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1. วัตถุประสงค์

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ฝ่ายสินเชื
่อและฝ่ายขายถือเป็นแนวทางในการปฎิบัติ
ในการขายสินเชื่อแก่ลูกค้าและ
ให้สามารถปฎิบัติในทิศทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภ
าพในการกรอกเอกสารใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค้าให
้ถูกต้องและครบถ้วน
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติวงเงินเครดิตให้กั
บลูกค้า

2. ขอบข่าย

ใช้เป็นกรอบแนวทางการปฎิบัติเพื่อการให้บริการด้าน
สินเชื่อที่ลูกค้ารับข้อตกลงในการยื่นพิจารณาขอสิน
เชื่อทั้งกลุ่มลูกค้าเงินสดที่มีประวัติการซื้อในร
ะบบและลูกค้าเงินสดที่  Walk in
เข้ามาในร้านและสนใจสามารถยื่นขอพิจารณาสินเชื่อได
้  

3. คำจำกัดความ  หน้าที่และความรับผิดชอบ

ตำแหน่ง หมายถึง หน้าที่

พนักงานขาย พนักงานที่ขายสินค้
าให้กับลูกค้าทั้งเ
งินสดและเงินเชื่อ

ส่งใบคำขอเปิด
บัญชีสินเชื่อ
การค้าให้ลูกค
้า
ติดตามเอกสารป
ระกอบการเปิดบ
ัญชีเงินเชื่อ  
 
ให้ข้อมูลใน
ใบคำขอเปิดบัญ
ชีสินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่าย
ขาย ) ส่วนที่  4 
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พนักงานสินเชื่อ พนักงานที่ทำหน้าที
่เสนอสินเชื่อ

ส่งใบคำขอเปิด
บัญชีสินเชื่อ
การค้าให้ลูกค
้า
ติดตามเอกสารป
ระกอบการเปิดบ
ัญชีเงินเชื่อ  
ให้ช้อมูลในใบ
คำขอเปิดบัญชี
สินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่าย
สินเชื่อ )
ส่วนที่  5
จัดทำสัญญาเปิ
ดบัญชีเงินเชื
่อ  
ติดต่อประสานง
านกับลูกค้าแล
ะผู้ค้ำประกัน
ในการลงนามสัญ
ญาให้เรียบร้อ
ย

หัวหน้าแผนกสินเชื่
อ

พิจารณาสินเชื่อก่อ
นนำเสนอขออนุมัติ

ตรวจความถูกต้
องและครบถ้วนข
องเอกสาร
บันทึกข้อมูลท
ะเบียนลูกหนี้
และจัดกลุ่ม ,
ประเภท
รวมทั้งจัดพนั
กงานเร่งรัดหน
ี้สินผู้ดูแลร
ับผิดชอบ
แจ้งผู้จัดการ
ส่วนงานขายให้
ดำเนินการขายส
ินค้า

กรรมการผู้จัดการ พิจารณาอนุมัติสินเ
ชื่อ

พิจารณาการอนุ
มัติให้วงเงิน
สินเชื่อ
ลงนามในสัญญาเ
ปิดบัญชีเงินเ
ชื่อการค้า

4. กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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4.1 พนักงานขายและพนักงานสินเชื่อ  ส่งเอกสารให้ลูกค้า  (
ส่วนของลูกค้า )

    4.1.1 เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาพร้อมรับรองสำเนา

    4.1.2 ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค้า (ส่วนลูกค้า )
ส่วนที่  1-3 

4.2 พนักงานขายหรือพนักงานสินเชื่อติดตามเอกสารตามข้อ
4.1.1,4.1.2

4.3 ฝ่ายขายให้ข้อมูลใน  ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่ายขาย ) ส่วนที่  4

4.4 ฝ่ายสินเชื่อให้ช้อมูลใน  ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่ายสินเชื่อ ) ส่วนที่  5

4.5 นำเสนอขอพิจารณาอนุมัติสินเชื่อ

     4.5.1  ผู้บริหารอนุมัติ  :
สินเชื่อติดต่อลูกค้าเพื่อนัดทำสัญญา

     4.5.2  ผู้บริหารไม่อนุมัติ  :
สินเชื่อแจ้งผลการพิจารณาแก่ลูกค้าพร้อมคืนเอกสาร
และแนะนำ  Partner อื่นให้ลูกค้า

เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาพร้อมรับรองสำเนา
ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค้า (ส่วนลูกค้า )
ส่วนที่  1-3
ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อ  (ใช้สำหรับฝ่ายขาย )
ส่วนที่  4
ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อ  (
ใช้สำหรับฝ่ายสินเชื่อ ) ส่วนที่  5
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     1.1
ลูกค้าให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกันของธนาคาร (
L/G) 

     1.2 แผนกสินเชื่อรับ  หนังสือค้ำประกันของธนาคาร (
L/G) จากลูกค้า

     1.3 แผนกสินเชื่อทำหนังสือขอรับการยืนยัน
หนังสือค้ำประกันของธนาคาร ( L/G)
กับสาขาที่ออกหนังสือ

Example_Bank_Guarantees.jpg                  
ตัวอย่างหนังสือค้ำประกันสัญญา(งานพัสดุ).jpg

     2.1 ขอสำเนาโฉนดที่ดิน
พร้อมเหนังสือรับรองราคาประเมินที่ดินจากลูกค้า
นำมาตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นใน
เว็บไซต์กรมธนารักษ์

     2.2 นัดลูกค้าไปดูสถานที่ตั้งของโฉนดที่ดิน
พร้อมปักหมุดโลเคชั่นและถ่ายภาพสถานที่     

     2.3
นำข้อมูลเสนอในที่ประชุมให้ผู้บริหารพิจารณาหลั
กทรัพย์ค้ำประกัน  พร้อมกำหนดวงเงินให้ลูกค้า

     2.4  นัดลูกค้าทำสัญญาจดจำนองที่ดิน  ณ
สำนักงานที่ดิน
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1. เข้าใช้งาน  เว็บไซต์กรมธนารักษ์
2. ค้นหาราคาประเมิน  โดยสามารถทำการค้นหาได้  2
แบบคือ
    2.1 ค้นจากเลขที่โฉนด  ด้วยการกรอกเลขที่โฉนด
หน้าสำรวจ  และจังหวัดที่ตั้งแปลงที่ดินลงไป
    2.2 ค้นหาจากเลขที่ดิน  ด้วยการกรอกเลขที่ดิน
ระวาง  และจังหวัดที่ตั้งแปลงที่ดินลงไป
3.
ดูราคาประเมินที่ดินได้ที่ด้านขวามือของตารางที
่แสดงขึ้นมา

Capture0399.JPG

     จะต้องนำเอกสารไปยื่นคำขอกับพนักงานเจ้าหน้าที่
สำนักงานที่ดินจังหวัด  สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา
และสำนักงานที่ดินอำเภอ  ตามที่ดินนั้นตั้งอยู่
โดยผู้ขอจะต้องเป็นเจ้าของที่ดิน
หรือเป็นผู้ได้รับมอบอำนาจจากเจ้าของที่ดินแปลงนั้
น
และจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการขอรับรองราคาประเมิ
นตามระเบียบ

เอกสารที่ต้องเตรียมก็ได้แก่

1.โฉนดที่ดิน , น .ส .3, น .ส .3ก , ฯลฯ  หรือสำเนาเอกสารดังกล่าว  (
ในกรณีไม่สามารถนำเอกสารฉบับจริงมาได้ )
2.บัตรประจำตัวประชาชน  หรือบัตรข้าราชการ
บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ
ของผู้ขอและผู้รับมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรดังกล่าว
ในกรณีมอบอำนาจจะต้องนำบัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรข้าราชการ  บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ
พร้อมสำเนาบัตรดังกล่าวที่รับรองสำเนาแล้วของผู้มอ
บอำนาจมาด้วย
3.สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
ในกรณีมอบอำนาจต้องนำสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำน
าจ  และผู้รับมอบอำนาจมาด้วย
4.หลักฐานของนิติบุคคล  หรือหนังสือมอบอำนาจ
ในกรณีไม่สามารถไปด้วยตนเอง

บุคคลธรรมดา

โฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์

???????????????????????????????????

????????????????????????????????????? (???, ??????, ???, ?????)
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บัตรประจำตัวประชาชน  บัตรประจำตัวข้าราชการ
พนักงานรัฐวิสาหกิจ
ทะเบียนบ้าน
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล
ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า
มรณบัตรคู่สมรส
หนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส
ถ้ามีการแปลงสัญชาติ
ให้นำหลักฐานการแปลงสัญชาติมาแสดง

นิติบุคคล

โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทำประโยชน์
หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
ข้อบังคับของนิติบุคคล
หนังสือบริคณห์สนธิ  และวัตถุประสงค์
บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น
กรณีบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชน  จำกัด
แบบรับรองรายการจดทะเบียนจัดตั้งห้างหุ้นส่วน
กรณีห้างหุ้นส่วนจำกัด
หรือห้างหุ้นส่วนสามัญที่จดทะเบียนแล้ว
บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นของนิติบุคคลไทยที่ถือห
ุ้นในบริษัทจำกัด  หรือบริษัทมหาชน  จำกัด  ผู้ขอ
บัตรประจำตัวประชาชน  ทะเบียนบ้าน  และตัวอย่าง
ลายมือชื่อของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุ
คล
รายงานการประชุมนิติบุคคล

1. ประชาสัมพันธ์  - รับบัตรคิว
2. รับคำขอและสอบสวน
3. ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
4. ลงบัญชีรับทำการ
5. ตรวจอายัด
6. ประเมินทุนทรัพย์
7. เขียนใบสั่ง , ใบเสร็จ  และรับเงินค่าธรรมเนียม

ภาษีและอากร (ถ้ามี )
8. พิมพ์สัญญาและแก้สารบัญจดทะเบียน
9. คู่กรณีลงนามในสัญญา

10. เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตรา
11. แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและสัญญา

??????????????????????????????????? (???, ??????, ???, ?????)



image.png

             
เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับลูกค้าที่มีการซื
้อสินค้าต่อเนื่อง
โดยมิได้มีการชำระเป็นเงินสดในทันทีที่ได้รับสินค้
าหรือบริการ  ซึ่งบริษัทจะมีการรวบรวมใบส่งของ /
ใบกำกับภาษีเพื่อแจ้งยอดหนี้ที่ต้องชำระให้กับลูกค
้าตามช่วงเวลาที่กำหนด  โดยมีเงื่อนไข
การชำระเงินที่แน่นอนตามข้อตกลงระหว่างบริษัทกับลู
กค้า

ทั้งนี้ลูกค้าที่ต้องการซื้อสินค้าเงินเชื่อจะต้อง
ส่งมอบเอกสารหลักฐาน (WS-204)ให้ครบถ้วน
และหลักประกันการซื้อสินค้าเพื่อให้ได้รับการพิจาร
ณาอนุมัติวงเงินที่เหมาะสม   ผ่านการจัดทำสัญญา /
ข้อตกลง  และการกำหนดเงื่อนไขการวางบิล (แจ้งหนี้ )
ตลอดจนวันนัดชำระเงินตามกำหนด

โดยฝ่ายสินเชื่อจะต้องแจ้งขอหลักประกันจากลูกค้
าทุกราย  

ลักประกันที่สามารถนำมาขออนุมัติวงเงินสินเชื่อ
การค้าได้มีดังนี้

เงินสด  ,
หนังสือค้ำประกันออกโดยธนาคารรับรองให้วงเงิน
100 % ของหลักประกัน
เงินฝากประจำธนาคาร  , พันธบัตร  ,
สลากออมสินทำการโอนลอยให้  ให้วงเงิน  100%
ชำระล่วงหน้าด้วยตั๋วสัญญาใช้เงินธนาคารอาวัลใ
ห้วงเงิน  100%
อสังหาริมทรัพย์มาค้ำประกันโดยการจำนอง ,ขายฝาก ,
โอนลอยให้วงเงิน  50% ของราคาประเมิน

WI-CD-002
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บุคคลที่น่าเชื่อถือค้ำประกันเช่นข้าราชการขั้
น  C-5 ขึ้นไปให้วงเงิน  ไม่เกิน 1แสนบาท
บุคคลอื่นที่มีหลักทรัพย์มาค้ำประกันโดยให้วงเ
งิน  50% ของราคาประเมินหลักทรัพย์นั้น
เจ้าของงานหรือผู้ว่าจ้างที่ผู้บริหารคุ้นเคยแ
ละมีฐานะการเงินเชื่อถือได้เป็นอย่างดี
และเจ้าของงานมีแหล่งที่มา   ของรายได้ชัดเจน
เป็นผู้ค้ำประกันโดยพิจารณาวงเงินตามความเหมาะ
สม
มอบอำนาจหรือยินยอมให้รับเงินแทนหรือโอนสิทธิ์
การรับเงินแทนจากธนาคาร  , หน่วยงานราชการ ,
ผู้ว่าจ้าง    
ที่น่าเชื่อถือให้วงเงินโดยพิจารณาจากงวดงานที
่จะได้รับเป็นงานๆ  ไป
ทะเบียนรถยนต์ ,
รถจักรยานยนต์ที่ซื้อมาอายุงานการใช้ไม่เกิน  3
ปีทำการโอนลอยให้วงเงิน 50% ของราคาที่ซื้อ
???????

           
ใช้กับลูกค้าที่ติดต่อขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค้าทุ
กราย
ไม่รวมถึงลูกค้าเงินสดหรือลูกค้าที่เก็บเงินปลายทา
ง

Check List คือ  การเลือกช่องที่แบบฟอร์มกำหนดไว้ให้
โดยไม่ต้องกรอกข้อความ
บัญชีเงินเชื่อ  คือ  บัญชีค่าสินค้าที่ลูกค้า
ซื้อไปโดยไม่ได้ชำระเงินทันที
แต่มีกำหนดระยะเวลาในการชำระ
หลักประกัน  คือ
หลักทรัพย์ที่ใช้ในการค้ำประกันเช่น
หนังสือค้ำประกันธนาคาร  ,โฉนดที่ดิน ,
เช็คค้ำประกัน
เอกสารประกอบของลูกค้า  คือ  สำเนาทะเบียนบ้าน ,
สำเนาบัตรประชาชน  และหรืออื่น  ๆ  ถ้ามี
ระบบ  BC คือ
โปรแกรมสำเร็จรูปหรือระบบบัญชีที่บริษัทฯใช้อย
ู่ในปัจจุบันซึ่งชื่อเต็มของระบบคือ  BC ACCOUNT 
 คณะกรรมการสินเชื่อ  คือ
ผู้บริหารที่มีรายชื่อเป็นกรรมการของบริษัทฯ
ตามหนังสือรับรอง

???????????

???????????????????????



   1. พนักงานขาย

เป็นผู้รวบรวมข้อมูลลูกค้า
พร้อมหลักฐานประกอบการขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค
้า  โดยใช้แบบฟอร์ม  WS-20,}204
ติดตามหลักฐานประกอบการเปิดบัญชีบัญชีสินเชื่อ
การค้ากรณีได้ไม่ครบ  
ส่งข้อมูลลูกค้าทั้งหมดให้ผู้จัดการส่วนการขาย
หรือผู้อำนวยการส่วนงานขาย
ทำการขายสินค้าเงินเชื่อตามวงเงินอนุมัติ

   2. ผู้จัดการส่วนการขาย

ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลลูกค้า
หารายละเอียดเพิ่มเติมและส่งเจ้าหน้าที่ขายออก
ไปสำรวจหน้างาน  เพื่อ   
ถ่ายภาพประกอบการขออนุมัติเปิดบัญชีเบื้องต้น
ส่งข้อมูลของลูกค้าให้ผู้จัดการส่วนสินเชื่อ
นำเสนอข้อมูลและหลักฐานให้ผู้บริหารคณะกรรมการ
สินเชื่อ  เพื่อพิจารณาอนุมัติ

   3.  ผู้จัดการส่วนสินเชื่อ -การเงิน

ตรวจทานเอกสารที่ได้รับทั้งหมด   
ตรวจสอบฐานะทางการเงินของลูกค้าจากธนาคารที่ลู
กค้าใช้  หรือจากแหล่งอื่นเช่น  จากผู้ว่าจ้าง ,
เจรจาขอหลักประกัน ,
หรือขอหลักฐานประกอบการขออนุมัติเพิ่มเติม  เช่น
สัญญาจ้าง ,ข้อมูลงบการเงิน ,สเตทเม้นท์ธนาคาร  
นำเสนอข้อมูลและหลักฐานให้ผู้บริหารคณะกรรมการ
สินเชื่อ  เพื่อพิจารณาอนุมัติ

   4. หัวหน้าแผนกสินเชื่อ

ทำบันทึกข้อมูลทะเบียนลูกหนี้  และจัดกลุ่ม ,
ประเภท
รวมทั้งจัดพนักงานเร่งรัดหนี้สินผู้ดูแลรับผิด
ชอบ
แจ้งผู้จัดการส่วนงานขายให้ดำเนินการขายสินค้า

   5. พนักงานสินเชื่อ

จัดทำสัญญาเปิดบัญชีเงินเชื่อ   
ติดต่อประสานงานกับลูกค้า  และผู้ค้ำประกัน
ในการลงนามสัญญาให้เรียบร้อย

   6.  ผู้บริหารกรรมการสินเชื่อ



พิจารณาข้อมูลลูกค้าเพ่ื่ออนุมัติ  / ไม่อนุมัติ  
ลงนามในสัญญาเปิดบัญชีเงินเชื่อ

????????????????????           

1. ลูกค้าติดต่อขอเปิดบัญชี

1. ลูกค้าเข้ามาติดต่อขอเปิดบัญชีเองหรือติดต่อผ่
านพนักงานบริษัท  หรือมีบุคคลภายนอกแนะนำมา

2. การกรอกใบคำขอพิจารณาเปิดบัญชีสินเชื่อการค้า

2. พนักงานขาย
     2.1 ให้ลูกค้ากรอกแบบฟอร์มขอเปิดบัญชี
     2.2 แนบรายละเอียดคือ  พนักงานขายไปพบลูกค้าคือใคร
ตำแหน่งอะไร  ความคืบหน้าของงานลูกค้าระดับไหน
พร้อมรูปภาพประกอบ
     2.3
พนักงานขายพิจารณาเบื้องต้นเรื่องความเหมาะสมในการ
กำหนดวงเงินให้กับลูกค้า
     2.4
ประวัติการเสนอราคาที่พนักงานได้เสนอราคาและขายให้
กับลูกค้าเป็นวงเงินเท่าไหร่และประเมินความเป็นไปไ
ด้ว่าจะได้ขาย
     2.5 รายละเอียดความคิดเห็นของผู้จัดการส่วนขาย
ให้ระบุให้ชัดเจนโดยละเอียด  เช่น
รู้จักเจ้าของหรือไม่  อ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล
เช่น
             ผู้บริหาร  (ต้องมีลายเซนต์จากผู้บริหารกำกับ )
ข้อมูลจากกลุ่มลูกค้าด้วยกัน  และ
ขอให้ระบุความคิดเห็นต่อลูกค้ารายนั้นๆ
เพื่อประกอบการ                      พิจารณา

3. พนักงานสินเชื่อ  
    3.1  ปริ้นหนังสือรับรองและงบการเงินจาก  (DBD)
ออกมาตรวจสอบข้อมูล
    3.2  โทรสอบถามลูกค้าและแจ้งเงื่อนไขเบื้องต้น
พร้อมแจ้งนโยบายการให้เครดิตลูกค้าไม่เกิน  30
วันจากการวางบิล     

???????????????????????

https://book.nopadol.com/books/credit-fQb/page/wi-cd-001-sys9
https://book.nopadol.com/books/credit-fQb/page/wi-cd-001-sys9


    3.3 
ออกไปพบลูกค้าเพื่อแจ้งเรื่องเงื่อนไขการขอสินเชื่
อการค้า
พร้อมขอเอกสารประกอบการเปิดบัญชีสินเชื่อการค้า
และแจ้งเรื่องการค้ำประกัน                    
นอกเหนือจากหลักค้ำประกัน  
           3.3.1 กรณีเป็นบุคคลธรรมดา  คู่สมรส
จะต้องเซ็นค้ำประกัน
           3.3.2 กรณี  ไม่มีคู่สมรส  ให้ญาติสายตรง
เซ็นค้ำประกัน
           3.3.3 กรณีที่เป็นนิติบุคคล  กรรมการผู้จัดการ
จะต้องเซ็นค้ำประกันในนามส่วนตัว
    3.4  ส่ง  QR Code ให้ผู้ขอเปิดบัญชีสมัครสมาชิกบจก .
นพดลพานิช  และ  สมาชิก  Pay 9
โดยให้ลูกค้ากรอกข้อมูลเบอร์โทรให้ตรงกับ                                
               รหัสสมาชิก  ตาม  (Link ขั้นตอนการกรอก )
    3.5  ตรวจสอบเอกสารให้ครบและหลักประกันของลูกค้า  
    3.6  นำข้อมูลนำเสนอผู้บริหารเพื่อประกอบการพิจารณา
    3.7  ลูกค้าที่ไม่ผ่านการพิจารณาสินเชื่อ
พนักงานสินเชื่อแจ้งลูกค้าพร้อมบอกเหตุผลของการพิจ
ารณา  และนำเอกสารส่งคืนให้ลูกค้า
    3.8  กรณีผ่านการพิจารณา
พนักงานสินเชื่อแจ้งผลการพิจารณาให้ลูกค้า
พร้อมขอเอกสารประกอบการเปิดบัญชีสินเชื่อการค้า
    3.9 
รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาส่งให้ผู้บริหารลงนาม
อนุมัติ  
    3.10  หลังจากเอกสารผ่านการอนุมัติ
พนักงานสินเชื่อทำเอกสารสัญญา
และออกไปพบลูกค้าเพื่อให้ลูกค้าเซ็นสัญญาพร้อมถ่าย
รูปประกอบ
    3.11  ลงประวัติข้อมูลลูกค้าใหม่ในอีบุ๊ค  

ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค้าที่มีการกรอกข้อ
มูลแล้ว
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มีอำนาจ
และผู้รับมอบอำนาจ
สำเนาทะเบียนบ้านผู้มีอำนาจ  และผู้รับมอบอำนาจ
เอกสารการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  (ภพ . 20)
หนังสือรับรองบริษัท  ไม่เกิน  3 เดือน
หลักฐานการค้ำประกัน
สำเนา  Stetement ย้อนหลัง  3 เดือน
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แผนกสินเชื่อทำการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร  
นัดกำหนดวันกับพนักงานขายนำเสนอผู้บริหารพิจาร
ณาอนุมัติในที่ประชุม

อนุมัติ  ผู้บริหารเป็นผู้กำหนดวงเงิน
แผนกสินเชื่อแจ้งผลการนุมัติและวงเงินที่ได้รั
บให้กับลูกค้าทันที  พร้อมนัดวันเซ็นสัญญา
ไม่อนุมัติ
แผนกสินเชื่อแจ้งลูกค้าขอหลักประกันเพิ่มเติม
หากลูกค้าปฏิเสธให้คืนเอกสารให้ลูกค้าทันที  

1. แผนกสินเชื่อจัดทำสัญญาเปิดบัญชีสินเชื่อการค้
า  ให้ลูกค้าลงนามในสัญญาครบถ้วน

2. แผนกสินเชื่อเปิดวงเงินให้ลูกค้าโดยการบันทึกข
้อมูลทะเบียนลูกหนี้ /จัดกลุ่ม  กำหนดให้เครดิต
ช่องเงื่อนไขการ  
ชำระเงินตามที่ตกลงกับลูกค้าเช่น  ตกลงเครดิต  30
วัน
ให้บันทึกข้อมูลด้วยเงื่อนไขการชำระเงินเป็น
BI30        ซึ่งหมายความว่าต้องสรุปยอดทำใบวางบิลทุก
15 วัน  และกำหนดชำระเงินภายใน  30
วันนับจากวันที่ในใบวางบิล
จากนั้นให้หัวหน้าแผนกสินเชื่อ
แจ้งผู้จัดการฝ่ายขาย
เพื่อให้พนักงานขายที่รับผิดชอบขายสินค้าให้ลู
กค้าต่อไป

3. แผนกสินเชื่อส่งสัญญาเปิดบัญชีสินเชื่อการค้าท
ี่ลูกค้าลงนามเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการบริษัทฯ
ผู้มีอำนาจลงนาม

WS2-F03       ใบคำขอเปิดบัญชีสินเชื่อการค้า
WS2-F04      
แบบฟอร์มการขอเอกสารประกอบการเปิดบัญชีเงินเชื
่อ
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????????????????????????????????????????

???????????????????
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1. ?????????????????(???????)

1.1 
สินค้าโครงสร้างคิดค่าธรรมเนียมรูดบัต
ร  2% 

 สินค้ากลุ่มเหล็ก  ได้แก่่
เหล็กเส้น , เหล็กข้ออ้อย  ,
เหล็กรูปพรรณ , ตะปู , ลวดผูกเหล็ก ,
ลวดคอร . , ลวดตาข่าย
 สินค้ากลุ่มปูนซีเมนต์  ได้แก่
ปูนซีเมนต์ถุงทุกรุ่นทุกยี่ห้อ ,
ซีเมนต์ผง  และ
ผลิตภัณฑ์คอนกรีตสำเร็จรูป , Solution
 สินค้ากลุ่มกระเบื้องหลังคา
ได้แก่  กระเบื้องมุงหลังคาทุกชนิด

“



และอุปกรณ์ครอบทุกชนิด  , แปหลังคา
 สินค้ากลุ่มไม้ฝา  ได้แก่
ไม้ฝาทุกรุ่น  ทุกยี่ห้อ ,
ไม้พื้นทุกรุ่น  ทุกยี่ห้อ , ไม้รั้ว ,
ไม้ระแนง , ไม้เชิงชาย , ไม้ตกแต่ง
 สินค้ากลุ่มฝ้าหลังคา  ได้แก่
ยิปซั่มบอร์ด , กระเบื้องแผ่นเรียบ ,
เฟล็กซี่บอร์ด , ซีลายน์ , โครงผนัง
 สินค้ากลุ่มไม้อัด  ได้แก่
ไม้อัดทุกชนิด , วีว่าบอร์ด ,
ปาร์ติเกิลบอร์ด , ไวท์บอร์ด ,
ซีเมนต์บอร์ด
 สินค้ากลุ่มสังกะสี  ได้แก่
หลังคาสังกะสีทุกสี  ทุกขนาด ,
สังกะสีแผ่นเรียบทุกสี  ทุกขนาด
 สินค้ากลุ่มลวด  ได้แก่
ลวดหนามทุกขนาด , ลวดขาวทุกขนาด
 สินค้ากลุ่มอิฐ  ได้แก่
อิฐมวลเบาทุกขนาด , อิฐมอญ ,
อิฐบล็อกทุกชนิด

1.2
สินค้าตกแต่งยกเว้นค่าธรรมเนียมรูดบัต
ร  

สินค้ากลุ่มประตูหน้าต่าง ,
อุปกรณ์ประตู  หน้าต่าง
และผลิตภัณฑ์ไม้
สินค้ากลุ่มสี  และเคมีภัณฑ์
สินเค้กลุ่มประปา ,
ระบบท่อและงานเกษตร , ถังน้ำ
สินค้ากลุ่มห้องน้ำ  ได้แก่
สุขภัณฑ์ , Bath Fitting, Bath Accessory
และตกแต่งบ้าน
สินค้ากลุ่มกระเบื้องเซรามิค
และวัสดุปิดผิว
สินค้ากลุ่มไฟฟ้า  และแสงสว่าง
สินค้ากลุ่มเครื่องครัว
สินค้ากลุ่มฮาร์ดแวร์ ,
เครื่องมือช่าง

และลูกค้า   “ต้องเป็นสมาชิกของทางร้าน ”

2.?????????????????(?????????)



???????????????????????????????????????????
2% 

????????????????????????????????????
??????????????????????????????????????/
????????????????? (

??????????????????????????????????????????)

?????????? ?????????????????

1.???.???????????? (????????????) 1.50%

2.???.????.???.?? ????? ????
????????????? (????????????

1.75%

3.?????? ?????? ???????????? ????? (
????????????)

1.75%

4.???.?????? ?.?????????? 1.75%

5.????????????? (????????????) 1.75%

6.?????????  ??????????

  ???.???????????????? ???????????? (
????????????)

  ?????? ???????? 168 ????????????
????? (????????????)

 

1.75%

???????????????????????????????????
??????????
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ลำดับ เกรด ความหมาย ชื่อระดับลูกห
นี้

1 AA เป็นลูกค้าชั้
นยอดเยี่ยม

เพชร

2 A เป็นลูกค้าชั้
นดี

ทอง

3 BB เป็นลูกค้าที่
ต้องรักษา

เงิน

4 B เป็นลูกค้าที่
ต้องดูแล

พลอย

5 CC เป็นลูกค้าที่
ต้องระวัง

แสตนเลส

WI-CD-008 ???????? Credit
Scoring

          ?????????????????  ???????  ????????????????? Value
??????????????????????????????????????????????????????
???????????????????????????????????????????????????? 
???????  ??????????????????????????????????? 
??????????????????????????    ?????????????????????????
??????????????????????????????????????????????????????
???????????????????????????????

??????? :
??????????????????????????????????????????????????????
??????????????

????????????



6 C เป็นลูกที่เฝ้
าระวัง

เหล็ก

7 DD เป็นลูกหนี้ที
่ไม่ต้องสนใจ

อลููมิเนียม

8 D เป็นลูกหนี้ที
่ห้ามรับเช็ค

พลาสติก

9 E เป็นลูกหนี้ที
่ห้ยุดขายเชื่
อ  (
เสนอขายสดเท่า
นั้น )

ขี้เมี่ยง

ลำดับ รายการท
ี่วัด

คำอธิบา
ย

คะแนน วิธีการ
วัด

Route ระดับคะ
แแนน

1 หลักประ
กัน

มีหลักท
รัพย์มา
ค้ำประก
ันการเป
ิดบัญชี
เงินซื้
อเงินเช
ื่อ

4 หลักประ
กันมีมา
กกว่าหร
ือเท่าก
ับวงเงิ
นที่ได้
รับอนุม
ัติ

R34 4 = ดีมาก

3 หลักประ
กันมีน้
อยกว่า
90%
วงเงินท
ี่ได้รั
บอนุมัต
ิ

R33 3 = ดี

2 หลักประ
กันมีน้
อยกว่า
80 %
วงเงินท
ี่ได้รั
บอนุมัต
ิ

R32 2=
ปานกลาง

???????????? (??????????????)



1 หลักประ
กันมีน้
อยกว่า
50%
วงเงินท
ี่ได้รั
บอนุมัต
ิ

R31 1=
เกือบแย
่

0 ไม่มีหล
ักประกั
น

R30 0=
แย่มาก

2 ผู้บริห
ารรับรอ
ง

ผู้บริห
ารพิจาร
ณาจากกา
รเข้าไป
เยี่ยมล
ูกค้า

4 มีความน
่าเชื่อ
ถือด้าน
ธุรกิจแ
ละการเง
ินดีมาก

R24  

3 มีความน
่าเชื่อ
ถือด้าน
ธุรกิจแ
ละการเง
ินดี

R23  

2 มีความน
่าเชื่อ
ถือด้าน
ธุรกิจแ
ละการเง
ินปานกล
าง

R22  

1 มีความน
่าเชื่อ
ถือด้าน
ธุรกิจแ
ละการเง
ินพอใช้

R21  

0 ไม่มีคว
ามน่าเช
ื่อถือ /
ไม่รู้จ
ักเป็นก
ารส่วนต
ัว

R20  

3 ประวัติ
การชำระ
เงินไม่
เกิน  15
วันนับจ
ากวันที
่ครบกำห
นดในใบว
างบิล

การชำระ
เงินตรง
ตามกำหน
ดหรือผิ
ดนัดกี่
ครั้ง
นับตั้ง
แต่ซื้อ
สินค้า
(
ย้อนหลั
ง  4 เดือน
)
(
ประมวลผ
ลจากระบ
บ  IT)

4 ชำระเงิ
นตรงตาม
กำหนดทุ
กครั้ง

ระบบ  

3 ผิดนัด  1
ครั้ง

 



2 ผิดนัด  2
ครั้ง

 

1 ผิดนัด  3
ครั้ง

 

0 ผิดนัด  4
ครั้ง

 

4 ความรับ
ผิดชอบใ
นการชำร
ะ

พฤติกรร
มที่ทำใ
ห้เกิดต
้นทุนใน
การติดต
ามทวงถา
ม
(
ค่าเดิน
ทางออกน
อกสถานท
ี่ )
หรือไม่
วัดผลด้
วยประวั
ติการชำ
ระเงิน

4 มาจ่ายเ
องตรงเว
ลา  R74

R74  

3 ให้ไปรั
บเองตรง
เวลา  R73

R73  

2 ตัองทวง
ถามจึงจ
ะจ่ายแล
ะมีดอกเ
บี้ย  R72

R72  

1 ทวงแล้ว
ทวงอีกจ
ึงจะจ่า
ย
ไม่จ่าย
ดอกเบี้
ย  R71

R71  

0 ทวงแล้ว
ไม่จ่าย
R70

R70  

5 ความต่อ
เนื่องใ
นการซื้
อ

เป็นลูก
ค้าประจ
ำ
ซื้อต่อ
เนื่อง
ซื้ออย่
างน้อย  1
เดือน
จากการป
ระมวลผล
จากระบบ
IT
ย้อนหลั
ง  6 เดือน

4 ซื้อต่อ
เนื่อง  6
เดือน

ระบบ  

3 ซื้อต่อ
เนื่อง  5
เดือน

 

2 ซื้อต่อ
เนื่อง  4
เดือน

 

1 ซื้อต่อ
เนื่อง  3
เดือน

 

0 ซื้อต่อ
เนื่อง  2
เดือน

 



6 หนี้ค้า
งชำระเก
ินกำหนด

ยอดหนี้
ค้างชำร
ะ
เกินกำห
นดมากก็
เพิ่มคว
ามเสี่ย
ง
มีน้อยก
็ลดความ
เสี่ยง

4 ยอดค้าง
ชำระที่
ครบกำหน
ด
แต่ไม่เ
กิน  7
วันจากว
ันครบกำ
หนดในใบ
วางบิล

ระบบ  

3 ยอดค้าง
ชำระที่
ครบกำหน
ด  เกิน  7
วันจากว
ันครบกำ
หนดในใบ
วางบิล
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-1 มีประวั
ติเช็คค
ืน  1
ครั้ง  - 1

 

0 ไม่มีปร
ะวัติเช
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BHV ??? ??Back order ????????????????????????????????????

BCV ??? ??Back order ?????????????????????????????????????

พนักงานขาย จัดทำใบสั่งขาย, 
ใบ Back order, 
ใบค้ำประกัน/ใบยิ
นยอมการชำระเงิน
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ยทาง, 
อนุมัติยกเว้นค่
ามัดจำสินค้าสั่
งพิเศษ

หัวหน้า/ผู้จัด
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เซ็นอนุมัติวงเง
ินในใบ BCV, 
จัดทำเอกสารประก
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ค้าชั้นดี 

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ



MC/CAT รับและตรวจสอบคว
ามครบถ้วนของใบ 
BCV / BHV

ผู้บริหารระดับ
สูง

ลงนามอนุมัติวงเ
งินขยายสินเชื่อ

1. ขายสินค้าในสต๊อค 
มีของให้ลูกค้าตามที่ต้องการ 
กรณีนี้ไม่ต้องผ่านการอนุมัติท
ั้งผจก.ขาย และฝ่ายสินเชื่อ 
พนักงานขาย/คลัง/ลูกค้าเลือกจัด
สินค้าตามต้องการ (กรณีDrive Thru 
จัดของขึ้นรถ)
ผ่านจุดชำระเงินแคชเชียร์ 
กรณีต้อ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 
แยกประเภทการอนุมัติขายตามประเภทก
ารขายดังนี้

5.1 การอนุมัติขายสินค้าเงินสด
5.2 

การอนุมัติขายสินค้าเก็บเงินปลายท
าง

5.3 
การอนุมัติขายสินค้าเงินเชื่อไม่เ
กินวงเงิน

5.4 
การอนุมัติขายสินค้าเงินเชื่อเกิน
วงเงิน

5.1  การอนุมัติขายสินค้า เงินสด
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ารชำระเงิน
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1. วัตถุประสงค์

เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมการติดตาม
และเร่งรัดหนี้สิน
ตลอดจนจัดเก็บหนี้อย่างมีประสิทฺธิภาพ
เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตาม  KPI ของแผนกสินเชื่อ  คือ  “
จำนวนหนี้ครบกำหนดที่ค้างชำระ (ไม่เคลื่อนไหว ) เกิน  3
เดือนต้องไม่เกิน  5 %
ของลูกหนี้ทั้งหมดที่ได้ขายเชื่อไปในเดือนนั้น ”

2. ขอบข่าย

การวัดผลสัมฤทธิ์ตาม  KPI
ของแผนกสินเชื่อให้วัดเฉพาะเช็คคืนที่
เกิดจากการชำระค่าสินค้า
และกลุ่มลูกหนี้ที่ใช้วัดคือ  กลุ่ม  10-50 เท่านั้น
ส่วนกลุ่มลูกหนี้  60-E1 ไม่รวมผลในการวัด
แต่แผนกสินเชื่อยังคงต้องมีหน้าที่ในการจัดเก็บหนี
้ของกลุ่มที่ไม่รวมวัดผลนี้
อย่างมีประสิทธิภาพเช่นกัน

3. คำจำกัดความ

-  เช็คคืน   หมายถึง  เช็คที่นำเข้าบัญชี
หรือนำไปขี้นที่ธนาคารแล้วถูกปฎิเสธการจ่ายเงิน

-  คณะกรรมการสินเชื่อ  หมายถึง
คณะกรรมการที่เป็นผู้บริหารระดับสูงประกอบด้วยผู้บ
ริหารระดับผู้อำนวยการขึ้นไป

- ค่าล่าช้า    หมายถึง
ดอกเบี้ยหรือค่าธรรมเนียมที่คิดจากลูกค้ากรณีผิดนั
ด

- ลูกหนี้กลุ่ม  10   หมายถึง  ลูกค้าเงินสด

- ลูกหนี้กลุ่ม  20   หมายถึง  ลูกค้าเงินเชื่อระยะสั้น

WI-CD-012
????????????????????????



- ลูกหนี้กลุ่ม  30   หมายถึง  ลูกค้าเงินเชื่อทั่วไป  

- ลูกหนี้กลุ่ม  40   หมายถึง  Overdue-
ชำระล่าช้าเป็นประจำแต่ยังไม่เสี่ยง

- ลูกหนี้กลุ่ม  41   หมายถึง  ลูกหนี้พนักงาน
และกิจการที่เกี่ยวข้องกัน

- ลูกหนี้กลุ่ม  42   หมายถึง
ลูกหนี้ตัดบัญชีระหว่างบริษัทฯ

- ลูกหนี้กลุ่ม  50   หมายถึง  Late Overdue
เริ่มมีพฤติกรรมล่าช้า

- ลูกหนี้กลุ่ม  60   หมายถึง
ลูกหนี้ที่อยู่ระหว่างผ่อนชำระ

- ลูกหนี้กลุ่ม  70   หมายถึง  อยู่ระหว่างเจรจา -
ยังไม่แน่นอนว่าจะได้เมื่อใด

- ลูกหนี้กลุ่ม  82  หมายถึง  ลูกหนี้ผู้บริหารรับรอง

- ลูกหนี้กลุ่ม  80   หมายถึง  หนี้สงสัยจะสูญ -
อยู่ระหว่างฟ้องร้องบังคับคดี

- ลูกหนี้กลุ่ม  81  หมายถึง  หนี้สงสัยจะสูญ -ขาดอายุความ

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ

พนักงานสินเชื่อ  มีหน้าที่คือ

1. รับการแจ้งจากลูกค้าว่าเช็คที่รับจะมีการคืนจา
กธนาคาร  

2. สอบถามรายละเอียดเช็ค /สาเหตุการคืน
3. ทำการติดต่อเจรจาทวงถามและนัดการชำระเงินจากลู

กค้า
ใบแจ้งผลการติดตามเช็คคืนขอเลื่อนเช็คเข้าบ
ัญชีเช็คค้ำประกัน

4. นำส่งเงินให้กับแผนกการเงินรับ

พนักงานการเงิน   มีหน้าที่คือ

1. รับการแจ้งและทำการติดต่อขอรับต้นฉบับเช็คที่ค
ืนจากธนาคาร

2. ทำการตรวจสอบสถานะเช็คจากสเตทเม้นท์ประจำวัน
และมีเช็คคืนของลูกค้ารายใดบ้าง

https://book.nopadol.com/books/credit-fQb/page/6cdd6
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3. ทำการแจ้งให้แผนกสินเชื่อทราบรายละเอียดเช็คคื
นประจำวัน

4. ทำการบันทึกรายละเอียดเช็คคืนประจำวัน
5. ทำการบันทึกและรับเงินกรณีทวงถามได้

หัวหน้าแผนกสินเชื่อ   มีหน้าที่คือ

1. ติดตามทวงถาม
2. ลงนามในจดหมายทวงหนี้เช็คคืน
3. คิดค่าล่าช้า
4. ติดต่อสำนักงานทนายความดำเนินการฟ้องร้องบังคั

บคดี

ผู้จัดการส่วนสินเชื่อ   มีหน้าที่คือ

1. นำเสนอที่ประชุมให้พิจารณาฟ้องร้อง
2. เร่งรัดและช่วยติดตามการทำงานของแผนกสินเชื่อ

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานกลาง
หรือคณะกรรมการสินเชื่อมีหน้าที่คือ

1. พิจารณาอนุมัติให้ฟ้องร้องบังคับคดีหรือไม่
2. ดำเนินการลงนามมอบอำนาจให้หัวหน้าแผนกสินเชื่อ

กรณีอนุมัติฟ้อง
3. เอกสารอ้างอิง

5.1. ใบคืนเช็ค  (Cheque Returned) ของธนาคาร

5.2. ใบแจ้งเช็คคืน -เข้าบัญชีใหม่  ของธนาคาร

5.3. ตัวจริงของเช็คที่คืน  

5.4. ใบเสร็จรับเงินของธนาคารเจ้าของเช็ค
เรียกเก็บค่าธรรมเนียม  

5.5. รายงานเช็คคืน

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                  
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

6.1. ขั้นตอนการรับเช็คคืนจากธนาคาร

เมื่อแผนกการเงินนำฝากเช็คเข้าบัญชีปรากฏเช็คมีปัญ
หาเรียกเก็บเงินไม่ได้  
ซึ่งช่องทางการทราบเช็คมีปํญหาเรียกเก็บเงินไม่ได้
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มีดังนี้ .-

- จากเจ้าหน้าที่ธนาคารโทรมาแจ้ง  (โดยเฉพาะธนาคาร  UOB
จะแจ้งทุกครั้ง )

- จากพนักงานของบริษัทไปรับมาเองจากธนาคาร

- จากการตรวจสอบสเตทเม้นท์ประจำวัน

- จากลูกค้าโทรแจ้งให้ทราบก่อน

การที่ธนาคารคืนเช็คที่เรียกเก็บไม่ได้
ธนาคารจะมีเอกสารประกอบการแจ้งมาให้ด้วยดังนี้

1.ใบคืนเช็ค  (Cheque Returned) 

2. ใบแจ้งเช็คคืน -เข้าบัญชีใหม่  
3. ตัวจริงของเช็คที่คืน  
4. ใบเสร็จรับเงินของธนาคารเจ้าของเช็ค

เรียกเก็บค่าธรรมเนียมเช็คคืน

เมื่อได้รับเอกสารข้างต้นแล้ว
ให้พนักงานสินเชื่อที่รับผิดชอบตรวจสอบสาเหตุของกา
รคืนเช็ค
ซึ่งมีเหตุผลที่ธนาคารใช้แจ้งให้ทราบเป็นรหัส
หรือหมายเลข  โดยแต่ละรหัสมีความหมาย
และให้ปฎิบัติต่อเหตุผลแต่ละข้อ  ดังนี้ .-

หมายเลข คำอธิบาย การดำเนินการต่อเช
็คที่คืนของแผนกสิ
นเชื่อ

1 เงินในบัญชีไม่พอจ่
าย

แจ้งลูกค้าว่าจะให้
เอาเข้าใหม่หรือเปล
ี่ยนเป็นเงินสด

2 บัญชีปิดแล้ว ให้ลูกค้านำเงินสดม
าแลก

3 สั่งจ่ายจากจำนวนที
่มีตราสารรอเรียกเก
็บเงินอยู่โปรดติดต
่อผู้สั่งจ่าย

แจ้งลูกค้าว่าจะให้
เข้าใหม่หรือนำเงิน
มาแลกหรือเปลี่ยนเป
็น  Bank อื่น

4 เช็คลงวันที่ล่วงหน
้า

ให้นำกลับมาเพื่อรอ
ครบกำหนดใหม่



5 เช็คพ้นกำหนดการจ่า
ยเงิน

!!!
โปรดระวังกรณีลูกค้
าเก็บไว้ก่อนห้ามรั
บ
เมื่อมีปัญหาให้แจ้
งลูกค้ามาเปลี่ยนเช
็คใบใหม่ให้หรือขอเ
ก็บเงินสดแทน

6 จำนวนเงินที่เป็นตั
วอักษรและตัวเลขไม่
ตรงกัน

ให้รีบแจ้งลูกค้าเพ
ื่อขอแก้ไขให้ถูกต้
อง
!!!
โปรดระวังตอนรับเช็
คให้ตรวจสอบด้วย

7 โปรดให้ผู้สั่งจ่าย
ลงนาม

กรณีนี้คือไม่มีลาย
เซ็นผู้สั่งจ่าย
ให้รีบติดต่อลูกค้า
เพื่อลงนามของผู้มี
อำนาจสั่งจ่าย     !!!
โปรดระวังตอนรับว่
ามีลายเซ็นต์ครบหร
ือไม่

8 ลายมือชื่อผู้สั่งจ
่ายไม่ถูกต้องตามเง
ื่อนไขที่ให้ไว้กับ
ธนาคาร

ให้รีบแจ้งลูกค้าเพ
ื่อขอแก้ไขให้ถูกต้
อง

9 โปรดประทับตราของผู
้สั่งจ่ายตามตัวอย่
างที่ให้ไว้กับธนาค
าร

ให้รีบติดต่อลูกค้า
เพื่อประทับตรา

หมายเลข คำอธิบาย การดำเนินการต่อเช
็คที่คืนของแผนกสิ
นเชื่อ

10 โปรดสลักหลังให้ครบ
ถ้วนถูกต้อง

แจ้งให้ผู้ที่เซ็นต
์สลักหลังให้ดำเนิน
การให้ครบถ้วน
เช่นไม่ได้ประทับตร
า
หรือลายเซ็นต์ชื่อไ
ม่ครบตามที่ให้ไว้ก
ับธนาคาร

11 มีคำสั่งให้ระงับกา
รจ่าย

ให้ติดต่อลูกค้าเพื
่อทราบเหตุผลและติด
ตามทวงถามทันที

12 เช็คชำรุด
โปรดติดต่อผู้สั่งจ
่าย

ติดต่อลูกค้าขอเปลี
่ยนใบใหม่
หรือให้ลูกค้าสั่งใ
ห้ธนาคารสั่งจ่ายได
้



13 เช็คสั่งจ่ายผิดปกต
ิ  
เช็คสั่งจ่ายไม่ถูก
ต้อง

ให้ติดต่อลูกค้ากรณ
ีนี้ทางบริษัทฯ
ยังไม่พบปัญหา

14 เช็คข้ามเขต
โปรดนำส่งเพื่อเรีย
กเก็บ

ให้ติดต่อลูกค้ากรณ
ีนี้ทางบริษัทฯ
ยังไม่พบปัญหา

15 เช็คส่งเรียกเก็บผิ
ดธนาคาร

ให้ทำ Pay-in
เข้าบัญชีใหม่ที่ถู
กต้อง

16 ผู้สั่งจ่ายมีถิ่นท
ี่อยู่นอกประเทศ
โปรดติดต่อธนาคารผู
้สั่งจ่าย

ให้ติดต่อธนาคารตาม
ที่ระบุในเช็ค
กรณีนี้ทางบริษัทฯ
ยังไม่พบปัญหา

17 โปรดรับรอง  “
เข้าบัญชี ..........แล้ว ”

แจ้งลูกค้าให้เพิ่ม
รับรองเข้าบัญชี ...
แล้ว

18 เช็คปลอม /
มิใช่แบบพิมพ์เช็คท
ี่ตกลงไว้กับธนาคาร

ให้ติดต่อลูกค้า
กรณีนี้ให้รายงานผู
้บริหารระดับสูงทรา
บด้วย

19 ผู้สั่งจ่ายถึงแก่ก
รรม

ให้ติดต่อทายาทลูกค
้าเพื่อรับสภาพหนี้

20 เช็คขีดคร่อมเฉพาะใ
ห้แก่ธนาคารกว่าหนึ
่งธนาคารโปรดให้ผู้
สั่งจ่ายออกเช็คใหม
่  

ให้แจ้งลูกค้าขอเปล
ี่ยนเป็นเงินสดหรือ
เช็คใบใหม่

6.2.  ขั้นตอนการติดต่อเจรจาลูกค้า
กรณีที่ไม่มีเงินในบัญชี  หรือต้องแลกเป็นเงิน /
เช็คใบใหม่

 
ให้พนักงานแผนกสินเชื่อผู้รับผิดชอบทำการติดต่อเจร
จากับลูกค้าให้ทำการผ่านเช็คให้เร็วที่สุด
เนื่องจากการชำระเงินของลูกค้าจนถึงการชำระด้วยเช็
คส่วนใหญ่  จะเป็นการชำระที่เกินกำหนดอยู่แล้ว
หากต้องมีปัญหาเช็คคืนก็จะทำให้การชำระเงินนั้นล่า
ช้าไปอีก  ดังนั้น  เมื่อลูกค้าตกลงนัดชำระเงิน
แต่มีระยะเวลามาเป็นเงื่อนไขเพิ่มให้ปฏิบัติดังนี้ .-

6.2.1 กรณีชำระให้ทันที  โดยไม่ต้องคิดดอกเบี้ย
หรือค่าล่าช้า



ชำระเป็นเงินสดหรือเงินโอนแทนเช็คใบเดิม
ชำระเป็นเงินสดบางส่วนและตีเช็คใบใหม่โดยลงวัน
ที่ปัจจุบันให้บางส่วน
ชำระเป็นเช็คใบใหม่ลงวันที่ปัจจุบันให้
โดยขอใบเก่าคืน

6.2.2 กรณีที่แจ้งการเลื่อนชำระไปอีก
ให้ดำเนินการส่งให้หัวหน้าแผนก  หรือผู้จัดการส่วน
เพื่อพิจารณาว่าจะคิดดอกเบี้ยจากลูกค้าหรือไม่
หากหัวหน้าแผนก
หรือผู้จัดการส่วนเห็นว่าเป็นลูกค้าประเภทรายใหญ่
หรือ  Vip ซึ่งเกรงว่าลูกค้าจะมีปัญหาไม่พอใจ
ก็ให้ขอการอนุมัติเห็นชอบจากคณะกรรมการสินเชื่ออีก
ชั้นหนึ่ง  สำหรับอัตราดอกเบี้ย  ให้คิดในอัตรา  15 %
ต่อปี  ตามสัญญาเปิดบัญชีเงินเชื่อ
ส่วนลูกค้าจะทำการต่อรองให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน
้าแผนก  หรือผู้จัดการส่วน
หรือคณะกรรมการสินเชื่อแล้วแต่กรณี

6.3. ขั้นตอนการนัดเก็บเงิน

เมื่อทำการติดต่อเจรจาทวงถามยอดหนี้ที่เกิดจากเช็ค
คืนแล้ว   และมีการนัดหมายให้ไปเก็บเงินจากลูกค้า

กรณี  เก็บเงินได้ก็ให้นำส่งแผนกการเงินตามเดิมแต่
หากเก็บเงินตามข้อตกลงตามนัดไม่ได้และลูกค้าใช้เวล
าในการนัดหลายครั้งให้ปฏิบัติดังนี้ .-

6.3.1. นัดครั้งที่  1. เก็บไม่ได้
ให้ทำจดหมายแจ้งให้เวลาภายใน  15 วัน

6.3.2. นัดครั้งที่  2. เก็บไม่ได้
ให้นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการสินเชื่อเพื่อให้พิจา
รณาอนุมัติส่งฟ้องร้องบังคับคดี

     กรณีอนุมัติให้ดำเนินการฟ้องร้องฯ
ก็ให้หัวหน้าแผนกส่งเรื่องให้สำนักงานทนายความเซ็น
ต์รับเอกสารที่เกี่ยวข้อง

กรณีที่ไม่อนุมัติให้ดำเนินการฟ้องร้อง
ทางแผนกสินเชื่อจะต้องติดต่อลูกค้าทันทีเพื่อขอเปล
ี่ยนเช็คใบใหม่  เนื่องจาก
อายุความของเช็คกรณีฟ้องอาญามีอายุเพียง  3
เดือนนับแต่วันคืนเช็ค   ฟ้องทางแพ่ง  มีอายุ  12
เดือนนับแต่วันคืนเช็ค  
อายุความของเช็คนี้ให้ใช้กับกรณีที่อนุมัติให้ฟ้อง
ร้องบังคับคดีด้วย



เพราะต้องพึงระวังไม่ให้หมดอายุความ

6.4. ขั้นตอนการนำส่งแผนกการเงิน

เมื่อได้รับเงินตามเช็คไม่ว่ากรณีใด
ให้นำส่งแผนกการเงินดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินตาม
ขั้นตอนต่อไป

7. เอกสารที่เกี่ยวข้อง

FM-CD-007 แบบฟอร์มจดหมายทวงหนี้
FM-CD-008 แบบฟอร์มจดหมายแจ้งผู้ค้ำประกัน
FM-CD-009 แบบฟอร์มใบนำส่งเอกสารทนายความ
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1. วัตถุประสงค์

เพื่อควบคุมการติดตาม  และเร่งรัดหนี้สิน
ตลอดจนจัดเก็บหนี้อย่างมีประสิทธิภาพ
เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตาม  KPI ของแผนกสินเชื่อ  คือ  “
ยอดหนี้ที่ค้างเกินกำหนดชำระมากกว่า 120วัน
ต้องไม่เกิน 28 ล้านบาท  ต่อเดือน “

2. ขอบข่าย

การวัดผล  KPI
วัดจากลูกหนี้ที่เกิดจากการขายสินค้าเงินเชื่อ
และได้จัดกลุ่มตามที่ได้รับการอนุมัติแล้วคือลูกหน
ี้กลุ่ม       10-50 เท่านั้น
ซึ่งมีรายละเอียดคำอธิบายของชื่อกลุ่มที่ใช้วัดผลด
ังนี้

10 – ลูกค้าเงินสด

20 – ลูกค้าเงินเชื่อระยะสั้น

30 – ลูกค้าเงินเชื่อทั่วไป  

40 – Overdue-ชำระล่าช้าเป็นประจำแต่ยังไม่เสี่ยง

41 - ลูกหนี้พนักงาน  และกิจการที่เกี่ยวข้องกัน

42 – ลูกหนี้ตัดบัญชีระหว่างบริษัทฯ

50 - Late Overdue-เริ่มมีพฤติกรรมล่าช้า

60 – ลูกหนี้ที่อยู่ระหว่างผ่อนชำระ

70 – อยู่ระหว่างเจรจา -ยังไม่แน่นอนว่าจะได้เมื่อใด

82 – ลูกหนี้ผู้บริหารรับรอง

     ส่วนลูกหนี้ที่มีปัญหารหัสกลุ่ม  80-81
ไม่ใช้รวมในการวัดผล
แต่แผนกสินเชื่อยังคงต้องมีการจัดเก็บอย่างมีประสิ
ทธิภาพเช่นกัน

80 – หนี้สงสัยจะสูญ -อยู่ระหว่างฟ้องร้องบังคับคดี

WI-CD-014 ????????????????



81 – หนี้สงสัยจะสูญ -ขาดอายุความ

3. คำจำกัดความ

แผนการติดตาม   คือ  การวางแผนให้พนักงานสินเชื่อ  และ
พนักงานติดตามหนี้สิน
ได้รับผิดชอบลูกหนี้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ติดตามหนี้สิน  แก้ปัญหา
และสรุปผลการติดตามให้เป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ

4.1.  พนักงานสินเชื่อ

-  
ออกรายงานลูกหนี้ค้างชำระตามกลุ่มที่ได้รับมอบหมาย

-  
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขายเชื่อและใบวางบิ
ล

-   ติดตามหนี้สิน  ,ทำจดหมายทวงถาม  และเก็บเงินตามนัด  

    -   ออกไปติดต่อกับลูกค้ากรณีจำเป็น  และเร่งด่วน  

-   เป็นผู้รับเงินจากลูกค้า  
และนำส่งเงินให้พนักงานการเงินรับ

4.2.  พนักงานเก็บเงิน

     -  
รับรายงานลูกหนี้ค้างชำระตามกลุ่มที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าแผนกสินเชื่อ

-  
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขายเชื่อและใบวางบิ
ล  จากพนักงานสินเชื่อ

-   เป็นผู้นำใบวางบิลไปวางบิลให้แก่ลูกค้า
หรือนำส่งทางไปรษณีย์

-   ติดตามหนี้สิน  และเก็บเงินตามนัด  

-  
ออกใบเสร็จรับเงินชั่วคราวกรณีออกไปเก็บเงินหน้างา
น

-   นำส่งเงินให้พนักงานการเงินรับทุกสิ้นวัน



4.3.  พนักงานการเงินรับ

-   เป็นผู้รับเงินจากลูกค้า ,พนักงานเก็บเงิน ,
พนักงานสินเชื่อ ,พนักงานขาย  หรือพนักงานจัดส่ง

-   ออกใบเสร็จรับเงิน
ส่งใบเสร็จให้กับลูกค้าโดยวิธีฝากพนักงานเก็บเงินไ
ป   หรือจัดการส่ง   ทางไปรษณีย์

4.4.  หัวหน้าแผนกสินเชื่อ

-  
รับแผนการติดตามหนี้โดยการจัดแบ่งกลุ่มลูกค้าที่ต้
องติดตาม

-   ติดตามหนี้สินกลุ่มที่รับผิดชอบ

-   ดูแลและแก้ไขปัญหาให้กับพนักงานในแผนก

-  
ออกไปพบลูกค้ากรณีจำเป็นและเร่งด่วนในการเจรจาหนี้

-   ทำการสรุปผล  และปัญหาในการติดตามหนี้สิน

-  
ติดต่อประสานงานกับทนายความกรณีทางกฎหมายและรับมอบ
อำนาจดำเนินการฟ้องบังคับคดี

4.5.  ผู้จัดการส่วนสินเชื่อ  – การเงิน

-   วางแผนการติดตามหนี้ ,ออกแบบเอกสาร ,
ออกแบบรายงานเพื่ออำนวยความสะดวกต่อการติดตามหนี้  

-  
ร่วมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการติดตามหนี้เพื่อให้
สัมฤทธิ์ผลตาม  KPI ที่วางไว้

-   ประเมินผลการติดตามหนี้
โดยการจัดทำรายงานประเมินผลการติดตามหนี้สินรายเดื
อน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. การรับแผนการติดตามลูกหนี้

หัวหน้าแผนกรับแผนการติดตามหนี้โดยจัดกลุ่มลูกค้าใ
ห้สอดคล้องกับนโยบายที่ให้  และ
กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานสินเชื่อและพน



ักงานเก็บเงินให้ชัดเจน  เช่น  ลูกค้าประเภทร้านค้า
กำหนดให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเก็บเงินคนไหน  
หรือพนักงานสินเชื่อคนนี้ดูแลลูกค้ากลุ่มไหน
แล้วทำการบันทึกพนักงานผู้นั้นเป็นผู้รับผิดชอบ
โดยกำหนดให้เข้าไปบันทึกที่ช่องพนักงานเร่งรัดหนี้
สิน

2 . กำหนดการออกรายงานผู้รับผิดชอบ

        
พนักงานที่ได้รับมอบหมายให้ออกรายงานลูกหนี้ค้างชำ
ระในส่วนที่ตนรับผิดชอบสัปดาห์ละครั้ง
เพื่อทำการติดตามหนี้  แก้ไขปัญหา
ตลอดจนทวงถามเพื่อให้ได้รับเงินตามกำหนดทุกราย

3. ทำใบวางบิลและตรวจสอบหลักฐานการวางบิล

เมื่อกำหนดแผนและแบ่งความรับผิดชอบการทำงานแล้ว
พนักงานบัญชีลูกหนี้จะทำใบวางบิล
ทุกสัปดาห์กรณีเครดิตระยะสั้น
และทุกสิ้นเดือนกรณีเครดิต  30 วันขึ้นไป
พนักงานสินเชื่อ
และพนักงานเก็บเงินที่รับผิดชอบให้ทำการแยกเอกสารว
างบิลตามสายงาน
ตรวจเช็คความถูกต้องครบถ้วนของชุดวางบิล  เช่น
มีหลักฐานการเซนต์รับสินค้าครบหรือไม่  
มีคำสั่งให้วางบิลภายในวันที่กำหนดหรือไม่  ฯลฯ    

4. ขั้นตอนการวางบิล  / นัดรับเงิน

ให้พนักงานเก็บเงินนำเอกสารที่ตรวจเช็คถูกต้องไปวา
งบิลกับลูกค้า
ในบางรายพนักงานสินเชื่อก็จะทำการวางบิลโดยส่งชุดว
างบิลทางไปรษณีย์  (ในกรณีที่ลูกค้าอยู่ต่างจังหวัด ) 
เมื่อพนักงานเก็บเงินไปวางบิล
ให้ลูกค้าเซนต์รับวางบิล
และนัดวันเก็บเงินในต้นฉบับใบแจ้งหนี้  
เพื่อจะได้ทำการบันทึกวันนัดรับเงินตามที่ลูกค้านั
ด  ส่วนเอกสารที่ต้องให้ลูกค้าเมื่อวางบิลคือ
สำเนาใบแจ้งหนี้  , สำเนาใบกำกับภาษี   หรือ
ต้นฉบับใบกำกับภาษีกรณีที่ลูกค้าให้นำส่งตอนวางบิล
ทุกสิ้นวันจะต้องสรุปผลการทำงานในใบรายงานติดตามหน
ี้ประจำวัน  FM-CD-010 เพื่อให้หัวหน้าแผนกทำการตรวจสอบ
ตามบิลที่นำออกไปวางบิล  และที่ลูกคัานัดเก็บเงิน
บันทึกข้อมูลรายละเอียดเช่น  ไมล์รถ ,วันนัดรับเงิน
เป็นต้น  ฯลฯ



5. ขั้นตอนการเก็บเงินตามนัด /การนำส่งเงิน

เมื่อถึงวันที่นัดหมาย
พนักงานเก็บเงินก็จะนำต้นฉบับใบแจ้งหนี้  (ใบวางบิล )
ไปเก็บเงินที่ลูกค้า
แล้วออกใบเสร็จรับเงินชั่วคราวให้กับลูกค้า   
เมื่อกลับเข้ามาในร้านพนักงานเก็บเงิน
จะต้องนำส่งเงินพร้อมต้นฉบับชุดวางบิล  
สำเนาใบเสร็จรับเงินชั่วคราวให้พนักงานการเงินรับ
เพื่อชำระเงิน /ออกใบเสร็จในระบบ
และจัดส่งให้ลูกค้าต่อไป   
กรณีลูกค้าเข้ามาชำระเงินเอง
พนักงานสินเชื่อจะนำเงินส่งให้พนักงานการเงินรับออ
กใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า
ทันทีและทุกสิ้นวันจะต้องสรุปผลการติดตามในใบรายงา
นติดตามหนี้ประจำวัน  FM-CD-010
เพื่อให้หัวหน้าแผนกทำการตรวจสอบ
และบันทึกข้อมูลผลการติดตาม

กรณีที่ลูกค้าชำระหนี้เป็นเงินสด
ไม่ว่าจะออกไปเก็บเงินนอกสถานที่
หรือลูกค้ามาชำระเองในสำนักงาน  หากมีเงินสดเกิน  20,000.-
บาท
ให้พนักงานที่ถือเงินสดนั้นให้ทำการนำฝากธนาคารทัน
ที  โดยให้ฝากธนาคารกรุงเทพจำกัดเท่านั้น
แต่หากไม่มีธนาคารกรุงเทพจำกัดเป็นทางผ่าน  
ก็ให้นำฝากธนาคารใดก็ได้ที่สะดวก    
ที่ต้องเน้นธนาคารกรุงเทพก่อนนั้น  
เพื่อเป็นการลดการใช้เงินเบิกเกินบัญชีที่มีอยู่

6. ขั้นตอนการสรุปการติดตามหนี้

หลังจากที่มีการติดตามหนี้และเก็บเงินตามนัดหมายแล
้วหัวหน้าแผนกสินเชื่อ  จะต้องสรุป
และวิเคราะห์ผลการติดตามหนี้สินรายวัน
และรายสัปดาห์  แล้วส่งให้ผู้จัดการส่วนสินเชื่อ -
การเงิน  เป็นผู้ประเมินผลการติดตามต่อไป

7. ขั้นตอนลูกค้านัดแล้วเก็บเงินไม่ได้

เมื่อพบปัญหาในการติดตามหนี้ไม่ได้ตามกำหนด
หัวหน้าแผนกสินเชื่อ  จะต้องทำการแจ้งให้พนักงานขาย
หรือผู้จัดการส่วนขายส่ง  ที่ดูแลรับผิดชอบการขาย
ให้ได้รับทราบอย่างต่อเนื่องและทันเหตุการณ์
ทั้งนี้หัวหน้าแผนกสินเชื่อจะต้อง  ติดตามสถานะ ,
แก้ไขปัญหา



และออกไปเจรจาลูกหนี้ที่หน้างานกรณีจำเป็นและเร่งด
่วน
เพื่อให้ได้รับเงินภายในกำหนดที่ได้วางแผนไว้โดยมี
ขั้นตอนของการทวงถามดังนี้ .

7.1 เกินกำหนดชำระ  1 เดือน  

ใช้วิธีโทรทวงถาม  และกำหนดให้ชำระภายใน  7 วัน
ลูกค้านัดเกิน  7 วัน  นับจากวันที่ครบกำหนด
ให้ทำจดหมายทวงถามฉบับที่  1 แจ้งพร้อมค่าล่าช้า
แจ้งพนักงานขายให้รับทราบ

7.2 เกินกำหนดชำระ  2 เดือน

ทำจดหมายทวงถามฉบับที่  2 แจ้งพร้อมค่าล่าช้า
แจ้งปัญหาที่ประชุมรับทราบ
ลดวงเงินที่ลูกค้าได้รับลง  50%
แจ้งผู้ค้ำประกันรับทราบ
กรณีมีผู้ค้ำประกันไม่ว่าจะเป็นบุคคลค้ำ
หรือธนาคารค้ำ  หรือหลักทรัพย์ค้ำ

7.3 เกินกำหนดชำระ  3 เดือน

ทำจดหมายทวงถามฉบับที่  3 แจ้งพร้อมค่าล่าช้า
และจะดำเนินการตามที่เห็นสมควร
กรณีมีหนังสือค้ำประกันแจ้งลูกค้า
และธนาคารเพื่อขอเคลม
ลดวงเงินที่ลูกค้าได้รับลง  50%

7.4 เกินกำหนดชำระ  4 เดือน

ลดวงเงินที่ลูกค้าได้รับลง  50%
ขออนุมัติจากคณะกรรมการสินเชื่อเพื่อขอยื่น
Noitce 
ขออนุมัติฟ้องร้องบังคับคดี  

           การออกจดหมายทวงถามเพื่อให้ครบ  3
ครั้งนี้เพื่อเพื่อประโยชน์ในการเรียกเก็บเงินจากก
ารค้ำประกันด้วย  LG หรือหนังสือค้ำประกันธนาคาร
หากล่าช้าอาจทำให้หนังสือค้ำประกันหมดอายุไปก่อนก็
ได้  

ยกตัวอย่าง     วงเงินลูกค้า   200,000 บาท

จดหมายทวงถามครั้งที่  2   ลด  50%  เหลือ    100,000 บาท

จดหมายทวงถามครั้งที่  3   ลด  50%  เหลือ    50,000 บาท



จดหมายทวงถามครั้งที่  4   ลด  50%  เหลือ    25,000 บาท

ข้อควรระวังข้อที่  1.
แผนกสินเชื่อต้องทราบอายุความของเอกสารการขายเงินเ
ชื่อที่ไม่เคลื่อนไหวเพื่อฟ้องร้องบังคับคดี  
ตามกฎหมายมีอายุความเพียง  2 ปีนับแต่วันที่เกิดหนี้  

ข้อควรระวังข้อที่   2.
การใช้ประโยชน์ในทางภาษีนั้นมีกำหนดอายุความของหนี
้เพียง  1 ปี (กรณีไม่ถูกฟ้องร้องบังคับคดี )  

ข้อควรระวังข้อที่   3.
แผนกสินเชื่อจะต้องทราบหลักเกณฑ์อื่นในการจำหน่ายห
นี้สูญทางภาษีไว้ดังนี้ .-

1. ในกรณีหนี้ของลูกหนี้แต่ละรายมีจำนวนไม่เกิน
100,000 บาทด้วย
ปรากฏว่าได้มีหลักฐานการติดตามทวงถามให้ชำระหน
ี้ตามสมควรแก่กรณีแล้วแต่ไม่ได้รับชำระหนี้
และหากจะฟ้องลูกหนี้จะต้องเสียค่าใช้จ่ายไม่คุ
้มกับหนี้ที่จะได้รับชำระ
กรณีนี้ให้ทำการตัดเป็นหนี้สูญได้เลยโดยไม่ต้อ
งฟ้องร้องบังคับคดี   

2. ในกรณีหนี้ของลูกหนี้แต่ละรายมีจำนวนไม่เกิน
500,000 บาท  ต้องดำเนินการดังต่อไปนี้

2.1 ให้ติดตามทวงถามให้ชำระหนี้ตามสมควรแก่กรณี
โดยมีหลักฐานการติดตามทวงถามอย่างชัดแจ้งและไม่ได้
รับ    ชำระหนี้  โดยปรากฏว่า  

        (ก ) ลูกหนี้ถึงแก่ความตายเป็นคนสาบสูญ
หรือมีหลักฐานว่าหายสาบสูญไปและไม่มีทรัพย์สินใด  ๆ
จะชำระหนี้ได้  

     (ข )
ลูกหนี้เลิกกิจการและมีหนี้ของเจ้าหนี้รายอื่นมีบุ
ริมสิทธิเหนือทรัพย์สินทั้งหมดของลูกหนี้อยู่ในลำด
ับก่อน  เป็นจำนวนมากกว่าทรัพย์สินของลูกหนี้  

2.2 
ได้ดำเนินการฟ้องลูกหนี้ในคดีแพ่งและศาลได้มีคำสั่
งรับคำฟ้องนั้นแล้วหรือได้ยื่นคำขอเฉลี่ยหนี้ในคดี
ที่ลูกหนี้ถูก   
เจ้าหนี้รายอื่นฟ้องในคดีแพ่งและศาลได้มีคำสั่งรับ
คำขอนั้นแล้ว  หรือ  



2.3
ได้ดำเนินการฟ้องลูกหนี้ในคดีล้มละลายและศาลได้มีค
ำสั่งรับคำฟ้องนั้นแล้วหรือได้ยื่นคำขอรับชำระหนี้
ในคดีที่   ถูกเจ้าหนี้รายอื่นฟ้องในคดีล้มละลาย
และศาลได้มีคำสั่งรับคำขอรับชำระหนี้นั้นแล้ว  

    ในกรณีตาม  2.2 หรือ   2.3
กรรมการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการของบริษัทหรือห้างหุ้
นส่วนนิติบุคคลผู้เป็นเจ้าหนี้ต้องมีคำสั่งอนุมัติ
ให้จำหน่ายหนี้นั้นเป็นหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้ภายใ
น  30 วันนับแต่วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีนั้น  (
ศาลประทับรับฟ้องในปีใดก็ให้จำหน่ายหนี้สูญในปีนั้
น )

3.   ในกรณีหนี้ของลูกหนี้แต่ละรายมีจำนวนเกิน  500,000
บาทขึ้นไป  ต้องดำเนินการดังต่อไปนี้  

3.1. ให้ติดตามทวงถามให้ชำระหนี้ตามสมควรแก่กรณี
โดยมีหลักฐานการติดตามทวงถามอย่างชัดแจ้งและไม่ได้
รับชำระหนี้  โดยปรากฏว่า  

         (ก ) ลูกหนี้ถึงแก่ความตาย  เป็นคนสาบสูญ
หรือมีหลักฐานว่าหายสาบสูญไปและไม่มีทรัพย์สินใด  ๆ
จะชำระหนี้ได้  

        (ข ).
ลูกหนี้เลิกกิจการและมีหนี้ของเจ้าหนี้รายอื่นมีบุ
ริมสิทธิเหนือทรัพย์สินทั้งหมดของลูกหนี้อยู่ในลำด
ับก่อนเป็นจำนวนมากกว่าทรัพย์สินของลูกหนี้  

3.2.
ได้ดำเนินการฟ้องลูกหนี้ในคดีแพ่งหรือได้ยื่นคำขอเ
ฉลี่ยหนี้ในคดีที่ลูกหนี้ถูกเจ้าหนี้รายอื่นฟ้องใน
คดีแพ่ง
และในกรณีนั้นๆได้มีคำบังคับหรือคำสั่งของศาลแล้วแ
ต่ลูกหนี้ไม่มีทรัพย์สินใดๆ  จะชำระหนี้ได้  หรือ  

3.3.
ได้ดำเนินการฟ้องลูกหนี้ในคดีล้มละลายหรือได้ยื่นค
ำขอรับชำระหนี้ในคดีที่ลูกหนี้ถูกเจ้าหนี้รายอื่นฟ
้องในคดีล้มละลาย  และในกรณีนั้น  ๆ
ได้มีการประนอมหนี้กับลูกหนี้โดยศาลมีคำสั่งเห็นชอ
บด้วยกับการประนอมหนี้นั้นหรือลูกหนี้ถูกศาลพิพากษ
าให้เป็นบุคคลล้มละลายและได้มีการแบ่งทรัพย์สินของ
ลูกหนี้ครั้งแรกแล้ว  



8. ขั้นตอนการฟ้องร้องบังคดี  -
ขั้นตอนปรับกลุ่มลูกค้า

กรณีที่ได้ทำการทวงถามจนถึงที่สุดแล้วตามขั้นตอนตั
้งแต่  7.1 ถึง  7.4
แล้วแต่ก็ยังไม่ได้รับชำระหนี้ให้หัวหน้าแผนกสินเช
ื่อทำการขออนุมัติต่อผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานกลาง
เพื่อส่งเรื่องให้สำนักงานทนายความทำการฟ้องร้องบั
งคับคดีตามขั้นตอนของกฎหมายทั้งนี้มีกำหนดอายุความ
ของเอกสารการขายเงินเชื่อมีอายุเพียง  2
ปีนับแต่วันที่ซื้อครั้งสุดท้าย
หากเลยกำหนดนี้ไม่สามารถฟ้องร้องบังคับคดีได้

หากคณะกรรมสินเชื่อไม่อนุมัติให้  สนง .
ทนายความฟ้องอาจจะเนื่องจากไม่คุ้มค่าธรรมเนียมที่
เสีย  หรือเหตุผลอื่น  ๆ  ก็ตาม  
ให้พนักงานสินเชื่อที่รับผิดชอบดำเนินการทวงถาม
และติดตามความเคลื่อนไหวของลูกหนี้รายนี้อีกต่อไปจ
นถึงที่สุด
และเมื่อถึงขั้นตอนนี้ให้หัวหน้าแผนกสินเชื่อแจ้งต
่อ  ผอ .
บริหารงานกลางเพื่อดำเนินการปรับกลุ่มลูกหนี้ตามคว
ามเหมาะสมต่อไป  อันได้แก่

ลูกหนี้กลุ่ม  80 – หนี้สงสัยจะสูญ -
อยู่ระหว่างฟ้องร้องบังคับคดี

ลูกหนี้กลุ่ม  81 – หนี้สงสัยจะสูญ -ขาดอายุความ

9. ขั้นตอนการประเมินผลการติดตาม

ภายในวันที่  5 ของเดือนถัดไป  ผู้จัดการส่วนสินเชื่อ -
การเงิน  จะทำการสรุปผลการติดตามหนี้สิน
พร้อมออกรายงานนำเสนอต่อผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกลาง
พร้อมนำเสนอปัญหา  และแผนการติดตามใหม่  (ถ้ามี )



CH3-F01 ใบกำกับภาษี /ใบส่งของ  ของแผนกการเงิน
CH3-F02 ใบรับเงินชั่วคราว
CH3-F03 ใบเสร็จรับเงินเขียนมือ  

บันทึกคุณ
ภาพ

ชื่อ วัตถุประส
งค์เพื่อ

ผู้รับผิด
ชอบ

ระยะเวลาจ
ัดเก็บ

CD1-F01 แบบฟอร์มสั
ญญาเปิดบัญ
ชีเงินเชื่
อ

เป็นหลักฐา
นการได้รับ
อนุมัติให้
ขายเชื่อจา
กผู้บริหาร

พนักงานสิน
เชื่อ

  5 ปี

CD1-F02 แบบฟอร์มตั
วอย่างลายเ
ซ็นต์ผู้มี
สิทธิ์สั่ง
ซื้อ

ใช้ตรวจสอบ
กับใบสั่งซ
ื้อว่าเป็น
ผู้มีสิทธิ
์สั่งซื้อจ
ริงตามที่แ
จ้งหรือไม่

พนักงานสิน
เชื่อ

  5 ปี

CD1-F03 แบบฟอร์มสั
ญญาค้ำประก
ัน

เป็นหลักฐา
นในการเรีย
กเก็บหนี้จ
ากผู้ค้ำปร
ะกันแทนลูก
ค้าที่ไม่ช
ำระหนี้ตาม
กำหนด

พนักงานสิน
เชื่อ

  5 ปี

CD1-F04 แบบฟอร์มสั
ญญาโอนสิทธ
ิ์การรับเง
ิน

เป็นหลักฐา
นและข้อตกล
งที่ลูกหนี
้ยินยอมให้
บริษัทฯ
ไปรับค่างว
ดงานแทนลูก
ค้าเพื่อหั
กชำระหนี้

พนักงานสิน
เชื่อ

  5 ปี

?????????????

???????????? (????????,
??????)



CD1-F05 แบบฟอร์มกา
รขอใช้ชื่อ
อื่นในการเ
ปิดใบกำกับ

เป็นหลักฐา
นที่ให้ลูก
หนี้จ่ายเง
ินค่าสินค้
าที่ใช้ชื่
ออื่นแทนกร
ณีไม่ได้ใช
้ชื่อบริษั
ทฯ
ของลูกหนี้
เอง

พนักงานสิน
เชื่อ

  5 ปี

CD2-F01 แบบฟอร์มเอ
กสารใบแจ้ง
หนี้ (
ใบวางบิล )

เป็นการสรุ
ปยอดหนี้ที
่ต้องชำระใ
นงวด  ๆ  หนึ่ง
 
เพื่อให้ลู
กหนี้ทำการ
ชำระหนี้ที
่ถึงกำหนดใ
นงวดนั้น

พนักงานสิน
เชื่อ

  5 ปี

CD2-F02 แบบฟอร์มจด
หมายทวงหนี
้

เป็นหลักฐา
นในการติดต
ามหนี้โดยร
ะบุถึงใครแ
ละคิดค่าติ
ดตามล่าช้า
เท่าไร

พนักงานสิน
เชื่อ

  5 ปี

CD2-F03 แบบฟอร์มจด
หมายแจ้งผู
้ค้ำประกัน

เป็นหลักฐา
นที่ใช้ติด
ต่อกับผู้ค
้ำประกันว่
าลูกหนี้ที
่ค้ำไว้นั้
นผิดนัดการ
ชำระเงิน

พนักงานสิน
เชื่อ

  5 ปี

บันทึกคุณ
ภาพ

ชื่อ วัตถุประส
งค์เพื่อ

ผู้รับผิด
ชอบ

ระยะเวลาจ
ัดเก็บ

CD2-F04 แบบฟอร์มนำ
ส่งเอกสารใ
ห้สนง .
ทนายความ

เป็นหลักฐา
นเพื่อสรุป
ว่าเอกสารท
ี่ส่งให้สน
ง .
ทนายความมี
อะไรบ้างป้
องกันการทำ
หายภายหลัง
และแจ้งว่า
ไม่ได้รับ

พนักงานสิน
เชื่อ

  5 ปี



CD2-F05 ใบรายงานกา
รติดตามหนี
้ประจำวัน

เพื่อเป็นห
ลักฐานการว
างบิล ,
และติดตามห
นี้ของพนัก
งานในแผนกท
ุกสิ้นวัน

พนักงานสิน
เชื่อ

1 ปี

R-CD-201 รายงานลูกห
นี้ค้างชำร
ะ

เป็นการสรุ
ปยอดหนี้ค้
างชำระของล
ูกหนี้แต่ล
ะกลุ่มแต่ล
ะประเภทว่า
มียอดค้างห
นี้เท่าไร

พนักงานสิน
เชื่อ

1 เดือน

R-CD-203 รายงานประเ
มินผลการติ
ดตามหนี้

เป็นรายงาน
สรุปภาพรวม
ทั้งหมดว่า
ระยะเวลาที
่ผ่านมามีผ
ลการติดตาม
โดยภาพรวมเ
ป็นอย่างไร

ผู้จัดการส
่วนสินเชื่
อ

1 ปี

R-CD-204 รายงานประว
ัติหนี้คงค
้างของลูกค
้า

เป็นรายงาน
ประกอบการต
ิดตามหนี้ข
องลูกหนี้ร
ายนั้น  ๆ
ว่ามีประวั
ติหรือยอดร
วมการเป็นอ
ย่างไร

พนักงานสิน
เชื่อ

1 ปี



1. วัตถุประสงค์

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ฝ่ายสินเชื
่อถือเป็นแนวทางในการปฎิบัติ
ในการขายสินเชื่อแก่ลูกค้าและ
ให้สามารถปฎิบัติในทิศทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภ
าพในเรื่องการขยายสินเชื่อให้ได้ตามเป้าหมายที่กำห
นด  

2. ขอบข่าย

ใช้เป็นกรอบแนวทางการปฎิบัติเพื่อการให้บริการด้าน
สินเชื่อที่ลูกค้ารับข้อตกลงในการยื่นพิจารณาขอสิน
เชื่อทั้งกลุ่มลูกค้าเงินสดที่มีประวัติการซื้อในร
ะบบและลูกค้าเงินสดที่  Walk in
เข้ามาในร้านและสนใจสามารถยื่นขอพิจารณาสินเชื่อได
้  

3. คำจำกัดความ  หน้าที่และความรับผิดชอบ

ตำแหน่ง หมายถึง หน้าที่

พนักงานขาย พนักงานที่ขายสินค้
าให้กับลูกค้าทั้งเ
งินสดและเงินเชื่อ

แนะนำและเสนอส
ินเชื่อให้ลูก
ค้า
เป็นผู้นำข้อม
ูลลูกค้า
พร้อมหลักฐานป
ระกอบการขอเปิ
ดบัญชีเงินเชื
่อ  
ติดตามหลักฐาน
ประกอบการเปิด
บัญชีเงินเชื่
อกรณีได้ไม่คร
บ  

WI-CD-015
?????????????????????



พนักงานสินเชื่อ พนักงานที่ทำหน้าที
่เสนอสินเชื่อ

แนะนำและเสนอส
ินเชื่อให้กับ
ลูกค้า
ติดตามหลักฐาน
ประกอบการเปิด
บัญชีเงินเชื่
อกรณีได้ไม่คร
บ  
จัดทำสัญญาเปิ
ดบัญชีเงินเชื
่อ  
ติดต่อประสานง
านกับลูกค้าแล
ะผู้ค้ำประกัน
ในการลงนามสัญ
ญาให้เรียบร้อ
ย

หัวหน้าแผนกสินเชื่
อ

พิจารณาสินเชื่อก่อ
นนำเสนอขออนุมัติ

ทำบันทึกข้อมู
ลทะเบียนลูกหน
ี้  และจัดกลุ่ม
,ประเภท
รวมทั้งจัดพนั
กงานเร่งรัดหน
ี้สินผู้ดูแลร
ับผิดชอบ
แจ้งผู้จัดการ
ส่วนงานขายให้
ดำเนินการขายส
ินค้า

กรรมการผู้จัดการ พิจารณาอนุมัติสินเ
ชื่อ

พิจารณาลูกค้า
ขอเปิดบัญชีให
ม่และอนุมัติใ
ห้วงเงินสินเช
ื่อ
พิจารณาลงนามใ
นสัญญาเปิดบัญ
ชีเงินเชื่อ

4. ขั้นตอนกระบวนการขยายสินเชื่อการค้า

image-1656835183349.png

5. รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงา
น

พนักงานขายหน้าร้านแนะนำสินเชื่อให้กับลูกค
้า

1.1.
พนักงานขายแนะนำสินเชื่อให้กับลูกค้าเงินสดตามโฆษณ

https://book.nopadol.com/uploads/images/gallery/2022-07/image-1656835183349.png


าการขยายสินเชื่อที่ได้ประชาสัมพันธ์หน้าร้าน

1.2
เมื่อลูกค้าสนใจที่จะสมัครให้ลูกค้ากรอกเอกสารสมัค
ร  โดยลูกค้าสามารถสมัครได้  2 ช่องทางคือ
กรอกใบสมัครหน้าร้าน  และกรอกใบสมัคร  ผ่าน  Google Form
หรือ  QR-Code 

1.3 ติดตามเอกสารประกอบการสมัครที่ลูกค้า

พนักงานสินเชื่อแนะนำสินเชื่อให้กับลูกค้า

2.1.
พนักงานสินเชื่อคัดเลือกลูกค้าเงินสดที่มีประวัติก
ารซื้อสินค้ากับทางร้านและโทรชวน  หรือ
แนะนำสินเชื่อให้กับลูกค้า

2.2
เมื่อลูกค้าสนใจที่จะสมัครให้ลูกค้ากรอกเอกสารสมัค
ร  โดยลูกค้าสามารถสมัครได้  2 ช่องทาง  ผ่าน  Google Form หรือ
QR-Code 

2.3 ติดตามเอกสารประกอบการสมัครที่ลูกค้า

ลูกค้าสมัคร

เข้าสู่กระบวนการ  PM-CD-002 : การขออนุมัติวงเงินสินเชื่อ

พิจารณาเอกสารการขออนุมัติสินเชื่อ

3.1. หัวหน้าแผนกสินเชื่อตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง  

3.2 
พิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้นก่อนนำเสนอขออนุมัติสินเ
ชื่อ

3.3 นำเสนออนุมัติสินเชื่อแก่ผู้บริหาร

นำเสนอขอนุมัติสินเชื่อ

3.1.
เมื่อผู้บริหารอนุมัติสินเชื่อติดต่อลูกค้าเพื่อนั
ดทำสัญญา

3.2  ผู้บริหารไม่อนุมัติ
ให้แจ้งผลการพิจารณาแก่ลูกค้าพร้อมคืนเอกสาร

https://docs.google.com/forms/d/1dBfYbcSxYUYM44ihMBK8judBV6Eq08gAk6-jCuT-gZA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1dBfYbcSxYUYM44ihMBK8judBV6Eq08gAk6-jCuT-gZA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1D2jIyMBNx0R4K_Az7dY4FMI9bQ12rJQ5moqHN-1-spQ/edit?usp=sharing


6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง

WS2-F03      
ใบคำขอเปิดบัญชีเงินเชื่อเพื่อซื้อสินค้า
WS2-F04      
แบบฟอร์มการขอเอกสารประกอบการเปิดบัญชีเงินเชื
่อ
รายละเอียดเอกสารและตัวอย่างเอกสาร
ภาคผนวกการขายสินเชื่อ

https://docs.google.com/document/d/17LUYU3sbTS8rCznzASNUq83IJm2ZBK9pzUC8KBZFXOw/edit?usp=sharing


?????????????????????????? 2  

???????????????????????????2
?????????????????????????????????????
???????????????????????????????????  (????? FM-BY-
009)

????????????????,??????????
?????????????????????????????????????????

??????????????????????? 1 ????????

???????????????????????????????????

???????????????? (???????1)????????

???????????????????????????  (????? FM-HR-027)

????????? ??? ???????????????-????????????????????

ระดับตำแหน
่งพนักงาน

มูลค่าสินค
้าที่อนุมั
ติ

ระยะเวลาผ่
อน

หลักประกัน ผู้อนุมัติ

พนักงานราย
วัน

ไม่เกิน  5,000
บาท

ไม่เกิน  3
เดือน
โดยหักจากค
่าจ้าง

หัวหน้างาน
รับรอง

ผู้จัดการฝ
่ายสินเชื่
อ

WI-CD-016
?????????????????????????
????????-?????????

????????-????????????



พนักงานราย
เดือน
ระดับผู้อำ
นวยการ

100,000 - <300,000 < 24 เดือน ที่ดิน (
อสังหา )

ผู้บริหารร
ะดับสูง

50,000 - 99,000 <12 เดือน ระดับผอ .
รับรอง

ผู้บริหารอ
นุมัติ

10,000-49,999 < 6 เดือน - ผู้บริหารอ
นุมัติ

<9,999 < 3 เดือน - ผู้จัดการฝ
่ายสินเชื่
อ

ระดับผู้จั
ดการ

100,000 - <250,000 < 24 เดือน ที่ดิน (
อสังหา )

ผู้บริหารร
ะดับสูง

50,000 - 99,000 <12 เดือน ระดับผจก .
ขึ้นไปรับร
อง

ผู้บริหารอ
นุมัติ

10,000-49,999 < 6 เดือน - ผู้บริหารอ
นุมัติ

<9,999 < 3 เดือน - ผู้จัดการฝ
่ายสินเชื่
อ

ระดับตำแหน
่งพนักงาน

มูลค่าสินค
้าที่อนุมั
ติ

ระยะเวลาผ่
อน

หลักประกัน ผู้อนุมัติ

ระดับหัวหน
้างาน

100,000 - <200,000 < 24 เดือน ที่ดิน (
อสังหา )

ผู้บริหารร
ะดับสูง

50,000 - 99,000 <12 เดือน ระดับหัวหน
้างานขึ้นไ
ปรับรอง

ผู้บริหารอ
นุมัติ

10,000-49,999 < 3 เดือน - ผู้บริหารอ
นุมัติ

<9,999 < 3 เดือน - ผู้จัดการฝ
่ายสินเชื่
อ

ระดับพนักง
าน

100,000 - <100,000 < 24 เดือน ที่ดิน (
อสังหา )

ผู้บริหารร
ะดับสูง

50,000 - 99,000 <12 เดือน ระดับผจก .
ขึ้นไปรับร
อง

ผู้บริหารอ
นุมัติ

10,000-49,999 < 6 เดือน ระดับหัวหน
้างานขึ้นไ
ปรับรอง

ผู้บริหารอ
นุมัติ

<9,999 < 3 เดือน - ผู้จัดการฝ
่ายสินเชื่
อ
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