




1. ชื่องาน : 

ขั้นตอนการติดตอขอสินเชื่อ

1. รับคําขอสินเชื่อตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจเย่ียมกิจการและตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร

2. ประเมินราคาหลักประกัน และจัดทํารายงานขออนุมัติสินเชื่อเบื้องตน

3. ทําการประเมินคุณภาพลูกคาสินเชื่อ เพื่อนําเสนอขออนุมัติในที่ประชุม

4. จัดทํานิติกรรมสัญญา เพื่อเบิกจาย

5. ตรวจสอบเอกสารสัญญาการเบิกจายเงินและโอนเงินใหลูกคา

สถานที/่ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาการใหบริการ สวนงานที่รับผิดชอบ
1. ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย

   ที่อยู : 310 อาคาร SME Bank Tower ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน

   เขตพญาไท กทม. 10400 (สํานักธุรกิจพหลโยธิน ชั้น 1 จุดบริการเคานเตอรขอสินเชื่อ)

   โทรศัพท : 02-265-3000

วันจันทร ถึง วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น.

สํานักธุรกิจพหลโยธิน

2. สาขาของธนาคารที่เปดทําการ 5 วันตอสัปดาห 

   ที่อยู : ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย

           (ติดตอที่จุดบริการเคานเตอรขอสินเชื่อของสาขา) 

   โทรศัพท : 02-265-3000

วันจันทร ถึง วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น.

สาขาทั่วประเทศ

3. E-service : https://coreportal.smebank.co.th/osr.php?qid=36

วันจันทร ถึง วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น.

สํานักธุรกิจพหลโยธิน

1. ใบคําขอกู

2. บัตรประจําตัวประชาชน

คูมือการใหบริการงานสินเชื่อ - สินเชื่อธนาคาร วงเงินไมเกนิ 15 ลานบาท

งานสินเชื่อ - สินเชื่อธนาคาร วงเงินไมเกนิ 15 ลานบาท

2. วิธีการขั้นตอนการใหบริการ และระยะเวลาการใหบริการ (ใชเวลาใหบริการ 24 วันทําการ) 

ระยะเวลาดําเนินการ

12 วันทําการ

4. ใบจายเงิน

7 วันทําการ

2 วันทําการ

2 วันทําการ

1 วันทําการ

3. ชองทางการใหบริการ

4. คาธรรมเนียม

100 บาท

5. ขอกําหนดการใหบริการ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช

3. เอกสารประกอบเงินกู

6. นโยบายการปฏิบัติตามกฎเกณฑ (Compliance Policy)

7. นโยบายการบริหารจัดการดานการใหบริการแกลูกคาอยางเปนธรรม (Market  Conduct Policy)

8. นโยบายการรับฝากเงิน (Deposit Policx)

9. หลักเกณฑการใหบริการเงินฝากและรับ-จายเงินของธนาคาร

6. กฎหมายที่เกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย พ.ศ. 2545 หมวดวัตถุประสงค มาตรา 12 (14)

2. ประกาศ ธปท. ที่ สกส. 31/2562 เรื่อง หลักเกณฑการรับฝากเงิน หรือการรับเงินจากประชาชนของสถาบันการเงินเฉพาะกิจ

3. ประกาศ ธปท. ที่ สกส. 27/2565 เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติ และการเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับดอกเบ้ีย คาบริการ และเบี้ยปรับ สําหรับผลิตภัณฑและบริการทางการเงิน

4. นโยบายการบริหารเงิน เรื่อง การจัดหาเงินทุน (Treasury Policy for Funding)

5. นโยบายการปองกัน และปราบปรามการฟอกเงิน และการตอตานการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย และการแพรขยายอาวุธที่มีอานุภาพทําลายลางสูง





คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 2 

 

                                                                สารบัญ                                                          หนา 
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 3 
ขอบเขต 3 
คําจํากัดความ 3 
หนาท่ีความรบัผิดชอบ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแผนผังการปฏิบัติงาน  

 หมวดที่ 1 ขั้นตอนลูกคายื่นคําขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank Application หรือระบบ QR Code 8 - 9 
 หมวดที่ 2 ขั้นตอนการรับคําขอสินเชื่อ – เบิกจาย สาํหรับเจาหนาที่การตลาด 10 - 44 
 2.1 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท 

(ภายใตกระบวนการ Loan Factory) 
10 - 22 

 2.2 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 23 - 32 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท 33 - 44 
 หมวดที่ 3 ขั้นตอนการปฏิเสธสินเชื่อลูกคา สาํหรับเจาหนาที่ดานการตลาด 45 - 46 
 หมวดที่ 4 การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองตั๋วเงิน 47 - 49 
 หมวดที่ 5 การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเตม็จํานวน 50 - 52 
 หมวดที่ 6 การทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป และการตออายุสัญญาเบิกเงนิทุนหมุนเวียน 53 - 63 
 6.1 การปฏิบัติงานระบบการทบทวนวงเงนิสินเชื่อลูกหนี้รายยอย (Batch Review) 53 - 54 
 6.2 การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหน้ี  55 - 63 
 หมวดที่ 7 การปฏิบัติการดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) 64 - 72 
 อํานาจอนุมัติสินเชื่อ        73 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 3 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
1. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับการดําเนินงานของธนาคารใหเปนมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุผล

ตามเปาหมายขององคกร 
2. เพื่อใหหนวยงานดานการตลาด หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ มีความเขาใจหลักการบริหารงาน การกํากับ

ดูแล การควบคมุและติดตาม ภายใตการปฏิบัติงานดานการอํานวยสินเชื่อสาขา ท่ีอยูในความรับผิดชอบ
ใหปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบคําสั่งอยางมีประสิทธิภาพ  
 

ขอบเขต 
1. การปฏิบัติงานดานการอํานวยสินเชื่อสาขา ประกอบดวยหนวยงานดานการตลาด หรือหนวยงานที่

เก่ียวของ 
2. ปฏิบัติงานภายใตกระบวนการอํานวยสินเชื่อ (คําสั่ง ธพว.ที่ 28/2566) และคูมือการอํานวยสินเชื่อวงเงิน

ไมเกิน 50 ลานบาท (คําสั่ง ธพว.ที่ 56/2566)  
3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
คําจํากัดความ 
1.ธนาคาร  ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย (ธพว.) 
2.ลูกคา    บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล ที่ขอรับบริการสินเชื่อกับธนาคาร  
3.การอํานวยสินเช่ือ การดําเนินงานจนแลวเสร็จเกี่ยวกับการขอสินเชื่อของผูขอกูตามขอบังคับ ระเบียบ 

หรือคําสั่งของธนาคารเพื่อใหธนาคารกระทําการอันมีผลในการปฏิบัติงานของ
ธนาคาร ไมวาในทางที่สมประโยชนของผูขอกูหรือไม 

4.หนวยงานที่เกี่ยวของ ระบุตามโครงสรางธนาคาร ทั้งนี้ใหความหมายรวมถึงชื่อหนวยงานทําหนาที่เดียวกัน
ที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงเปนอยางอ่ืนตามโครงสรางธนาคารท่ีมีการปรับปรุงในแต
ละชวงเวลา 

5.ตําแหนงงานที่เกี่ยวของ ระบุตามโครงสรางตําแหนงงาน และโครงสรางการบริหารของหนวยงานที่เก่ียวของ 
ทั้ง น้ีใหหมายความรวมถึงชื่อตําแหนงงานในความหมายเดียวกันที่อาจมีการ
เปลี่ยนแปลงเปนอยางอ่ืน ตามโครงสรางตําแหนง และโครงสรางการบริหารงานของ
หนวยงานที่เก่ียวของที่มีการปรับปรงุในแตละชวงเวลา 

6.หนวยงานดานการตลาด         หนวยงานท่ีทําหนาท่ีใหบริการสินเชื่อแกลูกคา ประกอบดวย สาขา สํานักธุรกิจ เขต 
  ภาค และศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูรับผิด 

ชอบกลุมงานตนสังกัดเปนลายลักษณอักษร  
7.เจาหนาที่หนวยงานดานการตลาด  เจาหนาที่ดานการตลาดของ สาขา และสํานักธุรกิจ ประกอบดวย 

 เจาหนาที่ดานการตลาด (Relationship Officer : RO) 
 ผูชวยผูจัดการสาขา  
 ผูจัดการสาขา , ผูจัดการอาวุโส (RM) 
 ผูจัดการเขต  
 รองผูอํานวยการ 
 ผูอํานวยการ / ผูอํานวยการอาวุโส 

 
 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 4 

 

                                           เจาหนาท่ีดานการตลาดของศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ประกอบดวย 
 เจาหนาที่ดานการตลาด (Relationship Officer : RO) 
 ผูชวยหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ 
 หัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ 

   หมายเหตุ : ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ทําหนาที่ดานการตลาดเฉพาะวงเงินสินเชื่อเกิน 15 ลานบาท 
 
8.เจาหนาที่ CAO  เจาหนาท่ีปฏิบัติการสินเชื่อสาขาที่มีหนาที่ปฏิบัติงานตามกระบวนการอํานวยสินเชื่อ 
                                          กอนและหลังการอนุมัติสินเชื่อ หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขาข้ึน 
                                          ไป 
9.วงเงิน วงเงินสินเชื่อที่ขอครั้งนี้ รวมกับวงเงินสินเชื่อที่มีอยูกับธนาคาร (ตามคําสั่ง ธพว.ที่ 

20/2559 เรื่อง การนับจํานวนวงเงินใหสินเชื่อ หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) ยกเวนวงเงินสินเชื่อที่ธนาคารเปนหนวยรวมดําเนินการ ทําหนาที่เปน
ผูบริหาร/ ผูจัดการโครงการใหพิจารณาเฉพาะวงเงินสินเชื่อนั้นๆ เชน สินเชื่อของ
กองทุนพัฒนาเอสเอ็มอีตามแนวประชารัฐ เปนตน 

10.ระบบ Pre-Approved ระบบงานการอํานวยสินเชื่อที่ธนาคารพัฒนาขึ้น เพื่อชวยใหการอํานวยสินเชื่อของ
ธนาคารมีความสะดวกรวดเร็ว สามารถตรวจสอบ ติดตามสถานะของการอํานวย
สินเชื่อไดอยางถูกตองและตรงตามความเปนจริง ตลอดจนเปนฐานขอมูลลูกคาสินเชื่อ
ของธนาคารเพื่อชวยลดปญหาความคลาดเคลื่อนของการจัดทํารายงาน อีกทั้งยังชวย
ลดภาระงานดานการรายงานขอมูลของศูนยธุรกิจและหนวยงานในสํานักงานใหญ  

 
หนาที่ความรับผดิชอบ 
สํานักธุรกิจ มีภาระหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. กําหนดแผนงานดานการตลาด ดานการอํานวยสินเชื่อ และแผนงานดานอื่นๆ ตามแผนกลยุทธ ท่ีไดรับ

มอบหมาย ใหกับทีมงานในความรับผิดชอบที่กํากับดูแล 
2. กํากับ ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงาน รวมถึงการดําเนินการดานการอํานวยสินเชื่อใหเปนไปตามอํานาจอนุมัติ 

คําสั่ง หลักเกณฑ และวิธีการที่ธนาคารกําหนด 
3. ดําเนินงานการอํานวยสินเชื่อ เปนไปตามอํานาจอนุมัติ คาํสั่ง หลกัเกณฑ และวิธีการที่ธนาคารกําหนด 
4. การปองกันและปรับเปลี่ยนเงื่อนไขการผอนชําระหนี้ (DR) ของทีมการตลาดในความรับผิดชอบที่กํากับดูแลให

เปนไปตามแผนงาน และเปาหมายที่กําหนด 
5. กําหนดแผนงานของทีมงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานที่เปนไปแนวทาง

เดียวกัน และมีประสิทธิภาพ 
6. วางแผนบริหารงานและกํากับดูแลการปฏิบัติงานของทีมงานในความรับผิดชอบใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่งของ

ธนาคาร 
7. วางแผน และจัดเตรียมความพรอมดานบุคลากร ใหเพียงพอกับปริมาณงานในปจจุบันและอนาคต รวมทั้งการ

สงเสริมความกาวหนาในอาชีพใหกับบุคลากร 
8. จัดทําฐานขอมูลการบริหารงานเพื่อใชประโยชนในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานทุกๆแผนงานที่กําหนดไว 
9. ศึกษา วิเคราะห ผลการดําเนินงาน และรวบรวมปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานพรอมเสนอแนะวิธีการปรับปรุง

แกไขเพ่ือนําเสนอสํานักงานภาคตอไป 
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10. ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของในสํานักงานใหญ/เพื่อการเชื่อมโยงขอมูลขาวสารความรู และอํานวยความ
สะดวกในการดําเนินงาน ใหมีความคลองตัว และบรรลุเปาหมาย 

11. ใหคําปรึกษาแนะนําแนวทางการใหบริการและการดําเนินงานของทีมงานภายใตสังกัดเพื่อสรางความสัมพันธที่ดี
กับลูกคา และลดปญหาจากความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

12. ดําเนินการรวมกับศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ในกระบวนการอํานวยสินเชื่อวงเงิน 15 ลานบาทขึ้นไป 
13. ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่และความรับผิดชอบดานการตลาดของสาขา 
14. ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่และความรับผิดชอบดานปฏิบัติการของสาขา 
15. ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่และความรับผิดชอบดานปฏิบัติการสินเชื่อของสาขา 
16. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ มีภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดําเนินการดานการตลาดสินเชื่อและเรงรัดการชําระหนี้ของลูกหน้ี (เกรด A - M) สําหรับสินเชื่อที่มีวงเงิน 15 ลาน

บาทข้ึนไป หรือตามท่ีธนาคารกําหนด ภายใตหลักเกณฑการควบคุมภายในที่ดี (Check and Balance) ตาม
ระเบียบ คําสั่งของธนาคาร 

2. วางแผนและกําหนดกลยุทธดานการตลาดโดยกําหนดกลุมลูกคาเปาหมายใหสอดคลองกับนโยบายของธนาคาร 
3. แสวงหาลูกคารายใหม เพื่อขยายฐานลูกคารวมถึงตรวจเยี่ยมกิจการ และทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป 
4. รวบรวมขอมูลเอกสารประกอบการวิเคราะหสินเชื่อ และประเมินความเปนไปไดของโครงการเบื้องตน และ

จัดทํา Pre-Screening พรอมนําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติสินเชื่อวงเงิน 15 ลานบาทขึ้นไป ตามอํานาจอนุมัติ
ใหกับลูกคาท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

5. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานิติกรรมสัญญา การเบิกจายเงินกู การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขสินเชื่อ 
การออกตั๋วสัญญาใชเงิน และการชําระคืนตั๋วสัญญาใชเงินของลูกคา การติดตามและแกไขหนี้ท่ีมีปญหา การ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้ การไถถอนหลักประกันและการปดบัญชีใหเปนไปตามคําสั่ง หลักเกณฑและวิธีการที่ธนาคาร
กําหนด 

6. ติดตามดูแลการใชวงเงินสินเชื่อและการชําระคืนเงินกูของลูกหนี้ ใหเปนไปตามวัตถุประสงค และเงื่อนไขที่ไดรับ
อนุมัติ 

7. ใหคําแนะนําปรกึษาทางการเงนิพรอมทั้งติดตามเรงรัดการชําระหนี้ของลูกหนี้กอนดําเนินคดี และบริหารจัดการเพื่อ
ปองกันมิใหหนี้ตกชั้นเปนสินเชื่อดอยคุณภาพ สําหรับสินเชื่อที่มีวงเงิน 15 ลานบาทขึ้นไป 

8. ควบคุม ดูแล ใหลูกหนี้ปฏิบัติตามเงื่อนไขการชําระหนี้ในบันทึกขอตกลง/สัญญาปรับปรุงโครงสรางหนี้ 
9. เจรจากับลูกหนี้เพื่อหาขอยุติในการชําระหนี้ โดยการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการชําระหนี้หรือการปรับปรุงโครงสราง

หนี้ใหเปนไปตามหลักเกณฑของธนาคาร 
10. ประสานงานกับสาขาในการติดตามลูกหนี้ใหลงนามในบันทึกขอตกลงปรับปรุงโครงสรางหนี้ 
11. บันทึกผลการติดตามหนี้ และสถานะลูกหนี้ที่อยูในความดูแลในระบบ CCS 
12. ทบทวนเงื่อนไขการปรับปรุงโครงสรางหนี้ และพิจารณาปรับปรุงโครงสรางหนี้ใหม สําหรับลูกหนี้ที่มีแนวโนมวาจะมี

ปญหาไมสามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขการปรับปรุงโครงสรางหนี้เดิมได 
13. สงเรื่องลูกหนี้ใหฝายคดีเพื่อดําเนินคดีกับลูกหนี้ และ/หรือผูค้ําประกัน ผูจํานอง/จํานํา ในกรณีไมสามารถติดตอ

ลูกหน้ีได (เชน ลูกหนี้เสียชีวิต, เลิกกิจการ, ลมละลาย เปนตน) 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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สาขา มีภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. วางแผนการตลาด และกําหนดกลยุทธในการดําเนินงานใหสอดคลองกับนโยบายและเปาหมายของธนาคาร 
2. ดําเนินกิจกรรมทางการตลาด รวมถึงใหความรวมมือกับฝายงานที่เกี่ยวของเพื่อประชาสัมพันธผลิตภัณฑ บริการ 

และโครงการตางๆ ของธนาคาร ตลอดจนการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับธนาคาร 
3. ดําเนินการอํานวยสินเชื่อเปนไปตามอํานาจอนุมัติ คําสั่ง หลักเกณฑ และวิธีการท่ีธนาคารกําหนด (หรือ มีคําสั่ง

เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
4. ประสานงานกับหนวยงานภาครัฐและเอกชนในการใหขอมูล หรือคําแนะนําแกผูประกอบการ SMEs ที่มีคุณสมบัติ

เหมาะสมตามหลักเกณฑการรวมลงทุนของธนาคาร และการยกระดับมาตรฐานของผูประกอบการ 
5. ประสานงาน ใหความรวมมือ การดําเนินกิจกรรมรวมกับหนวยงานภาครัฐ หนวยงานพันธมิตร สถาบันการศึกษา ใน

การใหความรู ขอมูล หรือคําแนะนําแกผูประกอบการ SMEs ในการเขาถึงแหลงเงินทุนจากสถาบันการเงินของ
รัฐ SFIs หรือ ผลิตภัณฑและการบริการของธนาคาร 

6. ออกตรวจเย่ียมและหาลูกคากลุมเปาหมายผูประกอบการ SMEs ของธนาคารเพื่อขยายฐานลูกคาสินเชื่อท่ีมี
ศักยภาพและพัฒนาผูประกอบการ SMEs  

7. ใหคําแนะนําปรึกษาในการดําเนินธุรกิจแกผูประกอบการ SMEs หรือผูขอกู/ผูกูสนับสนุนขอมูลความรูเกี่ยวกับ
ผลิตภัณฑและบริการของธนาคารรวมทั้งประสานงานกับหนวยงานภายในของธนาคารในการจัดสงลูกคาของ
ธนาคารเขารับการฝกอบรม เพ่ือเพิ่มขีดความสามารถในการบริหารจัดการธุรกิจ 

8. ดําเนินการรวมกับศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ในกระบวนการอํานวยสินเชื่อวงเงิน 15 ลานบาทขึ้นไป 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
อางอิง : 1. คําสั่ง ธพว.ที่ 163/2564 เรื่อง กําหนดโครงสรางและภาระหนาที่สํานักงานภาค สํานักงานเขต สํานักธุรกิจ  
              ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา  
           2. คําสั่ง ธพว.ที่ 33/2566 เรื่อง กําหนดกลุมตําแหนง ระดับชั้น และตําแหนงพนักงาน 
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ภาพรวมการปฏิบัติงาน กระบวนการอํานวยสินเชื่อ แบงได 7 หมวดหลัก ดังนี้ 

หมวดที่ 1  ขั้นตอนลูกคาย่ืนคาํขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank Application หรือระบบ QR Code 
 
หมวดที่ 2  ขั้นตอนการรับคําขอสินเชื่อ – เบิกจาย สําหรับเจาหนาที่การตลาด  

2.1 สินเชื่อวงเงนิไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) ไมรวมลูกคาตอไปนี้ 
 ลูกคานิติบุคคลที่มีรายไดตอป ดังนี้ 

- ภาคการผลิต                      รายไดตอปเกิน 100 ลานบาท 
- ภาคบริการ คาสง และคาปลีก รายไดตอปเกิน   50 ลานบาท 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 
 2.2 สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 
 2.3 สินเชื่อวงเงินเกิน    15 ลานบาท 
 

หมวดที่ 3  ขั้นตอนการปฏิเสธสินเช่ือลูกคา สําหรับเจาหนาที่การตลาด 
 
หมวดที่ 4  การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองต๋ัวเงิน 
 
หมวดที่ 5  การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน 
 
หมวดที่ 6  การทบทวนวงเงนิสินเชื่อประจําป และการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
              6.1 การปฏิบัติงานระบบการทบทวนวงเงนิสินเชื่อลูกหนี้รายยอย (Batch Review) 

               6.2 การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหนี้  

                   - วงเงินไมเกิน 15 ลานบาท ใหถือปฏิบัติเฉพาะรายที่ไมผานเกณฑประเมินความเสี่ยงลูกหนี้สําหรับการ
ทบทวนวงเงินประจําป (Batch Review) 
                   - วงเงินเกินกวา 15 ลานบาท ใหถือปฏิบัติทุกราย 
 
หมวดที่ 7 การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) 
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หมวดที่ 1 ขั้นตอนลูกคาย่ืนคาํขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank Application หรือระบบ QR Code 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. ภายหลังที่ลูกคายื่นคําขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank  
Application หรือระบบ QR Code หรือชองทางใดที่ธนาคาร 
กําหนด ขอมูลลูกคาจะเขาสูระบบการคัดกรองลูกคาอัตโนมัติ  

ระบบ   

2. กรณีลูกคาไมผานเกณฑการคัดกรองอัตโนมัติ ระบบจะสงลูกคา 
ใหหนวยงานที่ทําหนาที่ใหคาํปรึกษาแนะนํา เพื่อดําเนินการให 
คําปรกึษา แนะนํา อาทิ 
2.1 ใหคําปรึกษา แนะนําการเตรียมตัวจัดต้ังบริษัท 
2.2 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการเงนิ 
2.3 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการตลาด 
2.4 ใหคําปรึกษา แนะนําดานประวัติการชําระหน้ี 
2.5 ใหคําปรึกษา แนะนําโครงการพลิกฟน/ฟนฟู 

ระบบ   

3. กรณีลูกคาผานเกณฑการคัดกรอง ระบบจะสงรายชื่อลูกคาให 
หนวยงานดานการตลาดตามพื้นที่รบัผิดชอบ 

ระบบ   
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แผนผังการปฏิบัติงาน ข้ันตอนลูกคาย่ืนคําขอสินเช่ือผานระบบ SME D Bank Application หรือระบบ QR Code 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ
อัตโนมัต ิ

 

- คําสั่ง ธพว. ท่ี 
28/2566 เรื่อง
ก ร ะ บ ว น ก า ร
อํานวยสินเชื่อ 
- คู มื อ ร ะ บ บ 
SME D Bank  
 

 G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 
 

   

    

    

    

 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 
G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทงัสิน 1 วนั  

 

1.ภายหลังที่ลูกคายื่นคําขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank 

  Application หรือระบบ QR Codeหรือชองทางใดท่ีธนาคาร 

  กําหนด ขอมูลลูกคาจะเขาสูระบบการคัดกรองลูกคาอัตโนมัติ 

จบการทํางาน 

3.กรณีลูกคาผานเกณฑการคัดกรอง ระบบจะสงรายชื่อ 

ลูกคาใหหนวยงานดานการตลาดตามพื้นที่รับผิดชอบ 

2.กรณีลูกคาไมผานเกณฑการคดักรองอัตโนมัติ ระบบจะสงลูกคา 

   ใหหนวยงานที่ทําหนาที่ใหคําปรึกษาแนะนํา เพื่อดําเนินการให 

   คําปรึกษา แนะนํา อาทิ 

   2.1 ใหคําปรึกษา แนะนําการเตรียมตวัจัดตั้งบริษัท 

   2.2 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการเงนิ 

   2.3 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการตลาด 

   2.4 ใหคําปรึกษา แนะนําดานประวัติการชําระหนี้ 

   2.5 ใหคําปรึกษา แนะนําโครงการพลิกฟน/ฟนฟู 
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หมวดที่ 2 ขั้นตอนการรับคําขอสินเชื่อ – เบิกจาย สําหรับเจาหนาที่การตลาด 
 
2.1 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ  
      Loan Factory)  
    ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอน จํานวนวัน 
1. หนวยงานดานการตลาดรับคําขอสินเชื่อ ตรวจสอบขอมูลเครดติ ตรวจเยี่ยมกิจการ 
จัดทํารายงานการขอสินเชื่อ สวนที่ 1  

7 วัน 

2. หนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อสวนท่ี 2  3 วัน 
3. บสย. อนุมัติค้ําประกัน 2 วัน 
4. จัดทํานิติกรรมสัญญาเบิกจาย  1 วัน 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 13 วัน 

    หมายเหตุ :   
 1) SLA เริ่มนับตั้งแต AF และเอกสารครบถวน (นับเฉพาะวันทําการ) ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบคาํสั่งของธนาคารที่ 
        อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
 2) รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 4 ขั้นตอน ระยะเวลารวม 13 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1.เจาหนาที่ดานการตลาดโทรศัพทนัดหมายลูกคาภายใน 3 วันนับ 
ตั้ งแตวันที่ ไดรับขอมูล เพื่อเข าตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา โดย   
เจาหนาที่ของธนาคาร หรือ 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

2.หากพิจารณาแลวเห็นเหมาะสมจะใหผูใหบริการสนับสนุนการ
ประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) ตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา   
แทน ใหสงขอมูลลูกคาพรอมเอกสารประกอบการย่ืนกู  และ   
เอกสารยืนยันตัวตนผานทาง Outlook ใหฝายกิจการสาขา 
หมายเหตุ : ฝายกิจการสาขาบันทึกขอมูลลูกคาเขาเว็บไซตผู
ใหบริการสนบัสนุนการประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) และ
Upload เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมดเขาเว็บไซตดังกลาว เพื่อสงให
ผูใหบริการสนับสนุนการประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) 
ดําเนินการตรวจเย่ียมกิจการ 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

3.ผูตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา เขาตรวจเยี่ยมกิจการลูกคาตามนัด  
หมาย เพื่อวิเคราะหความมีอยูจริงของกิจการ รายละเอียด ดังนี้ 

3.1 ออกตรวจเยี่ยมกิจการ พรอมทั้งรวบรวมเอกสารประกอบการ 
ยื่นกูและเอกสารประกอบการยืนยันตัวตน ดังนี้ 

-  เอกสารประกอบการยื่นกูตาม Checklist (ปจจุบันคําสั่ง  
ธพว.ที่ 30/2566 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) หรือตาม 
เอกสารที่กําหนดในแตละโครงการ 

-  แบบฟอรมการตรวจ KYC/CDD, PDPA, NCB Model, 
NCB ที่ลูกคาลงนาม 

-  เอกสารตรวจเยี่ยมกิจการ 

-  Q&A บุคคลขางเคียง/ผูกูเชิงลึก 
3.2 ตรวจสอบตัวตนลูกคา โดยขอบัตรประจําตัวประชาชนลูก

คอานผานเครื่องอานบัตร (Smart Card Reader) และพิมพสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนอิเล็กทรอนิกส จากระบบ Smart Card 
Reader ใหลูกคาลงนาม 
         กรณี Offline หรือ ไมสามารถพิมพสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนอิเล็กทรอนิกส จากระบบ Smart Card Reader สามารถ 
ใชสําเนาภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนได 

3.3 สอบถามวัตถุประสงคในการขอใชบริการ ตลอดจนให
คําแนะนําผลิตภัณฑสินเชื่อของธนาคาร หรือสินเชื่อที่ธนาคารรับ
เปนผูบริหาร/จัดการโครงการ ตามความเหมาะสมแกลูกคา 

3.4 สัมภาษณขอมูลลูกคาตามแบบฟอรมขอมูลการดําเนินธุรกิจ
ผูขอกู เพื่อประเมินศกัยภาพธุรกิจเบื้องตน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

3.5 สัมภาษณลูกคาตามแบบฟอรมตรวจสอบคุณสมบัติผูขอกู
ตามผลิตภัณฑและลงนามตามที่แบบฟอรมกําหนดใหครบถวน เพื่อ
พิจารณาคุณสมบัติลูกคาตามผลิตภัณฑสินเชื่อของธนาคาร 
หมายเหตุ : กรณีตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา โดยผูใหบริการสนับสนุนการ
ประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) เปนผูดําเนินการ ผูให บริการฯ 
จะสงขอมูล และเอกสารประกอบการย่ืนกู และเอกสารประกอบการ
ยืนยันตัวตนตัวจริงจากการเขาตรวจเยี่ยมใหสาขาโดยตรง หรือสงผาน
เว็บไซตผูใหบริการฯ หรือชองทางตามที่ธนาคารกําหนด 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

4.กรณีธุรกิจไมมีศักยภาพ ระบบจะสงลูกคากลุมนี้ใหหนวยงานที่ทํา
หนาที่ใหคาํปรึกษาแนะนํา เพื่อดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนํา  อาทิ  
  4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําการเตรียมตัวจัดตั้งบริษัท 
  4.2 ใหคาํปรึกษา แนะนําดานการเงิน 
  4.3 ใหคาํปรึกษา แนะนําดานการตลาด 
  4.4 ใหคาํปรึกษา แนะนําดานประวัติการชําระหนี้ 
  4.5 ใหคาํปรึกษา แนะนําโครงการพลิกฟน/ฟนฟู 

ระบบอัตโนมัติ   

5.กรณีธุรกิจมีศักยภาพ 
   5.1 ใหลูกคาจัดเตรียมเอกสารประกอบการกูตามเอกสาร
ประกอบการยื่นคําขอกู 
   5.2  บันทึกขอมูลการขอรับบริการของลูกคา (CF On Web) ใน
ระบบงาน Pre-Approved 
   5.3  ตรวจสอบตัวตนลูกคา (KYC) และตรวจสอบเพื่อทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคา (CDD) ตามคูมือการปฏิบัติงานการแสดง
ตน และการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคาท่ีธนาคาร
กําหนด (ปจจุบันฉ บับ วันที่  18 พ.ค.2559 หรือที่จะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
   5.4  ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร และขอมูลทะเบียนนิติ
บุคคล ขอมูลลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพย ตามหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ท่ี 136/2560
และ137/2560 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
  5.5  ตรวจสอบประวัติการใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคารของลูกคา/
ผูบรหิาร/ผูถือหุน ตั้งแตรอยละยี่สิบขึ้นไป/กิจการในเครือที่ใชวงเงิน
สินเชื่อกับธนาคารจากระบบ Pre-Approved และ Enlite และให
ปฏิบัติตามคําสั่ง เรื่อง หลักเกณฑการใหสินเชื่อแกกิจการหลาย
กิจการท่ีเกี่ยวของ หรือกิจการที่มีผลประโยชนเก่ียวของกันโดย
นับเปนกลุมกิจการเดียวกัน หรือผูกูรายเดียวกัน (ปจจุบันคําสั่ง 
ธพว.ที่ 48/2556 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

6.กรณีไมผานเกณฑการตรวจสอบตัวตนลูกคา (KYC/CDD) ขอมูล  
ทะเบียนราษฎร ขอมูลทะเบียนนิติบุคคล ขอมูลลมละลาย และ  
ขายทอดตลาดทรัพย) แจงการไมผานเกณฑการตรวจสอบให  
ลูกคาทราบพรอมคืนเอกสารประกอบการย่ืนกู 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

7.กรณีผานเกณฑการตรวจสอบตัวตนลูกคา (KYC/CDD) ขอมูล  
ทะเบียนราษฎร ขอมูลทะเบียนนิติบุคคล ขอมูลลมละลาย และ  
ขายทอดตลาดทรัพย) ใหบันทึกคําขอสินเชื่อ AF On Web ใน   
ระบบงาน Pre-Approved (การบันทึกคําขอสินเชื่อ 1 ใบคําขอ  
ตอหลายวัตถุประสงคการกู) และปฏิบตัิ ดังนี้ 
  7.1 ถายภาพระบุพิกัดตามวิธีปฏิบัติท่ีระบุในคูมือการใชงานระบบ
ศูนยติดตามหนี้ : CSS 

 ถายภาพการเขาตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา โดยใหมีผูกู  
กรรมการผูมีอํานาจลงนาม (กรณีนิติบุคคล) เจาหนาที่ที่เขาตรวจ
เยี่ยมกิจการอยูในภาพถายพรอมระบุวันเดือนปท่ีถายภาพ 

 ถายภาพพรอมทั้งสํารวจสภาพแวดลอมโดยรอบบริเวณ 
สถานประกอบการ และลักษณะของการดําเนินธุรกิจ อาทิ ที่ตั้งของ
โรงงาน/สถานท่ีผลิตสินคา/ขาย/ใหบริการกระบวนการผลิต สภาพ
อาคาร สภาพเครื่องจักร และอุปกรณ ความพรอมในการใหบริการ
ดานตางๆ ปริมาณสินคาคงเหลือ เชน สภาพ/ปริมาณของวัตถุดิบที่
ใชในการผลิต/ขาย/ใหบริการ สินคาสําเร็จรูปอยูในสภาพเกาใหม/
ปริมาณมากนอย คุณภาพ และความสมบูรณของสินคา จํานวนที่ 
สตอกวัตถุดิบ/สินคา 
  7.2 ถายภาพ หรือทําสําเนาเอกสารการบันทึกขอมูลของลูกคา 
(ถามี)  การบันทึกรายไดของกิจการ เชน การบันทึกรายไดจากสมุด
บัญชี บิลซื้อ บิลขาย การชําระภาษีประจําป การบันทึกบัญชีลูกหนี้
การคาเจาหนี้การคา 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

8.ใหลูกคาลงนามในใบคําขอสินเชื่อ (CF On Web) ตลอดจนลง
นามในสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ  

9.ใหลูกคาลงนามในแบบฟอรม/หนังสือใหความยินยอมในการเปด  
   เผยขอมูลใหแกธนาคาร ดังน้ี 
   9.1 หนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อการสืบคน
ขอมูลเครดิตของผูกู) 
   9.2 แบบฟอรมใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อการ
สืบคนขอมูลผูกู หรือแลกเปลี่ยนขอมูลผูกูกับการไฟฟานครหลวง/
ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

10.สืบคนขอมูลเครดิตผานระบบสืบคนขอมูลเครดิตของธนาคาร(NCB 
On Web) ตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติท่ีธนาคารกําหนด (ปจจุบัน
คําสั่ง ธพว.ที่ 135/2560 และ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต) และบันทึกขอมูลเครดิตลูกคาในแบบฟอรมการตรวจสอบ
ภาระหนี้ของผูกู และกรรมการ/ผูค้ําประกัน ทั้งนี้ ระยะเวลาขอมูล
เครดิตเปนไปตามที่ธนาคารกําหนดใน Check List 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

11.สืบคนขอมูลการใชไฟฟา น้ําประปา ของลูกคากับการไฟฟานคร
หลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค เมื่อระบบการสืบ   
คนขอมูลดังกลาวพัฒนาแลวเสร็จพรอมใชงาน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

12.พิจารณาเอกสารประกอบการขอสินเชื่อตามลักษณะการดําเนิน
ธุรกิจ กรณีที่ ธุรกิจไมสามารถแสดงเอกสารไดใหพิจารณาขอมูล    
จากการสอบถาม สัมภาษณ และวิเคราะหความมีอยูจริงของ    
กิจการจากการเขาตรวจเย่ียมกิจการลูกคา 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

13.กรณีธุรกิจมีความเปนไปได หากวงเงินสินเชื่อที่ใชหลักทรัพยเปน
หลักประกันใหประสานงานกับลูกคาจัดเตรียมเอกสารดานหลัก    
ประกัน พรอมทั้งลงนามในใบสั่งจางประเมินราคา และจัดทํา    
Checklist เอกสารสําคัญที่ลูกคาตองจัดเตรียมกอนการประเมิน    
ราคา สงให CAO พรอมใบสั่งจางประเมินราคา เพื่อดําเนินการ    
ดานประเมินราคาหลักประกันตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติที่    
ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่172/2564หรือท่ีจะมีการ    
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

-เจาหนาที ่
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

14.จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ(CA On Web) สําหรับวงเงิน  
ไมเกิน 1 ลานบาท สวนที่ 1 สําหรับหนวยงานดานการตลาด 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

15.นําเสนอรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ สําหรับวงเงินไมเกิน 1 ลบ. 
สวนที่ 1 ตอผูมีอํานาจอนุมัติสินเชื่อดานการตลาด 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

16.กรณีไมอนุมัติ จัดทําหนังสือแจงผลการปฏิเสธคําขอสินเชื่อ -เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

17.กรณีอนุมัติ สแกนเอกสารในระบบ e-Filing หรือระบบที่
ธนาคารกําหนดสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ(โดยเลือกที่จะสง 
ฝายวิเคราะหสินเชื่อที่ดําเนินการภายใตกระบวนการ Loan Factory หรือ
สงศูนยวิเคราะหสินเชื่อไดตามความเหมาะสม) ผานระบบ Pre-Approved 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ  

18.กรณีใช บสย.ค้ําประกันสินเชื่อใหสงสําเนา CA สวนท่ี 1สําหรับ
หนวยงานดานการตลาด (ชุดลงนาม) ให บสย. พรอมสําเนาเอกสาร
ตามท่ี บสย. กําหนดผานระบบรับ-สงเอกสาร บสย. Online เมื่อระบบ
รับ-สงเอกสารฯ ดังกลาวพัฒนาแลวเสร็จพรอมใชงาน  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

19. เมื่อเจาหนาที่ดานการตลาดไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อฯ สวน    
ที่ 2  ใหดําเนินการดังน้ี 
     - กรณีไมอนุมัติ ใหดําเนินการตามวิธีปฏิบัติการอํานวยสินเชื่อ

ตามปกติ และจัดทําหนังสือแจงผลการปฏิเสธคําขอสินเชื่อ 
     - กรณีอนุมัติ ใหดําเนินการ ดังนี้  
      1. บันทึกขอมูลการอนุมัติในระบบ Pre-Approved 

  2. จัดเตรียม และตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายตาม 
ที่ธนาคารกําหนด และตามเงื่อนไขการเบิกจายเงินกู 

      กรณีเปนสําเนาเอกสารใหเจาหนาที่ดานการตลาด หรือ
ผูบังคับบัญชาลงนามรบัรองวาเปนเอกสารที่ถายมาจากตนฉบับจริง 
พรอมทั้งจัดทํา Checklist ปะหนาเอกสารประกอบการเบิกจายสง
ใหเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO) 

3. ประสานงานกับเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO)  
เพื่อดําเนนิการหลังการอนุมัติสินเชื่อ 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

20.การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตามภาระ 
หนาท่ีและวิธีปฏิบัติท่ีธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่  
77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

21.การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตามภาระหนาที่
และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคาํสั่ง ธพว.ที่ 77/2565) โดย 
    21.1 สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย เงินกู
เฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนในกิจการ 
เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงินตั้งแตขั้นตอนการ
วิเคราะหสินเชื่อแลว ท้ังน้ีเพื่อเปนไปตามหลักการอํานวยสินเชื่อ
เงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับการดําเนินงานของลูกคา และ
หากหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้มีความเห็นวาจําเปนตองใช เอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
   21.2 สําหรับวงเงินสินเชื่อท่ีใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจายที่
เหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา หรือ
การจายตรง หรือตามท่ีหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อกําหนด 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ
ปฏิบัติงาน 

 

 
10  วัน 

(กรณีมี 
หลักประกัน) 

 
3  วัน 

(กรณีไมมี
หลักประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 .คู มื อก า รต รว จ 
สอบขอมูลลมละลาย
และขายทอดตลาด 
2.คู มื อการใช งาน
ระบบ CF On Web 
3.คู มื อการ ใช งา น
ระบบ AF On Web 
4.คู มื อการ ใช ง าน
ระบบ KYC 
5.คู มื อ ก า ร ต ร ว จ 
สอบขอมูลที่มีความ
เสี่ยงสูง (UN) 
6.คู มื อ ร ะ บ บ ก า ร
ปฏิเสธการขอสินเชื่อ
ในขั้นตอน CF 
7.คู มื อการใช งาน
ระบบการเบิกจ าย
เงินกู (Draw Down) 
8.คู มื อ ร ะ บ บ 
Eservices 
9.คํ า สั่ ง  ธ พว .  ที่ 
2 8 / 2 5 6 6  เ รื่ อ ง 
กระบวนการอํานวย
สินเชื่อ 
10 . คํ า สั่ ง  ธพว .ที่ 
108/2565 เรื่อง 
นโยบายสินเชื่อ 
11.คํ าสั่ ง  ธพว.  ที่ 
30/2566 เรื่อง การ
ใช แบบฟอร มการ
อํานวยสินเชื่อ 
12.คํ าสั่ ง  ธพว.  ที่ 
172/2564 เรื่อง การ
ป ร ะ เ มิ น ร า ค า
ห ลั กป ร ะ กั น แ ล ะ
อสังหาริมทรัพยรอ
การขายท่ีไดมาจาก
การรับชําระหนี้ การ
ประกันการใหสินเชื่อ 
หรือท่ีซื้อจากการขาย
ทอดตลาด 
13.คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ที ่
77/2565 เรื่อง การ
ป ฏิ บั ติ ง า น ด า น
ปฏิ บั ติ การสิ นเชื่ อ
สาขา 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เ ป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสินเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    

 
 
 

1. เจาหนาที่ดานการตลาดโทรศัพทนัดหมายลูกคา
ภายใน 3 วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับขอมูล เพื่อเขา
ตรวจเย่ียมกิจการลูกคา 

2. หากพิจารณาแลวเห็นเหมาะสมจะใหผูใหบริการ
สนับสนุนการประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) 
ตรวจเยี่ยมกิจการลูกคาแทน โดยสงขอมูลลูกคาพรอม
เอกสารประกอบการยื่นกู และเอกสารยืนยันตัวตนผาน
ทาง Outlook ใหฝายกิจการสาขา 

3. ผูตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา เขาตรวจเย่ียมกิจการ
ลูกคาตามนัดหมาย เพื่อวิเคราะหความมีอยูจริงของ
กิจการ รายละเอียด ดังนี้ 

- ออกตรวจเยี่ยมกิจการ พรอมทั้งรวบรวมเอกสาร
ประกอบการยื่นกูและเอกสารประกอบการยืนยันตัวตน 

- ตรวจสอบตัวตนลูกคา โดยขอบัตรประจําตัว
ประชาชนลูกคาอานผานเคร่ืองอานบัตร (Smart Card 
Reader) และพิมพสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
อิเล็กทรอนิกส จากระบบ Smart Card Reader หรือใช
สําเนาภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนได ใหลูกคาลง
นาม  

- สอบถามวัตถุประสงค ในการขอใชบริ กา ร 
ตลอดจนใหคําแนะนําผลิตภัณฑสินเชื่อของธนาคาร  

- สัมภาษณขอมูลลูกคาตามแบบฟอรมขอมูลการ
ดําเนินธุรกิจผูขอกู เพื่อประเมินศักยภาพธุรกิจเบื้องตน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 17 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผงัการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
10  วัน 

(กรณีมี 
หลักประกัน) 

 
3  วัน 

(กรณีไมมี
หลักประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.. คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
135/2560 เรื่ อง      
หลั ก เ ก ณฑ แ ละ วิ ธี
ปฏิ บัติงานดานขอมูล
เครดิต 
1 5 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
1 3 6 / 2 5 6 0  เ รื่ อ ง 
หลั ก เ ก ณฑ แ ละ วิ ธี
ปฏิ บัติงานดานขอมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ขอมูลทะเบียนนติิบุคคล 
1 6 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
137/2560 เรื่อง หลัก 
เกณฑและวิธีปฏิบัติงาน
ดานขอมูลลมละลาย
และขายทอดตลาด
ทรัพย 
1 7 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
78/2565 เรื่ อง หลัก 
เกณฑและวิธีปฏิบัติใน
การจั ดทํ านิ ติ กรรม
สัญญาสินเช่ือ 
1 8 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
2 / 2 5 6 6  เ รื่ อ ง  วิ ธี
ปฏิบัติการเบิกจายจาย
เงินกู สินเชื่อทั่วไป และ
สินเช่ือเชาซื้อ 
1 9 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
118/2565 เรื่อง การ
จัดทําแฟมสินเชื่อและ
การควบคุมดูแล 
2 0 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
47/2564 เรื่อง การ
จั ด ทํ า ป ร ะ กั น ภั ย
ทรัพยสิน สําหรับลูกหน้ี
ท่ีได รับอนุ มั ติสินเชื่ อ
ธนาคาร 
 
 
 
  

1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผู คํ้า
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไมเกิน 
1 ลบ. สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 

- สัมภาษณลูกคาตามแบบฟอรมตรวจสอบคุณสมบัติผู
ขอกูตามผลิตภัณฑและลงนามตามที่ แบบฟอรม
กําหนดใหครบถวน กรณีตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา โดย 
Business Facilitator เปนผูดําเนินการ ผูใหบริการฯ 
จะสงขอมูล และเอกสารประกอบการย่ืนกู จากการเขา
ตรวจเย่ียมใหสาขาโดยตรง หรือสงผานเว็บไซตผู
ใหบริการฯ หรือชองทางตามที่ธนาคารกําหนด 
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4. กรณีธุรกิจไมมีศักยภาพ ระบบจะสงลูกคากลุมนี้ให
หนวยงานที่ทํ าหนาที่ ใหคํ าปรึกษาแนะนํา  เพื่อ
ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนํา  

5. กรณีธุรกิจมีศักยภาพ 
   - ใหลูกคาจัดเตรียมเอกสารประกอบการกูตาม
เอกสารประกอบการย่ืนคําขอกู 
   - บันทึกขอมูลการขอรับบริการของลูกคา (CF On 
Web) ในระบบงาน Pre-Approved 
   - ตรวจสอบตัวตนลูกคา (KYC) และตรวจสอบเพื่อ
ทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับลูกคา (CDD)  
   - ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร  และขอมูล
ทะเบียนนิ ติบุคคล  ข อมูลล มละลาย  และขาย
ทอดตลาดทรัพย ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ ท่ี
ธนาคารกําหนด 
   - ตรวจสอบประวัติการใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคาร
ของลูกคา/ผูบริหาร/ผูถือหุน ตั้งแตรอยละยี่สิบขึ้นไป/
กิจการในเครือที่ใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคารจากระบบ 
Pre-Approved และ Enlite 

2 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 18 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผูมีอํานาจอนุมัติ
ต า ม ท่ี ธ น า ค า ร
กําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 1 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ที่ 
4 8 / 2 5 5 6  เ รื่ อ ง 
ห ลั ก เ ก ณ ฑ ก า ร ใ ห
สินเชื่อแกกิจการหลาย
กิจการที่ เ ก่ียวของกัน 
ห รื อ กิ จ ก า ร ที่ มี
ผลประโยชนเก่ียวของ
กัน โด ย นับ เป นกลุ ม
กิจการเดียวกันหรือผูกู
รายเดียวกัน 
2 2 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ที่ 
20/2559 เรื่อง การนับ
จํ า น ว น เ งิ น ก า ร ใ ห
สินเชื่อ 
2 3 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ที่ 
46/2564 เรื่อง การใช
แบบรายงานการขอ
อนุ มัติ เปลี่ ยน แปลง
เ งื่ อ น ไ ข แ ล ะ แ บ บ
รายงานการขออนุ มัติ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้ 

 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิต 
บู โรของผู ค้ํ า
ประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรัพย ที่
เสนอให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสินเช่ือ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหนี้
ของ ผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 
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7.กรณีผานเกณฑ ใหบันทึกคําขอสินเชื่อ AF On Web 
ใน ระบบงาน Pre-Approved (การบันทึกคําขอสินเชื่อ 
1 ใบคําขอตอหลายวัตถุประสงคการกู) และปฏิบัติ ดังนี้ 
  - ถายภาพระบุพิกัดตามวิธีปฏิบัติที่ระบุในคูมือการใช
งานระบบศนูยติดตามหน้ี : CSS  
  - ถายภาพ หรือทําสําเนาเอกสารการบันทึกขอมูลของ
ลูกคา (ถามี)  การบันทึกรายไดของกิจการ เชน การ
บันทึกรายไดจากสมุดบัญชี บิลซื้อ บิลขาย การชําระ
ภาษีประจําป  การบันทึกบัญชีลูกหนี้การคาเจาหนี้
การคา 

6.กรณีไมผานเกณฑ แจงการไมผานเกณฑการตรวจสอบ
ใหลูกคาทราบพรอมคืนเอกสารประกอบการย่ืนกู 
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8. ใหลูกคาลงนามในใบคําขอสินเชื่อ (CF On Web) 
ตลอดจนลงนามในสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง 

/ 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ัง

ภายใน 
และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 

 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 
- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 

 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่ น
คําขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิต 
บู โรของ ผู คํ้ า
ประกัน 
7.รายละเอียด
หลักทรั พย ท่ี
เสนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 

   

    

    

    

3 

4 

10. สืบคนขอมูลเครดิตผานระบบสืบคนขอมูลเครดิตของ
ธนาคาร (NCB On Web) ตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติท่ี
ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ท่ี 135/2560 และ 
77/2565 หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) และบันทึก
ขอมูลเครดิตลูกคาในแบบฟอรมการตรวจสอบภาระหนี้ของ
ผูกู และกรรมการ/ผูค้ําประกัน ทั้งนี้ ระยะเวลาขอมูลเครดิต
เปนไปตามที่ธนาคารกําหนดใน Check List 
 

9. ใหลูกคาลงนามในแบบฟอรม/หนังสือใหความยินยอมใน
การเปดเผยขอมูลใหแกธนาคาร ดังนี้ 
   - หนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อการ
สืบคนขอมูลเครดิตของผูกู) 
   - แบบฟอรมใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อ
การสืบคนขอมูลผูกู หรือแลกเปลี่ยนขอมูลผูกูกับการไฟฟา
นครหลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค) 
 

11. สืบคนขอมูลการใชไฟฟา นํ้าประปา ของลูกคากับการ
ไฟฟานครหลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค เมื่อ
ระบบการสืบคนขอมูลดังกลาวพัฒนาแลวเสรจ็พรอมใชงาน 

 

12. พิจารณาเอกสารประกอบการขอสินเชื่อตามลักษณะ
การดําเนินธุรกิจ กรณีที่ธุรกิจไมสามารถแสดงเอกสารไดให
พิจารณาขอมูลจากการสอบถาม สัมภาษณ และวิเคราะห
ความมีอยูจริงของกิจการจากการเขาตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา 

 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 20 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 เวลาท่ีใช 

ในการ 
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําส่ัง /

ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ัง
ภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 

 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่ น
คําขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิต 
บู โรของ ผู ค้ํ า
ประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เสนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

15. นําเสนอรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ สําหรับวงเงินไม
เ กิน 1 ลบ. สวนที่  1 ตอผูมี อํานาจอนุมัติสินเชื่อดาน
การตลาด 

14. จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ(CA On Web) 
สําหรับวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท สวนที่ 1 สําหรับหนวยงาน
ดานการตลาด 
 

13. กรณีธุรกิจมีความเปนไปได หากวงเงินสินเชื่อที่ใช
หลักทรัพย เปนหลักประกันใหประสานงานกับลูกคา
จัดเตรียมเอกสารดานหลักประกัน พรอมทั้งลงนามในใบสั่ง
จางประเมินราคา และจัดทํา Checklist เอกสารสําคัญที่
ลูกคาตองจัดเตรียมกอนการประเมินราคา สงให CAO 
พรอมใบสั่งจางประเมินราคา เพื่อดําเนินการ ดานประเมิน
ราคาหลักประกันตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติที่ธนาคาร
กําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่172/2564หรือที่จะมีการ   
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

16. กรณีไมอนุมัติ จัดทําหนังสือแจงผลการปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อ 

4 

17. กรณีอนุมัติ สแกนเอกสารในระบบ e-Filing หรือระบบ
ท่ีธนาคารกําหนดสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ(โดย
เลือกที่จะสงฝายวิ เคราะหสินเชื่อ ท่ีดํา เนินการภายใต
กระบวนการ Loan Factory หรือสงศูนยวิเคราะหสินเชื่อได
ตามความเหมาะสม) ผานระบบ Pre-Approved 
 

5 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 21 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 เวลาท่ีใช 

ในการ 
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําส่ัง /

ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ัง
ภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 

 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่ น
คําขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิต 
บู โรของ ผู ค้ํ า
ประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เสนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไมเกิน 
1 ลบ. สวนที่ 1 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

15. นําเสนอรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ สําหรับวงเงินไม
เ กิน 1 ลบ. สวนที่  1 ตอผูมี อํานาจอนุมัติสินเชื่อดาน
การตลาด 

19. เมื่อเจาหนาท่ีดานการตลาดไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อฯ 
สวนท่ี 2  ใหดําเนินการดังนี้ 
    กรณีไมอนุมัติ ใหดําเนินการตามวิธีปฏิบัติการอํานวย
สินเชื่อตามปกติ และจัดทําหนังสือแจงผลการปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อ 
    กรณีอนุมัติ ใหดําเนินการ ดังนี้  
      1. บันทึกขอมูลการอนุมัติในระบบ Pre-Approved 
      2. จัดเตรียม และตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจายตาม ที่ธนาคารกําหนด และตามเงื่อนไขการเบิกจาย
เงินกู  กรณีเปนสําเนาเอกสารใหเจาหนาที่ดานการตลาด 
หรือผูบังคบับัญชาลงนามรับรองวาเปนเอกสารท่ีถายมาจาก
ตนฉบับจริง พรอมทั้งจัดทํา Checklist ปะหนาเอกสาร
ประกอบการเบิกจายสงใหเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา 
(CAO) 
      3. ประสานงานกับเจาหนาท่ีปฏิบัติการสินเชื่อสาขา 
(CAO) เพื่อดําเนินการหลังการอนุมัติสินเชื่อ 

18. กรณีใช บสย.ค้ําประกันสินเชื่อใหสงสําเนา CA สวนที่ 1
สําหรับหนวยงานดานการตลาด (ชุดลงนาม) ให บสย. 
พรอมสําเนาเอกสารตามท่ี บสย. กําหนดผานระบบรับ-สง
เอกสาร บสย. Online เม่ือระบบรับ-สงเอกสารฯ ดังกลาว
พัฒนาแลวเสร็จพรอมใชงาน 

20. การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติ
ตามภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบัน
คําสั่ง ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) 
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5 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 22 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําส่ัง /

ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ัง
ภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 

 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่ น
คําขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิต 
บู โรของ ผู ค้ํ า
ประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เสนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 เวลาปฏิบติังานรวมทงัสิน 13 วนั  

21. การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตาม
ภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง 
ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
โดย 
     - สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย 
เงินกูเฉพาะท่ีมีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนใน
กิจการ เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงินตั้งแต
ขั้นตอนการวิเคราะหสินเชื่อแลว ทั้ งนี้ เพื่อเปนไปตาม
หลักการอํานวยสินเชื่อเงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับ
การดําเนินงานของลูกคา และหากหนวยงานดานวิเคราะห
สินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและปรับปรุงโครงสรางหนี้
มีความเห็นวาจําเปนตองใชเอกสารประกอบการเบิกจายให
สามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
    - สําหรับวงเงินสินเชื่อที่ใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจาย
ท่ีเหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา 
หรือการจายตรง หรือตามที่หนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ
กําหนด 
 

6 

สิ้นสุดการทํางาน 
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  2.2 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผงัการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 
        ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

        หมายเหตุ :   
1) SLA เริ่มนับตั้งแต AF และเอกสารครบถวน(นับเฉพาะวันทําการ)ท้ังนี้กรอบระยะเวลา (SLA) ใหถือปฏิบัติ

ตามประกาศ คําสั่ง หรือนโยบายของธนาคารที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
2) รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน  4 ขั้นตอน ระยะเวลารวม 13 วัน (กรณี บสย.ค้ําประกัน) และ ระยะเวลา 15 วัน 

(กรณีหลักทรพัยค้ําประกัน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน 
กรณีปกติ วงเงินไมเกิน 1-15ลานบาท 

บสย. ค้ําประกัน หลักทรัพยค้ําประกัน 

1. หนวยงานดานการตลาดรับคําขอสินเชื่อจัดทํา 
Pre–Screening/CA 1 

7 วัน 8 วัน 

2. หนวยงานวิเคราะหสินเชื่อจัดทํา CA2 3 วัน 3 วัน 

3. บสย.อนุมัติค้ําประกัน 2 วัน 3 วัน 

4. จัดทํานิติกรรมสัญญา / เบิกจาย / โอนเงินใหลูกคา 1 วัน 1 วัน 

 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 13 วัน 15 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1.เจาหนาที่ดานการตลาดโทรศัพทติดตอลูกคาไมเกินวันทําการ
ถัดไปนับตั้งแตวันที่ไดรับขอมูล 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 

ผูชวยผูจัดการ  

2. สัมภาษณลูกคาผานทางโทรศัพท หากพิจารณาเบ้ืองตนแลวมี   
ความเปนไปไดใหนัดหมายเพื่อตรวจเยี่ยมกิจการภายใน 3 วันทํา   
การ พรอมแจงลูกคาจัดเตรียมรายการเอกสารแสดงตัวตนที่ใช   
ประกอบการยื่นกูเบื้องตน ประกอบดวย บัตรประจําตัวประชาชน
ใบทะเบียนพาณิชย หนังสือรับรอง พรอมแจงลูกคาใหจัดเตรียม   
เอกสารที่จําเปนตอการวิเคราะหสินเชื่อในเบื้องตน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

3.ออกตรวจเยี่ยมกิจการลูกคาตามนัดหมาย เพื่อพิจารณาความมี
อยูจริงของกิจการ 
  3.1 ตรวจสอบตัวตนลูกคา โดยขอบัตรประจําตัวประชาชนลูกคา
อานผานเครื่องอานบัตร (Smart Card Reader) และพิมพสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนอิเล็กทรอนิกสจากระบบ Smart Card 
Reader ใหลูกคาลงนาม 
       กรณี Offline หรือ ไมสามารถพิมพสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนอิเล็กทรอนิกส จากระบบ Smart Card Reader 
สามารถใชสําเนาภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนได 
  3.2 บันทึกขอมูลการติดตอขอสินเชื่อ (CF) ในระบบ Pre-Approved 

และใหลูกคาลงนามในแบบฟอรมตอไปนี้ 
        3.2.1 ใบติดตอขอสินเชื่อ (CF)  
       3.2.2 ใบสมัครขอใชบริการ 
       3.2.3 ใบคําขอสินเชื่อ 
       3.2.4 แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล 
(เพื่อการสืบคนขอมูลเครดิตของผูกู) 
       3.2.5 แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล 
(เพื่อการสืบคนขอมูลผูกู หรือแลกเปลี่ยนขอมูลผูกูกับการไฟฟา
นครหลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค) 
      3.2.6 แบบหนังสือใหความยินยอมตาง ๆ ตามหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติ เรื่อง การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) 
    

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

    3.3 ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร และขอมูลทะเบียนนิติ
บุคคล ขอมูลลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพย ตรวจสอบ
บุคคลที่ถูกกําหนด KYC/CDD ตรวจสอบประวัติการใชวงเงิน
สินเชื่อของผูบริหาร/ผูถือหุนตั้งแตรอยละยี่สิบขึ้นไป/กิจการใน
เครือที่ใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคารจากระบบ Pre-Approved และ 
Enlite และใหปฏิบัติตามคําส่ัง เรื่อง หลักเกณฑการใหสินเชื่อแก
กิจการหลายกิจการท่ีเก่ียวของ หรือกิจการที่มีผลประโยชน
เก่ียวของกันโดยนับเปนกลุมกิจการเดียวกัน หรือผูกูรายเดียวกัน 
(ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 48/2556 หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) 
    3.4 ตรวจสอบขอมูลเครดิตลูกคา และประวัติการใชวงเงิน
สินเชื่อของลูกคา 
    3.5 กรณีลูกคามีประวัติเสียหายทางการเงิน ใหแจงปฏิเสธ
ลูกคาโดยความเห็นชอบของผูชวยผูจัดการสาขาข้ึนไป พรอมทํา
จดหมายแจงผลการปฏิเสธ และคืนเอกสารลูกคา ตลอดจนบันทึก
ขอมูลปดงานในระบบ Pre-Approved 
    3.6 กรณีลูกคาไมมีประวัติเสียหาย 
         3.6.1 ถายรูปภาพสถานประกอบการ/สตอกสินคา/
กระบวนการผลิตและทําแผนที่ตั้งกิจการโดยตองมีเจาของกิจการ 
และเจาหนาที่ดานการตลาดอยูในภาพถาย พรอมระบุ วันเดือนป
ที่ถายภาพพรอมลงนามรับรอง 
         3.6.2 สัมภาษณขอมูลธุรกิจลูกคา ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลกับเอกสารท่ีจําเปนตอการพิจารณาเบ้ืองตนท่ีลูกคาสง
มอบ พรอมสอบทานความนาเชื่อถือ (Verify) ขอมูลพิจารณา
ความนาเชื่อถือของขอมูล วิเคราะหสินเชื่อเบ้ืองตน เชน หลัก 
5C’s (Character, Capacity, Capital, Collaterals และ 
Condition)  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

4.พิจารณาความเปนไปไดของธุรกิจ 
   กรณีธุรกิจไมมีความเปนไปได ใหแจงปฏิเสธลูกคาโดยความ
เห็นชอบของผูชวยผูจัดการขึ้นไป และบันทึกขอมูลปดงานใน
ระบบ Pre-Approved ตลอดจนสงเอกสารประกอบการย่ืนขอ
สินเชื่อคืนลกูคา 
    

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

5.กรณีธุรกิจมีความเปนไปได บันทึกขอมูลคําขอกู (Application   
Form : AF) ในระบบ Pre-Approved และแจงผลเบื้องตนกับ   
ลูกคาเพื่อใหลูกคาจัดเตรียมเอกสารประกอบการวิเคราะหสินเชื่อ   
เทาที่จําเปนตาม Checklist และเอกสารอ่ืนที่จําเปนเก่ียวกับการ   
พิจารณาสนิเช่ือ สงใหธนาคารภายใน 7 วัน 
   5.1 กรณเีอกสารไมครบถวน ใหแจงชะลอโครงการแกลูกคาโดย
ความเห็นชอบของผูชวยผูจัดการขึ้นไป และใหลูกคาจัดทําเอกสาร
ยื่นใหมภายใน 7 วัน 
   5.2 กรณีลูกคาไมจัดทําเอกสารยื่นใหมภายใน 30 วัน ใหบันทึก
ปดงานในระบบ Pre-Approved 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

6.รวบรวมเอกสารที่ใชในการวิเคราะหสินเชื่อตาม Checklist   
พิจารณาความเปนไปไดของโครงการ และวิเคราะหศักยภาพใน   
การชําระหนี้ของลูกคา จัดทําขอมูลพื้นฐานลูกคา (Pre-Screening) 
   6.1 จัดทําแบบฟอรมการตรวจเอกสารประกอบการย่ืนคาํขอกู
เพื่อนําสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ แบบฟอรมการตรวจ
เอกสารที่ตองนําสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ และแบบฟอรม
การตรวจเอกสารประกอบคําขอสินเชื่อ และจัดทํา CA สวนที่ 1 
(Golden Rules) 
   6.2 กรณีมีหลักประกัน แจงลูกคาใหจัดเตรียมเอกสารดาน
หลักประกันตลอดจนลงนามในใบสั่งจางประเมินราคา และบันทึก
สงประเมินราคาในระบบเพื่อดําเนินการดานประเมินราคา
หลักประกัน 
         - วงเงินไมเกิน 1 ลานบาท ใหผูชวยผูจัดการขึ้นไป บันทึก
การสงประเมินราคาในระบบ 
         - วงเงินเกินกวา 1 ลานบาท ใหผูจัดการสาขาข้ึนไป บันทึก
การสงประเมินราคาในระบบ 
   6.3 กรณีใชหลักทรัพยค้ําประกันสินเชื่อใหเจาหนาที่ปฏิบัติการ
สินเชื่อสาขา (CAO) ดําเนินการดานประเมินราคาหลักประกัน 
ตามหลัก เกณฑที่ ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคํ าสั่ ง  ธพว .ที่ 
172/2564 และคําสั่ ง  ธพว. ท่ี  77/2565 หรือ ท่ีจะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต 
หมายเหตุ : สินเชื่อที่มีหลักประกันใหดําเนินการดานวิเคราะห
คูขนานกับดานประเมินราคาหลักประกัน      
  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ CAO 
 

ผูชวยผูจัดการ - ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

7.จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) สําหรับวงเงินไมเกิน    
15 ลบ. สวนที่ 1 สําหรับหนวยงานดานการตลาด นําเสนอพรอม
แฟมสินเชื่อตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
   7.1 กรณพีิจารณาแลวไมอนมุตัิ จัดทําหนงัสือแจงผลการปฏิเสธ
คําขอสินเชื่อ 
   7.2 กรณีพิจารณาอนุมัติใหสแกนรายงานการอนุมัติสินเชื่อ 
(CA) สวนท่ี 1 และเอกสารประกอบการวิเคราะหสินเช่ือที่
ตรวจสอบ ความถูกตองแลวในระบบ e-Filing หรือระบบที่
ธนาคารกําหนดสงหนวยงานดานวิ เคราะหสินเชื่อ เพื่ อใช
ประกอบการวิเคราะหสินเชื่อ 
         กรณีเปนลูกคาเดิมของธนาคาร ใหแนบสําเนารายงานการ
อนุมัติ (CA) และมติอนุมัติครั้งลาสุด และมติอนุมัติเดิมทุกครั้ง ซึ่ง
มี รายละเอียดวงเงินหลักประกัน เงื่อนไขการชําระหนี้ และ
รายงาน ภาระหนี้ปจจุบันของทุกวงเงิน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

8.สแกนเอกสารที่ตองเก็บเขาแฟมสินเชื่อ ในระบบงานที่ธนาคาร  
กําหนด (เมื่อระบบงานที่ธนาคารกําหนดมีความพรอมใชงาน) ตาม  
หมวด และประเภทเอกสารที่ตองจัดเก็บตามหลักเกณฑที่ธนาคาร  
กําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธวพ.ที่ 118/2565 หรือที่จะมีเปลี่ยนแปลง  
ในอนาคต)  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

9.เม่ือเจาหนาที่ดานการตลาดไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อฯ สวนที่ 2   
ใหดําเนินการดังนี้ 
   9.1 กรณีไมอนุมัติ ใหบันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-
Approvedและแจงผลการพิจารณาใหลูกคาทราบ 
   9.2 กรณีอนุมัติ ใหสงมติการอนุมัติพรอมเอกสารประกอบให
เจาหนาท่ีปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO) หรือสงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ เพื่อดําเนินการดานนิติกรรมสัญญาตามที่ธนาคาร
กําหนดตอไป 
        กรณีใช บสย.ค้ําประกันสินเชื่อให เจาหนาที่ปฏิบัติการ
สินเชื่อสาขา (CAO) สงสําเนารายงานมติการอนุมัติสินเชื่อให 
บสย. พรอมสําเนาเอกสารตามที่ บสย.กําหนดผานระบบรับ-สง
เอกสาร บสย. Online 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ CAO 

ผูชวยผูจัดการ  

10.การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาท่ี CAO ถือปฏิบัติตาม
ภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ท่ี    
77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

เจาหนาท่ี CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

 
 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 28 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

11.การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตามภาระหนาที่
และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ท่ี 77/2565 
หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) โดย 
    11.1 สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย เงินกู
เฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนในกิจการ 
เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงินตั้งแตขั้นตอนการ
วิเคราะหสินเชื่อแลว ทั้งนี้เพื่อเปนไปตามหลักการอํานวยสินเชื่อ
เงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับการดําเนินงานของลูกคา และ
หากหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและ
ปรับปรุ งโครงสรา งหนี้มีความเห็นวาจํา เปนตองใช เอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
   11.2 สําหรับวงเงินสินเชื่อที่ใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจายที่
เหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา หรือการ
จายตรง หรือตามท่ีหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อกําหนด 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

13  วัน 
(กรณี บสย. 
ค้ําประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คู มื อการตรวจ 
สอบขอมูลลมละลาย
และขายทอดตลาด 
2.คู มื อการใช งาน
ระบบ CF On Web 
3.คู มื อการใช งาน
ระบบ AF On Web 
4.คู มือการใชงาน
ระบบ KYC 
5.คูมือการตรวจ สอบ
ขอมูลท่ีมีความเสี่ยง
สูง (UN) 
6.คู มื อระบบการ
ปฏิเสธการขอสินเชื่อ
ในขั้นตอน CF 
7.คู มือการใชงาน
ระบบการเบิกจาย
เ งิ น กู  ( Draw 
Down) 
8.คู มื อ ร ะ บ บ 
Eservices 
9.คํ าสั่ ง  ธ พว .  ที่ 
2 8 / 2566  เ รื่ อ ง 
ก ร ะ บ ว น ก า ร
อํานวยสินเช่ือ 
10.คํา ส่ัง ธพว.ที่ 
108/2565 เรื่อง 
นโยบายสินเชื่อ 
11.คําสั่ง ธพว. ที่ 
30/2566 เรื่อง 
การใชแบบฟอรม
การอํานวยสินเชื่อ 
12.คําสั่ง ธพว. ที่ 
172/2564 เรื่อง 
การประเมินราคา
หลั กปร ะ กันแล ะ
อสังหาริมทรัพยรอ
การขายที่ไดมาจาก
ก า ร รั บ ชํ า ร ะ ห นี้ 
การประกันการให
สินเชื่ อ หรือที่ซื้ อ
จ า ก ก า ร ข า ย
ทอดตลาด 
13.คํ า สั่ ง  ธพว . ที่ 
77/2565 เรื่อง การ
ป ฏิ บั ติ ง า น ด า น
ปฏิ บัติการสินเชื่ อ
สาขา 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคํา
ขอสนิเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปด เผย
ขอมูล 
5.NCB Consen t 
6.ใบรบัรองการ
ตรวจเครดิตบู
โ ร ข อ ง ผู ค้ํ า
ประกัน 
7.รายละเอียด
หลักทรัพยที่
เสนอให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสินเช่ือ 
9.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหนี้
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูคํ้า
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไม เกิน 
15 ลบ. สวนที่ 
1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    

1. เจาหนาที่ดานการตลาดโทรศัพทติดตอลูกคาไม
เกินวันทําการถัดไปนับตั้งแตวันที่ไดรบัขอมูล 

3. ออกตรวจเยี่ยมกิจการลูกคาตามนัดหมาย เพื่อพิจารณา
ความมีอยูจริงของกิจการ  
   - ตรวจสอบตัวตนลูกคา โดยขอบัตรประจําตัวประชาชน
ลูกคาอานผานเครื่องอานบัตร (Smart Card Reader) 
และพิมพสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนอิเล็กทรอนิกส 
จากระบบ Smart Card Reader หรือสําเนาบัตร
ประชาชนใหลูกคาลงนาม 
    - บันทึกขอมูลการติดตอขอสินเชื่อ (CF) ในระบบ Pre-

Approved และใหลูกคาลงนามในแบบฟอรมที่ ไดแก ใบ
ติดตอขอสินเชื่อ (CF), ใบสมัครขอใชบริการ, ใบคําขอ
สินเชื่อ, แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล, 
แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล, แบบ
หนังสือใหความยินยอมตาง ๆ ตามหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติ เรื่อง การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) 
    - ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร และขอมูลทะเบียน
นิติบุคคล ขอมูลลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพย 
ตรวจสอบบุคคลที่ถูกกําหนด KYC/CDD ตรวจสอบประวัติ
การใชวงเงินสินเชื่อของผูบริหาร/ผูถือหุนตั้งแตรอยละยี่สิบ
ขึ้นไป/กิจการในเครือที่ใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคารจาก
ระบบ Pre-Approved และ Enlite (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 
48/2556 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
   - ตรวจสอบขอมูลเครดิตลูกคา และประวัติการใชวงเงิน
สินเชื่อของลูกคา 

2. สัมภาษณลูกคาผานทางโทรศพัท หากพิจารณาเบื้องตน
แลวมีความเปนไปไดใหนัดหมายเพื่อตรวจเยี่ยมกิจการ
ภายใน 3 วันทําการ  
 

1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําสั่ง /
ขอมูล ที่เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

15  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

13  วัน 
(กรณี บสย. 
ค้ําประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหด 

14.คําสั่ ง ธพว.ที่ 
135/2560 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิ บั ติ ง า นด า น
ขอมูลเครดิต 
15.คําสั่ง ธพว.ที่ 
136/2560 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิ บั ติ ง า นด า น
ข อมู ล ทะ เ บี ยน
ราษฎรและขอมูล
ทะเบียนนิติบุคคล 
16.คําสั่ง ธพว.ที่ 
137/2560 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิ บั ติ ง า นด า น
ขอมูลลมละลาย
แ ล ะ ข า ย
ทอดตลาดทรัพย 
17.คําสั่ง ธพว.ที่ 
78/2565 เรื่ อง 
หลักเกณฑและวิธี
ป ฏิ บั ติ ใ น ก า ร
จั ดทํ านิ ติ ก ร ร ม
สัญญาสินเชื่อ 
18.คําสั่ง ธพว.ที่ 
2/2566 เรื่อง วิธี
ป ฏิ บั ติ ก า ร
เบิกจายจายเงินกู 
สินเชื่อท่ัวไป และ
สินเชื่อเชาซื้อ 
19.คําสั่ง ธพว.ที่ 
118/2565 เรื่อง 
ก า รจั ด ทํ า แฟ ม
สิน เชื่ อและการ
ควบคุมดูแล 
20.คําสั่ง ธพว.ที่ 
47/2564 เรื่อง 
ก า ร จั ด ทํ า
ป ร ะ กั น ภั ย
ทรัพยสิน สําหรับ
ลู ก ห น้ี ที่ ไ ด รั บ
อ นุ มั ติ สิ น เ ชื่ อ
ธนาคาร 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคําขอ
สินเชื่อ 
3 .แบบคํ า ขอ
ตรวจขอมูล 
4 .ห นั งสื อ ให
ความยินยอมใน
การ เป ด  เผย
ขอมูล 
5.NCB Consen t 
6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กท รั พย ที่
เ สนอ ให เ ป น
หลักประกัน 
8 .แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อ 
9 .แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ขออนุมตัิสินเชื่อ 
สําหรับวงเงินไม
เ กิ น  15  ลบ . 
สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

1 

4. พิจารณาความเปนไปไดของธุรกิจ 
   กรณีธุรกิจไมมีความเปนไปได ใหแจงปฏิเสธลูกคาโดย
ความเห็นชอบของผูชวยผูจัดการขึ้นไป และบันทึกขอมูล
ปดงานในระบบ Pre-Approved ตลอดจนสงเอกสาร
ประกอบการยื่นขอสินเชื่อคืนลูกคา 

5.กรณีธุร กิจมีความเปนไปได  บันทึกขอมูลคําขอกู 
(Application Form : AF) ในระบบ Pre-Approved 
และแจงผลเบื้องตนกับลูกคาเพ่ือใหลูกคาจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการวิเคราะหสินเชื่อเทาที่จําเปนตาม Checklist 
และเอกสารอื่นที่จําเปนเกี่ยวกับการพิจารณาสินเชื่อ สงให
ธนาคารภายใน 7 วัน 
    - กรณีเอกสารไมครบถวน ใหแจงชะลอโครงการแก
ลูกคาโดยความเห็นชอบของผูชวยผูจัดการขึ้นไป และให
ลูกคาจัดทําเอกสารย่ืนใหมภายใน 7 วัน 
    - กรณีลูกคาไมจัดทําเอกสารยื่นใหมภายใน 30 วัน 
ใหบันทึกปดงานในระบบ Pre-Approved 

6.รวบรวมเอกสารที่ ใช ในการวิ เคราะหสินเชื่ อตาม 
Checklist วิเคราะหศักยภาพในการชําระหน้ีของลูกคา 
จัดทําขอมูลพื้นฐานลูกคา (Pre-Screening) 
   - จัดทําแบบฟอรมการตรวจเอกสารประกอบการยื่นคํา
ขอกูเพื่อนําสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ  
   - กรณีมีหลักประกัน แจงลูกคาใหจัดเตรียมเอกสารดาน
หลักประกันตลอดจนลงนามในใบสั่งจางประเมินราคา 
และบันทึกสงประเมินราคาในระบบเพื่อดําเนินการดาน
ประเมินราคาหลักประกัน 
      วงเงินไมเกิน 1 ลานบาท ใหผูชวยผูจัดการขึ้นไป 
บันทึกการสงประเมินราคาในระบบ 
       วงเงินเกินกวา 1 ลานบาท ใหผูจัดการสาขาข้ึนไป 
บันทึกการสงประเมินราคาในระบบ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคบั / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง /
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

15  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

13  วัน 
(กรณี บสย. 
ค้ําประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ท่ี
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21.คําสั่ ง ธพว.ที่ 
48 /2556  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑการให
สินเชื่อแกกิจการ
ห ล า ย กิ จ ก า ร ท่ี
เก่ียวของกัน หรือ
กิ จ ก า ร ท่ี มี
ผ ล ป ร ะ โ ย ช น
เกี่ ยวของกันโดย
นั บ เ ป น ก ลุ ม
กิจ กา รเ ดียว กัน
ห รื อ ผู กู ร า ย
เดียวกัน 
22.คําสั่ ง ธพว.ที่ 
20 /2559  เ รื่ อ ง 
การนับจํานวนเงิน
การใหสินเชื่อ 
23.คําสั่ ง ธพว.ที่ 
46 /2564  เ รื่ อ ง 
ก า ร ใ ช แ บ บ
รายงานกา ร ขอ
อ นุ มั ติ เ ป ล่ี ย น 
แปลงเงื่อนไขและ
แบบรายงานการ
ขออนุมัติปรับปรุง
โครงสรางหนี้ 
 
 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคํา
ขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสือให
ความยินยอม
ในก า ร เ ป ด 
เผยขอมูล 
5.NCB Consen t 
6.ใบ รั บ รอง
ก า ร ต ร ว จ
เครดิตบูโรของ
ผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลักทรัพยที่
เสนอให เปน
หลักประกัน 
8.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผู
คํ้าประกัน 
11.รายงาน
การขออนุมัติ
สิ น เ ชื่ อ 
สําหรับวงเงิน
ไมเกิน 15 ลบ. 
สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 
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7. จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) สําหรับวงเงินไม
เกิน 15 ลบ. สวนที่ 1 สําหรับหนวยงานดานการตลาด 
นําเสนอพรอมแฟมสินเชื่อตอผูมอีํานาจอนุมัติ  
     กรณีพิจารณาแลวไมอนุมัติ จัดทําหนังสือแจงผลการ
ปฏิเสธคําขอสินเชื่อ 
     กรณีพิจารณาอนุมัติใหสแกนรายงานการอนุมัติสินเชื่อ 
(CA) สวนที่ 1 และเอกสารประกอบการวิเคราะหสินเชื่อที่
ตรวจสอบความถูกตองแลวในระบบ e-Filing หรือระบบที่
ธนาคารกําหนดสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ  
กรณีเปนลูกคาเดิมของธนาคาร ใหแนบสําเนารายงานการ
อนุมัติ (CA) และมติอนุมัติครั้งลาสุด และมติอนุมัติเดิมทุก
ครั้ง ซึ่งมี รายละเอียดวงเงินหลักประกัน เงื่อนไขการชําระ
หนี้ และรายงาน ภาระหนี้ปจจุบันของทุกวงเงิน 
 

8.สแกนเอกสารท่ีตองเก็บเขาแฟมสินเชื่อ ในระบบงานที่
ธนาคารกําหนด ตามหมวด และประเภทเอกสารที่ตอง
จัดเก็บตามหลักเกณฑที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง 
ธวพ.ที่ 118/2565 หรือท่ีจะมีเปลี่ยนแปลงในอนาคต)   

9. เมื่อเจาหนาท่ีดานการตลาดไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อฯ 
สวนที่ 2 ใหดําเนินการดังน้ี 
    กรณีไมอนุมัติ ใหบันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-

Approved และแจงผลการพิจารณาใหลูกคาทราบ 
    กรณีอนุมัติ ใหสงมติการอนุมัติพรอมเอกสารประกอบ
ให เจ าหนาที่ป ฏิ บัติการสินเชื่ อสาขา (CAO)  หรือส ง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อดําเนินการดานนิติกรรมสัญญา
ตามที่ธนาคารกําหนดตอไป 
        กรณีใช  บสย. คํ้าประกันสินเ ช่ือ ให เจาหนาที่
ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO) สงสําเนารายงานมติการ
อนุมัติสินเชื่อให บสย. พรอมสําเนาเอกสารตามที่ บสย.
กําหนดผานระบบรับ-สงเอกสาร บสย. Online 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

แผนผงัการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคบั / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง /
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

15  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

13  วัน 
(กรณี บสย. 
คํ้าประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ท่ี
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคํา
ขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4 .หนั งสื อ ให
ความยินยอมใน
การเป ด  เผย
ขอมูล 
5.NCB Consen t 
6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหนี้
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินไมเกิน 15 
ลบ. สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 
 
 
 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
เวลาปฏิบติังานรวมทงัสิน 13 - 15 วนั  
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10. การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติ
ตามภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบัน
คําสั่ง ธพว.ท่ี 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) 
 

11. การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตาม
ภาระหนาท่ีและวิธีปฏิบัติท่ีธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง 
ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
โดย 
      - สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย 
เงินกูเฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนใน
กิจการ เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงิน
ตั้งแตขั้นตอนการวิเคราะหสินเชื่อแลว ทั้งนี้เพื่อเปนไปตาม
หลักการอํานวยสินเชื่อเงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับ
การดําเนินงานของลูกคา และหากหนวยงานดานวิเคราะห
สินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและปรับปรุงโครงสราง
หนี้มีความเห็นวาจําเปนตองใชเอกสารประกอบการเบิกจาย
ใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
     - สําหรับวงเงินสินเชื่อที่ใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจาย
ที่เหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอ
ราคา หรือการจายตรง หรือตามท่ีหนวยงานดานวิเคราะห
สินเชื่อกําหนด 
  

จบการทํางาน 
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    2.3 ข้ันตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัตงิาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท 
          ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           หมายเหตุ :   
1) SLA เริ่มนับตั้งแต AF และเอกสารครบถวน(นับเฉพาะวันทําการ)ทั้งนี้กรอบระยะเวลา (SLA) ใหถือปฏิบัติ

ตามประกาศ คําสั่ง หรือนโยบายของธนาคารที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
2) รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 ขัน้ตอนระยะเวลารวม 26 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอน 

กรณีปกติ วงเงินเกิน
กวา  15 ลานบาท 
หลักทรัพยค้ําประกัน 

1. หนวยงานดานการตลาดรับคําขอสินเชื่อจัดทํา Pre–Screening/CA 1          15 วัน 

2. กลั่นกรอง (ฝายวิเคราะหสินเชื่อขนาดกลาง)            3 วัน 

3. คณะกรรมการสินเชื่อ            4 วัน 

4. จัดทํานิติกรรมสัญญา            3 วัน 

5.  เบิกจาย/โอนเงินใหลูกคา            1 วัน 

 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น           26 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

1. ลูกคาที่ยื่นขอใชบริการสินเชื่อผานชองทางที่ธนาคารกําหนด
มาที่สาขา หรือสํานักธุรกิจ ใหเจาหนาท่ีดานการตลาดของสาขา 
หรือ สํานักธุรกิจ จัดทํา Refer Form ลงนามโดยผูจัดการเขตขึ้น
ไปหรือผูจัดการสํานักธุรกิจข้ึนไป สงใหศูนยการตลาดสินเชื่อ
ธุรกิจ 
     กรณีเปนลูกคาเดิมของธนาคารใหแนบสําเนารายงานการ
อนุมัติ (CA) และมติอนุมัติครั้งลาสุด และมติอนุมัติเดิมทุกครั้ง 
ซึ่งมีรายละเอียดวงเงินหลักประกัน เงื่อนไขการชําระหนี้ และ
รายงานภาระหนี้ปจจุบันของทุกวงเงิน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-ผูชวยผูจัดการ 

ผูจัดการสาขา ผูจัดการเขตขึ้น
ไป หรือผูจัดการ
สํานักธุรกิจขึ้นไป 

2. ลูกคาที่ย่ืนขอใชบริการสินเชื่อผานศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ    
หรือ หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตน   
สังกัด ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ หรือหนวยงานที่
ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด ดําเนินการ 
ดังน้ี 
   2.1 โทรศัพทติดตอลูกคา ทั้งกรณีลูกคาที่สงมาจากสาขา 
สํานักธุร กิจ หรือลูกคาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ หรือ
หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด 
ติดตอเองโดยตรง 
   2.2 หากพิจารณาเบ้ืองตนแลวมีความเปนไปไดใหแจงลูกคา
จัดเตรียมรายการเอกสารแสดงตัวตนที่ใชประกอบการยื่นกู
เบื้องตน ประกอบดวย บัตรประจําตัวประชาชน ใบทะเบียน
พาณิชย หนังสือรับรอง พรอมแจงลูกคาใหจัดเตรียมเอกสารที่
จําเปนตอการวิเคราะหสินเชื่อในเบื้องตน 
   2.3 ตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา เพื่อพิจารณาความมีอยูจริงของ
กิจการ ตามวิธีปฏิบัติเชนเดียวกับวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท และ
รับเอกสารประกอบการขอสินเชื่อตาม Checklist  
   2.4 บันทึกขอมูลการติดตอขอสินเชื่อ (CF) ในระบบ Pre-

Approved และใหลูกคาลงนามในแบบฟอรมตอไปนี้ 
        2.4.1 ใบติดตอขอสนิเชื่อ (CF) 
        2.4.2 ใบสมัครขอใชบริการ 
        2.4.3 ใบคําขอสินเชื่อ 
        2.4.4 แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล 
(เพื่อการสืบคนขอมูลเครดิตของผูกู) 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 
 

ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 35 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

        2.4.5 แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อ
การสืบคนขอมูลผูกู หรือแลกเปลี่ยนขอมูลผูกูกับการไฟฟานคร
หลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค) 
        2.4.6 แบบหนังสือใหความยินยอมตาง ๆ ตามหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติ เรื่อง การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) 

   

    2.5 ตรวจสอบขอมูลเครดิตลูกคา และประวัติการใชวงเงิน
สินเชื่อของลูกคา 
          2.5.1 กรณีลูกคามีประวัติเสียหายทางการเงิน ใหแจง
ปฏิเสธลูกคาโดยความเห็นชอบของหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อ
ธุรกิจข้ึนไป หรือรองผู อํานวยการขึ้นไปของหนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด พรอมทําจดหมายแจง 
ผลการปฏิเสธ และคืนเอกสารลูกคา ตลอดจนบันทึกขอมูลปดงาน
ในระบบ Pre-Approved 
         2.5.2 กรณีลูกคาไมมีประวัติเสียหายทางการเงิน 
                 สัมภาษณขอมูลธุรกิจลูกคา ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลกับเอกสารที่จําเปนตอการพิจารณาเบื้องตนท่ีลูกคาสง
มอบ วิเคราะหสินเชื่อเบื้องตน เชน หลัก 5C’s (Character, 
Capacity, Capital, Collaterals และ Condition)  
   2.6 พิจารณาความเปนไปไดของธุรกิจ 
        กรณีธุรกิจไมมีความเปนไปได ใหแจงปฏิเสธลูกคาโดยความ
เห็นชอบของหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือรอง
ผูอํานวยการขึ้นไปของหนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบ
กลุมงานตนสังกัด และบันทึกขอมูลปดงานในระบบ Pre-Approved 
ตลอดจนสงเอกสารประกอบการย่ืนขอสินเชื่อคืนลูกคา 
   2.7 กรณีธุรกิจมีความเปนไปได แจงผลเบ้ืองตนใหลูกคาทราบ 
   2.8 สงประเมินราคาหลักประกัน (ถามี) โดยใหหัวหนาศูนย
การตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือรองผู อํานวยการขึ้นไปของ
หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัดลง
นามในใบสั่งจางประเมินราคา เพื่อดําเนินการดานประเมินราคา
หลักประกันตามหลักเกณฑที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 
172/2564 และคําสั่ง ธพว.ที่ 77/2565 หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต) 
     

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 
 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

หั ว ห น า ศู น ย
การตลาดสินเชื่อ
ธุรกิจขึ้นไป หรือ
รองผูอํานวยการ
ขึ้ น ไ ป ข อ ง
หนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายจา ก
ผูรับผิดชอบกลุม
งานตนสังกัด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

    2.9 บันทึกขอมูลคําขอกู (Application Form : AF) หลังจาก
ไดรับเลมประเมินแลว 
    2.10 จัดทํารางรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) สําหรับสินเชื่อ
วงเงินเกิน 15 ลบ. นําเสนอหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป 
หรือรองผูอํานวยการข้ึนไปของหนวยงานที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด เพื่อพิจารณาใหความเห็นเบื้องตน 
หรือความเห็นใหปรับปรุงรายงานการวิเคราะหสินเชื่อ (ถามี) 

   

    2.11 จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) ฉบับสมบูรณ 
กําหนดวงเงินอนุมัติ กําหนดเงื่อนไขอนุมัติ และหลักประกัน และ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ โดยวิเคราะหศักยภาพ และความสามารถในการ
ชําระหนี้ของลูกคาตามกระบวนการวิเคราะหสินเชื่อ นโยบาย
สินเชื่อ (Loan Policy) และระเบียบ คําสั่งธนาคารที่เก่ียวของ     
ทั้งหมด 
    2.12 ประเมินระดับความเสี่ยงลูกคา ตามระบบที่ธนาคาร
กําหนด (รายละเอียดวิธีการประเมินความเสี่ยงลูกคาใหปฏิบัติตาม
คูมือการใชงานระบบประเมินความเสี่ยงลูกคา) 
    2.13 นําเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นถึงผูรับผิดชอบ
สายงานตนสังกัดขึ้นไปเพื่อลงนามนําเสนออนุมัติ  
    2.14 สงรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ ใหฝายวิเคราะหสินเชื่อ
ขนาดกลาง เพื่อกลั่นกรองคุณภาพสินเชื่อ 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 
 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

ผูรับผิดชอบสาย
งานตนสังกัดข้ึน
ไป 

3.เม่ือเจาหนาท่ีศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจไดรับมติการอนุมัติ 
   สินเชื่อแลวใหดําเนินการดังนี้ 
   3.1 กรณีไมอนุมัติ ใหบันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-Approved 

และทําบันทึกแจงปฏิเสธ พรอมเหตุผลที่ชัดเจน ลงนามโดยหัวหนา
ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือรองผูอํานวยการข้ึนไปของ
หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัดสง
หนวยงานดานการตลาด พรอมเอกสารเพ่ือสงคืนลูกคาตอไป 
    3.2 กรณีอนุมัติ ใหบันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-Approved 
และประสานงานเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO) หรือฝาย
พิธีการสินเชื่อ หรือฝายปฏิบัติการสินเชื่อ เพื่อทํานิติกรรมสัญญา 
และจํานองหลักประกัน 
     3.3 สงรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA)และเอกสารประกอบ 
การอนุมัติใหผูชวยผูจัดการสาขา ในระบบ e-Filing หรือระบบที่
ธนาคารกําหนด 
    3.4 จัดเก็บแฟมสนิเชื่อตนฉบับ  
 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 
 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

4.การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่ CAO สาขา/สํานักธุรกิจ ถือ
ปฏิบัติตามภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง 
ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมกีารเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

5.การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO สาขา/สํานักธุรกิจ ถือปฏิบัติ
ตามภาระหนาที่ และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง  
ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) โดย 
   5.1 สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย เงินกู
เฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนในกิจการ 
เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงินตั้งแตขั้นตอนการ
วิเคราะหสินเชื่อแลว ท้ังน้ีเพื่อเปนไปตามหลักการอํานวยสินเชื่อ
เงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับการดําเนินงานของลูกคา และ
หากหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้มีความเห็นวาจําเปนตองใช เอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
     5.2 สําหรับวงเงินสินเชื่อท่ีใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจายที่
เหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา หรือ
การจายตรง หรือตามท่ีหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อกําหนด 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

6.ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการตอตั๋วสัญญาใช   
เงิน และทบทวนวงเงินสินเชื่อ ใหถือปฏิบัติตามคําสั่ง ธวพ.ที่
6/2565 และคําสั่ง ธพว.ที่ 47/2565 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงใน   
อนาคต 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

ผูรับผิดชอบสาย
งานตนสังกัดข้ึน
ไป 

7.ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจติดตามลูกหนี้ในเชิง
ปองกันลูกคาใหมที่เบิกจายเงินกูแลว ดําเนินการตรวจสภาพธุรกิจ
ของลูกคา โดยการโทรศัพท และตรวจเยี่ยมกิจการ (Call & Visit)  
3 เดือน/ครั้ง  

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

 

8.ใหเจาหนาท่ีศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจติดตามลูกหนี้ที่คางชําระ  
ไมเกิน 90 วัน  

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

 

9.ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการปรับปรุงโครง   
สรางหนี้ และนําเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นถึงผูรับผิด   
ชอบสายงานตนสังกัดขึ้นไปลงนามขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

ผูรับผิดชอบสาย
งานตนสังกัดข้ึน
ไป 

10.ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการปรับปรุง
โครงสรางหนี้ดอยคุณภาพ และนํา เสนอผานผู บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นถึงผูรับผิดชอบสายงานตนสังกัดข้ึนไปลงนามขออนุมัติ
ตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

ผูรับผิดชอบสาย
งานตนสังกัดข้ึน
ไป 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 38 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคบั / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 26  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คูมือการตรวจ สอบ
ขอมูลลมละลายและ
ขายทอดตลาด 
2.คูมือการใชงานระบบ 
CF On Web 
3.คูมือการใชงานระบบ 
AF On Web 
4. คู มื อ กา ร ใ ช ง า น
ระบบ KYC 
5.คู มือการตรวจ สอบ
ขอมูลที่มีความเสี่ยงสูง 
(UN) 
6.คูมือระบบการปฏิเสธ
การขอสินเชื่อในขั้นตอน 
CF 
7. คู มื อก า ร ใช ง า น
ระบบการเ บิกจ าย
เงินกู (Draw Down) 
8.คู มื อ ร ะ บ บ 
Eservices 
9.คํ า สั่ ง  ธ พ ว .  ที ่
2 8 / 2 5 6 6  เ รื่ อ ง 
กระบวนการอํานวย
สินเชื่อ 
1 0 . คํ าสั่ ง  ธ พว . ที่ 
108/2565 เรื่อง 
นโยบายสนิเชื่อ 
11.คํ า สั่ ง  ธ พว .  ท่ี 
30/2566 เรื่อง การ
ใช แบบฟอ ร ม กา ร
อํานวยสินเช่ือ 
12 . คํ า สั่ ง  ธพว .  ที่ 
172/2564 เรื่อง การ
ป ร ะ เ มิ น ร า ค า
ห ลั ก ป ร ะ กั น แ ล ะ
อสังหาริมทรัพยรอ
การขายท่ีไดมาจาก
การรับชําระหน้ี การ
ประกันการใหสินเชื่อ 
หรือท่ีซื้อจากการขาย
ทอดตลาด 
13.คํ า ส่ั ง  ธ พ ว . ที ่
77/2565 เรื่อง การ
ป ฏิ บั ติ ง า น ด า น
ปฏิ บั ติ ก า ร สิ น เ ชื่ อ
สาขา 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืน
คําขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเช่ือ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสือให
ความยินยอม
ใ น ก า ร
เปดเผยขอมูล 
5 . NCB 
Consent 

6.ใ บ รั บ ร อ ง
ก า ร ต ร ว จ
เครดิตบูโรของ
ผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลักทรัพย ที่
เสนอให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสินเช่ือ 
9.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สิ น เ ช่ื อ 
สําหรับวงเงิน
เกิน 15 ลบ. 
12.รายงานการ
ติ ดต อลู กค า 
(Refer Form) 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    

 
 
 
 
 
 
 

1. โทรศัพทติดตอลูกคา ทั้งกรณีลูกคาที่สงมาจาก
สาขา สํานักธุรกิจ หรือลูกคาที่ศูนยการตลาด
สินเชื่อธุรกิจ หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด ติดตอเองโดยตรง 

3. ตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา เพื่อพิจารณาความมีอยูจริง
ของกิจการ ตามวิธีปฏิบัติเชนเดียวกับวงเงินไมเกิน 15 
ลานบาท และรับเอกสารประกอบการขอสินเชื่อตาม 
Checklist 

2. พิจารณาเบ้ืองตนหากมีความเปนไปไดใหแจงลูกคา
จัดเตรียมรายการเอกสารแสดงตัวตนที่ใชประกอบการ
ยื่นกูเบื้องตน ประกอบดวย บัตรประจําตัวประชาชน, 
ใบทะเบียนพาณิชย, หนังสือรับรอง, เอกสารที่จําเปน
ตอการวิเคราะหสินเชื่อในเบื้องตน 

4. บันทึกขอมูลการติดตอขอสินเชื่อ (CF) ในระบบ Pre-

Approved และใหลูกคาลงนามในแบบฟอรม ใบติดตอ
ขอสินเชื่อ (CF), ใบสมัครขอใชบริการ, ใบคําขอสินเชื่อ, 
แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล, แบบ
หนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล และแบบ
หนังสือใหความยินยอมตาง ๆ ตามหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติ เรื่อง การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) 

 

 1 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 39 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 
 

แผนผงัการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
135/2560 เรื่อง 
หลั ก เ กณ ฑ แ ละ วิ ธี
ปฏิบัติงานดานขอมูล
เครดิต 
1 5 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
1 3 6 / 2 5 6 0  เ รื่ อ ง 
หลั ก เ กณ ฑ แ ละ วิ ธี
ปฏิบัติงานดานขอมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ข อมู ล ทะ เ บี ยนนิ ติ
บุคคล 
1 6 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
1 3 7 / 2 5 6 0  เ รื่ อ ง 
หลั ก เ กณ ฑ แ ละ วิ ธี
ปฏิบัติงานดานขอมูล
ลมละลายและขาย
ทอดตลาดทรัพย 
1 7 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
7 8 / 2 5 6 5  เ รื่ อ ง 
หลั ก เ กณ ฑ แ ละ วิ ธี
ปฏิบัติในการจัดทํานิติ
กรรมสัญญาสินเชื่อ 
1 8 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
2 /25 66  เ รื่ อ ง  วิ ธี
ปฏิบัติ กา ร เบิกจ าย
จ า ย เ งิ น กู  สิ น เ ชื่ อ
ท่ัวไป และสินเชื่อเชา
ซื้อ 
1 9 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
118/2565 เรื่อง การ
จัดทําแฟมสินเชื่อและ
การควบคุมดูแล 
2 0 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
47/2564 เรื่อง การ
จั ด ทํ า ป ร ะ กั น ภั ย
ทรั พ ย สิ น  สํ า ห รั บ
ลูกหนี้ ท่ีไดรับอนุมัติ
สินเชื่อธนาคาร 
2 1 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
4 8 / 2 5 5 6  เ รื่ อ ง 
หลั ก เ กณ ฑ ก า ร ใ ห
สิ น เ ชื่ อ แ ก กิ จ ก า ร
ห ล า ย กิ จ ก า ร ท่ี
เ ก่ี ย วข อ ง กัน  หรื อ
กิ จ ก า ร ท่ี มี
ผลประโยชนเก่ียวของ
กันโดยนับเปนกลุม
กิจการ  
 
 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคํา
ขอสนิเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4 .ห นั งสื อ ให
ความยินยอมใน
กา ร เป ด เ ผ ย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
ห ลั ก ท รั พ ย ที่
เ ส น อ ใ ห เ ป น
หลักประกัน 
8 . แบ บฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อ 
9 . แบ บฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10 .การตรวจ 
สอบภาระห น้ี
ข อ ง ผู กู  แ ล ะ
กรรมการ/ผู คํ้า
ประกัน 
11.รายงานการ
ขออนุมัติสินเชื่อ 
สํ าหรั บวง เงิ น
เกิน 15 ลบ. 
12.รายงานการ
ติ ด ต อ ลู ก ค า 
(Refer Form) 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 1 

5. ตรวจสอบขอมูลเครดิต
ลูกคา และประวัติการใช
วงเงินสินเชื่อของลูกคา 

แจงปฏิเสธลูกคาโดยความเห็นชอบของหัวหนา
ศู นย กา รตลาดสิน เชื่ อธุ รกิ จขึ้ น ไป  หรือ รอง
ผูอํานวยการขึ้นไปของหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย
จากผู รับผิดชอบกลุมงานตนสั ง กัด  พรอมทํ า
จดหมายแจงผลการปฏิเสธ และคืนเอกสารลูกคา 
ตลอดจนบันทึกข อมูลป ด ง านในระบบ Pre-
Approved 

ไมผาน 

ผาน 

สัมภาษณขอมูลธุรกิจลูกคา 
ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกับเอกสารที่จําเปนตอ
การพิจารณาเบื้องตนที่ลูกคา
ส ง มอบ  วิ เ ค รา ะห สิ น เ ชื่ อ
เบื้องตน เชน หลัก 5C’s  

 2 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 40 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 

แผนผงัการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22 .คํ า สั่ ง  ธพว .ที่ 
20/2559 เรื่อง การ
นับจํานวนเงินการให
สินเชื่อ 
23 .คํ า สั่ ง  ธพว .ที่ 
46/2564 เรื่อง การ
ใชแบบรายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ เ ป ลี่ ย น 
แปลง เงื่ อนไขและ
แบบรายงานการขอ
อ นุ มั ติ ป รั บ ป รุ ง
โครงสรางหนี้ 
 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคํา
ขอสินเช่ือ 
3 .แบ บคํ า ข อ
ตรวจขอมูล 
4 . ห นั ง สื อ ใ ห
ความยินยอมใน
ก า ร เ ป ด เ ผ ย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7 .รายละเอี ยด
ห ลั ก ท รั พ ย ที่
เ ส น อ ใ ห เ ป น
หลักประกัน 
8 . แ บ บ ฟ อ ร ม
หนั งสือแจ งผล
การปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อ 
9 . แ บ บ ฟ อ ร ม
หนั งสือแจ งผล
การอนุมัติสนิเชื่อ 
1 0 . ก า ร ต ร ว จ 
สอบภาระหน้ีของ
ผู กู  แ ล ะ
กรรมการ/ผูค้ํ า
ประกัน 
11.รายงานการ
ขออนุมัติสินเชื่อ 
สําหรับวงเงินเกิน 
15 ลบ. 
12.รายงานการ
ติ ด ต อ ลู ก ค า 
(Refer Form) 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 
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6. พิจารณาความเปนไปได
ของธุรกิจ 

 

แจงปฏิเสธลูกคาโดยความเห็นชอบของหัวหนา
ศูนย กา รตลาดสิน เชื่ อธุ ร กิ จขึ้ น ไป  หรือรอง
ผูอํานวยการขึ้นไปของหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย
จากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด และบันทึกขอมูล
ปดงานในระบบ Pre-Approved ตลอดจนสง
เอกสารประกอบการยื่นขอสินเชื่อคืนลูกคา 

ไมผาน 

7. แจงผลเบ้ืองตนใหลูกคาทราบ  

 

ผาน 

8. สงประเมินราคาหลักประกัน (ถามี) โดยใหหัวหนา
ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจข้ึนไป หรือรองผูอํานวยการ
ขึ้นไปของหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบ
กลุมงานตนสังกัดลงนามในใบสั่งจางประเมินราคา 
(ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 172/2564 และคําสั่ง ธพว.ท่ี 
77/2565 หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

9. บันทึกขอมูลคําขอกู (Application Form : AF) 
หลังจากไดรับเลมประเมินแลว 

 3 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 41 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผู คํ้า
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินเกิน 15 
ลบ. 
12.รายงานการ
ติ ด ต อ ลู ก ค า 
(Refer Form) 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 
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10. จัดทํารางรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) สําหรับ
สนิเชื่อวงเงินเกิน 15 ลบ. นําเสนอหัวหนาศูนยการตลาด
สินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือรองผู อํานวยการขึ้นไปของ
หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตน
สังกัด เพื่อพิจารณาใหความเห็นเบื้องตน หรือความเห็น
ใหปรับปรุงรายงานการวิเคราะหสินเชื่อ (ถามี) 

11. จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) กําหนด
วงเงินอนุมัติ กําหนดเงื่อนไขอนุมัติ และหลักประกัน และ
อ่ื น ๆที่ เ ก่ี ย ว ข อ ง  โ ด ย วิ เ ค ร า ะห ศั ก ยภ า พ  แ ล ะ
ความสามารถในการชําระหนี้ของลูกคาตามกระบวนการ
วิเคราะหสินเชื่อ นโยบายสินเชื่อ (Loan Policy) และ
ระเบียบ คําสั่งธนาคารที่เก่ียวของท้ังหมด 

12. ประเมินระดับความเสี่ยงลูกคา ตามระบบที่ธนาคาร
กําหนด (รายละเอียดวิธีการประเมินความเสี่ยงลูกคาให
ปฏิบัติตามคูมือการใชงานระบบประเมินความเสี่ยง
ลูกคา) 

13 .นํ า เสนอผ านผู บั งคับบัญชาตามลํ าดั บชั้ น ถึง
ผูรับผิดชอบสายงานตนสังกัดขึ้นไปเพื่อลงนามนําเสนอ
อนุมัติ  

4 

14. สงรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ ใหฝายวิเคราะห
สินเชื่อขนาดกลาง เพื่อกลั่นกรองคุณภาพสินเชื่อ 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 42 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผู คํ้า
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินเกิน 15 
ลบ. 
12.รายงานการ
ติ ด ต อ ลู ก ค า 
(Refer Form) 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 
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17. บันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-Approved 
และประสานงานเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา 
(CAO) หรือฝายพิธีการสินเชื่อ หรือฝายปฏิบัติการ
สนิเชื่อ เพ่ือทํานิติกรรมสัญญา และจํานองหลักประกัน 

18. สงรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) และเอกสาร
ประกอบการอนุมัติใหผูชวยผูจัดการสาขา ในระบบ e-
Filing หรือระบบที่ธนาคารกําหนด 

16. บันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-Approved 
และทําบันทึกแจงปฏิเสธ พรอมเหตุผลที่ชัดเจน ลง
นามโดยหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือ
รองผู อํ า นวยการ ข้ึน ไปของหน วยงานที่ ไ ด รั บ
มอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสัง กัดสง
หนวยงานดานการตลาดพรอมเอกสารเพื่อสงคืนลูกคา 

1 5 .  เ จ า ห น า ที่ ศู น ย
การตลาดสิน เชื่ อ ธุร กิจ
ไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อ 

ไมผาน 
ผาน 

5 

19. จัดเก็บแฟมสินเชื่อตนฉบับ 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 43 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผู คํ้า
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินเกิน 15 
ลบ. 
12.รายงานการ
ติ ด ต อ ลู ก ค า 
(Refer Form) 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 5 

20. การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่  CAO 
สาขา/สํานักธุรกิจ (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 77/2565 
หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
 

6 

22. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการตอ
ตั๋วสัญญาใชเงนิ และทบทวนวงเงินสินเช่ือ ใหถือปฏิบัติ
ตามคําสั่ ง  ธวพ.ที่  46/2565 และคําสั่ ง  ธพว. ท่ี 
47/2565 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

21. การจัด ทํานิติกรรมสัญญาให เจ าหนาที่  CAO 
สาขา/สํานักธุรกิจ (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 77/2565 
หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
      - สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการ
เบิกจาย เงินกูเฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุน
หมุนเวียนในกิจการได ท้ังนี้เพื่อเปนไปตามหลักการ
อํานวยสินเชื่อเงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับการ
ดําเนินงานของลูกคา และหากหนวยงานดานวิเคราะห
สินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่ อและปรับปรุ ง
โครงสรางหนี้มีความเห็นวาจําเปนตองใชเอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
       - สําหรับวงเงินสินเชื่อที่ใชลงทุน ขยายกิจการ 
และซื้ อ เครื่ องจักรอุ ปกรณต า งๆ ให ใช เ อกสาร
ประกอบการเบิกจายที่เหมาะสมตามวงจรการคา เชน 
ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา หรือการจายตรง หรือ
ตามที่หนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อกําหนด 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 
แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผู มี อํ า น า จ
อ นุ มั ติ ต า ม ที่
ธนาคารกําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผู คํ้า
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินเกิน 15 
ลบ. 
12.รายงานการ
ติ ด ต อ ลู ก ค า 
(Refer Form) 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
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23. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจติดตาม
ลูกหนี้ในเชิงปองกันลูกคาใหมที่เบิกจายเงินกูแลว 
ดําเนินการตรวจสภาพธุร กิจของลูกคา  โดยการ
โทรศัพท และตรวจเยี่ยมกิจการ (Call & Visit) 3 
เดือน/ครั้ง 

24. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจติดตาม
ลูกหนี้ที่คางชําระไมเกิน 90 วัน 

26. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้ดอยคุณภาพ และนําเสนอผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นถึงผูรับผิดชอบสายงานตน
สังกัดข้ึนไปลงนามขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

25. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้ และนาํเสนอผานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นถึงผูรับผิดชอบสายงานตนสังกัดขึ้นไปลง
นามขออนุมัตติอผูมีอํานาจอนุมัติ 

จบการทาํงาน 
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หมวดที่ 3  ขั้นตอนการปฏิเสธสินเช่ือลูกคา สําหรับเจาหนาที่ดานการตลาด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. เจาหนาที่หนวยงานดานการตลาด (RO) ตองบันทึกการ
ปฏิเสธการขอสินเชื่อทั้ง 2 กรณี แลววาไมผานเกณฑ คูมือการ
ใชระบบงานระบบการปฏิเสธสินเชื่อ ใน On Web ของฝาย
วิศวกรรมระบบสารสนเทศ 
     กรณีอยูระหวางสถานะ CF เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลลูกคา
แลวคุณสมบัติไมผานเกณฑ ปฏิเสธเนื่องจากรบัรูขอมูลเครดิตบูโร 
     กรณีอยูระหวางสถานะ AF โครงการไมมีความเปนไปได 
ปฏิเสธเนื่องจากไมเขาหลักเกณฑและโครงการสินเชื่อไมมีความ
เปนไปได   

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-ผูชวยผูจัดการ 

ผูจัดการสาขา ผูจัดการเขตข้ึนไป 
หรือผูจัดการสํานัก
ธุรกิจขึ้นไป 

2. เจาหนาที่ดานการตลาด (RO) ดําเนินการบันทกึการปฏิเสธคํา
ขอสินเชื่อ ในระบบ On Web โดยเลือกเหตุผลการปฏิเสธให
เรียบรอย  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 

-ผูชวยหัวหนาศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
 

3. บันทึกการ Authorize ปฏิเสธคําขอสินเชื่อ ในระบบอํานวย
สินเชื่อ On Web  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 

-ผูชวยหัวหนาศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูจัดการสาขา 
-หั ว ห น า ศู น ย
การตลาดสิน เชื่ อ
ธุรกิจ 
 

4. เจาหนาท่ีดานการตลาดสามารถ Pint/Reprint การปฏิเสธคํา
ขอสินเชื่อ เพื่อพิมพหนังสือปฏิเสธสินเชื่อฯ เพื่อสงใหแกลูกคา 
หลังจากที่ผูมีอํานาจอนุมัติการปฏิเสธคําขอสินเชื่อทําการอนุมัติ 
(รายละเอียดของหนังสือปฏิเสธ ตามคําสั่งที่ 30/2566) 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 

-ผูชวยหัวหนาศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูจัดการสาขา 
-หั ว ห น า ศู น ย
การตลาดสิน เชื่ อ
ธุรกิจ 
 

5. เจาหนาท่ีดานการตลาด (RO) นําหนังสือปฏิเสธมอบใหลูกคา -เจาหนาท่ี 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 

-ผูชวยหัวหนาศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูจัดการสาขา 
-หั ว ห น า ศู น ย
การตลาดสิน เชื่ อ
ธุรกิจ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิเสธสินเชื่อลูกคา สําหรับเจาหนาที่ดานการตลาด 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 
- ผู ช วยหั วหนา
ศูนยฯ 

- ผูจัดการสาขา 

- หัวหนาศูนย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คูมือระบบการปฏิเสธ
การขอสิ น เ ช่ื อ ใน
ขั้นตอน CF 
2.คํ า สั่ ง  ธ พว .  ท่ี 
2 8 / 2 5 6 6  เ รื่ อ ง 
กระบวนการอํานวย
สินเชื่อ 
3.คํ า สั่ ง  ธ พว .  ท่ี 
30/2566 เรื่อง การ
ใชแบบฟอรมการ
อํานวยสินเช่ือ 
 

แ บ บ ฟ อ ร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
เวลาปฏิบติังานรวมทงัสิน 1 วนั  

 

1. เจาหนาที่หนวยงานดานการตลาด (RO) 
บันทึกการปฏิเสธการขอสินเชื่อ 

   - กรณีอยูระหวางสถานะ CF เจาหนาท่ีตรวจสอบ
ขอมูลลูกคาแลวคุณสมบัติไมผานเกณฑ ปฏิเสธเนื่องจาก
รับรูขอมูลเครดิตบูโร 
   - กรณีอยูระหวางสถานะ AF โครงการไมมีความ
เปนไปได ปฏิเสธเนื่องจากไม เข าหลักเกณฑและ
โครงการสินเชื่อไมมีความเปนไปได   

2. เจาหนาที่ดานการตลาด (RO) ดําเนินการบันทึกการ
ปฏิเสธคําขอสินเชื่อ ในระบบ On Web โดยเลือก
เหตุผลการปฏิเสธใหเรียบรอย  
 

3. บันทึกการ Authorize ปฏิเสธคําขอสินเชื่อ ในระบบ
อํานวยสินเชื่อ On Web 

4. เจาหนาที่ดานการตลาด Pint/Reprint การปฏิเสธคํา
ขอสินเชื่อ เพื่อพิมพหนังสือปฏิเสธสินเชื่อฯ สงใหแก
ลูกคา หลังจากที่ผูมีอํานาจอนุมั ติการปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อทําการอนุมัติ (รายละเอียดของหนังสือปฏิเสธ 
ตามคาํสั่งท่ี 30/2566) 
 

4. เจาหนาท่ีดานการตลาด (RO) นําหนังสือปฏิเสธมอบ
ใหลูกคา 
 

จบการทํางาน 
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หมวดที่ 4  การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองต๋ัวเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน/อาวัล/
รับรองตั๋วเงินพรอมเอกสารประกอบ 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 

  

2. เจาหนาท่ีดานการตลาดตรวจสอบเอกสารและการปฏิบัติตาม
เงื่อนไขมติอนุมัติและการชําระคาธรรมเนียมท้ังนี้ใหปฏิบัติตาม
ระเบียบธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหง
ประเทศไทยวาดวยการออกหนังสือค้ําประกัน พ.ศ.2565  คําสั่งที่ 
49/2561 เรื่องหลักเกณฑหนังสือค้ําประกัน (หรือที่อาจจะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

กรณีเอกสารลูกคาไมครบถวน ใหติดตามขอเอกสารจากลูกคาให
ครบถวน กอนดําเนินการข้ันตอนตอไป 

กรณีเอกสารลูกคาครบถวน  ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 3 ตอไป 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

 

3. เจาหนาที่ดานการตลาดดําเนินการตรวจสอบภาระหนี้คงคางใน
ระบบ Pre –Approved 

กรณีมีหนี้คางชําระใหสอบถามสาเหตุและแจงลูกคาใหชําระยอด
หนี้ที่คางไวใหครบถวน 

กรณีไมมีหนี้คางชําระใหดําเนนิการตามขั้นตอนที่ 4 ตอไป 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

4. เจาหนาที่ดานการตลาดจัดทําแบบฟอรมหนังสือสัญญาค้ํา
ประกัน/อาวัล/รับรองตั๋ว เงินทั้งนี้ ใหปฏิบัติตามคําสั่ง  ธพว.ที่ 
50/2561 เรื่อง แบบฟอรมหนังสือคํ้าประกัน (หรือที่อาจจะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

5. เจาหนาที่ดานการตลาดนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามคําสั่งของ
ธนาคารและรวบรวมเอกสารทั้งหมดสงฝายพิธีการสินเชื่อ 
     กรณีไมอนุมตัิ ใหแจงไปยังลูกคา พรอมเหตผุล 

 กรณี อนุมัต ิใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 6 ตอไป 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ ตามอํานาจอนุมัติ
ท่ีธนาคารกําหนด 
 

6. เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติและจัดสง
สัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋วเงินผานทาง Outlook ใหแกสาขา ให
เจาหนาท่ีดานการตลาดพิมพแบบฟอรมและนัดหมายใหลูกคามาลง
นามและชําระคาธรรมเนียม 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ ตามอํานาจอนุมัติ
ท่ีธนาคารกําหนด 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองตั๋วเงิน 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระเบียบ ธพว.วาดวย
การออกหนังสื อค้ํ า
ประกัน พ.ศ.2565  
2.คํ า สั่ ง  ธ พว .  ท่ี 
50/2561 เรื่อง  
แ บ บ ห นั ง สื อ ค้ํ า
ประกัน 
3 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
4 9 / 2 5 6 1  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑหนังสือ
ค้ําประกัน 
 

แ บ บ ฟ อ ร ม
ห นั ง สื อ ค้ํ า
ประกัน 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 

 

 

1. ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ํา
ประกัน/อาวัล/รับรองตั๋วเงินพรอมเอกสารประกอบ 

2. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบเอกสารและการ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขมติอนุมัติและการชําระคาธรรมเนียม 
    กรณีเอกสารลูกคาไมครบถวน ใหติดตามขอเอกสาร
จากลูกคาใหครบถวน กอนดําเนินการขั้นตอนตอไป 
    กรณีเอกสารลูกคาครบถวน  ใหดําเนินการตาม
ขั้นตอนท่ี 3 ตอไป 

3. เจาหนาที่ดานการตลาดดําเนินการตรวจสอบภาระ
หนี้คงคางในระบบ Pre –Approved 

กรณีมีหน้ีคางชําระใหสอบถามสาเหตุและแจงลูกคา
ใหชําระยอดหนี้ที่คางไวใหครบถวน 

กรณีไมมีหนี้คางชําระใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4 
ตอไป 

4. เจาหนาท่ีดานการตลาดจัดทําแบบฟอรมหนังสือ
สัญญาค้ําประกัน/อาวัล/รับรองตั๋วเงนิ 

5. เจาหนาที่ดานการตลาดนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตาม
คําสั่งของธนาคารและรวบรวมเอกสารทั้งหมดสงฝายพิธี
การสินเชื่อ 

กรณีไมอนุมัติ ใหแจงไปยังลูกคา พรอมเหตุผล 
กรณี อนุมัติ ใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 6 ตอไป 

 1 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 49 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองตั๋วเงิน 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระเบียบ ธพว.วาดวย
การออกหนังสื อค้ํ า
ประกัน พ.ศ.2565  
2.คํ า สั่ ง  ธ พว .  ท่ี 
50/2561 เรื่อง  
แ บ บ ห นั ง สื อ ค้ํ า
ประกัน 
3 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
4 9 / 2 5 6 1  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑหนังสือ
ค้ําประกัน 
 

แ บ บ ฟ อ ร ม
ห นั ง สื อ ค้ํ า
ประกัน 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทงัสิน   3    วนั  

 

6. เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติ
และจัดสงสัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋ว เงินผานทาง 
Outlook ใหแกสาขา ใหเจาหนาท่ีดานการตลาดพิมพ
แบบฟอรมและนัดหมายใหลูกคามาลงนามและชําระ
คาธรรมเนียม 

1 

จบการทาํงาน 
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หมวดที่ 5  การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ําประกันที่มีเงิน
ฝากค้ําประกัน 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 

  

2. เจาหนาท่ีดานการตลาด พิจารณาคุณสมบัติผูกู และดําเนินการ
พิจารณาและ วิเคราะหภายใต  คําสั่ งที่  109 /2564 เรื่ อง
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มี
เงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน(หรือที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาทีอ่าวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

 

3. เจาหนาที่ดานการตลาด ใหลูกคากรอกแบบฟอรมติดตอขอรับ
บริการ พรอมบันทึกขอมูลการติดตอของลูกคาในระบบ  CF On 
Web ทั้ ง นี้ ใ ห ป ฏิ บั ติ ต า ม  คู มื อ ก า ร ใ ช ร ะ บ บ ง า น  Pre-
Approved ของฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

ต า ม อํ า น า จ อ นุ มั ติ ที่
ธนาคารกาํหนด 
 

4. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบบุคคลที่ถูกกําหนด KYC/CDD 
และตรวจสอบบุคคลลมละลาย โดยใหตรวจท้ังผูกู ผูค้ําประกัน 
และเจาของบัตรเงินฝาก(กรณีเจาของบัตรเงินฝากไมใชผูกู)   

 ท้ังนี ้ใหปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานการแสดงตน (KYC) ของ
ฝายกํากับการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ใหปฏิบัติตาม คูมือการใชระบบงาน 
Pre-Approved ของฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

 

5. เจาหนาท่ีดานการตลาด บันทึกขอมูลในระบบ Pre-Approved 
(AF) แลวเสร็จ 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 

ผูชวยผูจัดการ 
 

 

6. เจาหนาที่ดานการตลาด จัดทํา CA (แบบรายงานการขออนุมัติ
สินเชื่อสําหรับวงเงนิหนังสือค้ําประกัน) ไปจนกวาการพัฒนาระบบ 
CA LG On-web แลวเสร็จ โดยนําเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ ทั้งนี้
ใหปฏิบัติตามประกาศคําส่ังแบบฟอรมของธนาคารหรือระบบงาน 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 

ผูชวยผูจัดการ 
 

ตามอํานาจอนุมัติที่
ธนาคารกําหนด 
 

7. ใหดําเนินการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อ และนิติกรรมจํานํา
บัตรเงนิฝากเพื่อเปนหลักประกัน 

- เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ 
 

ต า ม อํ า น า จ อ นุ มั ติ ที่
ธนาคารกําหนด 

8. เจาหนาที่ CAO / เจาหนาที่ Teller ดําเนินการดังนี้ 
   - เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติและจัดสง

สัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋วเงินผานทาง Outlook ใหแกสาขา 
ใหเจาหนาที่ CAO พิมพแบบฟอรมและใหลูกคามาลงนามและ
ชําระคาธรรมเนียม 

   - เมื่อฝายการธนาคารเปดบัญชีเงินฝากใหเจาหนาที่ Teller 
พิมพบัตรเงนิฝาก 

- เจาหนาที่ CAO  
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

ต า ม อํ า น า จ อ นุ มั ติ ที่
ธนาคารกาํหนด 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
109 /25 64  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑ และวิธี
ป ฏิ บั ติ ก า ร อ อ ก
หนังสือค้ํ าประกัน
เฉพาะรายที่ มีเ งิน
ฝากคํ้าประกันเต็ม
จํานวน 

รายงานการขอ
อนุมัติสินเชื่อ
สําหรับวงเงิน
ห นั ง สื อ ค้ํ า
ประกันเฉพาะ
ร า ย ที่ มี เ งิ น
ฝ า ก เ ป น
ประ กั น เต็ ม
วงเงิน 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    
 
 
 
 
 
 
 

1. ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ํา
ประกันท่ีมีเงนิฝากค้ําประกัน 

2. เจาหนาที่ดานการตลาด พิจารณาคุณสมบัติผูกู และ
ดําเนินการพิจารณาและวิเคราะหภายใตภายใต คําสั่งที่ 
109 /2564 เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการออก
หนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็ม
จํานวน(หรือที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

4. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบบุคคลที่ถูกกําหนด 
KYC/CDD และตรวจสอบบุคคลลมละลาย โดยใหตรวจ
ท้ังผูกู ผูค้ําประกัน และเจาของบัตรเงินฝาก (กรณี
เจาของบัตรเงินฝากไมใชผูกู)   
    ปฏิบั ติ ต ามคู มื อการปฏิบั ติ งา นกา รแสดงตน 
(KYC) ของฝายกํากับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ใหปฏิบัติตาม 
คู มื อก า ร ใช ร ะ บบง าน  Pre-Approved ขอ งฝ า ย
วิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

3. เจาหนาที่ดานการตลาด ใหลูกคากรอกแบบฟอรม
ติดตอขอรับบริการ พรอมบันทึกขอมูลการติดตอของ
ลูกคาในระบบ  CF On Web ทั้งนี้ใหปฏิบัติตาม คูมือ
การใชระบบงาน Pre-Approved ของฝายวิศวกรรม
ระบบสารสนเทศ 

5. เจาหนาท่ีดานการตลาด บันทึกขอมูลในระบบ Pre-
Approved (AF) แลวเสร็จ 

1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
109 /25 64  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑ และวิธี
ป ฏิ บั ติ ก า ร อ อ ก
หนังสือค้ํ าประกัน
เฉพาะรายที่ มีเ งิน
ฝากคํ้าประกันเต็ม
จํานวน 

รายงานการขอ
อนุมัติสินเชื่อ
สําหรับวงเงิน
ห นั ง สื อ ค้ํ า
ประกันเฉพาะ
ร า ย ที่ มี เ งิ น
ฝ า ก เ ป น
ประ กั น เต็ ม
วงเงิน 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทงัสิน  3   วนั  

 

7. ใหดําเนินการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อ และนิติ
กรรมจํานําบัตรเงินฝากเพื่อเปนหลักประกัน 

6. เจาหนาที่ดานการตลาด จัดทํา CA (แบบรายงาน
การขออนุมัติสินเชื่อสําหรับวงเงนิหนังสือค้ําประกัน) ไป
จนกวาการพัฒนาระบบ CA LG On-web แลวเสร็จ 
โดยนําเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ ทั้งนี้ใหปฏิบัติตาม
ประกาศคําสั่งแบบฟอรมของธนาคารหรือระบบงาน 

8. เจาหนาท่ี CAO / เจาหนาที่ Teller ดําเนินการ
ดังนี ้
   - เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติ
และจัดสงสัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋วเงินผานทาง 
Outlook ใหแกสาขา ใหเจาหนาที่ CAO พิมพ
แบบฟ อร มและ ให ลู กค า มาล งนา มแล ะชํ า ร ะ
คาธรรมเนียม 
   - เมื่อฝายการธนาคารเปดบัญชีเงินฝาก ใหเจาหนาที่ 
Teller พิมพบัตรเงนิฝาก 

1 

จบการทาํงาน 
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หมวดที่ 6  การทบทวนวงเงนิสินเชื่อประจําป และการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
6.1 การปฏิบัติงานระบบการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้รายยอย (Batch Review) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. ระบบจะทําการรวบรวบขอมูลลูกคาจาก NCB และ ขอมูล ธพว. ระบบ   
2. คัดกรองลูกหนี้ตามเกณฑเพื่อการทบทวนวงเงิน ระบบ   
3.  ระบบประมวลผลตามเกณฑและออกรายงาน จํานวน 6 รายงาน 
    3.1 รายงานลูกคาที่จะครบกําหนดทบทวนวงเงิน 
    3.2 รายงานลูกคาไมมีหนงัสือใหความยินยอมการตรวจขอมูล      
          เครดิต 
     3.3 รายงานลูกคาท่ีผานเกณฑ Batch Review 
     3.4.รายงานลูกคาที่ตองดําเนินการ Batch test 
     3.5 รายงานลูกคาท่ีไมผานเกณฑ Batch Review 

 3.6 รายงานลูกคาเกินวันครบกําหนดทบทวนวงเงนิ (Over due  
      date) 

ระบบ   

4.แสดงผลขอมูลรายงานท้ัง 6 รายงาน ผานระบบ Batch Review ระบบ   
    หมายเหตุ: ระบบการประเมินความเสีย่งฯ อยูระหวางพฒันา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานระบบการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหนี้รายยอย (Batch Review) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 1 วัน ระบบ 
 

คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
29/2566 เรื่อง การ
ทบทวนวงเงินสินเชื่อ
ประจําป และการตอ
อ า ยุ สั ญ ญ า เ บิ ก
เงินทุนหมุนเวียน 

 G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 
G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทงัสิน  1  วนั  

 

2. คัดกรองลูกหนี้ตามเกณฑเพื่อการทบทวนวงเงิน 

3. ระบบประมวลผลตามเกณฑและออกรายงาน 
จํานวน 6 รายงาน 

    - รายงานลูกคาที่จะครบกําหนดทบทวนวงเงนิ 
    - รายงานลูกคาไมมีหนังสือใหความยินยอมการ   
       ตรวจขอมูลเครดิต 
    - รายงานลูกคาที่ผานเกณฑ Batch Review         
    - รายงานลูกคาที่ตองดาํเนินการ Batch test 
    - รายงานลูกคาที่ไมผานเกณฑ Batch Review 
    - รายงานลูกคาเกินวันครบกําหนดทบทวนวงเงนิ  
      (Over due date) 

4. แสดงผลขอมูลรายงานทั้ง 6 รายงาน ผานระบบ 
Batch Review 

จบการทํางาน 

 

1. ระบบจะทาํการรวบรวบขอมูลลูกคา
จาก NCB และ ขอมูล ธพว 
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6.2 การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหน้ี  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. หลักเกณฑ และเงื่อนไข การทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป    
(ทกุประเภท และทุกวงเงิน) ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
    1.1 วงเงินไมเกิน 15 ลานบาท ใหถือปฏิบัติเฉพาะรายที่ไมผาน         
เกณฑประเมินความเสี่ยงลูกหนี้สําหรับการทบทวนวงเงินประจําป 
(Batch Review) 
     1.2 วงเงินเกินกวา 15 ลานบาท ใหถือปฏิบัติทุกราย 
 
หมายเหตุ : ในขณะท่ีระบบการประเมินความเส่ียงลูกหนี้สําหรับ
การทบทวนวงเงินประจําป (Batch Review) ยังอยูระหวางการ 
พัฒนา ใหถือปฏิบัติ ดังน้ี 

 ทบทวนวงเงินประจําป และตออายุสัญญาเงินทุนหมุนเวียนกับ
สินเชื่อประเภทเงินทุนหมุนเวียนทุกราย และทุกวงเงิน ไป
จนกวาระบบฯ จะพัฒนาแลวเสร็จ จึงใหเริ่มดําเนินการตาม
หลักเกณฑ และเงื่อนไขที่กําหนดในขอ 1.1 และ 1.2 

 ใหใชการประเมินความเสี่ยง (CREDIT RISK RATING : GRR) ใน
การทบทวนวงเงินไปจนกวาระบบการประเมินความเสี่ยงลูกหนี้
สําหรับการทบทวนวงเงินประจําป (Batch Review) จะแลว
เสร็จ 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

2. วิธีปฏิบัติการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป ใหเจาหนาที่ดาน
การตลาด ดําเนินการดังน้ี 
    2.1 วงเงินรวมไมเกิน 15 ลานบาท ใหสาขา/สํานักธุรกิจ เปน
หนวยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และนําสงศูนยวิเคราะห
สินเชื่อ เพื่อพิจารณานําเสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
    2.2 วงเงินรวมเกิน 15 ลานบาท ใหศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ
เปนหนวยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และนําเสนอขออนุมัติ
ตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
   2.3 ใหทบทวนวงเงินประจําปใหแลวเสร็จกอนครบกําหนด 
   2.4 พิจารณาตามเกณฑการคัดกรองเพื่อประเมินความเสี่ยง
ลูกหน้ี ดังนี้ 
       2.4.1 NCB Data 
       2.4.2 ตรวจสถานะทางกฎหมาย 
       2.4.3 สถานการณดําเนินกิจการ 
   

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

-ผูจัดการสาขา 
-หนัวหนาศูนย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหน้ี (ตอ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

  2.5 กรณีลูกหนี้ไดรับอนุมัติเพิ่มวงเงินสินเชื่อประเภทใดประเภท
หนึ่ง หรือมีการอนุมัติปรับปรุงโครงสรางหนี้ระหวางปกอนการ
ทบทวนวงเงินประจําป รวมถึงการอนุมัติในกรณีอื่น ๆ ที่มีการ
วิเคราะหฐานะ และกิจการประกอบดวย ใหถือวาการอนุมัติดังกลาว
เปนการทบทวนวงเงินประจําป และในการทบทวนวงเงินประจําปใน
คราวตอไปใหนับจากวันอนุมัติเพ่ิมวงเงินสินเชื่อ หรือการปรับปรุง
โครงสรางหนี้ หรือการขออนุมัติในกรณีอ่ืน ๆ ครั้งลาสุดไปอีก 1 ป 
  2.6 เอกสารประกอบการทบทวนวงเงินประจําป 
       2.6.1 รายงานการตรวจเยี่ยมกิจการลูกหนี้ ไมเกิน 1 ป นับ
จากวันตรวจเยี่ยมกิจการคร้ังลาสุด 
       2.6.2 หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผูถือหุน
ไมเกิน 3 เดือน 
       2.6.3 Bank Statement หรือ 
       2 .6.4 งบการเงินฉบับผูสอบบัญชีปลา สุด โดยสามารถ
ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากระบบ Enlite 
  2.7 ตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร 
ทะเบียนนิติบุคคล และตรวจสอบขอมูลลมละลาย และขาย
ทอดตลาดทรัพยของผูกู ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่ธนาคาร
กําหนด 
  2.8 การทบทวนการใชวงเงินประจําป ใหใชแบบฟอรมใบขออนุมัติ
ทบทวนวงเงินประจําป/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป ตามแต
กรณี ดังนี้ 
       2.8.1 แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงนิกูระยะยาว (FL) 
       2.8.2 แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินไมเกิน 50 ลานบาท 
       2.8.3 แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินเกิน 50 ลานบาท 
       ทั้งนี้  การทบทวนวงเงินสินเชื่อแฟคตอริ่ง ใหตรวจสอบ
คุณสมบัติลูกหนี้การคาใหครบถวนตามเกณฑที่ธนาคารกําหนด 
(ตามระเบียบ ธพว.วาดวย การใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง (FACTORING) 
พ.ศ.2565 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงในอนาคต) หากลูกหน้ีการคามี
คุณสมบัติไมครบถวนตามที่กําหนดใหพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี
ไป 

- เจาหนาที่ 
- เ จ า ห น า ท่ี

อาวุโส 
- เ จ า ห น า ท่ี

ศูนย 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผู ช วยหัวหน า
ศูนย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหน้ี (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

3. การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหถือปฏิบัติสําหรับ
สัญญาเบิกเงนิทุนหมุนเวียนที่มีกําหนดอายุสัญญา ดังน้ี 

3.1 กรณีเงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญาใชเงิน 
สําหรับสินเชื่อทุกประเภท (ไมรวมสินเชื่อเพื่อการนําเขาและสงออก) 
         ฝายพิธีการสินเชื่อ และฝายปฏิบัติการสินเชื่อ จัดทํารายงาน
สัญญาเบิกเงนิทุนหมุนเวียนกอนครบกําหนด ไมนอยกวา 45 วัน ให
สาขา/สํานักธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมไมเกิน 15 ลานบาท) ใหศูนย
การตลาดสินเช่ือธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมเกิน 15 ลานบาท) เพื่อ
เรียกดูรายงานสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนที่จะครบกําหนดจาก
ระบบ Pre-Approved หรือระบบงานที่ธนาคารกําหนด เพื่อ
ดําเนินการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนใหแลวเสร็จกอนครบ
กําหนดอายุสัญญา 
          ยกเวน วงเงนิสินเชื่อแฟคตอริ่งที่ครบกําหนดทบทวนวงเงิน
ประจําปแลว แตยังดําเนินการทบทวนฯไมเสร็จสิ้นในขณะท่ีลูกคา
ตองการเบิกใชวงเงิน ใหดําเนินการไดโดยใหอยู ในอํานาจการ
พิจารณาของผูอนุมัติการรับซื้อไดเปนรายกรณไีป 
          ท้ังนี้ ตองดําเนินการทบทวนวงเงินประจําปใหแลวเสร็จ
ภายใน 3 เดอืน นับจากวันที่ครบกําหนดทบทวนฯ 
   3.2 กรณีเงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญาใชเงิน 
สําหรับสินเชื่อเพื่อการนําเขาสงออก 
        ฝายการธนาคาร จัดทํารายงานสัญญาสินเชื่อบริการธุรกรรม
ในประเทศ และ/หรือตางประเทศ กอนสัญญาครบกําหนดไมนอย
กวา 45 วัน ใหสาขา หรือสํานักธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมไมเกิน 15 
ลานบาท) สงใหศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมเกิน 
50 ลานบาท เพื่อเรียกดูรายงานสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนท่ีจะ
ครบกําหนดจากระบบ Pre-Approved หรือระบบงานที่ธนาคาร
กําหนด เพื่อดําเนินการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนใหแลว
เสร็จกอนกําหนดอายุสัญญา 
   3.3 การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนสําหรับสินเชื่อทุก
ประเภท ใหดําเนินการเฉพาะสัญญาที่ไมมีภาระดอกเบ้ียตั๋วสัญญา
ใชเงนิคางชําระ 
        กรณีวงเงินที่ขอตออายุสัญญาฯ มีคาธรรมเนียมอ่ืนคางชําระ 
หรือวงเงินสินเชื่อสัญญาอื่นมีภาระหนี้คางชําระ ใหดําเนินการเรงรัด
หนี้ หรือปรับปรุงโครงสรางหนี้ โดยในระหวางที่ดําเนินการดังกลาว
ขางตนใหสามารถดําเนินการตออายุสัญญาได 
  

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

  3.4 ใหเจาหนาที่ดานการตลาด หรือเจาหนาที่ศูนยการตลาด
สินเชื่อธุรกิจ ดําเนินการติดตอลูกหนี้เพื่อชําระหนี้ใหเสร็จสิ้นในวัน
ครบกําหนด หรือหากลูกหนี้มีความประสงคใชวงเงินตอไปอีก ใหตอ
อายุสัญญา โดยกําหนดวันครบกําหนดอายุสัญญา หรือไมกําหนดก็
ได 
  3.5 ตองไดรับการอนุมัติทบทวนวงเงินสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน
ประจําปเรียบรอยแลวกอนการขออนุมัติตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน 
        ยกเวน  ไมตองขออนุมัติทบทวนวงเงินประจําป กรณีวันครบ
กําหนดทบทวนวงเงินสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนประจําป ตรงกับ
วันครบกําหนดตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน เนื่องจาก
กระบวนการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน จะตองดําเนินการ
ทบทวนวงเงินประจําปตามปกติอยูแลว 
  3.6 กรณีครบกําหนดอายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนแลว และ 
ลูกหนี้ยังมีความประสงคใชวงเงินใหเจาหนาท่ีดานการตลาด หรือ
เจาหนาท่ีศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ดําเนินการขออนุมัติตออายุ
สัญญา โดยเริ่มนับตอจากวันครบกําหนดสัญญา หรือวันท่ีครบ
กําหนดทําบันทึกตอทายสัญญาเดิมเปนตนไป 
  3.7 วิธีปฏิบัติการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหเจาหนาที่
ดานการตลาด ดําเนินการดังน้ี 
         3.7.1 ดําเนินการทบทวนวงเงินประจําปใหแลวเสร็จกอน
ครบกําหนด โดยเกณฑการประเมินความเสี่ยง 
         3.7.2 พิจารณาตามเกณฑการคัดกรองเพื่อประเมินความ
เสี่ยงลูกหนี้ ดังนี้ 
                 - NCB Data 
                 - ตรวจสถานะทางกฎหมาย 
                 - สถานการณดําเนินกิจการ 
         3.7.3 ตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจสอบขอมูลทะเบียน
ราษฎร ทะเบียนนิติบุคคล และตรวจสอบขอมูลลมละลาย และขาย
ทอดตลาดทรัพยของผูกู ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่ธนาคาร
กําหนด 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศนูยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

        3 .7 .4 เอกสารประกอบการตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน 

1) เอกสารการอนุมัติทบทวนวงเงินเบิกเงินทุน
หมุนเวียนประจําป (เฉพาะกรณีวันครบกําหนดทบทวนวงเงิน ไม
ตรงกับวันครบกําหนดตออายุสัญญาเบิกเงนิทุนหมนุเวียน) 

 2) รายงานการตรวจเย่ียมกิจการลูกหนี้ ไมเกิน 1 ป 
นับจากวันตรวจเยี่ยมกิจการครั้งลาสุด 

 3) หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผู
ถือหุนไมเกิน 3 เดือน 

 4) Bank Statement หรือ 
 5) งบการเงินฉบับผูสอบบัญชีปลาสุด โดยสามารถ

ตรวจ สอบขอมูลเบื้องตนจากระบบ Enlite 
        3.7.5 การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหใช
แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินประจําป/การตออายุสัญญา
วงเงินประจําป ตามแตกรณี ดังนี้ 

 1) แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินไมเกิน 50 ลานบาท 

 2) แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุก
ประเภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินเกิน 50 ลานบาท 
  3.8  การทํานิติกรรมสัญญากรณีตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน ใหทําบันทึกตอทายสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนเดิม 
(สัญญาประธาน) 
  3.9 คาธรรมเนียมการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหเรียก
เก็บตามหลักเกณฑการเรียกเก็บคาธรรมเนียมของสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียนประเภทตั๋วสัญญาใชเงินที่ธนาคารกําหนด 
      ยกเวน คาธรรมเนียมวิเคราะหโครงการ (Front End Fee) 
เนื่องจากไมถือวาเปนการอนุมัติสินเชื่อใหม    

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
v 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
29/2566 เรื่อง การ
ทบทวนวงเงินสินเชื่อ
ประจําป และการตอ
อ า ยุ สั ญ ญ า เ บิ ก
เงินทุนหมุนเวียน 
2 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
46/2565 เรื่อง เงิน
ให กู ยื มห มุน เวี ยน
ระยะสั้นประเภทตั๋ว
สัญญาใชเงนิ 
3.คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
135/2560 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติงานดานขอมูล
เครดิต 
4 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
1 3 6/25 60  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติงานดานขอมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ขอ มูลทะ เบียนนิติ
บุคคล 
5 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
1 3 7/25 60  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติงานดานขอมูล
ลมละลายและขาย
ทอดตลาดทรัพย 

1 .แบบฟอรม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
กู ร ะ ย ะ ย า ว 
(FL) 
2.แบบ ฟอ ร ม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
สินเชื่อทุกประ 
เภท/ก า รต อ
อ า ยุ สั ญ ญ า
วงเงินประจําป 
วง เ งิ นไม เ กิน 
50 ลานบาท 
3.แบบฟอรม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
สินเชื่อทุกประ 
เภท/ก า รต อ
อ า ยุ สั ญ ญ า
วงเงินประจําป 
วงเงินเกิน 50 
ลานบาท 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    
 
 

2. วงเงินรวมไมเกิน 15 ลานบาท ใหสาขา/สํานักธุรกิจ 
เปนหนวยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และนําสง
ศูนยวิเคราะหสินเชื่อ เพื่อพิจารณานําเสนอขออนุมัติตอผู
มีอํานาจอนุมัติ 

3. วงเงินรวมเกิน 15 ลานบาท ใหศูนยการตลาดสินเชื่อ
ธุรกิจเปนหนวยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และ
นําเสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

5. พิจารณาตามเกณฑการคัดกรองเพื่อประเมินความ
เสี่ยงลูกหนี้ 
    - NCB Data 
    - ตรวจสถานะทางกฎหมาย 
    - สถานการณดําเนินกิจการ 

4. ทบทวนวงเงนิประจําปใหแลวเสร็จกอนครบกําหนด 

6. เอกสารประกอบการทบทวนวงเงินประจําป 
    - รายงานการตรวจเยี่ยมกิจการลูกหนี้ ไมเกิน 1 ป 
นับจากวันตรวจเยี่ยมกิจการครั้งลาสุด 
    - หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผูถือ
หุนไมเกิน 3 เดือน 
    - Bank Statement หรือ 
    - งบการเงินฉบับผูสอบบัญชีปลาสุด โดยสามารถ
ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากระบบ Enlite 
 

   1   

1. เจาหนาท่ีดานการตลาด ดาํเนินการ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
v 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .แบบฟอรม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
กู ร ะ ย ะ ย า ว 
(FL) 
2.แบบ ฟอ ร ม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
สินเชื่อทุกประ 
เภท/ก า รต อ
อ า ยุ สั ญ ญ า
วงเงินประจําป 
วง เ งิ นไม เ กิน 
50 ลานบาท 
3.แบบฟอรม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
สินเชื่อทุกประ 
เภท/ก า รต อ
อ า ยุ สั ญ ญ า
วงเงินประจําป 
วงเงินเกิน 50 
ลานบาท 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 

7. ตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจสอบขอมูลทะเบียน
ราษฎร  ทะ เ บียนนิติบุคคล  และตรวจสอบขอมูล
ลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพยของผูกู  ตาม
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีธนาคารกําหนด 
 

8. ทบทวนการใชวงเงินประจําป ใหใชแบบฟอรมใบขอ
อนุมัติทบทวนวงเงินประจําป/การตออายุสัญญาวงเงิน
ประจําป ตามแตกรณี ดังนี้ 
    - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินกูระยะยาว 
(FL) 
    - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินไมเกิน 50 
ลานบาท 
    - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินเกิน 50 
ลานบาท 

9. การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหถือปฏิบัติ
สําหรับสัญญาเบิกเงินทนุหมุนเวียนที่มีกําหนดอายุสัญญา 

กรณีเงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญา
ใชเงินสําหรับสินเชื่อทุกประเภท (ไมรวมสินเชื่อเพื่อการ
นําเขาและสงออก) 
     ฝายพิธีการสินเช่ือ และฝายปฏิบัติการสินเชื่อ จัดทํา
รายงานสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนกอนครบกําหนด ไม
นอยกวา 45 วัน ใหสาขา/สํานักธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวม
ไมเกิน 15 ลานบาท) ใหศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ 
(สําหรับวงเงินรวมเกิน 15 ลานบาท) 
 

   2  

   1   
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
v 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .แบบฟอรม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
กู ร ะ ย ะ ย า ว 
(FL) 
2.แบบ ฟอ ร ม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
สินเชื่อทุกประ 
เภท/ก า รต อ
อ า ยุ สั ญ ญ า
วงเงินประจําป 
วง เ งิ นไม เ กิน 
50 ลานบาท 
3.แบบฟอรม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
สินเชื่อทุกประ 
เภท/ก า รต อ
อ า ยุ สั ญ ญ า
วงเงินประจําป 
วงเงินเกิน 50 
ลานบาท 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 

    กรณีเงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทต๋ัวสัญญา
ใชเงิน สําหรับสินเชื่อเพื่อการนําเขาสงออก 
    ฝายการธนาคาร จัดทํารายงานสัญญาสินเชื่อบริการ
ธุรกรรมในประเทศ และ/หรือตางประเทศ กอนสัญญา
ครบกําหนดไมนอยกวา 45 วัน ใหสาขา หรือสํานักธุรกิจ 
(สําหรับวงเงินรวมไมเกิน 15 ลานบาท) สงใหศูนย
การตลาดสินเชื่อธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมเกิน 50 ลาน
บาท 

10. การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหเจาหนาที่
ดานการตลาด ดําเนนิการดังนี้ 
      - ดําเนินการทบทวนวงเงินประจําปใหแลวเสร็จกอน
ครบกําหนด โดยเกณฑการประเมินความเสี่ยง 
      - พิจารณาตามเกณฑการคัดกรองเพื่อประเมินความ
เสี่ยงลูกหนี้ จาก NCB Data, ตรวจสถานะทางกฎหมาย
และสถานการณดําเนินกิจการ 
      - ตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจสอบขอมูลทะเบียน
ราษฎร  ทะเบียนนิติ บุคคล และตรวจสอบขอมูล
ลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพยของผูกู  ตาม
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด 

11. เอกสารประกอบการตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน 
    - เอกสารการอนุมัติทบทวนวง เงิน เบิก เงินทุน
หมุนเวียนประจําป (เฉพาะกรณีวันครบกําหนดทบทวน
วงเงิน ไมตรงกับวันครบกําหนดตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน) 
     - รายงานการตรวจเย่ียมกิจการลูกหนี้ ไมเกิน  
1 ป นับจากวันตรวจเยี่ยมกิจการครั้งลาสุด 

   3  

   2   
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้ 
แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
v 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .แบบฟอรม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
กู ร ะ ย ะ ย า ว 
(FL) 
2.แบบ ฟอ ร ม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
สินเชื่อทุกประ 
เภท/ก า รต อ
อ า ยุ สั ญ ญ า
วงเงินประจําป 
วง เ งิ นไม เ กิน 
50 ลานบาท 
3.แบบฟอรม
ใ บ ข อ อ นุ มั ติ
ทบทวนวงเงิน
สินเชื่อทุกประ 
เภท/ก า รต อ
อ า ยุ สั ญ ญ า
วงเงินประจําป 
วงเงินเกิน 50 
ลานบาท 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 
G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
เวลาปฏิบติังานรวมทงัสิน  3   วนั  

 

12. การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหใช
แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินประจําป/การตอ
อายุสัญญาวงเงินประจําป ตามแตกรณี ดังนี้ 
      - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินไมเกิน 50 ลบ. 
      - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินเกิน 50 ลบ. 

     - หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผู
ถือหุนไมเกิน 3 เดือน 
      - Bank Statement หรืองบการเงินฉบับผูสอบ
บัญชีปลาสุด โดยสามารถตรวจ สอบขอมูลเบื้องตนจาก
ระบบ Enlite 

   3  

13. การทํานิติกรรมสัญญากรณีตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุน เวี ยน ใหทํ าบันทึกตอท ายสัญญาเบิก เงินทุน
หมุนเวียนเดิม (สัญญาประธาน) 
 

14. คาธรรมเนียมการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
ใหเรียกเก็บตามหลักเกณฑการเรียกเก็บคาธรรมเนียม
ของสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนประเภทตั๋วสัญญาใชเงิน
ที่ธนาคารกําหนด 
      ยกเวน คาธรรมเนียมวิเคราะหโครงการ (Front 
End Fee) เนื่องจากไมถือวาเปนการอนุมัติสินเชื่อใหม    
 

จบการทํางาน 
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หมวดที่ 7 การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

หลักเกณฑ และเงื่อนไข การปฏิบัติการดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง ใหถือ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. การโอนสิทธิเรียกรองการรบัเงิน และการบอกกลาว หรือแจงการ
โอนสิทธิเรียกรองการรบัเงิน 
   การจัดทําบันทึกขอตกลงโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน มอบสิทธิ
การรับเงิน มอบอํานาจการรับเงิน และการบอกกลาว หรือแจงการ
โอนสิทธิเรียกรองการรบัเงิน ไปยังลูกหนี้การคา เพื่อใหลูกหนี้การคา
รับทราบนั้น ใหดําเนินการเปนครั้งๆ ดังน้ี 

1.1 ครั้งแรก 
 เมื่อลูกคาแจงรายละเอียดของสินคา หรือบริการ หรืองาม

ตามสัญญาวาจาง ตามคําสั่งซื้อ โดยจะถือวาการแจงโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงินสมบูรณเมื่อลูกหนี้การคา หรือเจาหนาท่ีของ
ลูกหนี้การคาลงนามรับทราบ หรือรับเอกสารการแจงการโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงิน และหรือใหลูกหนี้การคาลงนามยินยอมปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน หรือเมื่อธนาคารไดรับ
ใบตอบรับจากไปรษณยี (ใบเหลืองตอบรับ) กรณีดําเนินการแจงการ
โอนสิทธิเรียกรองการรบัเงินทางไปรษณียลงทะเบียน (ตอบรับ) 

1.2 ครั้งท่ีสอง และครั้งตอๆ ไปทุกครั้ง 
         1.2.1 กรณีเบิกจายผานสํานักงานใหญ เมื่อมีการสงมอบและ

รับมอบสินคา หรือบริการ หรืองวดงานแลว โดยสามารถเบิกจาย
เงินกู (เงินจายลวงหนา) ใหแกลูกคาไดกอนการบอกกลาว หรือแจง
การโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินจะมีผลสมบูรณ โดยตองดําเนินการ
บอกกลาว หรือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ไปยังลูกหนี้
การคาในวันทําการถัดไป 
       1.2.2 กรณีเบิกจายผานสาขา เมื่อมีการสงมอบ และรับมอบ
สินคา หรือบริการ หรืองวดงานแลว โดยสามารถเบิกจายเงินกู (เงิน
จายลวงหนา) ใหแกลูกคาไดกอนการบอกกลาว หรือแจงการโอน
สิทธิเรียกรองการรับเงินจะมีผลสมบูรณ โดยตองดําเนินการบอก
กลาว หรือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินไปยังลูกหนี้การคา
เมื่อไดรับเอกสารประกอบการเบิกเงินครบถวนจากสาขาแลว 

    ทั้งน้ี ใหติดตามเอกสารที่ลูกหน้ีการคา หรือเจาหนาที่ของ
ลูกหนี้การคา ลงนามรับทราบ หรือรับเอกสารการแจงการโอนสิทธิ
เรยีกรองรับเงิน หรือลูกหนี้การคาลงนามยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไข
การโอนสิทธิเรียกรองการับเงินมาเก็บรวมเรื่องไวทุกครั้ง 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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2. การรับซื้อลูกหนี้การคา  
   2.1  ลูกคา และลูกหนี้การคาตองมีการสั่งซื้อ สวนมอบ และรับ
มอบสินคา หรือบริการเรียบรอยแลว โดยมีเอกสารหลักฐาน          
ท่ีเชื่อถือได ทั้งน้ีขึ้นอยูกับธุรกิจลูกคา และลูกหนี้การคา 

  กรณีรับซื้อลูกหนี้การคาเฉพาะหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือองคกรของภาครัฐ ประเภทงานรับเหมากอสราง รับจางทําของ 
หรือรับจางบริการ ที่มีการสงมอบสินคา และบริการแลว โดยลูกคา
ไดรับ เอกสารการสงมอบงาน และบริการแลว  แตยั งไม ถึ ง
กระบวนการตรวจรับใหสามารถดําเนินการรับซื้อลูกหนี้การคา                  
ไดตามสัดสวนท่ีกําหนดในระเบียบ ธพว. วาดวย การใหสินเชื่อ              
แฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลง               
ในอนาคต โดยใหพิจารณาเอกสารระหวางลูกคากับลูกหนี้การคา            
ท้ังนี้ข้ึนอยูกับธุรกิจ และลูกหนี้การคา 
        ทั้งนี้ใหรวมถึงกรณีลูกคาท่ีเคยไดรับการอนุมัติใหเขารวมตาม 
มาตรการเสริมสภาพคลอง SMEs โดยใหคิดอัตราดอกเบี้ยและ
คาธรรมเนียมตามโครงการ ท่ีอนุมัติ ไ ว เดิม หรือ ท่ีจะมีกา ร
เปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยใหพิจารณาตามเอกสารใหกับผูวาจาง 
และใหลูกคาสงภาพถายรับรองการรับซื้อ หรือวิธีการอื่นๆ ตามท่ี
ธนาคารกําหนด โดยมีแนวทางดังนี้ 

2.1.1 กําหนดอัตราการรบัซื้อลูกหนี้การคาสูงสุดใหเปนไป 
ตามระเบียบ ธพว.วาดวย การใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) 
พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยใหลูกคาแตละ
รายสามารถขายได ณ ขณะใดขณะหนึ่งรวมแลวไมเกิน 2 งวดงาน
สะสมตอสัญญา หรือ 2 รอบการสงมอบงานสะสมตอสัญญาโดย               
ไมรับซื้องวดงานสุดทาย ยกเวนกรณทีี่สัญญามีงวดงานเดียวสามารถ
รับซื้อได 

ท้ังนี้ ภาระหนี้รวมทุกสัญญาของการรับซื้อกรณียังไมตรวจ
รับงานสูงสุดใหเปนไปตามระเบียบ ธพว.วาดวย การใหสินเชื่อ                  
แฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต 
หมายเหตุ : รอบการสงมอบงาน หมายถึง การสงงวดงานในคราว
เดียวกันมากกวา 1 งวดงานข้ึนไป 

 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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2.1.2 เมื่อมีการตรวจรับงวดงานเรียบรอยแลว สามารถนํา
เอกสารใบตรวจรับงานที่ไดรับจากลูกหน้ีการคามาขาย หรือโอน
สิทธิเรียกรองการรับเงินใหธนาคาร ไดตามอัตราการรับซื้อตาม
เงื่อนไขที่ไดรบัอนุมัติในโครงการเดิม โดยมีเงื่อนไขใหนําเงินมาชําระ
หนี้ตามขอ 2.1.1 ในแตละงวดตามที่ไดรับซื้อไวแลว 
  2.2  ลูกคาตองออกตั๋วสัญญาใชเงิน โดยมีกําหนดระยะเวลาถึง
กําหนดชําระเงนิ ดังน้ี 

2.2.1 กรณีลูกหนี้การคาเปนหนวยงานเอกชน ระยะเวลาถึง 
กําหนดชําระเงินตามตั๋วสัญญาใชเงินไมเกิน 120 วัน 

2.2.2 กรณีลูกหนี้การคาเปนหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ
และองคกรของภาครัฐ ระยะเวลาถึงกําหนดชําระเงินตามตั๋วสัญญา
ใชเงินไมเกิน 180 วัน 

2.2.3 ระยะเวลาครบกําหนดของตั๋วสัญญาใชเงินสามารถเลย 
วันครบกําหนดทบทวนวงเงินได 

2.2.4 กรณีครบกําหนดทบทวนวงเงินประจําปแลวแตยัง
ดําเนินการไมเสร็จสิ้น และลูกคาตองการเบิกใชวงเงินสามารถ
ดําเนินการไดโดยเงื่อนไข และอํานาจการพิจารณาใหเปนไปตาม
คําสั่งธนาคาร เรื่อง การทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป และการตอ
อายุสัญญาเงนิทุนหมุนเวียน 

2.3 การกําหนดระยะเวลาถึงกําหนดใชเงินตามตั๋วสัญญาใชเงิน 
     ใหกําหนดจากวันครบกําหนดชําระหนี้คาสินคา และบริการที่ 

ระบุในหนังสือโอนสิทธิเรียกรอง บวก เพิ่มอีกไมเกิน 60 วัน แลวแต
รอบการเก็บเงนิ ทั้งนี้ไมเกินรอบระยะเวลาตามท่ีอนุมัต ิ

2.4 ในกรณีที่ลูกหนี้การคาแจงเลื่อนวันชําระหนี้ ใหตอต๋ัวสัญญา 
ใชเงินออกไปตามแตกรณี ดังน้ี 

2.4.1 กรณีลูกหนี้การคาเปนหนวยงานเอกชน ใหตอตั๋ว 
สัญญาใชเงินไดอีก 1 ครั้ง ระยะเวลาสูงสุดไมเกิน 30 วัน 

2.4.2 กรณีลูกหนี้การคาเปนหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ  
และองคกรของภาครัฐ อํานาจการตอตั๋วสัญญาใชเงิน ใหพิจารณา
จํานวนรวมตามตั๋วสัญญาใชเงินที่ขออนุมัติ/ราย/ครั้ง และปฏิบัติ
ดังนี้ 

1) กรณีตอตั๋วสัญญาใชเงินครั้งแรก ใหเปนไปตาม
คําสั่ง ธพว.ท่ี 46/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดย
ตอตั๋วสัญญาใชเงินไดไมเกิน 60 วัน 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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2) กรณีตอตั๋วสัญญาใชเงินครั้งที่ 2 ใหเปนอํานาจของ
ผูอนุมัติเหนือขึ้นไป 1 ระดับ ตามคําสั่ง ธพว.ที่ 46/2565 หรือที่จะมี
การเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยตอตั๋วสัญญาใชเงินไดไมเกิน 60 วัน 

3) กรณีตอตั๋วสัญญาใชเงินครั้งที่ 3 ขึ้นไปใหเปน
อํานาจของผูอนุมัติเหนือขึ้นไป 2 ระดับ ตามคําสั่ง ธพว.ที่ 46/2565 
หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยตอตั๋วสัญญาใชเงินไดไม
เกิน 30 วัน 

2.5 ลูกหนี้การคาตองไดรับอนุมตัิใหข้ึนทะเบียนเปน Approved  
List ของธนาคาร 

   

3. เอกสารประกอบการนําบัญชีลูกหนี้การคามาขาย หรือโอนสิทธิ   
เรียกรองการรับเงิน ใหเปนไปตามระเบียบ ธพว.วาดวย การให   
สินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยน   
แปลงในอนาคต 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

4. การเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง กรณีลูกคายื่นเอกสารทางการคา   
เพื่อขอเบิกเงินทุนหมุนเวียนผานสาขา ใหเจาหนาที่การตลาด   
ปฏิบัติดังนี ้
    4.1 จัดเตรียม และรวบรวมเอกสารของลูกคา ดังนี้ 

1) เอกสารชุดนิติกรรมสัญญาเบิกจายที่ลงนามเรียบรอยแลว  
- หนังสือโอนสิทธิเรยีกรอง 
- รายการลูกหนี้ และเอกสารแนบทายหนังสือโอนสิทธิ

เรียกรอง 
- หนังสือของลูกคาแจงขอเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
- ชุดตั๋วสัญญาใชเงิน 

2) เอกสารประกอบการเบิกจายตามเงื่อนไขการอนุมัติ 
   -    คูฉบับสัญญาจาง 

-    เอกสารการสงมอบสินคา/บริการของลูกคาจัดสงใหผู        
สั่งซื้อ/ผูจางเหมา 

- เอกสารการตรวจรับงานจากผูจางเหมา       
- ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง 
- ใบวางบิล ใบรับวางบิล 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือใบกํากับภาษี หรือใบแจง

หนี้ท่ีลูกคาเปนผูออกใหกับผูสั่งซื้อ/ผูจางเหมา 
4.2 สอบทานความนาเชื่อถือ (Verify) เอกสารใหเปนไปตาม

เงื่อนไขการอนุมัติในเบื้องตนตามแบบฟอรมรายการเอกสารนําสง 
ขอเบิกเงินทุนหมุนเวียน (CCF) 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) (ตอ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

4.3 ใหผูชวยผูจัดการขึ้นไป ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
พรอมท้ังลงนามรับรองเอกสารถูกตองตามมติอนุมัติในแบบฟอรม
รายการเอกสารนําสง ขอเบิกเงินทนุหมุนเวียน (CCF) 
    4.4 สแกนเอกสาร และจัดสงเอกสารทาง Outlook ของธนาคาร
โดยใชรหัสผาน (Password) ของผูลงนามรับรองเอกสารถูกตอง สง
ใหฝายปฏิบัติการสินเชื่อ และสงเอกสาร ดังน้ี 

1) กรณีลูกหนี้การคาชําระหนี้โดยการโอนเงนิ ใหสงเอกสาร 
ตามหัวขอ 4.1 ขอยอย 1) ตามไปทันที หรืออยางชาไมเกินวันทํา
การถัดไป 

2) กรณีลูกหนี้การคาชําระหนี้โดยการจายเช็ค ใหสงเอกสาร 
ตามหัวขอ 4.1 ขอยอย 1) และขอยอย 2) เฉพาะเอกสารที่ตองใชใน
การเก็บเงิน (กรณีลูกหนี้การคาอยูนอกพื้นที่สาขา) ตามไปทันที 
หรืออยางชาไมเกินวันทําการถัดไป 

   

5. การเรียกเก็บหนี้ทางการคา 
    ธนาคารเปนผูเรียกเก็บหนี้ทางการคา เมื่อครบกําหนดชําระเงิน 
โดยใหฝายปฏิบัติการสินเชื่อ หรือมอบหมายใหสาขาไปดําเนินการ
เรียกเก็บเงิน หรือเช็คจากลูกหนี้การคา (กรณีลูกหนี้การคาอยูนอก
เขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล) เพื่อชําระหนี้แฟคตอริ่ง ตาม
วิธีการจายเงินที่กําหนดในระเบียบ ธพว.วาดวย การใหสินเชื่อ               
แฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

6. หลักประกัน 
   6.1 กรณีลูกคาไมมีภาระหนี้แฟคตอริ่งคงเหลือ และประสงคจะ
ขอถอนเงินประกันไมนอยกวารอยละ 10 ของวงเงินสินเชื่อ                
แฟคตอริ่งที่ไดรับอนุมัติทั้งจํานวน หือบางสวน โดยไมขอยกเลิก
วงเงิน แตขอระงับการใชวงเงินไวชั่วคราว หรือขอระงับการใชวงเงิน
บางสวนตามสัดสวนหลักประกันดังกลาว ให เปนอํานาจของ
คณะกรรมการสินเชื่อของแตละระดับวงเงิน 

6.2 กรณีลูกคามีภาระหนี้แฟคตอริ่งคงเหลือ และประสงคจะขอ
ถอนเงินประกันไมนอยกวารอยละ 10 ของวงเงินสินเชื่อแฟคตอริ่ง   
ท่ีไดรับอนุมัติทั้งจํานวน หือบางสวน โดยไมขอยกเลิกวงเงิน แตขอ
ระงับการใชวงเงนิไวชั่วคราว หรือขอระงับการใชวงเงินบางสวนตาม
สัดสวนหลักประกันดังกลาว ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการ
สินเชื่อที่สูงกวาระดับวงเงินปกติขึ้นไป 
    ท้ังนี้ เมื่อลูกคาประสงคจะกลับมาใชวงเงินสินเชื่อแฟคตอริ่ง             
ในสวนที่ระงับไวใหทําการทบทวนวงเงินกอน 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

คณะกรรมกา ร
สินเชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) (ตอ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

7. การเบิกจาย การลด หรือคืนดอกเบี้ย หรือสวนลด ดอกเบ้ียผิด
นัด และการคืนเงินคาสินคาสวนที่เหลือหลังหักชําระหนี้แลว (เงิน
สํารอง) ใหเปนไปตามท่ีธนาคารกําหนด 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

8. การติดตามทวงถามหนี้ 
    8.1 เมื่อมีการผิดนัดชําระหน้ีตามขอตกลงทางการคาเกิน 7 วัน 
ใหฝายปฏิบัติการสินเชื่อ ออกหนังสือติดตามทวงถามลูกคา                 
ผูค้ํ าประกัน และลูกหนี้การคา และแจงใหหนวยงานที่ดูแล
บัญชีลูกหนี้ หรือหนวยงานที่เก่ียวของตามภาระหนาท่ีที่ธนาคาร
กําหนดทราบเพื่อดําเนินการติดตามทวงถามทันที เมื่อไมสามารถ
เรยีกเก็บเงนิจากลูกหนี้การคาได 

8.2 เมื่อผิดนัดชําระหนี้ตามตั๋วสัญญาใชเงินเกิน 7 วัน ใหฝาย
ปฏิบัติการสินเชื่อ ออกหนังสือติดตามทวงถามลูกคา ผูค้ําประกัน 
และลูกหนี้การคา และแจงใหหนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกหน้ี หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของตามภาระหนาที่ท่ีธนาคารกําหนดทราบเพื่อ
ดําเนินการติดตามทวงถามทันที และระงับการใชวงเงินสินเชื่อ            
แฟคตอริ่ง 

8.3 หลังจากตั๋วสัญญาใชเงินครบกําหนดใหหนวยงานที่ดูแล
บัญชีลูกหนี้ หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของตามภาระหนาที่ท่ีธนาคาร
กําหนดติดตามทวงถามลูกคา ผูค้ําประกัน และลูกหนี้การคาเพื่อ
แกปญหาการผิดนัดชําระหนี้ และพิจารณาดําเนินการปรับปรุง
แกไขหนี้ 

8.4 กรณีลูกคาไดรับเงินจากลูกหนี้การคาโดยตรง ซึ่งไมเปนไป
ตามขอตกลง ทําใหธนาคารไมไดรับเงินมาชําระหนี้ ใหระงับการใช
วงเงิน และใหหนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกหนี้ หรือหนวยงานที่เก่ียวของ
ตามภาระหนาที่ท่ีธนาคารกําหนด ติดตามทวงถามหนี้จากลูกคาผูค้ํา
ประกัน และลูกหนี้การคา ตามหลักเกณฑที่ธนาคารกําหนด และ
พิจารณาดําเนินคดีลูกคา ผูค้ําประกัน และลูกหนี้การคาใหพิจารณา
เปนรายกรณีไป 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) (ตอ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

9. การแกไขหนี ้
    กรณีลูกหนี้การคาปฏิเสธการชําระเงิน หรือไมสามารถชําระหนี้
ไดตามกําหนดระยะเวลา และลูกคาประสงคจะชําระหนี้ ให
หนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกหน้ี  หรือหนวยงานท่ี เกี่ยวของตาม
ภาระหนาที่ที่ธนาคารกําหนดดําเนินการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขสินเชื่อ
แฟคตอริ่ง โดยการทําบันทึกตอทายสัญญาเดิมขยายระยะเวลาการ
ชําระหนี้สวนท่ีมีปญหาออกไปอีกเปนระยะเวลาไมเกิน 1 ป 6 เดือน 
(ยังคงสิทธิในการฟองดําเนินคดีตอลูกหนี้การคาได) โดยใหลูกคา
ทยอยชําระหนี้ใหเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กําหนด ท้ังน้ี โดยยัง
สามารถรับซื้อลูกหนี้การคารายอื่นๆ ที่ไมมีปญหาตอไปได 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

10.การจัดทํานิติกรรมสัญญาให ถือปฏิบัติตามคําสั่ ง  ธพว.ที่ 
78/2565 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

เจาหนาท่ี CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- เ จ า ห น า ที่ 
CAO 
- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระเบียบ ธพว.วา
ดวย การใหสินเชื่อ
แ ฟ ค ต อ ริ่ ง 
(Factoring) พ.ศ.
2565 
2 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
231/2565 เรื่อง วิธี
ป ฏิ บั ติ ก า ร ด า น
สิ น เชื่ อ แฟคตอริ่ ง 
(Factoring) 
3 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
7 8 / 2 5 6 5  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติ ในการจัดทํา
นิ ติ ก ร ร ม สั ญ ญ า
สินเชื่อ 
 
 

1 .แบบฟอรม
ห นั ง สื อ โ อ น
สิทธิเรียกรอง 
2.แบบ ฟอ ร ม
รายงานลูกหนี้
แล ะ เอกสา ร 
แ น บ ท า ย
ห นั ง สื อ โ อ น
สิทธิเรียกรอง 
3.แบบฟอรม
ขอเบิกเงินทุน
หมุนเวียน 
4.แบบฟอรม
ต๋ั ว สั ญ ญ า ใ ช
เงิน 
5.แบบฟอรม
ร า ย ก า ร
เอกสารนําส ง 
ขอเบิกเงินทุน
ห มุ น เ วี ย น 
(CCF) 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    
 

2. รับซื้อลูกหนี้การคา 

4. เบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

3. ออกตั๋วสัญญาใชเงิน 

5. กรณีลูกคายื่นเอกสาร
ทางการคา เพื่อขอเบิก
เงินทุนหมุนเวียนที่ฝาย
ปฏิบัติการสินเชื่อ เมื่อ
เ อ ก ส า ร ผ า น ก า ร
ตรวจสอบ และสอบทาน
ความนาเชื่อถือ (Verify) 
มู ล หนี้ เ รี ย บร อ ยแ ล ว 
ลู ก ค า จ ะ ไ ด รั บ เ งิ น กู
ภายใน 1 วันทําการนับ
จากวันที่ยื่นเอกสาร 

7.จัดเตรยีม และรวบรวม
เอกสารของลูกคาดังนี้ 
1)  เอกสารชุดนิติกรรม
สัญญาเบิกจาย ที่ลงนาม
เรียบรอยแลว 
2) เอกสารประกอบการ
เบิกจายตามเงื่ อนการ
อนุมัติ 
 

6. กรณีลูกคายื่นเอกสาร
ทางการคา เพื่อขอเบิก
เงินทุนหมุนเวียน ผาน
สาขา เจาหนาที่ สาขา
ปฏิบัติดังนี้  

1. หนวยงานแฟคตอริ่ง 

จบการทํางาน 

8. สอบทานความนาเชื่อถือ 
(Verify) เอกสารใหเปนไปตาม
เงื่อนไขการอนุมัติในเบื้องตน 
ต า ม แ บ บ ฟ อ ร ม ร า ย ง า น
เอกสารนําสงขอเบิกเงินทุน
หนุนเวียน (CCF)  

  1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- เ จ า ห น า ที่ 
CAO 
- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .แบบฟอรม
ห นั ง สื อ โ อ น
สิทธิเรียกรอง 
2.แบบ ฟอ ร ม
รายงานลูกหนี้
แล ะ เอกสา ร 
แ น บ ท า ย
ห นั ง สื อ โ อ น
สิทธิเรียกรอง 
3.แบบฟอรม
ขอเบิกเงินทุน
หมุนเวียน 
4.แบบฟอรม
ต๋ั ว สั ญ ญ า ใ ช
เงิน 
5.แบบฟอรม
ร า ย ก า ร
เอกสารนําส ง 
ขอเบิกเงินทุน
ห มุ น เ วี ย น 
(CCF) 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 
 
 
 
 
 

overnance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 
G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทงัสิน  3  วนั  

 

  1 

9. ผูชวยผูจัดการสาขาขึ้นไป ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารพรอมทั้งลงนามรับรองเอกสารถูกตองตาม
มติอนุมัติในเอกสาร 

10. สแกนเอกสาร และจัดสงเอกสาร Outlook ของ
ธนาคารโดยใชรหัส (Password) ของผูลงนามรับรอง
เอกสารถูกตอง (ตามคําสั่ง ธพว.ท่ี 231/2565 เรื่อง วิธี
ปฏิบัติการดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) หรืออาจ
มีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

จบการทํางาน 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 73 

 

อํานาจอนมัุติสินเช่ือ 
   
1.วงเงินไมเกิน 1.0 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) 

วงเงินสินเช่ือ 
หนวยงานดานการตลาด หนวยงานดานสินเช่ือ หรือ 

หนวยงานที่ไดรับมอบหมาย สาขา/สํานักธุรกิจ ฝายบริหารคุณภาพสินเชื่อ 

ไมเกิน 1 ลานบาท ผูชวยผูจัดการข้ึนไป 
 

ผูชวยผูจัดการศูนยบริหาร
คุณภาพสินเชื่อขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการสวนอนุมัติสินเชื่อ 
(Loan Factory) ข้ึนไป 

- ผูชวยผูจัดการศูนยวิเคราะห
สินเชื่อขึ้นไป 

 

2.วงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 
วงเงินสินเช่ือ ดานการตลาด ดานการวิเคราะหสินเชื่อ 

ไมเกิน 1 ลานบาท - ผูชวยผูจัดการสาขาข้ึนไป 
- ผูชวยผูจัดการสํานักธุรกิจขึ้นไป 

ผูชวยผูจัดการศูนยวิเคราะหสินเชื่อข้ึนไป 

ไมเกิน 5 ลานบาท - ผูชวยผูจัดการสาขาขึ้นไป ลงนามรวมกับ
ผูจัดการเขตขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการสํานักธุรกิจขึ้นไป  
ลงนามรวมกับ ผูจัดการสํานักธุรกิจขึ้นไป 

ผูจัดการศูนยวิเคราะหสินเชื่อข้ึนไป 
 
 

เกิน 5 ลานบาท แต 
ไมเกิน 15 ลานบาท 

-   ผูจัดการเขตข้ึนไป 
- ผูจัดการสํานักธุรกิจขึ้นไป 
- ผูที่กรรมการผูจัดการมอบหมาย 

- รองผูอํานวยการฝายวิเคราะหสินเชื่อข้ึนไป 
- ผูที่กรรมการผูจัดการมอบหมาย 
 

 

3.วงเงินเกินกวา 15 ลานบาท 
วงเงินสินเช่ือ อํานาจอนุมัติ 

เกินกวา 15 – 50  
ลานบาท 

คณะกรรมการสินเชื่อและปรับปรุงโครงสรางหนี้ 

 
 
 
 
 
 

 


