
 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
การเปิดเผยข้อมลูลูกค้าให้กับหน่วยงานภายนอกท่ีมีหนังสือสอบถามข้อมลู 

กับธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : แนวทางการปฏิบัติงานการเปิดเผยข้อมูลลูกค้าให้กับหน่วยงานภายนอกท่ีมีหนังสือสอบถามข้อมูลกับธนาคาร 
 
วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้การดำเนินการเปิดเผยข้อมูลลูกค้าของธนาคาร ให้กับหน่วยงานภายนอก เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ระเบียบ ข้อบังคับ และคำสั่ง รวมถึงนโยบายการ
เปิดเผยข้อมูลลูกค้าของธนาคาร และสอดคล้องกับกฎเกณฑ์ กฎหมาย ภายนอกที่มีผลบังคับใช้กับธนาคาร 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนที่ 1 ลงทะเบียนรับหนังสือสอบถามข้อมูลกับธนาคารในระบบ FTMS 
 ลูกจ้าง / พนักงานสัญญาจ้าง /พนักงานกำกับและควบคุมที่ปฏิบัติงานที่ธนาคาร ที่ได้รับ
มอบหมาย ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าในระบบ FTMS 
 
 ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาสิทธิตามกฎหมายในการขอข้อมูลของบุคคล / หน่วยงานภายนอก 
 ลูกจ้างธนาคาร / พนักงานสัญญาจ้าง / พนักงานกำกับและควบคุม / พนักงานกำกับและ
ควบคุมอาวุโส / ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนกำกับข้อมูลและป้องปรามการฟอกเงิน ดำเนินการพิจารณาว่าหน่วยงาน  
ท่ีขอข้อมูลมีกฎหมายให้อำนาจไว้เฉพาะหรือไม่  โดยพิจารณาตามแนวทางการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูล
ส่วนบุคคลของลูกค้าให้แก่บุคคล/หน่วยงานภายนอก พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
พระราชบัญญัติธนาคารอาคารสงเคราะห์ พ.ศ. 2496 และกฎหมายอ่ืนท่ีหน่วยงานภายนอกอ้างในการขอข้อมูล 
 - กรณีพิจารณาแล้วไม่มีอำนาจในการขอข้อมูล ให้ลูกจ้างธนาคาร / พนักงานสัญญาจ้าง / 
พนักงานกำกับและควบคุม / พนักงานกำกับและควบคุมอาวุโส / ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนกำกับข้อมูลและป้องปราม 
การฟอกเงิน ที่ได้รับมอบหมายระบุผลการพิจารณาพร้อมเหตุผลลงในแบบฟอร์ม Checklist การพิจารณา 
การเปิดเผยข้อมูลของลูกค้า เก็บไว้กับหนังสือสอบถามข้อมูล และดำเนินการในขั้นตอนที่ 4 ต่อไป 
 - กรณีพิจารณาแล้วมีอำนาจในการขอข้อมูล ให้ลูกจ้างธนาคาร / พนักงานสัญญาจ้าง / 
พนักงานกำกับและควบคุม / พนักงานกำกับและควบคุมอาวุโส / ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนกำกับข้อมูลและป้องปราม
การฟอกเงิน ที่ได้รับมอบหมายระบุผลการพิจารณาพร้อมอำนาจตามกฎหมายของบุคคล/หน่วยงานภายนอก
ลงในแบบฟอร์ม Checklist  การพิจารณาการเปิดเผยข้อมูลของลูกค้าและเก็บไว้กับหนังสือสอบถามข้อมูล 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของธนาคารและประสานงานขอข้อมูลและ
เอกสารจากฝ่าย/ศูนย์/สาขา ท่ีเก่ียวข้อง 

 1. ลูกจ้างธนาคาร / พนักงานสัญญาจ้าง / พนักงานกำกับและควบคุม / พนักงานกำกับและ
ควบคุมอาวุโส / ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนกำกับข้อมูลและป้องปรามการฟอก ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการสืบค้น 
(Search)ข้อมูลบุคคล/นิติบุคคล ตามที่หน่วยงานภายนอกสอบถามข้อมูลมา จากระบบงานธนาคาร ได้แก่ 
ระบบ GHB System  ระบบ Data Archive  และ Back Office หรือจัดทำบันทึกข้อความ หรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ขอความร่วมมือตรวจสอบข้อมูลและจัดส่งเอกสารไปยังฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขาที่
เกี่ยวข้อง โดยมีหลักการตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
  1.1 กรณีสอบถามบุคคลธรรมดา ให้สืบค้นจากในระบบ GHB System  ระบบ Data 
Archive  ระบบ Back Office (Statement เงินฝาก, Statement เงินกู้, SCL และ AMFICS) 
  1.2 กรณีสอบถามนิติบุคคล ให้สืบค้นจากในระบบ GHB System  ระบบ Data Archive 
ระบบ Back Office (Statement เงินฝาก, Statement เงินกู้, SCL และ AMFICS)  และทำบันทึกข้อความ / 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังฝ่ายบริหารการเงิน 
 2. ลูกจ้างธนาคาร / พนักงานสัญญาจ้าง / พนักงานกำกับและควบคุม / พนักงานกำกับและ
ควบคุมอาวุโส / ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนกำกับข้อมูลและป้องปรามการฟอกเงิน ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานผล
การตรวจสอบ ดังนี้ 
  2.1 กรณีพบข้อมูล ให้ลูกจ้างธนาคาร / พนักงานสัญญาจ้าง / พนักงานกำกับและควบคุม 
/ พนักงานกำกับและควบคุมอาว ุโส / ผ ู ้ช ่วยหัวหน้าส ่วนกำกับข้อมูลและป้องปรามการฟอกเงิน  
ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานผลการตรวจสอบพร้อมจัดทำจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-Mail) หรือ บันทึก
ข้อความถึง ฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขา ที่เกี่ยวข้อง (ไม่จัดส่งหนังสือของหน่วยงานภายนอกกรณีเป็นหนังสือลับ 
ของทางราชการ ให้กับ ฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขา  เว้นแต่ การขอทราบข้อเท็จจริงในรายละเอียดทีเกี่ยวข้องกับ
ฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขานั ้นโดยตรง) เพื ่อขอข้อมูลและเอกสารตามที ่หน่วยงานภายนอกสอบถามมา 
โดยมีกำหนดระยะเวลาให้ ฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขาที่เกี่ยวข้อง จัดส่งข้อมูลหรือเอกสารมายังส่วนกำกับข้อมูล
และป้องปรามการฟอกเงิน  ภายใน 5 วันทำการ หรือ ภายในระยะเวลา หรือ ตามชั้นความเร็วของหนังสือที่
สอบถามข้อมูลกำหนด  และเสนอต่อผู้อำนวยการฝ่ายกำกับการปฏิบัติงานลงนาม ผ่านผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
ตามลำดับชั้น  และจัดส่งให้ฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขา ดำเนินการ    ยกเว้นการจัดส่งทาง E-Mail  ถึงฝ่าย/ภาค/
ศูนย์/สาขา  ในลักษณะรูปแบบข้อความที่เป็นงานประจำไม่ต้องนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
 2.2 กรณีไม่พบข้อมูล ให้ลูกจ้างธนาคาร / พนักงานสัญญาจ้าง / พนักงานกำกับและ
ควบคุม / พนักงานกำกับและควบคุมอาวุโส / ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนกำกับข้อมูลและป้องปรามการฟอกเงิน  
ที่ได้รับมอบหมาย จัดทำรายงานผลการตรวจสอบและดำเนินการจัดทำหนังสือตอบกลับให้กับหน่วยงานที่
สอบถามข้อมูลตามขั้นตอนที่ 4  ต่อไป 
 



 3. เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการในการขอข้อมูลและเอกสารจากฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขา  
ในข้อ 2.1 หรือหนังสือสอบถามข้อมูลกับธนาคารฯ ในขั้นตอนที่ 2 ให้ลูกจ้างธนาคาร / พนักงานสัญญาจ้าง / 
พนักงานกำกับและควบคุม / พนักงานกำกับและควบคุมอาวุโส / ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนกำกับข้อมูลและป้องปราม
การฟอกเงิน ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการ ดังนี้ 
  3.1 กรณีได้รับข้อมูลหรือเอกสารครบถ้วน ให้ดำเนินการในขั้นตอนที่ 4 ต่อไป 
  3.2 กรณีได้รับข้อมูลหรือเอกสารไม่ครบถ้วน ให้ติดตามโดย โทรศัพท์ / E-Mail / บันทึก
ข้อความ ตามลำดับ ไปยังฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขา 
  3.3 กรณียังไม่ได้รับข้อมูลหรือเอกสาร ให้ติดตามโดย โทรศัพท์ / E-Mail / บันทึก
ข้อความ ตามลำดับ ไปยังฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขา 
  3.4 กรณีครบกำหนดระยะเวลาในหนังสือสอบถามข้อมูลกับธนาคารฯ และยังไม่ได้ข้อมูล
เอกสารจากฝ่าย/ภาค/ศูนย์/สาขา หรือหนังสือดังกล่าวส่งถึงฝ่ายกำกับการปฏิบัติงานเกินที่กำหนด ให้แจ้ง
หน่วยงานที่ร้องขอข้อมูลทางโทรศัพท์ / หนังสือ ตามลำดับ เพ่ือแจ้งข้อเท็จจริงและขอขยายระยะเวลา  
 
ขั้นตอนที่ 4 จัดทำหนังสือนำเสนอผู ้อำนวยการฝ่ายกำกับการปฏิบัติ งานลงนามตอบกลับหนังสือ 

สอบถามข้อมูลกับธนาคาร 
  ลูกจ้างธนาคาร / พนักงานสัญญาจ้าง / พนักงานกำกับและควบคุม / พนักงานกำกับและ
ควบคุมอาวุโส / ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนกำกับข้อมูลและป้องปรามการฟอกเงิน ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการจัดทำ
หนังสือถึงหน่วยงานที่สอบถามข้อมูลกับธนาคาร นำเสนอให้ผู้อำนวยการฝ่ายกำกับการปฏิบัติงานลงนาม  
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามสายงานตามลำดับชั้นเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการ Search  ข้อมูล และหนังสือ
แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานที่สอบถามข้อมูล  ทั้งนี้  หากเจ้าของข้อมูลเป็นพนักงานธนาคารให้ขออนุมัติ
กรรมการผู้จัดการก่อนจัดส่งให้หน่วยงานที่สอบถามข้อมูล 
 
ขั้นตอนที่ 5 จัดส่งหนังสือตอบกลับของธนาคารให้กับหน่วยงานที่สอบถามข้อมูล 
  1. ลูกจ้าง / พนักงานกำกับและควบคุม ที่ได้รับมอบหมาย ออกเลขที่หนังสือภายนอกและ 
Scan File จัดทำซอง จ่าหน้าซองจดหมายถึงที่อยู่ของหน่วยงานที่สอบถามข้อมูล และนำส่งให้ฝ่ายบริหาร
สำนักงานและกิจการสาขา จัดส่งให้กับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  2. ลูกจ้าง / พนักงานกำกับและควบคุม ที ่ได้รับมอบหมาย  จัดเก็บสำเนาเข้าแฟ้มตาม
ประเภทหน่วยงานที่สอบถามข้อมูล 
 
 
 
 
 



- ไม่มีอ ำนำจในกำรขอข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 

- มีอ ำนำจในกำรขอข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน :  การเปิดเผยข้อมูลลูกค้าให้กับหน่วยงานภายนอกที่มีหนังสือสอบถามข้อมูลกับธนาคาร 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
 
 

   

 
 
 

1 วันทำการ 
พระราชบัญญัติธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ พ.ศ. 2496 

 

 
 
 
 
 

1 วันทำการ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
พระราชบัญญัติธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ พ.ศ. 2496
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

 

 
 
 
 
 
 

3 วันทำการ 

พระราชบัญญัติธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ พ.ศ. 2496 
 

 

 
 
 
 

1 วันทำการ 

พระราชบัญญัติธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ พ.ศ. 2496 

 

 
 
 
 

1 วันทำการ 

พระราชบัญญัติธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ พ.ศ. 2496 

 

 
 
 

 
  

ที่มา :  คู่มือปฏิบัติงาน ส่วนกำกับข้อมูลและป้องปรามการฟอกเงิน ฝ่ายกำกับการปฏิบัติงาน กระบวนงานที่ 1 การ
เปิดเผยข้อมูลลูกค้าให้กับหน่วยงานภายนอกที่มีหนังสือสอบถามข้อมูลกับธนาคาร 

เริ่มต้น 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
สอบถามข้อมูลกับธนาคารในระบบ FTMS 

จบ 

4. จั ดท าหนั งสื อน าเสนอผู้ อ านวยการ 

ฝ่ายก ากับการปฏิบัติงานลงนามตอบกลับ

หนังสือสอบถามข้อมูลกับธนาคาร 

5. จั ดท าหนั งสื อน าเสนอผู้ อ านวยการ 

ฝ่ายก ากับการปฏิบัติงานลงนามตอบกลับ

หนังสือสอบถามข้อมูลกับธนาคาร 

3.  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลผ่าน

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ

ธนาคารและประสานงานขอข้อมูล

และเอกสารจากฝ่าย/ศูนย์/สาขา 

ที่เกี่ยวข้อง 

 2. พิจารณาสทิธิตามกฎหมายในการ 
ขอขอ้มูลของบุคคล/หนว่ยงานภายนอก 


