ชําระหนี้ หรอื ที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1C2 

   ฉ 

Oracle GL 

2.บันทึกและผานรายการบญัช ี

  สวนลดรับรูเปนรายได 

3.สงเอกสารการบันทึกบัญช ี

ใหฝายบัญช ี

 

Journal   Voucher 
 

-รายงานสรุปการบันทึกบัญช ี

-Journal   Voucher 

-Income Realization Report 
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3.5 แผนผังการปฏิบัติงานการรับรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิ้นเดือน (ตอ)                                                                                                                                                     

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

                                 ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

         ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

     30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ( รวม 210 นาที ) 

 

 

 

 

 

 

 

-ฝายบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

-ฝายบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

4.2 แจง และสงเอกสารคืน

หนวยงานตนทาง 

4.1 จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

จบขั้นตอน 

4.ตรวจสอบการ 

บันทึกบัญช ี

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  210 นาท ี
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3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบนัทึกรายการดอกเบี้ยคางรับผิดนัดชําระ ณ สิ้นเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.พิมพรายงานดอกเบี้ยคางรับผดินัดชําระจากระบบ Factoring -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

2.บันทึกรายงานบัญชีดอกเบี้ยรับผิดนัดชําระ ในระบบ Oracle GL -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.ตรวจสอบความถูกตองของรายงานในระบบ Factoring กับ ระบบ 

Oracle GL 

-เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

4.นําสงรายงานใหฝายบัญช ี -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

หมายเหต ุขั้นตอนการปฎิบตัิงานการบันทึกรายการดอกเบีย้คางรบัผิดนัดชาํระ ณ สิ้นเดือน (เวลาปฎบิัติงานไมเกนิ 1 วันทําการ) 

3.6 แผนผังการปฏิบัติงานการบันทึกรายการดอกเบีย้คางรับผิดนัดชําระ ณ สิ้นเดือน 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                         ม ี

 

 

 

                                            ไมม ี

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

 บัญชีลูกหนี้ 

 สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-เจาหนาที่สวน 

 บัญชีลูกหนี้ 

 สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 76/2564 

เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติการบันทึก

บัญชีรับชําระหนี้ 

และลําดับการตัด

ชําระหนี้ หรือ ที่

จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 
G1R1C1C2 

 

 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี

1.พิมพรายงานดอกเบีย้ 

คางรับผิดนัดชําระจาก 

ระบบ Factoring 

รายงานสรุปการบันทกึบัญช ี

Accrued Interest Past 

Due Report 

โปรแกรม 

Interface 

สงขอมูลการบันทึก

บัญชีเขาระบบบัญชี

แยกประเภททั่วไป 

 จุดเริ่มตน 
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3.6 แผนผังการปฏิบัติงานการบันทึกรายการดอกเบี้ยคางรับผิดนัดชําระ ณ สิ้นเดือน (ตอ) 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมนิความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏบิัตงิาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             ไมถูกตอง  ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(รวม 90 นาที ) 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-ฝายบัญช ี                                                                  

สวนประมวลผล

บัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 76/2564 

เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติการบันทึก

บัญชีรับชําระหนี้ 

และลําดับการตัด

ชําระหนี้ หรอื ที่จะ

มีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1 

2.บันทึกรายงานบัญช ี

ดอกเบี้ยคางรับผิดนัดชําระ 

Journal Voucher 

3.ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

ของ 1. กับ 2. 

4.นําสงเอกสารใหฝายบัญช ี

ตรวจสอบการ

บันทึกบัญช ี

แจงและสง

เอกสารคืน 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

จบขั้นตอน 

Oracle GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  90 นาท ี

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
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3.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการกระทบยอดคงเหลือสินเชื่อแฟคตอร่ิง ณ สิ้นเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.พิมพรายงาน Outstanding จากระบบ Factoring -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

2.พิมพรายงานสรุปยอดภาระหนีค้งเหลือจากระบบ Oracle GL -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

3.ตรวจสอบรายงาน Outstanding กับรายงานในระบบ Oracle GL -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

3.นําสงรายงานใหฝายบัญช ี -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  
 

3.7 แผนผังการปฏิบัติงานการกระทบยอดคงเหลือสินเชื่อแฟคตอริ่ง ณ สิ้นเดือน 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      60  

      นาท ี

 

 

 

 

 

 

 
(รวม 60 นาที ) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้         

สินเชื่อแฟคตอริ่ง  

-ผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้         

สินเชือ่แฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนฯ 

 

-เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้             

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

G1G2R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคบั/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

1.พิมพรายงาน Outstanding  2.พิมพรายงานสรุปยอดภาระหนี้

คงเหลือ  

3.ตรวจสอบรายงาน 

4.นําสงรายงานใหฝายบัญช ี

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

Factoring Oracle GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  60 นาท ี

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
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3.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับรองภาระหนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับคําขอรับรองภาระหนี ้ -เจาหนาที ่   

2.ตรวจสอบเงินในบัญชีตั้งพัก -เจาหนาที่บัญช ี   

3.ตรวจสอบบญัชีที่โอนออกนอกระบบ -เจาหนาที ่ - ผูชวยผูจัดการ  

4.ตรวจสอบความถูกตองชื่อลูกคาจาก ระบบ Pre Approved -เจาหนาที ่ - ผูชวยผูจัดการ  

5.ตรวจสอบภาระหนี้จาก A/R Card/statement -เจาหนาที ่ - ผูชวยผูจัดการ  

6.ตรวจสอบเงินประกัน / บัตรเงินฝากของลูกคา 

  (Deposit Status Report) 

-เจาหนาที ่ - ผูชวยผูจัดการ  

7.จัดพิมพหนังสือรับรองภาระหนี้ใหหนวยงานตามคําขอ -เจาหนาที ่ - ผูจัดการ รองผูอํานวยการขึ้นไป 
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3.8 แผนผังการปฏิบัติงาน การรับรองภาระหนี้ 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลทีเ่กี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรณมีีภาระหนี้คงคาง 

ตรวจสอบจาก Past Due 

 Report   

 

 

 

 

 

       10 นาท ี          

ตอรายลูกคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที           

ตอรายลกูคา 

 

 

( รวม 20 นาที ) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้                

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่ฯ 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้สินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้                

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

-รองผูอํานวยการขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คําสั่งที่ 37/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ

ภาระหนี้ หรือ ที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1C2 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

1.รับคําขอรับรองภาระหนี ้

 

2.ตรวจสอบเงินในบัญชีตั้งพัก 

3.ตรวจสอบบัญชีโอนออกนอกระบบ 

 

4.ตรวจสอบความถกูตองชื่อลูกคา 

5.ตรวจสอบภาระหนี้จาก A/RCard/Statement 

6.ตรวจสอบเงินประกัน / บัตรเงินฝากของลูกคา 

(Deposit Status Report) 

7.พรอม Print รายละเอยีดเอกสารขางตนใหกับ 

หนวยงานที่เกีย่วของ 

Pre Approved 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  20 นาท ี
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3.9 ขั้นตอนการนําเงินประกนัทีห่ักสะสมครบกําหนดตามเง่ือนไขนําฝากเปนบัตรเงินฝาก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเอกสารแสดงการถอนเงินประกันออกจากระบบ Factoring 

 แลวดําเนินการจัดทํา BATCH ใหฝายการธนาคาร 

เจาหนาที่ 

สวนบัญชีฯ 

 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ  

ขึ้นไป 

ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

2.รับภาพถายเงินฝากที่ฝายการธนาคาร ดําเนินการจัดเก็บ 1 ใบ 

   และนําสงใหสวนเบิกจายฯ 1 ใบ 

เจาหนาที่ 

สวนบัญชีฯ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ  

ขึ้นไป 

 

 

3.9 แผนผังการปฏิบัติงานการนําเงินประกันทีห่ักสะสมครบกําหนดตามเง่ือนไขนําฝากเปนบัตรเงินฝาก 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

  

 

   

  

 

10 นาที 

 

 

 

- เจาหนาท่ีสวนบัญชีฯ 

- ผูชวยผูจัดการฯ 

- ผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ 

ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) พ.ศ.2565 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 

G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

- เจาหนาที่สวนบญัชีฯ 

- ผูชวยผูจัดการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(รวม 15 นาที ) 

    

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมนิความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

จุดเริ่มตน 

จบขั้นตอน 

1.รับเอกสารแสดงการถอนเงินประกันออก แลวดําเนินการ  จัดทาํ 

จัดทํา BATCH ใหฝายการธนาคาร 

2. รับภาพถายเงินฝากที่ฝายการธนาคาร ดําเนินการจัดเก็บ       

1 ใบ  และนาํสง  ใหสวนเบิกจายฯ 1 ใบ 

                             Factoring 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  15 นาท ี
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4.สวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟคตอร่ิง 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การจัดเก็บเอกสารการรับซื้อประจําวัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.ตรวจสอบความถูกตองของ Batch กับรายงานการรับซื้อ 

  ประจําวัน 

-เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

2.จัดเก็บ Batch แยกตามประเภทและเรยีงตามวันที่เรียกเก็บ -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

3.จัดเก็บเอกสารการรบัซื้อ แยกตามประเภท 

   -   เรียกเก็บเช็ค  

   -   เรียกเก็บเงินโอน 

จัดเรยีงตามวันที่เรียกเก็บ  

-เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

4.1 แผนผังการปฏิบัติงานการจดัเก็บเอกสาร 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

60 นาที 

 

 

 

 

60 นาที 

 

 

( รวม 125 นาที) 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวยการ

ใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 2565 และ

คําสั่งที่ 231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

Batch ที่รับ

ซื้อประจําวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

จุดเริ่มตน 

จบขั้นตอน 

1.จัดพิมพรายงานรับซื้อประจําวัน 

2.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

3.จดัเก็บเอกสารแยกประเภทและเรียง

ตามวนั 

  รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  125 นาท ี
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเช็ค 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่   

2. ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่   

3. นํา Batch แยกประเภทเก็บเช็ค,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่   

4. รับเช็คจากลูกหนี้การคา/ออกใบเสรจ็รับเงิน -เจาหนาที ่   

5. บันทึกรายละเอียดการเก็บเงินใน Batch -เจาหนาที ่   

6. บันทึกรายละเอียดการเก็บเช็ค (ในระบบงานแฟคตอริ่ง) -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

7. ตรวจสอบเช็ค ,CREDIT INFORMATION REPORT  

และ BATCH 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

8. นําสงเช็ค,CREDIT INFORMATION REPORT และ  

    BATCH ใหสวนบัญชีลูกหนี ้

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  
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4.2 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเช็ค      

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เลื่อน 

 

 

 

                  ไมเลื่อน           

 

 

 

 

 

 

 

10  นาท ี

 

 

 

40 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริง่ 

-ผูชวยผูจัดการสวนฯ 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่

จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมนิความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

บันทึกการเล่ือนวัน

ชําระเงิน 

ธ 
ณ 

1.จัดพิมพรายงาน  Collection 

Plan 

 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

รายงาน Collection Plan 

 

3.นํา Batch แยกประเภทเกบ็เช็ค

, ยืนยันการชําระเงิน 

ติดตอลูกหนี้เพื่อรับชระ

หนี้ 

จุดเริ่มตน จุดเริ่มตน 

ติดตอลูกหนีก้ารคา 

เพื่อรับชําระหนี ้

 ณ 
 ธ 

   รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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4.2 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเช็ค (ตอ) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50 นาทีตอราย 

 

 

 

10 นาทีตอราย 

 

 

 

 

45 นาที 1 ครั้ง

ตอ 1 วัน 

 

 

 

50 นาที 

 

 

20 นาที 

 

 

 

(รวม 4.15 ชม ) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บ สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) หรือ

ที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

  ธ 

จบขั้นตอน 

4.รับเช็คจากลูกหนี้การคา/ออก 

ใบเสร็จรับเงิน 

5.บันทึกรายละเอยีดการเก็บเงินใน  

Batch 

 

7.ตรวจสอบ เช็ค, CREDIT  

INFORMATION REPORT และBatch 

8.จัดทําสําเนาเช็คและนําสงเช็ค , 

CREDIT INFORMATION REPORTและ

Batch ใหสวนบัญชีลูกหนี ้

6.บันทึกรายละเอยีดการเก็บเช็ค  

Factoring 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  4.15 ชม. 
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4.3ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนผานบัญชีเงินฝากธนาคาร (โอนตรงเขา ธพว.) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

2.ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

4.ติดตอลูกคาขอเอกสารการโอนเงิน , ตรวจสอบขอมูล 

   จากกรมบัญชีกลาง 

-เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

5.ตรวจสอบเงินโอน -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

6.บันทึกรายละเอียดการโอนเงินใน BATCH -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  
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4.3 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนผานบัญชีเงินฝากธนาคาร (โอนตรงเขา ธพว.)  

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ 
พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             เลื่อน 

 

 

                ไมเลื่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

40 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

 เรียกเก็บสิน 

 เชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

 เรียกเก็บสิน 

 เชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 สวนฯ 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

 เรียกเก็บสิน 

 เชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วา

ดวยการใหสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน 

  ณ 
   ท 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

รายงาน Collection plan 

 

เลื่อนการชําระ บันทึกการเล่ือน

วันชําระเงิน 

1.จัดพิมพรายงาน  Collection plan 

 

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน, 

ยืนยันการชําระเงิน 

  รายงาน 

Factoring 
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4.3 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนผานบัญชีเงินฝากธนาคาร (โอนตรงเขา ธพว.)  (ตอ)       

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

10 นาที/

ราย 

 

10 นาที/

ราย 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

(รวม 150 นาที )

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง  

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่

จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

 

  

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

   ท 

จบขั้นตอน 

6.บันทึกรายละเอยีด เงินที่รับโอนลงใน Batch  

 

5.ตรวจสอบเงินโอนจากบัญชีธนาคาร 

 

4.ตรวจสอบขอมูลจากกรมบัญชกีลาง, 

Remittance 

นําสง Batch, Bank Statement (เงินที่โอน) 

Remittance หรือรายงานจากกรมบัญชีกลาง

ใหสวนบัญชีลูกหนี้ฯ 

 
Batch, Bank Statement(เงิน

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  150 นาท ี
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4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (เรียก TELEFAX) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่   

2.ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่   

4.ติดตอลูกคาขอเอกสารการโอนเงิน -เจาหนาที ่   

5.จัดเตรียมแฟม TELEFAX,เช็ค,บนัทึกรายละเอียด TELEFAX  

เพื่อลงนาม 

-เจาหนาที ่   

6.นําเช็คเสนอลงนามพรอมบันทึกรายละเอียดของเช็ค   

(ในระบบงานแฟคตอริ่ง)    

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

7.สงเช็คและ Batch File ใหสวนบัญชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  
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4.4 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (เรียก TELEFAX)  

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             เลื่อน 

 

 

 

 

           ไมเลื่อน 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

40 นาที 

 

 

30 นาที 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ ธพว.วา

ดวยการใหสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

 

 

 

 

 

 

    จุดเริ่มตน 

ฒ 

 ณ 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

Collection plan 

เลื่อนการชําระ บันทึกการเล่ือนวัน

ชําระเงิน 

1.จัดพิมพรายงาน  Collection 

plan 

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน

,ยืนยันการชําระเงิน 

Factoring 

รายงาน 



 

คูมือฝายปฏิบตัิการสินเชื่อ (2566)                                                                                                  หนา 74 / 94 

 
 

4.4 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (เรียก TELEFAX) (ตอ)   

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

15 นาที/ราย 

 

 

 

10 นาที/ราย 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

(รวม 175 นาที ) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนเรียกเก็บ

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

   

 

 

 

 

G1G2R1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 ฒ 

จบขั้นตอน 

5.เรียก TELEFAX หักเงินคงเหลือ,เช็คสั่ง

จายธนาคาร 

 

4.จัดเตรียมแฟม TELEFAX,สมุดเช็คและ 

Batch 

6.เสนอเช็คลงนาม.สําเนาหนาเช็คและ

บันทึกในระบบ  

7.ตรวจสอบ เช็ค ,CREDIT 

INFORMATION REPORT และBatch 

 

Factoring 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  175 นาท ี

8.นําBatch ,Bank Statement (เงินที่เรียก

Telefax) Remittance สงใหสวน

บัญชีลูกหนี ้
Batch ,Bank Statement 
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4.5ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (KTB Corporate Online) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่   

2.ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่   

4.ติดตอลูกคาขอเอกสารการโอนเงินจัดเตรยีมแฟม KTB Corporate 

Online และ Batch 

-เจาหนาที ่   

5.ทํารายการโอนเงินจากบัญชีลูกคา เขาบัญชี ธพว.ในระบบ KTB 

Corporate Online 

-เจาหนาที ่   

6.ตรวจสอบรายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  -ผูจัดการ  

7.อนุมัติรายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online   -รอง ผอ.ขึ้นไป 

8.สงขอมูลเงินโอนและ Batch File ใหสวนบัญชีลูกหนีส้ินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  
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4.5แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (KTB Corporate Online) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               เลื่อน 

 

 

 

             ไมเลื่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

40 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 2565 

และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการดาน

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1

 

 

จุดเริ่มตน 

ณ 

ฒ 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

Collection plan 

เลื่อนการชําระ 
บันทึกการเล่ือนวัน

ชําระเงิน 

1.จัดพิมพรายงาน  Collection 

plan 

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน

,ยืนยนัการชําระเงิน 

รายงาน 



 

คูมือฝายปฏิบตัิการสินเชื่อ (2566)                                                                                                  หนา 77 / 94 

 
 

4.5แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (KTB Corporate Online) (ตอ)   

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 นาที 

 

 

 

20 นาที/ราย 

 

 

 

15 นาที/ราย 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

(รวม 160 นาที) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-ผูจัดการสวนเรียกเก็บ

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-รอง ผอ.ขึ้นไป 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวน

เรียกเก็บสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

 

 

   

 

 

 

 

 

G1G2R1 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

  ฒ 

     จบขั้นตอน 

4.ติดตอลูกคาเพื่อขอเอกสาร,ขอมูลการโอนเงิน 

/จัดเตรียมแฟม KTB CorporateOnline  

8.สงขอมูลเงินโอนและ Batch ใหสวนบัญชีลูกหนี้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  แฟม 

6.ตรวจสอบรายการโอนเงิน 

ระบบ KTB Corporate Online 

7.อนุมัติรายการโอนเงินใน  

ระบบ KTB Corporate Online 

5.ทํารายการโอนเงินจากบญัชีลูกคาเขาบัญชี ธพว. 

ระบบ KTB Corporate Online 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  160 นาท ี
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4.6ขั้นตอนการปฏิบัติงานการฝากสาขา หรือศูนยธุรกิจเกบ็เช็ค 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

2.ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่   

4.ติดตอประสานกับเจาหนาทีส่าขา -เจาหนาที ่   

5.ติดตามเอกสารกับเจาหนาที่สาขา -เจาหนาที ่   

6.รับเช็คจากลูกหนี้การคา -เจาหนาที ่   

7.นําเช็คเขาบัญชีธนาคารโดยระบใุห 3 ธนาคารหรือนําเขาCounter  

Payment 

-เจาหนาที ่   

8.สาขา Fax ใบ Pay in ให ฝายปฏิบัติการสินเชื่อ -เจาหนาที ่   

9.เจาหนาที่สวนเรียกเก็บฯ ตรวจสอบกับ Bank Statement  -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

10.สงเอกสารหลักฐาน ใหเจาหนาที่สวนบัญชีลูกหนี ้ -เจาหนาที ่   

11.เจาหนาทีส่วนเรียกเก็บฯ ติดตามเอกสารตัวจริง -เจาหนาที ่   
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4.6แผนผังการปฏิบัติงานการฝากสาขา หรือศูนยธุรกิจเกบ็เช็ค 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               เลื่อน 

 

 

 

                ไมเลื่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

40 นาที 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวน

ฯ 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วา

ดวยการใหสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

 

G1G2R1C1 

 

    จุดเริ่มตน 

 ว 
 ณ 

1.พิมพรายงาน Collection plan 

 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

Collection Plan 

3.นํา Batch แยกประเภทเกบ็เช็ค, 

ยืนยันการชําระเงิน 

เลื่อนการชําระ 
บันทึกการเล่ือนวัน

ชําระเงิน 

Factoring 

   รายงาน 
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4.6แผนผังการปฏิบัติงานการฝากสาขา หรือศูนยธุรกิจเกบ็เช็ค(ตอ) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกีย่วของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   3-4 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สาขา / หรือ 

CAO 

 

 

 

-เจาหนาที่สาขา / หรือ 

CAO 

 

 

-เจาหนาที่สาขา  /  

หรือ CAO 

 

 

 

-เจาหนาที่สาขา  /  

หรือ CAO 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/25665 

วิธีปฏิบัติดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

(Factoring) 

  

 

 

 

 

G1R1C1 

 

  ว 

 ศ 

5.ติดตามเอกสารกับเจาหนาที่สาขา/หรอื

CAO 

 

4.ติดตอประสานกับเจาหนาที่สาขา/หรอื

CAO 

6.รับเช็คจากลูกหนี้การคา  

7.นําเช็คเขาบัญชีธนาคาร 

8.สาขา Fax ใบ Pay in ใหฝายปฏิบัติการ

สินเชื่อ 



 

คูมือฝายปฏิบตัิการสินเชื่อ (2566)                                                                                                  หนา 81 / 94 

 
 

4.6แผนผังการปฏิบัติงานการฝากสาขา หรือศูนยธุรกิจเกบ็เช็ค (ตอ) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( 3 วัน 6 ชม.20 นาที ) 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง  

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

G1R1 

 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกบัขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

   ศ 

   จบขั้นตอน 

10.สงเอกสารหลักฐาน ใหเจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

 

9.ตรวจสอบใบ Pay in กับ Bank 

Statement ,Batch 

11.เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ฯ ติดตาม

เอกสารตัวจริง  

เอกสารหลกัฐาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 3 วัน 6 ชม.20 นาที 



 

คูมือฝายปฏิบตัิการสินเชื่อ (2566)                                                                                                  หนา 82 / 94 

 
 

4.7ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตดิตามทวงถามหนี้คางชําระ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.ติดตามทวงถามจากลูกหนี้การคาทางโทรศัพทเมื่อครบ 

กําหนดการชําระเงินจากรายงาน Collection Plan 

-เจาหนาที ่   

2.แจงผลการติดตามใหลูกคาทราบทางโทรศัพท -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.จัดเก็บหนี้ตามวันที่ลูกหนี้การคากําหนดชําระ -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

4.จัดพิมพรายงาน Factoring 30 days  Overdue  Report -เจาหนาที ่   

5.ตรวจสอบการชําระหนี้จากรายงานการจัดเก็บ Collection   

Performance  Report   กับ  Factoring 30 days Overdue 

  Report 

-เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

6.จัดพิมพหนังสือทวงถามลูกคา ผูค้ําประกัน และลูกหนี้การคา  

เมื่อผิดนดัชําระตามตั๋วสญัญาใชเงนิเกิน 7 วัน พรอมสงสําเนา 

หนังสือทวงถามใหหนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกคา 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการ 

7.รายงานผลในฝายงานเปนรายวนัดวย Collection  Plan  และ 

รายสัปดาหดวยหนังสือทวงถาม 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการ 
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4.7ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามทวงถามหนี้คางชําระ  

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรบัผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      ไมได 

 

 

 

                     ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ

สวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) หรือ

ที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

G1R1C1 

 

 

1.ทวงถามทางโทรศัพทจาก 

Collection plan 

 

2.แจงผลการติดตามใหลกูคาทราบ

ทางโทรศัพท 

3.จัดเก็บหนี้ 
ฬ 

น 

ณ ณ 

น 

ฬ 
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4.7ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามทวงถามหนี้คางชําระ  (ตอ) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    1-2 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม 170 นาที ) 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง  

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนฯ 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการ 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนฯ 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการ 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

G1R1C1 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 ฬ 

จบขั้นตอน 

5.ตรวจสอบการชําระหนี้กับรายงาน  

Collector ฯ 

 

4.จัดพิมพ Factoring 30 days 

OverdueReport 

6.พิมพหนังสือทวงถามถึงลูกคา, ผูค้ํา, 

ลูกหนี้การคา 

7.รายงานผลในฝายงานเปนรายวันและ

รายสัปดาห ใหหนวยงานที่ดูแลบญัชี

ลูกคาทราบ  
รายงานผล 

OverdueReport 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 170 นาท ี
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5. สวนลูกคาสมัพันธ และบริการลูกคาสินเชื่อแฟคตอร่ิง 

 

5. 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจดัอบรม/สัมมนาและบรรยาย 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

ที่มาของขอมูล 

เจาหนาที ่

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 
  

1. หนวยงานพันธมิตร 

2. สาขา 

3. ระบบDSS 

4. ฐานขอมูลลูกคาเดิม 

กําหนดรูปแบบการจัดงาน 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป ผูอํานวยการ  
5. หัวขอการอบรม/สัมมนาและบรรยาย 

6. ผูบรรยาย 

7. วัน,เวลาและสถานท่ี 

ประสานงาน 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

8.โทรศัพทเชิญ 

9. สงจดหมายเชิญ 

10. สาขา 

11. บรรยาย/ใหความรูและใหคาํปรึกษาดานงานปฏิบตัิการสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

12. รวบรวมจํานวนลูกคาที่ยื่นใบคําขอสินเชื่อ 
เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

13. ติดตอสาขา 

14. รวบรวมขอมูลลูกคาที่อนุมัติวงเงินและที่ยังไมไดอนุมตั ิ
เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

15. สรุปพรอมทั้งจัดทํารายงานผลในการจัดอบรมสัมมนา 
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การปฏิบัติงานการจัดอบรม/สัมมนาและบรรยาย 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบ 
    ทานจากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มกีารประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

  

5 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1 

  

3 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

  

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

 

 

  

  

1 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

  

  

7 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

  

 

 

 

 

  2 วัน 

 

 

( รวม 21 วัน ) 

 

 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

  

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 21 วัน 

ดําเนินการตามแผน 

ไมตอบรับ 

ประสานงาน

กลุมเปาหมาย 
จัดเก็บเปน

ขอมูล 

ตอบรับ 

จัดกิจกรรม 

ติดตามผลประเมินผล 

วางแผนกําหนดกลุมเปาหมาย 

สรุปพรอมจัดทํารายงาน 

จบขั�นตอน 
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5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงาน Monday Special 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. รายงานมาตรการเรงเบิกจายทัว่ไทย (สวนเบิกจาย) 
 

เจาหนาที ่

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

2. รายงานมาตรการเรงเบิกจายคูคา (สวนเบิกจาย) 

3. รายงานเบิกจายสาขาในสัปดาห (ในระบบ Pre Apporve) 

4. รายการสงทํานิติกรรมสญัญา (สวนนิติกรรมสัญญา) 

5. คําถาม Q&A สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

6. บันทึกรายละเอียดใน รายงาน ตามหัวขอที่กําหนด เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

 

      แผนผังการปฏิบัติงาน รายงาน Monday Special 

 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบงัคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่เก่ียวของ

ทั้งภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

  

เจาหนาที่สวน

ลูกคาสมัพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

   

 

 

 

 

1 วัน 

 

เจาหนาที่สวน

ลูกคาสมัพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

   

G1R1 

   

เจาหนาที่สวน

ลูกคาสมัพันธฯ 

 

 

   

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบ 

    ทานจากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ 
     ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม 
     ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

จัดทํารายงานขอมลู 

สง Mail เขาMonday Special 

 

เริ่มตน 

Import ขอมูลจากระบบ 

รายงาน 

จบขั�นตอน 

รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 
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5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงานการเบิกจาย ประจําเดือน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.ระบบแฟคตอริ่ง เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

2.ผลการดําเนินงานดาน   Turn Over ประจาํเดือน  

 

เจาหนาที ่

 

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 
  

3.ดานการรับซื้อ ,การรับชําระ,การคืนเงินสํารอง 

4.รายงานมาตรการเรงเบิกจาย 

5.ดานรายไดตางๆ 

6.ดานการตดิตามหนี้ NPL 

7.จัดสงใหฝายสอบทาน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

8.บันทึกรายละเอียดใน รายงาน ตามหัวขอที่กําหนด เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

แผนผัง การปฏิบัติงานรายงานการเบิกจาย ประจําเดือน 

 

แผนผงัการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

เจาหนาที่สวนลกูคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

G1R1 

 

 

ภายใน 5 วัน 

   ทําการนับ 

  จากสิ้นเดือน 

 

เจาหนาที่สวนลกูคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

 

 

 เจาหนาที่สวนลกูคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

  

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

จัดทํารายงานขอมลู 

เสนอรายงานตอผูบังคับบญัชา 

 

เริ่มตน 

Import ขอมูลจากระบบ 

รายงาน 

จบขั�นตอน 

รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 5 วัน 
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5.4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงาน ทบทวนวงเงิน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. ระบบแฟคตอริ่ง เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

2. เรียกขอมูลในระบบแฟคตอริ่ง  

เจาหนาที ่

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป
  3.แยกสายงานสาขา 

4. สรุปรายงาน 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน รายงาน ทบทวนวงเงิน 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

  

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 
คําสั่งที่ 29/2566 เรื่องการ

ทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป 

และการตออายุตั๋วสัญญาใช

เงิน หรือ ที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1 
 

 

 
      3 วันทําการ 

        นับจากวัน 

        สิ้นเดือน 

 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ 
    หรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ 
    ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม 
    ขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงาน 

 
เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 3 วัน 

จัดทํารายงานขอมลู 

สง Mail เขากลุม ทบทวนวงเงิน และสง 

รายงานใหผูรับผิดชอบสายงาน 

เริ่มตน 

Import ขอมูลจากระบบ 

รายงาน 

จบขั�นตอน 

รายงาน 
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5.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดการ  (Management Committee) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. ระบบแฟคตอริ่ง  

เจาหนาที ่

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 
  2.รายงานประจําเดือน 

3. รายงาน Focus Group 

4. เรียกขอมูลในระบบแฟคตอริ่ง 
เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 5. สรุปรายงาน 

6. จัดสงรายงาน พรอมบันทึกขอมูล บรรจุวาระสงใหเลขาฯ 

บอรด พรอมสําเนาตามที่เลขาฯบอรดแจง 
เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป ผูอํานวยการฯ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดการ  (Management Committee) 
 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

G1R1 

 

 

 3 วันทําการ 

     นับจาก 

     สิ้นเดือน 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

  

 

 

 

 เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

ผูอํานวยการฯ 

 

 

  

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏบิัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

จัดทํารายงานขอมลู 

นําสงรายงานใหเลขาคณะกรรมการฯ 

 

เริ่มตน 

Import ขอมูลจากระบบ 

รายงาน 

จบขั�นตอน 

รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 3 วัน 
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5.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงานการจัดงาน Focus Group 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. รายชื่อจากการลงทะเบียนในงาน เจาหนาที ่
 

  

2. แยกรายชื่อ และวงเงินท่ี ผูประกอบการ ออกแตละสาขา 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   
3. หลังจากจัดงาน 2 อาทิตย ติดตามกับเจาหนาที่สาขา 

4. ติดตามรายชื่ออนุมัต ิ

5. สรุป สถานะ ของผูประกอบการในงาน 

6. จัดสงรายงาน ใหผูรับผดิชอบสายงานรับทราบ เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

 

แผนผังการปฏิบัติงาน รายงานการจัดงาน Focus Group 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

  

 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

 

 

  

G1R1 

 5 วันทําการหลังจาก 

การจัดงาน Focus 

         Group 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

  เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูอํานวยการฯ 

 

 

  

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 5 วัน 

จัดทํารายงานขอมูล 

รวบรวมขอมูลจากการจัดงาน 

นําสงรายงานใหผูรับผิดชอบสายงาน 

เริ่มตน 

รายงาน 

รายงาน 

จบขั�นตอน 
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5.7 ขั้นตอนการสงเอกสารแจงบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองไปยังลูกหนี้การคา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมตั ิ

1. รับหนังสือแจงโอนสิทธิเรียกรองจาก สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 1-3 -เจาหนาที ่   

2. จัดพิมพใบตอบรับทางไปรษณีย -เจาหนาที ่   

3. ขอเลขที่ ธพว.จากระบบฝายบริหารงานทั่วไป และลงเลขที่บนหนังสือแจงโอนสิทธิ 

เรียกรอง 

-เจาหนาที ่   

4. นําเสนอผูมีอํานาจลงนาม -เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขื้นไป ผูรับมอบอํานาจ 

5. คัดแยกเอกสาร ตนฉบับและสําเนา เพื่อนําสงลูกหนี้การคาและจัดเก็บ -เจาหนาที ่   

6. พับเอกสารใสซองพรอมใบตอบรับทางไปรษณีย -เจาหนาที ่   

7. พิมพรายงานสรุปการจัดสงทางไปรษณียนําสงฝายบริหารงานทั่วไป -เจาหนาที ่   

8. ติดตามใบตอบรับทางไปรษณีย/หรือเอกสารผลการนําจายสิ่งของตามหมายเลขพัสดุ 

ไปรษณีย (Tracking) ที่ปรากฏในระบบการคนหาของไปรษณียไทยระบวุาผูรับไดรับ 

เรียบรอยแลว แทนใบตอบรับ 

-เจาหนาที ่   

9.บันทึกขอมูลวันที่ไดรับใบตอบรับทางไปรษณียหรือเอกสารผลการนําจายสิ่งของตาม 

หมายเลขพัสดุไปรษณีย (Tracking) ที่ปรากฏในระบบการคนหาของไปรษณียไทยระบ ุ

วาผูรับไดรับเรียบรอยแลว แทนใบตอบรับเขาระบบ CCF และจัดเก็บ 

-เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป  

10.พิมพรายงาน แจงผูดูแลบัญชี (สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 1-3) -เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป  
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แผนผังการสงหนังสือแจงบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองไปยังลูกหนี้การคา 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกีย่วของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

ผูรับมอบอํานาจ 

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการดาน

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

 

 

 

G1G2R1C1 

หนังสือแจงโอนสิทธิ 

1.รับหนังสือแจงโอน 

สิทธิเรียกรอง 

จากสวนเบิกจายฯ 

2.จัดพิมพใบตอบรับทาง 

ไปรษณียจาก 

ระบบFactoring 

3.ขอเลขที่ ธพว. จาก 

ระบบ(ผาน Intranet) 

และบันทึกบนหนังสือ 

แจงโอนสิทธ ิ

 

4.นําเสนอผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

5.คัดแยกเอกสาร 

ตนฉบับ/สําเนา 

ใบปะหนา(ตนฉบับ)+ 

สําเนา(สฟีา ) 

ใบปะหนา(สําเนา)+ตนฉบับ

(สีขาว)+สําเนาสีเขียว 

จัดเก็บ 

จุดเริ่มตน 

  ก 
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แผนผังการสงหนังสือแจงบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองไปยังลูกหนี้การคา (ตอ) 
 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรบัผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรม 

ที่เกี่ยวของ 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

ภายใน 30 

วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

(รวม3.30 ชม.  

(ไมรวมขั้นตอน 

 ที่ 8)) 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที ่

ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการดาน

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

 

 

 

G1G2R1C1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

 

6.พับเอกสารใสซองพรอมใบ

ตอบรับทางไปรษณีย 

7.จัดทําใบรับฝาก/ใบนําสิ่งของ 

ทางไปรษณียเพื่อนําสงฝาย 

บริหารงานทั่วไป 

8.ติดตามใบตอบรับทางไปรษณีย 

/เอกสารผลการนําจายสิ่งของตาม 

หมายเลขพัสดุไปรษณีย (Tracking) 

ที่ปรากฏในระบบการคนหาของ 

ไปรษณียไทยระบุวาผูรับไดรับ 

เรียบรอยแลว แทนใบตอบรับ 

บันทึกขอมูลเขาระบบ 

/และจดัเก็บใบตอบรับ

ทางไปรษณีย 

9.ติดตามใบตอบ

รับทางไปรษณีย 

Yes 

นําสงชุดเอกสาร 

ทางไปรษณียไปยัง

ลูกหนี้การคา 

10.พิมพรายงานแจงผูดูแล 

บัญชี(สวนเบิกจายสินเชื่อ 

แฟคตอริ่งฯ) 

No 

จบการทํางาน 

   ก 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 3.30 ชม. 



 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

คําสั่ง ธพว. ที่เกี่ยวของ : 
 

1. คําสั่ง ธพว. ที่ 85/2562 เรื่อง  อํานาจอนุมัติใหเบิกเงินกู ยกเลิกวงเงินสินเชื่อ และไถถอน

หลักประกนั 

2. คําสั่ง ธพว. ที่ 76/2564 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการบันทึกบัญชีรับชําระหนี้ และ

ลําดับการตัดชําระหน้ี 

3. คําสั่ง ธพว. ที่ 37/2565 เรื่อง วิธีปฏิบัติการตรวจสอบภาระหน้ี  

4. คําสั่ง ธพว. ที่ 78/2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชือ่ 

5. คําสั่ง ธพว. ที่ 110/2565 เรื่อง แนวปฏิบัติการยกเลิกวงเงินกอน และหลังอนุมัติสินเชือ่ 

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

7. คําสั่ง ธพว. ที่ 29/2566 เรื่อง การทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป และการตออายุสัญญา

เบิกเงินทุนหมุนเวียน 

 

ระเบียบ ธพว. ที่เกี่ยวของ : 
 

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

 

 


