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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฎิบัติงาน 

 

 
ตามทีฝ่ายปฏิบัติการสินเชื่อ มีภาระหนาที่หลักในการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อแฟคตอริ่ง / นิติกรรมสัญญา

เชาซื้อ (เฉพาะการปรับโครงสรางหนี้) การรับซื้อหนี้ทางการคา การตัดชําระหนี้ การคํานวณภาระหนี้ การเรียกเก็บหนี้

ทางการคา ตามที่ธนาคารรับโอนสิทธิ  รวมทั้งวางแผนและดําเนินการบริหาร Portfolio ออกตรวจเยี่ยมลูกคา /ลูกหนี้

การคา เพ่ือขยายฐานตามนโยบายของธนาคาร โดยโครงสรางภาระหนาที่ ฝายปฏิบัติการสินเชื่อ ไดแบงการบริหารงาน

ออกเปน 7 สวนงาน 

 

เพื่อใหการปฏิบัติงานในแตละสวนงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับระเบียบคําสั่งที่เกี่ยวของ

ของธนาคาร จึงไดดําเนินการทบทวนและจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายปฏิบัติการสินเชื่อ เพื่อใหพนักงานสามารถ

ปฏิบัติงานไดถูกตอง เปนไปตามขอกําหนดของแตละสวนงาน และเปนการลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  ทั้งนี้ ยังเปน

การถายทอดความรูไว เพื่อใหผูปฏิบัติงานใหม สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามระเบียบฯ คําสั่งฯ ของธนาคาร

ตอไป 
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ขอบเขต 
 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน ฝายปฏิบัติการสินเชื่อ เปนการจัดทําสําหรับผูปฎิบัติงานดานปฏิบัติการสินเชื่อเทานั้น ซึ่ง

เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานภายหลังจากลูกคาไดรับการอนุมัติสินเชื่อแฟคตอริ่ง และนําสงมายังฝายปฏิบัติการสินเชื่อ 

เพื่อดําเนินการจัดทํานิติกรรมสัญญา การเบิกจายสินเชื่อ การเรียกเก็บหนี้ทางการคา และการตัดชําระหนี้สินเชื่อแฟค

ตอริ่ง รวมถึงการดําเนินการดานตลาดตามนโยบายของธนาคาร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานปฏิบัติการสินเชื่อ 

 

 
                                                 

 

                                     

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

นําสงมต ิ

เรียกเก็บหนี้ไมได 

สินเชื่อ/สาขา อนุมัติสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

จัดทํานิติกรรมสัญญาหลักและ

นิติกรรมโอนสิทธิเรียกรอง 

(สวนนิติกรรมสัญญาฯ) 

เบิกจายวงเงินสินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง 

(สวนเบิกจายฯ) 

ติดตามหนี้กับลูกคา/ลูกหนี้

การคา และแจงผูดแูลบญัชีฯ 

(สวนเรียกเก็บฯ) 

ออกหนังสือทวงถาม ลูกคา/ผู

ค้ําประกัน/ลูกหนี้การคา 

(สวนเรียกเก็บฯ) 

คืนเงินสวนที่เหลือใหกับลูกคา 

(สวนเบิกจายฯ) 

ตัดชาํระหนี ้

(สวนบัญชีลูกหนี้ฯ) 

เรียกเก็บหนี้การคา 

(สวนเรียกเก็บฯ) 

เรียกเก็บหนี้ได 
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คําจํากัดความ 
 

 
1) การอํานวยสินเชื่อ หมายถึง การดําเนินงานจนแลวเสร็จ เกี่ยวกับการขอสินเชื่อที่ผูขอกูยื่น ตามขอบังคับ 

ระเบียบ หรือ คําสั่งของธนาคาร เพื่อใหธนาคารกระทําการอันมีผลในการปฏิบัติงานของธนาคาร ไมวาในทาง

ที่สมประโยชนของผูขอกูหรือไม 

2) ขอบังคับ หมายถึง บรรดาขอความที่คณะกรรมการธนาคารกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจพระราชบัญญัติ 

3) ระเบียบ หมายถึง บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางใว โดยอาศัยอํานาจของคณะกรรมการธนาคาร 

คณะกรรมการบริหาร หรือ กรรมการผูจัดการภายใตกรอบพระราชบัญญัติ หรือ ขอบังคับของธนาคาร เพื่อถือ

เปนหลักการ หรือ เกณฑ หรือแนวทางการปฏิบัติงานของพนักงาน 

4) คําสั่ง หมายถึง บรรดาขอความที่ประธานกรรมการ ประธานกรรมการบริหาร กรรมการผูจัดการ หรือผูที่ไดรับ

มอบอํานาจสั่งการใหพนักงาน หรือบุคคลภายนอกที่เกี่ยวของกระทํากิจการภายในขอบแหงวัตถุประสงคของ

ธนาคาร โดยชอบดวยกฏหมาย 

5) ประกาศ หมายถึง บรรดาขอความที่ธนาคารประกาศ หรือ ชี้แจงใหบุคคล หรือหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอกธนาคารทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

6) คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง เอกสารที่หนวยงานจัดทําขึ่น เพื่อใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานแตละงานที่ไดรับมอบหมายตามโครงสราง และภาระหนาที่ในหนวยงาน โดยแสดงกระบวนการ 

หรือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในแตละชิ้นงานนั้นไวเปนลายลักษณอักษร ตามขั้นตอนการทํางานตั้งแตเริ่มตน 

จนถึงจุดสิ้นสุดของงาน 
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    หนาที่ความรับผิดชอบ 
 
 
ลําดับ ตําแหนง รายละเอียด 

1 ผูอํานวยการอาวุโส/ผูอํานวยการ อํานวยการ วางแผน ควบคุม และกํากับดูแลการปฏิบัติงานดาน 

เบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง ดานบัญชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง  

ดานการเรียกเก็บหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง ดานนิติกรรมสัญญา 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง เพื่อใหการดําเนินงานภายในฝายฯ เปนไป 

ตามนโยบาย หลักเกณฑ ระเบียบ คําสั่งที่ธนาคารกําหนด และ 

ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

2 รองผูอํานวยการ ชวยอํานวยการ วางแผน ควบคุม สนับสนุน และดูแลการ 

ปฏิบัติงานดานเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง ดานบัญชีลูกหนี้สินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง ดานนิติกรรมสัญญาสินเชื่อแฟคตอริ่ง เพื่อใหการดํา 

เนินงานภายในฝายฯ เปนไปตามนโยบาย หลักเกณฑ ระเบียบ 

คําสั่งที่ธนาคารกําหนด และใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ผูจัดการอาวุโส/ผูจัดการ ควบคุม ดูแล และบริหารงาน ในสวนงาน ใหเปนไปตามเปา 

หมายของฝายงาน ภายใต หลักเกณฑ ระเบียบ และ คําสั่งของ 

ธนาคาร 

4 ผูชวยผูจัดการ ชวยควบคุม ดูแล และบริหารงาน ในสวนงาน ใหเปนไป 

ตามเปาหมายของฝายงาน ภายใต หลักเกณฑ ระเบียบ และ 

คําสั่งของธนาคาร 

5 เจาหนาที่อาวุโส/เจาหนาที ่ ปฏิบัติงานตามหนาที่ ที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหบรรลุเปาหมาย 

ของสวนงาน 
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1.สวนนิติกรรมสัญญาสินเชื่อแฟคตอร่ิง 

 
1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทํานิติกรรมสัญญาหลัก และบันทึกตอทายสัญญาหลัก 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.นําสงมติอนุมตัิวงเงิน แฟมสินเชือ่ (C/A) พรอมเอกสาร 

  ประกอบการจัดทํานติิกรรมสญัญา (ตาม Check list) 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

  

2.ตรวจทานความถูกตองครบถวนของมติฯ พรอมเอกสาร 

  ประกอบการทํานิติกรรมสัญญา ตรวจทะเบยีนราษฎร ตรวจ 

  สถานะลมละลาย 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

3.Import ขอมูลสญัญาจาก Pre approved เขาระบบ Facto 

  Ring บันทึกขอมูลลูกคา ผูค้าํประกัน และเงื่อนไขสินเชื่อ  

  เพิ่มเติมตาม Field  

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

4.จัดพิมพนิติกรรมสัญญา นําเสนอผูบังคับบัญชาตรวจทาน 

  ความครบถวนถูกตอง 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

5.นําสงนิติกรรมสญัญาใหหนวยงานดานการตลาด 

 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

  

6.หนวยงานดานการตลาดตรวจทานความถกูตองของนิติกรรม 

  สัญญาอีกครั้ง และนัดหมายลูกคาลงนามนิติกรรมสัญญา 

 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญาหลัก และบันทึกตอทายสัญญาหลัก 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ 
พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

  

หนวยงานดาน

การตลาด 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

คําสั่งที่ 78/2565 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติในการจัดทํานิติ

กรรมสัญญาสินเชือ่หรือ

ที่จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

 

 

 

G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 นาที 

 

-เจาหนาที่นิติ  

 กรรมสัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

 
คําสั่งที่ 78/2565 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติในการจัดทํานิติ

กรรมสัญญาสินเชื่อหรือ

ที่จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

 

 

 

G1R1C1C2 

  

30 นาท ี

 

-เจาหนาที่นิติ  

 กรรมสัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

คําสั่งที่ 78/2565 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติในการจัดทํานิติ

กรรมสัญญาสินเชื่อหรือ

ที่จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

 

 

 

G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

30นาที 
(รวม 150 นาที) 

-เจาหนาที่นิติ  

 กรรมสัญญา 

-ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

   

G1R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานดาน

การตลาด 

  G1R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ  

    หรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

ตรวจทานความถูกตองครบถวนของมติฯ 

พรอมเอกสารประกอบการทํานิตกิรรม

สัญญา ตรวจทะเบียนราษฎร ตรวจ 

สถานะลมละลาย 

Import ขอมูลสัญญาจาก Pre approved 

เขาระบบ Factoring บันทึกขอมูลลูกคา  

ผูค้ําประกัน และเงื่อนไขตางๆ เพิ่มเติม 

ตาม Field  

ระบบ Pre-Approved/Factoring 

เจาหนาที่สินเชื่อตรวจเอกสารนติกิรรม

สัญญาอีกครั้งเพ่ือความถูกตองของสัญญา 

หากถูกตองนัดลูกคาเซ็นสญัญา 

นําสงนิติกรรมสญัญาสงใหหนวยงานดาน

การตลาด 
เอกสารนิติกรรมสัญญา 

เอกสารนิติกรรมสัญญา 

จัดพิมพนิติกรรมสัญญา นําเสนอ

ผูบังคับบัญชาตรวจทานความถูกตอง 

เอกสารนิติกรรมสัญญา

เริ�มตน้ 

นําสงมติอนุมัติวงเงิน แฟมสินเชื่อ (C/A) 

พรอมเอกสารประกอบการจัดทํานิตกิรรม

สัญญา (ตาม Check list) แฟม

 

แฟม

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น  150 นาท ี
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมการแจงโอนสิทธิเรียกรอง 
 

2.1 การดําเนินการจัดทําหนังสือบอกกลาวโอนสิทธิเรียกรอง (โอนสิทธิตรง) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.กรณีลูกหนี้การคารายใหม : นําสงมติอนุมตัิขึ้นทะเบียนลูกหนี ้

  การคา ใบขอข้ึนทะเบียนลูกหนีก้ารคา (รายตัว) สัญญางาน 

  หรือเอกสารที่แสดงการวาจาง และ ใบนําสงจัดทํานติิกรรม 

  สัญญาโอนสิทธิเรยีกรอง 

  กรณีลูกหนี้การคาเดิม : นําสงสญัญางานหรือเอกสารที่แสดง 

  การวาจาง และใบนําสงจดัทํานติิกรรมสญัญาโอนสิทธิเรยีกรอง 

-หนวยงานดานการตลาด 

 /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

หัวหนาทีม

การตลาดขึ้น

ไป/ผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

2.ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของมติอนุมัติ ขอมูล และ 

  เอกสารที่เกี่ยวของกับการจดัทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ 

-เจาหนาที่นิติกรรมสัญญา -ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

3.จัดทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวโอนสิทธิเรียกรองตามมต ิ

  อนมุัติ และ/หรือ รายละเอียดสญัญางาน / ใบนําสงฯ 

-เจาหนาที่นิติกรรมสัญญา   

4.นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวแจงโอนสิทธิเรียกรอง ใหผู 

  บังคับบัญชาตรวจทาน 

-เจาหนาที่นิติกรรมสัญญา -ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

5.นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ ใหหนวยงานดานการตลาด   

  (PDF File) / สวนเบิกจายสินเชือ่แฟคตอริ่ง (Hard Coppy)   

 

-เจาหนาที่นิติกรรมสัญญา 

-หนวยงานดานการตลาด 

-สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

  

6.หนวยงานดานการตลาด /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง  

  ตรวจทานนิติกรรมฯ นดัลูกคาลงนามผูโอนสิทธิและนําเสนอผูม ี

  อํานาจลงนามของธนาคารลงนามผูรับโอนสิทธ ิ

 -ลูกหนี้การคาอยูกรุงเทพ-ปริมณฑล สวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟค 

  ตอริ่ง/หนวยงานดานการตลาด ไปดําเนินการโอนสิทธิ *** 

 -ลูกหนี้การคาอยูพื้นที่ ตางจังหวดั หนวยงานดานการตลาด   

  ไปดําเนินการโอนสิทธ ิ*** 

    *** By Hand  

-สวนเรียกเก็บสินเชื่อ 

 แฟคตอริ่ง 

-หนวยงานดานการตลาด 
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2.2 การดําเนินการแจงการโอนสทิธิเรียกรอง และ การรับชําระเงิน (โอนสิทธิ ปณ.) 

     กรณีกอนการรับซื้อหนี้การคา 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.นําสงมติอนมุตัิขึ้นทะเบียนลูกหนี้การคา ใบขอขึ้นทะเบียน 

  ลูกหนี้การคา (รายตัว) เอกสารแสดงรายละเอียดของลูกหนี ้

  การคา (จากระบบ Enlite) 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด/สวนเบิกจาย 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  

2.ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของมติอนุมัติ ขอมูล และ 

  เอกสารที่เกี่ยวของกับการจดัทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผช.ผูจัดการขึ้น 

 ไป 

 

3.จัดทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวโอนสิทธิเรียกรองตามมต ิ

  อนุมัติ  

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

  

4.นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวแจงโอนสิทธิเรียกรอง ใหผู 

  บังคับบัญชาตรวจทาน 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

5.นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ ใหหนวยงานดานการตลาด  

  (PDF File) / สวนเบิกจายสินเชือ่แฟคตอริ่ง (Hard Coppy)  

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-หนวยงานดานการตลาด 

-สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

  

6.หนวยงานดานการตลาด /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง  

  ตรวจทานนิติกรรมฯ นดัลูกคาลงนามผูโอนสิทธิและนําเสนอผูม ี

  อํานาจลงนามของธนาคารลงนามผูรับโอนสิทธ ิและนําสงคืน 

  สวนนิติกรรมสญัญาฯ 

-หนวยงานดานการตลาด 

-สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

  

7.แจงการโอนสิทธิเรียกรองทางไปรษณียลงทะเบียน(ตอบรับ)  

  และนําสงใบตอบรับ(ไปรษณียลงทะเบียน) จากไปรษณีย หรือ 

  ใชเอกสารผลการนําจายสิ่งของตามหมายเลขพัสดุไปรษณยี 

  (Tracking) ที่ปรากฏในระบบการคนหาของไปรษณียระบุวา 

  ผูรับไดรับเรียบรอยแลวแทนใบตอบรับใหกับเจาหนาทีส่วน  

  เบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที่สวนนิติกรรม 

 สัญญาฯ 

-สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญาบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรอง (โอนสิทธิตรง) / แจงโอนสิทธิเรียกรอง                                 

(โอนสิทธิ ปณ. / แจงบอกกลาวมอบอํานาจใหรับเงิน 

 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

  

-หนวยงาน 

 ดานการตลาด 

   

 

O6 

 

 

10 นาท ี

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

  G1R1 

 

 

 

 

 

30 นาท ี

 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

  G1R1 

 

 

 

 

 

20 นาท ี
( รวม 60 นาท)ี 

-ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

  G1R1 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

   

 

 

 

 

 

 -หนวยงาน 

 ดานการตลาด 

-สวนเบิกจาย 

 แฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

 

 

 -หนวยงานดาน 

 การตลาด 

-สวนเรียกเก็บ 

 หนี้สินเชื่อ 

 แฟคตอริ่ง 

คําสั่งที ่231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่จะ

มีการเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต  

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

คําสั่งที ่231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring)หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 G1R1C1C2 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของมติอนมุัติ ขอมูล และ

เอกสารที่เกี่ยวของกับการจดัทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ 

จัดทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวโอนสิทธิเรียกรองตาม

มติอนุมัติ และ/หรือ รายละเอียดสัญญางาน / ใบนําสงฯ 

แจงการโอนสิทธิเรยีกรองทางไปรษณียลงทะเบียน(ตอบรับ) และนําสงใบ

ตอบรับ(ไปรษณียลงทะเบียน) จากไปรษณีย หรือใชเอกสารผลการนําจาย

สิ่งของตามหมายเลขพัสดุไปรษณีย(Tracking) ที่ปรากฏในระบบการ

คนหาของไปรษณียระบุวาผูรับไดรับเรียบรอยแลวแทนใบตอบรับใหกับ

สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริง่ 

นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวแจงโอนสิทธิเรียกรองให

ผูบังคับบัญชาตรวจทาน 

นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ ใหหนวยงานดาน

การตลาด (PDF File) / สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Hard Coppy) 

-ลูกหนี้การคาอยูกรุงเทพ-ปริมณฑล สวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง/หนวยงานดานการตลาด ไปดําเนินการโอนสิทธิ *** 

-ลูกหนี้การคาอยูพื้นที่ ตางจังหวัด หนวยงานดานการตลาด 

เอกสารนิติกรรมสัญญา 

เอกสารนิติกรรมสัญญา 

เอกสารนิติกรรมสัญญา 

หนวยงานดานการตลาด /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

ตรวจทานนิตกิรรมฯ นัดลกูคาลงนามผูโอนสิทธิและนําเสนอผู

มีอํานาจลงนามผูรับโอนฯ 

นําสงมตอินุมตัิขึ้นทะเบียนลูกหนี้การคา ใบขอขึน้

ทะเบียนลกูหนีก้ารคา (รายตัว) สัญญาจางฯ ,ใบนําสง

จัดทํานิติกรรมสัญญา รายละเอียดของลกูหนี้การคา 

(จากระบบ Enlite) 
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แผนผังการปฏิบัติงานการแจงโอนสิทธิเรียกรองและการรับชําระเงิน(โอนสิทธิ ปณ.) กรณี กอนการรับซื้อลูกหนี้การคา 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรม

ที่

เกี่ยวของ 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

  

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

   

 

 

 

 

20 นาที 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 
   

 

 

 

 

30 นาที 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 
  G1R1 

 

 

 

 

10 นาที 
(รวม 60 นาที) 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 
  G1R1 

 

 

 

 

 -หนวยงานดาน 

 การตลาด 

-สวนเบิกจาย 

 แฟคตอริ่ง 

   

      

 

 

 

 

  ประมาณ  

3-7 วัน 

(ผาน บมจ.

ไปรษณียไทย) 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

-สวนเบกิจาย 

 แฟคตอริ่ง 

คําสั่งที่ 231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

-สวนเรียกเก็บ 

 แฟคตอริ่ง 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

คําสั่งที่ 231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1R1C1C2 

   

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

นําสงมตอินุมตัิขึ้นทะเบียนลูกหนี้การคา ใบขอขึน้ทะเบียนลกูหนี้

การคา (รายตัว) สญัญาจางฯ ,ใบนําสงจัดทาํนิติกรรมสัญญา  

รายละเอียดของลกูหนีก้ารคา (จากระบบ Enlite) 

นําสงนิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ ใหหนวยงานดาน

การตลาด (PDF File) / สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Hard Coppy) 

นําสงนิตกิรรมหนังสือบอกกลาวแจงโอนสทิธิเรียกรองให

ผูบังคับบัญชาตรวจทาน 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของมติอนมุัติ ขอมูล และ

เอกสารที่เกี่ยวของกับการจดัทํานิติกรรมหนังสือบอกกลาวฯ 

จัดทํานิติกรรมหนังสอืบอกกลาวโอนสทิธิเรยีกรองตามมติ

อนุมตัิ และ/หรอื รายละเอียดสัญญางาน / ใบนําสงฯ 

เอกสารนิติกรรมสญัญา 

เอกสารนิติกรรมสญัญา 

หนวยงานดานการตลาด /สวนเบิกจายสินเชื่อแฟค 

ตอริ่ง ตรวจทานนิตกิรรมฯ นัดลกูคาลงนามผูโอนสทิธ ิ   

และนําเสนอผูมอีํานาจลงนามผูรับโอนฯ 

 

1.แจงการโอนสทิธเิรียกรองทางไปรษณียลงทะเบียน 

(ตอบรับ)และนําสงใบตอบรับจากไปรษณียใหสวนเบิกจาย

สินเชือ่แฟคตอริ่ง  หรอื 

2.กรณี BY HAND  นําสงชุดแจงโอนสทิธิเรยีกรองให 

ลูกหนีก้ารลงนามรับทราบแทนการนําสงทางไปรษณีย  

แฟม

เวลาปฏิบตัิงานรวมทัง้สิ้น  60 นาท ี
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3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมการยกเลิกบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรอง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดทําบันทึกแจงยกเลิกการโอนสิทธิเรียกรองระบุวัตถุประสงค 

  ในการยกเลิกฯ พรอมแนบหนังสอืขอยกเลิกของลูกคา 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

  

2.ตรวจสอบภาระหนีข้องลูกหนี้การคา/สัญญาจางฯ ท่ีขอยกเลิก 

  บอกกลาวโอนสิทธิเรยีกรอง (ตองไมมีภาระหนี)้ 

-สวนเบิกจายสินเชื่อ 

 แฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการ/ 

ผช.ผูจัดการ 

 

3.จัดทํานิติกรรมหนังสือแจงยกเลกิบอกกลาวการโอนสิทธิ 

  เรียกรอง 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

  

4.ตรวจทานเอกสารนิติกรรมหนังสือแจงยกเลิกการโอนสิทธ ิ

  เรียกรอง และนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

-ผช.ผูจัดการขึ้นไป 

 

  

5.นําสงหนังสือแจงยกเลิกการโอนสิทธเิรียกรองและเอกสาร 

  ประกอบใหหนวยงานการตลาด 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

 สัญญา 

-ผช.ผูจัดการขึ้นไป ผูรับมอบ

อํานาจ 

6.หนวยงานการตลาด นําสงหนังสอืแจงยกเลิกการโอนสิทธ ิ

  เรียกรองใหกับลูกคา 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญายกเลิกการโอนสทิธิเรียกรอง 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

  

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

 

   

 

 

  

 

10 นาท ี

-สวนเบิกจาย 

 สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

  G1R1C1C2 

 

 

 

20 นาท ี

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

  G1R1C1 

 

 

    

 

10 นาท ี

(รวม 40 นาท)ี 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

-ผช.ผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

  G1R1 

 

 

 

1-2 วัน (ผาน 

บมจ.ไปรษณีย

ไทย) 

-เจาหนาที่นิต ิ

 กรรมสัญญา 

   

 

 

 

 

 

  

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

 

   

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

จัดทําบันทึกแจงยกเลิกการโอนสิทธิเรียกรองระบุ

วัตถุประสงคในการยกเลิกฯ พรอมแนบหนังสือขอ

ยกเลิกของลูกคา 

ตรวจสอบภาระหนี้ของลูกหนี้การคา/สญัญาจางฯ ทีข่อ

ยกเลิก บอกกลาวโอนสิทธิเรียกรอง (ตองไมมีภาระหนี้) 

ตรวจทานเอกสารนิตกิรรมหนังสือแจงยกเลกิการโอน

สิทธิเรียกรอง และนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

นําสงหนังสอืแจงยกเลกิการโอนสทิธเิรียกรองและ

เอกสารประกอบใหหนวยงานการตลาด 

หนวยงานการตลาด นําสงหนังสือแจงยกเลกิการโอนสทิธิ

เรียกรองใหกับลกูคา 

จัดทํานิติกรรมหนังสอืแจงยกเลกิบอกกลาวการโอน

สิทธิเรียกรอง เอกสารนิติกรรมยกเลิกฯ 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  40 นาท ี



 

คูมือฝายปฏิบตัิการสินเชื่อ (2566)                                                                                                  หนา 13 / 94 

 
 

4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อเชาซ้ือ (เฉพาะกรณียกเลิกสัญญาเดิมจัดทําสัญญาใหม) 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดเตรียมแฟมสินเชื่อพรอมเอกสารประกอบ C/A + หนามต ิ

อนุมัติทําบันทึกนําสง 

-เจาหนาที่สินเชื่อ   

2.ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของแฟมสินเชื่อพรอมเอกสาร 

ประกอบการทํานติิกรรมสญัญา 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

สัญญา 

-ผูจัดการ/ 

ผช.ผูจัดการ 

 

3.ดําเนินการ Import ขอมูลจากระบบ Preapproved เพื่อดึง 

ขอมูลเขา Link ระบบของสญัญา 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

สัญญา 

-ผูจัดการ/ 

ผช.ผูจัดการ 

 

4.ตรวจสอบเอกสารนติิกรรมสัญญา -ผช.ผูจัดการ -ผูจัดการ/ 

 

ผูรับมอบอํานาจ 

5.เจาหนาที่นิติกรรมสงสัญญาใหเจาหนาที่สินเชื่อเพ่ือดําเนินการ 

นัดลูกคาเซ็นสญัญา 

-เจาหนาที่นิติกรรม 

สัญญา 

  

6.เจาหนาที่สินเชื่อตรวจสอบเอกสารนิติกรรมสัญญาอีกครั้งเพ่ือ 

ความถูกตองครบถวนของสัญญา นัดลูกคาเซ็นสญัญาพรอม 

จัดเก็บคาธรรมเนียมและคาใชจาย ๆ และลงนามพยานและ 

ดําเนินการตรวจสภาพทรัพยสินทีส่งคืน 

 

-เจาหนาที่สินเชื่อ   
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อเชาซ้ือ (เฉพาะกรณียกเลิกสัญญาเดิมจัดทําสัญญาใหม) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 
พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

  

เจาหนาที่

สินเชื่อ 

   

 

 

 

10 นาที ผูชวย

ผูจัดการ / 

ผูจัดการ 

   

 

 

 

10 นาที เจาหนาที่

นิติกรรม 

   

 

 

 

15 นาที เจาหนาที่

นิติกรรม 

   

 

 

 

6 ชม. เจาหนาที่

นิติกรรม 

คําสั่งที่ 78/2565 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติใน

การจัดทํานิติกรรมสัญญา

สินเชื่อหรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1R1C1 

 6 ชม. เจาหนาที่

นิติกรรม 

   

 30 นาที ผูชวย

ผูจัดการ / 

ผูจัดการ 

  R1 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

เจาหนาที่

นิติกรรม 

 

 

 

   

  

ถูกตอง 

ฝายงานที่ดูแลลูกคาสงมติอนุมัติ และ เอกสาร

ประกอบการทําสัญญา 

จัดพิมพสัญญาและคิดคาธรรมเนียม 

และคาใชจายตาง ๆ 

พิมพสัญญา (รอบแรก) 

ตรวจสอบ 

จัดสงนิติกรรมสัญญาและรายละเอยีด

คาธรรมเนียมและคาใชจายใหสินเชื่อเพือ่นัดลูกคา

ลงนามและชําระคาใชจาย 

สัญญา 

สัญญา 

บันทึกรับงาน 

 

Pre - Approved  

ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎรและ

ขอมูลลมละลายขายทอดตลาด 

มอบหมายงานและลงทะเบยีนรับ 

โปรแกรม Access 

ไมถูกตอง 
ไมถูกตอง 
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แผนผังการปฏิบัติงานการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อเชาซ้ือ (เฉพาะกรณียกเลิกสัญญาเดิมจัดทําสัญญาใหม)ตอ 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

3 ชม. 

 

เจาหนาที่

สินเชื่อ 

  G1R1 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

เจาหนาที่นิติ

กรรม 

   

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

เจาหนาที่นิติ

กรรม 

   

 

 

 

 

30 นาที 

 

เจาหนาที่นิติ

กรรม 

   

 

 

 

 

 

 

3 ชม. 
(รวม 20.35 ชม.) 

 

เจาหนาที่นิติ

กรรม 

   

 
 
 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 

ลูกคาลงนามในสัญญาและ 

ชําระคาธรรมเนียมและคาใชจายตาง ๆ 

สงหลักฐานการชําระคาธรรมเนียมและคาใชจาย

ตาง ๆ ใหฝายบัญชีสินเชื่อ 

สงตนฉบับกรมธรรมประกันภัย 

(กรณีลูกคาทําประกันภัยเอง) 

 

จัดพิมพสัญญา (รอบ 2 และ รอบ 3) 

 

แยกและจัดเก็บสัญญา 

สัญญา 

สัญญา 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  20.35 ชม. 



 

คูมือฝายปฏิบตัิการสินเชื่อ (2566)                                                                                                  หนา 16 / 94 

 
 

2.สวนเบิกจายสนิเชื่อแฟคตอร่ิง 1-3 

 

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับซื้อ-เบิกจายสวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอร่ิง 1-3 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.บันทึกขอมูลลูกคาในระบบ FACTORING 

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสวน 

2.ตรวจรายชื่อลูกหนี้การคา -ลูกหนี้การคารายเกา 

-ลูกหนี้การคารายใหม 

เจาหนาที ่

ผูจัดการ 

เจาหนาที ่

ผูจัดการ 

 

3.บันทึกขอมูลระหวางลูกคาและลูกหนี้การคา  

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

4.รับเรื่องลูกคาติดตอขอเบิกเงิน/จองเงิน 

 

เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

5.ตรวจสอบวาไดรับใบตอบรับไปรษณียกลับจากลูกหนี้การคา 

(รับซื้อครั้งแรก / ลูกหนี้การคา) 

เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

6.ตรวจสอบมูลหนี/้เอกสาร 

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

7.บันทึกรายการรับซื้อ/หักคาธรรมเนียม และคาใชจาย 

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

8.ตรวจสอบภาระหนี้เกินกําหนดชําระและการตัดซื้อคืน 

 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสวน 

9.จัดพิมพเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน 

 

เจาหนาที ่   

10.จัดเอกสารรับซื้อหนี้การคา 

 

เจาหนาที ่   

11.ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการรับซื้อหนี้การคา 

 

ผูจัดการขึ้นไป 

ตามคําสั่ง 

ผูจัดการขึ้นไป 

ตามคําสั่ง 

ผูจัดการขึ้นไป 

ตามคําสั่ง 

12.นําสงเรื่องจองเงินใหออกเช็ค/โอนเงิน/ชําระหนี้ 

 

เจาหนาที ่   

13.จัดพิมพเช็ค/โอนเงิน 

 

เจาหนาที ่

ฝายการธนาคาร 

  

14.นําสง Batch ใหสวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

สวนเรียกเก็บฯ   
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2.1 แผนผังการปฏิบัติงานการรับซื้อ-เบิกจาย 

 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

  G1R1 

                 กรณีไมขึน้ทะเบียน  

                 APPROVED LIST 

   

 
กรณขีึ้นทะเบียนแลว 

APPROVED LIST 

 

 

10 นาที 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริง่ 

 

  G1R1 

  เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

คําสั่งที่ 231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง (Facroring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 30 นาที เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

ยังไมไดรับใบตอบรับ 

 

  

ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

 

         ไดรับ เห็นชอบ 

 

 

   

 

 

 

 

30 นาที เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

  

 เวลาที่ใชใน  พรบ./ขอบังคับ/ แบบฟอรมที่  

ลงนามนิติกรรมสัญญาเรียบรอย 

2.ตรวจสอบรายชื่อ 

ลูกหนีก้ารคา 

4.รับเรื่องลูกคาติดตอขอเบิกเงิน/จองเงิน 

6.ตรวจสอบมูลหนี/้เอกสาร 

5.ตรวจสอบวาไดรับใบตอบรับไปรษณียกลับลูกหนี้การคา 

ใบตอบรบั

ไปรษณีย/์เอกสาร 

  ก 

เสนอผูมี

อํานาจ

1.บันทึกขอมูลลกูคาในระบบ Factoring 

 

FACTORING 

3.บันทึกขอมูลระหวางลูกคาและลกูหนีก้ารคา 

FACTORING 

ดําเนินการขึ้นลูกหนี้การคารายใหม 

FACTORING 
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แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

การ

ปฏิบตัิงาน 

ผูรับผิดชอบ นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

เกี่ยวของ GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

         ไมครบถวน/ไมตรงตามเง่ือนไข 

การรับซื้อ 

                  ไมผาน 

 

ครบถวน/ผาน 

ตรงตามเงื่อนไข    

   

 

  

 

 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัตกิาร

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Facroring) 

หรือทีจ่ะมกีาร

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 นาที  

 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

               มีหนี ้  

                                     ไมมหีนี ้

รวมเวลา 

      

ขั้นตอนที่ 

6-8 

 รวมเวลา 

25 นาที 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 10 นาท ี

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

เวลาที่ใชใน

การ

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ผลตรวจสอบ 

แจงสินเชื่อ 

ปฏิเสธการรับซ้ือ 

คืนเอกสารลูกคา 

แจงจนท.สินเชื่อ เพื่อทราบ/และดําเนนิการตอไป 

7.บันทึกรายการรับซื้อ/หัก

คาธรรมเนียม และคาใชจาย 

ก 

8.ตรวจสอบภาระหนี ้

คงคางเกินกําหนดชําระ 

9.จัดพิมพเอกสาร

ประกอบการเบิกจายเงิน 

อนุมัติเบิก-จาย 

10.จัดเอกสารการรับซ้ือหนี้

การคา 

กรณีไมอนุมัติ 

แจงจนท.สินเชื่อ

ดําเนนิการตอไป 

อ.4 

ข 
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 ปฏิบตัิงาน ภายในและภายนอก ปฏิบตังิาน 

 20 นาที ผูจัดการสวนขึ้น

ไป 

คําสั่งที่ 231/2565 

คําสั่งที่ 85/2562 

เรือ่ง อํานาจอนุมัติให

เบิกเงินกู ยกเลิกวงเงิน

สินเชื่อ และไถถอน

หลักประกัน หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 G1R1C1C2 

      

 

 

  

 

10 นาที 

 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

  G1 

 

 

 

 

  

ฝายการธนาคาร 

   

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

( รวม 145 

นาที) 

 

สวนเรียกเก็บ

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  G1G2R1 

 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก
ผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

12.จัดพิมพเช็ค/โอนเงิน 

10.ผูมีลงนามอํานาจอนุมัติ

การรับซ้ือหนี้การคา 

11.นําสงเร่ืองขอใหออกเช็ค 

/โอนเงิน/ชําระหนี ้

 ข 

13.นําสง Batch ใหสวนเรียกเก็บ 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  145 นาท ี
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2.2ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคืนเงินสํารอง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.พิมพรายงาน Payment Advice เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

2.เสนอใหผูอํานาจลงนามอนุมัติ เจาหนาที ่ ผูชวยผจก. ผูจัดการ 

(ตามอํานาจอนุมตัิ) 

3.แยกเอกสาร Payment Advice เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

4.จัดพิมพเช็ค/โอนเงิน เจาหนาที ่

ฝายการธนาคาร 

  

2.2  แผนผังการปฏิบัติงานการคืนเงินสํารอง 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้ฯ 

  G1R1C1C2 

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

คําสั่งที่ 231/2565 

คําสั่งที่ 85/2562 

เรื่อง อํานาจอนุมัติให

เบิกเงินกู ยกเลกิวงเงิน

สินเชื่อ และไถถอน

หลักประกัน หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 

30 นาที 

ผูจัดการสวนเบิก 

จายสินเชื่อแฟค

ตอริ่งขึ้นไป 

 G1R1C1C2 

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

  G1R1 

 

 

 

  

ฝายการธนาคาร 

   

 

 
 

     

Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทานจาก
ผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/
ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

เอกสารที่ผานการตัดชําระหนี้และ 

ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว 

1.Payment Advice 

2.เสนอใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิ

3.แยกเอกสาร Payment Advice 

4.จัดพิมพเชค็/โอนเงิน 

จบขั้นตอน 

เอกสารการตดัชาํระหนี � 

       อ 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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ขั้นตอนการรับชําระ/ตัดชําระหนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  กรณีนําเงินประกันมาตัดชําระหนี้ จะตองมีบันทึกแจงจากหนวยงานสินเชื่อหรือหนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกคารายนั้น 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระหนี้คงคางรอชําระ 

(การตัดชําระหนี้) 

อ 1 อ 2 อ 3  อ 4 

4.การตัดชําระหนี้โดยการตัด

ซื้อคืน 

3.การตัดชําระหนี้โดยการตัด

ชําระเงินจากเงินประกัน 

2.การตัดชําระหนี้โดยเงินโอน

เงินผานบัญชีฝากของธนาคาร 

1.การตัดชําระหนี้ดวยเช็ค 
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2.3 (1) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเช็คจากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -เจาหนาที่ฯ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

2.ทํารายการ Automatic Pay in ในระบบงานแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

3.ทํารายการตัดชําระหนี้ในระบบงานแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

4.นําสงใหผูจัดการสวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ   

5.ทํารายงานเช็คผาน Automatic Clearing -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ  

6.ดําเนินการทํารายการ Payment Advice -เจาหนาที่เบิกจาย 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  

7.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ  -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

8.สรุปรายการประจําวัน -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 
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2.3 (1)แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค  (ประจําวัน)  

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การปฏบิัตงิาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      ไมถูกตอง 

 

 

 

                  ถกูตอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

5 นาท ี

 

 

20 นาที 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวย

ผูจัดการ 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

-ผช.ผจก. 

 

 

 

ผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัตกิาร

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Facroring) 

หรือทีจ่ะมกีาร

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 G2 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน (อ.1) 

A 

4.พิมพรายงาน A/R Collection 

5.ตรวจสอบความถกู

ตองหนี้คงคาง 

1.รับเช็ค/เอกสารตางๆ จากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

6 .ลงนาม 

2.ทํารายการ  Automatic Pay in 

Factoring 

3.ทํารายการตัดชําระหนี ้

Factoring 

เช็ค/เอกสาร

ตางๆ 

รายงาน A/R 
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2.3 (1) แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ประจําวัน) (ตอ)                                        

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                

 

 

 

 

         ผาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นาท ี

 

 

วันทําการถัดไป 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

    A 

    B 

10.ทํารายงานเช็คผาน 

Automatic Clearing 
 

9.ผลการเรียกเก็บ 

เช็ค 

ออกรายงานเช็คคืน 

7. สงใหสวนบิกจาย 

8.รอผลเช็ควันทําการถัดไป 

ยกเลิกรายการทาง

บัญชี 

รายงาน A/R 

ไมผาน 
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2.3 (1) แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ตอ)                                                          

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การปฏบิัตงิาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

      ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

- ผช.ผจก./

ผจก. 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

- ผช.ผจก./

ผจก. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

  c 

12. ออกรายงานปดบัญชีสิ้นวัน 

14. นําเขาระบบG/L 

13.ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

Factoring 

G/L 

11.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้  

นําสงลูกคา 

 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้   
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2.3 (1)แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ตอ)                                                                                                                          

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

                       ถกูตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

 

15  นาท ี

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

( รวม 172 

นาที) 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-ผช.ผจก./  

 ผจก. 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผช.ผจก./ 

 ผจก. 

 

-เจาหนาที ่

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบ 
    ได 

R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ  
     หรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม 
    ขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

    c 

จบขั้นตอน 

14.ตรวจสอบความ 

ถูกตอง 

16.  สงฝายบัญช ี

15.ลงนาม 

 

13.เรียกรายงาน จัดพิมพ  SME GL  

(SME Daily Book) 

 
SME GL   

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  172 นาท ี
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2.3 (2) ขั้นตอนการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเอกสารหลักฐานการตดัชําระหนี้จากสวนเรียกเก็บสินเชื่อ 

  แฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

2.บันทึกรายการรบัชําระในระบบแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

3.ทํารายการตัดชําระหนี้และพิมพรายงาน -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

4.นําสงใหผูจัดการสวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

5.ดําเนินการทํารายการ Payment Advice -เจาหนาที่เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการสวน 

เบิกจายฯ 

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที ่   

7.สรุปรายการประจําวัน -เจาหนาที ่   
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2.3 (2)แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรบัผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                         ผิด(สงแกไข) 

 

 

 

 

                            ถกูตอง   

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

5นาที 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

-เจาหนาที่

สวน

บัญชีลูกหนี้

สินเชื่อแฟค

ตอริ่ง  

 

-เจาหนาที่

สวน

บัญชีลูกหนี้ 

สินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่

สวน

บัญชีลูกหนี้

สินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง 

-ผูชวย

ผูจัดการ 

 

 

-ผูจัดการสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัตกิาร

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Facroring) 

หรือทีจ่ะมกีาร

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
G1 R1 C1 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน อ.2 

   A 

2.บันทึกรายการรับชําระในระบบงานแฟคตอริ่ง 

5.ตรวจสอบความถูก

ตองหนี้คงคาง 

1.รับหลักฐานการชําระเงนิ จากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

3.ทํารายการตัดชําระหนี ้

  6.ลงนาม 

4.พิมพรายงาน A/R Collection 

Factoring 

Factoring 

เอกสารรับซื้อ 

รายงานA/R 
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2.3 (2) แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร (ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตังิาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่เก่ียวของ

ทั้งภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       ไมถูกตอง  

 

 

 

             ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

   

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

    A 

   B 

9.ออกรายงานปดบัญชีสิ้นวัน 

10.ตรวจสอบความถูก

ตอง 

7. สงใหสวนบิกจาย 

8.จัดพิมพ ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้ 

เตรียมนําสงลูกคา 

 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี ้

11.นําเขาระบบ  

G/L 
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2.3 (2)ขั้นตอนการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร(ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               ไมถูกตอง 

 

 

 

 

                   ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

( รวม 135 

นาที ) 

 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

จบขั้นตอน 

      B 

13.ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

14.สงฝายบัญชี 

12.เรียกรายงาน จัดพิมพ  SME GL 

 (SME Daily Book) 

 
SME GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  135 นาท ี
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2.3 (3) ขั้นตอนการรับชําระโดยหักจากเงินประกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.อนุมัติตัดชําระหนี้จากเงินประกัน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูมีอํานาจอนุมตั ิ

2.บันทึกรายการตัดชําระ เจาหนาที ่   

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสวน 

4.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ  

2.3 (3) แผนผังการปฏิบัติงานการชําระโดยหักจากเงินประกัน 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

 

 

 

 ฝายงานที่ดูแล

บัญชีลูกคา 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏิบัตกิาร

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Facroring) หรือที่จะ

มีการเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ

แฟคตอริ่ง/ผช. 

 G1 R1 C1 C2 

  

30 นาที 

เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 G1 R1 C1 C2 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

   

  เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง/ผช. 

   

 

 

 

 เจาหนาที่สวน

เบิกจายสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

  G1 R1 

 

 

     

Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทานจาก
ผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/
ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

1.อนุมัติชําระหนี้จากเงินประกัน 

2.บันทึกรายการการรับชําระ 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพ

รายการ 

4.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ 

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา 

6.สรุปรายการรับชําระ

ประจําวัน 

    อ.3 

จบขั้นตอน 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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2.3 (4)  ขั้นตอนการรับชําระโดยการตัดซื้อคืน (ทั้งจํานวน) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.บันทึกรายละเอียดการตัดชําระโดยการตัดซื้อคืน เจาหนาที ่   

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการตัดชื้อคืน เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

4.จัดพิมพเอกสารประกอบการตัดซื้อคืน เจาหนาที ่ เจาหนาที ่

ผช.ผจก. 

ผูจัดการสวนฯ 

5.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ เจาหนาที ่ เจาหนาที ่  

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา เจาหนาที ่

สวนบัญชีฯ 

ผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ 

ผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ 

7.สรุปรายการรับชําระประจําวัน เจาหนาที ่

สวนบัญชีฯ 
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2.3 (4) แผนผังการปฏิบัติงานการชําระโดยการตัดซ้ือคืน (ทั้งจํานวน) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 
พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

 

  บางสวน  

 

 

                    ทั้งจาํนวน 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ 

   

 

 

 

 

 

 

  30 นาที 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ 

   

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ 

   

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ/

ผช.ผจก.ขึ้นไป 

  G1 R1 

 

 

 
 

 เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ

ฯ/ผช.ผจก.ขึ้นไป 

   

G1R1 

 

 

 
 

  

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ 

   

  เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อฯ/

ผช.ผจก.ขึ้นไป 

   

G1R1 

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ 

   

      

Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถูกตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตามขอบงัคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

   จ. 

1.บันทึกละเอียดการตัดชําระโดย

การตัดซ้ือคืนใน Batch File 

ตัดซ้ือคืนทั้งจํานวน/

บางสวน 

 

2.บันทึกรายการรับชําระโดย 

การตัดซ้ือคืน 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพ 

รายงาน 

4.จัดพิมพเอกสารประกอบการ 

ตัดซ้ือคืน 

5.นําสงเอกสาร ใหผูที่เกี่ยวของ 

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสง 

ลูกคา 

7.สรุปรายการรับชําระประจําวัน 

อ.4 

จบขั�นตอน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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2.3 (4)  ขั้นตอนการรับชําระโดยการตัดซื้อคืน (บางสวน) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.บันทึกรายละเอียดการตัดชําระโดยการตัดซื้อคืน เจาหนาที ่   

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการตัดชื้อคืน เจาหนาที ่   

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสวน 

4.บันทึกการเลื่อนวันชําระเงิน เจาหนาที ่

สวนเรียกเก็บ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเรียกเก็บ 

ผูจัดการ 

สวนเรียกเก็บฯ 

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา เจาหนาที ่  ผูจัดการสวนฯ 

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน เจาหนาที ่

สวนบัญชีฯ 

  

7.สง Batch File ใหสวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง    
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2.3 (4) แผนผังการปฏิบัติงานการชําระโดยการตัดซ้ือคืน(บางสวน) 

 

แผนผงัการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ 

   

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ 

   

 

 

 

 

 

30 นาที 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สินเชื่อ

ฯ/ผช.ผจก.ขึ้นไป 

   

G1 R1 

 

 

 

 

  

จนท.สวนเรียกเก็บ

ฯ/ผช.ผจก.ขึ้นไป 

   

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที ่

สวนบัญชีฯ/ผช.

ผจก.ขึ้นไป 

   

G1 R1 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้สนิเชือ่ฯ 

   

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้สนิเชื่อฯ 

   

      

Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม

ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

  จ. 

ค. 

1.บันทึกรายละเอยีดการตัดชําระโดยการ 

  ตัดซ้ือคืนใน Batch File 

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน 

4.บันทึกการเลื่อนวันชาํระเงิน 

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/ 

เพื่อนําสงลูกคา 

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน 

7.สง BatchFile ใหสวนเรียก

เก็บ 

Factoring 

Factoring 

Factoring 

รายงาน 

Factoring 

ใบเสร็จรับเงิน 

BatchFile 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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2.4  ขั้นตอนการยกเลิกวงเงินลูกคา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.ยืนยันภาระหนี้ เจาหนาที่ 

สวนบัญชีลูกหนี้ฯ 

ผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ 

รองผูอํานวยการฝาย 

ขึ้นไปฯ 

2.ขออนุมัติการปดวงเงินลูกคา เจาหนาที่สินเชื่อ ผูจัดการสวนฯ ผูมีอํานาจอนุมัติ 

3.ยกเลิกวงเงินลูกคา/ลูกหนี้การคาในระบบแฟคตอริ่ง ผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ 

  

4.จัดทําทะเบียนแฟมลูกคาที่ยกเลิกวงเงิน ผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ 

  

2.4  แผนผังการปฏิบัติงานการยกเลิกวงเงินลูกคา 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

  

 

   

  

 

 

 

-เจาหนาที่ฯ/ 

 ผูจัดการสวน 

 บัญชีลูกหนี้ฯ 

-รอง ผอ.ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 110/2565 เรื่อง 

แนวปฏิบัตกิารยกเลิก

วงเงินกอนและหลังการ

อนุมตัิสินเชื่อ หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน 

อนาคต 

 G1 R1 C1 

 

 

 

 

10 นาที 

-ฝายงานที่ดูแล 

 บัญชีลูกหนี ้

  

 

 

 

 

 

  

ผูจัดการสวน

เบิกจายฯ 

 G1 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจัดการสวน

เบิกจายฯ 

  G1 

 

 

     

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรอืสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

4.ลงทะเบียนแฟมลูกคา 

ที่ยกเลิกวงเงินแลว 

จุดเริ่มตน 

  จบขั้นตอน 

2.ขออนุมัตกิารปด/ยกเลิกวงเงิน

ลูกคา 

3.ยกเลิกวงเงนิลูกคา/ 

ลูกหนีก้ารคาในระบบ Factoring 

1.ยืนยันภาระหนี ้

 

Factoring 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  10 นาท ี
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2.5 ขั้นตอนการนําเงินประกนัทีห่ักสะสมครบกําหนดตามเง่ือนไขนําฝากเปนบัตรเงินฝาก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.หักสะสมเงินประกันวงเงินตามเงื่อนไขในมติอนุมัติ  เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ  

ขึ้นไป 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

2.จัดทําบันทึกภายในแจงหนวยงานการตลาดทีดูแลบัญช ี

   ลูกคา ประสานงานใหลูกคาจัดทําใบคําขอเปดบัญชีบัตร 

   เงินฝาก (หนวยงานการตลาดจัดสงใบคําขอเปดบัญช ี

   บัตรเงินฝากพรอมเอกสารประกอบ แจงไปยังฝายการ 

   ธนาคารเพื่อออกบัตรเงินฝาก และ แจงไปยังฝายพิธีการ 

   สินเชื่อเพื่อจัดทําสัญญาจํานําบัตรเงินฝาก) 

เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

ผูจัดการสวนฯ ผูอํานวยการฝายฯ  

ลงนามบันทึกภายใน 

3.บันทึกถอนเงินประกันจากระบบ Factoring และนําสง 

   เอกสารแสดงการถอนเงินใหสวนบัญชีสินเชื่อแฟคตอริง่  

   พรอมบันทึกขอมูลมีการนําสงเงินประกันใหฝายการธนาคาร 

   ในระบบ Factoring (ชอง The Message) หลังจากไดรับ 

   บันทึกจากหนวยงานการตลาดแจงใหนําสงเงินประกันให 

   ฝายการธนาคารเพื่อออกบัตรเงินฝากตามวันที่กําหนด 

เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ  

ขึ้นไป 

ผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ ขึ้นไป 

4.จัดเก็บภาพถายบัตรเงินฝาก (ลูกคายังไมไดลงนาม) ใน 

   แฟมรายตัวลูกคา และบันทึกเลขบัตรเงินฝากตอทายดวย 

   คําวา NO ในระบบ Factoring (NO หมายถึง ฝายการธนาคาร

   ออกบัตรเรียบรอยแลวนําสงหนวยงานการตลาดเพื่อนัด 

   หมายลูกคาลงนามพรอมสัญญาจํานําฯ) 

เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ  

ขึ้นไป 

 

5.จัดเก็บภาพถายบัตรเงินฝากและสัญญาจํานํา  

  (ลูกคาลงนามเรียบรอยแลว)  ในแฟมรายตัวลูกคา(เมื่อลูกคา 

   ลงนามในบัตรเงินฝากและสัญญาจํานํา และนําสงใหฝาย 

   การธนาคารและฝายพิธีการสินเชื่อดําเนินการอายัดบัตร 

   เงินฝากเพื่อเปนหลักประกันวงเงินแลว) และดําเนินการแก 

   ไขการบันทึกเลขบัตรเงินฝาก โดยไมมีคําวา NO (หมายถึง 

   บัตรเงินฝากไดอายัดเปนหลักประกันเรียบรอยแลว) 

เจาหนาที่ 

สวนเบิกจายฯ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ  

ขึ้นไป 
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2.5 แผนผังการปฏิบัติงานการนําเงินประกันที่หักสะสมครบกําหนดตามเง่ือนไขนําฝากเปนบัตรเงินฝาก 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

  

 

   

  

 

 

- เจาหนาที่ฯ 

- ผูชวยผูจัดการฯ 

- ผูจัดการ 

  สวนเบิกจายฯ 

ระเบียบวาดวย 

การใหสินเชื่อแฟคตอร่ิง

(Factoring) พ.ศ.2565 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 G1 R1 C1 

 

 

 

 

1 วนัทําการ 

 

 

-เจาหนาที่ฯ/ผช./ 

 ผจก. 

-หนวยงานดาน 

 การตลาด 

   

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที  

 

-เจาหนาที ่

- ผูชวยผูจัดการฯ 

- ผูจัดการ 

สวนเบิกจายฯ 

 

   

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

-เจาหนาที ่

- ผูชวยผูจัดการฯ 

 

 

 

   

 

G1R1 

  

 

10 นาที 

 

-เจาหนาที ่

- ผูชวยผูจัดการฯ 

 

 

   

 

 

 

ขั้นตอน 3-5 

เทากับ 60 นาท ี

    

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

Factoring 

1.หักสะสมเงินประกันวงเงินตาม เงื่อนไขในมติอนุมัติ 

2.จัดทําบันทึกภายในแจงหนวยงานการตลาดที่ดูแลบัญช ี

  ลูกคาหกัสะสมเงินครบถวนแลว ใหลูกคาจัดทําใบขอ 

  เปดบัญชีบัตรเงินฝาก  

5.จัดเก็บภาพถายบัตรเงินฝากและสัญญาจํานํา (ลูกคาลง 

  นามเรียบรอยแลว)ในแฟมรายตัวลูกคาและดําเนินการ 

  แกไขการบันทึกเลขบัตรเงินฝาก  

จุดเริ่มตน 

จบขั้นตอน 

บันทึก 

3.บันทึกถอนเงินประกัน และนําสงเอกสารแสดงการถอน 

  เงินใหสวนบัญชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริง่ พรอม บันทึก 

  ขอมูลในชอง Message ในระบบ Factoring มีการ 
  นําสงเงินประกันแลว 

Factoring 

4.จัดเก็บภาพถายบัตรเงินฝากที่ไดรับจากฝายการธนาคาร 

  (ลูกคายังไมไดลงนาม) ในแฟมรายตัวลูกคา และบันทกึ 

  เลขบัตรเงินฝาก ตอทายดวยคําวา No ในระบบ 

  Factoring 

Factoring 

แฟ้ม 

 

แฟม 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  60 นาท ี
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3.สวนบัญชีลกูหนีส้ินเชื่อแฟคตอริ่ง 

ขั้นตอนการตัดชําระหนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ  1. กรณีนําเงินประกนัมาตัดชําระหนี้ จะตองมีบันทึกแจงจากหนวยงานที่ดูแลบญัชีลูกคารายนั้น 

   2. กรณีที่ตัดซื้อคืน/ตัดชําระหนีเ้พื่อตอตั๋ว  จะตองมีบันทึกแจงตัดชําระจากสวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัดชําระหนี้ 

1.การตัดชําระหนี้ดวยเช็ค 2.การตัดชําระหนี้ โดย

เงินโอนผานบัญชีเงินฝาก

ของธนาคาร 

3.การตัดชําระโดยการตัด

ชําระจากเงินประกัน 

4.การตัดชําระหนี้โดยการ

ตัดซื้อคืน 
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3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตดัชําระหนี้จากเช็ค 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเช็คจากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -เจาหนาที่ฯ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

2.ทํารายการ Automatic Pay in ในระบบงานแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

3.ทํารายการตัดชําระหนี้ในระบบงานแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

4.นําสงใหผูจัดการสวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ   

5.ทํารายงานเช็คผาน Automatic Clearing -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ  

6.ดําเนินการทํารายการ Payment Advice -เจาหนาที่เบิกจาย

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  

7.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ  -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

8.สรุปรายการประจําวัน -เจาหนาที่สวนบญัชีฯ -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 
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3.1 แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค  (ประจําวัน)  

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

5 นาท ี

 

 

20 นาที 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

-ผช.ผจก. 

 

 

 

 

-ผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 

231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการ

ดานสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

(Factoring) 

และที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 G2 R1 C1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

เริ่มตน อ.1 

  A 

A 

4.พิมพรายงาน A/R Collection 

5.ตรวจสอบความถกู

ตองหนี้คงคาง 

1.รับเช็ค/เอกสารตางๆ จากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

6 .ลงนาม 

 

 

 

 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เช็ค/เอกสารตางๆ 

2.ทํารายการ  Automatic Pay in 

Factoring 

3.ทํารายการตัดชําระหนี้ในระบบงานแฟคตอริ่ง 

Factoring 

 รายงาน A/R 
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3.1 แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ประจําวัน) (ตอ)                                        

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นาท ี

 

 

วันทําการ

ถัดไป 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

10.ทํารายงานเช็คผาน 

Automatic Clearing 

9.ผลการเรียกเก็บ 

เช็ค 

ออกรายงานเช็คคืน 

7. สงใหสวนบิกจาย 

8.รอผลเช็ควันทําการถัดไป 

ยกเลิกรายการทาง

บัญชี 

B 

A      A 

   B 

รายงาน A/R 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 
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3.1แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ตอ)                                                          

 

แผนผงัการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

- ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

- ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

     B 

    C 

12. ออกรายงานปดบัญชีสิ้นวัน 

14. นําเขาระบบG/L 

13.ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

11.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้  

นําสงลูกคา 

 

 ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้   

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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3.1 แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้จากเช็ค(ตอ)                                                                                                                          

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

                      ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

 

15  นาท ี

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

(รวม 172 นาที ) 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผช.ผจก./ผจก. 

 

 

-เจาหนาที ่

   

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

   C 

จบขั้นตอน 

14.ตรวจสอบความถูก

ตอง 

16.  สงฝายบัญช ี

15.ลงนาม 

ลงนาม 

13.เรียกรายงาน จัดพิมพ  SME GL 

 (SME Daily Book) 

 

SME GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  172 นาท ี
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3.2 ขั้นตอนการปฎิบัติงานการตดัชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชฝีากของธนาคาร 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเอกสารหลักฐานการตดัชําระหนี้จากสวนเรียกเก็บสินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

2.บันทึกรายการรบัชําระในระบบแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

3.ทํารายการตัดชําระหนี้และพิมพรายงาน -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่ -ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

4.นําสงใหผูจัดการสวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

5.ดําเนินการทํารายการ Payment Advice -เจาหนาที่เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการสวน 

เบิกจายฯ 

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที ่   

7.สรุปรายการประจําวัน -เจาหนาที ่   
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3.2 แผนผังการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชฝีากของธนาคาร 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

5นาที 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง  

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้ 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้

สินเชื่อ 

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

 

 

 

-ผูจัดการสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบวาดวยการ

ใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) พ.ศ.

2565 หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 C1 

 

 

 

 

เริ่มตน อ.2 

   A 

2.บันทึกรายการรับชําระในระบบงานแฟคตอริ่ง 

5.ตรวจสอบความถูก

ตองหนี้คงคาง 

1.รับเอกสารตางๆ จากสวนเรียกเกบ็สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

3.ทํารายการตัดชําระหนี้ในระบบงานแฟคตอริ่ง 

  6.ลงนาม 

4.พิมพรายงาน A/R Collection 

ถกูตอ้ง 

ผิด(สงแกไข) 

Factoring 

Factoring 

รายงาน A/R 
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3.2 แผนผังการปฏิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชฝีากของธนาคาร (ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การปฏบิัตงิาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

   

 

 

 

 

 

      A 

     B 

9.ออกรายงานปดบัญชีสิ้นวัน 

11.นําเขาระบบ G/L 

10.ตรวจสอบความถูก

ตอง 

7. สงใหสวนบิกจาย 

8.จัดพิมพ ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี้ 

เตรียมนําสงลูกคา 

 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบลดหนี ้

ระบบ G/L 
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3.2ขั้นตอนการปฎิบัติงานการตัดชําระหนี้โดยโอนเงินผานบัญชีฝากของธนาคาร(ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏบิตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 
( รวม 135 นาที ) 

 

 

 

 

 

 

 -เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

   

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

     B 

จบขั้นตอน 

13.ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

14.สงฝายบัญชี 

12.เรียกรายงาน จัดพิมพ  SME GL 

(SME Daily Book) 

 
   SME GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  135 นาท ี
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3.3 ขั้นตอนการรับชําระโดยหักจากเงินประกัน 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.อนุมัติตัดชําระหนี้จากเงิน 

  ประกัน 

  -ผูมีอํานาจอนุมตั ิ

2.บันทึกรายการตดัชําระ -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง -ผูชวยผูจดัการ  

3.ทํารายการตัดชําระและพมิพ 

รายงาน 

-เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง -ผูชวยผูจัดการ -ผูจัดการสวนเบิกจาย 

4.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/  

  นําสงลูกคา 

-เจาหนาที่สวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

 -ผูจัดการสวนบญัชีฯ 

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน -เจาหนาทีส่วนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

-เจาหนาที ่  
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3.3  แผนผังการรับชําระโดยหักจากเงินประกนั 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่เก่ียวของ

ทั้งภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30  นาท ี

 

 

 

 

 

 

  

 15  นาท ี

 

 

( รวม 45 นาที ) 

 

 

 

 

-ฝายงานที่ดูแล

บัญชีของลูกคา 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ 

-ผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

เริ่มตน 

จบขั้นตอน 

1.อนุมัติตัดชําระหนี้จากเงินประกัน 

ตัดตามระบบแฟคตอริ่ง 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพ

รายการ(เหมอืนตัดหนี้ปกติ) 

6.บันทึกบัญชี/รอปดบัญชีสิ้นวัน 

ตัดตามมต ิ

กรณีที่ตองออกนอกระบบเดิน

การดนอกระบบ 

ตัดชําระหนี้   Manual 

จัดใสซองลูกคา 

Factoring 

รายการ 

จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา 

ใบเสร็จรับเงิน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  45 นาท ี
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3.4 ขั้นตอนการรับชําระโดยการตัดซื้อคืน 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.บันทึกรายละเอยีดการตัดชําระโดยการ       

   ตัดซื้อคืน 

-เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

2.บันทึกรายการรบัชําระโดยการตดัซื้อคืน -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

3.ทํารายการตัดชําระและพมิพรายงาน -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

4.จัดพิมพเอกสารประกอบการตดัซื้อคืน -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง ผูชวยผูจัดการ

สวนเบิกจายฯ 

ผูจัดการสวนเบิกจาย

ฯ 

5.นําสงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ -เจาหนาที่สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง   

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/นําสงลูกคา -เจาหนาที่สวนบญัชลีูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง ผูชวยผูจัดการ

สวนบัญชฯี 

ผูจัดการสวนบญัชีฯ 

7.สรุปรายการรับชําระประจําวัน -เจาหนาที่สวนบญัชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง ผูชวยผูจัดการ

สวนบัญชฯี 
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3.4  แผนผังการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน(ทั้งจํานวน) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

                 บางสวน 

 

 

 

                                    ทั้งจํานวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 -เจาหนาที่สวน

เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

   อ 

   จ 

    ง 

ตัดซ้ือคืนทั้งจํานวน/

บางสวน 

1.บันทึกรายละเอยีดการตัดชําระโดยการตัด

ซื้อคืนใน Batch File 
 

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน 

3.ทํารายการตัดชําระและพิมพรายงาน 

4.จัดพิมพเอกสารประกอบการตัดซ้ือคืน 
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3.4 แผนผังการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน(ทั้งจํานวน)  (ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 10 นาท ี

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เบิกจาย 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

 

 

 

 

  ง 

จบขั้นตอน 

6.จัดพิมพใบเสร็จรับเงิน/ 

นําสงลูกคา 

7.สรุปรายการรับชําระประจําวัน 

 

5.นําสงเอกสาร ใหผูที่เกี่ยวของ 
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3.4  แผนผังการรับชําระโดยการตัดซ้ือคืน(บางสวน)   (ตอ) 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
( รวม 60 นาที ) 

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

เจาหนาที ่

ผูชวยผูจัดการ 

ผูจัดกการสวนฯ 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

เจาหนาที ่

เจาหนาที่เรียกเก็บ 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

G1 R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

  จ 

  ง 

6.สรุปรายการรับชําระประจําวัน 

7.สง Batch File ใหสวนเรียกเกบ็ 

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

2.บันทึกรายการรับชําระโดยการ 

ตัดซ้ือคืน 

3.ทํารายการตัดชําระ และพิมพ 

รายงาน 

1.บันทึกรายละเอยีดการตัดชําระ 

โดยการตัดซ้ือคืนใน Batch File 

5.จัดพิมพใบเสร็จรับเงินและ 

นําสงลูกคา 

4.บันทึกการเล่ือนวันชาํระเงิน 

Factoring 

Factoring 

Factoring 

Factoring 

ใบเสร็จรับเงิน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  60 นาท ี
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3.5 ขั้นตอนการปฎิบัติงานการรับรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิ้นเดือน 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.พิมพรายงาน Income Realization Report -เจาหนาที ่   

2.บันทึกและผานรายการบัญชีสวนลดรับรูเปนรายได -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.สงเอกสารการบันทึกบัญชีใหฝายบัญช ี -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

4.ตรวจสอบการบันทึกบัญชี -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  
 

หมายเหต ุขั้นตอนการปฎิบตัิงานการรบัรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิน้เดือน ใชเวลาไมเกิน 1 วันทาํการ 
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3.5 แผนผังการปฏิบัติงานรับรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิ้นเดือน                                                                                                   

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

     ทุกสิ้นเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   60-120 นาท ี

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 สวน 

บัญชีลูกหนี้        

สินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง  

 

 

-เจาหนาที ่

 สวน 

บัญชีลูกหนี้         

สินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 สวน 

บัญชีลูกหนี้             

สินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 76/2564 

เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติการบันทึก

บัญชีรับชําระหนี้ 

และลําดับการตัด

ชําระหนี้ หรอื ที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1C2 

 

 

จุดเริ่มตน 

   ฉ 

1.พิมพรายงาน Income 

Realization Report 

 

การสงขอมูลการบันทกึ

บัญชีเขาระบบบัญชแียก

ประเภททั่วไป 

รายงาน Income Realization Report 

มีการ Interface ขอมูล 
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3.5 แผนผังการปฏิบัติงานการรับรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิ้นเดือน (ตอ)                                                                                                                                                       

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  60 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

 

-ฝายบัญช ี

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 76/2564 

เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติการบันทึก

บัญชีรับชําระหนี้ 

และลําดับการตัด

ชําระหนี้ หรอื ที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1C2 

   ฉ 

Oracle GL 

2.บันทึกและผานรายการบญัช ี

  สวนลดรับรูเปนรายได 

3.สงเอกสารการบันทึกบัญช ี

ใหฝายบัญช ี

 

Journal   Voucher 
 

-รายงานสรุปการบันทึกบัญช ี

-Journal   Voucher 

-Income Realization Report 
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3.5 แผนผังการปฏิบัติงานการรับรูรายไดจากสวนลดรับลวงหนา ณ สิ้นเดือน (ตอ)                                                                                                                                                     

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบตัิงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

                                 ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

         ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

     30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ( รวม 210 นาที ) 

 

 

 

 

 

 

 

-ฝายบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

-ฝายบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

4.2 แจง และสงเอกสารคืน

หนวยงานตนทาง 

4.1 จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

จบขั้นตอน 

4.ตรวจสอบการ 

บันทึกบัญช ี

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  210 นาท ี
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3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบนัทึกรายการดอกเบี้ยคางรับผิดนัดชําระ ณ สิ้นเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.พิมพรายงานดอกเบี้ยคางรับผดินัดชําระจากระบบ Factoring -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

2.บันทึกรายงานบัญชีดอกเบี้ยรับผิดนัดชําระ ในระบบ Oracle GL -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.ตรวจสอบความถูกตองของรายงานในระบบ Factoring กับ ระบบ 

Oracle GL 

-เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

4.นําสงรายงานใหฝายบัญช ี -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

หมายเหต ุขั้นตอนการปฎิบตัิงานการบันทึกรายการดอกเบีย้คางรบัผิดนัดชาํระ ณ สิ้นเดือน (เวลาปฎบิัติงานไมเกนิ 1 วันทําการ) 

3.6 แผนผังการปฏิบัติงานการบันทึกรายการดอกเบีย้คางรับผิดนัดชําระ ณ สิ้นเดือน 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
เวลาที่ใช

ในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                         ม ี

 

 

 

                                            ไมม ี

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

 บัญชีลูกหนี้ 

 สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-เจาหนาที่สวน 

 บัญชีลูกหนี้ 

 สินเชื่อแฟค 

 ตอริ่ง 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 76/2564 

เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติการบันทึก

บัญชีรับชําระหนี้ 

และลําดับการตัด

ชําระหนี้ หรือ ที่

จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

  

 

 
G1R1C1C2 

 

 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี

1.พิมพรายงานดอกเบีย้ 

คางรับผิดนัดชําระจาก 

ระบบ Factoring 

รายงานสรุปการบันทกึบัญช ี

Accrued Interest Past 

Due Report 

โปรแกรม 

Interface 

สงขอมูลการบันทึก

บัญชีเขาระบบบัญชี

แยกประเภททั่วไป 

 จุดเริ่มตน 
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3.6 แผนผังการปฏิบัติงานการบันทึกรายการดอกเบี้ยคางรับผิดนัดชําระ ณ สิ้นเดือน (ตอ) 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมนิความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏบิัตงิาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             ไมถูกตอง  ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(รวม 90 นาที ) 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-ฝายบัญช ี                                                                  

สวนประมวลผล

บัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 76/2564 

เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติการบันทึก

บัญชีรับชําระหนี้ 

และลําดับการตัด

ชําระหนี้ หรอื ที่จะ

มีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1 

2.บันทึกรายงานบัญช ี

ดอกเบี้ยคางรับผิดนัดชําระ 

Journal Voucher 

3.ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

ของ 1. กับ 2. 

4.นําสงเอกสารใหฝายบัญช ี

ตรวจสอบการ

บันทึกบัญช ี

แจงและสง

เอกสารคืน 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

จบขั้นตอน 

Oracle GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  90 นาท ี

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
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3.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการกระทบยอดคงเหลือสินเชื่อแฟคตอร่ิง ณ สิ้นเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.พิมพรายงาน Outstanding จากระบบ Factoring -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

2.พิมพรายงานสรุปยอดภาระหนีค้งเหลือจากระบบ Oracle GL -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

3.ตรวจสอบรายงาน Outstanding กับรายงานในระบบ Oracle GL -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

3.นําสงรายงานใหฝายบัญช ี -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  
 

3.7 แผนผังการปฏิบัติงานการกระทบยอดคงเหลือสินเชื่อแฟคตอริ่ง ณ สิ้นเดือน 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม

ที่เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      60  

      นาท ี

 

 

 

 

 

 

 
(รวม 60 นาที ) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้         

สินเชื่อแฟคตอริ่ง  

-ผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้         

สินเชือ่แฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนฯ 

 

-เจาหนาที่สวน 

บัญชีลูกหนี้             

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

G1G2R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคบั/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

1.พิมพรายงาน Outstanding  2.พิมพรายงานสรุปยอดภาระหนี้

คงเหลือ  

3.ตรวจสอบรายงาน 

4.นําสงรายงานใหฝายบัญช ี

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

Factoring Oracle GL 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  60 นาท ี

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
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3.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับรองภาระหนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับคําขอรับรองภาระหนี ้ -เจาหนาที ่   

2.ตรวจสอบเงินในบัญชีตั้งพัก -เจาหนาที่บัญช ี   

3.ตรวจสอบบญัชีที่โอนออกนอกระบบ -เจาหนาที ่ - ผูชวยผูจัดการ  

4.ตรวจสอบความถูกตองชื่อลูกคาจาก ระบบ Pre Approved -เจาหนาที ่ - ผูชวยผูจัดการ  

5.ตรวจสอบภาระหนี้จาก A/R Card/statement -เจาหนาที ่ - ผูชวยผูจัดการ  

6.ตรวจสอบเงินประกัน / บัตรเงินฝากของลูกคา 

  (Deposit Status Report) 

-เจาหนาที ่ - ผูชวยผูจัดการ  

7.จัดพิมพหนังสือรับรองภาระหนี้ใหหนวยงานตามคําขอ -เจาหนาที ่ - ผูจัดการ รองผูอํานวยการขึ้นไป 
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3.8 แผนผังการปฏิบัติงาน การรับรองภาระหนี้ 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลทีเ่กี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 
GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรณมีีภาระหนี้คงคาง 

ตรวจสอบจาก Past Due 

 Report   

 

 

 

 

 

       10 นาท ี          

ตอรายลูกคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที           

ตอรายลกูคา 

 

 

( รวม 20 นาที ) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้                

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่ฯ 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้สินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนบัญชีฯ 

 

-เจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี้                

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

-รองผูอํานวยการขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คําสั่งที่ 37/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ

ภาระหนี้ หรือ ที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1C2 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

1.รับคําขอรับรองภาระหนี ้

 

2.ตรวจสอบเงินในบัญชีตั้งพัก 

3.ตรวจสอบบัญชีโอนออกนอกระบบ 

 

4.ตรวจสอบความถกูตองชื่อลูกคา 

5.ตรวจสอบภาระหนี้จาก A/RCard/Statement 

6.ตรวจสอบเงินประกัน / บัตรเงินฝากของลูกคา 

(Deposit Status Report) 

7.พรอม Print รายละเอยีดเอกสารขางตนใหกับ 

หนวยงานที่เกีย่วของ 

Pre Approved 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  20 นาท ี
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3.9 ขั้นตอนการนําเงินประกนัทีห่ักสะสมครบกําหนดตามเง่ือนไขนําฝากเปนบัตรเงินฝาก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.รับเอกสารแสดงการถอนเงินประกันออกจากระบบ Factoring 

 แลวดําเนินการจัดทํา BATCH ใหฝายการธนาคาร 

เจาหนาที่ 

สวนบัญชีฯ 

 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ  

ขึ้นไป 

ผูจัดการสวนบัญชีฯ 

2.รับภาพถายเงินฝากที่ฝายการธนาคาร ดําเนินการจัดเก็บ 1 ใบ 

   และนําสงใหสวนเบิกจายฯ 1 ใบ 

เจาหนาที่ 

สวนบัญชีฯ 

ผูชวยผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ  

ขึ้นไป 

 

 

3.9 แผนผังการปฏิบัติงานการนําเงินประกันทีห่ักสะสมครบกําหนดตามเง่ือนไขนําฝากเปนบัตรเงินฝาก 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

  

 

   

  

 

10 นาที 

 

 

 

- เจาหนาท่ีสวนบัญชีฯ 

- ผูชวยผูจัดการฯ 

- ผูจัดการ 

สวนบัญชีฯ 

ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) พ.ศ.2565 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 

G1R1C1C2 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

- เจาหนาที่สวนบญัชีฯ 

- ผูชวยผูจัดการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(รวม 15 นาที ) 

    

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมนิความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

จุดเริ่มตน 

จบขั้นตอน 

1.รับเอกสารแสดงการถอนเงินประกันออก แลวดําเนินการ  จัดทาํ 

จัดทํา BATCH ใหฝายการธนาคาร 

2. รับภาพถายเงินฝากที่ฝายการธนาคาร ดําเนินการจัดเก็บ       

1 ใบ  และนาํสง  ใหสวนเบิกจายฯ 1 ใบ 

                             Factoring 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  15 นาท ี
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4.สวนเรียกเก็บสินเชื่อแฟคตอร่ิง 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การจัดเก็บเอกสารการรับซื้อประจําวัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.ตรวจสอบความถูกตองของ Batch กับรายงานการรับซื้อ 

  ประจําวัน 

-เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ 

 ขึ้นไป 

 

2.จัดเก็บ Batch แยกตามประเภทและเรยีงตามวันที่เรียกเก็บ -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

3.จัดเก็บเอกสารการรบัซื้อ แยกตามประเภท 

   -   เรียกเก็บเช็ค  

   -   เรียกเก็บเงินโอน 

จัดเรยีงตามวันที่เรียกเก็บ  

-เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

4.1 แผนผังการปฏิบัติงานการจดัเก็บเอกสาร 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

60 นาที 

 

 

 

 

60 นาที 

 

 

( รวม 125 นาที) 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวยการ

ใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 2565 และ

คําสั่งที่ 231/2565 เรื่อง 

วิธีปฏิบัติการดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

Batch ที่รับ

ซื้อประจําวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

จุดเริ่มตน 

จบขั้นตอน 

1.จัดพิมพรายงานรับซื้อประจําวัน 

2.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

3.จดัเก็บเอกสารแยกประเภทและเรียง

ตามวนั 

  รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  125 นาท ี
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเช็ค 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่   

2. ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่   

3. นํา Batch แยกประเภทเก็บเช็ค,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่   

4. รับเช็คจากลูกหนี้การคา/ออกใบเสรจ็รับเงิน -เจาหนาที ่   

5. บันทึกรายละเอียดการเก็บเงินใน Batch -เจาหนาที ่   

6. บันทึกรายละเอียดการเก็บเช็ค (ในระบบงานแฟคตอริ่ง) -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

7. ตรวจสอบเช็ค ,CREDIT INFORMATION REPORT  

และ BATCH 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

8. นําสงเช็ค,CREDIT INFORMATION REPORT และ  

    BATCH ใหสวนบัญชีลูกหนี ้

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  
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4.2 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเช็ค      

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เลื่อน 

 

 

 

                  ไมเลื่อน           

 

 

 

 

 

 

 

10  นาท ี

 

 

 

40 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริง่ 

-ผูชวยผูจัดการสวนฯ 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่

จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

  

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมนิความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

บันทึกการเล่ือนวัน

ชําระเงิน 

ธ 
ณ 

1.จัดพิมพรายงาน  Collection 

Plan 

 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

รายงาน Collection Plan 

 

3.นํา Batch แยกประเภทเกบ็เช็ค

, ยืนยันการชําระเงิน 

ติดตอลูกหนี้เพื่อรับชระ

หนี้ 

จุดเริ่มตน จุดเริ่มตน 

ติดตอลูกหนีก้ารคา 

เพื่อรับชําระหนี ้

 ณ 
 ธ 

   รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  30 นาท ี
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4.2 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเช็ค (ตอ) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50 นาทีตอราย 

 

 

 

10 นาทีตอราย 

 

 

 

 

45 นาที 1 ครั้ง

ตอ 1 วัน 

 

 

 

50 นาที 

 

 

20 นาที 

 

 

 

(รวม 4.15 ชม ) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บ สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) หรือ

ที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

  ธ 

จบขั้นตอน 

4.รับเช็คจากลูกหนี้การคา/ออก 

ใบเสร็จรับเงิน 

5.บันทึกรายละเอยีดการเก็บเงินใน  

Batch 

 

7.ตรวจสอบ เช็ค, CREDIT  

INFORMATION REPORT และBatch 

8.จัดทําสําเนาเช็คและนําสงเช็ค , 

CREDIT INFORMATION REPORTและ

Batch ใหสวนบัญชีลูกหนี ้

6.บันทึกรายละเอยีดการเก็บเช็ค  

Factoring 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  4.15 ชม. 
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4.3ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนผานบัญชีเงินฝากธนาคาร (โอนตรงเขา ธพว.) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

2.ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

4.ติดตอลูกคาขอเอกสารการโอนเงิน , ตรวจสอบขอมูล 

   จากกรมบัญชีกลาง 

-เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

5.ตรวจสอบเงินโอน -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

6.บันทึกรายละเอียดการโอนเงินใน BATCH -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  
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4.3 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนผานบัญชีเงินฝากธนาคาร (โอนตรงเขา ธพว.)  

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ 
พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 
GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             เลื่อน 

 

 

                ไมเลื่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

40 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

 เรียกเก็บสิน 

 เชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

 เรียกเก็บสิน 

 เชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ 

 สวนฯ 

 

 

-เจาหนาที่สวน 

 เรียกเก็บสิน 

 เชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วา

ดวยการใหสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน 

  ณ 
   ท 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

รายงาน Collection plan 

 

เลื่อนการชําระ บันทึกการเล่ือน

วันชําระเงิน 

1.จัดพิมพรายงาน  Collection plan 

 

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน, 

ยืนยันการชําระเงิน 

  รายงาน 

Factoring 
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4.3 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนผานบัญชีเงินฝากธนาคาร (โอนตรงเขา ธพว.)  (ตอ)       

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

10 นาที/

ราย 

 

10 นาที/

ราย 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

(รวม 150 นาที )

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง  

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่

จะมีการเปลี่ยนแปลง

ในอนาคต 

 

  

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

   ท 

จบขั้นตอน 

6.บันทึกรายละเอยีด เงินที่รับโอนลงใน Batch  

 

5.ตรวจสอบเงินโอนจากบัญชีธนาคาร 

 

4.ตรวจสอบขอมูลจากกรมบัญชกีลาง, 

Remittance 

นําสง Batch, Bank Statement (เงินที่โอน) 

Remittance หรือรายงานจากกรมบัญชีกลาง

ใหสวนบัญชีลูกหนี้ฯ 

 
Batch, Bank Statement(เงิน

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  150 นาท ี
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4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (เรียก TELEFAX) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่   

2.ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่   

4.ติดตอลูกคาขอเอกสารการโอนเงิน -เจาหนาที ่   

5.จัดเตรียมแฟม TELEFAX,เช็ค,บนัทึกรายละเอียด TELEFAX  

เพื่อลงนาม 

-เจาหนาที ่   

6.นําเช็คเสนอลงนามพรอมบันทึกรายละเอียดของเช็ค   

(ในระบบงานแฟคตอริ่ง)    

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

7.สงเช็คและ Batch File ใหสวนบัญชีลูกหนี้สินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  
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4.4 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (เรียก TELEFAX)  

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             เลื่อน 

 

 

 

 

           ไมเลื่อน 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

40 นาที 

 

 

30 นาที 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ ธพว.วา

ดวยการใหสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1 

 

 

 

 

 

 

    จุดเริ่มตน 

ฒ 

 ณ 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

Collection plan 

เลื่อนการชําระ บันทึกการเล่ือนวัน

ชําระเงิน 

1.จัดพิมพรายงาน  Collection 

plan 

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน

,ยืนยันการชําระเงิน 

Factoring 

รายงาน 
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4.4 แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (เรียก TELEFAX) (ตอ)   

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

15 นาที/ราย 

 

 

 

10 นาที/ราย 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

(รวม 175 นาที ) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนเรียกเก็บ

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

   

 

 

 

 

G1G2R1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน

จากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 ฒ 

จบขั้นตอน 

5.เรียก TELEFAX หักเงินคงเหลือ,เช็คสั่ง

จายธนาคาร 

 

4.จัดเตรียมแฟม TELEFAX,สมุดเช็คและ 

Batch 

6.เสนอเช็คลงนาม.สําเนาหนาเช็คและ

บันทึกในระบบ  

7.ตรวจสอบ เช็ค ,CREDIT 

INFORMATION REPORT และBatch 

 

Factoring 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  175 นาท ี

8.นําBatch ,Bank Statement (เงินที่เรียก

Telefax) Remittance สงใหสวน

บัญชีลูกหนี ้
Batch ,Bank Statement 
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4.5ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (KTB Corporate Online) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่   

2.ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่   

4.ติดตอลูกคาขอเอกสารการโอนเงินจัดเตรยีมแฟม KTB Corporate 

Online และ Batch 

-เจาหนาที ่   

5.ทํารายการโอนเงินจากบัญชีลูกคา เขาบัญชี ธพว.ในระบบ KTB 

Corporate Online 

-เจาหนาที ่   

6.ตรวจสอบรายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  -ผูจัดการ  

7.อนุมัติรายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online   -รอง ผอ.ขึ้นไป 

8.สงขอมูลเงินโอนและ Batch File ใหสวนบัญชีลูกหนีส้ินเชื่อแฟคตอริ่ง -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  
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4.5แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (KTB Corporate Online) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               เลื่อน 

 

 

 

             ไมเลื่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

40 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วาดวย

การใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 2565 

และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการดาน

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

(Factoring) หรือที่จะมี

การเปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

G1G2C1R1

 

 

จุดเริ่มตน 

ณ 

ฒ 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

Collection plan 

เลื่อนการชําระ 
บันทึกการเล่ือนวัน

ชําระเงิน 

1.จัดพิมพรายงาน  Collection 

plan 

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน

,ยืนยนัการชําระเงิน 

รายงาน 
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4.5แผนผังการปฏิบัติงานการรับชําระดวยเงินโอนธนาคารลูกคา (KTB Corporate Online) (ตอ)   

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 นาที 

 

 

 

20 นาที/ราย 

 

 

 

15 นาที/ราย 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

(รวม 160 นาที) 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-ผูจัดการสวนเรียกเก็บ

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-รอง ผอ.ขึ้นไป 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวน

เรียกเก็บสินเชื่อแฟค

ตอริ่ง 

 

 

   

 

 

 

 

 

G1G2R1 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 

  ฒ 

     จบขั้นตอน 

4.ติดตอลูกคาเพื่อขอเอกสาร,ขอมูลการโอนเงิน 

/จัดเตรียมแฟม KTB CorporateOnline  

8.สงขอมูลเงินโอนและ Batch ใหสวนบัญชีลูกหนี้

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

  แฟม 

6.ตรวจสอบรายการโอนเงิน 

ระบบ KTB Corporate Online 

7.อนุมัติรายการโอนเงินใน  

ระบบ KTB Corporate Online 

5.ทํารายการโอนเงินจากบญัชีลูกคาเขาบัญชี ธพว. 

ระบบ KTB Corporate Online 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น  160 นาท ี
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4.6ขั้นตอนการปฏิบัติงานการฝากสาขา หรือศูนยธุรกิจเกบ็เช็ค 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.จัดพิมพรายงาน Collection Plan -เจาหนาที ่ -เจาหนาที ่  

2.ตรวจสอบ Batch File กับ Collection Plan -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.นํา Batch แยกประเภทเงินโอน,ยืนยันการชําระเงิน -เจาหนาที ่   

4.ติดตอประสานกับเจาหนาทีส่าขา -เจาหนาที ่   

5.ติดตามเอกสารกับเจาหนาที่สาขา -เจาหนาที ่   

6.รับเช็คจากลูกหนี้การคา -เจาหนาที ่   

7.นําเช็คเขาบัญชีธนาคารโดยระบใุห 3 ธนาคารหรือนําเขาCounter  

Payment 

-เจาหนาที ่   

8.สาขา Fax ใบ Pay in ให ฝายปฏิบัติการสินเชื่อ -เจาหนาที ่   

9.เจาหนาที่สวนเรียกเก็บฯ ตรวจสอบกับ Bank Statement  -เจาหนาที ่ -ผูจัดการ  

10.สงเอกสารหลักฐาน ใหเจาหนาที่สวนบัญชีลูกหนี ้ -เจาหนาที ่   

11.เจาหนาทีส่วนเรียกเก็บฯ ติดตามเอกสารตัวจริง -เจาหนาที ่   
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4.6แผนผังการปฏิบัติงานการฝากสาขา หรือศูนยธุรกิจเกบ็เช็ค 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมที่

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               เลื่อน 

 

 

 

                ไมเลื่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

40 นาที 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการสวน

ฯ 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบ ธพว.วา

ดวยการใหสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

(Factoring) ป 

2565 และ 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

 

G1G2R1C1 

 

    จุดเริ่มตน 

 ว 
 ณ 

1.พิมพรายงาน Collection plan 

 

2.ตรวจสอบ Batch File กับ 

Collection Plan 

3.นํา Batch แยกประเภทเกบ็เช็ค, 

ยืนยันการชําระเงิน 

เลื่อนการชําระ 
บันทึกการเล่ือนวัน

ชําระเงิน 

Factoring 

   รายงาน 



 

คูมือฝายปฏิบตัิการสินเชื่อ (2566)                                                                                                  หนา 80 / 94 

 
 

4.6แผนผังการปฏิบัติงานการฝากสาขา หรือศูนยธุรกิจเกบ็เช็ค(ตอ) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกีย่วของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   3-4 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็

สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สาขา / หรือ 

CAO 

 

 

 

-เจาหนาที่สาขา / หรือ 

CAO 

 

 

-เจาหนาที่สาขา  /  

หรือ CAO 

 

 

 

-เจาหนาที่สาขา  /  

หรือ CAO 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/25665 

วิธีปฏิบัติดานสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

(Factoring) 

  

 

 

 

 

G1R1C1 

 

  ว 

 ศ 

5.ติดตามเอกสารกับเจาหนาที่สาขา/หรอื

CAO 

 

4.ติดตอประสานกับเจาหนาที่สาขา/หรอื

CAO 

6.รับเช็คจากลูกหนี้การคา  

7.นําเช็คเขาบัญชีธนาคาร 

8.สาขา Fax ใบ Pay in ใหฝายปฏิบัติการ

สินเชื่อ 
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4.6แผนผังการปฏิบัติงานการฝากสาขา หรือศูนยธุรกิจเกบ็เช็ค (ตอ) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( 3 วัน 6 ชม.20 นาที ) 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง  

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

G1R1 

 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกบัขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

   ศ 

   จบขั้นตอน 

10.สงเอกสารหลักฐาน ใหเจาหนาที่สวน

บัญชีลูกหนี ้

 

9.ตรวจสอบใบ Pay in กับ Bank 

Statement ,Batch 

11.เจาหนาที่สวนเรียกเกบ็ฯ ติดตาม

เอกสารตัวจริง  

เอกสารหลกัฐาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 3 วัน 6 ชม.20 นาที 
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4.7ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตดิตามทวงถามหนี้คางชําระ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.ติดตามทวงถามจากลูกหนี้การคาทางโทรศัพทเมื่อครบ 

กําหนดการชําระเงินจากรายงาน Collection Plan 

-เจาหนาที ่   

2.แจงผลการติดตามใหลูกคาทราบทางโทรศัพท -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

3.จัดเก็บหนี้ตามวันที่ลูกหนี้การคากําหนดชําระ -เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

4.จัดพิมพรายงาน Factoring 30 days  Overdue  Report -เจาหนาที ่   

5.ตรวจสอบการชําระหนี้จากรายงานการจัดเก็บ Collection   

Performance  Report   กับ  Factoring 30 days Overdue 

  Report 

-เจาหนาที ่ -ผูชวยผูจัดการ  

6.จัดพิมพหนังสือทวงถามลูกคา ผูค้ําประกัน และลูกหนี้การคา  

เมื่อผิดนดัชําระตามตั๋วสญัญาใชเงนิเกิน 7 วัน พรอมสงสําเนา 

หนังสือทวงถามใหหนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกคา 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการ 

7.รายงานผลในฝายงานเปนรายวนัดวย Collection  Plan  และ 

รายสัปดาหดวยหนังสือทวงถาม 

-เจาหนาที ่ -ผูจัดการ 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการ 
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4.7ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามทวงถามหนี้คางชําระ  

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรบัผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      ไมได 

 

 

 

                     ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

 

-เจาหนาที่สวน

เรียกเก็บสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

-ผูชวยผูจัดการ

สวนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) หรือ

ที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

G1R1C1 

 

 

1.ทวงถามทางโทรศัพทจาก 

Collection plan 

 

2.แจงผลการติดตามใหลกูคาทราบ

ทางโทรศัพท 

3.จัดเก็บหนี้ 
ฬ 

น 

ณ ณ 

น 

ฬ 
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4.7ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามทวงถามหนี้คางชําระ  (ตอ) 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    1-2 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( รวม 170 นาที ) 

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง  

 

 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนฯ 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการ 

 

-เจาหนาที่สวนเรียก

เก็บสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

-ผูจัดการสวนฯ 

-รองผูอํานวยการ 

-ผูอํานวยการ 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 

เรื่อง วิธีปฏบิัติการ

ดานสินเชื่อแฟคตอ

ริ่ง (Factoring) 

หรือที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงใน

อนาคต 

 

  

 

 

 

G1R1C1 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบทาน
จากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 ฬ 

จบขั้นตอน 

5.ตรวจสอบการชําระหนี้กับรายงาน  

Collector ฯ 

 

4.จัดพิมพ Factoring 30 days 

OverdueReport 

6.พิมพหนังสือทวงถามถึงลูกคา, ผูค้ํา, 

ลูกหนี้การคา 

7.รายงานผลในฝายงานเปนรายวันและ

รายสัปดาห ใหหนวยงานที่ดูแลบญัชี

ลูกคาทราบ  
รายงานผล 

OverdueReport 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 170 นาท ี
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5. สวนลูกคาสมัพันธ และบริการลูกคาสินเชื่อแฟคตอร่ิง 

 

5. 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจดัอบรม/สัมมนาและบรรยาย 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

ที่มาของขอมูล 

เจาหนาที ่

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 
  

1. หนวยงานพันธมิตร 

2. สาขา 

3. ระบบDSS 

4. ฐานขอมูลลูกคาเดิม 

กําหนดรูปแบบการจัดงาน 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป ผูอํานวยการ  
5. หัวขอการอบรม/สัมมนาและบรรยาย 

6. ผูบรรยาย 

7. วัน,เวลาและสถานท่ี 

ประสานงาน 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

8.โทรศัพทเชิญ 

9. สงจดหมายเชิญ 

10. สาขา 

11. บรรยาย/ใหความรูและใหคาํปรึกษาดานงานปฏิบตัิการสินเชื่อ

แฟคตอริ่ง 

12. รวบรวมจํานวนลูกคาที่ยื่นใบคําขอสินเชื่อ 
เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

13. ติดตอสาขา 

14. รวบรวมขอมูลลูกคาที่อนุมัติวงเงินและที่ยังไมไดอนุมตั ิ
เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

15. สรุปพรอมทั้งจัดทํารายงานผลในการจัดอบรมสัมมนา 
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การปฏิบัติงานการจัดอบรม/สัมมนาและบรรยาย 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบ 
    ทานจากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มกีารประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

  

5 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1 

  

3 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

  

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

 

 

  

  

1 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

  

  

7 วัน 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

  

 

 

 

 

  2 วัน 

 

 

( รวม 21 วัน ) 

 

 

เจาหนาที่ฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้น

ไป 

 

  

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 21 วัน 

ดําเนินการตามแผน 

ไมตอบรับ 

ประสานงาน

กลุมเปาหมาย 
จัดเก็บเปน

ขอมูล 

ตอบรับ 

จัดกิจกรรม 

ติดตามผลประเมินผล 

วางแผนกําหนดกลุมเปาหมาย 

สรุปพรอมจัดทํารายงาน 

จบขั�นตอน 
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5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงาน Monday Special 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. รายงานมาตรการเรงเบิกจายทัว่ไทย (สวนเบิกจาย) 
 

เจาหนาที ่

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

2. รายงานมาตรการเรงเบิกจายคูคา (สวนเบิกจาย) 

3. รายงานเบิกจายสาขาในสัปดาห (ในระบบ Pre Apporve) 

4. รายการสงทํานิติกรรมสญัญา (สวนนิติกรรมสัญญา) 

5. คําถาม Q&A สินเชื่อแฟคตอริ่ง 

6. บันทึกรายละเอียดใน รายงาน ตามหัวขอที่กําหนด เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

 

      แผนผังการปฏิบัติงาน รายงาน Monday Special 

 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบงัคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/

คําสั่ง/ขอมูลที่เก่ียวของ

ทั้งภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

  

เจาหนาที่สวน

ลูกคาสมัพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

   

 

 

 

 

1 วัน 

 

เจาหนาที่สวน

ลูกคาสมัพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

   

G1R1 

   

เจาหนาที่สวน

ลูกคาสมัพันธฯ 

 

 

   

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ หรือสอบ 

    ทานจากผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ 
     ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม 
     ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

จัดทํารายงานขอมลู 

สง Mail เขาMonday Special 

 

เริ่มตน 

Import ขอมูลจากระบบ 

รายงาน 

จบขั�นตอน 

รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 1 วัน 
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5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงานการเบิกจาย ประจําเดือน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1.ระบบแฟคตอริ่ง เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

2.ผลการดําเนินงานดาน   Turn Over ประจาํเดือน  

 

เจาหนาที ่

 

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 
  

3.ดานการรับซื้อ ,การรับชําระ,การคืนเงินสํารอง 

4.รายงานมาตรการเรงเบิกจาย 

5.ดานรายไดตางๆ 

6.ดานการตดิตามหนี้ NPL 

7.จัดสงใหฝายสอบทาน เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

8.บันทึกรายละเอียดใน รายงาน ตามหัวขอที่กําหนด เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

แผนผัง การปฏิบัติงานรายงานการเบิกจาย ประจําเดือน 

 

แผนผงัการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

เจาหนาที่สวนลกูคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

G1R1 

 

 

ภายใน 5 วัน 

   ทําการนับ 

  จากสิ้นเดือน 

 

เจาหนาที่สวนลกูคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

 

 

 เจาหนาที่สวนลกูคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

  

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

จัดทํารายงานขอมลู 

เสนอรายงานตอผูบังคับบญัชา 

 

เริ่มตน 

Import ขอมูลจากระบบ 

รายงาน 

จบขั�นตอน 

รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 5 วัน 
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5.4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงาน ทบทวนวงเงิน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. ระบบแฟคตอริ่ง เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

2. เรียกขอมูลในระบบแฟคตอริ่ง  

เจาหนาที ่

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป
  3.แยกสายงานสาขา 

4. สรุปรายงาน 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน รายงาน ทบทวนวงเงิน 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

  

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 
คําสั่งที่ 29/2566 เรื่องการ

ทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป 

และการตออายุตั๋วสัญญาใช

เงิน หรือ ที่จะมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G1R1C1 
 

 

 
      3 วันทําการ 

        นับจากวัน 

        สิ้นเดือน 

 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

 

 

  

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

 

 

 

 
Governance Rick Compliance 

G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ 
    หรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา 

C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการ 
    ปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสีย่ง C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัติงานครบถวนถูกตองตาม 
    ขอบังคับ/ระเบียบ/คาํสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงาน 

 
เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 3 วัน 

จัดทํารายงานขอมลู 

สง Mail เขากลุม ทบทวนวงเงิน และสง 

รายงานใหผูรับผิดชอบสายงาน 

เริ่มตน 

Import ขอมูลจากระบบ 

รายงาน 

จบขั�นตอน 

รายงาน 
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5.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดการ  (Management Committee) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. ระบบแฟคตอริ่ง  

เจาหนาที ่

 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 
  2.รายงานประจําเดือน 

3. รายงาน Focus Group 

4. เรียกขอมูลในระบบแฟคตอริ่ง 
เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 5. สรุปรายงาน 

6. จัดสงรายงาน พรอมบันทึกขอมูล บรรจุวาระสงใหเลขาฯ 

บอรด พรอมสําเนาตามที่เลขาฯบอรดแจง 
เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป ผูอํานวยการฯ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดการ  (Management Committee) 
 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ในแผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

G1R1 

 

 

 3 วันทําการ 

     นับจาก 

     สิ้นเดือน 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

 

  

 

 

 

 เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

ผูอํานวยการฯ 

 

 

  

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏบิัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

จัดทํารายงานขอมลู 

นําสงรายงานใหเลขาคณะกรรมการฯ 

 

เริ่มตน 

Import ขอมูลจากระบบ 

รายงาน 

จบขั�นตอน 

รายงาน 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 3 วัน 
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5.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายงานการจัดงาน Focus Group 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัต ิ

1. รายชื่อจากการลงทะเบียนในงาน เจาหนาที ่
 

  

2. แยกรายชื่อ และวงเงินท่ี ผูประกอบการ ออกแตละสาขา 

เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   
3. หลังจากจัดงาน 2 อาทิตย ติดตามกับเจาหนาที่สาขา 

4. ติดตามรายชื่ออนุมัต ิ

5. สรุป สถานะ ของผูประกอบการในงาน 

6. จัดสงรายงาน ใหผูรับผดิชอบสายงานรับทราบ เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป   

 

แผนผังการปฏิบัติงาน รายงานการจัดงาน Focus Group 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/นโยบาย/

ระเบียบ/คําสั่ง/ขอมูลที่

เก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

  

 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

 

 

  

G1R1 

 5 วันทําการหลังจาก 

การจัดงาน Focus 

         Group 

เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูชวยผูจัดการขึ้นไป 

  

  เจาหนาที่สวนลูกคา

สัมพันธฯ 

ผูอํานวยการฯ 

 

 

  

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 5 วัน 

จัดทํารายงานขอมูล 

รวบรวมขอมูลจากการจัดงาน 

นําสงรายงานใหผูรับผิดชอบสายงาน 

เริ่มตน 

รายงาน 

รายงาน 

จบขั�นตอน 
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5.7 ขั้นตอนการสงเอกสารแจงบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองไปยังลูกหนี้การคา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูปฎิบัต ิ ผูตรวจสอบ ผูอนุมตั ิ

1. รับหนังสือแจงโอนสิทธิเรียกรองจาก สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 1-3 -เจาหนาที ่   

2. จัดพิมพใบตอบรับทางไปรษณีย -เจาหนาที ่   

3. ขอเลขที่ ธพว.จากระบบฝายบริหารงานทั่วไป และลงเลขที่บนหนังสือแจงโอนสิทธิ 

เรียกรอง 

-เจาหนาที ่   

4. นําเสนอผูมีอํานาจลงนาม -เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขื้นไป ผูรับมอบอํานาจ 

5. คัดแยกเอกสาร ตนฉบับและสําเนา เพื่อนําสงลูกหนี้การคาและจัดเก็บ -เจาหนาที ่   

6. พับเอกสารใสซองพรอมใบตอบรับทางไปรษณีย -เจาหนาที ่   

7. พิมพรายงานสรุปการจัดสงทางไปรษณียนําสงฝายบริหารงานทั่วไป -เจาหนาที ่   

8. ติดตามใบตอบรับทางไปรษณีย/หรือเอกสารผลการนําจายสิ่งของตามหมายเลขพัสดุ 

ไปรษณีย (Tracking) ที่ปรากฏในระบบการคนหาของไปรษณียไทยระบวุาผูรับไดรับ 

เรียบรอยแลว แทนใบตอบรับ 

-เจาหนาที ่   

9.บันทึกขอมูลวันที่ไดรับใบตอบรับทางไปรษณียหรือเอกสารผลการนําจายสิ่งของตาม 

หมายเลขพัสดุไปรษณีย (Tracking) ที่ปรากฏในระบบการคนหาของไปรษณียไทยระบ ุ

วาผูรับไดรับเรียบรอยแลว แทนใบตอบรับเขาระบบ CCF และจัดเก็บ 

-เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป  

10.พิมพรายงาน แจงผูดูแลบัญชี (สวนเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 1-3) -เจาหนาที ่ ผูชวยผูจัดการขึ้นไป  
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แผนผังการสงหนังสือแจงบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองไปยังลูกหนี้การคา 

 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกีย่วของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรมท่ี

เกี่ยวของ 

 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

ผูรับมอบอํานาจ 

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งที่ 231/2565 
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G1G2R1C1 

หนังสือแจงโอนสิทธิ 

1.รับหนังสือแจงโอน 

สิทธิเรียกรอง 

จากสวนเบิกจายฯ 

2.จัดพิมพใบตอบรับทาง 

ไปรษณียจาก 

ระบบFactoring 

3.ขอเลขที่ ธพว. จาก 

ระบบ(ผาน Intranet) 

และบันทึกบนหนังสือ 

แจงโอนสิทธ ิ

 

4.นําเสนอผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

5.คัดแยกเอกสาร 

ตนฉบับ/สําเนา 

ใบปะหนา(ตนฉบับ)+ 

สําเนา(สฟีา ) 

ใบปะหนา(สําเนา)+ตนฉบับ

(สีขาว)+สําเนาสีเขียว 

จัดเก็บ 

จุดเริ่มตน 

  ก 
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แผนผังการสงหนังสือแจงบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองไปยังลูกหนี้การคา (ตอ) 
 

 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 

 

เวลาที่ใชใน

การ

ปฏิบัติงาน 

 

ผูรบัผิดชอบ 

พรบ./ขอบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/คําสั่ง/

ขอมูลที่เกี่ยวของท้ัง

ภายในและภายนอก 

แบบฟอรม 

ที่เกี่ยวของ 

GRC ใน

แผนผัง

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

ภายใน 30 

วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

(รวม3.30 ชม.  

(ไมรวมขั้นตอน 

 ที่ 8)) 

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

-เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

-ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที ่

ผูชวยผูจัดการ

ขึ้นไป 
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G1G2R1C1 

 

Governance Rick Compliance 
G1 มีความโปรงใส มีธรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมกีารตรวจสอบ หรือสอบทานจาก

ผูบังคับบัญชา 
C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเกี่ยวกับขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีรายงานความถกูตองครบถวน R2 มีการประเมินความเสี่ยง C2 แตละขัน้ตอนการปฏิบัติงานครบถวนถกูตองตาม
ขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธกีารควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัตงิาน  

 

6.พับเอกสารใสซองพรอมใบ

ตอบรับทางไปรษณีย 

7.จัดทําใบรับฝาก/ใบนําสิ่งของ 

ทางไปรษณียเพื่อนําสงฝาย 

บริหารงานทั่วไป 

8.ติดตามใบตอบรับทางไปรษณีย 

/เอกสารผลการนําจายสิ่งของตาม 

หมายเลขพัสดุไปรษณีย (Tracking) 

ที่ปรากฏในระบบการคนหาของ 

ไปรษณียไทยระบุวาผูรับไดรับ 

เรียบรอยแลว แทนใบตอบรับ 

บันทึกขอมูลเขาระบบ 

/และจดัเก็บใบตอบรับ

ทางไปรษณีย 

9.ติดตามใบตอบ

รับทางไปรษณีย 

Yes 

นําสงชุดเอกสาร 

ทางไปรษณียไปยัง

ลูกหนี้การคา 

10.พิมพรายงานแจงผูดูแล 

บัญชี(สวนเบิกจายสินเชื่อ 

แฟคตอริ่งฯ) 

No 

จบการทํางาน 

   ก 

เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 3.30 ชม. 


