
 ประกาศ บริษัท ชโย กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) และบริษัทฯย่อย 

เร่ือง หลกัเกณฑก์ารว่าจ้างงาน บริษัทภายนอกตดิตามหนีเ้พื่อรับงานติดตามหนี ้งานคด-ีบังคับคด ี

ดว้ย บริษัท ชโย กรุ๊ป จ ำกัด (มหำชน) และบริษัทฯย่อย มีควำมประสงคเ์ปิดรบัสมคัรบริษัทภำยนอกติดตำมหนีเ้พื่อ

ช่วยเร่งรดัติดตำมถำมหนีค้ำ้งช ำระของบริษัท ใหไ้ดร้บัช ำระคืนโดยเร็วและมีประสิทธิภำพ โดยมีหลกัเกณฑแ์ละรำยละเอียด

ดงัต่อไปนี ้
 

1. เกณฑม์ำตรฐำนและคณุสมบตัิของบรษิัทภำยนอกติดตำมหนี ้

1.1 ตอ้งเป็นนิติบคุคลท่ีมีอำชีพรบัจำ้งติดตำมทวงถำมหนี ้โดยมีหลกัฐำนกำรจดทะเบียนซึง่กรมพฒันำ

ธุรกจิกำรคำ้ กระทรวงพำณิชย ์หรือหน่วยรำชกำรอื่นออกให ้

 

1.2 ตอ้งจดทะเบียนเป็นผูป้ระกอบธุรกิจทวงถำมหนีต้่อนำยทะเบียนตำมพระรำชบญัญัติกำรทวงถำมหนี ้

พ.ศ. 2558 โดยตอ้งมีหนงัสือรบัรองกำรจดทะเบียนรบัรองซึง่นำยทะเบียนออกให ้

 

1.3 ตอ้งน ำเสนอระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศที่จะใชใ้นกำรบรหิำรหนีใ้หก้บับรษิัท เพื่อแสดงถึงกำรน ำ

เทคโนโลยีที่ใชใ้นกำรบรหิำรหนี ้ซึ่งแสดงถึงองคป์ระกอบโครงสรำ้งของระบบ จ ำนวนคอมพิวเตอรท์ี่ใช้

งำนกำรรกัษำควำมปลอดภยัของขอ้มลู (Security) ระบบ Voice Record   ระบบ Collection system กำรจดัท ำ

รำยงำนในมมุมองตำ่ง ๆ ที่เป็นประโยชนต์่อกำรบรหิำรหนีแ้ละติดตำมควำมกำ้วหนำ้ของกำรติดตำม

หนี ้และกำรเชื่อมโยงขอ้มลูระหวำ่ง ผูร้บัจำ้งกบับรษิัท 

 

1.4 ไม่เป็นบคุคลลม้ละลำย หรือไม่เป็นบคุคลที่อยู่ระหวำ่งเลิกกิจกำร 

 

1.5 ไม่เป็นผูม้ีผลประโยชนร์ว่มกนักบัผูย้ื่นขอ้เสนอรำยอื่น 

 

1.6 ตอ้งน ำเสนอแนวทำงแกไ้ขปัญหำขอ้รอ้งเรียน 

 

1.7  มแีผนรองรบักำรด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) โดยมีขอบเขตและรำยละเอียด

ของแผนควำมต่อเนื่องทำงธุรกิจ ดงันี ้

 (1) แผนป้องกนัและระงบัเหตอุคัคีภยั ประกอบดว้ย 

(1.1) แผนกำรป้องกนั เช่น กำรตดิตัง้อปุกรณด์บัเพลิง แผนกำรขนยำ้ยเอกสำรส ำคญั/

ผงั/แผนท่ีทำงหนีไฟ เป็นตน้ 

(1.2) แผนกำรระงบัเหตอุคัคีภยั เช่น กำรตดักระแสไฟฟ้ำ สญัญำณแจง้เพลิงไหม ้กำร

แจง้ศนูยน์ิรภยั เป็นตน้ 

   (2) แผนป้องกนัน ำ้ทว่ม 

   (3) แผนรองรบัจำกแผ่นดินไหว  
 

 

 



บัญชีเอกสารทีต่้องแนบมาพร้อมกับ Proposal (เอกสารแนะน าบริษัท) 
 

1. ส ำเนำหนงัสือรบัรองกำรจดทะเบียนนิติบคุคล 

2. ส ำเนำหนงัสือบรคิณหส์นธิ 

3. ส ำเนำใบทะเบยีนพำณิชย ์กระทรวงพำณิชย ์

4. ส ำเนำใบทะเบยีนภำษีมลูค่ำเพิ่ม 

5. ส ำเนำหนงัสือรบัรองกำรจดทะเบียนเป็นผูป้ระกอบธุรกจิทวงถำมหนีต้่อนำยทะเบียน ตำม พ.ร.บ.กำรทวงถำมหนี ้

พ.ศ.2558 

6. หนงัสือรบัรองวำ่ไม่เคยถกูรอ้งเรียนไปยงัส ำนกังำนคณะกรรมกำรคุม้ครองผูบ้รโิภค หรือหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

จนกระทั่งมีค  ำวินิจฉยัว่ำมีควำมผิดจรงิ โดยจะตอ้งแสดงหนงัสือยืนยนัพรอ้มลงลำยมือชื่อรบัรองดว้ย 

7. ภำพแสดงควำมพรอ้มในกำรรบังำน ประกอบดว้ย อปุกรณ ์บคุลำกร สถำนท่ี ระบบกำรท ำงำน 

ㆍอปุกรณ ์หมำยถึงอปุกรณต์่ำงๆที่ใชใ้นกำรปฏิบตังิำน อำทิ เครือ่งเซิฟเวอร ์คอมพิวเตอร ์โทรศพัท ์เครื่อง

บนัทึกเสียง เครื่องถำ่ยเอกสำร เครื่องท ำลำยเอกสำร อปุกรณค์วำมปลอดภยั ถงัดบัเพลิง ระบบแสกนนิว้/สแกนหนำ้ 

เพื่อเขำ้พืน้ท่ีปฏิบตัิงำน 

ㆍบคุลำกร แสดงแผนผงั บคุลำกร ขององกร ประกอบดว้ยทะเบยีนผูบ้รหิำรจนถึงพนกังำนแผนกต่ำงๆ 

ㆍสถำนท่ี แสดงใหเ้ห็นถงึพืน้ท่ีปฏิบตัิงำนในแต่ละส่วน -  ที่ตัง้บรษิัท/ส ำนกังำนฯตรงกบัท่ีระบไุวใ้นหนงัสือรบัรอง

บรษิัท มีป้ำยบรษิัท/ส ำนกังำนฯท่ีมีควำมแขง็แรง มั่นคง และมองเห็นไดช้ดัเจน สถำนท่ีบรษิัท/ส ำนกังำนฯ

สภำพแวดลอ้มมคีวำมแขง็แรงปลอดภยัต่อกำรปฏิบตังิำน มคีวำมชดัเจนในกำรเป็นบรษิัท/ส ำนกังำนฯ มำกกว่ำที่พกั

อำศยั แผนกตอ้นรบั ส่วนงำนติดตำมหนี ้ส่วนงำนคดี ส่วนงำนธุรกำร หอ้งเซิฟเวอร ์หอ้งเก็บเอกสำร/ส ำนวน 

ㆍระบบกำรท ำงำน - ระบบ Collection system   ระบบ Voice Record    

7. รำยละเอยีดกำรใหบ้รกิำรของผูร้บัจำ้ง ประกอบดว้ย 

ㆍตอ้งน ำเสนอระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศที่จะใชใ้นกำรบรหิำรหนีใ้หก้บับรษิัท เพื่อแสดงถงึกำรน ำเทคโนโลยีที่ใชใ้นกำร

บรหิำรหนี ้ซึ่งแสดงถึงองคป์ระกอบโครงสรำ้งของระบบ จ ำนวนคอมพิวเตอรท์ี่ใชง้ำนกำรรกัษำควำมปลอดภยัของขอ้มลู 

(Security) ระบบ Voice Record   ระบบ Collection system กำรจดัท ำรำยงำนในมมุมองต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชนต์่อกำรบรหิำรหนีแ้ละ

ติดตำมควำมกำ้วหนำ้ของกำรตดิตำมหนี ้และกำรเชื่อมโยงขอ้มลูระหว่ำง ผูร้บัจำ้งกบับรษิัท 

ㆍตอ้งมีผลงำนท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรติดตำมหนี ้โดยผลงำนท่ีน ำมำแสดงตอ้งมีหนงัสือรบัรองผลงำน ที่ออกโดยหน่วยงำน หรือ

สถำบนักำรเงิน หรือเอกชน ที่น่ำเชื่อถือ 

ㆍแนวทำงแกไ้ขปัญหำขอ้รอ้งเรยีนของผูร้บัจำ้ง 

ㆍผูร้บัจำ้งมีแผนรองรบักำรด ำเนินธุรกิจอยำ่งต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) โดยมีขอบเขตและรำยละเอยีดของแผน

ควำมต่อเนื่องทำงธุรกจิ ดงันี ้
 

 

 

 

 

 

 



 

(1) แผนป้องกนัและระงบัเหตอุคัคีภยั ประกอบดว้ย 

(1.1) แผนกำรป้องกนั เช่น กำรตดิตัง้อปุกรณด์บัเพลิง แผนกำรขนยำ้ยเอกสำรส ำคญัผงั/แผนท่ีทำง

หนีไฟ เป็นตน้ 

(1.2) แผนกำรระงบัเหตอุคัคีภยั เชน่ กำรตดักระแสไฟฟ้ำ สญัญำณแจง้เพลิงไหม ้กำรแจง้ศนูย์

นิรภยั เป็นตน้ 

(2) แผนป้องกนัน ำ้ท่วม 

(3) แผนรองรบัจำกแผ่นดินไหว 

(4) แผนรองรบักรณีเกิดเหตฉุกุเฉินอื่น ๆ เช่น พนกังำนลำออก เป็นตน้ 

(5) แผนป้องกนัระบบงำนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ระบบฐำนขอ้มลู ระบบควำมปลอดภยั เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Checklist   Visit 



 

ความพร้อมของสถานทีแ่ละอุปกรณ์บริษทั/ส านักงานฯ

1 ท่ีตั้งบริษทั/ส ำนักงำนฯตรงกบัท่ีระบไุวใ้นหนังสือรับรองบริษทั

2 มีป้ำยบริษทั/ส ำนักงำนฯท่ีมีควำมแขง็แรง มัน่คง และมองเห็นไดช้ัดเจน

3 สถำนท่ีบริษทั/ส ำนักงำนฯสภำพแวดลอ้มมีควำมแขง็แรงปลอดภยัต่อกำรปฎิบติังำน

4 มีควำมชัดเจนในกำรเป็นบริษทั/ส ำนักงำนฯ มำกกวำ่ท่ีพกัอำศยั 

5 มีทะเบียนกำรคำ้ และใบทะเบียนภำษีมลูคำ่เพ่ิม (ภ.พ.20) แสดงให้เห็นอยำ่งชัดเจน(ถำ้มี) 

6 รำยช่ือกรรมกำรผูมี้อ  ำนำจ และตรำประทบับริษทั/ส ำนักงำนฯถูกตอ้งตำมท่ีแจง้ 

อุปกรณ์บริษทั/ส ำนักงำนฯมีควำมพร้อม

และเพียงพอเหมำะสมกบัจ ำนวนพนักงำนในกำรปฎิบติังำน

มีบอร์ด/พ้ืนท่ี ส ำหรับติดประกำศ ระเบียบบริษทั 

ระเบียบปฎิบติั รวมถึงปรับปรุงขอ้มลูต่ำงๆให้เป็นปัจจุบนัเสมอ

มีบอร์ด/พ้ืนท่ี ส ำหรับแสดงผลงำน Performance ของบริษทั 

รวมถึงปรับปรุงขอ้มลูต่ำงๆให้เป็นปัจจุบนัเสมอ

10 มีบนัทึกกำรตรวจเยีย่มบริษทั/ส ำนักงำนฯ  จำกผูว้ำ่จำ้ง

11 มีถงัดบัเพลิง / ระบบป้องกนัอคัคีภยั / บนัไดหนีไฟ ท่ีอยูใ่นสภำพพร้อมใช้งำน

การจัดเกบ็ข้อมูลลูกค้าและความปลอดภยัของข้อมูล

12 มีกำรเขำ้เคร่ืองโดยใช้ User และ Password ทกุคร้ังหรือไม่

13 มีกำรลอ็กหน้ำจออตัโนมติั เม่ือไมมี่กำรใช้หน้ำจอเคร่ืองหรือไม(่ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนดไว)้

มีกำรแบง่แยกและจดัเกบ็ขอ้มลูลูกคำ้ 

เอกสำรลูกคำ้ท่ีเป็นระบบไมป่ะปนกนั ปลอดภยัต่อกำรสูญหำย 

15 มีระบบ/ทะเบียน เบิก-คืนเอกสำรส ำคญัๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มลูลูกคำ้

มีระเบียบและวิธีปฎิบติัเร่ืองกำรติดตำมทวงถำม

ตำมประกำศธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมพรบ.กำรทวงถำมหน้ี พ.ศ.2558

( Collection Policy ) เพ่ือกำรท ำงำนท่ีสอดคลอ้ง

17 มีขั้นตอนกำรควบคุมดูแล รับ-ส่ง ขอ้มลูลูกคำ้ท่ีปลอดภยัเหมำะสมหรือไม ่

18 มีระบบกำร Back-up ขอ้มลูลูกคำ้ (รับ ลบ ท ำลำย) หรือไม่

19 มีระบบกำรติดตำมงำน Collection System หรือไม่

20 มีกำรก ำหนดสิทธิกำรเขำ้ถึงขอ้มลูลูกคำ้ตำมล ำดบัขั้นในกำรท ำงำนหรือไม่

7

8

9

14

หัวข้อการตรวจเยี่ยม บริษทัฯ/ส านักงานฯตัวแทนเพ่ือพจิารณารับเข้าท างาน

16



 

แผนงานเพ่ือความมัน่คงของบริษทัในการด าเนินธุรกจิ

21 มีกำรจดัท ำแผนกำรติดต่อในสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน 

22 มีกำรจดัท ำแผนรองรับเก่ียวกบัสถำนกำรณ์ฉุกเฉินทำงดำ้นระบบงำนหรือไม ่

23 มีกำรจดัท ำแผนงำนซอ้มกรณีฉุกเฉินหรือไม ่( Call tree )

ระเบียบปฎบัิติ และขั้นตอนการท างาน

24 มีขั้นตอนกระบวนกำรในกำรติดตำมหน้ีหรือไม ่ ( Collection Process )

25 มีกำรบนัทึกกำรสนทนำหรือกำรเจรจำเพ่ือตรวจสอบหรือไม่

26 มีแบบสนทนำ/เจรจำ กำรเจรจำในกำรติดตำมหน้ีหรือไม ่

27 มีขั้นตอนกระบวนกำรในกำรรับเร่ืองร้องเรียนและแกไ้ขหรือไม ่

28 มีขั้นตอนกระบวนกำรในกำรควบคุมดูแลตรวจสอบเหตุกำรณ์ทจุริตหรือไม ่

29 หนังสือ/เอกสำรท่ีพนักงำนผำ่นกำรอบรมพรบ.กำรทวงถำมหน้ี พ.ศ.2558

ตรวจสอบสถานะทางการเงิน

30 งบดุล,งบก ำไรขำดทนุ,งบกระแสเงินสด

31 สถำนท่ีประกอบกำรเป็นตึกซ้ือ/เช่ำ(มีสญัญำเช่ำ)

หนังสือรับรองบริษทัฯ  ตอ้งมีวตัถุประสงค ์ และระบทุำ้ยหนังสือรับรองวำ่น ำส่งงบกำรเงินปีล่ำสุด

เร่ืองให้บริกำรติดตำมทวงถำมเร่งรัดหน้ีสิน/ทวงถำมหน้ีและกฎหมำย

33 เอกสำรแสดงกำรยืน่ภำษีท่ีออกโดยกรมสรรพำกร

เอกสำรท่ีข้ึนทะเบียนกบัสภำทนำยควำม/ส ำนักงำนทะเบียนกองบญัชำกำรต ำรวจนครบำล

ใบอนุญำตประกอบธุรกิจทวงถำมหน้ี

32

34


