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Abstract 

Government Saving Bank Ekkamai Gateway branch is a commercial bank that provide banking and 

investor services. The bank faces time efficiency problems and the clients are confused about banking 

documents. The author was interested in creating a manual on personal loans for the branch. The first assignment 

was to study on how to write a manual. The manual consists of a cover, introduction, index, content, and 

bibliography. The author wrote a personal loan manual based on the infonnation, and created a compact manual 

for customers to quickly understand personal loan in detail and covers various information and references to 

avoid. The document itself has variants based on income base that causes confusion and misunderstanding. The 

manual was successfully published as a reference for customers' consideration. 
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บทที่  1 

บทน ำ 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

ปัจจุบนัสถาบนัการเงินในประเทศไทย  มีการแข่งขันในเร่ืองการบริการ และผลิตภณัฑ์
ทางการเงินในดา้นต่างๆ  อาทิ  ดา้นเงินฝาก ดา้นสินเช่ือและบริการทางดา้นอิเลก็ทรอนิคส์  ธนาคาร
ออมสินก็ถือเป็นสถาบนัการเงินท่ีไดรั้บความนิยมเน่ืองจากมีวิสัยทศัน์การท างานท่ีชดัเจนในเร่ือง
การดูแลกลุ่มลกูคา้ฐานราก  ซ่ึงทางธนาคารมีผลิตภณัฑ์ท่ีรองรับความตอ้งการของลูกคา้ไม่ว่าจะ

เป็นด้านเงินฝาก ดา้นสินเช่ือประเภทต่างๆ ท่ีลูกคา้ต่างให้ความสนใจ  เช่น สินเช่ือชีวิตสุขสันต ์ 
สินเช่ือธนาคารประชาชน  สินเช่ือเคหะ  สินเช่ือธุรกิจ  เป็นต้น  แต่สินเช่ือสุขสันต์เป็นท่ียอมรับ
มากกว่าสินเช่ือประเภทอ่ืนๆ จึงเป็นท่ีมาของการจดัท าเอกสารการยื่นสินเช่ือ  เพื่อให้ประชาชนท่ี
สนใจไดท้ราบเก่ียวกบัเง่ือนไขและขอ้ปฏิบติัรวมถึงเอกสารต่างๆท่ีจ  าเป็นตอ้งยืน่ใหก้บัทางธนาคาร 

จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้การจดัท าคู่มือเอกสารการยืน่สินเช่ือ  ประเภทสินเช่ือสุขสนัตเ์ป็นการ
จดัท าคู่มือเพื่อบอกถึงเอกสารท่ีตอ้งใชใ้นการยืน่ขอสินเช่ือ  วงเงินขอกู้  และอตัราดอกเบ้ีย เพ่ือให้
ลกูคา้เขา้ไดโ้ดยง่าย   

ดงันั้นการจดัท าคู่มือเอกสารการยืน่ขอสินเช่ือ  จะท าใหล้กูคา้ท่ีจะเขา้มาขอสินเช่ือจะท าให้
สะดวกในดา้นการเตรียมเอกสารการขอสินเช่ือ  และเขา้ใจถึงเง่ือนไขการบริการเบ้ืองตน้ไดโ้ดยง่าย
และลดการเสียเวลาของการมายืน่เอกสารในแต่ละคร้ัง 

1.2  วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

-  เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็ว ถกูตอ้งในการยืน่เอกสารขอกูสิ้นเช่ือ 

1.3  ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1  ขอบเขตดา้นเน้ือหา  เป็นการศึกษาหลกัการสินเช่ือขอยืน่สินเช่ือ  ในธนาคารออมสิน 
สาขาเกตเวย ์เอกมยั 

1.3.2 หลกัการจดัท าคู่มือ 



1.3.3  ขอบเขตดา้นพ้ืนท่ี  เป็นการศึกษาเฉพาะแผนกสินเช่ือของทางธนาคาร   ออมสินใน
สาขาเกตเวย ์ เอกมยั 

1.3.4  ขอบเขตดา้นเวลา ระยะเวลาในการจดัท าคู่มือ ระหว่างวนัท่ี 15 พฤษภาคม  2560 ถึง 
25 สิงหาคม 2560 

1.4  ประโยชน์ที่ได้รับ 

1.4.1  ลกูคา้ท่ีมายืน่เอกสารจะไดท้ราบขั้นตอนการกูย้มืและทราบถึงเอกสารท่ีตอ้งใช ้จะได้

เตรียมเอกสารไดถ้กูตอ้ง 

1.4.2  เกิดความรวดเร็วในการตรวจสอบเอกสารของลกูคา้ 

 



บทที่ 2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

2.1  ประวตัคิวามเป็นมา 
ธนาคารออมสิน ถือก าเนิดโดยพระราชประสงค์ของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้า 

เจ้าอยู่หัวรัชกาลท่ี 6 โดยทรงตราพระราชบัญญัติจัดตั้งคลงัออมสินข้ึน เม่ือวนัท่ี 1 เมษายน 
พุทธศกัราช และเปิดด าเนินการในรูปแบบของธนาคารตั้งแต่เม่ือวนัท่ี 1 เมษายน 2490  ต่อมาในปี 
พ.ศ. 2509 ทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ เสด็จพระราชด า เนินมาทรงเปิดพระบรมราชานุสาวรีย ์
พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา้เจา้อยูห่วั รัชกาลท่ี 6 และเปิดอาคารส านักงานใหญ่ธนาคารออมสิน 
ถนนพหลโยธิน ธนาคารออมสินมีการก าหนดวิสยัทศัน์คือ เป็นผูน้  าส่งเสริมการออมและเสริมสร้าง
ความสุขและอนาคตท่ีมัน่คงของประชาชน พร้อมทั้งพนัธกิจท่ีว่า ส่งเสริมการออมและสร้างวินัย
ทางการเงินพร้อมทั้งสนบัสนุนการลงทุนและการพฒันาประเทศ (ธนาคารออมสิน ออนไลน์.) 
2.2  ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

ธนาคารออมสินมีธุรกิจและการใหบ้ริการ ท่ีมีหลากหลาย มีการด าเนินกิจการหลายอย่างมี
รายการดงัต่อไปน้ี 

1. ประเภทเงินฝาก 
1.1 เผือ่เรียก 
1.2 เผือ่เรียก (พิเศษ) 
1.3 เงินฝาก Youth Savings 
1.4 เงินฝากประจ า 3 เดือน 

1.4.1 ต ่ากว่า 100 ลา้นบาท 
1.4.2 ตั้งแต่ 100 ลา้นบาท 

1.5 เงินฝากประจ า 6 เดือน 
1.5.1 ต ่ากว่า 100 ลา้นบาท 
1.5.2 ตั้งแต่ 100 ลา้นบาท 

1.6 เงินฝากประจ า 12 เดือน 
1.6.1 ต ่ากว่า 1,000 ลา้นบาท 
1.6.2 ตั้งแต่ 1,000 ลา้นบาท ถึง 3,000 ลา้นบาท 
1.6.3 มากกว่า 3,000 ลา้นบาทข้ึนไป 

 
 



1.7 เงินฝากประจ า 24 M Plus 
1.8 เงินฝากประจ า 36 M Plus 
1.9 เงินฝากประจ ารายเดือนยกเวน้ภาษี 
1.10 สลากออมสินพิเศษ 3 ปี 
1.11 เงินฝากกระแสรายวนั  

2. บริการดา้นสินเช่ือ 
2.1 โครงการสินเช่ือพฒันาชีวิตครู 
2.2  สินเช่ือเพื่อธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอ่ม 
2.3 สินเช่ือธุรกิจ 
2.4 สินเช่ือไทรทอง 
2.5 สินเช่ือเพื่อสวสัดิการ 
2.6 สินเช่ือเคหะ 
2.7 สินเช่ือเพื่อการศึกษา 
2.8 สินเช่ือเพื่อพฒันาชนบท 
2.9 สินเช่ือเบิกเงินเกินบญัชี 
2.10 สินเช่ือโครงการธนาคารประชาชน 
2.11 สินเช่ือสุขสนัต ์
2.12 สินเช่ือเพื่อไปท างานต่างประเทศ 
2.13 สินเช่ือธุรกิจหอ้งแถว 

2.3 สินเช่ือธนาคารประชาชน 
สินเช่ือธนาคารประชาชนจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นเงินทุนเพ่ือใชใ้นการอุปโภคและบริโภค หรือ 

ใชใ้นการด ารงชีพ ช าระหน้ีปิดบตัรเครดิต เงินทุนในการประกอบอาชีพ  
2.3.1  จุดเด่นของบริการ 

-  ผูท่ี้มีบญัชีกบัทางธนาคารออมสิน 
-  ผูท่ี้ตอ้งการเงินลงทุน เพ่ือสร้างรายได ้
-  ผูท่ี้มีกิจการเป็นของตนเอง แต่ตอ้งการใหกิ้จการนั้นมีความน่าเช่ือถือ 

2.3.2  หลกัประกนัในการกูย้มื  
-  บุคคลค ้าประกนั  
-  มีฐานรายไดท่ี้ชดัเจน เงินเดือนไม่ต  ่ากว่า 7,000 บาท 
-  หลกัประกนัอ่ืน เช่น บา้น ท่ีดิน หรืออสงัหาริมทรัพยท่ี์ปลอดภาระ 



2.3.3  คุณสมบติัของผูกู้ ้
-  เป็นผูป้ระกอบกิจการหรือมีรายไดป้ระจ าท่ีชดัเจน 
-  อาย ุ20 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป (เมื่อรวมอายกุูแ้ละคืนช าระตอ้งไม่เกิน 65 ปี) 
-  มีท่ีอยูอ่าศยั แน่นอน 

2.4 หลกัการเขียนคู่มอื 
การท าคู่มือ คือ การจดัท าเอกสารเพื่อใชใ้นการประกอบงาน  ท่ีไดก้  าหนดไวจ้ะมีค  าอธิบาย  

แต่ละหัวข้อหลกัทั้งวตัถุประสงค์และในส่วนของเน้ือหาอย่างชัดเจน  เน้ือหาในแต่ละหัวข้อจะ
ประกอบดว้ย กฎเกณฑ ์และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งท่ีตอ้งการจะแจง้ให้ผูท่ี้ไดรั้บคู่มือไดท้ราบถึงขอ้มูล
ท่ีตอ้งการน ามาใชใ้นการประกอบเอกสารการยืน่เอกสารและรายละเอียดการขอยืน่สินเช่ือนั้นๆ 

ความส าคญั เป็นคู่มือท่ีใชเ้ป็นมาตรฐานเพื่อสร้างความเขา้ใจให้ตรงกนั  ผูท่ี้สนใจสามารถ
ศึกษาไดด้ว้ยตนเอง  ท าใหร้ะบบงานดีข้ึน  ผูท่ี้ไดรั้บคู่มือท าความเขา้ใจกบัตวัเน้ือหาไดง่้ายข้ึน  ลด
ความซบัซอ้นในหน่วยงาน วิยะดา ธนสรรวนิช.(2558:6-15) 

2.4.1  ลกัษณะของคู่มือท่ีดี 
-  มีความชดัเจน เน้ือหามีความกระชบั เขา้ใจง่าย 
-  มีความหนา้สนใจ เหมาะสมต่อผูไ้ดรั้บ 
-  มีขอ้ความท่ีระบุชดัเจน แจง้กฎเกณฑแ์ละเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งชดัเจน 
-  มีขนาดพอเหมาะ ไม่เลก็และไม่ใหญ่จนเกินไป 

2.4.2  แนวทางการจดัท าคู่มือ 
-  เขียนเป็นหวัขอ้หลกัๆ 
-  หวัขอ้ท่ีประกอบมีความส าคญัในดา้นนั้นๆ 
-  สามารถน าไปใชไ้ดจ้ริงในหน่วยงานท่ีปฏิบติั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเขียนคู่มือเป็นส่ิงส าคญัต่อการปฏิบติังานเพราะการเขียนคู่มือ มีจุดประสงค์เพื่อให้
เขา้ใจตรงกนั ชดัเจน ไปในแนวทางเดียวกนั อดุล จนัทรศกัด์ิ กล่าวถึง หลกัการเขียนคู่มือท่ีดี 
 (2550 :100-106) ควรใชห้ลกั 5 C มีดงัน้ี 

Correct คือ ความถกูตอ้งไดแ้ก่ รูปแบบตามระเบียบส านกังาน สารบรรณ ความถูกตอ้งใน
เน้ือหา ขอ้มลูท่ีใชป้ระกอบการเขียนควรเป็น ขอ้มลูท่ีสืบคน้จากแหล่งขอ้มลูต่าง ๆ  

Clear คือ ความชดัเจน หมายถึง ผูอ่้านเขา้ใจง่าย ไม่ตอ้งตีความ  
Comfirm คือ การยนืยนัไดใ้นส่ิงท่ีเขียน การเขียนหนงัสือควรมีความถกูตอ้ง ความชดัเจน 
Concise คือ ความสั้น กระชบั กะทดัรัดไดใ้จความ ไม่ใช้ถอ้ยค าฟุ่ มเฟือย ไม่วกวน ไม่

ซ ้ าซาก ควรเขียนในลกัษณะสรุปความ คือ น าเสนอส่วนข้อมูลท่ีเป็นสาระส าคญั เพื่อให้ผูอ่้าน
เขา้ใจได ้ 

Convince คือ การโน้มน้าว เป็นส่ิงจ  าเป็นอย่างยิ่งในการเขียนหนังสือเพ่ือขอ ความ
อนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ ขอความช่วยเหลือ 
2.5  งานวจิยัที่เกีย่วข้อง 

เสถียร ดามีศกัด์ิ.(2554:1-8) ไดท้ าการศึกษาเร่ืองการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน  ไดก้ล่าวว่า 
การจัดท าคู่ มือการก าหนดแนวทางขั้นตอนและวิธีการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อใช้ในการ
ติดต่อส่ือสารหรือเป็นแนวทางการปฏิบติังาน และจุดประสงค์ของงานเขียนคู่มือเพื่อให้ผูอ่ื้นทราบ
จุดมุ่งหมาย จุดประสงค์ เพ่ือจูงใจหรือเขียนเพ่ือปลุกใจ สร้างจินตนาการ อีกทั้งเพ่ือแสดงความ
คิดเห็นหรือเสนอความเห็น จากข้อมูลท่ีเห็นได้ชดัเจน ส่วนบกพร่องในงานเขียนคู่มือ คือ ดา้น
หวัขอ้ผลงาน ขาดความใหม่ ซ ้าซอ้นกบังานเขียนผูอ่ื้น,ดา้นเน้ือหา การวางโครงเร่ือง ไม่เหมาะสม
ไม่ต่อเน่ืองสมัพนัธก์นั 

วิยะดา ธนสรรวนิช.(2558:1-12) กล่าวว่า การจดัท าคู่มือมีจุดปรงสงค์เพื่อให้เกิดความรู้  
ความเข้าใจ เกิดแนวทางในการสร้างผลงาน และประโยชน์ของการจัดท าคู่มือ เพื่อให้เกิดการ
ปฎิบติังานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกนั พร้อมทั้งใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน ไดง้านท่ีมี
คุณภาพตามท่ีก  าหนด ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น ลดความผดิพลาดในการท างาน ส่วนคู่มือท่ี
ดีตอ้งกระชบั ชดัเจน เขา้ใจง่าย เหมาะสมกบัผูใ้ช ้มีความเป็นปัจจุบนั พร้อมทั้งเสนอแนวการเขียน
คู่มือมี 4 ขั้นตอนคือ 1. วิเคราะห์งานท่ีปฏิบติั 2. วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุ 3. วิเคราะห์แนวทาง
แกไ้ข และ 4. วางแผนก าหนดโครงร่าง  พร้อมทั้งบอกว่าส่วนประกอบคู่มือประกอบดว้ย  
1. ส่วนประกอบตอนตน้ มี ปก ค าน า สารบญั 2. เน้ือหา  3. ส่วนประกอบตอนทา้ยประกอบดว้ย 
บรรณานุกรม และประวติัผูเ้ขียน 



 บทที่ 3 

รายละเอียดการปฏิบัตงิาน 

3.1  ช่ือและสถานประกอบการ 

ธนาคารออมสิน สาขาเกตเวย ์เอกมยั 

ท่ีตั้ง ศนูยก์ารคา้เกตเวย ์เอกมยั หอ้งเลขท่ี 3127 ชั้น 3  

เลขท่ี 982/22 ถนน สุขุมวิท แขวงพระโขนง เขตคลองเตย กรุงเทพ 10110 

โทรศพัท ์: 02-108-2691-2  โทรสาร : 02-108-2691-2 

e-mail :bm0190@gsb.or.th 

 

 
รูปท่ี 3.1 แผนที่ท่ีท  างาน 

 

 

 

 

 



นกัศกึษาฝึกงาน 

นกัศกึษาฝึกงาน 

3.2  รูปแบบการจดัองค์การและบริหารงานขององค์การ 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

  

 

 

นางสาวทศันีย ์สิทธิชูรักษ์
ผูจ้ดัการสาขาเกตเวยเ์อกมยั 

แผนกสินเช่ือ แผนกเงินฝาก 

นางอภิรมย ์ รัตถนา            

รองผูจ้ดัการสาขา 

นางวิศลัยศ์ยา ปาละสุวรรณ  

ผูช่้วยผูจ้ดัการสาขา 

พนกังานธุรกิจสาขา 5 

ลกูจา้งปฏิบติัการ 

 

ลกูจา้งปฏิบติัการ 

 

พนกังานบริการสาขา 6 

ลกูจา้งปฏิบติัการ 

ลกูจา้งปฏิบติัการ 



3.3  ต าแหน่งและลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมายคือ นักศึกษาฝึกงาน หน้าท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย
สนับสนุนงานสินเช่ือไดแ้ก่ การจัดท าแฟ้มลูกคา้สินเช่ือในระบบงานสินเช่ือประเภทต่าง ๆ ป๊ัม
เอกสารปิดบญัชีสินเช่ือ เอกสารสินเช่ือ ลงบนัทึกการติดตามหน้ี จดัท าใบปะหน้าแฟ้มสินเช่ือต่างๆ 

บนัทึกการลงทะเบียนหน้ีนอกระบบ สรุปการเดินบญัชีของลูกคา้ สแกนเอกสารลงระบบ บนัทึก
ขอ้มลูส่วนบุคคล ตรวจสอบขอ้มลูเครดิตบูโรของลกูคา้ โทรและรับโทรศพัทติ์ดต่อประสานงานกับ
ลูกคา้ โทรศพัท์ติดตามหน้ีคา้งช าระ ลงทะเบียนคุมสินเช่ือในสมุดแยกแต่ละประเภท ออกตรวจ
เยีย่มกิจการลกูคา้ และรับ-ส่งโทรสารระหว่างสาขา 

3.4  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาวปัทมา  อารูณพลูทรัพย ์ พนกังานธุรกิจสาขา 5 

นายณัฐพงษ ์ ทรงปัญญา ลกูจา้งปฏิบติัการ 

นางสาวภทัราพร  พรมนอ้ย ลกูจา้งปฏิบติัการ 

3.5  ระยะเวลาที่ปฏบิัตงิาน 

ระยะเวลา  4 เดือน ตั้งแต่วนัท่ี 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2560 ถึงวนัท่ี 25 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

3.6  ขั้นตอนและวธิกีารด าเนนิงาน 

3.6.1  คิดหวัขอ้รายงานเพื่อเสนอต่ออาจารยท่ี์ปรึกษา 

3.6.2  ศึกษาและคน้ควา้ขอ้มลูท่ีเก่ียวกบังานท่ีปฏิบติั 

 3.6.3  เก็บรวบรวมขอ้มลูจากการปฏิบติังานในธนาคารออมสิน และการสมัภาษณ์ 

พนกังานท่ีปรึกษาและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

3.6.4  ด  าเนินการแกไ้ขปัญหา จดัท าเอกสารตามรูปแบบโครงงาน 

 3.6.5  น าเสนองานแก่อาจารยท่ี์ปรึกษาเพื่อตรวจสอบ และด าเนินการแกไ้ข ปรับปรุงให ้

ถกูตอ้ง 



3.7  ตารางแสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 2560 มิ.ย. 2560 ก.ค. 2560 ส.ค. 2560 

1.รวบรวมขอ้มลู     

2.วิเคราะห์ขอ้มลู     

3.ออกแบบขั้นตอนการท ารายงาน     

4.ร่างรูปแบบรายงาน     

5.จดัท ารายงาน     

ตารางที่ 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 

3.8   อุปกรณ์และเคร่ืองมอืทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

-  อุปกรณ์เคร่ืองเขียน 

-  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

-  เคร่ืองแสกนเนอร์ 

-  เคร่ืองถ่ายเอกสาร  

-  โทรศพัทเ์คล่ือนท่ี 

ซอฟตแ์วร์ 

-  โปรแกรม  Microsoft Word 

-  โปรแกรม  Microsoft  Excel 

-  โปรมแกรม  Microsoft PowerPoint 

 

 



บทที่ 4 

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงงาน 

4.1  งานที่นกัศึกษาได้รับมอบหมาย 

 

รูปท่ี 4.1 แฟ้มลูกคา้สินเช่ือในระบบงานสินเช่ือ 

4.1.1  การจดัท าแฟ้มลกูคา้สินเช่ือในระบบงานสินเช่ือประเภทต่าง ๆ คือการน าเอกสารท่ี
ลกูคา้น ามายืน่ประกอบการขอสินเช่ือธนาคารประชาชน มาเรียงเขา้แฟ้มตามล าดบัท่ีธนาคาร
ก าหนด 

 

 
รูปท่ี 4.2 ป๊ัมเอกสารปิดบญัชีสินเช่ือ 



4.1.2  ป๊ัมเอกสารปิดบญัชีสินเช่ือ คือ การน าเอาเอกสารท่ีลกูคา้น าเงินมาช าระปิดบญัชี มา
ป๊ัมปิดบญัชีเพ่ือยืน่ใหค้ณะกรรมการเซ็น 

 
รูปท่ี 4.3 ใบบนัทึกการติดตามหน้ี 

 4.1.3  ลงบนัทึกการติดตามหน้ี คือ การบนัทึกขอ้มลูการตามหน้ี และบนัทึกความ
เคล่ือนไหวของบญัชีลกูหน้ี 

 

 
รูปท่ี 4.4 ใบปะหนา้แฟ้มสินเช่ือธนาคารประชาชน 

4.1.4  จดัท าใบปะหนา้แฟ้มสินเช่ือธนาคารประชาชน คือ การท าใบปะหนา้แฟ้มเพื่อแยก
ประเภทเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการคน้หา 



 
รูปท่ี 4.5 สมุดบนัทึกการลงทะเบียนหน้ีนอกระบบ 

4.1.5  บนัทึกการลงทะเบียนหน้ีนอกระบบ คือการลงบนัทึกขอ้มลูเบ้ืองตน้ของลกูคา้ เช่น 
ช่ือ ท่ีอยู ่วงเงินกูแ้ละอตัราดอกเบ้ีย และวนัครบก าหนดสญัญา 

 

 
รูปท่ี 4.6 สรุปการเดินบญัชีของลูกคา้ 

4.1.6  สรุปการเดินบญัชีของลกูคา้ คือ การน าเอกสารบญัชีของลกูคา้มาวิเคราะห์หายอด
รายรับ และรายจ่าย ในแต่ละเดือนเพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูในการประกอบการยืน่เอกสารขอกู ้



 
รูปท่ี 4.7 เคร่ืองสแกนและถ่ายเอกสาร 

4.1.7  สแกนเอกสารเพื่อเก็บขอ้มลูหลกัฐานไวใ้นระบบงาน และการถ่ายเอกสารจ าเป็นตอ้ง
เก็บไวเ้ป็นส าเนา 

 
รูปท่ี 4.8 โปรแกรมส าเร็จรูปท่ีใชใ้นการตรวจสอบบูโรของลูกคา้ 

4.1.8  การเขา้ระบบเพื่อบนัทึกขอ้มลูส่วนบุคคล ตรวจสอบขอ้มลูเครดิตบูโรของลกูคา้ และ

ส่งขอ้มลูเขา้ศุนยสิ์นเช่ือเพื่อใหค้ณะกรรมการพิจารณาอนุมติั 



 
รูปท่ี 4.9 โทรศพัทธ์นาคาร 

4.1.9  โทรและรับโทรศพัทติ์ดต่อประสานงานกบัลกูคา้ท่ีโทรเขา้มาสอบถามรายละเอียด
งานเก่ียวกบัสินเช่ือประเภทต่าง ๆ 

 
รูปท่ี 4.10 โทรศพัทธ์นาคาร 

4.1.10  โทรศพัทติ์ดตามลกูหน้ีท่ีคา้งช าระ  

 



 
รูปท่ี 4.11 หนงัสือลงทะเบียนคุม 

4.1.11  ลงทะเบียนคุมสินเช่ือในสมุดแยกแต่ละประเภท คือ การบนัทึกขอ้มลูเบ้ืองตน้ อาทิ 
เลขบญัชีสินเช่ือ ช่ือ วงเงินกูข้องลกูคา้ 

 

รูปท่ี 4.12 ตรวจเยีย่มกิจการลกูคา้ 

4.1.12  ออกตรวจเยีย่มกิจการลกูคา้ เพื่อตรวจสอบอาชีพ แหล่งรายไดท่ี้แน่ชดั 



 
รูปท่ี 4.13 เคร่ืองโทรสารของธนาคาร 

4.1.13  รับ-ส่งโทรสารระหว่างสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.2 การจดัท าคู่มอืการขอกู้ยมืสินเช่ือธนาคารประชาชน 

 

รูปท่ี 4.14 เอกสารขอกูย้มืสินเช่ือโครงการธนาคารประชาน (ดา้นนอก) 

 

รูปท่ี 4.15 เอกสารขอกูย้มืสินเช่ือโครงการธนาคารประชาชน (ดา้นใน) 



 
รูปท่ี 4.16 ค าน าในคู่มือเอกสารการขอกูสิ้นเช่ือธนาคารประชาชน 

 

 
รูปท่ี 4.17 สารบญัในคู่มือเอกสารการขอกูสิ้นเช่ือธนาคารประชาชน 

 
 
 
 



4.2.1   เอกสารการขอกู้ยมืสินเช่ือธนาคารประชาชน 
ตารางที4่.1 แสดงเอกสารประกอบค าขอกู้ 

เอกสารประกอบค าขอกู้ 

โครงการธนาคารประชาชน 

-  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูกู้แ้ละผูค้  ้าประกนั 

- ส าเนาทะเบียนบา้นผูกู้แ้ละผูค้  ้าประกนั 

- ส าเนาทะเบียนสมรสหรือหยา่ (ถา้มี) 

- เอกสารการเปล่ียนช่ือหรือนามสกุล (ถา้มี) 

- ส าเนาสมุดบญัชีธนาคารออมสิน สาขาเกตเวย ์เอกมยั ของผูกู้ ้

- รูปถ่าย 1 น้ิว 

 
เอกสารการขอกูย้มืสินเช่ือเป็นเอกสารท่ีแสดงใหเ้ห็นเก่ียวกบัรายละเอียดท่ีผูกู้ต้อ้งน ามา

แสดงใหก้บัทางธนาคาร เพื่อเป็นเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมติัสินเช่ือ  

แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

ตาราง 4.2 แสดงรายละเอยีดกรณมีรีายได้ประจ า 

กรณทีี่ 1 มรีายได้ประจ า 

- สลิปเงินเดือน ยอ้นหลงั 3 เดือน ของผูกู้แ้ละผูค้  ้าประกนั 

- หนงัสือรับรองเงินเดือนฉบบัจริง (ออกไม่เกิน 1 เดือน) ของผูกู้แ้ละผูค้  ้า
ประกนั 

- Statement ยอ้นหลงั 6 เดือน ของผูกู้แ้ละผูค้  ้าประกนั 

 



ตารางที่ 4.3 แสดงรายละเอยีดกรณมีอีาชีพอสิระ 

กรณทีี่ 2 มอีาชีพอสิระ 

- บตัรประจ าตวัประชาชนผูกู้แ้ละผูค้  ้าประกนั 

- ส าเนาทะเบียนบา้นผูกู้แ้ละผูค้  ้าประกนั 

- ส าเนาทะเบียนสมรสหรือหยา่ (ถา้มี 

- ส าเนาสมุดบญัชีธนาคารออมสิน สาขาเกตเวย ์เอกมยั 

- รูปถ่าย 1 น้ิว 

- รูปถ่ายผูกู้ห้นา้กิจการของตนเอง 

- บญัชีรายรับ-รายจ่าย ยอ้นหลงั 3 เดือน 

- Statement ยอ้นหลงั 3 เดือน 

 

ตารางที่ 4.4 แสดงคุณสมบัตผิู้กู้ 

คุณสมบัตผิู้กู้ 

- เป็นผูป้ระกอบการรายยอ่ย หรือผูท่ี้มีรายไดป้ระจ า 

- อายคุรบ 20 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป 

- เป็นผูท่ี้มีถ่ินท่ีอยูช่ดัเจน สามารถติดต่อได ้

- มีสถานท่ีประกอบอาชีพแน่นอน 

- เปิดบญัชีเงินฝากประเภทเผือ่เรียก ณ สาขาท่ียืน่ขอกู ้

 

 



ตารางที่ 4.5 แสดงวงเงินให้กู้ 

วงเงนิให้กู้ 

- ใหกู้ไ้ดต้ามวตัถุประสงคท่ี์ลกูคา้เสนอและความสามารถในการ
ช าระคืนไม่เกินรายละ 200,000 บาท 

 

ตารางที่ 4.6 แสดงหลกัประกนั 

หลกัประกนั 

- กรณวีงเงนิกู้ไม่เกนิ 50,000 บาท 

เป็นบุคคลท่ีธนาคารใหค้วามเช่ือถือ หรือผูท่ี้มีอาชีพและรายไดแ้น่นนอนตั้งแต่
เดือน    ละ 7,000 บาทข้ึนไป จ านวนไมน่อ้ยกว่า 1 คน 

- กรณวีงเงนิกู้ตั้งแต่ 50,001 – 200,000 บาท 

เป็นบุคคลท่ีธนาคารใหค้วามเช่ือถือ หรือเป็นผูมี้อาชีพและรายไดแ้น่นอนตั้งแต่
เดือนละ 7,000 บาทข้ึนไป จ  านวนไม่นอ้ยกว่า 2 คน 

เป็นบุคคลท่ีธนาคารใหค้วามเช่ือถือ หรือเป็นผูมี้อาชีพและรายไดแ้น่นอนตั้งแต่
เดือนละ 15,000 บาทข้ึนไป จ  านวนไม่นอ้ยกว่า 1 คน 

 

ตารางที่ 4.6 แสดงอตัราดอกเบีย้ 

อตัราดอกเบีย้ 

อตัราดอกเบ้ียคงท่ี (แบบ Flat Rate) ร้อยละ 1 ต่อเดือน 

 

 



บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1  สรุปผลโครงงาน 

5.1.1  สรุปผลโครงงาน 

การจดัท าคู่มือเพื่อให้ลูกค้ามีความเขา้ใจในเร่ืองเอกสารท่ีใช้กูไ้ด้ง่ายข้ึน ไดรั้บ

ขอ้มลูชดัเจน เน้ือหามีความกระชบั ลกูคา้สามารถเตรียมเอกสารไดพ้ร้อม ท าใหก้ารท างานซบัซอ้น
นอ้ยลงเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและธนาคาร ในส่วนของคู่มือนั้นประกอบไปดว้ย หน้าปก ค า
น า สารบญั เน้ือหาและบรรณานุกรม ขั้นตอนการจดัท าคู่ มือเร่ิมจากศึกษาหัวขอ้ท่ีตอ้งการจดัท า
คู่มือ ก  าหนดหวัขอ้ และจดัท าค  าน าเพ่ือแสดงให้เห็นถึงวตัถุประสงค์ท่ีจดัท าข้ึน ศึกษารายละเอียด
ในส่วนของเน้ือหาเก่ียวกบัเอกสารการขอกูย้มืน ามาจดัเป็นหวัขอ้หลกัของแต่ละหวัขอ้ จดัเรียงหน้า
ตามความเหมาะสมจึงจดัท าส่วนของสารบญั ในส่วนสุดทา้ยจดัท าบรรณานุกรมโดยน าแหล่งขอ้มูล

ท่ีอา้งอิงมาใส่ในตอนทา้ยของคู่มือ 

             5.1.2  ขอ้จ  ากดัหรือปัญหาโครงงาน 

-  มีความรู้ในเร่ืองการเขียนคู่มือไม่เพียงพอ 

-  ไม่มีความถนดัในการใช ้Program Photoshop ท่ีน ามาใชใ้นการท าคู่มือ 

5.1.3  ขอ้เสนอแนะ 

-  จดัการศึกษาเก่ียวกบัการเขียนคู่มือ 

-  เรียนรู้และฝึกการจดัท าคู่มือดว้ย Program Photoshop อยา่งสม ่าเสมอ 

 

 

 

 



 

5.2  สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

5.2.1  ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจ 

-  ไดท้กัษะการท างานในสถานท่ีปฏิบติังานจริง 

-  ไดรั้บความรู้ในเร่ืองสินเช่ือต่าง ๆ จากผูม้ีประสบการณ์ 

-  ไดป้ระสบการณ์การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 

- ไดฝึ้กการปฏิบติัตนอยา่งเหมาะสมในการท างาน 

-  มีความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บและรู้จกัการแกไ้ขสถานการณ์เฉพาะหนา้ 

5.2.2  ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

-  การปฏิบติังานมีเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ของส านกังานท่ีตอ้งใชเ้วลา ในการเรียนรู้ 

-  การปรับตวัในการอยูร่่วมกนั และปฏิบติังานร่วมกบัผูอ่ื้น 

-  มีความสบัสนในเร่ืองการอธิบายกบัลกูคา้ เพราะยงัมีความรู้ไม่เพียงพอ 

5.2.3  ขอ้เสนอแนะ 

-  ศึกษาความรู้เก่ียวกบัองคก์รท่ีเขา้ไปปฏิบติังานก่อนเขา้สู่การปฏิบติังานจริง 

-  จดบนัทึกการท างานและทบทวนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
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การจดัท าคู่มือการขอสินเช่ือและรายละเอียดเกี่ยวกบัสินเช่ือเบ้ืองตน้ 

Personal loan handling document manual and personal loan information Project  

for Government Saving Bank 

สุดาพร  แกว้กระจ่าง1  , นุสรา  สุขโสภณ2 

ภาควิชาการจดัการทัว่ไป คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลยัสยาม 

38 ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ กทม .10160 
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บทคดัย่อ 

ธนาคารออมสิน  สาขา เกตเวย์ เ อกมัย 
ใหบ้ริการเกี่ยวกบัดา้นการเงิน เงินลงทุนและเงินฝาก 
ซ่ึงลูกคา้มาใชบ้ริการและตอ้งใชเ้วลามากพอสมควร 
และมีความสับสนในตวัเอกสาร ดงันั้นจึงท าให้สนใจ
ที่จะศึกษาเกี่ยวกับการจัดท าคู่มือการขอยืมสินเช่ือ
ธนาคารประชาชนของทางธนาคารออมสิน สาขาเกต
เวย ์เอกมยั งานท่ีไดรั้บมอบหมายเร่ิมตั้งแต่ การศึกษา
เกี่ยวกับการจัดท าคู่มือ ลักษณะคู่มือที่ดีเป็นอย่างไร
และส่วนประกอบของคู่ มือ  ซ่ึ งประกอบไปด้วย 
หนา้ปก ค  าน า สารบญั เน้ือหา และบรรณานุกรม แลว้
จึงน ามาจัดท าคู่ มือการขอกู ้ยืม สินเ ช่ือธนาคาร
ประชาชน คู่มือท่ีจดัท าเนน้เน้ือหาใหก้ระชบั เขา้ใจได้
ง่ายและลูกคา้สามารถเขา้ใจในตวัเอกสารที่ตอ้งน ามา
ยื่นเพื่อขอกูย้ืมสินเช่ือ ในตัวเอกสารมีการแบ่งเป็น
ประเภทรายได ้ลูกคา้จึงเกิดความสับสนในตวัเอกสาร
หรือเขา้ใจผิด จึงจดัท าข้ึนเพื่อลดการผิดพลาด ลดการ
ท างานซับซ้อนลงได้ คู่มือการกู ้ยืมสินเช่ือธนาคาร
ประชาชนจึงมีความส าคัญและเป็นประโยชน์แก่
ธนาคารออมสินสาขาเกตเวย ์เอกมยั 

Abstract 

Government saving bank : akamai gateway 
branch is a commercial bank that provide basic bank 
service and investor services. The bank facing time 

inefficiency problem and the client still have 
confusion over bank documents. The author 
interested to create a manual to inform information 
about personal loan for the branch. The first 
assignment was to study on how to write a manual 
and what is a good manual. The manual consist of 
cover, introduction, index, content, and bibliography. 
The author write a personal loan manual based on the 
found. information and create a compact manual that 
easy to digest and the client could understand all the 
document required to make a personal loan; The 
document itself has variant based on income base 
that confused the debtor and create further confusion 
and misunderstanding. The manual was a success to 
lessen a complication process of making a personal 
loan and misunderstanding. 

วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็ว ถูกตอ้งในการยื่น
เอกสารขอกูสิ้นเช่ือ 

ขอบเขตของโครงงาน 

ขอบเขตด้านเน้ือหาเป็นการศึกษาหลกัการสินเช่ือขอ
ยืน่สินเช่ือ  ในธนาคารออมสิน สาขาเกตเวย ์เอกมยั 
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ขอบเขตด้านพื้นที่เป็นการศึกษาเฉพาะแผนกสินเช่ือ
ของทางธนาคารออมสินในสาขาเกตเวย ์ เอกมยั 

ขอบเขตด้านเวลา  ระยะเวลาในการจัดท าคู่ มือ 
ระหว่างวนัที่ 51  พคษภาคม   0152  ถึง  01  สิงหาคม 
0152 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

5  . ลูกคา้ท่ีมายืน่เอกสารจะไดท้ราบขั้นตอน
การกูย้ืมและทราบถึงเอกสารที่ต้องใช้ จะได้เตรียม
เอกสารไดถู้กตอ้ง 

0  . เ กิดความรวดเ ร็ว ในการตรวจสอบ
เอกสารของลูกคา้ 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

1.  คิดหัวขอ้รายงานเพื่อเสนอต่ออาจารย์ที่
ปรึกษา 

2.  ศึกษาและคน้ควา้ขอ้มูลที่เกี่ยวกบังานที่
ปฏิบติั 

 3.  เกบ็รวบรวมขอ้มูลจากการปฏิบติังานใน
ธนาคารออมสิน และการสัมภาษณ์ 

พนกังานที่ปรึกษาและผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 

4.  ด  าเนินการแก้ไขปัญหา จัดท าเอกสาร
ตามรูปแบบโครงงาน 

5.  น าเสนองานแก่อาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อ
ตรวจสอบ และด าเนินการแกไ้ข ปรับปรุงให้ 

ถูกตอ้ง 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

ลกัษณะงานที่ได้รับมอบหมายคือ นักศึกษาฝึกงาน 
หน้าที่ที่ไดรั้บมอบหมายสนับสนุนงานสินเช่ือไดแ้ก่ 
การจัดท าแฟ้มลูกค้าสินเช่ือในระบบงานสินเช่ือ
ประเภทต่าง ๆ ป๊ัมเอกสารปิดบญัชีสินเช่ือ เอกสาร
สินเช่ือ ลงบนัทึกการติดตามหน้ี จดัท าใบปะหน้าแฟ้ม
สินเช่ือต่างๆ 

สรุปผลโครงงาน 

การจัดท าคู่ มือเพื่อให้ลูกค้ามีความเข้าใจในเร่ือง
เอกสารท่ีใชกู้ไ้ดง่้ายข้ึน ไดรั้บขอ้มูลชดัเจน เน้ือหามี
ความกระชับ ลูกคา้สามารถเตรียมเอกสารไดพ้ร้อม 
ท าให้การท างานซับซ้อนน้อยลงเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนและธนาคาร ในส่วนของคู่มือนั้นประกอบ
ไปด้ว ย  หน้ า ปก  ค  า น า  ส า รบัญ  เ น้ื อห า แล ะ
บรรณานุกรม ขั้นตอนการจัดท าคู่มือเร่ิมจากศึกษา
หัวขอ้ที่ตอ้งการจัดท าคู่มือ ก  าหนดหัวขอ้ และจัดท า
ค  าน าเพื่อแสดงให้เห็นถึงวัตถุประสงค์ท่ีจัดท าข้ึน 
ศึกษารายละเอียดในส่วนของเน้ือหาเกี่ยวกบัเอกสาร
การขอกู ้ยืมน ามาจัดเป็นหัวข้อหลักของแต่ละหัวข้อ 
จัดเรียงหน้าตามความเหมาะสมจึงจัดท าส่วนของ
สารบัญ ในส่วนสุดท้ายจัดท าบรรณานุกรมโดยน า
แหล่งขอ้มูลที่อา้งอิงมาใส่ในตอนทา้ยของคู่มือ 

ข้อจ ากัดหรือปัญหาโครงงาน 

1. มีความรู้ในเร่ืองการเขียนคู่มือไม่เพียงพอ 

2. ไม่ มีความถนัดในการใช้ Program 
Photoshop ที่น ามาใชใ้นการท าคู่มือ 

ข้อเสนอแนะ 

1. จดัการศึกษาเกี่ยวกบัการเขียนคู่มือ 

2. เรียนรู้และฝึกการจดัท าคู่มือดว้ย Program 
Photoshop อยา่งสม ่าเสมอ 



สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจ 

1. ไดท้กัษะการท างานในสถานที่ปฏิบติังาน
จริง 

2. ไดรั้บความรู้ในเร่ืองสินเช่ือต่าง ๆ จากผูมี้
ประสบการณ์ 

3. ไดป้ระสบการณ์การท างานร่วมกบัผูอ้ื่น 

4. ไดฝึ้กการปฏิบติัตนอยา่งเหมาะสมในการ
ท างาน 

5. มีความรับผิดชอบต่องานที่ไดรั้บและรู้จัก
การแกไ้ขสถานการณ์เฉพาะหนา้ 

ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1. การปฏิบัติงานมีเคร่ืองมือ และอุปกรณ์
ของส านกังานที่ตอ้งใชเ้วลา ในการเรียนรู้ 

2. การปรับตัวในการอยู่ร่วมกัน  และ
ปฏิบติังานร่วมกบัผูอ้ื่น 

3. มีความสับสนในเร่ืองการอธิบายกบัลูกคา้ 
เพราะยงัมีความรู้ไม่เพียงพอ 

ข้อเสนอแนะ 

1. ศึกษาความรู้เกี่ยวกับองค์กรที่เข้าไป
ปฏิบติังานก่อนเขา้สู่การปฏิบติังานจริง 

2. จดบนัทึกการท างานและทบทวนเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างาน 

กิตติกรรมประกาศ 

การที่คณะผูจ้ดัท  าไดม้าปฏิบติังานในโครงงานสหกิจ
ศึกษา ณ ธนาคารออมสินสาขาเกตเวยเ์อกมัย ตั้ งแต่

วนัที่ 00  พคษภา คม พ  .ศ  .0152  ถึง วนัที่ 01  สิหาคม 
พ .ศ  .0152  ส่งผลให้คณะผู ้จัดท าได้รับความรู้และ

ประสบการณ์ต่าง ๆ มากมายส าหรับรายงานสหกิจ
ศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดี จากความร่วมมือและ
การสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

5 . ดร  .ขวญัใจ  อุณหวาันไพบูลย ์ อาจารยท์ี่ปรึกษา  

0 . คุณทศันีย ์ สิทธิชูรักษ ์ ผูจ้ดัการสาขาเกตเวย ์เอกมยั 

3  . คุณปัทมา  อารูณพูลทรัพย์  พนักงานปฏิบัติงาน
ระดบั 1 

บรรณานุกรม 
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ประวตัคิณะผู้จดัท ำ 

     ช่ือ-นามสกุล : สุดาพร  แกว้กระจ่าง 

     รหสันกัศึกษา : 5801600004 

     คณะ : บริหารธุรกิจ 

     สาขาวิชา : การจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่: 6/142 ซอยปลกูจิต ถนนพระราม 4 ต าบลลุมพินี                 
อ  าเภอปทุมวนั จงัหวดักรุงเทพมหานคร 10330 

เบอร์โทร : 086-360-7413 

E-Mail : Club-dawnii@hotmail.com 

 

 

 ช่ือ-นามสกุล : นุสรา  สุขโสภณ 

  รหสันกัศึกษา : 5801600005 

 คณะ : บริหารธุรกิจ 

 สาขาวิชา : การจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่: 139/1 ซอยนภาศพัทแ์ยก 4 ถนนสุขุมวิท 36  

ต าบลคลองตนั อ  าเภอคลองเตย จงัหวดักรุงเทพมหานคร 
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เบอร์โทร : 064-510-2577 

E-Mail : nusaratuktik@gmail.com 
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