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หมวดที่ 5  
ด้ำนกำรจัดกำรทรัพย์สิน 

ส่วนที่ 1 กำรยื่นขอสินเชื่อ (Post Finance) 
1.1 กระบวนงำนกำรยื่นขอสินเชื่อสถำบันกำรเงินโครงกำรบ้ำนเอื้ออำทร  

1. กำรขอวงเงินสินเชื่อจำกสถำบันกำรเงิน 
1.1 ชบ. ชล., ชอ, ชน., ชฉ., ชต., บข., พก.1-3, ทด., สน. ประชุมเตรียม

ความพร้อมก่อนส่งมอบอาคาร 4 เดือนโดยแต่ละหน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของข้อมูลส่ง
รายละเอียดให้ สน. เช่น จ านวนลูกค้า การผ่อนช าระเงินมัดจ า ก าหนดการและหน่วยส่ง
มอบ ผังโครงการ ราคาขาย และรายละเอียดอื่น ๆ เพื่อใช้ประกอบในการขอสนับสนุน
วงเงินสินเชื่อรายย่อยกับสถาบันการเงิน ล่วงหน้าอย่างน้อย 4 เดือน 

1.2 รส.สน. แจ้ง บล.บช. จัดท าหนังสือถึงสถาบันการเงิน โดยสถาบัน
การเงินใช้ระยะเวลาพิจารณา 1-2 เดือน 

1.3 สถาบันการเงินอนุมัติวงเงินสินเชื่อ บล.บข. แจ้งท้ายหน่วยงาน
เกี่ยวข้องทราบ เช่น ขบ.. ชล. ชอ., ชน., ชฉ.. ชต..สน, บข. 

1.4 รส.สน.ประสานขอความร่วมมือสถาบันการเงินจัดเจ้าหน้าท่ีร่วม
ปฏิบัติงานรับสินเชื่อ ตามแผนในข้อ 1.1 

2. ขั้นตอนกำรยื่นขอสินเชื่อสถำบันกำรเงิน (ตำม Flow Chart) และ
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

2.1 รส.สน. รับแฟ้มส าเนาสัญญาจะซื้อจะขายพร้อมเอกสารยื่นขอ
สินเชื่อจาก บข. และตรวจสอบเอกสารก่อนส่งสถาบันการเงิน (3 วันท าการ) ดังนี้ 

2.1.1 ตรวจสอบแบบฟอร์มค าขอสินเชื่อของสถาบันการเงิน 
2.1.2 ตรวจเอกสารประกอบการขอสินเชื่อ ดังนี้ 

เอกสำรประกอบกำรขอสินเชื่อผู้กู้ (จ ำนวน 1 ชุด) 
- ส าเนาสัญญาจะซื้อจะขายบ้านเอ้ืออาทร 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงินมัดจ าบ้านเอ้ืออาทร 
- ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาบัตรข้าราชการ / ส าเนา

บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจของผู้กู้ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้กู้ 
- ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว-สกุล (ถ้ามี) 

เอกสำรแสดงรำยได้ (จ ำนวน 1 ชุด) 
กรณีประกคบอำชีพประจ ำ 

- หนังสือรับรองเงินเดือน ฉบับจริง 
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- สลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด ฉบับจริง 
- ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ Statement ย้อนหลัง 

6 เดือน 
กรณีประกอบอำชีพอิสระ 

- ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารย้อนหลัง 1 ปี 
- รูปถ่ายสถานท่ีประกอบกิจการ โดยมีผู้กู้ถ่ายกับสถานท่ี

ประกอบกิจการด้วย 5 รูป 
- แผนที่ตั้งกิจการ / ส าเนาสัญญาเช่าท่ีประกอบการ 
- ใบเสร็จซื้อ-ขายสินค้า 6 เดือน / บัญชีรายรับรายจ่าย 

ย้อนหลัง 6 เดือน 
เอกสำรคู่สมรส (จ ำนวน 1 ขุด) 

- ส าเนาทะเบียนสมรส / ส าเนาทะเบียนหย่า / ส าเนาใบ
มรณะบตัรคู่สมรส 

- ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
กรณีสมรสไม่จดทะเบียน (แยกทำงกัน) (จ ำนวน 1 ชุด) 

- ใบแจ้งความกรณีสมรสไม่จดทะเบียนมีบุตรด้วยกันแต่
ปัจจุบันแยกทางกัน 

***หมำยเหตุ 
1. กรณีอายุเกิน 45 ปี หรือไม่แน่ใจว่ารายได้เพียงพอในการผ่อนช าระให้หาผู้

กู้ร่วม ซึ่งเป็นคู่สมรส บิดา มารดา บุตร หรือพี่น้องร่วมบิดามารดา มากู้ร่วมโดยผู้กู้ร่วมใช้
เอกสารเช่นเดียวกับผู้กู้ 

2. กรณีลูกค้ายื่นเอกสารขอสินเชื่อท่ีจุดบริการสินเชื้อ ส านักงานใหญ่ กคช. 
รส.สน. ด าเนินการเรียกเอกสารประกอบการยื่นขอสินเชื่อจากลูกค้า 

3. ลูกค้าด าเนินการยื่นเอกสารขอสินเชื่อด้วยตนเอง ไม่สามารถมอบอ านาจให้ผู้อื่น
ด าเนินการแทนได้ 

2.2 รส.สน. บันทึกข้อมูลน าส่งแพ้มเอกสารย่ืนชอสินเช่ือ และข้อมูลสาขา
ชองสถาบันการเงินท่ีรับแฟ้มในระบบ Front End (ภายใน 1 วันท าการ) 

2.3 รส.สน. รวบรวมแฟ้มเอกสารส่งสถาบันการเงิน (ภายใน 3 วันท าการ) 
2.4 สถาบันการเงินพิจารณาสินเช่ือ (ใช้เวลา 7-15 วันท าการ) 
2.5 กรณีอนุมัติสินเชื่อ 

2.5.1 สถาบันการเงินแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติสินเชื่อให้ลูกค้าทาง
โทรศัพท์และแจ้ง รส.สน. ทาง Line / e-mal (1 วันท าการ) 
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2.5.2 รส.สน. บันทึกผลการอนุมัติสินเชื่อลงในระบบ Front End 
(ภายใน 1 วันท าการ) 

2.5.3 สถาบันการเงินนัดลูกค้าท านิติกรรมและแจ้งวันท่ีท านิติกรรม
ให้ รส.สน. โดย 
- ธนาคารอาคารสงเคราะหั นัดลูกค้าลงนาม ณ ส านักงาน

ใหญ่ พระราม 9 
- ธนาคารออมสิน นัดลูกค้าลงนาม ณ สาขาท่ียื่นขอสินเชื่อ 

2.5.4 รส.สน. ตรวจสอบสถานะของลูกค้าก่อนลงนามค้ าประกัน
เงินกู้ (ภายใน 1 วันท าการ) 

2.5.5 ลูกค้าท านิติกรรม รส.สน. ลงนามค้ าประกันเงินกู้ลูกค้า 
สถาบันการเงินโอนเงินเข้าบัญชี กคช. (1 วันท าการ) 

2.5.6 รส.สน. ส่งเอกสารใบรับฝากเงิน Pay in / รายการโอนเงิน 
พร้อมสัญญาค้ าประกันให้ บข. และ รช.บช. (ภายใน 3 วันท า
การ) 

***หมำยเหตุ  
กรณีติดต่อลูกค้าไม่ใด้ / ลูกค้ายกเลิกสินเชื่อ / อนุมัติสินเชื่อแต่ลูกค้าไม่มา

ท านิติกรรมภายในก าหนด 90 วัน รส.สน. ประสานสถาบันการเงินขอแฟัมคืน (ภายใน 7 
วันท าการ) และจัดส่งแฟ้มคืนบข. (ภายใน 3 วันท าการ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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2.6 กรณีไม่อนุมัติสินเชื่อ 
2.6.1 สถาบั่นการเงินแจังผลการพิจารณาไม่อนุมัติสินเชื่อให้ รส.สน. 

ทาง Line / e mail (1 วันท าการ) 
2.6.2 รส.สน. บันทึกผลการไม่อนุมัติสินเชื่อในระบบ Front End 

(ภายใน 1 วันท าการ) 
2.6.3 รส.สน. รับแฟ้มคืนจากสถาบันการเงิน (ภายใน 3 วันท าการ) 
2.6.4 สถาบันการเงินไม่อนุมัติสินเชื่อ รส.สน. ด าเนินการ ดังนี้ 

- กรณีลูกค้ามีความประสงค์ยื่นขอสินเชื่อกับสถาบันการเงินซ้ า 
รส.สน. โทรศัพท์ /ออกหนังสือตอบรับแจ้งลูกค้า (ภายใน 3 
วันท าการ) ให้หาผู้กู้ร่วม / เพิ่มรายได้ / ขอเอกสารเพิ่มเติม 
โดยก าหนดให้ลูกค้ามาด าเนินการภายใน 7 วันท าการ นับจาก
วันท่ีลูกค้าได้รับโทรศัพท์ / หนังสือตอบรับ โดย รส.สน.
รวบรวมเอกสารลูกค้าส่งสถาบันการเงินพิจารณาสินเชื่อ 
(ภายใน 3 วันท าการ) ท้ังนี้ หากลูกค้าไม่มาด าเนินการตาม
ก าหนด จัดส่งแฟ้มคืน บข. (ภายใน 3 วันท าการ) เพื่ อ
ด าเนินการต่อไป 

- กรณีลูกค้ามีคุณสมบัติเข้าหลักกณฑ์และเงื่อนไขโครงการ
สินเชื่อเพื่อการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยส าหรับผู้มีรายได้น้อย (คบส.) 
รส.สน. ด าเนินการตามกระบวนการยื่นขอท าเช่าซื้อกับ
โครงการสินเชื่อฯ หากลูกค้าไม่ประสงค์เข้าโครงการสินเชื่อฯ 
จัดส่งแฟัมคืน บข. (ภายใน 3 วันท าการ) เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

- กรณีลูกค้ามีคุณสมบัติไม่ตรงตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของ
สถาบันการเงิน / โครงการสินเชื่อฯ จัดส่งแพ้มคืน บข. 
(ภายใน 3 วันท าการ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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1.2 กระบวนงำนกำรยื่นขอสินเชื่อโครงกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย ชุดที่ 1-2 
(อำคำรแนวรำบ) 

1. เตรียมควำมพร้อมก่อนกำรก่อสร้ำงแล้วเสร็จพร้อมเข้ำอยู่อำศัย 3 
เตือน 

1.1 ชบ.. ชล., ขอ., ชน.. ชฉ., ชต. เชิญประชุมเตรียมความพร้อมก่อนส่ง
มอบอาคารก่อนการก่อสร้างแล้วเสร็จ 3 เดือน (หน่วยงาน บข. กต, พก.1-3 , ทด. . บช. , 
บป. , สน. . ขบ, ชล. ชอ., ชน. น., ขฉ., ชต.) 

1.2 ตรวจสอบ Due Down ครบสัญญาจะซื้อจะขาย (ถ้ามีหนี้ค้าง ออก
หนังสือแจ้งให้ช าระหนี้ โดยโครงการอยู่ระหว่างก่อสร้าง บข. ด าเนินการ และโครงการ
ก่อสร้างแล้วเสร็จ ชบ., ชล. ชอ. ชน. ขฉ., ชต. ด าเนินการ) 

1.3 รส.สน. ประสานกับหน่วยงนท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ พก.1-3, กต, ทด. 
เพ่ือขอรายละเอียดโครงการส่งให้สถาบันการเงิน ดังนี้ 

- ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างโครงการ ส าเนาเล่มโครงการ ผัง
โครงการแบบแปลนทุกชั้น รูปด้าน, รูปตัด (พก.1-3) 

- ราคาขายแปลงมาตรฐาน ค่าท าเลพิเศษ ราคาขายรวมแต่ละ
หน่วย (กต.) 

- ส าเนาโฉนดแปลงคงและส าเนาแปลงรายย่อย (ทด.) 
1.4 รส.สน. จัดท าหนังสือถึงสถาบันการเงินโดยขอให้ประเมินราคา

หลักประกันในภาพรวมท้ังโครงการและขอสนับสนุนอัตราดอกเบี้ยผ่อนปรนพิเศษ เช่น 
ดอกเบี้ยบ้านประชารัฐ และดอกเบ้ียต่ า พร้อมจัดส่งข้อมูลรายละเอียดโครงการให้สถาบัน
การเงินพิจารณา ได้แก่ ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างโครงการ ส าเนาเล่มโครงการผั งขาย
โค รงก าร ท่ี ระ บุ เล ข ท่ี ผั ง โค รงก าร  แ ละ แ ป ล น ทุ ก ชั้ น  รู ป ด้ าน , รู ป ตั ด  ฯ ล ฯ
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2. ขั้นตอนกำรยื่นขอสินเชื่อสถำบันกำรเงิน (ตำม Flow Chart) และระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

2.1 ออกหนังสือแจ้งลูกค้าย่ืนขอสินเชื่อ ดังนี้ 
2.1.1 รส.สน. ออกหนังสือแจ้งให้ลูกค้ามายื่นขอสินเชื่อ ครั้งท่ี  1 

(ภายใน 3 วันท าการ) โดยก าหนดระยะเวลาให้ลูกค้ ามา
ด าเนินการภายใน 15 วันท าการ นับจากวันท่ีลูกค้าได้รับหนังสือ 
ครั้งท่ี 1 

2.1.2 ถ้าลูกค้าไม่มาด าเนินการตามก าหนดเวลาในครั้งท่ี 1 รส.สน. ออก
หนังสือแจ้งซ้ า ครั้งท่ี 2 (ภายใน 3 วันท าการ) โดยก าหนด
ระยะเวลาให้ลูกค้ามาด าเนินการภายใน 15 วันท าการนับจาก
วันท่ีลูกค้าได้รับหนังสือ ครั้งท่ี 2 

2.1.3 ถ้าลูกค้าไม่มาด าเนินการตามก าหนดเวลาในครั้งท่ี 2 รส.สน. 
จัดส่งหลักฐานการออกหนังสือแจ้งครั้งท่ี 2 ส่งให้ บข. (ภายใน 3 
วันท าการ) 

2.1.4 บข. ออกหนังสือแจ้งให้ลูกค้ามายื่นขอสินเชื่อ ครั้งท่ี 3 (ภายใน 3 
วันท าการ) โดยก าหนดระยะเวลาให้ลูกค้ ามาด าเนินการภายใน 7 
วันท าการ ท้ังนี้ หากลูกค้าไม่มาด าเนินการ บข. จะด าเนินการปิด
สัญญาในระบบ 

2.2 รส.สน. รับเอกสารย่ืนขอสินชื่อลูกค้และตรวจสอบเอกสารก่อนส่ง
สถาบันการเงิน (3 วันท าการ) ดังนี้



92 

 

 
2.2.1 ตรวจสอบแบบฟอร์มค าข้อสินเชื่อของสถาบันการเงิน 
2.2.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอสินเชื่อ ดังนี้ 

เอกสำรประกอบกำรขอสินเช่ือผู้กู้ (จ ำนวน 1 ชุด) 
- ส าเนาสัญญาจะซื้อจะขายท่ีดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงินมัดจ า 
- ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาบัตรข้าราชการ / ส าเนาบัตร

พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้กู้ 
- ส าเนาใบเปลี่ยนซื่อตัว-สกุล (ถ้ามี) 

เอกสำรแสดงรำยได้ (จ ำนวน 1 ชุด) 
กรณีประกอบอำชีพประจ ำ 

- หนังสือรับรองเงินเดือน / หนังสือผ่านสิทธิสวัสดิการ (ออก
โดยบริษัทท่ีท างาน) ฉบับจริง 

- สลิปเงินเดือน 6 เดือนล าสุด 
- หลักฐานการน าส่งเงินประกันสังคม ย้อนหลัง 1 ปี (กรณีไม่

มีสลิปเงินเดือน) 
- ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ Statement (ธนาคารลง

นามรับรอง) ย้อนหลัง 6 เดือน 
กรณีประกอบอำชีพอิสระ 

- ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ Statement (ธนาคารลง
นามรับรอง) ย้อนหลัง 1 ปี 

- รูปถ่ายสถานท่ีประกอบกิจการ โดยมีผู้กู้ถ่ายกับสถานท่ี
ประกอบกิจการด้วย 5 รูป 

- แผนท่ีตั้งกิจการ / ส าเนาสัญญาเช่าท่ีประกอบการ ห้าง
หุ้นส่วน 

- ส าเนาทะเบียนการค้า / ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
- ส าเนาหลักฐานการเสียภาษี (ภ.ง.ด.50 ทริ) / ภาษีโรงเรือน 

หรืองบการเงินปีล าสุด 
- ใบเสร็จซื้อ-ขายสินค้า 6 เดือน / บัญชีรายรับรายจ่าย 

ย้อนหลัง 1 ปี 
- หลักฐานแสดงฐานะการเงินอื่น ๆ 
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เอกสำรคู่สมรส (จ ำนวน 1 ชุด) 
- ส าเนาทะเบียนสมรส / ส าเนาทะเบียนหย่า / ส าเนาใบ

มรณะบัตรคู่สมรส 
- ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 

กรณีสมรสไม่จดทะเบียน (แยกทำงกัน) (จ ำนวน 1 ชุด) 
- ใบแจ้งความกรณีสมรสไม่จดทะเบียนมีบุตรด้วยกันแต่

ปัจจุบันแยกทางกัน 
***หมำยเหตุ  

1. กรณีอายุเกิน 45 ปี หรือไม่แน่ใจว่ารายได้เพียงพอในการผ่อนช าระให้หาผู้
กู้ร่วม ซึ่งเป็นคู่สมรส บิดา มารดา บุตร หรือพี่น้องร่วมบิดามารดา มากู้ร่วมโดยผู้กู้ร่วมใช้
เอกสารเช่นเดียวกับผู้กู้ 

2. กรณีลูกค้ายื่นเอกสารขอสินเชื่อท่ีจุดบริการสินเชื่อ ส านักงานใหญ่ กคช. 
รส.สน.ด าเนินการเรียกเอกสารประกอบการยื่นชอสินเชื่อจากลูกค้า 

3. ลูกค้าด าเนินการยื่นเอกสารขอสิ้นเชื่อด้วยตนเอง ไม่สามารถมอบอ านาจ
ให้ผู้อื่นด าเนินการแทนได้ 

2.2.3 บันทึกข้อมูลน าส่งแฟัมเอกสารยื่นขอสินเชื่อและข้อมูลสาชา
สถาบันการเงินท่ีรับแฟ้มในระบบ 

2.2.4 รวบรวมแพ้มเอกสารส่งสถาบันการเงิน 
2.3 สถาบันการเงินพิจารณาสินเช่ือ (ใช้เวลา 30-45 วันท าการ) 
2.4 กรณีอนุมัติสินเชื่อ 

- สถาบันการเงินแจ้งผลการอนุมัติสินเชื่อลูกค้าทางโทรศัพท์ และแจ้ง 
รส.สน. ทาง Line / E-mail (1 วันท าการ) 

- รส.สน. บันทึกข้อมูลผลการอนุมัติสินเชื่อในระบบ Front End (1 วัน
ท าการ) 

- รส.สน. ส่งรายชื่อลูกค้าท่ีได้รับอนุมัติสินเชื่อให้ ชบ.. ชล. ทางระบบ 
e-doc (ภายใน 2 วันท าการ) 

- ชบ., ชล. แจ้งผลการอนุมัติสินเชื่อลูกค้พร้อมนัดหมายตรวจสอบ
อาคาร นัดวันโอนกรรมสิทธิ์ /จดจ านอง (ภายใน 7-10 วันท าการ) 

- ชบ., ชล. และ ทด. โอนกรรมสิทธิ์ / จดจ านอง (ภายใน 15 วัน 
ท าการ) 

- ส่งมอบอาคารให้ลูกค้า (ภายใน 7 วันท าการ) 
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***หมำยเหตุ  
กรณีอนุมัติสินเชื่อแต่ลูกค้าไม่มาท านิติกรรมภายในก าหนด 90 วัน รส.สน. 

ประสานสถาบันการเงินขอแฟมคืน (ภายใน 7 วันท าการ) และจัดส่งแพ้มคืน บข. (ภายใน 
3 วันท าการ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 

2.5 กรณีไม่อนุมัติสินเชื่อ 
2.5.1 สถาบันการเงินแจ้งผลการไม่อนุมัติสินเชื่อให้ รส.สน. พร้อม

หนังสือปฏิเสธสินเชื่อทาง Line/e-mail (1 วันท าการ) 
2.5.2 รส.สน. บันทึกผลการไม่อนุมัติสินเชื่อในระบบ Front End 

(ภายใน 1 วันท าการ) 
2.5.3 สถาบันการเงินส่งแฟ้มคืน รส.สน. (ภายใน 3 วันท าการ) 
2.5.4 สถาบันการเงินไม่อนุมัติสินเชื่อ รส.สน. ด าเนินการ ดังนี้ 

- กรณีลูกค้ามีความประสงค์ยื่นขอสินเชื่อกับสถาบันการเงินซ้ า 
รส.สน. โทรศัพท์ /ออกหนังสือตอบรับแจ้งลูกค้า (ภายใน 3 วัน
ท าการ) ให้หาผู้กู้ร่ม / เพิ่มรายได้ / ขอเอกสารเพิ่มเติม โดย
ก าหนดให้ลูกค้ามาด าเนินการภายใน 7 วันท าการ นับจากวันท่ี
ลูกค้ได้รับโทรศัพท์ / หนังสือตอบรับ โดย รส.สน. รวบรวม
เอกสารลูกค้ส่งสถาบันการเงินพิจารณาสินเชื่อ (ภายใน 3 วัน
ท าการ) ท้ังนี้ หากลูกค้าไม่มาด าเนินการตามก าหนด จัดส่ง
แฟ้มคืน บข. (ภายใน 3 วันท าการ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 

- กรณีลูกค้ามีคุณสมบัติเข้าหลักเกณฑ์และเงื่อนไขโครงการ
สินเชื่อเพื่อการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยส าหรับผู้มีรายใด้น้อย (คบส.) 
รส.สน. ด าเนินการตามกระบวนการยื่นขอท าเช่าซื้อกับ
โครงการสินเชื่อฯ หากลูกค้าไม่ประสงค์เข้าโครงกรสินเชื่อฯ 
จัดส่งแพ้มคืน บข. (ภายใน 3 วันท าการ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 

- กรณีลูกค้ามีคุณสมบัติไม่ตรงตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของ
สถาบันการเงิน / โครงการสินเช่ือฯ จัดส่งแฟ้มคืน บข. (ภายใน 
3 วันท าการ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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1.3 กระบวนงำนกำรยื่นขอสินเชื่อโครงกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย ชุดที่ 1-2 
(อำคำรชุด) 

1. เตรียมควำมพร้อมก่อนกำรก่อสร้ำงแล้วเสร็จพร้อมเข้ำอยู่อำศัย 4 เดอืน 
1.1 ชบ.. ชล.. ชอ. ชน.. ชณ. ชต. เชิญประชุมเตรียมความพร้อมก่อนส่ง

มอบอาคารก่อนการก่อสร้างแล้วเสร็จ 3 เดือน (หน่วยงาน บข. พก.1-3, ทด. บช.. บป., 
สน. ชบ. ชล. ขอ. ขน. ชฉ. ชต.) 

1.2 ตรวจสอบ Due Down ครบสัญญาจะซื้อจะขาย ถ้ามีหนี้ค้าง ออก
หนังสือแจ้งให้ช าระหนี้ โดยโครงการอยู่ระหว่างก่อสร้าง บข. ด าเนินการ และโครงการ
ก่อสรา้งแล้วเสร็จ ชบ., ชล., ชอ., ชน., ชฉ., ชต. ด าเนินการ 

1.3 รส.สน. ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ พก.1-3, กต, ทด. 
เพ่ือขอรายละเอียดโครงการส่งให้สถาบันการเงิน ดังนี้ 

- ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างโครงการ ส าเนาเล่มโครงการ ผัง
โครงการแบบแปลนทุกชั้นรูปด้าน, รูปตัด (พก.1-3) 

- ราคาขายแปลงมาตรฐาน ค าท าเลพิเศษ ราคาขายรวมแต่ละ
หน่วย (กต.) 

- ส าเนาโฉนดแปลงคงและส าเนาแปลงรายย่อย (ทด.) 
1.4 รส.สน. จัดท าหนังสือถึงสถาบันการเงินโดยขอให้ประเมินราคา

หลักประกันในภาพรวมท้ังโครงการและขอสนับสนุนอัตราดอกเบี้ยผ่อนปรนพิเศษ เช่น 
ดอกเบ้ียบ้านประชา รัฐ และดอกเบ้ียต่ า พร้อมจัดส่งข้อมูลรายละเอียดโครงการให้สถาบัน
การเงินพิจารณา ได้แก่ ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างโครงการ ส าเนาเล่มโครงการ ผังชาย
โค รงก าร ท่ี ระ บุ เล ข ท่ี ผั ง โค รงก าร  แ ละ แ ป ล น ทุ ก ชั้ น  รู ป ด้ าน , รู ป ตั ด  ฯ ล ฯ
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2. ขั้นตอนกำรยื่นขอสินเชื่อสถำบันกำรเงิน (ตำม Flow Chart) และ
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

2.1 ออกหนังสือแจ้งลูกค้าย่ืนขอสินเชื่อ ดังนี้ 
2.1.1 บข. ออกหนังสือแจ้งลูกค้มาเปสี่ยนสัญญาจองเป็นสัญญาจะซื้อ

จะขาย และยื่นขอสินเชื่อ ครั้งท่ี 1 (ภายใน 3 วันท าการ โดย
ก าหนดระยะเวลาให้ลูกค้ามาด าเนินการภายใน 15 วันท าการนับ
จากวันท่ีลูกค้าได้รับหนังสือครั้งท่ี 1 

2.1.2 ถ้าลูกค้าไม่มาด าเนินการตามก าหนดเวลาในครั้งท่ี 1 บข. ออก
หนังสือแจ้งครั้งท่ี 2 (ภายใน 3 วันท าการ โดยก าหนดระยะเวลา
ให้ลูกค้ามาด าเนินการภายใน 15 วันท าการ นับจากวันท่ีลูกค้า
ได้รับหนังสือครั้งท่ี 2 ท้ังนี้  หากลูกค้าไม่มาด าเนินการตาม
ก าหนดเวลาในคร้ังท่ี 2 บข. จะด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

2.1.3 ถ้าลูกค้ามาเปลี่ยนสัญญาจองเป็นสัญญาจะซื้อจะขายแล้ว แต่ยัง
ไม่ยื่นขอสินเชื่อ รส.สน. ออกหนังสือแจ้งลูกค้ามายื้นขอสินเชื่อ
ครั้งท่ี 3 (ภายใน 3 วันท าการ) โดยก าหนดระยะเวลาให้ลูกค้ามา
ด าเนินการภายใน 15 วันท าการ นับจากวันท่ีลูกค้ได้รับหนังสือ
ครั้งท่ี 3 หากลูกค้าไม่มาด าเนินการตามก าหนดเวลาในครั้งท่ี 3 
รส.สน. จัดส่งหลักฐานการออกหนังสือครั้งท่ี 3 ส่งให้ บข. (ภายใน 
3 วันท าการ) 

2.1.4 บข. ออกหนังสือแจ้งให้ลูกค้ามายื่นขอสินเชื่อครั้งท่ี 4 (ภายใน 3 
วันท าการ) โดยก าหนดระยะเวลาให้ลูกค้ามาด าเนินการภายใน 7 
วันท าการ ท้ังนี้ หากลูกค้าไม่มาด าเนินการ บข. จะด าเนินการปิด
สัญญาในระบบ 
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2.2 รส.สน. รับเอกสารยื่นขอสินเชื่อและตรวจสอบเอกสารก่อนส่งสถาบัน

การเงิน ดังนี้ 
2.2.1 ตรวจสอบแบบฟอร์มค าขอสินเชื่อของสถาบันการเงิน 
2.2.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอสินเชื่อ ดังนี้ 

เอกสำรประกอบกำรขอสินเช่ือผู้กู้ (จ ำนวน 1 ชุด) 
- ส าเนาสัญญาจะซื้อจะขายห้องชุด 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงินมัดจ า 
- ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาบัตรข้าราชการ / ส าเนา

บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้กู้ 
- ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 

เอกสำรแสดงรำยได้ (จ ำนวน 1 ชุด) 
กรณีประกอบอำชีพประล ำ 

- หนังสือรับรองเงินเดือน / หนังสือผ่านสิทธิสวัสดิการ 
(ออกโดยบริษัทท่ีท างาน) ฉบับจริง 

- สลิปเงินเดือน 6 เดือนลา่สุด 
- หลักฐานการน าส่งเงินประกันสังคม ย้อนหลัง 1 ปี (กรณี

ไม่มีสลิปเงินเดือน) 
- ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ Statement (ธนาคาร 

ลงนามรับรอง) ย้อนหลัง 6 เดือน 
กรณีประกอบอำชีพอิสระ 

- ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ Statement (ธนาคาร 
ลงนามรับรอง) ย้อนหลัง 1 ปี 

- รูปถ่ายสถานท่ีประกอบกิจการ โดยมีผู้กู้ถ่ายกับสถานท่ี
ประกอบกิจการด้วย 5 รูป 

- แผนท่ีตั้ งกิจการ / ส าเนาสัญญาเช่าท่ีประกอบการ  
ห้างหุ้นส่วน 

- ส าเนาทะเบียนการค้า / ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
- ส าเนาหลักฐานการเสียภาษี  (ภ .ง.ด.50 ทวิ) / ภาษี

โรงเรือน หรืองบการเงินปีล่าสุด 
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- ใบเสร็จซื้อ-ขายสินค้า 6 เดือน / บัญชีรายรับรายจ่าย 
ย้อนหลัง 1 ปี 

- หลักฐานแสดงฐานะการเงินอื่น ๆ 
เอกสำรคู่สมรส (จ ำนวน 1 ขุด) 

- ส าเนาทะเบียนสมรส / ส าเนาทะเบียนหย่า / ส าเนาใบ
มรณะบัตรคู่สมรส 

- ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
กรณีสมรสไม่จดทะเบียน (แยกทำงกัน) (จ ำนวน 1 ชุด) 

- ใบแจ้งความกรณีสมรสไม่จดทะเบียนมีบุตรด้วยกันแต่
ปัจจุบันแยกทางกัน 

***หมำยเหตุ 
1. กรณีอายุเกิน 45 ปี หรือไม่แน่ใจว่ารายได้เพียงพอในการผ่อนช าระให้หา 

ผู้กู้ร่วม ซึ่งเป็นคู่สมรส บิดา มารดา บุตร หรือพี่น้องร่วมบิดามารดา มากู้ร่วมโดยผู้กู้ร่วมใช้
เอกสารเช่นเดียวกับผู้กู้ 

2. กรณีลูกค้ายื่นเอกสารขอสินเชื่อท่ีจุดบริการสินเชื้อ ส านักงานใหญ่ กคช. 
รส.สน. ด าเนนิการเรียกเอกสารประกอบการยื่นชอสินเช่ือจากลูกค้า 

3. ลูกค้าด าเนินการยื่นเอกสารขอสินเชื่อด้วยตนเอง ไม่สามารถมอบอ านาจ
ให้ผู้อื่นด าเนินการแทนได้ 

2.2.3 บันทึกข้อมูลน าส่งแฟ้มเอกสารยื่นขอสินเชื่อและข้อมูลสาขา
สถาบันการเงินท่ีรับแฟ้มใน ระบบ Front End 

2.2.4 รวบรวมแฟ้มเอกสารส่งสถาบันการเงิน 
2.3 สถาบันการเงินพิจารณาสินเช่ือ (ใช้เวลา 30-45 วันท าการ) 
2.4 กรณีอนุมัติสินเชื่อ 

- สถาบันการเงินแจ้งผลการอนุมัติสินเชื่อลูกค้าทางโทรศัพท์ และแจ้ง 
รส.สน. ทาง Line  

- รส.สน. บันทึกข้อมูลผลการอนุมัติสินเชื่อในระบบ Front End (1 วัน
ท าการ) E-mail (1 วันท าการ) 

- รส.สน. ส่งรายชื่อลูกค้าท่ีได้รับอนุมัติสินเชื่อให้ ชบ , ชล. ทางระบบ  
e-d๐c (ภายใน 2 วันท าการ) 

- ชบ., ชล. แจ้งผลการอนุมัติสินเชื่อลูกค้าพร้อมนัดหมายตรวจสอบ
อาคาร นัดวันโอนกรรมสิทธิ์/จดจ านอง (ภายใน 7-10 วันท าการ) 
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- ชบ., ชล. และ ทด. โอนกรรมสิทธิ์ / จดจ านอง (ภายใน 15 วัน 
ท าการ) 

- ส่งมอบอาคารให้ลูกค้า (ภายใน 7 วันท าการ) 
 

***หมำยเหตุ  
กรณีอนุมัติสิ้นเชื่อแต่ลูกค้าไม่มาท านิติกรรมภายในก าหนด 90 วัน รส.สน. 

ประสานสถาบันการเงินขอแฟ้มคืน (ภายใน 7 วันท าการ) และจัดส่งแฟ้มคืน บข. (ภายใน 
3 วันท าการ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 

2.5 กรณีไม่อนุมัติสินเชื่อ 
2.5.1 สถาบันการเงินแจ้งผลการไม่อนุมัติสินเชื่อให้ รส.สน. พร้อม

หนังสือปฏิเสธสินเชื่อทาง Line /e-mail (1 วันท าการ) 
2.5.2 รส.สน. บันทึกผลการไม่อนุมัติสินเชื่อในระบบ Front End 

(ภายใน 1 วันท าการ) 
2.5.3 สถาบันการเงินส่งแฟ้มคืน รส.สน. (ภายใน 3 วันท าการ) 
2.5.4 สถาบันการเงินไม่อนุมัติสินเชื่อ รส.สน. ด าเนินการ ดังนี้ 

- กรณีลูกค้ามีความประสงค์ยื่นขอสินเชื่อกับสถาบันการเงิน
ซ้ า รส.สน. โทรศัพท์ /ออกหนังสือตอบรับแจ้งลูกค้า 
(ภายใน 3 วันท าการ) ให้หาผู้กู้ร่วม / เพิ่มรายได้ / ขอ
เอกสารเพิ่มเติม โดยก าหนดให้ลูกค้ามาด าเนินการภายใน 7 
วันท าการ นับจากวันท่ีลูกค้าได้รับโทรศัพท์ / หนังสือ 
ตอบรับ โดย รส.สน. รวบรวมเอกสารลูกค้าส่งสถาบัน
การเงินพิจารณาสินเชื่อ (ภายใน 3 วันท าการ ท้ังนี้ หาก
ลูกค้าไม่มาด าเนินการตามก าหนด จัดส่งแฟ้มคืน บข. 
(ภายใน 3 วันท าการ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 

- กรณีลูกค้ามีคุณสมบัติเข้าหลักเกณฑ์และเงื่อนไขโครงการ
สินเชื่อเพื่อการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยส าหรับผู้มีรายได้น้อย 
(คบส.) รส.สน. ด าเนินการตามกระบวนการยื่นขอท าเช่าซื้อ
กับโครงการสินเชื่อฯ หากลูกค้าไม่ประสงค์เข้าโครงการ
สินเชื่อฯ จัดส่งแพ้มคืน บข. (ภายใน 3 วันท าการ) เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
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- กรณีลูกค้ามีคุณสมบัติไม่ตรงตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของ
สถาบันการเงิน / โครงการสินเชื่อฯ จัดส่งแพ้มคืน บข. 
(ภายใน 3 วันท าการ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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1.4 วิธปีฏิบัตกิรณีลูกค้ำที่ถูกซื้อคืนขอกลับมำเป็นลูกค้ำธนำคำรใหม่อีกคร้ัง 
(Repost) (หลกัเกณฑ์เงือ่นไขของธนำคำรอำคำรสงเครำะห์) 

1. สคล./สคจ. ออกหนังสือบอกเลิกสัญญาลูกค้า ให้มาด าเนินการภายใน 
30 วัน 

2. ครบก าหนด 30 วัน สคล/สคจ. แจ้งบริษัทรับจ้างบริหารชุมชนแบบ
บูรณาการ (Outsource) ตรวจสอบอาคาร 

2.1 ไม่มีการอยู่อาศัย สคล/สคจ. ปิดสัญญา ตรวจสอบอาคาร ถ้าอาคาร
ช ารุดด าเนินการซ่อมแชมและน าออกขาย 

2.2 มีการอยู่อาศัย สคล/สคจ. บันทึกข้อมูลเป็นว่างไม่พร้อมขาย ติดต่อ
ลูกค้าเพื่อแก้ปัญหา 

- ลูกค้าย่ืนค าร้องขอท าเช่าซื้อท่ี สคล/สคจ. 
- ไม่ยื่นค าร้อง สคล./สคจ. ด าเนินการ ดังนี้ ขอความร่วมมือนิติบุคคล

อาคารชุดให้ระงับการจ่ายน้ า(ห้องชุด) ส่งฟ้องด าเนินคดี บังคับคดี
ตรวจสอบอาคาร/ปิดอายัด/ปิดสัญญา ปรับปรุงซ่อมแชม และน า
อาคารออกขาย 

- ยินยอมออกจากอาคาร ลูกค้าคืนอาคาร ตรวจสอบอาคาร/ปิดอายัด/
ปิดสัญญาปรับปรุงซ่อมแซมน าออกขายใหม่ สคล/สคจ. บันทึกข้อมูล
เป็นว่างพร้อมขาย 

3. ลูกค้าท่ีท าสัญญาเช่าซื้อและผ่อนช าระค าเช่าซื้อครบ 4 เดือนมีความ
ประสงค์ ขอกลับมาเป็นลูกค้าธนาคารใหม่ (Repost) ด าเนินการ ดังนี้ 

3.1 ลูกค้าเขียนค าร้องแจ้งความประสงค์ขอกลับมาเป็นลูกค้าธนาคารใหม่ 
(Repost) ท่ี สคล/สคจ. 

3.2 ลูกค้าช าระดอกเบี้ยซื้อคืนและช าระค่าเสียหายฯ วันละ 100.-บาท 
จนถึงวันท าสัญญาเช่าซื้อ 

3.3 ลูกค้าผ่อนช าระค่าเช่าซื้อจนครบ 4 เดือน สคล./สคจ. พิจารณา
ความสามารถของลูกค้าโดยพิจารณาให้กลับมาเป็นลูกค้าเดิมเฉพาะรายท่ีผ่อนช าระค่าเช่า
ซื้อสม่ าเสมอต่อเนื่อง และมีความสามารถผ่อนกับธนาคารได้เพื่อป้องกันไม่ให้ถูกซื้อคืนซ้ า 
(ลูกค้าสามารถยื่นขอกลับมาเป็นลูกค้าธนาคารใหม่ได้เพียงครั้งเดียวและธนาคารจะ 
ไม่พิจารณาทุกราย จะพิจารณาเฉพาะรายท่ีมีความสามารถและมีวินัยการเงินเท่านั้น) 

3.4 สคล./สคจ. รวบรวมเอกสารประกอบการยื่นกู้ธนาคาร (โดยยื่นเอกสาร
เช่นเดียวกับการยื่นกู้ครั้งแรก) เช่น ส าเนาบัตรประชาชน , ส าเนาทะเบียนบ้าน, หนังสือ
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รับรองรายได้, ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารย้อนหลัง 6 เตือน, ส าเนาสัญญาเช่าซื้อฯลฯ  
ให้ครบถ้วน (ท้ังนี้ให้ยื่นเรื่องใหม่ภายในระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ถูกซื้อคืน) 

3.5 กรณีท่ีครบระยะเวลาค้ าประกัน 5 ปี ให้ สคล/สคจ. แนบส าเนาโฉนด
เพ่ือ รส.สน. จะได้น าส่งธนาคารเพื่อท่ีอนุมัติแล้วจะสามารถจดจ านองได้ 

4. สคล/สคจ. ท าบันทึกน าเสนอขออนุมัติ ผอ.ชบ.,ซล.,ซอ.,ชน..ขฉ.ชต. ก่อน
ส่ง รส.สน. ด าเนินการ 

5. รส.สน. ด าเนินการ ดังนี้ 
- ตรวจสอบวันท่ีถูกซื้อคืนจ านวนเงินตันและดอกเบ้ียท่ีถูกซื้อคืน 
- รายการช าระเงินค่าเข่าซื้อ 4 เดือน 
- เอกสารประกอบการยื่นกู้ใหม่จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ธนาคาร

อาคารสงเคราะห์ 
6. ธนาคารพิจารณาตามกรอบหลักกณฑ์และเง่ือนไขท่ีธนาคารก าหนด (ตาม

หนังสือธนาคารอาคารสงเคราะห์ท่ี กร 038/2553 ลงวันท่ี 2 กันยายน 2553) โดยฝ่าย
นโยบายสินเชื่อธุรกิจและภาครัฐ (นส.) เป็นผู้พิจารณาหลักเกณฑ์วินัยทางการเงิน 

6.1 กรณีช าระค าเช่าซื้อไม่สม่ าเสมอ ธนาคารแจ้งการไม่ผ่านหลักเกณฑ์ 
และแจ้งรายชื่อพร้อมส่งแฟ้มลูกค้าคืน กคช. จากนั้น รส.สน. คืนแพ้ม สคล/สคจ. ขายใหม่
สัญญา 

6.2 กรณีช าระค าเช่าซื้อสม่ าสมอ ตรงตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด ธนาคาร
พิจารณาให้ผ่านหลักเกณฑ์แจ้งรายชื่อให้ กคช. ทราบ และส่งแฟ้มไปยังฝ่ายสินเชื่อของ
ธนาคารสาขาพิจารณาสินเชื่อ โดยตรวจสอบข้อมูลเครดิตบูโร และน ามาพิจารณาตาม
เกณฑ์ลูกค้าปกติ 
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7. การด าเนินการกรณีธนาคารพิจารณาสินเชื่อลูกค้าท่ีผ่านหลักเกณฑ์ การ
ช าระค่าเช่าซื้อสม่ าเสมอ 

7.1 รายท่ีธนาคารอนุมัติสินเชื่อ 
- ธนาคารแจ้งให้ลูกค้าท าสัญญาเงินกู้กับธนาคาร โดยใช้ยอดเงินต้น

คงเหลือ ณ วันท่ีถูกซื้อคืน ระยะเวลาค้ าประกันต่อเนื่องจากสัญญา
เงินกู้เดิม 

- รส.สน. แจ้งผลการอนุมัติวงเงินกู้ลูกค้าให้ สคล/สคจ. และ บล.บช. 
ทราบ ในกรณีท่ีธนาคารอนุมัติไม่เต็มวงเงินกู้คงเหลือท่ีถูกซื้อคืน มี
เงินส่วนต่าง ให้ สคล/สคจ. เรียกเก็บเงินจากลูกค้าไว้เป็นเงินรับฝาก
ก่อนท า 

- สคล/สคจ. เก็บค่าเช่าซื้อให้ครบก่อนถึงวันท่ีลงนามในสัญญาเงินกู้
กับธนาคารพร้อมส าเนาใบเสร็จแจ้ง รส.สน. ทราบ ก่อนลงนาม 
ค้ าประกัน 

- กคช. ค้ าประกันเงินกู้ ตามระยะเวลาคงเหลือในสัญญาค้ าประกัน
เดิม พร้อมรับใบน าฝากเงินเข้าบัญชี OD ธนาคารคืนเงิน กคช. โดย
น าไปลดวงเงิน (มีเอกสารการโอนเงินไปลดวงเงิน OD จากธนาคาร) 

- รส.สน. ส่งส าเนาเอกสารการเงิน/ส าเนาสัญญาค้ าประกันให้ รช.บช.  
บล.บช. พร้อมท้ังส่งส าเนาเอกสารการเงิน/สัญญาค้ าประกันฉบับ
จริงให้ สคล/สคจ. 

- วว.กต. ก าหนดราคาขายตามจ านวนเงินต้นคงเหลือท่ีซื้อคืน โดย
ก าหนดให้มีเงินมัดจ า จ านวน 2,000.- บาท (กทม. และปริมณฑล 
บล.บช. เป็นผู้แจ้ง วว.กต. ก าหนดราคา ในส่วนภูมิภาค สคจ. เป็น 
ผู้แจ้ง วว.กต. ก าหนดราคา) 

- เมื่อ วว.กต. ก าหนดราคาขายเรียบร้อยแล้ว ให้ สคล/สคจ. ปิด
สัญญาเดิมในระบบ 

- สคล./สคจ. ท าสัญญาจะซื้อจะขายตามท่ี กม. ยกร่างใหม่ ตั้ง DUE 
เทแบงค์ ในระบU Front End 
(กรณีลูกค้าท่ีครบก าหนดระยะเวลาค้ าประกัน 5 ปี พร้อมจดจ านอง

กับธนาคารแล้ว กคช. จะไม่ลงนามค้ าประกัน รส.สน. จะระบุในหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ธนาคาร ซึ่งธนาคารจะแจ้งลูกค้าเพ่ือโอนจดจ านองต่อไป) 

- สคล/สคจ. ออกใบเสร็จรับเงินตามใบแจ้งโอนเงินเข้าบัญชี OD จาก
ธนาคาร 
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7.2 รายท่ีธนาคารไม่อนุมัติสินเชื่อ 
- ธนาคารแจ้งผลไม่อนุมัติ พร้อมส่งแฟ้มคืน กคช. (ท้ังนี้ โครงการใน

ส่วนภูมิภาค ธนาคารในส่วนภูมิภาคจะคืนแฟ้มให้  สคจ. ท่ี
รับผิดชอบโครงการนั้นๆ ไม่ส่งกลับมาท่ี กคช. ส านักงานใหญ่) 

- รส.สน. แจ้งรายชื่อให้ สคล/สคจ. ทราบ 
- ลูกค้าผ่อนช าระค่าเช่าซื้อต่อไป ตามสัญญาเช่าซื้อ 



107 

 

 



108 

 

1.5 วิธปีฏิบัตกิรณีลูกค้ำที่ถูกซื้อคืนขอกลับมำเป็นลูกค้ำธนำคำรใหม่อีกคร้ัง 
(Repost) (หลกัเกณฑ์เงือ่นไขของธนำคำรออมสิน) 

1. สคล/สคจ. ออกหนังสือบอกเลิกสัญญาลูกค้ ให้มาด าเนินการภายใน 30 
วัน 

2. ครบก าหนด 30 วัน สคล./สคจ. แจ้งบริษัทรับจัางบริหารชุมชนแบบ
บูรณาการ (Outsource) ตรวจสอบอาคาร 

2.1 ไม่มีการอยู่อศัย สคล/สคจ. ปิดสัญญา ตรวจสอบอาคาร ถ้าอาคาร
ช ารุดด าเนินการซ่อมแซม และน าออกขายใหม่ 

2.2 มีการอยู่อาศัย สคล/สคจ. บันทึกข้อมูลเป็นว่างไม่พร้อมชาย ติดต่อ
ลูกค้าเพื่อแก้ปัญหาลูกค้ายื่นค าร้องขอท าเช่าซื้อท่ี สคล/สคจ. ไม่ยื่นค าร้อง สคล/สคจ. 
ด าเนินการดังนี้ ขอความร่วมมือนิติบุคคลอาคารชุดให้ระงับการจ่ายน้ า(ห้องชุด) ส่งฟ้อง 
ด าเนินคดี บังคับคดีตรวจสอบอาคาร ปิดอายัด/ปิดสัญญา ปรับปรุงซ่อมแซม และน า
อาคารออกขายยินยอมออกจากอาคาร ลูกค้าคืนอาคาร ตรวจสอบอาคาร/ปิดอายัด/ปิด
สัญญา ปรับปรุงซ่อมแซมน าออกขายใหม่ สคล/สคจ. บันทึกข้อมูลเป็นว่างพร้อมขาย 

3. ลูกค้าท่ีท าสัญญาเช่าซื้อและผ่อนช าระค่าเช่าซื้อครบ 4 เดือนมีความ
ประสงค์ขอกลับมาเป็นลูกค้าธนาคารใหม่ (Repost) ด าเนินการ ดังนี้ 

3.1 ลูกค้าเขียนค าร้องแจ้งความประสงค์ขอกลับมาเป็นลูกค้าธนาคาร
ใหม่ (Repost) ท่ี สคล/สคจ. 

3.2 ลูกค้าช าระดอกเบี้ยซื้อคืนและช าระค่าเสียหาย วันละ 100.-บาท 
จนถึงวันท าสัญญาเช่าซื้อ 

3.3 ลูกค้าผ่อนช าระค่าเช่าซื้อจนครบ 4 เดือน สคล/สคจ. พิจารณา
ความสามารถของลูกค้าโดยพิจารณาให้กลับมาเป็นลูกค้าเดิมเฉพาะรายท่ีผ่อนช าระค่า 
เช่าซื้อสม่ าเสมอต่อเนื่อง และมีความสามารถผ่อนกับธนาคารได้ เพื่อป้องกันไม่ให้ถูก 
ซื้อคืนซ้ า ลูกค้าสามารถยื่นขอกลับมาเป็นลูกค้าธนาคารใหม่ได้เพียงครั้งเดียวและธนาคาร
จะไม่พิจารณาทุกราย จะพิจารณาเฉพาะรายท่ีมีความสามารถและมีวินัยการเงินเท่านั้น 

3.4 สคล./สคจ. รวบรวมเอกสารประกอบการยื่นกู้ธนาคาร (โดยยื่น
เอกสารเช่นเดียวกับการยื่นกู้ครั้งแรก) เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน,
หนังสือรับรองรายได้, ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารย้อนหลัง 6 เดือน, ส าเนาสัญญาเช่าซื้อ 
ฯลฯ ให้ครบถ้วน (ท้ังนี้ให้ยื่นเรื่องใหม่ภายในระยะเวลาไม่เกิน  6 เดือน นับตั้งแต่วันท่ี 
ถูกซื้อคืน) 

4. สคล./สคจ. ท าบันทึกน าเสนอขออนุมัติ ผอ.ชบ, ชล., ชอ., ชน., ชฉ., ชต. 
ก่อนส่ง รส.สน. ด าเนินการ 
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5. รส.สน. ด าเนินการ ดังนี้ 
- ตรวจสอบวันท่ีถูกซื้อคืนจ านวนเงินตันและดอกเบ้ียท่ีถูกซื้อคืน 
- รายการช าระเงินค่าเช่าซื้อ 4 เดือน 
- เอกสารประกอบการยื่นกู้ใหม่ 
- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ธนาคารออมสิน 

6. ธนาคารพิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีธนาคารก าหนด (ตามหนังสือ
ธนาคารออมสิน ท่ี ส8. 3090/2554 ลงวันท่ี 13 ตุลาคม 2554) 

6.1 คุณสมบัติผู้กู้ เป็นลูกหนี้เดิมของธนาคารซึ่ง กคช. รับซื้อคืนไปแล้ว
ตั้งแต่เดือน พฤษภาคม 2553 และยังอยู่ในระหว่าง กคช. ค้ าประกัน 

6.2 วัตถุประสงค์ เพื่อให้สินเชื่อกับลูกหนี้เดิมท่ี กคช. รับซื้อคืนไปแล้วและ
ลูกหนี้มีความประสงค์ขอกลับเข้ามาเป็นลูกหนี้ใหม่ 

6.3 จ านวนเงินให้กู้ เปิดบัญชีใหม่เท่ากับยอดเงินตันคงเหลือเดิม (ตามท่ีแจ้ง
ให้ กคช. รับซื้อคืน) 

6.4 ระยะเวลาการช าระเงินกู้ ไม่เกินระยะเวลาช าระเงินกู้คงเหลือตาม
สัญญาเงินกู้เดิม นับจากวันท่ีธนาคารรับช าระหนี้ซื้อคืนจาก กคช. 

6.5 เงินผ่อนช าระต่องวดให้ค านวณใหม่ โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับการให้
สินเชื่อเคหะ กรณีกู้เพื่อจัดหาท่ีอยู่อาศัย 

6.6 อัตราดอกเบี้ย ใช้อัตราดอกเบี้ยเงินกู้สินเชื่อเคหะ (แบบลอยตัว) ตาม
ประกาศธนาคารปัจจุบัน จ านวนเงินกู้ไม่เกิน 500,000 บาท อัตราดอกเบ้ียเท่ากับ MLR-
0.50% ต่อปี 

6.7 หลักประกัน ให้จัดท าสัญญาค้ าประกันใหม่ ระยะเวลาค้ าประกันเท่ากับ
ระยะเวลาค้ าประกันท่ีคงเหลือโดยนับจากวันท่ีธนาคารรับช าระหนี้ซื้อคืนจาก กคข. จนถึง
วันครบก าหนด 5 ปี ตามสัญญาค้ าประกันเดิมหากระยะเวลาค้ าประกันคงเหลือไม่ถึง 2 ปี 
ให้  กคช. ค้ าประกันไม่ต่ ากว่า 2 ปี ท้ังนี้  เมื่อครบก าหนดการค้ าประกันแล้วยังไม่
ด าเนินการจดจ านองได้ให้ กคช. ค้ าประกันต่อไป จนกว่จะด าเนินการจดจ านองแล้วเสร็จ 
จึงจะยกเลิกการค้ าประกันได้ 

6.8 ก าหนดยกเว้นคา่ธรรมเนียม ดังรายการต่อไปนี้ 
- ค่าธรรมเนียมประเมินราคาหลักทรัพย์ 
- ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพหลักทรัพย์ 
- ค่าธรรมเนียมการให้บริการสินเชื่อ 

6.9 ระยะเวลาด าเนินการ 
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- ลูกหนี้ท่ี กคช. ซื้อคืนจากธนาคาร และธนาคารได้รับช าระหนี้ 
ซื้อคืนจาก กคช. ตั้งแต่วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2554 เป็นต้นไป ให้
ยื่นค าขอกู้ใหม่ภายในระยะไม่เกิน 6 เดือน นับตั้งแต่วันท่ีรับช าระ
หนี้ซื้อคืนจาก กคช. 

6.10 เง่ือนไข และวิธีปฏิบัติอื่น ๆ 
- ให้ลูกหนี้ผ่อนช าระกับ กคช. เป็นระยะเวลาไม่ต่ ากว่า 3 เดือน 

และปัจจุบันยังผ่อนกับ กคช. 
- กคช. ส่งลูกหนี้ให้ธนาคารพิจารณาความสามารถ ในการผ่อน

ช าระหนี้ก่อนเมื่อธนาคารพิจารณาความสามารถในการผ่อนช าระ
หนี้เบื้องต้นแล้ว ให้เขต/สาขา แจ้ง กคช. ท าหนังสือให้ความ
เห็นชอบอีกครั้ง และยืนยันการผ่อนช าระหนี้กับ กคช. ตาม
เง่ือนไข 

- ให้ใช้สิทธิได้เพียงครั้งเดียว โดยให้ลูกหนี้ยื่นเอกสารประกอบและ
จัดท าค าขอกู้ใหม ่

- หลักเกณฑ์และปฏิบัติอื่น ๆ ให้ปฏิบัติตามค าสั่งของธนาคาร 
7. การด าเนินการกรณีธนาคารพิจารณาสินเชื่อลูกค้าท่ีผ่านหลักเกณฑ์  

การช าระค่าเช่าซื้อสม่ าเสมอ 
 

7.1 รายท่ีธนาคารอนุมัติสินเชื่อ 
- ธนาคารแจ้งลูกค้าไปท าสัญญากู้เงินกับธนาคาร โดยใช้ยอดเงินต้น

คงเหลือ ณ วันท่ีถูกซื้อคืนระยะเวลาค้ าประกันต่อเนื่องจากสัญญา
เงินกู้เดิม (ถ้าระยะเวลาค้ าประกันคงเหลือไม่ถึง 2 ปี ให้ กคช.  
ค้ าประกัน 2 ปี)  

- รส.สน. แจ้งผลการอนุมัติวงเงินกู้ลูกค้าให้ สคล./สคจ. และ 
บล.บช. ทราบ ในกรณีท่ี ธนาคารออมสินอนุมัติไม่เต็มวงเงินกู้
คงเหลือท่ีถูกซื้อคืน มีเงินส่วนต่าง ให้ สคล./สคจ. เรียกเก็บเงิน
จากลูกค้าไว้เป็นเงินรับฝากก่อนท าสัญญา 

- สคล./สคจ. เก็บค่าเช่าซื้อให้ครบก่อนถึงวันท่ีลงนามในสัญญาเงินกู้
กับธนาคารพร้อม ส าเนาใบเสร็จแจ้ง รส.สน. ทราบ ก่อนเซ็น 
ค้ าประกัน 

- กคช. ค้ าประกันเงินกู้ตามระยะเวลาคงเหลือในสัญญาค้ าประกัน
เดิมท่ีธนาคารแจ้งพร้อมรับใบน าฝากเงินเข้าบัญชี OD 
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- ธนาคารคืนเงิน กคช. โดยน าไปลดวงเงิน (มืเอกสารการโอนเงินไป
ลดวงเงิน OD จากธนาคาร) 

- รส.สน. ส่งส าเนาเอกสารการเงิน/ส าเนาสัญญาค้ าประกันให้ 
รช.บช., บล.บช. พร้อมท้ังส่งส าเนาเอกสารการเงิน/สัญญา 
ค้ าประกันฉบับจริงให้ สคล./สคจ. 

- วว.กต. ก าหนดราคาขายตามจ านวนเงินต้นคงเหลือท่ีซื้อคืน โดย
ก าหนดให้มีเงินมัดจ า จ านวน 2,000.- บาท บล.บช. เป็นผู้แจ้ง 
วว.กต. ก าหนดราคา 

- เมื่อ วว.กต. ก าหนดราคาขายเรียบร้อยแล้ว ให้ สคล./สคจ. ปิด
สัญญาเดิมในระบบ 

- สคล./สคจ. ท าสัญญาจะซื้อจะขายตามท่ี กม. ยกร่างใหม่ ตั้ง 
DUE เทแบงค์ ในระบบ Front End (กรณีลูกค้าท่ีครบก าหนด
ระยะเวลาค้ าประกัน 5 ปี พร้อมจดจ านองกับธนาคารแล้ว กคช. 
จะไม่เซ็นค้ าประกัน รส.สน. จะระบุในหนังสือขอความอนุเคราะห์
ธนาคาร ซึ่งธนาคารจะแจ้งลูกค้าเพื่อโอนจดจ านองต่อไป) 

- สคล./สคจ. ออกใบเสร็จรับเงินตามใบแจ้งโอนเงินเข้าบัญชี OD 
จากธนาคาร 

7.2 รายท่ีธนาคารไม่อนุมัติสินเชื่อ 
- ธนาคารแจ้งผลไม่อนุมัติ พร้อมส่งแฟ้มคืน กคช. (ท้ังนี้ โครงการ 

ในส่วนภูมิภาค ธ.ออมสิน (ภูมิภาค) จะคืนแฟ้มให้ สคล./สคจ. ท่ี
รับผิดชอบโครงการนั้นๆ ไม่ส่งกลับมาท่ี กคช. (ส านักงานใหญ่) 

- รส.สน. แจ้งรายชื่อให้ สคล./สคจ. ทราบ 
- ลูกค้าผ่อนช าระค าเช่าซื้อต่อไป ตามสัญญาเช่าซื้อ 
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1.6 กระบวนกำรยื่นขอท ำเช่ำซื้อกับโครงกำรสินเชื่อเพ่ือพัฒนำที่อยู่อำศัย
ส ำหรับผู้มีรำยได้น้อยพื้นที่กรุงเทพมหำนครและปริมณฑล (คบส.) 
(รส.สน. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน บช. ตามมติท่ีประชุมฝ่าย สน. ครั้งท่ี 5/2563 วันท่ี 6 พ.ย.63 
เร่ิมตั้งแต่ ต.ค. 63) 

1. รส.สน. รับแฟ้มส าเนาสัญญาจะซื้อจะขายพร้อมเอกสารยื่นขอสินเชื่อ
สถาบันการเงินและเอกสารขอท าเช่าซื้อโครงการสินเชื่อฯ จากลูกค้ า (กรณีลูกค้ายื่น
เอกสารขอสินเชื่อท่ีจุดบริการสินเชื่อส านักงานใหญ่ กคช. Walk in) และจาก บข. (กรณี
ศูนย์บริการขายนอกสถานท่ี) พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารครบถ้วน 

2. รส.สน. รวบรวมแฟ้มเอกสาร ส าเนาสัญญาจะซื้อจะขายและเอกสารยื่น
ขอสินเชื่อส่งสถาบันการเงิน 

3. สถาบันการเงินแจ้งผลการพิจารณาไม่อนุมัติสินเชื่อและส่งแฟ้มคืน กคช. 
4. รส.สน. บันทึกผลไม่อนุมัติสินเชื่อจากสถาบันการเงินในระบบ Front 

End และตรวจสอบเอกสาร สาเหตุไม่ได้รับอนุมัติสินเชื่อ และคุณสมบัติลูกค้าตาม
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการท าเช่าซื้อโครงการสินเช่ือฯ เบ้ืองต้น (1 วันท าการ) 

4.1 กรณีลูกค้าไม่เข้าหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการท าเช่าซื้อของโครงการ
สินเชื่อฯ รส.สน. ส่งแฟ้มเอกสารคืน บข. เพ่ือด าเนินการต่อไป (3 วันท าการ) 

4.2 กรณีลูกค้ าเข้าหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของโครงการสินเชื่อฯ  
(ในเบื้องตน้) 

4.2.1 รส.สน. โทรศัพท์ติดต่อลูกค้าแจ้งผลการไม่อนุมัติสินเชื่อ/
แนะน าและเชิญชวนเข้าโครงการสินเชื่อฯ พร้อมบันทึกผล
การโทรลงแบบสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ฯ (3-7 วันท าการ) 
4.2.1.1 กรณีโทรติดต่อลูกค้าไม่ได้เกิน 3 ครั้งภายใน 7 วัน 

หรือโทรติดต่อลูกค้าได้ แต่ไม่มีความประสงค์เข้า
ร่วมโครงการสินเชื่อฯ ส่งแฟ้มเอกสารคืน บช. เพื่อ
ด าเนินการต่อไป (3 วันท าการ) 

4.2.1.2 กรณีโทรติดต่อลูกค้าได้และมีความประสงค์เข้าร่วม
โครงการสินเช่ือฯ ด าเนินการ ดังนี้ 

1) รส.สน . ตรวจสอบ/จัด เตรียมเอกสาร/จัดท า 
Scoring (3 วันท าการ) กรณีเอกสารไม่ครบ ติดต่อ
ลูกค้าให้ยื่นเอกสารเพิ่มภายใน 10 วันท าการ 
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2) ลูกค้าไม่ผ่านคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
โค รงก ารสิ น เชื่ อ ฯ  ส่ งแฟ้ ม เอกส ารคื น  บ ข .  
เพ่ือด าเนินการต่อไป (3 วันท าการ) 

3) ลูกค้าผ่านคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
โครงการสิน เชื่ อฯ  รส .สน . บันทึกส่ งแฟ้ ม เข้ า
โครงการสินเชื่อฯ ในระบบ Front End พร้อมส่ง
แฟ้มเอกสารลูกค้ าให้  บพ .สน. ประกอบด้ วย  
(2 วันท าการ) 
- ชื่อผู้ผ่านเกณฑ์การท าเช่าซื้อส่งโครงการสินเชื่อ

เพ่ือการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยส าหรับผู้มีรายได้น้อย 
- รายการตรวจสอบเอกสารยื่นขอท าเช่าซื้อกับ

โครงการสินเชื่อเพื่อการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยส าหรับ
ผู้มีรายได้น้อย 

- ค าร้องขอท าสัญญาเช่าซื้อกับโครงการสินเชื่อเพื่อ
การพัฒนาท่ีอยู่อาศัยส าหรับผู้มีรายได้น้อย 

- แบบสัมภาษณ์ข้อมูลผู้ท าเช่าซื้อกับโครงการ
สินเชื่อเพ่ือการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยส าหรับผู้มีรายได้
น้อย 

- หนังสือรับรองไม่มีกรรมสิทธิ์ในท่ีอยู่อาศัยเป็น
ของตนเอง 

- รายงานตรวจสอบยอดวงเงินเช่าซื้อกับโครงการ
สินเชื่อเพื่ อการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยส าหรับผู้มี 
รายได้น้อย 

- หนังสือแจ้งปฏิเสธสินเชื่อจากสถาบันการเงิน 
- ค า ข อ ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล เ ค ร ติ ต ผ่ า น 

การเคหะแห่งชาติ 
- หนั งสือมอบอ านาจจากเจ้ าของข้อมู ลเพื่ อ

ตรวจสอบข้อมูลเครดิต 
- หนังสือรับรองรายได้ กรณีประกอบอาชีพส่วนตัว 

ไม่มีนายจ้าง 
- เอกสารประกอบการยื่นขอท าเช่าซื้ออื่น ๆ 
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4.2.2 บพ.สน. ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการท าเช่าซื้อโครงการสินเชื่อฯ กรณีไม่เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ฯ ส่ งแฟ้มคืน  รส.สน. เพื่ อส่ งคืน  บข. 
ด าเนินการต่อไป (3 วันท าการนับจากวันท่ีได้รับแฟ้มคืนจาก 
บพ.สน.) 

4.2.3 บพ.สน. ด าเนินการตามขั้นตอนการขออนุมัติท าเช่าซื้อต่อไป 
กรณีไม่ได้รับอนุมัติท าเช่าซื้อกับโครงการสินเช่ือฯ ส่งแฟ้มคืน 
รส.สน. เพื่อส่งคืน บข. ด าเนินการต่อไป  (3 วันท าการนับ
จากวันท่ีได้รับแฟ้มคืนจาก บพ.สน.) 
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