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ค าน า 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน “งานเงินทุนหมุนเวียน” ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงาน
ภายในกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานเงินทุนหมุนเวียน รวมทั้งสามารถถ่ายทอด    
ให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขั้นตอนการให้บริการสินเชื่อแก่ผู้ประกอบการ ตั้งแต่กระบวนการรับค าขอกู้ 
ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบสถานประกอบการ การวิเคราะห์กิจการ และการน าเสนอโครงการต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติ รวมถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินกู้ การจัดเตรียมเอกสารจัดท าสัญญา และการลงนามนิติกรรมสัญญา  

กลุ่มบริหารเงินทุน ส านักงานเลขานุการกรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานภายในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน
ของเงินทุนหมุนเวียน  

 
 
         กลุ่มบริหารเงินทุน 

 มีนาคม 2567 
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เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
กลุ่มบริหารเงินทุน ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

 
 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
จัดท าเพ่ือเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริมอาชีพ

อุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย น าไปใช้ประโยชน์ ในการให้บริการสินเชื่อแก่ผู้ประกอบการ     
ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค โดยสามารถปฎิบัติงานให้ถูกต้องตามขั้นตอนและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
2. ขอบเขตของงาน 

การให้บริการสินเชื่อของเงินทุนหมุนเวียนฯ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ขั้นตอนการยื่นค าขอกู้ 
การตรวจสอบเอกสาร การรับค าขอกู้เพ่ือด าเนินการวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในเชิงธรุกิจ และการพิจารณา
อนุมัติสินเชื่อ การจัดท านิติกรรมสัญญา และการรับเงินกู้ของผู้ประกอบการ จนกระท่ังการเบิกใช้วงเงินกู้ 

 
3. ค าจ ากัดความ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจความหมายในรายละเอียดมากยิ่งขึ้น และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน         
จึงก าหนดค าจ ากัดความ ดังนี้ 

3.1  คณะกรรมการบริหาร หมายความว่า คณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริ ม
อาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย  

3.2  คณะอนุกรรมการบริหาร หมายความว่า คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริม
อาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 1-4 

3.3  หัวหน้าหน่วยปฏิบัติ หมายความว่า ผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมอุตสาหกรรมภาคที่ 1 – 11 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารเงินทุน หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ที่มีหน้าที่เก่ียวข้อง 
กับการบริหารจัดการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
ตามท่ีคณะกรรมการบริหารก าหนด 

3.4  หน่วยปฏิบัติ หมายความว่า กลุ่มบริหารเงินทุนสังกัดส านักงานเลขานุการกรม ศูนย์ส่งเสริม
อุตสาหกรรมภาคที่ 1 – 11 หรือหน่วยงานอ่ืนในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ที่มีหน้าที่ เกี่ยวข้อง          
กับการบริหารจัดการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
ตามท่ีคณะกรรมการบริหารก าหนด 

3.5 ประเภทอุตสาหกรรมที่ให้บริการ 
ง.1 ประเภทอาหาร หมายถึง ผลิตผลทางการเกษตรที่ไม่ใช้บริโภคสด แต่เป็นผลิตภัณฑ์

อาหารแปรรูป ทั้งอาหารแปรรูปที่พร้อมบริโภค หรืออาหารแปรรูปกึ่งส าเร็จรูป ซึ่งมีกระบวนการแปรรูปหรือ
ผลิตส าเร็จรูปชัดเจน โดยมีเงื่อนไข มีหลักฐานค าขอมาตรฐานระบบอาหารและยา (อย.) หรือมีหลักฐานค าขอ
มาตรฐานระบบควบคุมคุณภาพ (GMP) หรือมาตรฐานอื่นรองรับ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ง.2 ประเภทเครื่องดื่ม หมายถึง ผลิตภัณฑ์ประเภทเครื่องดื่มที่ไม่มีแอลกอฮอล์ รวมถึง
ผลิตภัณฑ์เครื่องดื่มพร้อมดื่ม ผลิตภัณฑ์ประเภทชงละลาย และผลิตภัณฑ์ประเภทชง เช่น น้ าผลไม้ น้ าสมุนไพร 
ขิงผงส าเร็จรูป ชาใบหม่อน เป็นต้น โดยมีเงื่อนไข มีหลักฐานค าขอมาตรฐานระบบอาหาร และยา (อย.) 
หรือมีหลักฐานค าขอมาตรฐานระบบควบคุมคุณภาพ (GMP) หรือมาตรฐานอื่นรองรับ 

ง.3 ประเภทผ้าและเครื่องแต่งกาย หมายถึง ผ้าทอและผ้าถักจากเส้นใยธรรมชาติ หรือเส้นใย
ธรรมชาติผสมเส้นใยสังเคราะห์ เช่น ผ้าแพรวา ผ้าพ้ืนเมืองทุกประเภท ผ้าถักโครเชต์ เป็นต้น และผลิตภัณฑ์
ประเภทเสื้อผ้า เครื่องประดับตกแต่ง ร่างกายทุกประเภทจากวัสดุทุกประเภท เช่น ผ้าพันคอ หมวก กระเป๋า 
เข็มขัด สร้อยคอ ต่างหู รองเท้า เป็นต้น 

ง.4 ประเภทของใช้และเครื่องประดับตกแต่ง หมายถึง ผลิตภัณฑ์ประเภทเครื่องเรือน 
ผลิตภัณฑ์ตกแต่งบ้าน เครื่องใช้ส านักงาน เครื่องใช้สอยต่าง ๆ รวมทั้งผลิตภัณฑ์ในกลุ่มจักสานที่มีวัตถุประสงค์
เพ่ือใช้สอย เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ดอกไม้ประดิษฐ์ เป็นต้น 

ง.5 ประเภทศิลปะประดิษฐ์และของที่ระลึก หมายถึง ผลิตภัณฑ์สิ่งประดิษฐ์ที่สะท้อนวิถีชีวิต
ภูมิปัญญา และวัฒนธรรมท้องถิ่น และเป็นผลิตภัณฑ์ที่ใช้เป็นของขวัญของที่ระลึก 

ง.6 ประเภทสมุนไพรที่ไม่ใช่ยาและอาหาร หมายถึง ผลผลิตจากธรรมชาติที่ไม่ใช่การบริโภค
และรักษา เช่น เครื่องส าอางสมุนไพร สบู่สมุนไพร น้ ามันหอมระเหย รวมถึงผลิตภัณฑ์สมุนไพรและสปา     
ทุกชนิด  เป็นต้น 

ง.7 ประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ประเภทอุตสาหกรรมที่มีส่วนในการสนับสนุนหรือต่อเนื่อง
ประเภทอุตสาหกรรมทั้ง 6 ประเภท เช่น กลุ่มงานบริการ ซ่อม เชื่อม กลึง หล่อ ชุบ บรรจุภัณฑ์และการพิมพ์ 
หรือเป็นอุตสาหกรรมที่สนับสนุนกลุ่มวิสาหกิจชุมชน SMEs หรือเกิดผลิตภัณฑ์นวัตกรรมใหม่ ๆ กรณีเข้าข่าย
เป็นโรงงานอุตสาหกรรม ต้องจดทะเบียนโรงงานอุตสาหกรรม 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ในกระบวนงานให้บริการสินเชื่อ มีผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผิดชอบต่อการด าเนินงาน 

ดังนี้ 

ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
คณะกรรมการบริหาร 
  
 

พิจารณาอนุมัติการให้กู้ เงิน  อนุมัติ ให้ จ่ ายเงินกู้ 
ตามระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม  

คณะอนุกรรมการบริหาร  พิจารณาอนุมัติการให้กู้เงิน และอนุมัติให้จ่ายเงินกู้ 
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ตามระเบียบกระทรวงอุตสาหกรรม
ว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนพ่ือการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรม
ในครอบครัวและหัตถกรรมไทย พ.ศ. 2525 ค าสั่ง หรือ
ประกาศของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม วัตถุประสงค์ 
ของเงินทุนหมุนเวียน ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และ
แนวทางที่กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม หรือคณะกรรมการ
บริหารก าหนดไว้ 

หัวหน้าหน่วยปฏิบัติ พิจารณาอนุมัติการให้กู้เงิน ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
และบริหารจัดการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริม
อาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
ตามท่ีคณะกรรมการบริหารก าหนด 

เจ้าหน้าที ่ เป็นผู้ปฎิบัติงาน รับค าขอกู้ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ตรวจสอบสถานประกอบการ จัดท ารายงานการวิเคราะห์
โครงการเพ่ือน าเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณา 
รวมทั้งการจ่ายเงินกู้ และการจัดท านิติกรรมสัญญา  
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ไม่นับวันรอปฎิบัติ 
 

วงเงินกู้ไมเ่กิน 200,000 บาท บุคคลค้ าประกัน  2 วันท าการ 
วงเงินกู้ไมเ่กิน 200,000 บาท  หลักทรัพย์ค้ าประกัน 7 วันท าการ 
วงเงินกูเ้กิน 200,000 – 500,000 บาท  หลักทรพัย์ค้ าประกัน 9 วันท าการ 
วงเงินเกิน 500,000 – 2,000,000 บาท 19 วันท าการ 
วงเงินเกิน 2,000,000 – 5,000,000 บาท 29 วันท าการ 

1 วันท าการ 

 1 วันท าการ 

วงเงินกู้ไมเ่กิน 200,000 บาท  บุคคลค้ าประกัน หัวหน้าหนว่ยปฎิบัติ 2 วันท าการ 
วงเงินกู้ไมเ่กิน 200,000 บาท  หลักทรัพย์ค้ าประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ  2 วันท าการ 
วงเงินกูเ้กิน 200,000 – 500,000 บาท  หลักทรพัย์ค้ าประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ 5 วันท าการ 
วงเงินเกิน 500,000 – 2,000,000 บาท คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนฯ 20 วันท าการ 
วงเงินเกิน 2,000,000 – 5,000,000 บาท คณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนฯ  20 วันท าการ 

 5 วันท าการ 
 

 4 วันท าการ 
 

5. Work Flow กระบวนการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

ไม่ครบถ้วน 

2.รับค าขอกู้  

ครบถ้วน 

3.ประสานหน่วยปฏบิัติ
ตรวจสอบหลักทรพัย ์

รอค าขอกู้ถึงล าดับปฏิบัต ิ

4.ตรวจสอบสถานประกอบการ 

5.วิเคราะห์กิจการ / น าเสนอรายงาน 

1.ตรวจสอบ
เอกสาร 

แก้ไข 

6. ผู้มีอ านาจ
อนุมตัิพิจารณา 

ไม่อนุมัติ/ ส่งคืนเอกสาร 

8. วางฎกีา 

ลูกค้าย่ืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

หลักฐาน 

9. รับเงิน – จ่ายเงินกู้ 

อนุมัติสินเชื่อ 7.แจ้งผลการอนุมัติให้ลูกค้าทราบ และนัดท าสัญญา 

10.จัดเตรียมเอกสารจัดท าสัญญา 

11.ลงนามนิติกรรมสัญญา 

เบิกใช้วงเงิน 

 9 วันท าการ 

หมายเหตุ ผู้มีอ านาจอนุมัติ และระยะเวลารวมทุกกระบวนงานในแต่ละวงเงิน 
วงเงินกู้ไม่เกิน 200,000 บาท  บุคคลค้ าประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ ระยะเวลา 15 วันท าการ 
วงเงินกู้ไม่เกิน 200,000 บาท  หลักทรัพย์ค้ าประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ ระยะเวลา 20 วันท าการ 
วงเงินกู้เกิน 200,000 – 500,000 บาท  หลักทรัพย์ค้ าประกัน หัวหน้าหน่วยปฎิบัติ ระยะเวลา 25 วันท าการ 
วงเงินเกิน 500,000 – 2,000,000 บาท คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนฯ ระยะเวลา 40 วันท าการ 
วงเงินเกิน 2,000,000 – 5,000,000 บาท คณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนฯ ระยะเวลา 60 วันท าการ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 การตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอกู ้มีข้ันตอนการตรวจสอบ ดังนี้ 

6.1.1 ตรวจสอบข้อมูลการล้มละลายผ่านทางเว็บไซต์กรมบังคับคดี www.led.go.th 
โดยผู้ขอกู้ต้องไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

6.1.2. ตรวจสอบความซ้ าซ้อนการรับบริการเงินกู้จากกองทุนส่งเสริมวิสาหกิจ
ขนาดกลางและขนาดย่อม   

6.1.3. ตรวจสอบความซ้ าซ้อนการรับบริการเงินกู้ของกองทุนพัฒนาเอสเอ็มอี 
ตามแนวประชารัฐ 2560 

6.1.4. รายการเอกสารที่ต้องใช้ประกอบค าขอกู้ แยกได้เป็น 2 กรณี ดังนี ้
    (1) เอกสารค าขอกู้ท่ีใช้บุคคลค้ าประกัน 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ที่ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ค าขอกู้กรณีบุคคลธรรมดา หรอืนิติบุคคล  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ (เอกสารของผู้กู้) 
 2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 

3 ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 
4 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถา้มี) กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 
5 บัตรประจ าตัวประชาชนคู่สมรสผู้กู้ (ถา้มี) กรมการปกครอง  1 ฉบับ 
6 ทะเบียนบ้านของคู่สมรสผู้กู้ (ถ้ามี) กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

7 
ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของคู่สมรสผู้กู้ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

8 ใบส าคัญการสมรส/หย่า  (ถา้มี) กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

9 
ใบมรณะบัตร  
(กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

10 หนังสือยินยอมใหกู้้เงิน (กรณีมีคู่สมรส) กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1  ฉบับ 

11 หนังสือรับรองกรณีอยู่กินฉันท์สามภีรรยา
โดยไม่จดทะเบียนสมรส  

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1  ฉบับ 

12 หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด) กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1  ฉบับ 
 แผนที่ที่อยู่ปัจจุบัน กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

11 แผนที่ที่อยู่ตามทะเบียนบา้น กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

12 
ใบตรวจสอบประวัติข้อมูลเครดิตบูโร 
ของผู้ขอกู้ มีระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน 

- -1  ฉบับ 

13 
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติ
บุคคล ซึ่งออกให้โดยพนกังานเจ้าหนา้ทีม่ี
ก าหนดเวลาไม่เกิน 90  วัน 

กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ (เอกสารเพิ่มเติม
ส าหรับนิติบุคคลขอกู้ 
จะต้องประทับตรายาง
และผู้มีอ านาจก ากับ
ทุกฉบับ) 14 

ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ  
พร้อมรายชื่อผู้ถอืหุ้น 

กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ 

15 ส าเนาใบแสดงการจดทะเบยีนหุ้นส่วนบริษัท กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ 
16 ส าเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ 

17 
ส าเนารายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 
ให้ตรวจสอบงบดุล/งบก าไรขาดทุน 

กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ 

18 
รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น  
อนุมัติให้กู้เงินทุนหมุนเวียนฯ 

- 1 - ฉบับ 

19 
ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน 
ของผู้ค้ าประกัน/คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (เอกสารประกอบกรณี
ใช้บุคคลค้ าประกัน ) 

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

ที่ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

20 
ส าเนาทะเบียนบา้นที่อยูป่ัจจุบัน 
ของผู้ค้ าประกัน/คู่สมรสของผู้ค้ าประกนั  
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  
 
 
 
 
 
 

(เอกสารประกอบกรณี
ใช้บุคคลค้ าประกัน ) 

 
 

21 
ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชือ่-สกุล  
ของผู้ค้ าประกัน/คู่สมรสของผู้ค้ าประกนั  
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

22 ส าเนาใบส าคัญการสมรส/หยา่ (ถา้มี) กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 
23 ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

24 
หนังสือยินยอมให้ค้ าประกันการกู้เงิน  
(กรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส)  

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 1 ฉบับ 

25 
หนังสือรับรองกรณีอยู่กินฉันท์สามภีรรยา
โดยมิได้จดทะเบียนสมรส  

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม    

26 หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด)  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม    

27 
แผนที่ที่อยู่ปัจจุบันและแผนที ่
ที่อยู่ตามทะเบยีนบ้าน 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 1 ฉบับ 

28 

สลิปเงินเดือนย้อนหลัง 3 เดือน และ 
หนังสือรับรองเงินเดือนพร้อมบัญชีเงินฝาก
ธนาคารที่เป็นบัญชีเงินเดือนย้อนหลัง  
3 เดือน 

- 1 - ฉบับ 

29 แผนที่สถานประกอบการ กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ (เอกสารเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการ) 

30 
ภาพถา่ยสถานประกอบการ  
และภาพถ่ายตัวอย่างผลิตภัณฑ์  

- 1 - ฉบับ 

31 
ส าเนาใบทะเบียนการค้า  
(ถ้ามี) 

กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ 

32 
ส าเนาใบอนุญาตตั้งโรงงาน/ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ (ถ้ามี) 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม - 1 ฉบับ 

33 
ส าเนาใบส าคัญการใช้ฉลากอาหาร 
ใบอนุญาต ใบรับรองอื่น ๆ (ถา้มี) 

หน่วยงานที่ให ้
การรับรอง 

- 1 ฉบับ 

34 ส าเนาบัตรประจ าตวัผู้เสียภาษี (ถา้มี) กรมสรรพากร - 1 ฉบับ 

35 
ส าเนาใบรับค าสั่งสินค้า/รับสั่งผลิต/สั่งซ้ือ
วัตถุดิบ/ใบส่งสินค้า ย้อนหลัง 3 เดือน  

- - 1 ฉบับ 

36 
ส าเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการหรือ
หลักฐานจดทะเบยีนการเช่า   
(กรณีเป็นสถานประกอบการเช่า) 

- - 1 ฉบับ 

37 
ส าเนาวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร  
การผ่านการฝึกอบรม/สัมมนาตา่ง ๆ (ถา้มี) 

- - 1 ฉบับ 

38 
ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารย้อนหลงั  
3 เดือน (ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ 
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(2) เอกสารค าขอกู้ท่ีใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ค าขอกู้กรณีบุคคลธรรมดา หรอืนิติบุคคล  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ (เอกสารของผู้กู้) 
2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 
3 ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 
4 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 

5 
ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนคู่สมรสผูกู้้ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

6 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อของคู่สมรสผู้กู้ (ถ้ามี) กรมการปกครอง  1  
7 ส าเนาทะเบียนบา้นของคู่สมรสผู้กู้ (ถ้าม)ี กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 
8 ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) กรมการปกครอง -  ฉบับ 
9 หนังสือยินยอมใหกู้้เงิน (กรณีมีคู่สมรส)  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

10 
หนังสือรับรองกรณีอยู่กินฉันท์สามภีรรยา 
โดยไม่ไดจ้ดทะเบียนสมรส 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

11 หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด)  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1  ฉบับ 

12 
แผนที่ที่อยู่ปัจจุบันและแผนที ่
ที่อยู่ตามทะเบยีนบ้าน 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

13 
ใบตรวจสอบประวัติข้อมูลเครดิตบูโร         
มีระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน 

- 1 - ฉบับ 

14 
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีน       
นิติบุคคล ซึ่งออกให้โดยพนักงานเจา้หนา้ที่ 
มีก าหนดเวลาไม่เกิน 90 วัน 

กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ (เอกสารเพิ่มเติมส าหรับ
นิติบุคคลขอกู้ จะต้อง
ประทับตรายางและผู้มี
อ านาจก ากับทุกฉบับ) 

15 
ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ  
พร้อมรายชื่อผู้ถอืหุ้น 

กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ 

16 ส าเนาใบแสดงการจดทะเบยีนหุ้นส่วนบริษัท กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ 
17 ส าเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม กรมสรรพากร - 1 ฉบับ 

18 
ส าเนารายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 
ให้ตรวจสอบงบดุล/งบก าไรขาดทุน 

- - 1 ฉบับ 

19 
รายงานการประชุมผู้ถือหุน อนุมัติให้กู้
เงินทุนหมุนเวียนฯ 

- - 1 ฉบับ 

20 
ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้ถือ
กรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่น ามาเป็นประกัน/
คู่สมรส 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (เอกสารประกอบ    
กรณีใช้หลักทรัพย์     

ค้ าประกัน  ) 

21 
ส าเนาทะเบียนบา้นที่อยูป่ัจจุบันของผู้ถอื
กรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่น ามาเป็นประกัน/
คู่สมรส 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

22 
ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชือ่-ชื่อสกุล  
ของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่น ามา 
ค้ าประกัน/คู่สมรส 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

23 
ส าเนาใบส าคัญการสมรส/หยา่  
ของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่น ามา 
ค้ าประกัน(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

24 
ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต)
ของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่น ามา 
ค้ าประกัน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

25 โฉนดที่ดิน หรือ น.ส.3 ก./1 ฉบับ เอกสารเพิ่มเติม กรมที่ดิน 1 1 ฉบับ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

26 หนังสือประเมินราคาที่ดิน กรมที่ดิน 1 - ฉบับ  

27 
หนังสือรับรองยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
น ามาเป็นประกันเงินกู้  

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

28 

หนังสือยินยอมของคู่สมรสให้จ านอง
หลักทรัพย์เป็นประกันเงินกู้ (กรณีมีคู่สมรส
และจดทะเบียนสมรส) / หนังสือรับรองของ
เจ้าของที่ดิน กรณีอยูก่ินฉันท์สามภีรรยาโดย
มิได้จดทะเบียนสมรส (กรณีมิได้จดทะเบียน
สมรส)  (ตามแบบฟอร์มของกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม) 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

29 
แผนที่แสดงที่ตั้งหลักทรัพย์ที่น ามาเป็น
ประกัน 

กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

30 แผนที่สถานประกอบการ กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 1 - ฉบับ 

31 
ภาพถา่ยสถานประกอบการ  
และภาพถ่ายตัวอย่างผลิตภัณฑ์ (ถา้มี) 

- 1 - ฉบับ 

32 ส าเนาใบทะเบียนการค้า (ถา้มี) กรมพัฒนาธุรกจิการค้า - 1 ฉบับ 

33 
ส าเนาใบอนุญาตตั้งโรงงาน/ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม - 1 ฉบับ 

34 
ส าเนาใบส าคัญการใช้ฉลากอาหาร 
ใบอนุญาต ใบรับรองอื่น ๆ (ถา้มี) 

หน่วยงานที่รับรอง - 1 ฉบับ (เอกสารเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการ) 

 35 ส าเนาบัตรประจ าตวัผู้เสียภาษี (ถา้มี) กรมสรรพากร - 1 ฉบับ 

36 
ส าเนาใบรับค าสั่งสินค้า/รับสั่งผลิต/สั่งซ้ือ
วัตถุดิบ/ใบส่งสินค้า ย้อนหลัง 3 เดือน  
(ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ 

37 
ส าเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ 
หรือหลักฐานจดทะเบียนการเช่า  
(กรณีเป็นสถานประกอบการเช่า) 

- - 1 ฉบับ 

38 
ส าเนาวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร  
การผ่านการฝึกอบรม/สัมมนาตา่ง ๆ (ถา้มี) 

- - 1 ฉบับ 

39 
ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ย้อนหลัง 3 เดือน (ถ้ามี) 

- - 1 ฉบับ 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 12 จาก 35 
 

6.2 รับค าขอกู้   
เมื่อตรวจสอบเอกสารค าขอกู้ครบถ้วนแล้ว ให้ลงรับค าขอกู้เงินในระบบเงินทุนหมุนเวียน  

https://incredit.dip.go.th  เมนูงานสินเชื่อ เมนูย่อยค าขอกู้ใหม่ และกดรับค าขอกู้เพ่ือให้ระบบค านวน
ระยะเวลาการด าเนินงานของค าขอกู้นั้น  รายละเอียดดังหน้าจอที่ปรากฎ 

 
    
 
  6.3 ประสานหน่วยปฏิบัติ กรณีหลักทรัพย์ค้ าประกันอยู่นอกเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
   กรณีที่ค าขอกู้ใช้หลักทรัพย์ค้ าประกันอยู่นอกเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของหน่วยปฏิบัติ 
ให้ประสานงานกับหน่วยปฏิบัติซึ่งรับผิดชอบเขตพ้ืนที่ตั้งของหลักทรัพย์นั้น เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
หลักทรัพย์ค้ าประกัน ว่าปรากฎตามตามส าเนาโฉนดที่ดิน โดยก าหนดให้หลักเขตที่ดินต้องตรงกับโฉนดที่ดิน
อย่างน้อยแปลงละ 1 หลัก  
  6.4 ตรวจสอบสถานประกอบการ 
 นัดหมายผู้กู้เพ่ือเข้าตรวจสอบสถานประกอบการที่ด าเนินธุรกิจ  และสัมภาษณ์ผู้กู้
เพ่ิมเติมในเรื่องด้านกระบวนการผลิต การด าเนินธุรกิจ การตลาด และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บ
ภาพถ่ายสถานประกอบการและตัวอย่างผลิตภัณฑ์  เพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของกิจการ  

6.5 วิเคราะห์กิจการ / น าเสนอรายงาน 

 จัดท าบทวิเคราะห์โดยใช้ข้อมูลจากเอกสาร และข้อมูลจากสัมภาษณ์ผู้กู้เพ่ิมเติมโดย 
พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการขอสินเชื่อ โดยวัตถุประสงค์จะต้องสอดคล้องกับระเบียบและนโยบายของ
เงินทุนหมุนเวียนฯ พร้อมทั้งวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของกิจการ โดยเฉพาะความสามารถในการหารายได้ที่
แสดงให้เห็นว่ากิจการมีความสามารถช าระหนี้คืนตามเงื่อนไขหรือข้อตกลงที่ก าหนด  พร้อมทั้งน าเสนอ
ข้อเท็จจริงต่อผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณา เพ่ือพิจารณาต่อไป 
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6.6   ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณา 
6.6.1 การอนุมัติให้กู้ยืมเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) ให้หัวหน้า   

หน่วยปฏิบัติเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติเงินกูแ้ละจ่ายเงินกู ้
   6.6.2   การอนุมัติให้กู้ยืมเงินเกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) แต่ไม่เกิน  
2,000,000 บาท (สองล้านบาทถ้วน) ให้หน่วยปฏิบัติเสนอความเห็นต่อคณะอนุกรรมการ เป็นผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติเงินกูแ้ละจ่ายเงินกู ้

6.6.3 การอนุมัติให้กู้ยืมเงินเกิน 2,000,000 บาท (สองล้านบาทถ้วน) แต่ไมเ่กิน 
5,000,000 บาท (ห้าล้านบาทถ้วน) ให้คณะอนุกรรมการเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการบริหาร เป็นผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติเงินกู้และจ่ายเงินกู ้

6.7 แจ้งผลการอนุมัติให้ลูกค้าทราบ และนัดท าสัญญา 
กรณีอนุมัติเงินกู้  จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาพร้อมนัดหมายวันท าสัญญา  

และจดจ านอง (กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน) 
กรณีไม่อนุมัติเงินกู ้ จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาพร้อมจัดส่งเอกสารคืนผู้ขอกู้ 

6.8 วางฎีกา 
6.8.1 กรณีโอนเงินกู้ผ่านระบบ KTB Corporate Online  
โดยมีเอกสารประกอบการวางฎีกา ดังนี้   

- สรุปผลการพิจารณาอนุมัติให้กู้เงิน  
- ส าเนาบัตรประชาชนผู้กู้  ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี)  
- ส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร  
- แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่าน ระบบ KTB Corporate Online 

6.8.2 กรณีจ่ายเงินกู้เป็นเช็คธนาคาร  
โดยมีเอกสารประกอบการวางฎีกา ดังนี้   

- สรุปผลการพิจารณาอนุมัติให้กู้เงิน  
- ส าเนาบัตรประชาชนผู้กู้  ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี) 

6.9 รับ-จ่ายเงินกู้ 
ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของบัญชีหน่วยงาน เมื่อพบว่ามีรายการโอนยอดเงิน  

ตามจ านวนที่วางฎีกาครบถ้วนแล้ว  และด าเนินการจัดท าเช็คธนาคารเพ่ือจ่ายเงินกู้ พร้อมทั้งแจ้งให้งานนิติกรรมทราบ
เพ่ือด าเนินการจัดท าสัญญาเงินกู้ต่อไป  

6.10 จัดเตรียมเอกสารจัดท าสัญญา 
กรณีใช้บุคคลค้ าประกัน 

(1) สัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
(2) บันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
(3) สัญญาค้ าประกันเงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)   

ทั้งนี้ ให้จัดท าเอกสารตาม (1)-(3) ขึ้น 3 ฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน โดยเก็บไว้ 
ที่ผู้ให้กู้ 2 ฉบับ และส่งมอบคู่ฉบับให้ผู้กู้ 1 ฉบับ 
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กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน 
(1) สัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
(2) บันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
(3) หนังสือสัญญาจ านองที่ดิน ส าหรับส านักงานที่ดิน ผู้จ านอง และผู้รับจ านอง 
(4) ข้อตกลงต่อท้ายสัญญาจ านองที่ดิน ส าหรับส านักงานที่ดิน ผู้จ านอง และผู้รับ

จ านอง 
(5) หนังสือมอบอ านาจ ส าหรับใช้ประกอบการรับจดทะเบียนจ านองที่ดินตามแบบฟอร์ม

ของกรมที่ดิน (ท.ด.21) เสนอผู้มีอ านาจลงนาม (ค าสั่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
ที่ 407/2560 ลงวันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2560) 

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

ให้จัดท าเอกสารตาม (3)-(4) ขึ้น 3 ฉบับ มีข้อความอย่างเดียวกัน ส าหรับ ส านักงานที่ดิน 
1 ฉบับ ผู้จ านอง 1 ฉบับ และผู้รับจ านอง 1 ฉบับ 
 

6.11 ลงนามนิติกรรมสัญญา 
กรณีใช้บุคคลค้ าประกัน 
(1) ผู้กู้ ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี) และผู้ค้ าประกัน พร้อมคู่สมรสของผู้กู้ ผู้กู้ร่วม ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 

ลงนามเอกสาร ดังนี้ 
ก. สัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
ข. บันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)   
ค. สัญญาค้ าประกันเงินทุนหมุนเวียนฯ  (DIPROM Pay)   

(2) ผู้กู้ช าระค่าอากรแสตมป์ ส าหรับติดสัญญากู้เงินและคู่ฉบับสัญญากู้เงินตามวงเงิน
ที่ได้รับอนุมัติ (ต้นฉบับสัญญากู้เงิน ติดอากรแสตมป์ร้อยละ 0.05 ของวงเงินที่ได้รับอนุมัติ คู่ฉบับสัญญากู้เงิน 
ติดอากรแสตมป์ จ านวนเงิน 10 บาท และสัญญาค้ าประกันติดอากรแสตมป์ จ านวนเงิน 10 บาท) 

(3) เมื่อผู้กู้ลงนามเอกสารตาม (1) เสร็จเรียบร้อย ให้ด าเนินการแจ้งงานการเงิน 
เพ่ือด าเนินการโอนเงินกู้เข้าบัญชีธนาคารตามที่ผู้กู้แจ้งไว้ (ส าหรับส่วนกลาง ได้แก่ สล.กสอ.) หรือด าเนินการ
จ่ายเช็คเงินกู้ให้แก่ผู้กู้ (ส าหรับส่วนภูมิภาค ได้แก่ ศภ.1-11 กสอ.)  

(4) จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนามสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay) 
และบันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay) พร้อมหนังสือส่งสัญญากู้เงินฯ  
บันทึกข้อตกลงฯ และสัญญาค้ าประกันฯ (คู่ฉบับ) ให้ผู้กู้ ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี) และผู้ค้ าประกัน เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

(5) น าเอกสารการขอสินเชื่อใส่แฟ้ม แล้วน าไปจัดเก็บไว้ในตู้เก็บสัญญากู้เงิน 

กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน 
(1) ผู้กู้ ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี) และผู้ค้ าประกัน พร้อมคู่สมรสของผู้กู้ ผู้กู้ร่วม ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 

ลงนามเอกสาร ดังนี้ 
ก. สัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
ข. บันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay)  
ค. หนังสือสัญญาจ านองที่ดิน  
ง. ข้อตกลงต่อท้ายสัญญาจ านองที่ดิน  
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(2) ผู้กู้ช าระค่าอากรแสตมป์ ส าหรับติดสัญญากู้เงินและคู่ฉบับสัญญากู้เงินตามวงเงิน
ที่ได้รับอนุมัติ (ต้นฉบับสัญญากู้เงิน ติดอากรแสตมป์ร้อยละ 0.05 ของวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และคู่ฉบับสัญญากู้เงิน 
ติดอากรแสตมป์ จ านวนเงิน 10 บาท) 

(3) จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (รับจ านองที่ดิน) ณ กรมที่ดิน ส านักงานที่ดิน
จังหวัด ส านักงานที่ดินเขต หรือส านักงานที่ดินอ าเภอ แล้วแต่กรณี เมื่อเจ้าพนักงานที่ดินลงนามและประทับตรา
เอกสารตาม (1) ค. และ ง. พร้อมคืนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและสัญญาเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งงานการเงิน 
เพ่ือด าเนินการโอนเงินกู้เข้าบัญชีธนาคารตามที่ผู้กู้แจ้งไว้ (ส าหรับส่วนกลาง คือ สล.กสอ.) หรือด าเนินการจ่าย
เช็คเงินกู้ให้แก่ผู้กู้ (ส าหรับส่วนภูมิภาค คือ ศภ.1-11 กสอ.)  

(4) จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนามสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay) 
และบันทึกข้อตกลงแนบท้ายสัญญากู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (DIPROM Pay) พร้อมหนังสือส่งสัญญากู้เงินฯ           
และบันทึกข้อตกลงฯ (คู่ฉบับ) ให้ผู้กู้ ผู้กู้ร่วม (ถ้ามี) และผู้จ านอง เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

(5) น าเอกสารการขอสินเชื่อใส่แฟ้ม แล้วน าไปจัดเก็บไว้ในตู้เก็บสัญญากู้เงิน 
 

7. มาตรฐานงาน 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน มาตรฐานงาน 
(วันท าการ) 

กระบวนงานที่ 1  ขอกู้วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท 
ใช้บุคคลค้ าประกัน ส าหรับบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล  

15 

กระบวนงานที่ 2  ขอกู้วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท  
ใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน ส าหรับบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

20 

กระบวนงานที่ 3  ขอกู้วงเงินเกินกว่า 200,000 - 500,000 บาท  
ใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน ส าหรับบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

25 

กระบวนงานที่ 4  ขอกู้วงเงินเกินกว่า  500,000 -2,000,000  บาท  
ใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน ส าหรับบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

45 

กระบวนงานที่ 5  ขอกู้วงเงินเกินกว่า  2,000,000 -5,000,000  บาท  
ใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน ส าหรับบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 

60 

 
8. ระบบการติดตามประเมินผล  

8.1 การติดตามระยะเวลาการให้ บริการสิน เชื่ อ เป็น ไปตามมาตรฐานงาน  โดยใช้ ระบบ 
https://incredit.diprom.go.th เมนูสินเชื่อ เมนูย่อยรายงานสินเชื่อ ชื่อรายงาน ANA006:รายงาน พรบ.อ านวย
ความสะดวก โดยสามารถค้นจากวันที่ท าสัญญา 

8.2 แบบส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการของเงินทุนหมุนเวียน โดยผู้รับบริการต้องมีความพึงพอใจ    
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90  

 8.3 แบบติดตามประเมินผลลัพธ์ลูกหนี้ที่ได้รับเงินอนุมัติเงินกู้ไปแล้ว 3-6 เดือน  
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9. ระเบียบ/ข้อกฎหมายทท่ีเกี่ยวข้อง 
  9.1 พระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียนพ.ศ. ๒๕๕8 

9.2 พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  9.3 ระเบียบกระทรวงอุตสาหกรรม ว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริมอาชีพ
อุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย พ.ศ.2525 
   
10.ปัญหาอุปสรรค / แนวทางการแก้ไข 
  กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานของงาน เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการจัดท าหนังสือ
แจ้งความล่าช้าในการปฏิบัติงานให้แกส่ านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบ ในทุก 7 วัน จนกว่า
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
  
11. เอกสารอ้างอิง 
  1. ค าสั่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ที่ 486/2558 เรื่องแก้ไขเพ่ิมเติมนิยาม องค์ประกอบ
และอ านาจหน้าที่คณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัว    
และหัตถกรรมไทย และอ านาจหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติตามค าสั่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมที่ 33/2553      
ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2553 
  2. ค าสั่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ที่ 407/2560 เรื่องการมอบอ านาจให้ท านิติกรรม    
และสัญญาเกี่ยวกับหลักประกันเงินกู้ ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติตามสัญญา การประนีประนอมยอมความ 
และการบังคับคด ี
  3. ค าสั่งคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรม
ในครอบครัวและหัตถกรรมไทย ที่ 4/2566 เรื่อง การให้กู้เงิน อัตราดอกเบี้ย ดอกเบี้ยใระหว่างผิดนัด 
หลักประกันเงินกู้ การอนุมัติเงินกู้และการอนุมัติจ่ายเงินกู้  

4.ค าสั่งคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรม  
ในครอบครัวและหัตถกรรมไทย ที่ 1/2567 เรื่อง คณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริม
อาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
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12. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
รายชื่อแบบฟอร์ม หมายเลขแบบฟอร์ม 

11.1 ค าขอกู้เงินทุนหมุนเวียน Loan_6/59 
11.2 หนังสือยินยอม (ส าหรับคู่สมรสของผู้กู้)  Loan_7/59 
11.3 หนังสือรับรองของผู้กู้/ผู้ค้ าประกัน  
(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 (ส าหรับคู่สมรสของผู้ค้ าประกัน) Loan_12/59 
11.8 แผนที่แสดงที่ตั้งสถานประกอบการ (แสดงสถานที่ใกล้เคียงด้วย) Loan_13/59 
11.9 หนังสือรับรองยินยอมของเจ้าของที่ดิน Loan_14/59 
11.10 หนังสือรับรองยินยอมของคู่สมรสให้จ านองหลักทรัพย์เป็นประกันเงินกู้ Loan_15/59 
11.11 หนังสือรับรองของเจ้าของที่ดิน 
(กรณีอยู่กินฉันท์สามีภรรยา โดยมิได้จดทะเบียนสมรส) 

Loan_16/59 

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

รายละเอียดแบบฟอร์มในภาคผนวก 
 
13.ช่องทางการติดต่อ 

- กลุ่มบริหารเงินทุน ส านักงานเลขานุการกรม  ชั้น 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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การล าดับเอกสารการวิเคราะห์โครงการเงินกู้ของเง ินทุนหมุนเวียนฯ 
กู้ในนามบคุคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ใช้หลักทรัพย์เป็นประกัน 

 
ที่ ชื่อเอกสาร Check List 

เอกสารของผู้กู้ 

1 บันทึกการรับค าขอกู ้  

2 ค าขอกู้ (ใช้ในทกุกรณี) 1 ฉบับ  

3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้กู้พรอ้มรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของคู่สมรสผู้กู้ พร ้อมรับรองส าเนาถกูต ้อง  1 ฉบับ  

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้กู้รว่ม พรอ้มรบัรองส าเนาถูกต ้อง  1 ฉบบั  

ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของคู่สมรสผู้กู้ร่วม พรอ้มรับรองส าเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  

4 ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้กู้ พร้อมรับรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบบั  

ส าเนาทะเบียนบา้นของคู่สมรสผู้กู้ พร้อมรับรองส าเนาถ ูกตอ้ง 1 ฉบับ  

ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้กู้ร่วม พรอ้มรบัรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบับ  

ส าเนาทะเบียนบา้นของคู่สมรสผู้กู้ร่วม พร้อมรับรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบบั  

5 ส าเนาใบส าคัญการสมรส/หยา่ ของผู้กู้ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

ส าเนาใบส าคัญการสมรส/หยา่ ของผู้กู้รว่ม พร้อมรับรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบับ  

6 ส าเนาใบมรณบัตร (กรณีคู่สมรสผู้กู้เสียชีวิต) พรอ้มรบัรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบับ  

ส าเนาใบมรณบัตร (กรณีคู่สมรผู้กู้ร่วมสเสียชีวิต) พรอ้มรบัรองส าเนาถ ูกต ้อง  1 ฉบับ  

7 ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชือ่ ช ื่อสกลุ ของผู้กู้ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  

ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชือ่ ช ื่อสกุล ของคู่สมรสผู้กู้ พร้อมรับรองส าเนาถกูต ้อง  1 ฉบับ  

ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชือ่ ช ื่อสกุล ของผู้กู้รว่ม พร้อมรับรองส าเนาถกูต้อง  1 ฉบับ  

ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชือ่ ช ื่อสกุล ของคู่สมรสผู้กู้ร่วม พรอ้มรับรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบับ  

8 หนังสือยินยอมให้กู้เงิน (กรณีมีคู่สมรส)/หนังสือรับรองกรณีอยู่กินฉันท์สามภีรรยา โดยมิได้จดทะเบยีน  
สมรส/หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด) ของผู้กู้ 1 ฉบับ 

 

หนังสือยินยอมให้กู้เงิน (กรณ ีมีคู่สมรส)/หนังส ือรับรองกรณ ีอยูก่ินฉันท์สามภีรรยา โดยมิได้จดทะเบยีน  
สมรส/หนังสือรับรองสถานภาพ (กรณีโสด) ของผู้กู้ร่วม 1 ฉบับ 

 

9 แผนที่แสดงที่อยูป่ัจจุบันของผู้กู ้1 ฉบับ  

แผนที่แสดงที่อยู่ตามทะเบยีนบ้านของผู้กู้ 1 ฉบับ  

แผนที่แสดงที่อยูป่ัจจุบันของผู้กูร้่วม1 ฉบบั  

แผนที่แสดงที่อยู่ตามทะเบยีนบ้านของผู้กู้ร่วม 1 ฉบับ  
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ที่ ชื่อเอกสาร Check List 

10 ส าเนาใบตรวจสอบประวัติข ้อมูลเครด ิตบโูรของผู ้กู้ พร ้อมร ับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบบั  

ส าเนาใบตรวจสอบประวัติข ้อมูลเครด ิตบโูรของผู ้กู้รว่ม พร้อมรับรองส าเนาถ ูกต ้อง 1 ฉบับ  

11 หนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้กู้  

หนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้กู้ร่วม  

12 แบบข้อมูลการตรวจสอบบุคคลล้มละลายของผู้กู้  

แบบข้อมูลการตรวจสอบบุคคลล้มละลายของผู้กู้ร่วม  

เอกสารเพิ่มเติม กรณีกู้ในนามนิติบุคคล (ประทับตรายางและผู้มอี านาจลงนามก ากับทกุฉบับ) 

13 ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบยีนนิติบคุคลซึ่งออกให้โดยพนักงานเจ้าหน้าที่  
มีก าหนดเวลาไม่เกนิ 90 วัน พรอ้มรบัรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบับ 

 

14 ส าเนาหนังสือบริคณหส์นธิ พรอ้มบัญชีรายชื่อผูถ้ ือหุ้น พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 1 ฉบับ  

15 ส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบยีนหุ้นส่วนบริษัท (แบบ พค. 0401) พร ้อมรับรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบับ  

16 ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.20) พรอ้มรับรองส าเนาถูกต ้อง 1 ฉบบั  

17 ส าเนารายงานของผู้สอบบญัช ีรับอนญุาตให้ตรวจสอบงบดุล/งบก าไรขาดทุน 
พรอ้มรบัรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบบั 

 

18 รายงานการประชุมผู้ถอืหุน้อนุมัติและมอบอ านาจใหบ้คุคลกระท าการแทนในการกูเ้งินทุนหมุนเวียนฯ 1 ฉบับ  

เอกสารเพิ่มเติม กรณีกู้ในนามกลุ่มอาชีพ 

19 ส าเนาหนังสือรองรองการจดัตั้งกลุม่อาชพี ซ่ึงมีทะเบียนสมาชิกไม่น้อยกว่า 10 คน และ
จัดตั้งมาแลว้ไมน่ ้อยกว่า 6 เดือน พร ้อมรับรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบับ 

 

20 ส าเนารายช ื่อคณะกรรมการด าเนนิงาน พร้อมรบัรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบับ  

21 รายช ื่อและท ี่อยูข่องสมาช ิก 1 ฉบับ  

เอกสารประกอบ กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ าประกัน 

22 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรพัย ์    ที่น ามาค้ าประกัน พรอ้ม
รับรองส าเนาถูกต ้อง 1 ฉบับ 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของคู่สมรสผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์     ที่น ามาค้ าประกัน พรอ้ม
รับรองส าเนาถูกต ้อง 1 ฉบับ 

 

23 ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลกัทรพัย์ ที่น ามาค้ าประกัน 
พร้อมรับรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบบั 

 

ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรสผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ที่น ามาค้ าประกัน  
พร้อมรับรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบบั 

 

24 ส าเนาใบส าคัญการสมรส/หยา่ ของผู้ถ ือกรรมส ิทธิ์ในหลกัทรพัย ์ที่น ามาค้ าประกัน พร้อม
รับรองส าเนาถูกต ้อง 1 ฉบับ 
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25 ส าเนาใบมรณบัตร (กรณีคู่สมรสเสียชีวิต) ของผู้ถอืกรรมสิทธิ์ในหลกัทรพัย ์ที่น ามาค้ าประกัน พร้อม
รับรองส าเนาถูกต ้อง 1 ฉบับ 

 

26 ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชือ่ ช ื่อสกุล ของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ ที่น ามาค้ าประกัน พรอ้ม
รับรองส าเนาถูกต ้อง 1 ฉบับ 

 

 ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชือ่ ช ื่อสกุล ของคู่สมรสผู้ถือกรรมสิทธิ์ในหลักทรัพย์ ที่น ามาค้ าประกัน พรอ้ม
รับรองส าเนาถูกต ้อง 1 ฉบับ 

 

27 ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือ น.ส.3 ก. พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบบั  

28 หนังสือรบัรองประเมนิราคาท ุนทรพัย์ทีด่ิน ม ีอาย ุไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันที่ยืน่เอกสาร 1 ฉบบั  

(ออกใหโ้ดยพนักงานเจ้าหน้าที่ของกรมที่ดนิ/ส านักงานที่ดินจังหวัด/ส านกังานที่ดินสาขา/ส านักงานที่ดิน 

อ าเภอ แลว้แต่กรณี) 

29 หนังสือรับรองยนิยอมของเจ้าของที่ดินใหน้ ามาเป็นประกันเงินกู้ 1 ฉบบั  

30 หนังสือยินยอมของคู่สมรสให้จ านองหลักทรัพย์เป็นประกันเงินกู้ (กรณีผู้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดินมีคู่สมรสและจดทะเบียน  

สมรส)/หนังสือรองของเจ้าของที่ดิน (กรณ ีอยูก่ินฉนัท์สามภีรรยา โดยมิได้จดทะเบียนสมรส) 1 ฉบับ 

31 แผนที่แสดงที่ตั้งหลักทรัพย์ ที่น ามาเปน็ประกันเงินกู้ 1 ฉบับ  

เอกสารของกิจการ 

32 แผนที่แสดงที่ตั้งสถานประกอบการ 1 ฉบับ  

33 ภาพถ่ายสถานประกอบการ 1 ชุด  

 ภาพถ่ายตัวอยา่งผลิตภณัฑ ์  1 ชุด  

34 ส าเนาใบอนุญาตตั้งโรงงาน (กรณีกิจการหรือโรงงานเข้าข่าย ตอ้งจดทะเบียนจัดตัง้โรงงาน)/ใบอนุญาต ประกอบ
กิจการ พรอ้มรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

 

35 ส าเนาใบส าคัญการใช้ฉลากอาหาร ใบอนุญาต ใบรับรองอื่น ๆ  พร้อมรบัรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบับ  

(กรณปีระกอบกจิการประเภทอาหารและเครื ่องดื่มต้องมีใบรบัรองมาตรฐานผลิตภณัฑ์จากหนว่ยงานราชการประกอบ 

เช่น อ.ย. มผช. ฯลฯ หรืออยา่งน้อยต้องมีหลักฐานการยื่นค าขอมาตรฐาน เป็นเอกสารประกอบ) 

36 ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษพีร้อมรบัรองส าเนาถูกต ้อง 1 ฉบับ  

37 ส าเนาใบรับค าสั่งซื ้อสินคา้ ร ับสั่งผลิต สั่งซ้ือวัตถุดิบ ใบส่งสินค้า ยอ้นหลัง 3 เดือน 
พรอ้มรบัรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบบั 

 

38 ส าเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการหรือหลักฐานจดทะเบยีนการเช่า พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  

39 ส าเนาวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร การผ่านการฝึกอบรม/สัมมนาตา่ง ๆ  
พรอ้มรบัรองส าเนาถกูต ้อง 1 ฉบบั 

 

40 ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของกิจการย้อนหลัง 3 เดือน พร้อมรบัรองส าเนาถ ูกต ้อง 1 ฉบับ  
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