




1. ชื่องาน : 

ขั้นตอนการติดตอขอสินเชื่อ

1. รับคําขอสินเชื่อตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจเย่ียมกิจการและตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร

2. ประเมินราคาหลักประกัน และจัดทํารายงานขออนุมัติสินเชื่อเบื้องตน

3. ทําการประเมินคุณภาพลูกคาสินเชื่อ เพื่อนําเสนอขออนุมัติในที่ประชุม

4. จัดทํานิติกรรมสัญญา เพื่อเบิกจาย

5. ตรวจสอบเอกสารสัญญาการเบิกจายเงินและโอนเงินใหลูกคา

สถานที/่ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาการใหบริการ สวนงานที่รับผิดชอบ
1. ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย

   ที่อยู : 310 อาคาร SME Bank Tower ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน

   เขตพญาไท กทม. 10400 (สํานักธุรกิจพหลโยธิน ชั้น 1 จุดบริการเคานเตอรขอสินเชื่อ)

   โทรศัพท : 02-265-3000

วันจันทร ถึง วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น.

สํานักธุรกิจพหลโยธิน

2. สาขาของธนาคารที่เปดทําการ 5 วันตอสัปดาห 

   ที่อยู : ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย

           (ติดตอที่จุดบริการเคานเตอรขอสินเชื่อของสาขา) 

   โทรศัพท : 02-265-3000

วันจันทร ถึง วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น.

สาขาทั่วประเทศ

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

วันจันทร ถึง วันศุกร

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น.

สํานักธุรกิจพหลโยธิน

1. ใบคําขอกู

2. บัตรประจําตัวประชาชน

คูมือการใหบริการงานสินเชื่อ - สินเชื่อธนาคาร วงเงินไมเกนิ 15 ลานบาท

งานสินเชื่อ - สินเชื่อธนาคาร วงเงินไมเกนิ 15 ลานบาท

2. วิธีการขั้นตอนการใหบริการ และระยะเวลาการใหบริการ (ใชเวลาใหบริการ 24 วันทําการ) 

ระยะเวลาดําเนินการ

12 วันทําการ

4. ใบจายเงิน

7 วันทําการ

2 วันทําการ

2 วันทําการ

1 วันทําการ

3. ชองทางการใหบริการ

4. คาธรรมเนียม

100 บาท

5. ขอกําหนดการใหบริการ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช

3. เอกสารประกอบเงินกู

6. นโยบายการปฏิบัติตามกฎเกณฑ (Compliance Policy)

7. นโยบายการบริหารจัดการดานการใหบริการแกลูกคาอยางเปนธรรม (Market  Conduct Policy)

8. นโยบายการรับฝากเงิน (Deposit Policx)

9. หลักเกณฑการใหบริการเงินฝากและรับ-จายเงินของธนาคาร

6. กฎหมายที่เกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย พ.ศ. 2545 หมวดวัตถุประสงค มาตรา 12 (14)

2. ประกาศ ธปท. ที่ สกส. 31/2562 เรื่อง หลักเกณฑการรับฝากเงิน หรือการรับเงินจากประชาชนของสถาบันการเงินเฉพาะกิจ

3. ประกาศ ธปท. ที่ สกส. 27/2565 เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติ และการเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับดอกเบ้ีย คาบริการ และเบี้ยปรับ สําหรับผลิตภัณฑและบริการทางการเงิน

4. นโยบายการบริหารเงิน เรื่อง การจัดหาเงินทุน (Treasury Policy for Funding)

5. นโยบายการปองกัน และปราบปรามการฟอกเงิน และการตอตานการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย และการแพรขยายอาวุธที่มีอานุภาพทําลายลางสูง





คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 2 

 

                                                                สารบัญ                                                          หนา 
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 3 
ขอบเขต 3 
คําจํากัดความ 3 
หนาท่ีความรบัผิดชอบ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแผนผังการปฏิบัติงาน  

 หมวดที่ 1 ขั้นตอนลูกคายื่นคําขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank Application หรือระบบ QR Code 8 - 9 
 หมวดที่ 2 ขั้นตอนการรับคําขอสินเชื่อ – เบิกจาย สาํหรับเจาหนาที่การตลาด 10 - 44 
 2.1 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท 

(ภายใตกระบวนการ Loan Factory) 
10 - 22 

 2.2 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 23 - 32 
 2.3 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท 33 - 44 
 หมวดที่ 3 ขั้นตอนการปฏิเสธสินเชื่อลูกคา สาํหรับเจาหนาที่ดานการตลาด 45 - 46 
 หมวดที่ 4 การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองตั๋วเงิน 47 - 49 
 หมวดที่ 5 การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเตม็จํานวน 50 - 52 
 หมวดที่ 6 การทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป และการตออายุสัญญาเบิกเงนิทุนหมุนเวียน 53 - 63 
 6.1 การปฏิบัติงานระบบการทบทวนวงเงนิสินเชื่อลูกหนี้รายยอย (Batch Review) 53 - 54 
 6.2 การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหน้ี  55 - 63 
 หมวดที่ 7 การปฏิบัติการดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) 64 - 72 
 อํานาจอนุมัติสินเชื่อ        73 
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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
1. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับการดําเนินงานของธนาคารใหเปนมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุผล

ตามเปาหมายขององคกร 
2. เพื่อใหหนวยงานดานการตลาด หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ มีความเขาใจหลักการบริหารงาน การกํากับ

ดูแล การควบคมุและติดตาม ภายใตการปฏิบัติงานดานการอํานวยสินเชื่อสาขา ท่ีอยูในความรับผิดชอบ
ใหปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบคําสั่งอยางมีประสิทธิภาพ  
 

ขอบเขต 
1. การปฏิบัติงานดานการอํานวยสินเชื่อสาขา ประกอบดวยหนวยงานดานการตลาด หรือหนวยงานที่

เก่ียวของ 
2. ปฏิบัติงานภายใตกระบวนการอํานวยสินเชื่อ (คําสั่ง ธพว.ที่ 28/2566) และคูมือการอํานวยสินเชื่อวงเงิน

ไมเกิน 50 ลานบาท (คําสั่ง ธพว.ที่ 56/2566)  
3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
คําจํากัดความ 
1.ธนาคาร  ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหงประเทศไทย (ธพว.) 
2.ลูกคา    บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล ที่ขอรับบริการสินเชื่อกับธนาคาร  
3.การอํานวยสินเช่ือ การดําเนินงานจนแลวเสร็จเกี่ยวกับการขอสินเชื่อของผูขอกูตามขอบังคับ ระเบียบ 

หรือคําสั่งของธนาคารเพื่อใหธนาคารกระทําการอันมีผลในการปฏิบัติงานของ
ธนาคาร ไมวาในทางที่สมประโยชนของผูขอกูหรือไม 

4.หนวยงานที่เกี่ยวของ ระบุตามโครงสรางธนาคาร ทั้งนี้ใหความหมายรวมถึงชื่อหนวยงานทําหนาที่เดียวกัน
ที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงเปนอยางอ่ืนตามโครงสรางธนาคารท่ีมีการปรับปรุงในแต
ละชวงเวลา 

5.ตําแหนงงานที่เกี่ยวของ ระบุตามโครงสรางตําแหนงงาน และโครงสรางการบริหารของหนวยงานที่เก่ียวของ 
ทั้ง น้ีใหหมายความรวมถึงชื่อตําแหนงงานในความหมายเดียวกันที่อาจมีการ
เปลี่ยนแปลงเปนอยางอ่ืน ตามโครงสรางตําแหนง และโครงสรางการบริหารงานของ
หนวยงานที่เก่ียวของที่มีการปรับปรงุในแตละชวงเวลา 

6.หนวยงานดานการตลาด         หนวยงานท่ีทําหนาท่ีใหบริการสินเชื่อแกลูกคา ประกอบดวย สาขา สํานักธุรกิจ เขต 
  ภาค และศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูรับผิด 

ชอบกลุมงานตนสังกัดเปนลายลักษณอักษร  
7.เจาหนาที่หนวยงานดานการตลาด  เจาหนาที่ดานการตลาดของ สาขา และสํานักธุรกิจ ประกอบดวย 

 เจาหนาที่ดานการตลาด (Relationship Officer : RO) 
 ผูชวยผูจัดการสาขา  
 ผูจัดการสาขา , ผูจัดการอาวุโส (RM) 
 ผูจัดการเขต  
 รองผูอํานวยการ 
 ผูอํานวยการ / ผูอํานวยการอาวุโส 
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                                           เจาหนาท่ีดานการตลาดของศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ประกอบดวย 
 เจาหนาที่ดานการตลาด (Relationship Officer : RO) 
 ผูชวยหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ 
 หัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ 

   หมายเหตุ : ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ทําหนาที่ดานการตลาดเฉพาะวงเงินสินเชื่อเกิน 15 ลานบาท 
 
8.เจาหนาที่ CAO  เจาหนาท่ีปฏิบัติการสินเชื่อสาขาที่มีหนาที่ปฏิบัติงานตามกระบวนการอํานวยสินเชื่อ 
                                          กอนและหลังการอนุมัติสินเชื่อ หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากผูจัดการสาขาข้ึน 
                                          ไป 
9.วงเงิน วงเงินสินเชื่อที่ขอครั้งนี้ รวมกับวงเงินสินเชื่อที่มีอยูกับธนาคาร (ตามคําสั่ง ธพว.ที่ 

20/2559 เรื่อง การนับจํานวนวงเงินใหสินเชื่อ หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) ยกเวนวงเงินสินเชื่อที่ธนาคารเปนหนวยรวมดําเนินการ ทําหนาที่เปน
ผูบริหาร/ ผูจัดการโครงการใหพิจารณาเฉพาะวงเงินสินเชื่อนั้นๆ เชน สินเชื่อของ
กองทุนพัฒนาเอสเอ็มอีตามแนวประชารัฐ เปนตน 

10.ระบบ Pre-Approved ระบบงานการอํานวยสินเชื่อที่ธนาคารพัฒนาขึ้น เพื่อชวยใหการอํานวยสินเชื่อของ
ธนาคารมีความสะดวกรวดเร็ว สามารถตรวจสอบ ติดตามสถานะของการอํานวย
สินเชื่อไดอยางถูกตองและตรงตามความเปนจริง ตลอดจนเปนฐานขอมูลลูกคาสินเชื่อ
ของธนาคารเพื่อชวยลดปญหาความคลาดเคลื่อนของการจัดทํารายงาน อีกทั้งยังชวย
ลดภาระงานดานการรายงานขอมูลของศูนยธุรกิจและหนวยงานในสํานักงานใหญ  

 
หนาที่ความรับผดิชอบ 
สํานักธุรกิจ มีภาระหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. กําหนดแผนงานดานการตลาด ดานการอํานวยสินเชื่อ และแผนงานดานอื่นๆ ตามแผนกลยุทธ ท่ีไดรับ

มอบหมาย ใหกับทีมงานในความรับผิดชอบที่กํากับดูแล 
2. กํากับ ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงาน รวมถึงการดําเนินการดานการอํานวยสินเชื่อใหเปนไปตามอํานาจอนุมัติ 

คําสั่ง หลักเกณฑ และวิธีการที่ธนาคารกําหนด 
3. ดําเนินงานการอํานวยสินเชื่อ เปนไปตามอํานาจอนุมัติ คาํสั่ง หลกัเกณฑ และวิธีการที่ธนาคารกําหนด 
4. การปองกันและปรับเปลี่ยนเงื่อนไขการผอนชําระหนี้ (DR) ของทีมการตลาดในความรับผิดชอบที่กํากับดูแลให

เปนไปตามแผนงาน และเปาหมายที่กําหนด 
5. กําหนดแผนงานของทีมงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานที่เปนไปแนวทาง

เดียวกัน และมีประสิทธิภาพ 
6. วางแผนบริหารงานและกํากับดูแลการปฏิบัติงานของทีมงานในความรับผิดชอบใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่งของ

ธนาคาร 
7. วางแผน และจัดเตรียมความพรอมดานบุคลากร ใหเพียงพอกับปริมาณงานในปจจุบันและอนาคต รวมทั้งการ

สงเสริมความกาวหนาในอาชีพใหกับบุคลากร 
8. จัดทําฐานขอมูลการบริหารงานเพื่อใชประโยชนในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานทุกๆแผนงานที่กําหนดไว 
9. ศึกษา วิเคราะห ผลการดําเนินงาน และรวบรวมปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานพรอมเสนอแนะวิธีการปรับปรุง

แกไขเพ่ือนําเสนอสํานักงานภาคตอไป 
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10. ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของในสํานักงานใหญ/เพื่อการเชื่อมโยงขอมูลขาวสารความรู และอํานวยความ
สะดวกในการดําเนินงาน ใหมีความคลองตัว และบรรลุเปาหมาย 

11. ใหคําปรึกษาแนะนําแนวทางการใหบริการและการดําเนินงานของทีมงานภายใตสังกัดเพื่อสรางความสัมพันธที่ดี
กับลูกคา และลดปญหาจากความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

12. ดําเนินการรวมกับศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ในกระบวนการอํานวยสินเชื่อวงเงิน 15 ลานบาทขึ้นไป 
13. ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่และความรับผิดชอบดานการตลาดของสาขา 
14. ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่และความรับผิดชอบดานปฏิบัติการของสาขา 
15. ปฏิบัติงานตามภาระหนาที่และความรับผิดชอบดานปฏิบัติการสินเชื่อของสาขา 
16. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ มีภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดําเนินการดานการตลาดสินเชื่อและเรงรัดการชําระหนี้ของลูกหน้ี (เกรด A - M) สําหรับสินเชื่อที่มีวงเงิน 15 ลาน

บาทข้ึนไป หรือตามท่ีธนาคารกําหนด ภายใตหลักเกณฑการควบคุมภายในที่ดี (Check and Balance) ตาม
ระเบียบ คําสั่งของธนาคาร 

2. วางแผนและกําหนดกลยุทธดานการตลาดโดยกําหนดกลุมลูกคาเปาหมายใหสอดคลองกับนโยบายของธนาคาร 
3. แสวงหาลูกคารายใหม เพื่อขยายฐานลูกคารวมถึงตรวจเยี่ยมกิจการ และทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป 
4. รวบรวมขอมูลเอกสารประกอบการวิเคราะหสินเชื่อ และประเมินความเปนไปไดของโครงการเบื้องตน และ

จัดทํา Pre-Screening พรอมนําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติสินเชื่อวงเงิน 15 ลานบาทขึ้นไป ตามอํานาจอนุมัติ
ใหกับลูกคาท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

5. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานิติกรรมสัญญา การเบิกจายเงินกู การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขสินเชื่อ 
การออกตั๋วสัญญาใชเงิน และการชําระคืนตั๋วสัญญาใชเงินของลูกคา การติดตามและแกไขหนี้ท่ีมีปญหา การ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้ การไถถอนหลักประกันและการปดบัญชีใหเปนไปตามคําสั่ง หลักเกณฑและวิธีการที่ธนาคาร
กําหนด 

6. ติดตามดูแลการใชวงเงินสินเชื่อและการชําระคืนเงินกูของลูกหนี้ ใหเปนไปตามวัตถุประสงค และเงื่อนไขที่ไดรับ
อนุมัติ 

7. ใหคําแนะนําปรกึษาทางการเงนิพรอมทั้งติดตามเรงรัดการชําระหนี้ของลูกหนี้กอนดําเนินคดี และบริหารจัดการเพื่อ
ปองกันมิใหหนี้ตกชั้นเปนสินเชื่อดอยคุณภาพ สําหรับสินเชื่อที่มีวงเงิน 15 ลานบาทขึ้นไป 

8. ควบคุม ดูแล ใหลูกหนี้ปฏิบัติตามเงื่อนไขการชําระหนี้ในบันทึกขอตกลง/สัญญาปรับปรุงโครงสรางหนี้ 
9. เจรจากับลูกหนี้เพื่อหาขอยุติในการชําระหนี้ โดยการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการชําระหนี้หรือการปรับปรุงโครงสราง

หนี้ใหเปนไปตามหลักเกณฑของธนาคาร 
10. ประสานงานกับสาขาในการติดตามลูกหนี้ใหลงนามในบันทึกขอตกลงปรับปรุงโครงสรางหนี้ 
11. บันทึกผลการติดตามหนี้ และสถานะลูกหนี้ที่อยูในความดูแลในระบบ CCS 
12. ทบทวนเงื่อนไขการปรับปรุงโครงสรางหนี้ และพิจารณาปรับปรุงโครงสรางหนี้ใหม สําหรับลูกหนี้ที่มีแนวโนมวาจะมี

ปญหาไมสามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขการปรับปรุงโครงสรางหนี้เดิมได 
13. สงเรื่องลูกหนี้ใหฝายคดีเพื่อดําเนินคดีกับลูกหนี้ และ/หรือผูค้ําประกัน ผูจํานอง/จํานํา ในกรณีไมสามารถติดตอ

ลูกหน้ีได (เชน ลูกหนี้เสียชีวิต, เลิกกิจการ, ลมละลาย เปนตน) 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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สาขา มีภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. วางแผนการตลาด และกําหนดกลยุทธในการดําเนินงานใหสอดคลองกับนโยบายและเปาหมายของธนาคาร 
2. ดําเนินกิจกรรมทางการตลาด รวมถึงใหความรวมมือกับฝายงานที่เกี่ยวของเพื่อประชาสัมพันธผลิตภัณฑ บริการ 

และโครงการตางๆ ของธนาคาร ตลอดจนการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับธนาคาร 
3. ดําเนินการอํานวยสินเชื่อเปนไปตามอํานาจอนุมัติ คําสั่ง หลักเกณฑ และวิธีการท่ีธนาคารกําหนด (หรือ มีคําสั่ง

เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
4. ประสานงานกับหนวยงานภาครัฐและเอกชนในการใหขอมูล หรือคําแนะนําแกผูประกอบการ SMEs ที่มีคุณสมบัติ

เหมาะสมตามหลักเกณฑการรวมลงทุนของธนาคาร และการยกระดับมาตรฐานของผูประกอบการ 
5. ประสานงาน ใหความรวมมือ การดําเนินกิจกรรมรวมกับหนวยงานภาครัฐ หนวยงานพันธมิตร สถาบันการศึกษา ใน

การใหความรู ขอมูล หรือคําแนะนําแกผูประกอบการ SMEs ในการเขาถึงแหลงเงินทุนจากสถาบันการเงินของ
รัฐ SFIs หรือ ผลิตภัณฑและการบริการของธนาคาร 

6. ออกตรวจเย่ียมและหาลูกคากลุมเปาหมายผูประกอบการ SMEs ของธนาคารเพื่อขยายฐานลูกคาสินเชื่อท่ีมี
ศักยภาพและพัฒนาผูประกอบการ SMEs  

7. ใหคําแนะนําปรึกษาในการดําเนินธุรกิจแกผูประกอบการ SMEs หรือผูขอกู/ผูกูสนับสนุนขอมูลความรูเกี่ยวกับ
ผลิตภัณฑและบริการของธนาคารรวมทั้งประสานงานกับหนวยงานภายในของธนาคารในการจัดสงลูกคาของ
ธนาคารเขารับการฝกอบรม เพ่ือเพิ่มขีดความสามารถในการบริหารจัดการธุรกิจ 

8. ดําเนินการรวมกับศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ในกระบวนการอํานวยสินเชื่อวงเงิน 15 ลานบาทขึ้นไป 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
อางอิง : 1. คําสั่ง ธพว.ที่ 163/2564 เรื่อง กําหนดโครงสรางและภาระหนาที่สํานักงานภาค สํานักงานเขต สํานักธุรกิจ  
              ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา  
           2. คําสั่ง ธพว.ที่ 33/2566 เรื่อง กําหนดกลุมตําแหนง ระดับชั้น และตําแหนงพนักงาน 
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ภาพรวมการปฏิบัติงาน กระบวนการอํานวยสินเชื่อ แบงได 7 หมวดหลัก ดังนี้ 

หมวดที่ 1  ขั้นตอนลูกคาย่ืนคาํขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank Application หรือระบบ QR Code 
 
หมวดที่ 2  ขั้นตอนการรับคําขอสินเชื่อ – เบิกจาย สําหรับเจาหนาที่การตลาด  

2.1 สินเชื่อวงเงนิไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) ไมรวมลูกคาตอไปนี้ 
 ลูกคานิติบุคคลที่มีรายไดตอป ดังนี้ 

- ภาคการผลิต                      รายไดตอปเกิน 100 ลานบาท 
- ภาคบริการ คาสง และคาปลีก รายไดตอปเกิน   50 ลานบาท 

 สินเชื่อแฟคตอริ่ง 
 2.2 สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 
 2.3 สินเชื่อวงเงินเกิน    15 ลานบาท 
 

หมวดที่ 3  ขั้นตอนการปฏิเสธสินเช่ือลูกคา สําหรับเจาหนาที่การตลาด 
 
หมวดที่ 4  การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองต๋ัวเงิน 
 
หมวดที่ 5  การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน 
 
หมวดที่ 6  การทบทวนวงเงนิสินเชื่อประจําป และการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
              6.1 การปฏิบัติงานระบบการทบทวนวงเงนิสินเชื่อลูกหนี้รายยอย (Batch Review) 

               6.2 การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหนี้  

                   - วงเงินไมเกิน 15 ลานบาท ใหถือปฏิบัติเฉพาะรายที่ไมผานเกณฑประเมินความเสี่ยงลูกหนี้สําหรับการ
ทบทวนวงเงินประจําป (Batch Review) 
                   - วงเงินเกินกวา 15 ลานบาท ใหถือปฏิบัติทุกราย 
 
หมวดที่ 7 การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) 
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หมวดที่ 1 ขั้นตอนลูกคาย่ืนคาํขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank Application หรือระบบ QR Code 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. ภายหลังที่ลูกคายื่นคําขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank  
Application หรือระบบ QR Code หรือชองทางใดที่ธนาคาร 
กําหนด ขอมูลลูกคาจะเขาสูระบบการคัดกรองลูกคาอัตโนมัติ  

ระบบ   

2. กรณีลูกคาไมผานเกณฑการคัดกรองอัตโนมัติ ระบบจะสงลูกคา 
ใหหนวยงานที่ทําหนาที่ใหคาํปรึกษาแนะนํา เพื่อดําเนินการให 
คําปรกึษา แนะนํา อาทิ 
2.1 ใหคําปรึกษา แนะนําการเตรียมตัวจัดต้ังบริษัท 
2.2 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการเงนิ 
2.3 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการตลาด 
2.4 ใหคําปรึกษา แนะนําดานประวัติการชําระหน้ี 
2.5 ใหคําปรึกษา แนะนําโครงการพลิกฟน/ฟนฟู 

ระบบ   

3. กรณีลูกคาผานเกณฑการคัดกรอง ระบบจะสงรายชื่อลูกคาให 
หนวยงานดานการตลาดตามพื้นที่รบัผิดชอบ 

ระบบ   
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แผนผังการปฏิบัติงาน ข้ันตอนลูกคาย่ืนคําขอสินเช่ือผานระบบ SME D Bank Application หรือระบบ QR Code 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 
G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 1 วนั  

 

1.ภายหลังที่ลูกคายื่นคําขอสินเชื่อผานระบบ SME D Bank 

  Application หรือระบบ QR Codeหรือชองทางใดท่ีธนาคาร 

  กําหนด ขอมูลลูกคาจะเขาสูระบบการคัดกรองลูกคาอัตโนมัติ 

จบการทํางาน 

3.กรณีลูกคาผานเกณฑการคัดกรอง ระบบจะสงรายชื่อ 

ลูกคาใหหนวยงานดานการตลาดตามพื้นที่รับผิดชอบ 

2.กรณีลูกคาไมผานเกณฑการคดักรองอัตโนมัติ ระบบจะสงลูกคา 

   ใหหนวยงานที่ทําหนาที่ใหคําปรึกษาแนะนํา เพื่อดําเนินการให 

   คําปรึกษา แนะนํา อาทิ 

   2.1 ใหคําปรึกษา แนะนําการเตรียมตวัจัดตั้งบริษัท 

   2.2 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการเงนิ 

   2.3 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการตลาด 

   2.4 ใหคําปรึกษา แนะนําดานประวัติการชําระหนี้ 

   2.5 ใหคําปรึกษา แนะนําโครงการพลิกฟน/ฟนฟู 
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หมวดที่ 2 ขั้นตอนการรับคําขอสินเชื่อ – เบิกจาย สําหรับเจาหนาที่การตลาด 
 
2.1 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ  
      Loan Factory)  
    ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอน จํานวนวัน 
1. หนวยงานดานการตลาดรับคําขอสินเชื่อ ตรวจสอบขอมูลเครดติ ตรวจเยี่ยมกิจการ 
จัดทํารายงานการขอสินเชื่อ สวนที่ 1  

7 วัน 

2. หนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อสวนท่ี 2  3 วัน 
3. บสย. อนุมัติค้ําประกัน 2 วัน 
4. จัดทํานิติกรรมสัญญาเบิกจาย  1 วัน 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 13 วัน 

    หมายเหตุ :   
 1) SLA เริ่มนับตั้งแต AF และเอกสารครบถวน (นับเฉพาะวันทําการ) ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบคาํสั่งของธนาคารที่ 
        อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
 2) รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 4 ขั้นตอน ระยะเวลารวม 13 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1.เจาหนาที่ดานการตลาดโทรศัพทนัดหมายลูกคาภายใน 3 วันนับ 
ตั้ งแตวันที่ ไดรับขอมูล เพื่อเข าตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา โดย   
เจาหนาที่ของธนาคาร หรือ 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

2.หากพิจารณาแลวเห็นเหมาะสมจะใหผูใหบริการสนับสนุนการ
ประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) ตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา   
แทน ใหสงขอมูลลูกคาพรอมเอกสารประกอบการย่ืนกู  และ   
เอกสารยืนยันตัวตนผานทาง Outlook ใหฝายกิจการสาขา 
หมายเหตุ : ฝายกิจการสาขาบันทึกขอมูลลูกคาเขาเว็บไซตผู
ใหบริการสนบัสนุนการประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) และ
Upload เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมดเขาเว็บไซตดังกลาว เพื่อสงให
ผูใหบริการสนับสนุนการประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) 
ดําเนินการตรวจเย่ียมกิจการ 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

3.ผูตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา เขาตรวจเยี่ยมกิจการลูกคาตามนัด  
หมาย เพื่อวิเคราะหความมีอยูจริงของกิจการ รายละเอียด ดังนี้ 

3.1 ออกตรวจเยี่ยมกิจการ พรอมทั้งรวบรวมเอกสารประกอบการ 
ยื่นกูและเอกสารประกอบการยืนยันตัวตน ดังนี้ 

-  เอกสารประกอบการยื่นกูตาม Checklist (ปจจุบันคําสั่ง  
ธพว.ที่ 30/2566 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) หรือตาม 
เอกสารที่กําหนดในแตละโครงการ 

-  แบบฟอรมการตรวจ KYC/CDD, PDPA, NCB Model, 
NCB ที่ลูกคาลงนาม 

-  เอกสารตรวจเยี่ยมกิจการ 

-  Q&A บุคคลขางเคียง/ผูกูเชิงลึก 
3.2 ตรวจสอบตัวตนลูกคา โดยขอบัตรประจําตัวประชาชนลูก

คอานผานเครื่องอานบัตร (Smart Card Reader) และพิมพสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนอิเล็กทรอนิกส จากระบบ Smart Card 
Reader ใหลูกคาลงนาม 
         กรณี Offline หรือ ไมสามารถพิมพสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนอิเล็กทรอนิกส จากระบบ Smart Card Reader สามารถ 
ใชสําเนาภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนได 

3.3 สอบถามวัตถุประสงคในการขอใชบริการ ตลอดจนให
คําแนะนําผลิตภัณฑสินเชื่อของธนาคาร หรือสินเชื่อที่ธนาคารรับ
เปนผูบริหาร/จัดการโครงการ ตามความเหมาะสมแกลูกคา 

3.4 สัมภาษณขอมูลลูกคาตามแบบฟอรมขอมูลการดําเนินธุรกิจ
ผูขอกู เพื่อประเมินศกัยภาพธุรกิจเบื้องตน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

3.5 สัมภาษณลูกคาตามแบบฟอรมตรวจสอบคุณสมบัติผูขอกู
ตามผลิตภัณฑและลงนามตามที่แบบฟอรมกําหนดใหครบถวน เพื่อ
พิจารณาคุณสมบัติลูกคาตามผลิตภัณฑสินเชื่อของธนาคาร 
หมายเหตุ : กรณีตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา โดยผูใหบริการสนับสนุนการ
ประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) เปนผูดําเนินการ ผูให บริการฯ 
จะสงขอมูล และเอกสารประกอบการย่ืนกู และเอกสารประกอบการ
ยืนยันตัวตนตัวจริงจากการเขาตรวจเยี่ยมใหสาขาโดยตรง หรือสงผาน
เว็บไซตผูใหบริการฯ หรือชองทางตามที่ธนาคารกําหนด 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

4.กรณีธุรกิจไมมีศักยภาพ ระบบจะสงลูกคากลุมนี้ใหหนวยงานที่ทํา
หนาที่ใหคาํปรึกษาแนะนํา เพื่อดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนํา  อาทิ  
  4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําการเตรียมตัวจัดตั้งบริษัท 
  4.2 ใหคาํปรึกษา แนะนําดานการเงิน 
  4.3 ใหคาํปรึกษา แนะนําดานการตลาด 
  4.4 ใหคาํปรึกษา แนะนําดานประวัติการชําระหนี้ 
  4.5 ใหคาํปรึกษา แนะนําโครงการพลิกฟน/ฟนฟู 

ระบบอัตโนมัติ   

5.กรณีธุรกิจมีศักยภาพ 
   5.1 ใหลูกคาจัดเตรียมเอกสารประกอบการกูตามเอกสาร
ประกอบการยื่นคําขอกู 
   5.2  บันทึกขอมูลการขอรับบริการของลูกคา (CF On Web) ใน
ระบบงาน Pre-Approved 
   5.3  ตรวจสอบตัวตนลูกคา (KYC) และตรวจสอบเพื่อทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคา (CDD) ตามคูมือการปฏิบัติงานการแสดง
ตน และการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคาท่ีธนาคาร
กําหนด (ปจจุบันฉ บับ วันที่  18 พ.ค.2559 หรือที่จะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
   5.4  ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร และขอมูลทะเบียนนิติ
บุคคล ขอมูลลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพย ตามหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ท่ี 136/2560
และ137/2560 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
  5.5  ตรวจสอบประวัติการใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคารของลูกคา/
ผูบรหิาร/ผูถือหุน ตั้งแตรอยละยี่สิบขึ้นไป/กิจการในเครือที่ใชวงเงิน
สินเชื่อกับธนาคารจากระบบ Pre-Approved และ Enlite และให
ปฏิบัติตามคําสั่ง เรื่อง หลักเกณฑการใหสินเชื่อแกกิจการหลาย
กิจการท่ีเกี่ยวของ หรือกิจการที่มีผลประโยชนเก่ียวของกันโดย
นับเปนกลุมกิจการเดียวกัน หรือผูกูรายเดียวกัน (ปจจุบันคําสั่ง 
ธพว.ที่ 48/2556 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

6.กรณีไมผานเกณฑการตรวจสอบตัวตนลูกคา (KYC/CDD) ขอมูล  
ทะเบียนราษฎร ขอมูลทะเบียนนิติบุคคล ขอมูลลมละลาย และ  
ขายทอดตลาดทรัพย) แจงการไมผานเกณฑการตรวจสอบให  
ลูกคาทราบพรอมคืนเอกสารประกอบการย่ืนกู 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

7.กรณีผานเกณฑการตรวจสอบตัวตนลูกคา (KYC/CDD) ขอมูล  
ทะเบียนราษฎร ขอมูลทะเบียนนิติบุคคล ขอมูลลมละลาย และ  
ขายทอดตลาดทรัพย) ใหบันทึกคําขอสินเชื่อ AF On Web ใน   
ระบบงาน Pre-Approved (การบันทึกคําขอสินเชื่อ 1 ใบคําขอ  
ตอหลายวัตถุประสงคการกู) และปฏิบตัิ ดังนี้ 
  7.1 ถายภาพระบุพิกัดตามวิธีปฏิบัติท่ีระบุในคูมือการใชงานระบบ
ศูนยติดตามหนี้ : CSS 

 ถายภาพการเขาตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา โดยใหมีผูกู  
กรรมการผูมีอํานาจลงนาม (กรณีนิติบุคคล) เจาหนาที่ที่เขาตรวจ
เยี่ยมกิจการอยูในภาพถายพรอมระบุวันเดือนปท่ีถายภาพ 

 ถายภาพพรอมทั้งสํารวจสภาพแวดลอมโดยรอบบริเวณ 
สถานประกอบการ และลักษณะของการดําเนินธุรกิจ อาทิ ที่ตั้งของ
โรงงาน/สถานท่ีผลิตสินคา/ขาย/ใหบริการกระบวนการผลิต สภาพ
อาคาร สภาพเครื่องจักร และอุปกรณ ความพรอมในการใหบริการ
ดานตางๆ ปริมาณสินคาคงเหลือ เชน สภาพ/ปริมาณของวัตถุดิบที่
ใชในการผลิต/ขาย/ใหบริการ สินคาสําเร็จรูปอยูในสภาพเกาใหม/
ปริมาณมากนอย คุณภาพ และความสมบูรณของสินคา จํานวนที่ 
สตอกวัตถุดิบ/สินคา 
  7.2 ถายภาพ หรือทําสําเนาเอกสารการบันทึกขอมูลของลูกคา 
(ถามี)  การบันทึกรายไดของกิจการ เชน การบันทึกรายไดจากสมุด
บัญชี บิลซื้อ บิลขาย การชําระภาษีประจําป การบันทึกบัญชีลูกหนี้
การคาเจาหนี้การคา 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

8.ใหลูกคาลงนามในใบคําขอสินเชื่อ (CF On Web) ตลอดจนลง
นามในสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ  

9.ใหลูกคาลงนามในแบบฟอรม/หนังสือใหความยินยอมในการเปด  
   เผยขอมูลใหแกธนาคาร ดังน้ี 
   9.1 หนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อการสืบคน
ขอมูลเครดิตของผูกู) 
   9.2 แบบฟอรมใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อการ
สืบคนขอมูลผูกู หรือแลกเปลี่ยนขอมูลผูกูกับการไฟฟานครหลวง/
ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

10.สืบคนขอมูลเครดิตผานระบบสืบคนขอมูลเครดิตของธนาคาร(NCB 
On Web) ตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติท่ีธนาคารกําหนด (ปจจุบัน
คําสั่ง ธพว.ที่ 135/2560 และ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต) และบันทึกขอมูลเครดิตลูกคาในแบบฟอรมการตรวจสอบ
ภาระหนี้ของผูกู และกรรมการ/ผูค้ําประกัน ทั้งนี้ ระยะเวลาขอมูล
เครดิตเปนไปตามที่ธนาคารกําหนดใน Check List 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

11.สืบคนขอมูลการใชไฟฟา น้ําประปา ของลูกคากับการไฟฟานคร
หลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค เมื่อระบบการสืบ   
คนขอมูลดังกลาวพัฒนาแลวเสร็จพรอมใชงาน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

12.พิจารณาเอกสารประกอบการขอสินเชื่อตามลักษณะการดําเนิน
ธุรกิจ กรณีที่ ธุรกิจไมสามารถแสดงเอกสารไดใหพิจารณาขอมูล    
จากการสอบถาม สัมภาษณ และวิเคราะหความมีอยูจริงของ    
กิจการจากการเขาตรวจเย่ียมกิจการลูกคา 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

13.กรณีธุรกิจมีความเปนไปได หากวงเงินสินเชื่อที่ใชหลักทรัพยเปน
หลักประกันใหประสานงานกับลูกคาจัดเตรียมเอกสารดานหลัก    
ประกัน พรอมทั้งลงนามในใบสั่งจางประเมินราคา และจัดทํา    
Checklist เอกสารสําคัญที่ลูกคาตองจัดเตรียมกอนการประเมิน    
ราคา สงให CAO พรอมใบสั่งจางประเมินราคา เพื่อดําเนินการ    
ดานประเมินราคาหลักประกันตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติที่    
ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่172/2564หรือท่ีจะมีการ    
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

-เจาหนาที ่
-เจาหนาที่อาวโุส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

14.จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ(CA On Web) สําหรับวงเงิน  
ไมเกิน 1 ลานบาท สวนที่ 1 สําหรับหนวยงานดานการตลาด 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

15.นําเสนอรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ สําหรับวงเงินไมเกิน 1 ลบ. 
สวนที่ 1 ตอผูมีอํานาจอนุมัติสินเชื่อดานการตลาด 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

16.กรณีไมอนุมัติ จัดทําหนังสือแจงผลการปฏิเสธคําขอสินเชื่อ -เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

17.กรณีอนุมัติ สแกนเอกสารในระบบ e-Filing หรือระบบที่
ธนาคารกําหนดสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ(โดยเลือกที่จะสง 
ฝายวิเคราะหสินเชื่อที่ดําเนินการภายใตกระบวนการ Loan Factory หรือ
สงศูนยวิเคราะหสินเชื่อไดตามความเหมาะสม) ผานระบบ Pre-Approved 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ  

18.กรณีใช บสย.ค้ําประกันสินเชื่อใหสงสําเนา CA สวนท่ี 1สําหรับ
หนวยงานดานการตลาด (ชุดลงนาม) ให บสย. พรอมสําเนาเอกสาร
ตามท่ี บสย. กําหนดผานระบบรับ-สงเอกสาร บสย. Online เมื่อระบบ
รับ-สงเอกสารฯ ดังกลาวพัฒนาแลวเสร็จพรอมใชงาน  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ  

 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 15 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

19. เมื่อเจาหนาที่ดานการตลาดไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อฯ สวน    
ที่ 2  ใหดําเนินการดังน้ี 
     - กรณีไมอนุมัติ ใหดําเนินการตามวิธีปฏิบัติการอํานวยสินเชื่อ

ตามปกติ และจัดทําหนังสือแจงผลการปฏิเสธคําขอสินเชื่อ 
     - กรณีอนุมัติ ใหดําเนินการ ดังนี้  
      1. บันทึกขอมูลการอนุมัติในระบบ Pre-Approved 

  2. จัดเตรียม และตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายตาม 
ที่ธนาคารกําหนด และตามเงื่อนไขการเบิกจายเงินกู 

      กรณีเปนสําเนาเอกสารใหเจาหนาที่ดานการตลาด หรือ
ผูบังคับบัญชาลงนามรบัรองวาเปนเอกสารที่ถายมาจากตนฉบับจริง 
พรอมทั้งจัดทํา Checklist ปะหนาเอกสารประกอบการเบิกจายสง
ใหเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO) 

3. ประสานงานกับเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO)  
เพื่อดําเนนิการหลังการอนุมัติสินเชื่อ 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวโุส 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

20.การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตามภาระ 
หนาท่ีและวิธีปฏิบัติท่ีธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่  
77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

21.การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตามภาระหนาที่
และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคาํสั่ง ธพว.ที่ 77/2565) โดย 
    21.1 สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย เงินกู
เฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนในกิจการ 
เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงินตั้งแตขั้นตอนการ
วิเคราะหสินเชื่อแลว ท้ังน้ีเพื่อเปนไปตามหลักการอํานวยสินเชื่อ
เงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับการดําเนินงานของลูกคา และ
หากหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้มีความเห็นวาจําเปนตองใช เอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
   21.2 สําหรับวงเงินสินเชื่อท่ีใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจายที่
เหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา หรือ
การจายตรง หรือตามท่ีหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อกําหนด 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ
ปฏิบัติงาน 

 

 
10  วัน 

(กรณีมี 
หลักประกัน) 

 
3  วัน 

(กรณีไมมี
หลักประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 .คู มื อก า รต รว จ 
สอบขอมูลลมละลาย
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 
สอบขอมูลที่มีความ
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
อสังหาริมทรัพยรอ
การขายท่ีไดมาจาก
การรับชําระหนี้ การ
ประกันการใหสินเชื่อ 
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.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เ ป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสินเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    

 
 
 

1. เจาหนาที่ดานการตลาดโทรศัพทนัดหมายลูกคา
ภายใน 3 วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับขอมูล เพื่อเขา
ตรวจเย่ียมกิจการลูกคา 

2. หากพิจารณาแลวเห็นเหมาะสมจะใหผูใหบริการ
สนับสนุนการประกอบธุรกิจ (Business Facilitator) 
ตรวจเยี่ยมกิจการลูกคาแทน โดยสงขอมูลลูกคาพรอม
เอกสารประกอบการยื่นกู และเอกสารยืนยันตัวตนผาน
ทาง Outlook ใหฝายกิจการสาขา 

3. ผูตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา เขาตรวจเย่ียมกิจการ
ลูกคาตามนัดหมาย เพื่อวิเคราะหความมีอยูจริงของ
กิจการ รายละเอียด ดังนี้ 

- ออกตรวจเยี่ยมกิจการ พรอมทั้งรวบรวมเอกสาร
ประกอบการยื่นกูและเอกสารประกอบการยืนยันตัวตน 

- ตรวจสอบตัวตนลูกคา โดยขอบัตรประจําตัว
ประชาชนลูกคาอานผานเคร่ืองอานบัตร (Smart Card 
Reader) และพิมพสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
อิเล็กทรอนิกส จากระบบ Smart Card Reader หรือใช
สําเนาภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนได ใหลูกคาลง
นาม  

- สอบถามวัตถุประสงค ในการขอใชบริ กา ร 
ตลอดจนใหคําแนะนําผลิตภัณฑสินเชื่อของธนาคาร  

- สัมภาษณขอมูลลูกคาตามแบบฟอรมขอมูลการ
ดําเนินธุรกิจผูขอกู เพื่อประเมินศักยภาพธุรกิจเบื้องตน 
 

 

1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผงัการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
10  วัน 

(กรณีมี 
หลักประกัน) 

 
3  วัน 

(กรณีไมมี
หลักประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- 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 บัติงานดานขอมูล
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 บัติงานดานขอมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ขอมูลทะเบียนนติิบุคคล 
1 6 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
137/2560 เรื่อง หลัก 
เกณฑและวิธีปฏิบัติงาน
ดานขอมูลลมละลาย
และขายทอดตลาด
ทรัพย 
1 7 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
78/2565 เรื่ อง หลัก 
เกณฑและวิธีปฏิบัติใน
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
ปฏิบัติการเบิกจายจาย
เงินกู สินเชื่อทั่วไป และ
สินเช่ือเชาซื้อ 
1 9 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
118/2565 เรื่อง การ
จัดทําแฟมสินเชื่อและ
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
ทรัพยสิน สําหรับลูกหน้ี
ท่ีได รับอนุ มั ติสินเชื่ อ
ธนาคาร 
 
 
 
  

1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
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
วงเงินไมเกิน 
1 ลบ. สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 

- สัมภาษณลูกคาตามแบบฟอรมตรวจสอบคุณสมบัติผู
ขอกูตามผลิตภัณฑและลงนามตามที่ แบบฟอรม
กําหนดใหครบถวน กรณีตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา โดย 
Business Facilitator เปนผูดําเนินการ ผูใหบริการฯ 
จะสงขอมูล และเอกสารประกอบการย่ืนกู จากการเขา
ตรวจเย่ียมใหสาขาโดยตรง หรือสงผานเว็บไซตผู
ใหบริการฯ หรือชองทางตามที่ธนาคารกําหนด 
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4. กรณีธุรกิจไมมีศักยภาพ ระบบจะสงลูกคากลุมนี้ให
หนวยงานที่ทํ าหนาที่ ใหคํ าปรึกษาแนะนํา  เพื่อ
ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนํา  

5. กรณีธุรกิจมีศักยภาพ 
   - ใหลูกคาจัดเตรียมเอกสารประกอบการกูตาม
เอกสารประกอบการย่ืนคําขอกู 
   - บันทึกขอมูลการขอรับบริการของลูกคา (CF On 
Web) ในระบบงาน Pre-Approved 
   - ตรวจสอบตัวตนลูกคา (KYC) และตรวจสอบเพื่อ
ทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับลูกคา (CDD)  
   - ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร  และขอมูล
ทะเบียนนิ ติบุคคล  ข อมูลล มละลาย  และขาย
ทอดตลาดทรัพย ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ ท่ี
ธนาคารกําหนด 
   - ตรวจสอบประวัติการใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคาร
ของลูกคา/ผูบริหาร/ผูถือหุน ตั้งแตรอยละยี่สิบขึ้นไป/
กิจการในเครือที่ใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคารจากระบบ 
Pre-Approved และ Enlite 

2 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- ผูมีอํานาจอนุมัติ
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
สินเชื่อแกกิจการหลาย
กิจการที่ เ ก่ียวของกัน 
ห รื อ กิ จ ก า ร ที่ มี
ผลประโยชนเก่ียวของ
กัน โด ย นับ เป นกลุ ม
กิจการเดียวกันหรือผูกู
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
ปรับปรุงโครงสรางหนี้ 

 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิต 
บู โรของผู ค้ํ า
ประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรัพย ที่
เสนอให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสินเช่ือ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหนี้
ของ ผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 
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7.กรณีผานเกณฑ ใหบันทึกคําขอสินเชื่อ AF On Web 
ใน ระบบงาน Pre-Approved (การบันทึกคําขอสินเชื่อ 
1 ใบคําขอตอหลายวัตถุประสงคการกู) และปฏิบัติ ดังนี้ 
  - ถายภาพระบุพิกัดตามวิธีปฏิบัติที่ระบุในคูมือการใช
งานระบบศนูยติดตามหน้ี : CSS  
  - ถายภาพ หรือทําสําเนาเอกสารการบันทึกขอมูลของ
ลูกคา (ถามี)  การบันทึกรายไดของกิจการ เชน การ
บันทึกรายไดจากสมุดบัญชี บิลซื้อ บิลขาย การชําระ
ภาษีประจําป  การบันทึกบัญชีลูกหนี้การคาเจาหนี้
การคา 

6.กรณีไมผานเกณฑ แจงการไมผานเกณฑการตรวจสอบ
ใหลูกคาทราบพรอมคืนเอกสารประกอบการย่ืนกู 
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8. ใหลูกคาลงนามในใบคําขอสินเชื่อ (CF On Web) 
ตลอดจนลงนามในสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง 

/ 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ัง

ภายใน 
และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 

 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 
- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่ น
คําขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
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
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 
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10. สืบคนขอมูลเครดิตผานระบบสืบคนขอมูลเครดิตของ
ธนาคาร (NCB On Web) ตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติท่ี
ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ท่ี 135/2560 และ 
77/2565 หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) และบันทึก
ขอมูลเครดิตลูกคาในแบบฟอรมการตรวจสอบภาระหนี้ของ
ผูกู และกรรมการ/ผูค้ําประกัน ทั้งนี้ ระยะเวลาขอมูลเครดิต
เปนไปตามที่ธนาคารกําหนดใน Check List 
 

9. ใหลูกคาลงนามในแบบฟอรม/หนังสือใหความยินยอมใน
การเปดเผยขอมูลใหแกธนาคาร ดังนี้ 
   - หนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อการ
สืบคนขอมูลเครดิตของผูกู) 
   - แบบฟอรมใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อ
การสืบคนขอมูลผูกู หรือแลกเปลี่ยนขอมูลผูกูกับการไฟฟา
นครหลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค) 
 

11. สืบคนขอมูลการใชไฟฟา นํ้าประปา ของลูกคากับการ
ไฟฟานครหลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค เมื่อ
ระบบการสืบคนขอมูลดังกลาวพัฒนาแลวเสรจ็พรอมใชงาน 

 

12. พิจารณาเอกสารประกอบการขอสินเชื่อตามลักษณะ
การดําเนินธุรกิจ กรณีที่ธุรกิจไมสามารถแสดงเอกสารไดให
พิจารณาขอมูลจากการสอบถาม สัมภาษณ และวิเคราะห
ความมีอยูจริงของกิจการจากการเขาตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 เวลาท่ีใช 

ในการ 
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําส่ัง /

ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ัง
ภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่ น
คําขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
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
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

15. นําเสนอรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ สําหรับวงเงินไม
เ กิน 1 ลบ. สวนที่  1 ตอผูมี อํานาจอนุมัติสินเชื่อดาน
การตลาด 

14. จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ(CA On Web) 
สําหรับวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท สวนที่ 1 สําหรับหนวยงาน
ดานการตลาด 
 

13. กรณีธุรกิจมีความเปนไปได หากวงเงินสินเชื่อที่ใช
หลักทรัพย เปนหลักประกันใหประสานงานกับลูกคา
จัดเตรียมเอกสารดานหลักประกัน พรอมทั้งลงนามในใบสั่ง
จางประเมินราคา และจัดทํา Checklist เอกสารสําคัญที่
ลูกคาตองจัดเตรียมกอนการประเมินราคา สงให CAO 
พรอมใบสั่งจางประเมินราคา เพื่อดําเนินการ ดานประเมิน
ราคาหลักประกันตามหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติที่ธนาคาร
กําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่172/2564หรือที่จะมีการ   
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

16. กรณีไมอนุมัติ จัดทําหนังสือแจงผลการปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อ 

4 

17. กรณีอนุมัติ สแกนเอกสารในระบบ e-Filing หรือระบบ
ท่ีธนาคารกําหนดสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ(โดย
เลือกที่จะสงฝายวิ เคราะหสินเชื่อ ท่ีดํา เนินการภายใต
กระบวนการ Loan Factory หรือสงศูนยวิเคราะหสินเชื่อได
ตามความเหมาะสม) ผานระบบ Pre-Approved 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 เวลาท่ีใช 

ในการ 
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําส่ัง /

ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ัง
ภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่ น
คําขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
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
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไมเกิน 
1 ลบ. สวนที่ 1 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

15. นําเสนอรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ สําหรับวงเงินไม
เ กิน 1 ลบ. สวนที่  1 ตอผูมี อํานาจอนุมัติสินเชื่อดาน
การตลาด 

19. เมื่อเจาหนาท่ีดานการตลาดไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อฯ 
สวนท่ี 2  ใหดําเนินการดังนี้ 
    กรณีไมอนุมัติ ใหดําเนินการตามวิธีปฏิบัติการอํานวย
สินเชื่อตามปกติ และจัดทําหนังสือแจงผลการปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อ 
    กรณีอนุมัติ ใหดําเนินการ ดังนี้  
      1. บันทึกขอมูลการอนุมัติในระบบ Pre-Approved 
      2. จัดเตรียม และตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจายตาม ที่ธนาคารกําหนด และตามเงื่อนไขการเบิกจาย
เงินกู  กรณีเปนสําเนาเอกสารใหเจาหนาที่ดานการตลาด 
หรือผูบังคบับัญชาลงนามรับรองวาเปนเอกสารท่ีถายมาจาก
ตนฉบับจริง พรอมทั้งจัดทํา Checklist ปะหนาเอกสาร
ประกอบการเบิกจายสงใหเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา 
(CAO) 
      3. ประสานงานกับเจาหนาท่ีปฏิบัติการสินเชื่อสาขา 
(CAO) เพื่อดําเนินการหลังการอนุมัติสินเชื่อ 

18. กรณีใช บสย.ค้ําประกันสินเชื่อใหสงสําเนา CA สวนที่ 1
สําหรับหนวยงานดานการตลาด (ชุดลงนาม) ให บสย. 
พรอมสําเนาเอกสารตามท่ี บสย. กําหนดผานระบบรับ-สง
เอกสาร บสย. Online เม่ือระบบรับ-สงเอกสารฯ ดังกลาว
พัฒนาแลวเสร็จพรอมใชงาน 

20. การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติ
ตามภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบัน
คําสั่ง ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 1 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําส่ัง /

ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ัง
ภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

3  วัน 
(กรณีไมมี

หลักประกัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่ น
คําขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
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
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไมเกิน  
1 ลบ. สวนที่ 1 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
Governance Risk Compliance 

G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 13 วนั  

21. การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตาม
ภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง 
ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
โดย 
     - สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย 
เงินกูเฉพาะท่ีมีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนใน
กิจการ เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงินตั้งแต
ขั้นตอนการวิเคราะหสินเชื่อแลว ทั้ งนี้ เพื่อเปนไปตาม
หลักการอํานวยสินเชื่อเงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับ
การดําเนินงานของลูกคา และหากหนวยงานดานวิเคราะห
สินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและปรับปรุงโครงสรางหนี้
มีความเห็นวาจําเปนตองใชเอกสารประกอบการเบิกจายให
สามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
    - สําหรับวงเงินสินเชื่อที่ใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจาย
ท่ีเหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา 
หรือการจายตรง หรือตามที่หนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ
กําหนด 
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สิ้นสุดการทํางาน 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 23 

 

 
  2.2 ขั้นตอนกระบวนการอํานวยสินเชื่อ และแผนผงัการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 
        ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

        หมายเหตุ :   
1) SLA เริ่มนับตั้งแต AF และเอกสารครบถวน(นับเฉพาะวันทําการ)ท้ังนี้กรอบระยะเวลา (SLA) ใหถือปฏิบัติ

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

(กรณีหลักทรพัยค้ําประกัน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน 
กรณีปกติ วงเงินไมเกิน 1-15ลานบาท 

บสย. ค้ําประกัน หลักทรัพยค้ําประกัน 

1. หนวยงานดานการตลาดรับคําขอสินเชื่อจัดทํา 
Pre–Screening/CA 1 

7 วัน 8 วัน 

2. หนวยงานวิเคราะหสินเชื่อจัดทํา CA2 3 วัน 3 วัน 

3. บสย.อนุมัติค้ําประกัน 2 วัน 3 วัน 

4. จัดทํานิติกรรมสัญญา / เบิกจาย / โอนเงินใหลูกคา 1 วัน 1 วัน 

 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 13 วัน 15 วัน 
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ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1.เจาหนาที่ดานการตลาดโทรศัพทติดตอลูกคาไมเกินวันทําการ
ถัดไปนับตั้งแตวันที่ไดรับขอมูล 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 

ผูชวยผูจัดการ  

2. สัมภาษณลูกคาผานทางโทรศัพท หากพิจารณาเบ้ืองตนแลวมี   
ความเปนไปไดใหนัดหมายเพื่อตรวจเยี่ยมกิจการภายใน 3 วันทํา   
การ พรอมแจงลูกคาจัดเตรียมรายการเอกสารแสดงตัวตนที่ใช   
ประกอบการยื่นกูเบื้องตน ประกอบดวย บัตรประจําตัวประชาชน
ใบทะเบียนพาณิชย หนังสือรับรอง พรอมแจงลูกคาใหจัดเตรียม   
เอกสารที่จําเปนตอการวิเคราะหสินเชื่อในเบื้องตน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

3.ออกตรวจเยี่ยมกิจการลูกคาตามนัดหมาย เพื่อพิจารณาความมี
อยูจริงของกิจการ 
  3.1 ตรวจสอบตัวตนลูกคา โดยขอบัตรประจําตัวประชาชนลูกคา
อานผานเครื่องอานบัตร (Smart Card Reader) และพิมพสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนอิเล็กทรอนิกสจากระบบ Smart Card 
Reader ใหลูกคาลงนาม 
       กรณี Offline หรือ ไมสามารถพิมพสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนอิเล็กทรอนิกส จากระบบ Smart Card Reader 
สามารถใชสําเนาภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนได 
  3.2 บันทึกขอมูลการติดตอขอสินเชื่อ (CF) ในระบบ Pre-Approved 

และใหลูกคาลงนามในแบบฟอรมตอไปนี้ 
        3.2.1 ใบติดตอขอสินเชื่อ (CF)  
       3.2.2 ใบสมัครขอใชบริการ 
       3.2.3 ใบคําขอสินเชื่อ 
       3.2.4 แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล 
(เพื่อการสืบคนขอมูลเครดิตของผูกู) 
       3.2.5 แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล 
(เพื่อการสืบคนขอมูลผูกู หรือแลกเปลี่ยนขอมูลผูกูกับการไฟฟา
นครหลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค) 
      3.2.6 แบบหนังสือใหความยินยอมตาง ๆ ตามหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติ เรื่อง การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) 
    

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  
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ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

    3.3 ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร และขอมูลทะเบียนนิติ
บุคคล ขอมูลลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพย ตรวจสอบ
บุคคลที่ถูกกําหนด KYC/CDD ตรวจสอบประวัติการใชวงเงิน
สินเชื่อของผูบริหาร/ผูถือหุนตั้งแตรอยละยี่สิบขึ้นไป/กิจการใน
เครือที่ใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคารจากระบบ Pre-Approved และ 
Enlite และใหปฏิบัติตามคําส่ัง เรื่อง หลักเกณฑการใหสินเชื่อแก
กิจการหลายกิจการท่ีเก่ียวของ หรือกิจการที่มีผลประโยชน
เก่ียวของกันโดยนับเปนกลุมกิจการเดียวกัน หรือผูกูรายเดียวกัน 
(ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 48/2556 หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) 
    3.4 ตรวจสอบขอมูลเครดิตลูกคา และประวัติการใชวงเงิน
สินเชื่อของลูกคา 
    3.5 กรณีลูกคามีประวัติเสียหายทางการเงิน ใหแจงปฏิเสธ
ลูกคาโดยความเห็นชอบของผูชวยผูจัดการสาขาข้ึนไป พรอมทํา
จดหมายแจงผลการปฏิเสธ และคืนเอกสารลูกคา ตลอดจนบันทึก
ขอมูลปดงานในระบบ Pre-Approved 
    3.6 กรณีลูกคาไมมีประวัติเสียหาย 
         3.6.1 ถายรูปภาพสถานประกอบการ/สตอกสินคา/
กระบวนการผลิตและทําแผนที่ตั้งกิจการโดยตองมีเจาของกิจการ 
และเจาหนาที่ดานการตลาดอยูในภาพถาย พรอมระบุ วันเดือนป
ที่ถายภาพพรอมลงนามรับรอง 
         3.6.2 สัมภาษณขอมูลธุรกิจลูกคา ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลกับเอกสารท่ีจําเปนตอการพิจารณาเบ้ืองตนท่ีลูกคาสง
มอบ พรอมสอบทานความนาเชื่อถือ (Verify) ขอมูลพิจารณา
ความนาเชื่อถือของขอมูล วิเคราะหสินเชื่อเบ้ืองตน เชน หลัก 
5C’s (Character, Capacity, Capital, Collaterals และ 
Condition)  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

4.พิจารณาความเปนไปไดของธุรกิจ 
   กรณีธุรกิจไมมีความเปนไปได ใหแจงปฏิเสธลูกคาโดยความ
เห็นชอบของผูชวยผูจัดการขึ้นไป และบันทึกขอมูลปดงานใน
ระบบ Pre-Approved ตลอดจนสงเอกสารประกอบการย่ืนขอ
สินเชื่อคืนลกูคา 
    

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  
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ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

5.กรณีธุรกิจมีความเปนไปได บันทึกขอมูลคําขอกู (Application   
Form : AF) ในระบบ Pre-Approved และแจงผลเบื้องตนกับ   
ลูกคาเพื่อใหลูกคาจัดเตรียมเอกสารประกอบการวิเคราะหสินเชื่อ   
เทาที่จําเปนตาม Checklist และเอกสารอ่ืนที่จําเปนเก่ียวกับการ   
พิจารณาสนิเช่ือ สงใหธนาคารภายใน 7 วัน 
   5.1 กรณเีอกสารไมครบถวน ใหแจงชะลอโครงการแกลูกคาโดย
ความเห็นชอบของผูชวยผูจัดการขึ้นไป และใหลูกคาจัดทําเอกสาร
ยื่นใหมภายใน 7 วัน 
   5.2 กรณีลูกคาไมจัดทําเอกสารยื่นใหมภายใน 30 วัน ใหบันทึก
ปดงานในระบบ Pre-Approved 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

6.รวบรวมเอกสารที่ใชในการวิเคราะหสินเชื่อตาม Checklist   
พิจารณาความเปนไปไดของโครงการ และวิเคราะหศักยภาพใน   
การชําระหนี้ของลูกคา จัดทําขอมูลพื้นฐานลูกคา (Pre-Screening) 
   6.1 จัดทําแบบฟอรมการตรวจเอกสารประกอบการย่ืนคาํขอกู
เพื่อนําสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ แบบฟอรมการตรวจ
เอกสารที่ตองนําสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ และแบบฟอรม
การตรวจเอกสารประกอบคําขอสินเชื่อ และจัดทํา CA สวนที่ 1 
(Golden Rules) 
   6.2 กรณีมีหลักประกัน แจงลูกคาใหจัดเตรียมเอกสารดาน
หลักประกันตลอดจนลงนามในใบสั่งจางประเมินราคา และบันทึก
สงประเมินราคาในระบบเพื่อดําเนินการดานประเมินราคา
หลักประกัน 
         - วงเงินไมเกิน 1 ลานบาท ใหผูชวยผูจัดการขึ้นไป บันทึก
การสงประเมินราคาในระบบ 
         - วงเงินเกินกวา 1 ลานบาท ใหผูจัดการสาขาข้ึนไป บันทึก
การสงประเมินราคาในระบบ 
   6.3 กรณีใชหลักทรัพยค้ําประกันสินเชื่อใหเจาหนาที่ปฏิบัติการ
สินเชื่อสาขา (CAO) ดําเนินการดานประเมินราคาหลักประกัน 
ตามหลัก เกณฑที่ ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคํ าสั่ ง  ธพว .ที่ 
172/2564 และคําสั่ ง  ธพว. ท่ี  77/2565 หรือ ท่ีจะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต 
หมายเหตุ : สินเชื่อที่มีหลักประกันใหดําเนินการดานวิเคราะห
คูขนานกับดานประเมินราคาหลักประกัน      
  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ CAO 
 

ผูชวยผูจัดการ - ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
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ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

7.จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) สําหรับวงเงินไมเกิน    
15 ลบ. สวนที่ 1 สําหรับหนวยงานดานการตลาด นําเสนอพรอม
แฟมสินเชื่อตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
   7.1 กรณพีิจารณาแลวไมอนมุตัิ จัดทําหนงัสือแจงผลการปฏิเสธ
คําขอสินเชื่อ 
   7.2 กรณีพิจารณาอนุมัติใหสแกนรายงานการอนุมัติสินเชื่อ 
(CA) สวนท่ี 1 และเอกสารประกอบการวิเคราะหสินเช่ือที่
ตรวจสอบ ความถูกตองแลวในระบบ e-Filing หรือระบบที่
ธนาคารกําหนดสงหนวยงานดานวิ เคราะหสินเชื่อ เพื่ อใช
ประกอบการวิเคราะหสินเชื่อ 
         กรณีเปนลูกคาเดิมของธนาคาร ใหแนบสําเนารายงานการ
อนุมัติ (CA) และมติอนุมัติครั้งลาสุด และมติอนุมัติเดิมทุกครั้ง ซึ่ง
มี รายละเอียดวงเงินหลักประกัน เงื่อนไขการชําระหนี้ และ
รายงาน ภาระหนี้ปจจุบันของทุกวงเงิน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

8.สแกนเอกสารที่ตองเก็บเขาแฟมสินเชื่อ ในระบบงานที่ธนาคาร  
กําหนด (เมื่อระบบงานที่ธนาคารกําหนดมีความพรอมใชงาน) ตาม  
หมวด และประเภทเอกสารที่ตองจัดเก็บตามหลักเกณฑที่ธนาคาร  
กําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธวพ.ที่ 118/2565 หรือที่จะมีเปลี่ยนแปลง  
ในอนาคต)  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

9.เม่ือเจาหนาที่ดานการตลาดไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อฯ สวนที่ 2   
ใหดําเนินการดังนี้ 
   9.1 กรณีไมอนุมัติ ใหบันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-
Approvedและแจงผลการพิจารณาใหลูกคาทราบ 
   9.2 กรณีอนุมัติ ใหสงมติการอนุมัติพรอมเอกสารประกอบให
เจาหนาท่ีปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO) หรือสงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ เพื่อดําเนินการดานนิติกรรมสัญญาตามที่ธนาคาร
กําหนดตอไป 
        กรณีใช บสย.ค้ําประกันสินเชื่อให เจาหนาที่ปฏิบัติการ
สินเชื่อสาขา (CAO) สงสําเนารายงานมติการอนุมัติสินเชื่อให 
บสย. พรอมสําเนาเอกสารตามที่ บสย.กําหนดผานระบบรับ-สง
เอกสาร บสย. Online 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ CAO 

ผูชวยผูจัดการ  

10.การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาท่ี CAO ถือปฏิบัติตาม
ภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ท่ี    
77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

เจาหนาท่ี CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

11.การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตามภาระหนาที่
และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ท่ี 77/2565 
หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) โดย 
    11.1 สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย เงินกู
เฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนในกิจการ 
เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงินตั้งแตขั้นตอนการ
วิเคราะหสินเชื่อแลว ทั้งนี้เพื่อเปนไปตามหลักการอํานวยสินเชื่อ
เงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับการดําเนินงานของลูกคา และ
หากหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและ
ปรับปรุ งโครงสรา งหนี้มีความเห็นวาจํา เปนตองใช เอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
   11.2 สําหรับวงเงินสินเชื่อที่ใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจายที่
เหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา หรือการ
จายตรง หรือตามท่ีหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อกําหนด 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

13  วัน 
(กรณี บสย. 
ค้ําประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คู มื อการตรวจ 
สอบขอมูลลมละลาย
และขายทอดตลาด 
2.คู มื อการใช งาน
ระบบ CF On Web 
3.คู มื อการใช งาน
ระบบ AF On Web 
4.คู มือการใชงาน
ระบบ KYC 
5.คูมือการตรวจ สอบ
ขอมูลท่ีมีความเสี่ยง
สูง (UN) 
6.คู มื อระบบการ
ปฏิเสธการขอสินเชื่อ
ในขั้นตอน CF 
7.คู มือการใชงาน
ระบบการเบิกจาย
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 
การใชแบบฟอรม
การอํานวยสินเชื่อ 
12.คําสั่ง ธพว. ที่ 
172/2564 เรื่อง 
การประเมินราคา
หลั กปร ะ กันแล ะ
อสังหาริมทรัพยรอ
การขายที่ไดมาจาก
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.แบบฟอรมคํา
ขอสนิเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสื อให
ความยินยอม
ในการเปด เผย
ขอมูล 
5.NCB Consen t 
6.ใบรบัรองการ
ตรวจเครดิตบู
โ ร ข อ ง ผู ค้ํ า
ประกัน 
7.รายละเอียด
หลักทรัพยที่
เสนอให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสินเช่ือ 
9.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหนี้
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูคํ้า
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเชื่อ สําหรับ
วงเงินไม เกิน 
15 ลบ. สวนที่ 
1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    

1. เจาหนาที่ดานการตลาดโทรศัพทติดตอลูกคาไม
เกินวันทําการถัดไปนับตั้งแตวันที่ไดรบัขอมูล 

3. ออกตรวจเยี่ยมกิจการลูกคาตามนัดหมาย เพื่อพิจารณา
ความมีอยูจริงของกิจการ  
   - ตรวจสอบตัวตนลูกคา โดยขอบัตรประจําตัวประชาชน
ลูกคาอานผานเครื่องอานบัตร (Smart Card Reader) 
และพิมพสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนอิเล็กทรอนิกส 
จากระบบ Smart Card Reader หรือสําเนาบัตร
ประชาชนใหลูกคาลงนาม 
    - บันทึกขอมูลการติดตอขอสินเชื่อ (CF) ในระบบ Pre-

Approved และใหลูกคาลงนามในแบบฟอรมที่ ไดแก ใบ
ติดตอขอสินเชื่อ (CF), ใบสมัครขอใชบริการ, ใบคําขอ
สินเชื่อ, แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล, 
แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล, แบบ
หนังสือใหความยินยอมตาง ๆ ตามหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติ เรื่อง การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) 
    - ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร และขอมูลทะเบียน
นิติบุคคล ขอมูลลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพย 
ตรวจสอบบุคคลที่ถูกกําหนด KYC/CDD ตรวจสอบประวัติ
การใชวงเงินสินเชื่อของผูบริหาร/ผูถือหุนตั้งแตรอยละยี่สิบ
ขึ้นไป/กิจการในเครือที่ใชวงเงินสินเชื่อกับธนาคารจาก
ระบบ Pre-Approved และ Enlite (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 
48/2556 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
   - ตรวจสอบขอมูลเครดิตลูกคา และประวัติการใชวงเงิน
สินเชื่อของลูกคา 

2. สัมภาษณลูกคาผานทางโทรศพัท หากพิจารณาเบื้องตน
แลวมีความเปนไปไดใหนัดหมายเพื่อตรวจเยี่ยมกิจการ
ภายใน 3 วันทําการ  
 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 30 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําสั่ง /
ขอมูล ที่เกี่ยวของทั้งภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

15  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

13  วัน 
(กรณี บสย. 
ค้ําประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

14.คําสั่ ง ธพว.ที่ 
135/2560 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิ บั ติ ง า นด า น
ขอมูลเครดิต 
15.คําสั่ง ธพว.ที่ 
136/2560 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิ บั ติ ง า นด า น
ข อมู ล ทะ เ บี ยน
ราษฎรและขอมูล
ทะเบียนนิติบุคคล 
16.คําสั่ง ธพว.ที่ 
137/2560 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิ บั ติ ง า นด า น
ขอมูลลมละลาย
แ ล ะ ข า ย
ทอดตลาดทรัพย 
17.คําสั่ง ธพว.ที่ 
78/2565 เรื่ อง 
หลักเกณฑและวิธี
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
เบิกจายจายเงินกู 
สินเชื่อท่ัวไป และ
สินเชื่อเชาซื้อ 
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
ทรัพยสิน 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.แบบฟอรมคําขอ
สินเชื่อ 
3 .แบบคํ า ขอ
ตรวจขอมูล 
4 .ห นั งสื อ ให
ความยินยอมใน
การ เป ด  เผย
ขอมูล 
5.NCB Consen t 
6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กท รั พย ที่
เ สนอ ให เ ป น
หลักประกัน 
8 .แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อ 
9 .แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ขออนุมตัิสินเชื่อ 
สําหรับวงเงินไม
เ กิ น  15  ลบ . 
สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

1 

4. พิจารณาความเปนไปไดของธุรกิจ 
   กรณีธุรกิจไมมีความเปนไปได ใหแจงปฏิเสธลูกคาโดย
ความเห็นชอบของผูชวยผูจัดการขึ้นไป และบันทึกขอมูล
ปดงานในระบบ Pre-Approved ตลอดจนสงเอกสาร
ประกอบการยื่นขอสินเชื่อคืนลูกคา 

5.กรณีธุร กิจมีความเปนไปได  บันทึกขอมูลคําขอกู 
(Application Form : AF) ในระบบ Pre-Approved 
และแจงผลเบื้องตนกับลูกคาเพ่ือใหลูกคาจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการวิเคราะหสินเชื่อเทาที่จําเปนตาม Checklist 
และเอกสารอื่นที่จําเปนเกี่ยวกับการพิจารณาสินเชื่อ สงให
ธนาคารภายใน 7 วัน 
    - กรณีเอกสารไมครบถวน ใหแจงชะลอโครงการแก
ลูกคาโดยความเห็นชอบของผูชวยผูจัดการขึ้นไป และให
ลูกคาจัดทําเอกสารย่ืนใหมภายใน 7 วัน 
    - กรณีลูกคาไมจัดทําเอกสารยื่นใหมภายใน 30 วัน 
ใหบันทึกปดงานในระบบ Pre-Approved 

6.รวบรวมเอกสารที่ ใช ในการวิ เคราะหสินเชื่ อตาม 
Checklist วิเคราะหศักยภาพในการชําระหน้ีของลูกคา 
จัดทําขอมูลพื้นฐานลูกคา (Pre-Screening) 
   - จัดทําแบบฟอรมการตรวจเอกสารประกอบการยื่นคํา
ขอกูเพื่อนําสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ  
   - กรณีมีหลักประกัน แจงลูกคาใหจัดเตรียมเอกสารดาน
หลักประกันตลอดจนลงนามในใบสั่งจางประเมินราคา 
และบันทึกสงประเมินราคาในระบบเพื่อดําเนินการดาน
ประเมินราคาหลักประกัน 
      วงเงินไมเกิน 1 ลานบาท ใหผูชวยผูจัดการขึ้นไป 
บันทึกการสงประเมินราคาในระบบ 
       วงเงินเกินกวา 1 ลานบาท ใหผูจัดการสาขาข้ึนไป 
บันทึกการสงประเมินราคาในระบบ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคบั / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง /
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

15  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

13  วัน 
(กรณี บสย. 
ค้ําประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- 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 
หลักเกณฑการให
สินเชื่อแกกิจการ
ห ล า ย กิ จ ก า ร ท่ี
เก่ียวของกัน หรือ
กิ จ ก า ร ท่ี มี
ผ ล ป ร ะ โ ย ช น
เกี่ ยวของกันโดย
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
การใหสินเชื่อ 
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
โครงสรางหนี้ 
 
 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคํา
ขอสินเชื่อ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสือให
ความยินยอม
ในก า ร เ ป ด 
เผยขอมูล 
5.NCB Consen t 
6.ใบ รั บ รอง
ก า ร ต ร ว จ
เครดิตบูโรของ
ผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลักทรัพยที่
เสนอให เปน
หลักประกัน 
8.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
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
ไมเกิน 15 ลบ. 
สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 
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7. จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) สําหรับวงเงินไม
เกิน 15 ลบ. สวนที่ 1 สําหรับหนวยงานดานการตลาด 
นําเสนอพรอมแฟมสินเชื่อตอผูมอีํานาจอนุมัติ  
     กรณีพิจารณาแลวไมอนุมัติ จัดทําหนังสือแจงผลการ
ปฏิเสธคําขอสินเชื่อ 
     กรณีพิจารณาอนุมัติใหสแกนรายงานการอนุมัติสินเชื่อ 
(CA) สวนที่ 1 และเอกสารประกอบการวิเคราะหสินเชื่อที่
ตรวจสอบความถูกตองแลวในระบบ e-Filing หรือระบบที่
ธนาคารกําหนดสงหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ  
กรณีเปนลูกคาเดิมของธนาคาร ใหแนบสําเนารายงานการ
อนุมัติ (CA) และมติอนุมัติครั้งลาสุด และมติอนุมัติเดิมทุก
ครั้ง ซึ่งมี รายละเอียดวงเงินหลักประกัน เงื่อนไขการชําระ
หนี้ และรายงาน ภาระหนี้ปจจุบันของทุกวงเงิน 
 

8.สแกนเอกสารท่ีตองเก็บเขาแฟมสินเชื่อ ในระบบงานที่
ธนาคารกําหนด ตามหมวด และประเภทเอกสารที่ตอง
จัดเก็บตามหลักเกณฑที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง 
ธวพ.ที่ 118/2565 หรือท่ีจะมีเปลี่ยนแปลงในอนาคต)   

9. เมื่อเจาหนาท่ีดานการตลาดไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อฯ 
สวนที่ 2 ใหดําเนินการดังน้ี 
    กรณีไมอนุมัติ ใหบันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-

Approved และแจงผลการพิจารณาใหลูกคาทราบ 
    กรณีอนุมัติ ใหสงมติการอนุมัติพรอมเอกสารประกอบ
ให เจ าหนาที่ป ฏิ บัติการสินเชื่ อสาขา (CAO)  หรือส ง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อดําเนินการดานนิติกรรมสัญญา
ตามที่ธนาคารกําหนดตอไป 
        กรณีใช  บสย. คํ้าประกันสินเ ช่ือ ให เจาหนาที่
ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO) สงสําเนารายงานมติการ
อนุมัติสินเชื่อให บสย. พรอมสําเนาเอกสารตามที่ บสย.
กําหนดผานระบบรับ-สงเอกสาร บสย. Online 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

แผนผงัการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคบั / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง /
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

15  วัน 
(กรณีมี 

หลักประกัน) 
 

13  วัน 
(กรณี บสย. 
คํ้าประกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคํา
ขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4 .หนั งสื อ ให
ความยินยอมใน
การเป ด  เผย
ขอมูล 
5.NCB Consen t 
6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหนี้
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
ประกัน 
11.รายงานการ
ข อ อ นุ มั ติ
สินเช่ือ สําหรับ
วงเงินไมเกิน 15 
ลบ. สวนที่ 1 
 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 
 
 
 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 13 - 15 วนั  
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10. การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติ
ตามภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบัน
คําสั่ง ธพว.ท่ี 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) 
 

11. การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO ถือปฏิบัติตาม
ภาระหนาท่ีและวิธีปฏิบัติท่ีธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง 
ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
โดย 
      - สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย 
เงินกูเฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนใน
กิจการ เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงิน
ตั้งแตขั้นตอนการวิเคราะหสินเชื่อแลว ทั้งนี้เพื่อเปนไปตาม
หลักการอํานวยสินเชื่อเงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับ
การดําเนินงานของลูกคา และหากหนวยงานดานวิเคราะห
สินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและปรับปรุงโครงสราง
หนี้มีความเห็นวาจําเปนตองใชเอกสารประกอบการเบิกจาย
ใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
     - สําหรับวงเงินสินเชื่อที่ใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจาย
ที่เหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอ
ราคา หรือการจายตรง หรือตามท่ีหนวยงานดานวิเคราะห
สินเชื่อกําหนด 
  

จบการทํางาน 
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           หมายเหตุ :   
1) SLA เริ่มนับตั้งแต AF และเอกสารครบถวน(นับเฉพาะวันทําการ)ทั้งนี้กรอบระยะเวลา (SLA) ใหถือปฏิบัติ

ตามประกาศ คําสั่ง หรือนโยบายของธนาคารที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
2) รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 ขัน้ตอนระยะเวลารวม 26 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอน 

กรณีปกติ วงเงินเกิน
กวา  15 ลานบาท 
หลักทรัพยค้ําประกัน 

1. หนวยงานดานการตลาดรับคําขอสินเชื่อจัดทํา Pre–Screening/CA 1          15 วัน 

2. กลั่นกรอง (ฝายวิเคราะหสินเชื่อขนาดกลาง)            3 วัน 

3. คณะกรรมการสินเชื่อ            4 วัน 

4. จัดทํานิติกรรมสัญญา            3 วัน 

5.  เบิกจาย/โอนเงินใหลูกคา            1 วัน 

 รวมระยะเวลาทั้งสิ้น           26 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

1. ลูกคาที่ยื่นขอใชบริการสินเชื่อผานชองทางที่ธนาคารกําหนด
มาที่สาขา หรือสํานักธุรกิจ ใหเจาหนาท่ีดานการตลาดของสาขา 
หรือ สํานักธุรกิจ จัดทํา Refer Form ลงนามโดยผูจัดการเขตขึ้น
ไปหรือผูจัดการสํานักธุรกิจข้ึนไป สงใหศูนยการตลาดสินเชื่อ
ธุรกิจ 
     กรณีเปนลูกคาเดิมของธนาคารใหแนบสําเนารายงานการ
อนุมัติ (CA) และมติอนุมัติครั้งลาสุด และมติอนุมัติเดิมทุกครั้ง 
ซึ่งมีรายละเอียดวงเงินหลักประกัน เงื่อนไขการชําระหนี้ และ
รายงานภาระหนี้ปจจุบันของทุกวงเงิน 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-ผูชวยผูจัดการ 

ผูจัดการสาขา ผูจัดการเขตขึ้น
ไป หรือผูจัดการ
สํานักธุรกิจขึ้นไป 

2. ลูกคาที่ย่ืนขอใชบริการสินเชื่อผานศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ    
หรือ หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตน   
สังกัด ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ หรือหนวยงานที่
ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด ดําเนินการ 
ดังน้ี 
   2.1 โทรศัพทติดตอลูกคา ทั้งกรณีลูกคาที่สงมาจากสาขา 
สํานักธุร กิจ หรือลูกคาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ หรือ
หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด 
ติดตอเองโดยตรง 
   2.2 หากพิจารณาเบ้ืองตนแลวมีความเปนไปไดใหแจงลูกคา
จัดเตรียมรายการเอกสารแสดงตัวตนที่ใชประกอบการยื่นกู
เบื้องตน ประกอบดวย บัตรประจําตัวประชาชน ใบทะเบียน
พาณิชย หนังสือรับรอง พรอมแจงลูกคาใหจัดเตรียมเอกสารที่
จําเปนตอการวิเคราะหสินเชื่อในเบื้องตน 
   2.3 ตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา เพื่อพิจารณาความมีอยูจริงของ
กิจการ ตามวิธีปฏิบัติเชนเดียวกับวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท และ
รับเอกสารประกอบการขอสินเชื่อตาม Checklist  
   2.4 บันทึกขอมูลการติดตอขอสินเชื่อ (CF) ในระบบ Pre-

Approved และใหลูกคาลงนามในแบบฟอรมตอไปนี้ 
        2.4.1 ใบติดตอขอสนิเชื่อ (CF) 
        2.4.2 ใบสมัครขอใชบริการ 
        2.4.3 ใบคําขอสินเชื่อ 
        2.4.4 แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล 
(เพื่อการสืบคนขอมูลเครดิตของผูกู) 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 
 

ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

        2.4.5 แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล (เพื่อ
การสืบคนขอมูลผูกู หรือแลกเปลี่ยนขอมูลผูกูกับการไฟฟานคร
หลวง/ภูมิภาค การประปานครหลวง/ภูมิภาค) 
        2.4.6 แบบหนังสือใหความยินยอมตาง ๆ ตามหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติ เรื่อง การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) 

   

    2.5 ตรวจสอบขอมูลเครดิตลูกคา และประวัติการใชวงเงิน
สินเชื่อของลูกคา 
          2.5.1 กรณีลูกคามีประวัติเสียหายทางการเงิน ใหแจง
ปฏิเสธลูกคาโดยความเห็นชอบของหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อ
ธุรกิจข้ึนไป หรือรองผู อํานวยการขึ้นไปของหนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด พรอมทําจดหมายแจง 
ผลการปฏิเสธ และคืนเอกสารลูกคา ตลอดจนบันทึกขอมูลปดงาน
ในระบบ Pre-Approved 
         2.5.2 กรณีลูกคาไมมีประวัติเสียหายทางการเงิน 
                 สัมภาษณขอมูลธุรกิจลูกคา ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลกับเอกสารที่จําเปนตอการพิจารณาเบื้องตนท่ีลูกคาสง
มอบ วิเคราะหสินเชื่อเบื้องตน เชน หลัก 5C’s (Character, 
Capacity, Capital, Collaterals และ Condition)  
   2.6 พิจารณาความเปนไปไดของธุรกิจ 
        กรณีธุรกิจไมมีความเปนไปได ใหแจงปฏิเสธลูกคาโดยความ
เห็นชอบของหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือรอง
ผูอํานวยการขึ้นไปของหนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบ
กลุมงานตนสังกัด และบันทึกขอมูลปดงานในระบบ Pre-Approved 
ตลอดจนสงเอกสารประกอบการย่ืนขอสินเชื่อคืนลูกคา 
   2.7 กรณีธุรกิจมีความเปนไปได แจงผลเบ้ืองตนใหลูกคาทราบ 
   2.8 สงประเมินราคาหลักประกัน (ถามี) โดยใหหัวหนาศูนย
การตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือรองผู อํานวยการขึ้นไปของ
หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัดลง
นามในใบสั่งจางประเมินราคา เพื่อดําเนินการดานประเมินราคา
หลักประกันตามหลักเกณฑที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 
172/2564 และคําสั่ง ธพว.ที่ 77/2565 หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต) 
     

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 
 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

หั ว ห น า ศู น ย
การตลาดสินเชื่อ
ธุรกิจขึ้นไป หรือ
รองผูอํานวยการ
ขึ้ น ไ ป ข อ ง
หนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายจา ก
ผูรับผิดชอบกลุม
งานตนสังกัด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินไมเกิน 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

    2.9 บันทึกขอมูลคําขอกู (Application Form : AF) หลังจาก
ไดรับเลมประเมินแลว 
    2.10 จัดทํารางรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) สําหรับสินเชื่อ
วงเงินเกิน 15 ลบ. นําเสนอหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป 
หรือรองผูอํานวยการข้ึนไปของหนวยงานที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด เพื่อพิจารณาใหความเห็นเบื้องตน 
หรือความเห็นใหปรับปรุงรายงานการวิเคราะหสินเชื่อ (ถามี) 

   

    2.11 จัดทํารายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) ฉบับสมบูรณ 
กําหนดวงเงินอนุมัติ กําหนดเงื่อนไขอนุมัติ และหลักประกัน และ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ โดยวิเคราะหศักยภาพ และความสามารถในการ
ชําระหนี้ของลูกคาตามกระบวนการวิเคราะหสินเชื่อ นโยบาย
สินเชื่อ (Loan Policy) และระเบียบ คําสั่งธนาคารที่เก่ียวของ     
ทั้งหมด 
    2.12 ประเมินระดับความเสี่ยงลูกคา ตามระบบที่ธนาคาร
กําหนด (รายละเอียดวิธีการประเมินความเสี่ยงลูกคาใหปฏิบัติตาม
คูมือการใชงานระบบประเมินความเสี่ยงลูกคา) 
    2.13 นําเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นถึงผูรับผิดชอบ
สายงานตนสังกัดขึ้นไปเพื่อลงนามนําเสนออนุมัติ  
    2.14 สงรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ ใหฝายวิเคราะหสินเชื่อ
ขนาดกลาง เพื่อกลั่นกรองคุณภาพสินเชื่อ 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 
 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

ผูรับผิดชอบสาย
งานตนสังกัดข้ึน
ไป 

3.เม่ือเจาหนาท่ีศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจไดรับมติการอนุมัติ 
   สินเชื่อแลวใหดําเนินการดังนี้ 
   3.1 กรณีไมอนุมัติ ใหบันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-Approved 

และทําบันทึกแจงปฏิเสธ พรอมเหตุผลที่ชัดเจน ลงนามโดยหัวหนา
ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือรองผูอํานวยการข้ึนไปของ
หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัดสง
หนวยงานดานการตลาด พรอมเอกสารเพ่ือสงคืนลูกคาตอไป 
    3.2 กรณีอนุมัติ ใหบันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-Approved 
และประสานงานเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา (CAO) หรือฝาย
พิธีการสินเชื่อ หรือฝายปฏิบัติการสินเชื่อ เพื่อทํานิติกรรมสัญญา 
และจํานองหลักประกัน 
     3.3 สงรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA)และเอกสารประกอบ 
การอนุมัติใหผูชวยผูจัดการสาขา ในระบบ e-Filing หรือระบบที่
ธนาคารกําหนด 
    3.4 จัดเก็บแฟมสนิเชื่อตนฉบับ  
 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 
 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

4.การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่ CAO สาขา/สํานักธุรกิจ ถือ
ปฏิบัติตามภาระหนาที่และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง 
ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมกีารเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

5.การเบิกจายเงินกูใหเจาหนาที่ CAO สาขา/สํานักธุรกิจ ถือปฏิบัติ
ตามภาระหนาที่ และวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด (ปจจุบันคําสั่ง  
ธพว.ที่ 77/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) โดย 
   5.1 สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย เงินกู
เฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุนหมุนเวียนในกิจการ 
เนื่องจากมีการวิเคราะหความตองการใชวงเงินตั้งแตขั้นตอนการ
วิเคราะหสินเชื่อแลว ท้ังน้ีเพื่อเปนไปตามหลักการอํานวยสินเชื่อ
เงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับการดําเนินงานของลูกคา และ
หากหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่อและ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้มีความเห็นวาจําเปนตองใช เอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
     5.2 สําหรับวงเงินสินเชื่อท่ีใชลงทุน ขยายกิจการ และซื้อ
เครื่องจักรอุปกรณตางๆ ใหใชเอกสารประกอบการเบิกจายที่
เหมาะสมตามวงจรการคา เชน ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา หรือ
การจายตรง หรือตามท่ีหนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อกําหนด 

เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 

6.ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการตอตั๋วสัญญาใช   
เงิน และทบทวนวงเงินสินเชื่อ ใหถือปฏิบัติตามคําสั่ง ธวพ.ที่
6/2565 และคําสั่ง ธพว.ที่ 47/2565 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงใน   
อนาคต 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

ผูรับผิดชอบสาย
งานตนสังกัดข้ึน
ไป 

7.ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจติดตามลูกหนี้ในเชิง
ปองกันลูกคาใหมที่เบิกจายเงินกูแลว ดําเนินการตรวจสภาพธุรกิจ
ของลูกคา โดยการโทรศัพท และตรวจเยี่ยมกิจการ (Call & Visit)  
3 เดือน/ครั้ง  

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

 

8.ใหเจาหนาท่ีศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจติดตามลูกหนี้ที่คางชําระ  
ไมเกิน 90 วัน  

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

 

9.ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการปรับปรุงโครง   
สรางหนี้ และนําเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นถึงผูรับผิด   
ชอบสายงานตนสังกัดขึ้นไปลงนามขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

ผูรับผิดชอบสาย
งานตนสังกัดข้ึน
ไป 

10.ใหเจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการปรับปรุง
โครงสรางหนี้ดอยคุณภาพ และนํา เสนอผานผู บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นถึงผูรับผิดชอบสายงานตนสังกัดข้ึนไปลงนามขออนุมัติ
ตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวโุส 
 ศูนยฯ 

ผูชวยหัวหนา
ศูนยฯ 

ผูรับผิดชอบสาย
งานตนสังกัดข้ึน
ไป 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 38 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคบั / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 26  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คูมือการตรวจ สอบ
ขอมูลลมละลายและ
ขายทอดตลาด 
2.คูมือการใชงานระบบ 
CF On Web 
3.คูมือการใชงานระบบ 
AF On Web 
4. คู มื อ กา ร ใ ช ง า น
ระบบ KYC 
5.คู มือการตรวจ สอบ
ขอมูลที่มีความเสี่ยงสูง 
(UN) 
6.คูมือระบบการปฏิเสธ
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
อสังหาริมทรัพยรอ
การขายท่ีไดมาจาก
การรับชําระหน้ี การ
ประกันการใหสินเชื่อ 
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.แบบฟอรม
คําขอสินเช่ือ 
3.แบบคําขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนังสือให
ความยินยอม
ใ น ก า ร
เปดเผยขอมูล 
5 . NCB 
Consent 

6.ใ บ รั บ ร อ ง
ก า ร ต ร ว จ
เครดิตบูโรของ
ผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลักทรัพย ที่
เสนอให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคํา
ขอสินเช่ือ 
9.แบบฟอรม
หนังสือแจงผล
ก า ร อ นุ มั ติ
สินเชื่อ 
10.การตรวจ 
สอบภาระหน้ี
ของผู กู  และ
กรรมการ/ผูค้ํา
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. โทรศัพทติดตอลูกคา ทั้งกรณีลูกคาที่สงมาจาก
สาขา สํานักธุรกิจ หรือลูกคาที่ศูนยการตลาด
สินเชื่อธุรกิจ หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด ติดตอเองโดยตรง 

3. ตรวจเยี่ยมกิจการลูกคา เพื่อพิจารณาความมีอยูจริง
ของกิจการ ตามวิธีปฏิบัติเชนเดียวกับวงเงินไมเกิน 15 
ลานบาท และรับเอกสารประกอบการขอสินเชื่อตาม 
Checklist 

2. พิจารณาเบ้ืองตนหากมีความเปนไปไดใหแจงลูกคา
จัดเตรียมรายการเอกสารแสดงตัวตนที่ใชประกอบการ
ยื่นกูเบื้องตน ประกอบดวย บัตรประจําตัวประชาชน, 
ใบทะเบียนพาณิชย, หนังสือรับรอง, เอกสารที่จําเปน
ตอการวิเคราะหสินเชื่อในเบื้องตน 

4. บันทึกขอมูลการติดตอขอสินเชื่อ (CF) ในระบบ Pre-

Approved และใหลูกคาลงนามในแบบฟอรม ใบติดตอ
ขอสินเชื่อ (CF), ใบสมัครขอใชบริการ, ใบคําขอสินเชื่อ, 
แบบหนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล, แบบ
หนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูล และแบบ
หนังสือใหความยินยอมตาง ๆ ตามหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติ เรื่อง การคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) 

 

 1 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 39 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 
 

แผนผงัการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาท่ีอาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- 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
ปฏิบัติงานดานขอมูล
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
ปฏิบัติงานดานขอมูล
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
ปฏิบัติงานดานขอมูล
ลมละลายและขาย
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 และสินเชื่อเชา
ซื้อ 
1 9 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
118/2565 เรื่อง การ
จัดทําแฟมสินเชื่อและ
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 ท่ีไดรับอนุมัติ
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
ผลประโยชนเก่ียวของ
กันโดยนับเปนกลุม
กิจการ  
 
 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคํา
ขอสนิเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4 .ห นั งสื อ ให
ความยินยอมใน
กา ร เป ด เ ผ ย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
ห ลั ก ท รั พ ย ที่
เ ส น อ ใ ห เ ป น
หลักประกัน 
8 . แบ บฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อ 
9 . แบ บฟอร ม
หนังสือแจงผล
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 
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5. ตรวจสอบขอมูลเครดิต
ลูกคา และประวัติการใช
วงเงินสินเชื่อของลูกคา 

แจงปฏิเสธลูกคาโดยความเห็นชอบของหัวหนา
ศู นย กา รตลาดสิน เชื่ อธุ รกิ จขึ้ น ไป  หรือ รอง
ผูอํานวยการขึ้นไปของหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย
จากผู รับผิดชอบกลุมงานตนสั ง กัด  พรอมทํ า
จดหมายแจงผลการปฏิเสธ และคืนเอกสารลูกคา 
ตลอดจนบันทึกข อมูลป ด ง านในระบบ Pre-
Approved 

ไมผาน 

ผาน 

สัมภาษณขอมูลธุรกิจลูกคา 
ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกับเอกสารที่จําเปนตอ
การพิจารณาเบื้องตนที่ลูกคา
ส ง มอบ  วิ เ ค รา ะห สิ น เ ชื่ อ
เบื้องตน เชน หลัก 5C’s  

 2 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 40 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 

แผนผงัการปฏิบัติงาน 
 

เวลาท่ีใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คําสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ที่เกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

- 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
ใชแบบรายงานการ
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
โครงสรางหนี้ 
 

1.เอกสารประ 
กอบการย่ืนคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรมคํา
ขอสินเช่ือ 
3 .แบ บคํ า ข อ
ตรวจขอมูล 
4 . ห นั ง สื อ ใ ห
ความยินยอมใน
ก า ร เ ป ด เ ผ ย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
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/ผูค้ํ 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. พิจารณาความเปนไปได
ของธุรกิจ 

 

แจงปฏิเสธลูกคาโดยความเห็นชอบของหัวหนา
ศูนย กา รตลาดสิน เชื่ อธุ ร กิ จขึ้ น ไป  หรือรอง
ผูอํานวยการขึ้นไปของหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย
จากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสังกัด และบันทึกขอมูล
ปดงานในระบบ Pre-Approved ตลอดจนสง
เอกสารประกอบการยื่นขอสินเชื่อคืนลูกคา 

ไมผาน 

7. แจงผลเบ้ืองตนใหลูกคาทราบ  

 

ผาน 

8. สงประเมินราคาหลักประกัน (ถามี) โดยใหหัวหนา
ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจข้ึนไป หรือรองผูอํานวยการ
ขึ้นไปของหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบ
กลุมงานตนสังกัดลงนามในใบสั่งจางประเมินราคา 
(ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 172/2564 และคําสั่ง ธพว.ท่ี 
77/2565 หรือท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

9. บันทึกขอมูลคําขอกู (Application Form : AF) 
หลังจากไดรับเลมประเมินแลว 
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คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 41 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
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. จัดทํารางรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) สําหรับ
สนิเชื่อวงเงินเกิน 15 ลบ. นําเสนอหัวหนาศูนยการตลาด
สินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือรองผู อํานวยการขึ้นไปของ
หนวยงานที่ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตน
สังกัด เพื่อพิจารณาใหความเห็นเบื้องตน หรือความเห็น
ใหปรับปรุงรายงานการวิเคราะหสินเชื่อ (ถามี) 

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
ความสามารถในการชําระหนี้ของลูกคาตามกระบวนการ
วิเคราะหสินเชื่อ นโยบายสินเชื่อ (Loan Policy) และ
ระเบียบ คําสั่งธนาคารที่เก่ียวของท้ังหมด 

12. ประเมินระดับความเสี่ยงลูกคา ตามระบบที่ธนาคาร
กําหนด (รายละเอียดวิธีการประเมินความเสี่ยงลูกคาให
ปฏิบัติตามคูมือการใชงานระบบประเมินความเสี่ยง
ลูกคา) 

13 .นํ า เสนอผ านผู บั งคับบัญชาตามลํ าดั บชั้ น ถึง
ผูรับผิดชอบสายงานตนสังกัดขึ้นไปเพื่อลงนามนําเสนอ
อนุมัติ  

4 

14. สงรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ ใหฝายวิเคราะห
สินเชื่อขนาดกลาง เพื่อกลั่นกรองคุณภาพสินเชื่อ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
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 
และประสานงานเจาหนาที่ปฏิบัติการสินเชื่อสาขา 
(CAO) หรือฝายพิธีการสินเชื่อ หรือฝายปฏิบัติการ
สนิเชื่อ เพ่ือทํานิติกรรมสัญญา และจํานองหลักประกัน 

18. สงรายงานการขออนุมัติสินเชื่อ (CA) และเอกสาร
ประกอบการอนุมัติใหผูชวยผูจัดการสาขา ในระบบ e-
Filing หรือระบบที่ธนาคารกําหนด 

16. บันทึกผลการพิจารณาในระบบ Pre-Approved 
และทําบันทึกแจงปฏิเสธ พรอมเหตุผลที่ชัดเจน ลง
นามโดยหัวหนาศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจขึ้นไป หรือ
รองผู อํ า นวยการ ข้ึน ไปของหน วยงานที่ ไ ด รั บ
มอบหมายจากผูรับผิดชอบกลุมงานตนสัง กัดสง
หนวยงานดานการตลาดพรอมเอกสารเพื่อสงคืนลูกคา 

1 5 .  เ จ า ห น า ที่ ศู น ย
การตลาดสิน เชื่ อ ธุร กิจ
ไดรับมติการอนุมัติสินเชื่อ 

ไมผาน 
ผาน 

5 

19. จัดเก็บแฟมสินเชื่อตนฉบับ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
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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20. การจัดทํานิติกรรมสัญญาใหเจาหนาที่  CAO 
สาขา/สํานักธุรกิจ (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 77/2565 
หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
 

6 

22. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการตอ
ตั๋วสัญญาใชเงนิ และทบทวนวงเงินสินเช่ือ ใหถือปฏิบัติ
ตามคําสั่ ง  ธวพ.ที่  46/2565 และคําสั่ ง  ธพว. ท่ี 
47/2565 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

21. การจัด ทํานิติกรรมสัญญาให เจ าหนาที่  CAO 
สาขา/สํานักธุรกิจ (ปจจุบันคําสั่ง ธพว.ที่ 77/2565 
หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 
      - สามารถยกเวนการใชเอกสารประกอบการ
เบิกจาย เงินกูเฉพาะที่มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเงินทุน
หมุนเวียนในกิจการได ท้ังนี้เพื่อเปนไปตามหลักการ
อํานวยสินเชื่อเงินทุนหมุนเวียน และสอดคลองกับการ
ดําเนินงานของลูกคา และหากหนวยงานดานวิเคราะห
สินเชื่อ หรือคณะกรรมการสินเชื่ อและปรับปรุ ง
โครงสรางหนี้มีความเห็นวาจําเปนตองใชเอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหสามารถกําหนดไดเปนรายกรณี 
       - สําหรับวงเงินสินเชื่อที่ใชลงทุน ขยายกิจการ 
และซื้ อ เครื่ องจักรอุ ปกรณต า งๆ ให ใช เ อกสาร
ประกอบการเบิกจายที่เหมาะสมตามวงจรการคา เชน 
ใบสั่งซื้อ หรือใบเสนอราคา หรือการจายตรง หรือ
ตามที่หนวยงานดานวิเคราะหสินเชื่อกําหนด 
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แผนผังการปฏิบัติงาน สินเชื่อวงเงินเกินกวา 15 ลานบาท (ตอ) 
แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 26  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูจัดการเขต 

- ผูอํานวยการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.เอกสารประ 
กอบการยื่นคํา
ขอกู 
2.แบบฟอรม
คําขอสินเชื่อ 
3.แบบคํ าขอ
ตรวจขอมูล 
4.หนั งสือให
ความยินยอม
ในการเปดเผย
ขอมูล 
5.NCB Consent 

6.ใบรับรองการ
ตรวจเครดิตบูโร
ของผูค้ําประกัน 
7.รายละเอียด
หลั กทรั พย ที่
เ สนอ ให เป น
หลักประกัน 
8.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
9.แบบฟอร ม
หนังสือแจงผล
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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 26 วนั  
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23. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจติดตาม
ลูกหนี้ในเชิงปองกันลูกคาใหมที่เบิกจายเงินกูแลว 
ดําเนินการตรวจสภาพธุร กิจของลูกคา  โดยการ
โทรศัพท และตรวจเยี่ยมกิจการ (Call & Visit) 3 
เดือน/ครั้ง 

24. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจติดตาม
ลูกหนี้ที่คางชําระไมเกิน 90 วัน 

26. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้ดอยคุณภาพ และนําเสนอผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นถึงผูรับผิดชอบสายงานตน
สังกัดข้ึนไปลงนามขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

25. เจาหนาที่ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจดําเนินการ
ปรับปรุงโครงสรางหนี้ และนาํเสนอผานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นถึงผูรับผิดชอบสายงานตนสังกัดขึ้นไปลง
นามขออนุมัตติอผูมีอํานาจอนุมัติ 

จบการทาํงาน 
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หมวดที่ 3  ขั้นตอนการปฏิเสธสินเช่ือลูกคา สําหรับเจาหนาที่ดานการตลาด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. เจาหนาที่หนวยงานดานการตลาด (RO) ตองบันทึกการ
ปฏิเสธการขอสินเชื่อทั้ง 2 กรณี แลววาไมผานเกณฑ คูมือการ
ใชระบบงานระบบการปฏิเสธสินเชื่อ ใน On Web ของฝาย
วิศวกรรมระบบสารสนเทศ 
     กรณีอยูระหวางสถานะ CF เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลลูกคา
แลวคุณสมบัติไมผานเกณฑ ปฏิเสธเนื่องจากรบัรูขอมูลเครดิตบูโร 
     กรณีอยูระหวางสถานะ AF โครงการไมมีความเปนไปได 
ปฏิเสธเนื่องจากไมเขาหลักเกณฑและโครงการสินเชื่อไมมีความ
เปนไปได   

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-ผูชวยผูจัดการ 

ผูจัดการสาขา ผูจัดการเขตข้ึนไป 
หรือผูจัดการสํานัก
ธุรกิจขึ้นไป 

2. เจาหนาที่ดานการตลาด (RO) ดําเนินการบันทกึการปฏิเสธคํา
ขอสินเชื่อ ในระบบ On Web โดยเลือกเหตุผลการปฏิเสธให
เรียบรอย  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 

-ผูชวยหัวหนาศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
 

3. บันทึกการ Authorize ปฏิเสธคําขอสินเชื่อ ในระบบอํานวย
สินเชื่อ On Web  

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 

-ผูชวยหัวหนาศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูจัดการสาขา 
-หั ว ห น า ศู น ย
การตลาดสิน เชื่ อ
ธุรกิจ 
 

4. เจาหนาท่ีดานการตลาดสามารถ Pint/Reprint การปฏิเสธคํา
ขอสินเชื่อ เพื่อพิมพหนังสือปฏิเสธสินเชื่อฯ เพื่อสงใหแกลูกคา 
หลังจากที่ผูมีอํานาจอนุมัติการปฏิเสธคําขอสินเชื่อทําการอนุมัติ 
(รายละเอียดของหนังสือปฏิเสธ ตามคําสั่งที่ 30/2566) 

-เจาหนาที่ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 

-ผูชวยหัวหนาศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูจัดการสาขา 
-หั ว ห น า ศู น ย
การตลาดสิน เชื่ อ
ธุรกิจ 
 

5. เจาหนาท่ีดานการตลาด (RO) นําหนังสือปฏิเสธมอบใหลูกคา -เจาหนาท่ี 
-เจาหนาที่อาวุโส 
-เจาหนาที่ศูนยฯ 
-เจาหนาที่อาวุโส 
 ศูนยฯ 

-ผูชวยหัวหนาศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูจัดการสาขา 
-หั ว ห น า ศู น ย
การตลาดสิน เชื่ อ
ธุรกิจ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิเสธสินเชื่อลูกคา สําหรับเจาหนาที่ดานการตลาด 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 
- ผู ช วยหั วหนา
ศูนยฯ 

- ผูจัดการสาขา 

- หัวหนาศูนย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คูมือระบบการปฏิเสธ
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
ใชแบบฟอรมการ
อํานวยสินเช่ือ 
 

แ บ บ ฟ อ ร ม
หนังสือแจงผล
การปฏิ เสธคํา
ขอสนิเชื่อ 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน 1 วนั  

 

1. เจาหนาที่หนวยงานดานการตลาด (RO) 
บันทึกการปฏิเสธการขอสินเชื่อ 

   - กรณีอยูระหวางสถานะ CF เจาหนาท่ีตรวจสอบ
ขอมูลลูกคาแลวคุณสมบัติไมผานเกณฑ ปฏิเสธเนื่องจาก
รับรูขอมูลเครดิตบูโร 
   - กรณีอยูระหวางสถานะ AF โครงการไมมีความ
เปนไปได ปฏิเสธเนื่องจากไม เข าหลักเกณฑและ
โครงการสินเชื่อไมมีความเปนไปได   

2. เจาหนาที่ดานการตลาด (RO) ดําเนินการบันทึกการ
ปฏิเสธคําขอสินเชื่อ ในระบบ On Web โดยเลือก
เหตุผลการปฏิเสธใหเรียบรอย  
 

3. บันทึกการ Authorize ปฏิเสธคําขอสินเชื่อ ในระบบ
อํานวยสินเชื่อ On Web 

4. เจาหนาที่ดานการตลาด Pint/Reprint การปฏิเสธคํา
ขอสินเชื่อ เพื่อพิมพหนังสือปฏิเสธสินเชื่อฯ สงใหแก
ลูกคา หลังจากที่ผูมีอํานาจอนุมั ติการปฏิเสธคําขอ
สินเชื่อทําการอนุมัติ (รายละเอียดของหนังสือปฏิเสธ 
ตามคาํสั่งท่ี 30/2566) 
 

4. เจาหนาท่ีดานการตลาด (RO) นําหนังสือปฏิเสธมอบ
ใหลูกคา 
 

จบการทํางาน 
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หมวดที่ 4  การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองต๋ัวเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน/อาวัล/
รับรองตั๋วเงินพรอมเอกสารประกอบ 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 

  

2. เจาหนาท่ีดานการตลาดตรวจสอบเอกสารและการปฏิบัติตาม
เงื่อนไขมติอนุมัติและการชําระคาธรรมเนียมท้ังนี้ใหปฏิบัติตาม
ระเบียบธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมแหง
ประเทศไทยวาดวยการออกหนังสือค้ําประกัน พ.ศ.2565  คําสั่งที่ 
49/2561 เรื่องหลักเกณฑหนังสือค้ําประกัน (หรือที่อาจจะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

กรณีเอกสารลูกคาไมครบถวน ใหติดตามขอเอกสารจากลูกคาให
ครบถวน กอนดําเนินการข้ันตอนตอไป 

กรณีเอกสารลูกคาครบถวน  ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 3 ตอไป 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

 

3. เจาหนาที่ดานการตลาดดําเนินการตรวจสอบภาระหนี้คงคางใน
ระบบ Pre –Approved 

กรณีมีหนี้คางชําระใหสอบถามสาเหตุและแจงลูกคาใหชําระยอด
หนี้ที่คางไวใหครบถวน 

กรณีไมมีหนี้คางชําระใหดําเนนิการตามขั้นตอนที่ 4 ตอไป 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

4. เจาหนาที่ดานการตลาดจัดทําแบบฟอรมหนังสือสัญญาค้ํา
ประกัน/อาวัล/รับรองตั๋ว เงินทั้งนี้ ใหปฏิบัติตามคําสั่ง  ธพว.ที่ 
50/2561 เรื่อง แบบฟอรมหนังสือคํ้าประกัน (หรือที่อาจจะมีการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ  

5. เจาหนาที่ดานการตลาดนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามคําสั่งของ
ธนาคารและรวบรวมเอกสารทั้งหมดสงฝายพิธีการสินเชื่อ 
     กรณีไมอนุมตัิ ใหแจงไปยังลูกคา พรอมเหตผุล 

 กรณี อนุมัต ิใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 6 ตอไป 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ ตามอํานาจอนุมัติ
ท่ีธนาคารกําหนด 
 

6. เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติและจัดสง
สัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋วเงินผานทาง Outlook ใหแกสาขา ให
เจาหนาท่ีดานการตลาดพิมพแบบฟอรมและนัดหมายใหลูกคามาลง
นามและชําระคาธรรมเนียม 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ ตามอํานาจอนุมัติ
ท่ีธนาคารกําหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน สํานักธุรกิจ ศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ และสาขา ดานการอํานวยสินเชื่อ ป 2566 หนา 48 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองตั๋วเงิน 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระเบียบ ธพว.วาดวย
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 
หลักเกณฑหนังสือ
ค้ําประกัน 
 

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

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 

 

 

1. ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ํา
ประกัน/อาวัล/รับรองตั๋วเงินพรอมเอกสารประกอบ 

2. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบเอกสารและการ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขมติอนุมัติและการชําระคาธรรมเนียม 
    กรณีเอกสารลูกคาไมครบถวน ใหติดตามขอเอกสาร
จากลูกคาใหครบถวน กอนดําเนินการขั้นตอนตอไป 
    กรณีเอกสารลูกคาครบถวน  ใหดําเนินการตาม
ขั้นตอนท่ี 3 ตอไป 

3. เจาหนาที่ดานการตลาดดําเนินการตรวจสอบภาระ
หนี้คงคางในระบบ Pre –Approved 

กรณีมีหน้ีคางชําระใหสอบถามสาเหตุและแจงลูกคา
ใหชําระยอดหนี้ที่คางไวใหครบถวน 

กรณีไมมีหนี้คางชําระใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4 
ตอไป 

4. เจาหนาท่ีดานการตลาดจัดทําแบบฟอรมหนังสือ
สัญญาค้ําประกัน/อาวัล/รับรองตั๋วเงนิ 

5. เจาหนาที่ดานการตลาดนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตาม
คําสั่งของธนาคารและรวบรวมเอกสารทั้งหมดสงฝายพิธี
การสินเชื่อ 

กรณีไมอนุมัติ ใหแจงไปยังลูกคา พรอมเหตุผล 
กรณี อนุมัติ ใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 6 ตอไป 

 1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การออกหนังสือสัญญาค้ําประกัน / อาวัล /รับรองตั๋วเงิน 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระเบียบ ธพว.วาดวย
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 
หลักเกณฑหนังสือ
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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน   3    วนั  

 

6. เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติ
และจัดสงสัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋ว เงินผานทาง 
Outlook ใหแกสาขา ใหเจาหนาท่ีดานการตลาดพิมพ
แบบฟอรมและนัดหมายใหลูกคามาลงนามและชําระ
คาธรรมเนียม 

1 

จบการทาํงาน 
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หมวดที่ 5  การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ําประกันที่มีเงิน
ฝากค้ําประกัน 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 

  

2. เจาหนาท่ีดานการตลาด พิจารณาคุณสมบัติผูกู และดําเนินการ
พิจารณาและ วิเคราะหภายใต  คําสั่ งที่  109 /2564 เรื่ อง
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มี
เงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน(หรือที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต) 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาทีอ่าวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

 

3. เจาหนาที่ดานการตลาด ใหลูกคากรอกแบบฟอรมติดตอขอรับ
บริการ พรอมบันทึกขอมูลการติดตอของลูกคาในระบบ  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 ของฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

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

4. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบบุคคลที่ถูกกําหนด KYC/CDD 
และตรวจสอบบุคคลลมละลาย โดยใหตรวจท้ังผูกู ผูค้ําประกัน 
และเจาของบัตรเงินฝาก(กรณีเจาของบัตรเงินฝากไมใชผูกู)   

 ท้ังนี ้ใหปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานการแสดงตน (KYC) ของ
ฝายกํากับการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ใหปฏิบัติตาม คูมือการใชระบบงาน 
Pre-Approved ของฝายวิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

 

5. เจาหนาท่ีดานการตลาด บันทึกขอมูลในระบบ Pre-Approved 
(AF) แลวเสร็จ 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 

ผูชวยผูจัดการ 
 

 

6. เจาหนาที่ดานการตลาด จัดทํา CA (แบบรายงานการขออนุมัติ
สินเชื่อสําหรับวงเงนิหนังสือค้ําประกัน) ไปจนกวาการพัฒนาระบบ 
CA LG On-web แลวเสร็จ โดยนําเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ ทั้งนี้
ใหปฏิบัติตามประกาศคําส่ังแบบฟอรมของธนาคารหรือระบบงาน 

- เจาหนาที ่
- เจาหนาที่อาวุโส 

ผูชวยผูจัดการ 
 

ตามอํานาจอนุมัติที่
ธนาคารกําหนด 
 

7. ใหดําเนินการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อ และนิติกรรมจํานํา
บัตรเงนิฝากเพื่อเปนหลักประกัน 

- เจาหนาที่ CAO ผูชวยผูจัดการ 
 

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

8. เจาหนาที่ CAO / เจาหนาที่ Teller ดําเนินการดังนี้ 
   - เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติและจัดสง

สัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋วเงินผานทาง Outlook ใหแกสาขา 
ใหเจาหนาที่ CAO พิมพแบบฟอรมและใหลูกคามาลงนามและ
ชําระคาธรรมเนียม 

   - เมื่อฝายการธนาคารเปดบัญชีเงินฝากใหเจาหนาที่ Teller 
พิมพบัตรเงนิฝาก 

- เจาหนาที่ CAO  
 

ผูชวยผูจัดการ 
 

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

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. ลูกคาแจงความประสงคขอออกหนังสือสัญญาค้ํา
ประกันท่ีมีเงนิฝากค้ําประกัน 

2. เจาหนาที่ดานการตลาด พิจารณาคุณสมบัติผูกู และ
ดําเนินการพิจารณาและวิเคราะหภายใตภายใต คําสั่งที่ 
109 /2564 เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการออก
หนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็ม
จํานวน(หรือที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

4. เจาหนาที่ดานการตลาดตรวจสอบบุคคลที่ถูกกําหนด 
KYC/CDD และตรวจสอบบุคคลลมละลาย โดยใหตรวจ
ท้ังผูกู ผูค้ําประกัน และเจาของบัตรเงินฝาก (กรณี
เจาของบัตรเงินฝากไมใชผูกู)   
    ปฏิบั ติ ต ามคู มื อการปฏิบั ติ งา นกา รแสดงตน 
(KYC) ของฝายกํากับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ใหปฏิบัติตาม 
คู มื อก า ร ใช ร ะ บบง าน  Pre-Approved ขอ งฝ า ย
วิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

3. เจาหนาที่ดานการตลาด ใหลูกคากรอกแบบฟอรม
ติดตอขอรับบริการ พรอมบันทึกขอมูลการติดตอของ
ลูกคาในระบบ  CF On Web ทั้งนี้ใหปฏิบัติตาม คูมือ
การใชระบบงาน Pre-Approved ของฝายวิศวกรรม
ระบบสารสนเทศ 

5. เจาหนาท่ีดานการตลาด บันทึกขอมูลในระบบ Pre-
Approved (AF) แลวเสร็จ 

1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การออกหนังสือค้ําประกันเฉพาะรายที่มีเงินฝากค้ําประกันเต็มจํานวน 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 

- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 

G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน  3   วนั  

 

7. ใหดําเนินการจัดทํานิติกรรมสัญญาสินเชื่อ และนิติ
กรรมจํานําบัตรเงินฝากเพื่อเปนหลักประกัน 

6. เจาหนาที่ดานการตลาด จัดทํา CA (แบบรายงาน
การขออนุมัติสินเชื่อสําหรับวงเงนิหนังสือค้ําประกัน) ไป
จนกวาการพัฒนาระบบ CA LG On-web แลวเสร็จ 
โดยนําเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ ทั้งนี้ใหปฏิบัติตาม
ประกาศคําสั่งแบบฟอรมของธนาคารหรือระบบงาน 

8. เจาหนาท่ี CAO / เจาหนาที่ Teller ดําเนินการ
ดังนี ้
   - เมื่อฝายพิธีการสินเชื่อตรวจสอบเอกสารการอนุมัติ
และจัดสงสัญญา LG/AVAL/รับรองตั๋วเงินผานทาง 
Outlook ใหแกสาขา ใหเจาหนาที่ CAO พิมพ
แบบฟ อร มและ ให ลู กค า มาล งนา มแล ะชํ า ร ะ
คาธรรมเนียม 
   - เมื่อฝายการธนาคารเปดบัญชีเงินฝาก ใหเจาหนาที่ 
Teller พิมพบัตรเงนิฝาก 

1 

จบการทาํงาน 
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หมวดที่ 6  การทบทวนวงเงนิสินเชื่อประจําป และการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
6.1 การปฏิบัติงานระบบการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้รายยอย (Batch Review) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. ระบบจะทําการรวบรวบขอมูลลูกคาจาก NCB และ ขอมูล ธพว. ระบบ   
2. คัดกรองลูกหนี้ตามเกณฑเพื่อการทบทวนวงเงิน ระบบ   
3.  ระบบประมวลผลตามเกณฑและออกรายงาน จํานวน 6 รายงาน 
    3.1 รายงานลูกคาที่จะครบกําหนดทบทวนวงเงิน 
    3.2 รายงานลูกคาไมมีหนงัสือใหความยินยอมการตรวจขอมูล      
          เครดิต 
     3.3 รายงานลูกคาท่ีผานเกณฑ Batch Review 
     3.4.รายงานลูกคาที่ตองดําเนินการ Batch test 
     3.5 รายงานลูกคาท่ีไมผานเกณฑ Batch Review 

 3.6 รายงานลูกคาเกินวันครบกําหนดทบทวนวงเงนิ (Over due  
      date) 

ระบบ   

4.แสดงผลขอมูลรายงานท้ัง 6 รายงาน ผานระบบ Batch Review ระบบ   
    หมายเหตุ: ระบบการประเมินความเสีย่งฯ อยูระหวางพฒันา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานระบบการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหนี้รายยอย (Batch Review) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 1 วัน ระบบ 
 

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

 G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 
G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน  1  วนั  

 

2. คัดกรองลูกหนี้ตามเกณฑเพื่อการทบทวนวงเงิน 

3. ระบบประมวลผลตามเกณฑและออกรายงาน 
จํานวน 6 รายงาน 

    - รายงานลูกคาที่จะครบกําหนดทบทวนวงเงนิ 
    - รายงานลูกคาไมมีหนังสือใหความยินยอมการ   
       ตรวจขอมูลเครดิต 
    - รายงานลูกคาที่ผานเกณฑ Batch Review         
    - รายงานลูกคาที่ตองดาํเนินการ Batch test 
    - รายงานลูกคาที่ไมผานเกณฑ Batch Review 
    - รายงานลูกคาเกินวันครบกําหนดทบทวนวงเงนิ  
      (Over due date) 

4. แสดงผลขอมูลรายงานทั้ง 6 รายงาน ผานระบบ 
Batch Review 

จบการทํางาน 

 

1. ระบบจะทาํการรวบรวบขอมูลลูกคา
จาก NCB และ ขอมูล ธพว 
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6.2 การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหน้ี  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

1. หลักเกณฑ และเงื่อนไข การทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป    
(ทกุประเภท และทุกวงเงิน) ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
    1.1 วงเงินไมเกิน 15 ลานบาท ใหถือปฏิบัติเฉพาะรายที่ไมผาน         
เกณฑประเมินความเสี่ยงลูกหนี้สําหรับการทบทวนวงเงินประจําป 
(Batch Review) 
     1.2 วงเงินเกินกวา 15 ลานบาท ใหถือปฏิบัติทุกราย 
 
หมายเหตุ : ในขณะท่ีระบบการประเมินความเส่ียงลูกหนี้สําหรับ
การทบทวนวงเงินประจําป (Batch Review) ยังอยูระหวางการ 
พัฒนา ใหถือปฏิบัติ ดังน้ี 

 ทบทวนวงเงินประจําป และตออายุสัญญาเงินทุนหมุนเวียนกับ
สินเชื่อประเภทเงินทุนหมุนเวียนทุกราย และทุกวงเงิน ไป
จนกวาระบบฯ จะพัฒนาแลวเสร็จ จึงใหเริ่มดําเนินการตาม
หลักเกณฑ และเงื่อนไขที่กําหนดในขอ 1.1 และ 1.2 

 ใหใชการประเมินความเสี่ยง (CREDIT RISK RATING : GRR) ใน
การทบทวนวงเงินไปจนกวาระบบการประเมินความเสี่ยงลูกหนี้
สําหรับการทบทวนวงเงินประจําป (Batch Review) จะแลว
เสร็จ 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

2. วิธีปฏิบัติการทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป ใหเจาหนาที่ดาน
การตลาด ดําเนินการดังน้ี 
    2.1 วงเงินรวมไมเกิน 15 ลานบาท ใหสาขา/สํานักธุรกิจ เปน
หนวยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และนําสงศูนยวิเคราะห
สินเชื่อ เพื่อพิจารณานําเสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
    2.2 วงเงินรวมเกิน 15 ลานบาท ใหศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ
เปนหนวยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และนําเสนอขออนุมัติ
ตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
   2.3 ใหทบทวนวงเงินประจําปใหแลวเสร็จกอนครบกําหนด 
   2.4 พิจารณาตามเกณฑการคัดกรองเพื่อประเมินความเสี่ยง
ลูกหน้ี ดังนี้ 
       2.4.1 NCB Data 
       2.4.2 ตรวจสถานะทางกฎหมาย 
       2.4.3 สถานการณดําเนินกิจการ 
   

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

-ผูจัดการสาขา 
-หนัวหนาศูนย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเชื่อลูกหน้ี (ตอ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนมุัติ 

  2.5 กรณีลูกหนี้ไดรับอนุมัติเพิ่มวงเงินสินเชื่อประเภทใดประเภท
หนึ่ง หรือมีการอนุมัติปรับปรุงโครงสรางหนี้ระหวางปกอนการ
ทบทวนวงเงินประจําป รวมถึงการอนุมัติในกรณีอื่น ๆ ที่มีการ
วิเคราะหฐานะ และกิจการประกอบดวย ใหถือวาการอนุมัติดังกลาว
เปนการทบทวนวงเงินประจําป และในการทบทวนวงเงินประจําปใน
คราวตอไปใหนับจากวันอนุมัติเพ่ิมวงเงินสินเชื่อ หรือการปรับปรุง
โครงสรางหนี้ หรือการขออนุมัติในกรณีอ่ืน ๆ ครั้งลาสุดไปอีก 1 ป 
  2.6 เอกสารประกอบการทบทวนวงเงินประจําป 
       2.6.1 รายงานการตรวจเยี่ยมกิจการลูกหนี้ ไมเกิน 1 ป นับ
จากวันตรวจเยี่ยมกิจการคร้ังลาสุด 
       2.6.2 หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผูถือหุน
ไมเกิน 3 เดือน 
       2.6.3 Bank Statement หรือ 
       2 .6.4 งบการเงินฉบับผูสอบบัญชีปลา สุด โดยสามารถ
ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากระบบ Enlite 
  2.7 ตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจสอบขอมูลทะเบียนราษฎร 
ทะเบียนนิติบุคคล และตรวจสอบขอมูลลมละลาย และขาย
ทอดตลาดทรัพยของผูกู ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่ธนาคาร
กําหนด 
  2.8 การทบทวนการใชวงเงินประจําป ใหใชแบบฟอรมใบขออนุมัติ
ทบทวนวงเงินประจําป/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป ตามแต
กรณี ดังนี้ 
       2.8.1 แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงนิกูระยะยาว (FL) 
       2.8.2 แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินไมเกิน 50 ลานบาท 
       2.8.3 แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินเกิน 50 ลานบาท 
       ทั้งนี้  การทบทวนวงเงินสินเชื่อแฟคตอริ่ง ใหตรวจสอบ
คุณสมบัติลูกหนี้การคาใหครบถวนตามเกณฑที่ธนาคารกําหนด 
(ตามระเบียบ ธพว.วาดวย การใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง (FACTORING) 
พ.ศ.2565 หรือที่จะเปลี่ยนแปลงในอนาคต) หากลูกหน้ีการคามี
คุณสมบัติไมครบถวนตามที่กําหนดใหพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี
ไป 

- เจาหนาที่ 
- เ จ า ห น า ท่ี

อาวุโส 
- เ จ า ห น า ท่ี

ศูนย 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผู ช วยหัวหน า
ศูนย 
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3. การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหถือปฏิบัติสําหรับ
สัญญาเบิกเงนิทุนหมุนเวียนที่มีกําหนดอายุสัญญา ดังน้ี 

3.1 กรณีเงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญาใชเงิน 
สําหรับสินเชื่อทุกประเภท (ไมรวมสินเชื่อเพื่อการนําเขาและสงออก) 
         ฝายพิธีการสินเชื่อ และฝายปฏิบัติการสินเชื่อ จัดทํารายงาน
สัญญาเบิกเงนิทุนหมุนเวียนกอนครบกําหนด ไมนอยกวา 45 วัน ให
สาขา/สํานักธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมไมเกิน 15 ลานบาท) ใหศูนย
การตลาดสินเช่ือธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมเกิน 15 ลานบาท) เพื่อ
เรียกดูรายงานสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนที่จะครบกําหนดจาก
ระบบ Pre-Approved หรือระบบงานที่ธนาคารกําหนด เพื่อ
ดําเนินการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนใหแลวเสร็จกอนครบ
กําหนดอายุสัญญา 
          ยกเวน วงเงนิสินเชื่อแฟคตอริ่งที่ครบกําหนดทบทวนวงเงิน
ประจําปแลว แตยังดําเนินการทบทวนฯไมเสร็จสิ้นในขณะท่ีลูกคา
ตองการเบิกใชวงเงิน ใหดําเนินการไดโดยใหอยู ในอํานาจการ
พิจารณาของผูอนุมัติการรับซื้อไดเปนรายกรณไีป 
          ท้ังนี้ ตองดําเนินการทบทวนวงเงินประจําปใหแลวเสร็จ
ภายใน 3 เดอืน นับจากวันที่ครบกําหนดทบทวนฯ 
   3.2 กรณีเงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญาใชเงิน 
สําหรับสินเชื่อเพื่อการนําเขาสงออก 
        ฝายการธนาคาร จัดทํารายงานสัญญาสินเชื่อบริการธุรกรรม
ในประเทศ และ/หรือตางประเทศ กอนสัญญาครบกําหนดไมนอย
กวา 45 วัน ใหสาขา หรือสํานักธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมไมเกิน 15 
ลานบาท) สงใหศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมเกิน 
50 ลานบาท เพื่อเรียกดูรายงานสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนท่ีจะ
ครบกําหนดจากระบบ Pre-Approved หรือระบบงานที่ธนาคาร
กําหนด เพื่อดําเนินการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนใหแลว
เสร็จกอนกําหนดอายุสัญญา 
   3.3 การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนสําหรับสินเชื่อทุก
ประเภท ใหดําเนินการเฉพาะสัญญาที่ไมมีภาระดอกเบ้ียตั๋วสัญญา
ใชเงนิคางชําระ 
        กรณีวงเงินที่ขอตออายุสัญญาฯ มีคาธรรมเนียมอ่ืนคางชําระ 
หรือวงเงินสินเชื่อสัญญาอื่นมีภาระหนี้คางชําระ ใหดําเนินการเรงรัด
หนี้ หรือปรับปรุงโครงสรางหนี้ โดยในระหวางที่ดําเนินการดังกลาว
ขางตนใหสามารถดําเนินการตออายุสัญญาได 
  

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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  3.4 ใหเจาหนาที่ดานการตลาด หรือเจาหนาที่ศูนยการตลาด
สินเชื่อธุรกิจ ดําเนินการติดตอลูกหนี้เพื่อชําระหนี้ใหเสร็จสิ้นในวัน
ครบกําหนด หรือหากลูกหนี้มีความประสงคใชวงเงินตอไปอีก ใหตอ
อายุสัญญา โดยกําหนดวันครบกําหนดอายุสัญญา หรือไมกําหนดก็
ได 
  3.5 ตองไดรับการอนุมัติทบทวนวงเงินสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน
ประจําปเรียบรอยแลวกอนการขออนุมัติตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน 
        ยกเวน  ไมตองขออนุมัติทบทวนวงเงินประจําป กรณีวันครบ
กําหนดทบทวนวงเงินสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนประจําป ตรงกับ
วันครบกําหนดตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน เนื่องจาก
กระบวนการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน จะตองดําเนินการ
ทบทวนวงเงินประจําปตามปกติอยูแลว 
  3.6 กรณีครบกําหนดอายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนแลว และ 
ลูกหนี้ยังมีความประสงคใชวงเงินใหเจาหนาท่ีดานการตลาด หรือ
เจาหนาท่ีศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ ดําเนินการขออนุมัติตออายุ
สัญญา โดยเริ่มนับตอจากวันครบกําหนดสัญญา หรือวันท่ีครบ
กําหนดทําบันทึกตอทายสัญญาเดิมเปนตนไป 
  3.7 วิธีปฏิบัติการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหเจาหนาที่
ดานการตลาด ดําเนินการดังน้ี 
         3.7.1 ดําเนินการทบทวนวงเงินประจําปใหแลวเสร็จกอน
ครบกําหนด โดยเกณฑการประเมินความเสี่ยง 
         3.7.2 พิจารณาตามเกณฑการคัดกรองเพื่อประเมินความ
เสี่ยงลูกหนี้ ดังนี้ 
                 - NCB Data 
                 - ตรวจสถานะทางกฎหมาย 
                 - สถานการณดําเนินกิจการ 
         3.7.3 ตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจสอบขอมูลทะเบียน
ราษฎร ทะเบียนนิติบุคคล และตรวจสอบขอมูลลมละลาย และขาย
ทอดตลาดทรัพยของผูกู ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่ธนาคาร
กําหนด 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศนูยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

        3 .7 .4 เอกสารประกอบการตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน 

1) เอกสารการอนุมัติทบทวนวงเงินเบิกเงินทุน
หมุนเวียนประจําป (เฉพาะกรณีวันครบกําหนดทบทวนวงเงิน ไม
ตรงกับวันครบกําหนดตออายุสัญญาเบิกเงนิทุนหมนุเวียน) 

 2) รายงานการตรวจเย่ียมกิจการลูกหนี้ ไมเกิน 1 ป 
นับจากวันตรวจเยี่ยมกิจการครั้งลาสุด 

 3) หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผู
ถือหุนไมเกิน 3 เดือน 

 4) Bank Statement หรือ 
 5) งบการเงินฉบับผูสอบบัญชีปลาสุด โดยสามารถ

ตรวจ สอบขอมูลเบื้องตนจากระบบ Enlite 
        3.7.5 การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหใช
แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินประจําป/การตออายุสัญญา
วงเงินประจําป ตามแตกรณี ดังนี้ 

 1) แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินไมเกิน 50 ลานบาท 

 2) แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุก
ประเภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินเกิน 50 ลานบาท 
  3.8  การทํานิติกรรมสัญญากรณีตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน ใหทําบันทึกตอทายสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนเดิม 
(สัญญาประธาน) 
  3.9 คาธรรมเนียมการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหเรียก
เก็บตามหลักเกณฑการเรียกเก็บคาธรรมเนียมของสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียนประเภทตั๋วสัญญาใชเงินที่ธนาคารกําหนด 
      ยกเวน คาธรรมเนียมวิเคราะหโครงการ (Front End Fee) 
เนื่องจากไมถือวาเปนการอนุมัติสินเชื่อใหม    

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 
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3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
29/2566 เรื่อง การ
ทบทวนวงเงินสินเชื่อ
ประจําป และการตอ
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
สัญญาใชเงนิ 
3.คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
135/2560 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติงานดานขอมูล
เครดิต 
4 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
1 3 6/25 60  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติงานดานขอมูล
ทะเบียนราษฎรและ
ขอ มูลทะ เบียนนิติ
บุคคล 
5 . คํ า สั่ ง  ธ พ ว . ท่ี 
1 3 7/25 60  เ รื่ อ ง 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติงานดานขอมูล
ลมละลายและขาย
ทอดตลาดทรัพย 

1 .แบบฟอรม
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 ลานบาท 
3.แบบฟอรม
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 
ลานบาท 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    
 
 

2. วงเงินรวมไมเกิน 15 ลานบาท ใหสาขา/สํานักธุรกิจ 
เปนหนวยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และนําสง
ศูนยวิเคราะหสินเชื่อ เพื่อพิจารณานําเสนอขออนุมัติตอผู
มีอํานาจอนุมัติ 

3. วงเงินรวมเกิน 15 ลานบาท ใหศูนยการตลาดสินเชื่อ
ธุรกิจเปนหนวยงานรับผิดชอบการทบทวนวงเงิน และ
นําเสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

5. พิจารณาตามเกณฑการคัดกรองเพื่อประเมินความ
เสี่ยงลูกหนี้ 
    - NCB Data 
    - ตรวจสถานะทางกฎหมาย 
    - สถานการณดําเนินกิจการ 

4. ทบทวนวงเงนิประจําปใหแลวเสร็จกอนครบกําหนด 

6. เอกสารประกอบการทบทวนวงเงินประจําป 
    - รายงานการตรวจเยี่ยมกิจการลูกหนี้ ไมเกิน 1 ป 
นับจากวันตรวจเยี่ยมกิจการครั้งลาสุด 
    - หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผูถือ
หุนไมเกิน 3 เดือน 
    - Bank Statement หรือ 
    - งบการเงินฉบับผูสอบบัญชีปลาสุด โดยสามารถ
ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากระบบ Enlite 
 

   1   

1. เจาหนาท่ีดานการตลาด ดาํเนินการ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 
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3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .แบบฟอรม
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 ลานบาท 
3.แบบฟอรม
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 
ลานบาท 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 

7. ตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจสอบขอมูลทะเบียน
ราษฎร  ทะ เ บียนนิติบุคคล  และตรวจสอบขอมูล
ลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพยของผูกู  ตาม
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีธนาคารกําหนด 
 

8. ทบทวนการใชวงเงินประจําป ใหใชแบบฟอรมใบขอ
อนุมัติทบทวนวงเงินประจําป/การตออายุสัญญาวงเงิน
ประจําป ตามแตกรณี ดังนี้ 
    - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินกูระยะยาว 
(FL) 
    - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินไมเกิน 50 
ลานบาท 
    - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินเกิน 50 
ลานบาท 

9. การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหถือปฏิบัติ
สําหรับสัญญาเบิกเงินทนุหมุนเวียนที่มีกําหนดอายุสัญญา 

กรณีเงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทตั๋วสัญญา
ใชเงินสําหรับสินเชื่อทุกประเภท (ไมรวมสินเชื่อเพื่อการ
นําเขาและสงออก) 
     ฝายพิธีการสินเช่ือ และฝายปฏิบัติการสินเชื่อ จัดทํา
รายงานสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนกอนครบกําหนด ไม
นอยกวา 45 วัน ใหสาขา/สํานักธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวม
ไมเกิน 15 ลานบาท) ใหศูนยการตลาดสินเชื่อธุรกิจ 
(สําหรับวงเงินรวมเกิน 15 ลานบาท) 
 

   2  

   1   
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 
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3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .แบบฟอรม
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 ลานบาท 
3.แบบฟอรม
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 
ลานบาท 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 
 

    กรณีเงินใหกูยืมหมุนเวียนระยะสั้นประเภทต๋ัวสัญญา
ใชเงิน สําหรับสินเชื่อเพื่อการนําเขาสงออก 
    ฝายการธนาคาร จัดทํารายงานสัญญาสินเชื่อบริการ
ธุรกรรมในประเทศ และ/หรือตางประเทศ กอนสัญญา
ครบกําหนดไมนอยกวา 45 วัน ใหสาขา หรือสํานักธุรกิจ 
(สําหรับวงเงินรวมไมเกิน 15 ลานบาท) สงใหศูนย
การตลาดสินเชื่อธุรกิจ (สําหรับวงเงินรวมเกิน 50 ลาน
บาท 

10. การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหเจาหนาที่
ดานการตลาด ดําเนนิการดังนี้ 
      - ดําเนินการทบทวนวงเงินประจําปใหแลวเสร็จกอน
ครบกําหนด โดยเกณฑการประเมินความเสี่ยง 
      - พิจารณาตามเกณฑการคัดกรองเพื่อประเมินความ
เสี่ยงลูกหนี้ จาก NCB Data, ตรวจสถานะทางกฎหมาย
และสถานการณดําเนินกิจการ 
      - ตรวจสอบขอมูลเครดิต ตรวจสอบขอมูลทะเบียน
ราษฎร  ทะเบียนนิติ บุคคล และตรวจสอบขอมูล
ลมละลาย และขายทอดตลาดทรัพยของผูกู  ตาม
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกําหนด 

11. เอกสารประกอบการตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน 
    - เอกสารการอนุมัติทบทวนวง เงิน เบิก เงินทุน
หมุนเวียนประจําป (เฉพาะกรณีวันครบกําหนดทบทวน
วงเงิน ไมตรงกับวันครบกําหนดตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุนเวียน) 
     - รายงานการตรวจเย่ียมกิจการลูกหนี้ ไมเกิน  
1 ป นับจากวันตรวจเยี่ยมกิจการครั้งลาสุด 

   3  

   2   
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการทบทวนวงเงินสินเช่ือลูกหนี้ 
แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 
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- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .แบบฟอรม
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 ลานบาท 
3.แบบฟอรม
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 
ลานบาท 
 

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

 

Governance Risk Compliance 
G1 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 
G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน  3   วนั  

 

12. การตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน ใหใช
แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินประจําป/การตอ
อายุสัญญาวงเงินประจําป ตามแตกรณี ดังนี้ 
      - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินไมเกิน 50 ลบ. 
      - แบบฟอรมใบขออนุมัติทบทวนวงเงินสินเชื่อทุกประ 
เภท/การตออายุสัญญาวงเงินประจําป วงเงินเกิน 50 ลบ. 

     - หนังสือรับรองการจดทะเบียน และบัญชีรายชื่อผู
ถือหุนไมเกิน 3 เดือน 
      - Bank Statement หรืองบการเงินฉบับผูสอบ
บัญชีปลาสุด โดยสามารถตรวจ สอบขอมูลเบื้องตนจาก
ระบบ Enlite 

   3  

13. การทํานิติกรรมสัญญากรณีตออายุสัญญาเบิกเงินทุน
หมุน เวี ยน ใหทํ าบันทึกตอท ายสัญญาเบิก เงินทุน
หมุนเวียนเดิม (สัญญาประธาน) 
 

14. คาธรรมเนียมการตออายุสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
ใหเรียกเก็บตามหลักเกณฑการเรียกเก็บคาธรรมเนียม
ของสัญญาเบิกเงินทุนหมุนเวียนประเภทตั๋วสัญญาใชเงิน
ที่ธนาคารกําหนด 
      ยกเวน คาธรรมเนียมวิเคราะหโครงการ (Front 
End Fee) เนื่องจากไมถือวาเปนการอนุมัติสินเชื่อใหม    
 

จบการทํางาน 
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หมวดที่ 7 การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

หลักเกณฑ และเงื่อนไข การปฏิบัติการดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง ใหถือ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. การโอนสิทธิเรียกรองการรบัเงิน และการบอกกลาว หรือแจงการ
โอนสิทธิเรียกรองการรบัเงิน 
   การจัดทําบันทึกขอตกลงโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน มอบสิทธิ
การรับเงิน มอบอํานาจการรับเงิน และการบอกกลาว หรือแจงการ
โอนสิทธิเรียกรองการรบัเงิน ไปยังลูกหนี้การคา เพื่อใหลูกหนี้การคา
รับทราบนั้น ใหดําเนินการเปนครั้งๆ ดังน้ี 

1.1 ครั้งแรก 
 เมื่อลูกคาแจงรายละเอียดของสินคา หรือบริการ หรืองาม

ตามสัญญาวาจาง ตามคําสั่งซื้อ โดยจะถือวาการแจงโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงินสมบูรณเมื่อลูกหนี้การคา หรือเจาหนาท่ีของ
ลูกหนี้การคาลงนามรับทราบ หรือรับเอกสารการแจงการโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงิน และหรือใหลูกหนี้การคาลงนามยินยอมปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน หรือเมื่อธนาคารไดรับ
ใบตอบรับจากไปรษณยี (ใบเหลืองตอบรับ) กรณีดําเนินการแจงการ
โอนสิทธิเรียกรองการรบัเงินทางไปรษณียลงทะเบียน (ตอบรับ) 

1.2 ครั้งท่ีสอง และครั้งตอๆ ไปทุกครั้ง 
         1.2.1 กรณีเบิกจายผานสํานักงานใหญ เมื่อมีการสงมอบและ

รับมอบสินคา หรือบริการ หรืองวดงานแลว โดยสามารถเบิกจาย
เงินกู (เงินจายลวงหนา) ใหแกลูกคาไดกอนการบอกกลาว หรือแจง
การโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินจะมีผลสมบูรณ โดยตองดําเนินการ
บอกกลาว หรือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน ไปยังลูกหนี้
การคาในวันทําการถัดไป 
       1.2.2 กรณีเบิกจายผานสาขา เมื่อมีการสงมอบ และรับมอบ
สินคา หรือบริการ หรืองวดงานแลว โดยสามารถเบิกจายเงินกู (เงิน
จายลวงหนา) ใหแกลูกคาไดกอนการบอกกลาว หรือแจงการโอน
สิทธิเรียกรองการรับเงินจะมีผลสมบูรณ โดยตองดําเนินการบอก
กลาว หรือแจงการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินไปยังลูกหนี้การคา
เมื่อไดรับเอกสารประกอบการเบิกเงินครบถวนจากสาขาแลว 

    ทั้งน้ี ใหติดตามเอกสารที่ลูกหน้ีการคา หรือเจาหนาที่ของ
ลูกหนี้การคา ลงนามรับทราบ หรือรับเอกสารการแจงการโอนสิทธิ
เรยีกรองรับเงิน หรือลูกหนี้การคาลงนามยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไข
การโอนสิทธิเรียกรองการับเงินมาเก็บรวมเรื่องไวทุกครั้ง 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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2. การรับซื้อลูกหนี้การคา  
   2.1  ลูกคา และลูกหนี้การคาตองมีการสั่งซื้อ สวนมอบ และรับ
มอบสินคา หรือบริการเรียบรอยแลว โดยมีเอกสารหลักฐาน          
ท่ีเชื่อถือได ทั้งน้ีขึ้นอยูกับธุรกิจลูกคา และลูกหนี้การคา 

  กรณีรับซื้อลูกหนี้การคาเฉพาะหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือองคกรของภาครัฐ ประเภทงานรับเหมากอสราง รับจางทําของ 
หรือรับจางบริการ ที่มีการสงมอบสินคา และบริการแลว โดยลูกคา
ไดรับ เอกสารการสงมอบงาน และบริการแลว  แตยั งไม ถึ ง
กระบวนการตรวจรับใหสามารถดําเนินการรับซื้อลูกหนี้การคา                  
ไดตามสัดสวนท่ีกําหนดในระเบียบ ธพว. วาดวย การใหสินเชื่อ              
แฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลง               
ในอนาคต โดยใหพิจารณาเอกสารระหวางลูกคากับลูกหนี้การคา            
ท้ังนี้ข้ึนอยูกับธุรกิจ และลูกหนี้การคา 
        ทั้งนี้ใหรวมถึงกรณีลูกคาท่ีเคยไดรับการอนุมัติใหเขารวมตาม 
มาตรการเสริมสภาพคลอง SMEs โดยใหคิดอัตราดอกเบี้ยและ
คาธรรมเนียมตามโครงการ ท่ีอนุมัติ ไ ว เดิม หรือ ท่ีจะมีกา ร
เปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยใหพิจารณาตามเอกสารใหกับผูวาจาง 
และใหลูกคาสงภาพถายรับรองการรับซื้อ หรือวิธีการอื่นๆ ตามท่ี
ธนาคารกําหนด โดยมีแนวทางดังนี้ 

2.1.1 กําหนดอัตราการรบัซื้อลูกหนี้การคาสูงสุดใหเปนไป 
ตามระเบียบ ธพว.วาดวย การใหสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) 
พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยใหลูกคาแตละ
รายสามารถขายได ณ ขณะใดขณะหนึ่งรวมแลวไมเกิน 2 งวดงาน
สะสมตอสัญญา หรือ 2 รอบการสงมอบงานสะสมตอสัญญาโดย               
ไมรับซื้องวดงานสุดทาย ยกเวนกรณทีี่สัญญามีงวดงานเดียวสามารถ
รับซื้อได 

ท้ังนี้ ภาระหนี้รวมทุกสัญญาของการรับซื้อกรณียังไมตรวจ
รับงานสูงสุดใหเปนไปตามระเบียบ ธพว.วาดวย การใหสินเชื่อ                  
แฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต 
หมายเหตุ : รอบการสงมอบงาน หมายถึง การสงงวดงานในคราว
เดียวกันมากกวา 1 งวดงานข้ึนไป 

 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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2.1.2 เมื่อมีการตรวจรับงวดงานเรียบรอยแลว สามารถนํา
เอกสารใบตรวจรับงานที่ไดรับจากลูกหน้ีการคามาขาย หรือโอน
สิทธิเรียกรองการรับเงินใหธนาคาร ไดตามอัตราการรับซื้อตาม
เงื่อนไขที่ไดรบัอนุมัติในโครงการเดิม โดยมีเงื่อนไขใหนําเงินมาชําระ
หนี้ตามขอ 2.1.1 ในแตละงวดตามที่ไดรับซื้อไวแลว 
  2.2  ลูกคาตองออกตั๋วสัญญาใชเงิน โดยมีกําหนดระยะเวลาถึง
กําหนดชําระเงนิ ดังน้ี 

2.2.1 กรณีลูกหนี้การคาเปนหนวยงานเอกชน ระยะเวลาถึง 
กําหนดชําระเงินตามตั๋วสัญญาใชเงินไมเกิน 120 วัน 

2.2.2 กรณีลูกหนี้การคาเปนหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ
และองคกรของภาครัฐ ระยะเวลาถึงกําหนดชําระเงินตามตั๋วสัญญา
ใชเงินไมเกิน 180 วัน 

2.2.3 ระยะเวลาครบกําหนดของตั๋วสัญญาใชเงินสามารถเลย 
วันครบกําหนดทบทวนวงเงินได 

2.2.4 กรณีครบกําหนดทบทวนวงเงินประจําปแลวแตยัง
ดําเนินการไมเสร็จสิ้น และลูกคาตองการเบิกใชวงเงินสามารถ
ดําเนินการไดโดยเงื่อนไข และอํานาจการพิจารณาใหเปนไปตาม
คําสั่งธนาคาร เรื่อง การทบทวนวงเงินสินเชื่อประจําป และการตอ
อายุสัญญาเงนิทุนหมุนเวียน 

2.3 การกําหนดระยะเวลาถึงกําหนดใชเงินตามตั๋วสัญญาใชเงิน 
     ใหกําหนดจากวันครบกําหนดชําระหนี้คาสินคา และบริการที่ 

ระบุในหนังสือโอนสิทธิเรียกรอง บวก เพิ่มอีกไมเกิน 60 วัน แลวแต
รอบการเก็บเงนิ ทั้งนี้ไมเกินรอบระยะเวลาตามท่ีอนุมัต ิ

2.4 ในกรณีที่ลูกหนี้การคาแจงเลื่อนวันชําระหนี้ ใหตอต๋ัวสัญญา 
ใชเงินออกไปตามแตกรณี ดังน้ี 

2.4.1 กรณีลูกหนี้การคาเปนหนวยงานเอกชน ใหตอตั๋ว 
สัญญาใชเงินไดอีก 1 ครั้ง ระยะเวลาสูงสุดไมเกิน 30 วัน 

2.4.2 กรณีลูกหนี้การคาเปนหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ  
และองคกรของภาครัฐ อํานาจการตอตั๋วสัญญาใชเงิน ใหพิจารณา
จํานวนรวมตามตั๋วสัญญาใชเงินที่ขออนุมัติ/ราย/ครั้ง และปฏิบัติ
ดังนี้ 

1) กรณีตอตั๋วสัญญาใชเงินครั้งแรก ใหเปนไปตาม
คําสั่ง ธพว.ท่ี 46/2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดย
ตอตั๋วสัญญาใชเงินไดไมเกิน 60 วัน 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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2) กรณีตอตั๋วสัญญาใชเงินครั้งที่ 2 ใหเปนอํานาจของ
ผูอนุมัติเหนือขึ้นไป 1 ระดับ ตามคําสั่ง ธพว.ที่ 46/2565 หรือที่จะมี
การเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยตอตั๋วสัญญาใชเงินไดไมเกิน 60 วัน 

3) กรณีตอตั๋วสัญญาใชเงินครั้งที่ 3 ขึ้นไปใหเปน
อํานาจของผูอนุมัติเหนือขึ้นไป 2 ระดับ ตามคําสั่ง ธพว.ที่ 46/2565 
หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยตอตั๋วสัญญาใชเงินไดไม
เกิน 30 วัน 

2.5 ลูกหนี้การคาตองไดรับอนุมตัิใหข้ึนทะเบียนเปน Approved  
List ของธนาคาร 

   

3. เอกสารประกอบการนําบัญชีลูกหนี้การคามาขาย หรือโอนสิทธิ   
เรียกรองการรับเงิน ใหเปนไปตามระเบียบ ธพว.วาดวย การให   
สินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยน   
แปลงในอนาคต 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

4. การเบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง กรณีลูกคายื่นเอกสารทางการคา   
เพื่อขอเบิกเงินทุนหมุนเวียนผานสาขา ใหเจาหนาที่การตลาด   
ปฏิบัติดังนี ้
    4.1 จัดเตรียม และรวบรวมเอกสารของลูกคา ดังนี้ 

1) เอกสารชุดนิติกรรมสัญญาเบิกจายที่ลงนามเรียบรอยแลว  
- หนังสือโอนสิทธิเรยีกรอง 
- รายการลูกหนี้ และเอกสารแนบทายหนังสือโอนสิทธิ

เรียกรอง 
- หนังสือของลูกคาแจงขอเบิกเงินทุนหมุนเวียน 
- ชุดตั๋วสัญญาใชเงิน 

2) เอกสารประกอบการเบิกจายตามเงื่อนไขการอนุมัติ 
   -    คูฉบับสัญญาจาง 

-    เอกสารการสงมอบสินคา/บริการของลูกคาจัดสงใหผู        
สั่งซื้อ/ผูจางเหมา 

- เอกสารการตรวจรับงานจากผูจางเหมา       
- ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง 
- ใบวางบิล ใบรับวางบิล 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือใบกํากับภาษี หรือใบแจง

หนี้ท่ีลูกคาเปนผูออกใหกับผูสั่งซื้อ/ผูจางเหมา 
4.2 สอบทานความนาเชื่อถือ (Verify) เอกสารใหเปนไปตาม

เงื่อนไขการอนุมัติในเบื้องตนตามแบบฟอรมรายการเอกสารนําสง 
ขอเบิกเงินทุนหมุนเวียน (CCF) 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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4.3 ใหผูชวยผูจัดการขึ้นไป ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
พรอมท้ังลงนามรับรองเอกสารถูกตองตามมติอนุมัติในแบบฟอรม
รายการเอกสารนําสง ขอเบิกเงินทนุหมุนเวียน (CCF) 
    4.4 สแกนเอกสาร และจัดสงเอกสารทาง Outlook ของธนาคาร
โดยใชรหัสผาน (Password) ของผูลงนามรับรองเอกสารถูกตอง สง
ใหฝายปฏิบัติการสินเชื่อ และสงเอกสาร ดังน้ี 

1) กรณีลูกหนี้การคาชําระหนี้โดยการโอนเงนิ ใหสงเอกสาร 
ตามหัวขอ 4.1 ขอยอย 1) ตามไปทันที หรืออยางชาไมเกินวันทํา
การถัดไป 

2) กรณีลูกหนี้การคาชําระหนี้โดยการจายเช็ค ใหสงเอกสาร 
ตามหัวขอ 4.1 ขอยอย 1) และขอยอย 2) เฉพาะเอกสารที่ตองใชใน
การเก็บเงิน (กรณีลูกหนี้การคาอยูนอกพื้นที่สาขา) ตามไปทันที 
หรืออยางชาไมเกินวันทําการถัดไป 

   

5. การเรียกเก็บหนี้ทางการคา 
    ธนาคารเปนผูเรียกเก็บหนี้ทางการคา เมื่อครบกําหนดชําระเงิน 
โดยใหฝายปฏิบัติการสินเชื่อ หรือมอบหมายใหสาขาไปดําเนินการ
เรียกเก็บเงิน หรือเช็คจากลูกหนี้การคา (กรณีลูกหนี้การคาอยูนอก
เขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล) เพื่อชําระหนี้แฟคตอริ่ง ตาม
วิธีการจายเงินที่กําหนดในระเบียบ ธพว.วาดวย การใหสินเชื่อ               
แฟคตอริ่ง (Factoring) พ.ศ.2565 หรือที่จะมีการเปลี่ยนแปลงใน
อนาคต 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

6. หลักประกัน 
   6.1 กรณีลูกคาไมมีภาระหนี้แฟคตอริ่งคงเหลือ และประสงคจะ
ขอถอนเงินประกันไมนอยกวารอยละ 10 ของวงเงินสินเชื่อ                
แฟคตอริ่งที่ไดรับอนุมัติทั้งจํานวน หือบางสวน โดยไมขอยกเลิก
วงเงิน แตขอระงับการใชวงเงินไวชั่วคราว หรือขอระงับการใชวงเงิน
บางสวนตามสัดสวนหลักประกันดังกลาว ให เปนอํานาจของ
คณะกรรมการสินเชื่อของแตละระดับวงเงิน 

6.2 กรณีลูกคามีภาระหนี้แฟคตอริ่งคงเหลือ และประสงคจะขอ
ถอนเงินประกันไมนอยกวารอยละ 10 ของวงเงินสินเชื่อแฟคตอริ่ง   
ท่ีไดรับอนุมัติทั้งจํานวน หือบางสวน โดยไมขอยกเลิกวงเงิน แตขอ
ระงับการใชวงเงนิไวชั่วคราว หรือขอระงับการใชวงเงินบางสวนตาม
สัดสวนหลักประกันดังกลาว ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการ
สินเชื่อที่สูงกวาระดับวงเงินปกติขึ้นไป 
    ท้ังนี้ เมื่อลูกคาประสงคจะกลับมาใชวงเงินสินเชื่อแฟคตอริ่ง             
ในสวนที่ระงับไวใหทําการทบทวนวงเงินกอน 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

คณะกรรมกา ร
สินเชื่อ 
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7. การเบิกจาย การลด หรือคืนดอกเบี้ย หรือสวนลด ดอกเบ้ียผิด
นัด และการคืนเงินคาสินคาสวนที่เหลือหลังหักชําระหนี้แลว (เงิน
สํารอง) ใหเปนไปตามท่ีธนาคารกําหนด 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

8. การติดตามทวงถามหนี้ 
    8.1 เมื่อมีการผิดนัดชําระหน้ีตามขอตกลงทางการคาเกิน 7 วัน 
ใหฝายปฏิบัติการสินเชื่อ ออกหนังสือติดตามทวงถามลูกคา                 
ผูค้ํ าประกัน และลูกหนี้การคา และแจงใหหนวยงานที่ดูแล
บัญชีลูกหนี้ หรือหนวยงานที่เก่ียวของตามภาระหนาท่ีที่ธนาคาร
กําหนดทราบเพื่อดําเนินการติดตามทวงถามทันที เมื่อไมสามารถ
เรยีกเก็บเงนิจากลูกหนี้การคาได 

8.2 เมื่อผิดนัดชําระหนี้ตามตั๋วสัญญาใชเงินเกิน 7 วัน ใหฝาย
ปฏิบัติการสินเชื่อ ออกหนังสือติดตามทวงถามลูกคา ผูค้ําประกัน 
และลูกหนี้การคา และแจงใหหนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกหน้ี หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของตามภาระหนาที่ท่ีธนาคารกําหนดทราบเพื่อ
ดําเนินการติดตามทวงถามทันที และระงับการใชวงเงินสินเชื่อ            
แฟคตอริ่ง 

8.3 หลังจากตั๋วสัญญาใชเงินครบกําหนดใหหนวยงานที่ดูแล
บัญชีลูกหนี้ หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของตามภาระหนาที่ท่ีธนาคาร
กําหนดติดตามทวงถามลูกคา ผูค้ําประกัน และลูกหนี้การคาเพื่อ
แกปญหาการผิดนัดชําระหนี้ และพิจารณาดําเนินการปรับปรุง
แกไขหนี้ 

8.4 กรณีลูกคาไดรับเงินจากลูกหนี้การคาโดยตรง ซึ่งไมเปนไป
ตามขอตกลง ทําใหธนาคารไมไดรับเงินมาชําระหนี้ ใหระงับการใช
วงเงิน และใหหนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกหนี้ หรือหนวยงานที่เก่ียวของ
ตามภาระหนาที่ท่ีธนาคารกําหนด ติดตามทวงถามหนี้จากลูกคาผูค้ํา
ประกัน และลูกหนี้การคา ตามหลักเกณฑที่ธนาคารกําหนด และ
พิจารณาดําเนินคดีลูกคา ผูค้ําประกัน และลูกหนี้การคาใหพิจารณา
เปนรายกรณีไป 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) (ตอ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติ ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

9. การแกไขหนี ้
    กรณีลูกหนี้การคาปฏิเสธการชําระเงิน หรือไมสามารถชําระหนี้
ไดตามกําหนดระยะเวลา และลูกคาประสงคจะชําระหนี้ ให
หนวยงานที่ดูแลบัญชีลูกหน้ี  หรือหนวยงานท่ี เกี่ยวของตาม
ภาระหนาที่ที่ธนาคารกําหนดดําเนินการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขสินเชื่อ
แฟคตอริ่ง โดยการทําบันทึกตอทายสัญญาเดิมขยายระยะเวลาการ
ชําระหนี้สวนท่ีมีปญหาออกไปอีกเปนระยะเวลาไมเกิน 1 ป 6 เดือน 
(ยังคงสิทธิในการฟองดําเนินคดีตอลูกหนี้การคาได) โดยใหลูกคา
ทยอยชําระหนี้ใหเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กําหนด ท้ังน้ี โดยยัง
สามารถรับซื้อลูกหนี้การคารายอื่นๆ ที่ไมมีปญหาตอไปได 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 
- เจาหนาที่ศูนยฯ 
 

-ผูชวยผูจัดการ 
-ผูชวยหัวหนา
ศูนย 

 

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

เจาหนาท่ี CAO ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการสาขา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ที่เกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- เ จ า ห น า ที่ 
CAO 
- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ระเบียบ ธพว.วา
ดวย การใหสินเชื่อ
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 
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติ ในการจัดทํา
นิ ติ ก ร ร ม สั ญ ญ า
สินเชื่อ 
 
 

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

G1 G2 
R1 R3 
C1 C2 

 

    
 

2. รับซื้อลูกหนี้การคา 

4. เบิกจายสินเชื่อแฟคตอริ่ง 

3. ออกตั๋วสัญญาใชเงิน 

5. กรณีลูกคายื่นเอกสาร
ทางการคา เพื่อขอเบิก
เงินทุนหมุนเวียนที่ฝาย
ปฏิบัติการสินเชื่อ เมื่อ
เ อ ก ส า ร ผ า น ก า ร
ตรวจสอบ และสอบทาน
ความนาเชื่อถือ (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
เอกสารของลูกคาดังนี้ 
1)  เอกสารชุดนิติกรรม
สัญญาเบิกจาย ที่ลงนาม
เรียบรอยแลว 
2) เอกสารประกอบการ
เบิกจายตามเงื่ อนการ
อนุมัติ 
 

6. กรณีลูกคายื่นเอกสาร
ทางการคา เพื่อขอเบิก
เงินทุนหมุนเวียน ผาน
สาขา เจาหนาที่ สาขา
ปฏิบัติดังนี้  

1. หนวยงานแฟคตอริ่ง 

จบการทํางาน 

8. สอบทานความนาเชื่อถือ 
(Verify) เอกสารใหเปนไปตาม
เงื่อนไขการอนุมัติในเบื้องตน 
ต า ม แ บ บ ฟ อ ร ม ร า ย ง า น
เอกสารนําสงขอเบิกเงินทุน
หนุนเวียน (CCF)  

  1 
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แผนผังการปฏิบัติงาน การปฏิบัติการดานสินเช่ือแฟคตอริ่ง (Factoring) 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช 
ในการ 

ปฏิบัติงาน 
ผูรับผดิชอบ 

พรบ. / ขอบังคับ / 
นโยบาย /ระเบียบ / คาํสั่ง / 
ขอมูล ท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน 

และภายนอก 

แบบฟอรม 
ท่ีเกี่ยวของ 

GRC 
ในแผนผงัการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
- เจาหนาที่อาวุโส 

- เ จ า ห น า ที่ 
CAO 
- ผูชวยผูจัดการ 

- ผูจัดการสาขา 

- ผูชวยผูจัดการ
ศูนย 

- หัวหนาศูนย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .แบบฟอรม
ห นั ง สื อ โ อ น
สิทธิเรียกรอง 
2.แบบ ฟอ ร ม
รายงานลูกหนี้
แล ะ เอกสา ร 
แ น บ ท า ย
ห นั ง สื อ โ อ น
สิทธิเรียกรอง 
3.แบบฟอรม
ขอเบิกเงินทุน
หมุนเวียน 
4.แบบฟอรม
ต๋ั ว สั ญ ญ า ใ ช
เงิน 
5.แบบฟอรม
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 มีความโปรงใสมธีรรมาภิบาลตรวจสอบได R1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการตรวจสอบหรือสอบทานจากผูบังคับบัญชา C1 มีขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่งเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

G2 มีการรายงานความถูกตองครบถวน  R2 มีการประเมินความเสี่ยงของงาน C2 แตละขั้นตอนการปฏิบัตงิานครบถวนถูกตองตามขอบังคับ/ระเบียบ/คําสั่ง 
G3 มีการรายงานขอผิดพลาด R3 มีวิธีการควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

เวลาปฏิบติังานรวมทัļงสิļน  3  วนั  

 

  1 

9. ผูชวยผูจัดการสาขาขึ้นไป ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารพรอมทั้งลงนามรับรองเอกสารถูกตองตาม
มติอนุมัติในเอกสาร 

10. สแกนเอกสาร และจัดสงเอกสาร Outlook ของ
ธนาคารโดยใชรหัส (Password) ของผูลงนามรับรอง
เอกสารถูกตอง (ตามคําสั่ง ธพว.ท่ี 231/2565 เรื่อง วิธี
ปฏิบัติการดานสินเชื่อแฟคตอริ่ง (Factoring) หรืออาจ
มีการเปลี่ยนแปลงในอนาคต) 

จบการทํางาน 
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อํานาจอนมัุติสินเช่ือ 
   
1.วงเงินไมเกิน 1.0 ลานบาท (ภายใตกระบวนการ Loan Factory) 

วงเงินสินเช่ือ 
หนวยงานดานการตลาด หนวยงานดานสินเช่ือ หรือ 

หนวยงานที่ไดรับมอบหมาย สาขา/สํานักธุรกิจ ฝายบริหารคุณภาพสินเชื่อ 

ไมเกิน 1 ลานบาท ผูชวยผูจัดการข้ึนไป 
 

ผูชวยผูจัดการศูนยบริหาร
คุณภาพสินเชื่อขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการสวนอนุมัติสินเชื่อ 
(Loan Factory) ข้ึนไป 

- ผูชวยผูจัดการศูนยวิเคราะห
สินเชื่อขึ้นไป 

 

2.วงเงินไมเกิน 15 ลานบาท 
วงเงินสินเช่ือ ดานการตลาด ดานการวิเคราะหสินเชื่อ 

ไมเกิน 1 ลานบาท - ผูชวยผูจัดการสาขาข้ึนไป 
- ผูชวยผูจัดการสํานักธุรกิจขึ้นไป 

ผูชวยผูจัดการศูนยวิเคราะหสินเชื่อข้ึนไป 

ไมเกิน 5 ลานบาท - ผูชวยผูจัดการสาขาขึ้นไป ลงนามรวมกับ
ผูจัดการเขตขึ้นไป 

- ผูชวยผูจัดการสํานักธุรกิจขึ้นไป  
ลงนามรวมกับ ผูจัดการสํานักธุรกิจขึ้นไป 

ผูจัดการศูนยวิเคราะหสินเชื่อข้ึนไป 
 
 

เกิน 5 ลานบาท แต 
ไมเกิน 15 ลานบาท 

-   ผูจัดการเขตข้ึนไป 
- ผูจัดการสํานักธุรกิจขึ้นไป 
- ผูที่กรรมการผูจัดการมอบหมาย 

- รองผูอํานวยการฝายวิเคราะหสินเชื่อข้ึนไป 
- ผูที่กรรมการผูจัดการมอบหมาย 
 

 

3.วงเงินเกินกวา 15 ลานบาท 
วงเงินสินเช่ือ อํานาจอนุมัติ 

เกินกวา 15 – 50  
ลานบาท 

คณะกรรมการสินเชื่อและปรับปรุงโครงสรางหนี้ 

 
 
 
 
 
 

 


