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คำนำ 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน “งานเงินทุนหมุนเวียน” ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้หน่วยงาน
ภายในกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานเงินทุนหมุนเวียน รวมทั้งสามารถถ่ายทอด    
ให้ผู ้ปฏิบัติงานได้รับทราบขั ้นตอนการให้บริการสินเชื่อแก่ผู้ประกอบการ ตั ้งแต่กระบวนการรับคำขอกู้ 
ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบสถานประกอบการ การวิเคราะห์กิจการ และการนำเสนอโครงการต่อผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ รวมถึงข้ันตอนการเบิกจ่ายเงนิกู้ การจัดเตรยีมเอกสารจดัทำสัญญา และการลงนามนิติกรรมสัญญา  

กลุ่มบริหารเงินทุน สำนักงานเลขานุการกรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานภายในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม สำหรับใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน
ของเงินทุนหมุนเวียน  

 
 
         กลุ่มบริหารเงินทุน 

สำนักงานเลขานุการกรม 
   มีนาคม 2566 
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เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
กลุ่มบริหารเงินทุน สำนักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 

 
 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
จัดทำเพื ่อเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัต ิงานเงินทุนหมุนเวียนเพื ่อการส่งเสริมอาชีพ

อุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย นำไปใช้ประโยชน์ ในการให้บริการสินเชื่อแก่ผู ้ประกอบการ     
ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค โดยสามารถปฎิบัติงานให้ถูกต้องตามข้ันตอนและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
2. ขอบเขตของงาน 

 การให้บริการสินเชื่อของเงินทุนหมุนเวียนฯ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ขั้นตอนการยื่นคำขอกู้ 
การตรวจสอบเอกสาร การรับคำขอกู้เพื่อดำเนินการวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในเชิงธรุกิจ และการพิจารณา
อนุมัติสินเช่ือ การจัดทำนิติกรรมสัญญา และการรับเงินกู้ของผู้ประกอบการ จนกระทั่งการเบิกใช้วงเงินกู้ 

 
3. คำจำกัดความ 

เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานเข้าใจความหมายในรายละเอียดมากยิ ่งขึ ้น และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
จึงกำหนดคำจำกัดความ ดังนี้ 

3.1  คณะกรรมการบริหาร หมายความว่า คณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริม
อาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย  

3.2  คณะอนุกรรมการบริหาร หมายความว่า คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริม
อาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 1-4 

3.3  หัวหน้าหน่วยปฏิบัติ หมายความว่า ผู้อำนวยการศูนย์ส่งเสริมอุตสาหกรรมภาคที่ 1 – 11 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารเงินทนุ หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นในสังกัดกรมสง่เสรมิอุตสาหกรรม ที่มีหน้าที่เกีย่วข้อง 
กับการบริหารจัดการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย  
ตามที่คณะกรรมการบริหารกำหนด 

3.4  หน่วยปฏิบัติ หมายความว่า กลุ่มบริหารเงินทุนสังกัดสำนักงานเลขานุการกรม ศูนย์ส่งเสริม
อุตสาหกรรมภาคที่ 1 – 11 หรือหน่วยงานอื ่นในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ที ่มีหน้าที ่เกี ่ยวข้อง          
กับการบริหารจัดการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
ตามที่คณะกรรมการบริหารกำหนด 

3.5 ประเภทอุตสาหกรรมที่ให้บริการ 
ง.1 ประเภทอาหาร หมายถึง ผลิตผลทางการเกษตรที่ไม่ใช้บริโภคสด แต่เป็นผลิตภัณฑ์

อาหารแปรรูป ทั้งอาหารแปรรูปที่พร้อมบริโภค หรืออาหารแปรรูปกึ่งสำเร็จรูป ซึ่งมีกระบวนการแปรรูปหรือ
ผลิตสำเร็จรูปชัดเจน โดยมีเงื่อนไข มีหลักฐานคำขอมาตรฐานระบบอาหารและยา (อย.) หรือมีหลักฐานคำขอ
มาตรฐานระบบควบคุมคุณภาพ (GMP) หรือมาตรฐานอื่นรองรับ 
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ง.2 ประเภทเครื่องดื่ม หมายถึง ผลิตภัณฑ์ประเภทเครื่องดื่มที่ไม่มีแอลกอฮอล์ รวมถึง
ผลิตภัณฑ์เครื่องดื่มพร้อมดื่ม ผลิตภัณฑ์ประเภทชงละลาย และผลิตภัณฑ์ประเภทชง เช่น น้ำผลไม้ น้ำสมุนไพร 
ขิงผงสำเร็จรูป ชาใบหม่อน เป็นต้น โดยมีเงื ่อนไข มีหลักฐานคำขอมาตรฐานระบบอาหาร และยา (อย.) 
หรือมีหลักฐานคำขอมาตรฐานระบบควบคุมคุณภาพ (GMP) หรือมาตรฐานอื่นรองรับ 

ง.3 ประเภทผ้าและเครือ่งแต่งกาย หมายถึง ผ้าทอและผ้าถักจากเส้นใยธรรมชาติ หรือเส้นใย
ธรรมชาติผสมเส้นใยสังเคราะห์ เช่น ผ้าแพรวา ผ้าพื้นเมืองทุกประเภท ผ้าถักโครเชต์ เป็นต้น และผลิตภัณฑ์
ประเภทเสื้อผ้า เครื่องประดับตกแต่งร่างกายทุกประเภทจากวัสดุทุกประเภท เช่น ผ้าพันคอ หมวก กระเป๋า 
เข็มขัด สร้อยคอ ต่างหู รองเท้า เป็นต้น 

ง.4 ประเภทของใช้และเครื ่องประดับตกแต่ง หมายถึง ผลิตภัณฑ์ประเภทเครื ่องเรือน 
ผลิตภัณฑ์ตกแต่งบ้าน เครื่องใช้สำนักงาน เครื่องใช้สอยต่าง ๆ รวมทั้งผลิตภัณฑ์ในกลุ่มจักสานที่มวัีตถุประสงค์
เพื่อใช้สอย เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ดอกไม้ประดิษฐ์ เป็นต้น 

ง.5 ประเภทศิลปะประดิษฐ์และของที่ระลกึ หมายถึง ผลิตภัณฑ์สิ่งประดิษฐ์ที่สะท้อนวิถีชีวิต
ภูมิปัญญา และวัฒนธรรมท้องถ่ิน และเป็นผลิตภัณฑ์ที่ใช้เป็นของขวัญของที่ระลึก 

ง.6 ประเภทสมุนไพรที่ไม่ใช่ยาและอาหาร หมายถึง ผลผลิตจากธรรมชาติที่ไม่ใช่การบริโภค
และรักษา เช่น เครื่องสำอางสมุนไพร สบู่สมุนไพร น้ำมันหอมระเหย รวมถึงผลิตภัณฑ์สมุนไพรและสปา  
ทุกชนิด  เป็นต้น 

ง.7 ประเภทอื่น ๆ หมายถึง ประเภทอุตสาหกรรมที่มีส่วนในการสนับสนุนหรือต่อเนื ่อง
ประเภทอุตสาหกรรมทั้ง 6 ประเภท เช่น กลุ่มงานบริการ ซ่อม เชื่อม กลึง หล่อ ชุบ บรรจุภัณฑแ์ละการพิมพ์ 
หรือเป็นอุตสาหกรรมที่สนับสนุนกลุ่มวิสาหกิจชุมชน SMEs หรือเกิดผลิตภัณฑ์นวัตกรรมใหม่ ๆ กรณีเข้าข่าย
เป็นโรงงานอุตสาหกรรม ต้องจดทะเบียนโรงงานอุตสาหกรรม 
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4. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ  
    ในกระบวนงานให้บริการสินเช่ือ มีผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผิดชอบต่อการดำเนินงาน ดังนี ้

ตำแหน่ง หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
คณะกรรมการบริหาร 
  
 

พิจารณาอนุมัติการให้กู ้เง ิน อนุมัติให้จ่ายเง ินกู้ 
ตามระเบียบ คำสั่ง หรือประกาศของกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม  

คณะอนุกรรมการบริหาร  พิจารณาอนุมัติการให้กู้เงิน และอนุมัติให้จ่ายเงินกู้ 
ในเขตพ ื ้นท ี ่ ร ับผ ิดชอบ ตามระเบ ียบกระทรวง
อุตสาหกรรมว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนพื่อการส่งเสริม
อาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย พ.ศ. 
2525 คำส ั ่ ง  หร ื อประกาศของกรมส ่ งเสริ ม
อ ุ ต ส า ห ก ร ร ม  ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค์  
ของเงินทุนหมุนเวียน ระเบียบ คำสั ่ง ประกาศ และ
แนวทางที่กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม หรือคณะกรรมการ
บริหารกำหนดไว้ 

หัวหน้าหน่วยปฏิบัติ พิจารณาอนุมัติการให้กู้เงิน ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ 
และบริหารจัดการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริม
อาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
ตามที่คณะกรรมการบริหารกำหนด 

เจ้าหน้าที่ เป ็นผู้ปฎิบ ัต ิงาน ร ับคำขอกู ้ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ตรวจสอบสถานประกอบการ จัดทำรายงาน
การวิเคราะห์โครงการเพื่อนำเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
พิจารณา รวมทั้งการจ่ายเงินกู้ และการจัดทำนิติกรรม
สัญญา  
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ไม่นับวันรอปฎิบัติ 
 

วงเงินกู้ไม่เกิน 200,000 บาท บุคคลค้ำประกัน  2 วันทำการ 
วงเงินกู้ไม่เกิน 200,000 บาท  หลักทรัพย์ค้ำประกัน 7 วันทำการ 
วงเงินกู้เกิน 200,000 – 500,000 บาท  หลักทรัพย์ค้ำประกัน 9 วันทำการ 
วงเงินเกิน 500,000 – 2,000,000 บาท 19 วันทำการ 
วงเงินเกิน 2,000,000 – 5,000,000 บาท 29 วันทำการ 

1 วันทำการ 

 1 วันทำการ 

วงเงินกู้ไม่เกิน 200,000 บาท  บุคคลค้ำประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ 2 วันทำการ 
วงเงินกู้ไม่เกิน 200,000 บาท  หลักทรัพย์ค้ำประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ  2 วันทำการ 
วงเงินกู้เกิน 200,000 – 500,000 บาท  หลักทรัพย์ค้ำประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ 5 วันทำการ 
วงเงินเกิน 500,000 – 2,000,000 บาท คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนฯ 20 วันทำการ 
วงเงินเกิน 2,000,000 – 5,000,000 บาท คณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนฯ  20 วันทำการ 

 5 วันทำการ 
 

 4 วันทำการ 
 

5. Work Flow กระบวนการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

ไม่ครบถ้วน 

2.รับคำขอกู้  

ครบถ้วน 

3.ประสานหน่วยปฏิบัติ
ตรวจสอบหลักทรัพย์ 

รอคำขอกู้ถึงลำดับปฏิบัติ 

4.ตรวจสอบสถานประกอบการ 

5.วิเคราะห์กิจการ / นำเสนอรายงาน 

1.ตรวจสอบ
เอกสาร 

แก้ไข 

6. ผู้มีอำนาจ
อนุมัติพิจารณา 

ไม่อนุมัติ/ ส่งคืนเอกสาร 

7.1.1 วางฎีกา 

ลูกค้าย่ืนคำขอ
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 

7.1.2 รับเงิน – จ่ายเงินกู้ 

อนุมัติสินเชื่อ 

7.2.1 จัดเตรียมเอกสารจัดทำสัญญา 

7.2.2 ลงนามนิติกรรมสัญญา 

เบิกใช้วงเงิน 

 9 วันทำการ 

หมายเหตุ ผู้มีอำนาจอนุมัติ และระยะเวลารวมทุกกระบวนงานในแตล่ะวงเงิน 
วงเงินกู้ไม่เกิน 200,000 บาท  บุคคลค้ำประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ ระยะเวลา 15 วันทำการ 
วงเงินกู้ไม่เกิน 200,000 บาท  หลักทรพัยค์้ำประกัน หัวหน้าหน่วยปฎบิัติ ระยะเวลา 20 วันทำการ 
วงเงินกู้เกิน 200,000 – 500,000 บาท  หลักทรัพย์ค้ำประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ ระยะเวลา 25 วันทำการ 
วงเงินเกิน 500,000 – 2,000,000 บาท คณะอนุกรรมการบรหิารเงินทุนหมุนเวียนฯ ระยะเวลา 40 วันทำการ 
วงเงินเกิน 2,000,000 – 5,000,000 บาท คณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนฯ ระยะเวลา 60 วันทำการ 
 

7. แจ้งผลการอนุมัติให้ลูกค้าทราบ 
และนัดทำสัญญา 

 
งานการเงิน งานนิติกรรม 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    6.1 การตรวจสอบเอกสารประกอบคำขอกู้ มีขั้นตอนการตรวจสอบ ดังนี ้

6.1.1 ตรวจสอบข้อมูลการล้มละลายผ่านทางเว็บไซต์กรมบังคับคดี www.led.go.th โดยผู้ขอกู้ต้องไม่
เป็นบุคคลล้มละลาย 

6.1.2. ตรวจสอบความซ้ำซ้อนการรับบริการเงินกู้จากกองทุนส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาด
ย่อม   

6.1.3. ต ร วจ ส อบความซ ้ ำ ซ ้ อ นก า ร ร ั บบร ิ ก า ร เ ง ิ น กู้ ข อ งกอ งท ุ นพ ัฒนา เ อส เอ ็ มอี  
ตามแนวประชารัฐ 2560 

6.1.4. รายการเอกสารที่ต้องใช้ประกอบคำขอกู้ แยกได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 
  (1) เอกสารคำขอกู้ที่ใช้บุคคลค้ำประกัน 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ท่ีออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 คำขอกู้กรณีบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ (เอกสารของผู้กู้) 
 2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 
4 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 
5 บัตรประจำตัวประชาชนคู่สมรสผู้กู้ (ถ้ามี) กรมการปกครอง  1 ฉบับ 
6 ทะเบียนบ้านของคู่สมรสผู้กู้ (ถ้าม)ี กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

7 
ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของคู่สมรสผู้กู้ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

8 ใบสำคัญการสมรส/หย่า  (ถา้มี) กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

9 
ใบมรณะบัตร  
(กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

10 หนังสือยินยอมให้กู้เงิน (กรณีมีคู่สมรส) กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1  ฉบับ 

11 หนังสือรับรองกรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยา
โดยไม่จดทะเบียนสมรส  

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1  ฉบับ 

12 หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด) กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1  ฉบับ 
13 แผนที่ที่อยู่ปัจจุบัน กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 
14 แผนที่ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

15 
ใบตรวจสอบประวัติข้อมูลเครดิตบูโร 
ของผู้ขอกู้ มีระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน 

- -1  ฉบับ 

16 
สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล ซึ่งออกให้โดยพนักงานเจ้าหน้าที่มี
กำหนดเวลาไม่เกิน 90  วัน 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ (เอกสารเพ่ิมเติม
สำหรับนิติบุคคลขอกู้ 
จะต้องประทับตรายาง
และผู้มีอำนาจกำกับ
ทุกฉบับ) 17 

สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ  
พร้อมรายชื่อผู้ถือหุ้น 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ 

18 สำเนาใบแสดงการจดทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ 
19 สำเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ 

20 
สำเนารายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 
ให้ตรวจสอบงบดุล/งบกำไรขาดทุน 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ 

21 
รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น  
อนุมัติให้กู้เงินทุนหมุนเวียนฯ 

- 1 - ฉบับ 

22 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของผู้คำ้ประกัน/คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถา้มี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (เอกสารประกอบกรณี
ใช้บุคคลค้ำประกัน ) 

http://www.led.go.th/
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ท่ีออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

23 
สำเนาทะเบียนบ้านที่อยู่ปัจจุบัน 
ของผู้ค้ำประกัน/คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน  
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  
 
 
 
 
 
 

(เอกสารประกอบกรณี
ใช้บุคคลค้ำประกัน ) 

 
 

24 
สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  
ของผู้ค้ำประกัน/คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน  
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

25 สำเนาใบสำคัญการสมรส/หย่า (ถา้มี) กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 
26 สำเนาใบมรณะบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

27 
หนังสือยินยอมให้ค้ำประกันการกู้เงิน  
(กรณีผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส)  

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 1 ฉบับ 

28 
หนังสือรับรองกรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยา
โดยมิได้จดทะเบียนสมรส  

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม    

29 หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด)  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม    

30 
แผนที่ที่อยู่ปัจจุบันและแผนที่ 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 1 ฉบับ 

31 

สลิปเงินเดือนย้อนหลัง 3 เดือน และ 
หนังสือรับรองเงินเดือนพร้อมบัญชีเงินฝาก
ธนาคารที่เป็นบัญชีเงินเดือนย้อนหลัง  
3 เดือน 

- 1 - ฉบับ 

32 แผนที่สถานประกอบการ กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ (เอกสารเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการ) 

33 
ภาพถ่ายสถานประกอบการ  
และภาพถ่ายตัวอย่างผลิตภัณฑ์  

- 1 - ฉบับ 

34 
สำเนาใบทะเบียนการค้า  
(ถ้ามี) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ 

35 
สำเนาใบอนุญาตตั้งโรงงาน/ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ (ถ้ามี) 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม - 1 ฉบับ 

36 
สำเนาใบสำคัญการใช้ฉลากอาหาร 
ใบอนุญาต ใบรับรองอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

หน่วยงานที่ให้ 
การรับรอง 

- 1 ฉบับ 

37 สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (ถ้าม)ี กรมสรรพากร - 1 ฉบับ 

38 
สำเนาใบรับคำสั่งสินค้า/รับสั่งผลิต/สั่งซ้ือ
วัตถุดิบ/ใบส่งสินคา้ ย้อนหลัง 3 เดือน  

- - 1 ฉบับ 

39 
สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการหรือ
หลักฐานจดทะเบียนการเช่า   
(กรณีเป็นสถานประกอบการเช่า) 

- - 1 ฉบับ 

40 
สำเนาวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร  
การผ่านการฝึกอบรม/สัมมนาต่าง ๆ (ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ 

41 
สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารย้อนหลัง  
3 เดือน (ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ 
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(2) เอกสารคำขอกู้ที่ใช้หลักทรัพย์ค้ำประกัน 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 คำขอกู้กรณีบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ (เอกสารของผู้กู้) 
2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 
3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 
4 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 

5 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนคู่สมรสผู้กู้ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

6 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อของคู่สมรสผู้กู้ (ถ้ามี) กรมการปกครอง  1  
7 สำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรสผู้กู้ (ถ้าม)ี กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 
8 สำเนาใบมรณะบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) กรมการปกครอง -  ฉบับ 
9 หนังสือยินยอมให้กู้เงิน (กรณีมีคู่สมรส)  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

10 
หนังสือรับรองกรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยา 
โดยไม่ได้จดทะเบียนสมรส 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

11 หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด)  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1  ฉบับ 

12 
แผนที่ที่อยู่ปัจจุบันและแผนที่ 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

13 
ใบตรวจสอบประวัติข้อมูลเครดิตบูโร         
มีระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน 

- 1 - ฉบับ 

14 
สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน       
นิติบุคคล ซึ่งออกให้โดยพนักงานเจ้าหน้าที่ 
มีกำหนดเวลาไม่เกิน 90 วัน 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ (เอกสารเพ่ิมเติมสำหรับ
นิติบุคคลขอกู้ จะต้อง
ประทับตรายางและผู้มี
อำนาจกำกับทุกฉบับ) 

15 
สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ  
พร้อมรายชื่อผู้ถือหุ้น 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ 

16 สำเนาใบแสดงการจดทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ 
17 สำเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม กรมสรรพากร - 1 ฉบับ 

18 
สำเนารายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 
ให้ตรวจสอบงบดุล/งบกำไรขาดทุน 

- - 1 ฉบับ 

19 
รายงานการประชุมผู้ถือหุน อนุมัติให้กู้
เงินทุนหมุนเวียนฯ 

- - 1 ฉบับ 

20 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือ
กรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่นำมาเป็นประกัน/
คู่สมรส 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (เอกสารประกอบ    
กรณีใช้หลักทรัพย์     

ค้ำประกัน  ) 

21 
สำเนาทะเบียนบ้านที่อยู่ปัจจุบันของผู้ถือ
กรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่นำมาเป็นประกัน/
คู่สมรส 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

22 
สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล  
ของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่นำมา 
ค้ำประกัน/คู่สมรส 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

23 
สำเนาใบสำคัญการสมรส/หย่า  
ของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่นำมา 
ค้ำประกัน (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

24 
สำเนาใบมรณะบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต)
ของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่นำมา 
ค้ำประกัน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

25 โฉนดที่ดิน หรือ น.ส.3 ก./1 ฉบับ เอกสารเพ่ิมเติม กรมที่ดิน 1 1 ฉบับ 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

26 หนังสือประเมินราคาที่ดิน กรมที่ดิน 1 - ฉบับ  

27 
หนังสือรับรองยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
นำมาเป็นประกันเงินกู้  

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

28 

หนังสือยินยอมของคู่สมรสให้จำนอง
หลักทรัพย์เป็นประกันเงินกู้ (กรณีมีคู่สมรส
และจดทะเบียนสมรส) / หนังสือรับรองของ
เจ้าของที่ดิน กรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยาโดย
มิได้จดทะเบียนสมรส (กรณีมิได้จดทะเบียน
สมรส)  (ตามแบบฟอร์มของกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม) 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

29 
แผนที่แสดงที่ตัง้หลักทรัพย์ที่นำมาเป็น
ประกัน 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

30 แผนที่สถานประกอบการ กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

31 
ภาพถ่ายสถานประกอบการ  
และภาพถ่ายตัวอย่างผลิตภัณฑ์ (ถ้าม)ี 

- 1 - ฉบับ 

32 สำเนาใบทะเบียนการค้า (ถ้าม)ี กรมพัฒนาธุรกิจการค้า - 1 ฉบับ 

33 
สำเนาใบอนุญาตตั้งโรงงาน/ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม - 1 ฉบับ 

34 
สำเนาใบสำคัญการใช้ฉลากอาหาร 
ใบอนุญาต ใบรับรองอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

หน่วยงานที่รับรอง - 1 ฉบับ (เอกสารเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการ) 

 35 สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (ถ้าม)ี กรมสรรพากร - 1 ฉบับ 

36 
สำเนาใบรับคำสั่งสินค้า/รับสั่งผลิต/สั่งซ้ือ
วัตถุดิบ/ใบส่งสินคา้ ย้อนหลัง 3 เดือน  
(ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ 

37 
สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ 
หรือหลักฐานจดทะเบียนการเช่า  
(กรณีเป็นสถานประกอบการเช่า) 

- - 1 ฉบับ 

38 
สำเนาวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร  
การผ่านการฝึกอบรม/สัมมนาต่าง ๆ (ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ 

39 
สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ย้อนหลัง 3 เดือน (ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ 
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6.2 รับคำขอกู้   
                  เมื ่อตรวจสอบเอกสารคำขอกู ้ครบถ้วนแล้ว ให้ลงรับคำขอกู ้เงินในระบบเงินทุนหมุนเว ียน  
https://incredit.dip.go.th  เมนูงานสินเชื ่อ เมนูย่อยคำขอกู ้ใหม่ และกดรับคำขอกู ้เพื่อให้ระบบคำนวน
ระยะเวลาการดำเนินงานของคำขอกู้นั้น  รายละเอียดดังหน้าจอที่ปรากฎ 

 
    
 
 6.3 ประสานหน่วยปฏิบัติ กรณีหลักทรัพย์ค้ำประกันอยู่นอกเขตพื้นทีร่ับผิดชอบ 
                 กรณีที ่คำขอกู ้ใช้หล ักทรัพย ์ค ้ำประกันอย ู ่นอกเขตพื ้นท ี ่ร ับผ ิดชอบของหน่วยป ฏิบ ัติ 
ให้ประสานงานกับหน่วยปฏิบัติซึ่งรับผิดชอบเขตพื้นที ่ตั ้งของหลักทรัพย์นั ้น เพื ่อดำเนินการตรวจสอบ
หลักทรัพย์ค้ำประกัน ว่าปรากฎตามตามสำเนาโฉนดที่ดิน โดยกำหนดให้หลักเขตที่ดินต้องตรงกับโฉนดที่ดิน
อย่างน้อยแปลงละ 1 หลัก  
 6.4 ตรวจสอบสถานประกอบการ 
                 นัดหมายผู้กู้เพื่อเข้าตรวจสอบสถานประกอบการที่ดำเนินธุรกิจ และสัมภาษณ์ผู้กู้เพิ่มเติมใน
เรื่องด้านกระบวนการผลิต การดำเนินธุรกิจ การตลาด และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บภาพถ่ายสถาน
ประกอบการและตัวอย่างผลิตภัณฑ์  เพื่อนำมาใช้ในการวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของกิจการ  

6.5 วิเคราะห์กจิการ / นำเสนอรายงาน 

                     จัดทำบทวิเคราะห์โดยใช้ข้อมูลจากเอกสาร และข้อมูลจากสัมภาษณ์ผู้กู้เพิ่มเติมโดย พิจารณาถึง
วัตถุประสงค์ในการขอสินเช่ือ โดยวัตถุประสงค์จะต้องสอดคล้องกับระเบียบและนโยบายของเงินทุนหมุนเวียน
ฯ พร้อมทั้งวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของกิจการ โดยเฉพาะความสามารถในการหารายได้ที่แสดงให้เห็นว่า
กิจการมีความสามารถชำระหนี้คืนตามเงื่อนไขหรือข้อตกลงที่กำหนด พร้อมทั้งนำเสนอข้อเท็จจริงต่อผู้มี
อำนาจอนุมัติพิจารณา เพื่อพิจารณาต่อไป 
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6.6  ผู้มีอำนาจอนมุัติพิจารณา 
6.6.1 การอนุมัติให้กู้ยืมเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) ให้หัวหน้า   หน่วยปฏิบัตเิป็น

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติเงินกู้และจ่ายเงินกู้ 
           6.6.2   การอนุมัติให้กู้ยืมเงินเกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) แต่ไม่เกิน  
2,000,000 บาท (สองล้านบาทถ้วน) ให้หน่วยปฏิบัติเสนอความเห็นต่อคณะอนุกรรมการ เป็นผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติเงินกู้และจ่ายเงินกู้ 

6.6.3 การอนุมัติให้กู้ยืมเงินเกิน 2,000,000 บาท (สองล้านบาทถ้วน) แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท (ห้าล้านบาทถ้วน) ให้คณะอนุกรรมการเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการบริหาร เป็นผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติเงินกู้และจ่ายเงินกู้ 

6.7 แจ้งผลการอนุมัติให้ลกูค้าทราบ และนัดทำสัญญา 
กรณีอนุมัตเิงินกู้  จัดทำหนังสือแจง้ผลการพิจารณาพรอ้มนดัหมายวันทำสญัญา  

และจดจำนอง (กรณีใช้หลกัทรัพย์ค้ำประกัน) 
กรณีไม่อนุมัตเิงินกู้  จัดทำหนังสือแจง้ผลการพจิารณาพร้อมจัดส่งเอกสารคืนผู้ขอกู ้

6.7.1.1 วางฎีกา 
1) กรณีโอนเงินกูผ้่านระบบ KTB Corporate Online  

โดยมีเอกสารประกอบการวางฎีกา ดังนี้   
- สรปุผลการพิจารณาอนุมัติใหกู้้เงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนผู้กู้  ผู้กูร้่วม (ถ้ามี)  
- สำเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร  
- แบบแจง้ข้อมลูการรับเงินโอนผ่าน ระบบ KTB Corporate Online 

2)  กรณีจ่ายเงินกู้เป็นเช็คธนาคาร  
โดยมีเอกสารประกอบการวางฎีกา ดังนี้   
- สรปุผลการพิจารณาอนุมัติใหกู้้เงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนผู้กู้  ผู้กูร้่วม (ถ้ามี) 

6.7.1.2 รับ-จ่ายเงินกู ้
ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของบัญชีหน่วยงาน เมื่อพบว่ามีรายการโอนยอดเงิน 

ตามจำนวนที่วางฎีกาครบถ้วนแล้ว  และดำเนินการจัดทำเช็คธนาคารเพื่อจ่ายเงินกู้ พร้อมทั้งแจ้งให้งานนิติกรรมทราบ
เพื่อดำเนินการจัดทำสัญญาเงินกู้ต่อไป  

6.7.2.1 จัดเตรียมเอกสารจัดทำสัญญา 
กรณีใช้บุคคลค้ำประกัน 
(1) สัญญากู้เงนิทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
(2) บันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
(3) สัญญาค้ำประกันเงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)   

ทั้งนี ้ ให้จัดทำเอกสารตาม (1)-(3) ขึ ้น 3 ฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน       
โดยเก็บไว้ที่ผู้ให้กู้ 2 ฉบับ และส่งมอบคู่ฉบับให้ผู้กู้ 1 ฉบับ 
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กรณีใช้หลกัทรพัย์ค้ำประกัน 
(1) สัญญากู้เงนิทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
(2) บันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
(3) หนังสือสญัญาจำนองที่ดิน สำหรับสำนักงานที่ดิน ผู้จำนอง และผูร้ับ

จำนอง 
(4) ข้อตกลงต่อท้ายสัญญาจำนองที่ดิน สำหรับสำนักงานที่ดิน ผู้จำนอง และผู้รับ

จำนอง 
(5) หนังสือมอบอำนาจ สำหรับใช้ประกอบการรับจดทะเบียนจำนองที ่ดินตาม

แบบฟอร์มของกรมท ี ่ด ิน (ท.ด.21) เสนอผู ้ม ีอำนาจลงนาม (คำสั่ง           
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ที่ 407/2560 ลงวันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2560) 

ทั้งนี้ ให้จัดทำเอกสารตาม (1)-(2) ขึ้น 3 ฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน  
โดยเก็บไว้ ที่ผู้ให้กู้ 2 ฉบับ และส่งมอบคู่ฉบับให้ผู้กู้ 1 ฉบับ 

ให้จัดทำเอกสารตาม (3)-(4) ขึ ้น 3 ฉบับ มีข้อความอย่างเดียวกัน สำหรับ 
สำนักงานที่ดิน 1 ฉบับ ผู้จำนอง 1 ฉบับ และผู้รับจำนอง 1 ฉบับ 

6.7.2.2 ลงนามนิตกิรรมสัญญา 
กรณีใช้บุคคลค้ำประกัน 
(1) ผู้กู้ ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี) และผู้ค้ำประกัน พร้อมคู่สมรสของผูกู้้ ผู้กู้ร่วม ผู้ค้ำประกนั 

(ถ้ามี) ลงนามเอกสาร ดังนี ้
ก. สัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
ข. บันทึกข้อตกลงแนบท้ายสญัญากูเ้งินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)   
ค. สัญญาค้ำประกันเงินทุนหมุนเวียนฯ  (DIPROM Pay)   

(2) ผู้กู้ชำระค่าอากรแสตมป์ สำหรับติดสัญญากู้เงินและคู่ฉบับสัญญากู้เงิน
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ (ต้นฉบับสัญญากู้เงิน ติดอากรแสตมป์ร้อยละ 0.05 ของวงเงินที่ได้รับอนุมัติ คู่ฉบับ
สัญญากู้เงิน ติดอากรแสตมป์ จำนวนเงิน 10 บาท และสัญญาค้ำประกันติดอากรแสตมป์ จำนวนเงิน 10 บาท) 

(3) เมื่อผู้กู้ลงนามเอกสารตาม (1) เสร็จเรียบร้อย ให้ดำเนินการแจ้งงาน
การเงิน เพื่อดำเนินการโอนเงินกู้เข้าบัญชีธนาคารตามที่ผู้กู้แจ้งไว้ (สำหรับส่วนกลาง ได้แก่ สล.กสอ.) หรือ
ดำเนินการจ่ายเช็คเงินกู้ให้แก่ผู้กู้ (สำหรับส่วนภูมิภาค ได้แก่ ศภ.1-11 กสอ.)  

(4) จ ัดทำบันทึกเสนอผู ้ม ีอำนาจลงนามสัญญากู ้เง ินทุนหมุนเว ียนฯ    
(DIPROM Pay) และบันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay) พร้อมหนังสือส่ง
สัญญากู้เงินฯ  บันทึกข้อตกลงฯ และสัญญาค้ำประกันฯ (คู่ฉบับ) ให้ผู้กู้ ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี) และผู้ค้ำประกัน เก็บไว้
เป็นหลักฐาน 

(5) นำเอกสารการขอสินเช่ือใส่แฟ้ม แล้วนำไปจัดเก็บไว้ในตู้เก็บสัญญากู้เงิน 

กรณีใช้หลกัทรพัย์ค้ำประกัน 
(1) ผู้กู้ ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี) และผู้ค้ำประกัน พร้อมคู่สมรสของผู้กู้ ผู้กู้ร่วม ผู้ค้ำประกัน 

(ถ้ามี) ลงนามเอกสาร ดังนี้ 
ก. สัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
ข. บันทึกข้อตกลงแนบท้ายสญัญากูเ้งินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
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ค. หนังสือสัญญาจำนองที่ดิน  
ง. ข้อตกลงตอ่ท้ายสญัญาจำนองที่ดิน  

(2) ผู้กู้ชำระค่าอากรแสตมป์ สำหรับติดสัญญากู้เงินและคู่ฉบับสัญญากู้เงิน
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ (ต้นฉบับสัญญากู้เงิน ติดอากรแสตมป์ร้อยละ 0.05 ของวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และคู่ฉบับ
สัญญากู้เงิน ติดอากรแสตมป์ จำนวนเงิน 10 บาท) 

(3) จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (รับจำนองที่ดิน) ณ กรมที่ดิน สำนักงาน
ที่ดินจังหวัด สำนักงานที่ดินเขต หรือสำนักงานที่ดินอำเภอ แล้วแต่กรณี เมื่อเจ้าพนักงานที่ดินลงนามและ
ประทับตราเอกสารตาม (1) ค. และ ง. พร้อมคืนหนังสือแสดงสทิธิในที่ดินและสญัญาเรียบร้อยแลว้ ให้แจ้งงาน
การเงิน เพื่อดำเนินการโอนเงินกู้เข้าบัญชีธนาคารตามที่ผู้กู้แจ้งไว้ (สำหรับส่วนกลาง คือ สล.กสอ.) หรือ
ดำเนินการจ่ายเช็คเงินกู้ให้แก่ผู้กู้ (สำหรับส่วนภูมิภาค คือ ศภ.1-11 กสอ.)  

(4) จ ัดทำบันทึกเสนอผู ้ม ีอำนาจลงนามสัญญากู ้เง ินทุนหมุนเว ียนฯ          
(DIPROM Pay) และบันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay) พร้อมหนังสือส่ง
สัญญากู้เงินฯ และบันทึกข้อตกลงฯ (คู่ฉบับ) ให้ผู้กู้ ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี) และผู้จำนอง เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

(5) นำเอกสารการขอสินเช่ือใส่แฟ้ม แล้วนำไปจัดเก็บไว้ในตู้เก็บสัญญากู้เงิน 
 

7. มาตรฐานงาน 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน มาตรฐานงาน 
(วันทำการ) 

กระบวนงานที่ 1  ขอกู้วงเงินไมเ่กิน 200,000 บาท 
ใช้บุคคลค้ำประกัน สำหรับบุคคลธรรมดา หรอืนิติบุคคล  

15 

กระบวนงานที่ 2  ขอกู้วงเงินไมเ่กิน 200,000 บาท  
ใช้หลักทรัพย์ค้ำประกัน สำหรบับุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

20 

กระบวนงานที่ 3  ขอกู้วงเงินเกินกว่า 200,000 - 500,000 บาท  
ใช้หลักทรัพย์ค้ำประกัน สำหรบับุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

25 

กระบวนงานที่ 4  ขอกู้วงเงินเกินกว่า  500,000 -2,000,000  บาท  
ใช้หลักทรัพย์ค้ำประกัน สำหรบับุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

45 

กระบวนงานที่ 5  ขอกู้วงเงินเกินกว่า  2,000,000 -5,000,000  บาท  
ใช้หลักทรัพย์ค้ำประกัน สำหรบับุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

60 

ผู้รบับริการตอ้งมีความพงึพอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
ร้อยละ 40 ของจำนวนลูกหนี้ที่ได้รบัอนุมัตเิงินกู้มีรายไดเ้พิม่ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของยอดขายหลักจากที่
ลูกหนี้ไดร้ับอนมุัติเงินทุนหมุนเวียนเป็นระยะเวลา 6 เดือน 

 
8. ระบบการติดตามประเมินผล  

8.1 การต ิดตามระยะเวลาการ ให ้บร ิการสินเช ื ่อเป ็นไปตามมาตรฐานงาน  โดยใช้ระบบ 
incredit.diprom.go.th เมนูสินเช่ือ เมนูย่อยรายงานสินเช่ือ ช่ือรายงาน ANA006:รายงาน พรบ.อำนวยความสะดวก 
โดยสามารถค้นจากวันที่ทำสัญญา 

8.2 แบบสำรวจความพึงพอใจในการรับบริการของเงินทุนหมุนเวียน  
8.3 แบบติดตามประเมินผลลัพธ์ลูกหนี้ที่ได้รับเงินอนุมัติเงินกู้ไปแล้ว 6 เดือน  
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9. ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 
    กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัตงิานได้ตามมาตรฐานของงาน เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการจดัทำหนังสอืแจ้งความล่าช้า
ในการปฏิบัติงานให้แก่สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบ ในทุก 7 วัน จนกว่าจะดำเนินการ
แล้วเสร็จ 
  
10. เอกสารอ้างอิง 
  1. ระเบียบกระทรวงอุตสาหกรรมว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรม
ในครอบครัวและหัตถกรรมไทย พ.ศ. 2525 
  2. พระราชบัญญัติทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 

3. พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  4. คำสั่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ที่ 486/2558 เรื่องแก้ไขเพิ่มเติมนิยาม องค์ประกอบ
และอำนาจหน้าที่คณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัว    
และหัตถกรรมไทย และอำนาจหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติตามคำสั่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมที่ 33/2553       
ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2553 
  5. คำสั ่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ที ่ 407/2560 เรื ่องการมอบอำนาจให้ทำนิติกรรม    
และสัญญาเกี่ยวกับหลักประกันเงินกู้ ควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติตามสัญญา การประนีประนอมยอมความ 
และการบังคับคดี 
  6. คำสั่งคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรม
ในครอบครัวและหัตถกรรมไทย ที่ 2/2565 เรื่อง การให้กู้เงิน อัตราดอกเบี้ย ดอกเบี้ยใระหว่างผิดนัด 
หลักประกันเงินกู้ การอนุมัติเงินกู้และการอนุมัติจ่ายเงินกู้  

7.คำสั่งคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรม  
ในครอบครัวและหัตถกรรมไทย ที่ 1/2566 เรื่อง คณะอนุกรรมการบรหิารเงินทุนหมุนเวียนเพือ่การส่งเสริม
อาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
 
11. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

รายช่ือแบบฟอร์ม หมายเลขแบบฟอรม์ 
11.1 คำขอกู้เงินทุนหมุนเวียน Loan_6/59 
11.2 หนังสือยินยอม (สำหรับคู่สมรสของผู้กู้)  Loan_7/59 
11.3 หนังสือรับรองของผู้กู้/ผู้ค้ำประกัน  
(กรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยา โดยมิได้จดทะเบียนสมรส) 

Loan_8/59 
 

11.4  หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด)  Loan_9/59 
11.5 แผนที่แสดงที่อยู่ปัจจุบัน (แสดงสถานที่ใกล้เคียงด้วย) Loan_10/59 
11.6 แผนที่แสดงที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน (แสดงสถานที่ใกล้เคียงด้วย) Loan_11/59 
11.7 หนังสือยินยอม (สำหรับคู่สมรสของผู้ค้ำประกัน) Loan_12/59 
11.8 แผนที่แสดงที่ตั้งสถานประกอบการ (แสดงสถานที่ใกล้เคียงด้วย) Loan_13/59 
11.9 หนังสือรับรองยินยอมของเจ้าของที่ดิน Loan_14/59 
11.10 หนังสือรับรองยินยอมของคู่สมรสให้จำนองหลักทรัพย์เป็นประกันเงินกู้ Loan_15/59 
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รายช่ือแบบฟอร์ม หมายเลขแบบฟอรม์ 
11.11 หนังสือรับรองของเจ้าของที่ดิน 
(กรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยา โดยมิได้จดทะเบียนสมรส) 

Loan_16/59 

11.12 แผนที่แสดงที่ตั้งสถานที่ตั้งหลักทรัพย์ (แสดงสถานที่ใกล้เคียงด้วย) Loan_17/59 
11.13 หนังสือยินยอมเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล Loan_18/59 

รายละเอียดแบบฟอร์มในภาคผนวก 
 
12.ช่องทางการติดต่อ 

- กลุ่มบริหารเงินทุน สำนักงานเลขานุการกรม  ช้ัน 4 กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม   
                      ถ.พระรามที่ 6  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี  กรุงเทพฯ 10400   

- เบอร์โทร. 0 2430 6865-6 ต่อ 1051, 1056 
- E-mail: credit@diprom.go.th 
- Website : https://credit.diprom.go.th/ 
- LINE OA : @diprom_wc65 
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ภาคผนวก 
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การลำดับเอกสารการวิเคราะห์โครงการเงินกู้ของเงินทุนหมุนเวียนฯ 
กู้ในนามบคุคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ใช้หลักทรัพย์เปน็ประกัน 

 
ที่ ชื่อเอกสาร Check List 

เอกสารของผูกู้ ้

1 บันทึกการรับคำขอกู้  

2 คำขอกู้ (ใช้ในทุกกรณี) 1 ฉบับ  

3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้กู้พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคู่สมรสผู้กู้ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้กู้ร่วม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคู่สมรสผู้กู้ร่วม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  

4 สำเนาทะเบียนบ้านของผู้กู้ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

สำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรสผู้กู้ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

สำเนาทะเบียนบ้านของผู้กู้ร่วม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

สำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรสผู้กู้ร่วม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

5 สำเนาใบสำคัญการสมรส/หย่า ของผู้กู้ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

สำเนาใบสำคัญการสมรส/หย่า ของผู้กู้ร่วม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

6 สำเนาใบมรณบัตร (กรณีคู่สมรสผู้กู้เสียชีวิต) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

สำเนาใบมรณบัตร (กรณีคู่สมรผู้กู้ร่วมสเสียชีวิต) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  

7 สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของผู้กู้ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  

สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของคู่สมรสผู้กู้ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  

สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของผู้กู้ร่วม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  

สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของคู่สมรสผู้กู้ร่วม พร้อมรับรองสำเนาถกูต้อง 1 ฉบับ  

8 หนังสือยินยอมให้กู้เงิน (กรณีมีคู่สมรส)/หนังสือรับรองกรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยา โดยมิได้จดทะเบียน  
สมรส/หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด) ของผู้กู้ 1 ฉบับ 

 

หนังสือยินยอมให้กู้เงิน (กรณีมีคู่สมรส)/หนังสือรับรองกรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยา โดยมิได้จดทะเบียน  
สมรส/หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด) ของผู้กู้ร่วม 1 ฉบับ 

 

9 แผนท่ีแสดงท่ีอยู่ปัจจุบันของผู้กู้ 1 ฉบับ  

แผนที่แสดงที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้กู้ 1 ฉบับ  

แผนท่ีแสดงท่ีอยู่ปัจจุบันของผู้กู้ร่วม1 ฉบับ  

แผนที่แสดงที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้กู้ร่วม 1 ฉบับ  
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ที่ ชื่อเอกสาร Check List 

10 สำเนาใบตรวจสอบประวตัิข้อมลูเครดิตบูโรของผู้กู้ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

สำเนาใบตรวจสอบประวตัิข้อมลูเครดิตบูโรของผู้กู้รว่ม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

11 หนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้กู้  

หนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้กู้ร่วม  

12 แบบข้อมูลการตรวจสอบบุคคลล้มละลายของผู้กู้  

แบบข้อมูลการตรวจสอบบุคคลล้มละลายของผู้กู้ร่วม  

เอกสารเพิ่มเติม กรณีกู้ในนามนิติบุคคล (ประทับตรายางและผู้มีอำนาจลงนามกำกับทุกฉบับ) 

13 สำเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซ่ึงออกให้โดยพนักงานเจ้าหน้าท่ี  
มีกำหนดเวลาไม่เกิน 90 วัน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

14 สำเนาหนงัสือบริคณห์สนธ ิพร้อมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

15 สำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท (แบบ พค. 0401) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

16 สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.20) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

17 สำเนารายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาตให้ตรวจสอบงบดุล/งบกำไรขาดทุน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

18 รายงานการประชมุผู้ถือหุ้นอนุมัติและมอบอำนาจให้บุคคลกระทำการแทนในการกู้เงินทุนหมุนเวียนฯ 1 ฉบับ  

เอกสารเพิ่มเติม กรณีกู้ในนามกลุ่มอาชีพ 

19 สำเนาหนงัสือรองรองการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ ซ่ึงมีทะเบียนสมาชิกไม่น้อยกว่า 10 คน และ
จัดตั้งมาแลว้ไม่น้อยกว่า 6 เดือน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

20 สำเนารายช่ือคณะกรรมการดำเนินงาน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

21 รายช่ือและท่ีอยู่ของสมาชิก 1 ฉบับ  

เอกสารประกอบ กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ำประกัน 

22 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์     ท่ีนำมาค้ำประกัน พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคู่สมรสผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์     ท่ีนำมาค้ำประกัน พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

23 สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสทิธิ์ในหลักทรัพย์ ที่นำมาค้ำประกัน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

สำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรสผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ท่ีนำมาค้ำประกัน  
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

24 สำเนาใบสำคัญการสมรส/หย่า ของผูถื้อกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ ที่นำมาคำ้ประกัน พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
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25 สำเนาใบมรณบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) ของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ ที่นำมาค้ำประกัน พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

26 สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ ที่นำมาคำ้ประกัน พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

 สำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของคู่สมรสผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ ทีน่ำมาค้ำประกัน พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

27 สำเนาโฉนดทีด่ิน หรือ น.ส.3 ก. พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

28 หนังสือรับรองประเมินราคาทุนทรัพยท์ี่ดิน มีอายุไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันที่ยื่นเอกสาร 1 ฉบับ  

(ออกให้โดยพนักงานเจ้าหน้าท่ีของกรมท่ีดิน/สำนักงานท่ีดินจังหวัด/สำนักงานท่ีดินสาขา/สำนักงานท่ีดิน 

อำเภอ แล้วแต่กรณี) 

29 หนังสอืรับรองยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้นำมาเป็นประกันเงินกู้ 1 ฉบับ  

30 หนังสือยินยอมของคู่สมรสให้จำนองหลักทรัพย์เป็นประกันเงินกู้ (กรณีผู้ถือกรรมสิทธิ์ในท่ีดินมีคู่สมรสและจดทะเบียน  

สมรส)/หนังสือรองของเจ้าของที่ดิน (กรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยา โดยมิได้จดทะเบียนสมรส) 1 ฉบับ 

31 แผนที่แสดงที่ตัง้หลักทรัพย์ ที่นำมาเป็นประกันเงินกู้ 1 ฉบับ  

เอกสารของกจิการ 

32 แผนที่แสดงที่ตัง้สถานประกอบการ 1 ฉบับ  

33 ภาพถ่ายสถานประกอบการ 1 ชุด  

 ภาพถ่ายตวัอย่างผลติภัณฑ์  1 ชุด  

34 สำเนาใบอนุญาตตั้งโรงงาน (กรณีกิจการหรือโรงงานเข้าข่าย ต้องจดทะเบียนจัดตัง้โรงงาน)/ใบอนุญาต ประกอบ
กิจการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

35 สำเนาใบสำคัญการใช้ฉลากอาหาร ใบอนุญาต ใบรับรองอ่ืน ๆ  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

(กรณีประกอบกิจการประเภทอาหารและเคร่ืองดื่มต้องมีใบรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์จากหน่วยงานราชการประกอบ 

เช่น อ.ย. มผช. ฯลฯ หรืออย่างน้อยต้องมีหลักฐานการยื่นคำขอมาตรฐาน เป็นเอกสารประกอบ) 

36 สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษีพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

37 สำเนาใบรับคำสั่งซ้ือสินค้า รับสั่งผลิต สัง่ซ้ือวัตถุดิบ ใบส่งสินค้า ย้อนหลัง 3 เดือน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

38 สำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการหรือหลักฐานจดทะเบียนการเช่า พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

39 สำเนาวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร การผ่านการฝึกอบรม/สัมมนาต่าง ๆ  
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

40 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของกิจการย้อนหลัง 3 เดือน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง

 

1 ฉบับ 
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