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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน - ระบบควบคุมกำรบริหำรควำมเส่ียงจำกอตัรำแลกเปลีย่น 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. กำรท ำสัญญำขอวงเงินซ้ือเงินตรำต่ำงประเทศล่วงหน้ำ 
 1.1. แผนกการเงินท าการติดต่อกบัธนาคารเพื่อแจง้วงเงิน Forward 

Contract โดยแจง้รายละเอียดหลกั 
- สกุลเงินท่ีตอ้งการจอง 
- จ านวนเงินท่ีจอง 
- ระยะเวลา        

 
1.2. ธนาคารพิจารณาวงเงินและส่ง Forward Contract มาใหก้บั

ทางแผนกการเงิน เพื่อใหบ้ริษทัฯ พิจารณาและใหผู้บ้ริหารลงนาม
ในสัญญา Forward  

 
1.3. แผนกการเงินส่ง Forward Contract ใหก้บัผูมี้อ  านาจพิจารณา

เง่ือนไขการขอวงเงิน Forward Contract ของธนาคาร 
 
1.4. ผูมี้อ านาจพิจารณาเง่ือนไขใน Forward Contract แจง้ให้

แผนกการเงินท าการเตรียมเอกสารประกอบการขอวงเงิน Forward 
ตามท่ีธนาคารตอ้งการ 
 
 

1. Forward Contract 
2. ประกอบการขอวงเงิน 

Forward เช่น 
1) หนงัสือรับรองบริษทั 
2) ส าเนาบตัรประจ าตวั

ประชาขนของผูมี้อ านาจ
ลงนามใน Forward 
Contract 

3) เอกสารเก่ียวกบั
หลกัทรัพยค์  ้าประกนัการ
ขอวงเงิน Forward 
เป็นตน้ 

3. หนงัสือแจง้ผลการอนุมติั
วงเงิน Forward Contract 
 

 

1. แผนกการเงิน 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1.5. แผนกการเงินส่งเอกสารประกอบการขอวงเงิน Forward 
ใหก้บัผูมี้อ  านาจ ตรวจสอบและลงนามใน Forward Contract 
พร้อมกบัส่งคืนใหก้บัพนกังานฝ่ายการเงิน 
 

1.6. พนกังานแผนกการเงินท าส าเนา 1 ชุด ตน้ฉบบัส่งใหก้บั
ธนาคาร ชุดส าเนาจดัเก็บเขา้แฟ้มถาวร 

 
1.7. ธนาคารส่งหนงัสือแจง้ผลการอนุมติัวงเงิน Forward Contract 

กลบัมายงับริษทัฯ 
 

1.8. เจา้หนา้ท่ีแผนกการเงินแจง้ผลกบัฝ่ายบริหาร และจดัเก็บ
หนงัสือแจง้ผลการอนุมติัวงเงิน Forward Contract เขา้แฟ้มถาวร 

 
2. กำรขอใช้วงเงินซ้ือเงินตรำต่ำงประเทศล่วงหน้ำ 
 2.1. แผนกการเงินจดัท ารายงาน Forward Contract และรายงาน  

TR Foreign Currency Outstanding ประจ าสัปดาห์  
 

2.2. แผนกการเงินส่งรายงาน Forward Contract และรายงาน TR 
Foreign Currency Outstanding ทาง e-mail ในรูป  Excel File ให้
ผูบ้ริหาร (CEO) พิจารณาทุกตน้สัปดาห์ 

1.  รายงาน Forward Contract 
2.  รายงาน TR Foreign Currency 

Outstanding 
3.  สัญญา Forward Contract 
 

1. แผนกการเงิน  
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

2.3. ผูบ้ริหาร (CEO) เปรียบเทียบอตัราขายของธนาคาร (Note) กบั
อตัรา Forward ท่ีจองซ้ือ  ถา้อตัราขายธนาคารสูงกวา่อตัรา 
Forward ท่ีจองซ้ือ ผูบ้ริหารใหแ้ผนกการเงินใชว้งเงินสินเช่ือจอง
ซ้ือเงินตราล่วงหนา้ เพื่อช าระตัว๋ TR ท่ีครบก าหนดช าระ เป็นการ
ป้องกนัความเส่ียงจากขาดทุนจากอตัราแลกเปลี่ยนได ้ถา้อตัราขาย
ธนาคารต ่ากวา่อตัรา Forward ท่ีจองซ้ือ ผูบ้ริหารจะแจง้แผนก
การเงินไม่ใหท้ าการซ้ือเงินตราล่วงหนา้ ใหแ้ผนกการเงินท า
จ่ายเงินตามระบบการจ่ายเงินต่างประเทศ 

 
2.4. หากผูบ้ริหาร (CEO) อนุมติัใหใ้ชว้งเงินสินเช่ือจองซ้ือเงินตรา

ล่วงหนา้  แผนกการเงินท าการติดต่อกบัธนาคารเพื่อแจง้ขอใช้
วงเงิน Forward Contract 

 
2.5. ธนาคารส่งแบบฟอร์มการขอใชว้งเงิน Forward Contract ให้

บริษทัฯ กรอกขอ้มูล พร้อมกบัแนบเอกสารการน าเขา้สินคา้ใหผู้มี้
อ  านาจลงนาม  

 
2.6. แผนกการเงินท าส าเนาแบบฟอร์มการขอใชว้งเงิน Forward 

Contract และเอกสารการน าเขา้สินคา้เพิ่ม 1 ชุด ส่งตน้ฉบบัใหก้บั
ธนาคาร เพื่อใหธ้นาคารด าเนินการช าระค่าสินคา้ใหก้บั Supplier 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ตามขั้นตอนการจดัซ้ือสินคา้ต่างประเทศ  แบบฟอร์มการขอใช้
วงเงิน Forward Contract และเอกสารการน าเขา้สินคา้ชุดส าเนา
จดัเก็บเขา้แฟ้มถาวร 

 
2.7. เม่ือถึงก าหนดช าระเงินธนาคารส่งรายงานการเรียกเก็บเงิน

จากการใชว้งเงิน Forward Contract แผนกการเงินท าเร่ืองจ่ายเงิน
ตามขั้นตอนการช าระดว้ย Rate ท่ีท าสัญญา Forward ไวก้บั
ธนาคาร 

 
3. กำรต่ออำยุสัญญำวงเงิน Forward และกำรปิดสัญญำวงเงิน Forward กรณีใช้วงเงิน Forward ไม่หมด 
 3.1. ทุกส้ินเดือนแผนกการเงินจดัท ารายงานวงเงินคงเหลือของ

สัญญา Forward โดยระบุวนัท่ีส้ินสุดสัญญาใหก้บัผูบ้ริหาร (ท่ีมี
อ านาจ) พิจารณา หากมีวงเงินสินเช่ือสัญญา Forward ใกลส้ิ้นสุด
สัญญา ผูบ้ริหาร(ท่ีมีอ านาจ) ท าการแจง้แผนกการเงินให้
ด าเนินการต่ออายสุัญญาหรือใหปิ้ดสัญญา Forward โดยระบุใน
รายงานวงเงินคงเหลือของสัญญา Forward พร้อมกบัลงลายมือช่ือ
ผูส้ั่งใหด้ าเนินการ 

 
 

1. รายงานวงเงินคงเหลือของ
สัญญา Forward 

2. แบบฟอร์มการต่ออายสุัญญา
วงเงิน Forward 

3. เอกสารประกอบการต่ออายุ
สัญญาวงเงิน Forward 

4. หนงัสือแจง้ผลการต่ออายุ
สัญญาวงเงิน Forward 

 
 

1. แผนกการเงิน 
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3.2. แผนกการเงินไดรั้บรายงานวงเงินคงเหลือของสัญญา 
Forward จากผูบ้ริหารด าเนินการ ดงัน้ี 
 

กรณีต่ออำยุสัญญำวงเงิน Forward 
1) แผนกการเงินติดต่อธนาคารเพื่อแจง้ต่อสัญญาวงเงิน 

Forward 
2) ธนาคารส่งแบบฟอร์มการต่ออายสุัญญาวงเงิน 

Forward ให้แผนกการเงินกรอกขอ้มูลตาม
แบบฟอร์ม และจดัเตรียมเอกสารประกอบตามท่ี
ธนาคารก าหนด 

3) แผนกการเงินส่งแบบฟอร์มการต่ออายสุัญญาวงเงิน 
Forward พร้อมกบัเอกสารประกอบใหผู้บ้ริหาร (ท่ีมี
อ านาจ) พิจารณาลงนามในแบบฟอร์มการต่ออายุ
สัญญาวงเงิน Forward 

4) แผนกการเงินไดรั้บแบบฟอร์มการต่ออายสุัญญา
วงเงิน Forward พร้อมกบัเอกสารประกอบจาก
ผูบ้ริหาร (ท่ีมีอ านาจ) ท าส าเนา 1 ชุด ส่งตน้ฉบบั
ใหก้บัธนาคาร  ส่วนส าเนาเก็บเขา้แฟ้มถาวร 

5) ธนาคารส่งหนงัสือแจง้ผลการต่ออายสุัญญาวงเงิน 
Forward  มายงัแผนกการเงิน แผนกการเงินรายงาน
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ใหผู้บ้ริหารรับทราบ และจดัเก็บหนงัสือแจง้ผลการ
ต่ออายสุัญญาวงเงิน Forward  เขา้แฟ้มถาวร 
 

กรณีปิดสัญญำวงเงิน Forward 
1) แผนกการเงินติดต่อธนาคารเพื่อแจง้ขอปิดสัญญา

วงเงิน Forward 
2) ธนาคารส่งแบบฟอร์มการขอปิดสัญญาวงเงิน 

Forward ให้แผนกการเงินกรอกขอ้มูลตาม
แบบฟอร์ม และจดัเตรียมเอกสารประกอบตามท่ี
ธนาคารก าหนด 

3) แผนกการเงินส่งแบบฟอร์มการขอปิดสัญญาวงเงิน 
Forward พร้อมกบัเอกสารประกอบใหผู้บ้ริหาร (ท่ีมี
อ านาจ) พิจารณาลงนามในแบบฟอร์มการขอปิด
สัญญาวงเงิน Forward 

4) แผนกการเงินไดรั้บแบบฟอร์มการขอปิดสัญญา
วงเงิน Forward พร้อมกบัเอกสารประกอบจาก
ผูบ้ริหาร (ท่ีมีอ านาจ) ท าส าเนา 1 ชุด ส่งตน้ฉบบั
ใหก้บัธนาคาร  ส่วนส าเนาเก็บเขา้แฟ้มถาวร 

 
 
1. แบบฟอร์มการปิดสัญญา

วงเงิน Forward 
2. เอกสารประกอบการปิดสัญญา

วงเงิน Forward 
3. ใบแจง้ค่าธรรมเนียมการใช้

สัญญาวงเงิน Forward 
4. หนงัสือแจง้ผลการปิดสัญญา

วงเงิน Forward 
 

 

 
 
1. แผนกการเงิน 
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5) ธนาคารส่งใบแจง้ค่าธรรมเนียมการใชส้ัญญาวงเงิน 
Forward  มายงัแผนกการเงิน แผนกการเงินท าเร่ือง
จ่ายค่าธรรมเนียม ตามระบบการจ่ายช าระ 

6) แผนกการเงินส่งหลกัฐานการจ่ายช าระค่าธรรมเนียม
ใหก้บัธนาคาร เม่ือธนาคารไดรั้บหลกัฐานการจ่าย
ช าระค่าธรรมเนียมแลว้ ด าเนินการปิดสัญญาวงเงิน 
Forward  

7) ธนาคารส่งหนงัสือแจง้ผลการปิดสัญญาวงเงิน 
Forward  ให้แผนกการเงิน แผนกการเงินรายงานให้
ผูบ้ริหารรับทราบ และจดัเก็บหนงัสือแจง้ผลการปิด
สัญญาวงเงิน Forward  เขา้แฟ้มถาวร 

 
 


