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บทท่ี 3 

ขั้นตอนการปฏบิัติงานตามคู่มือประชาชน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม พ.ร.บ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ของ
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตาม พ.ร.บ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 ของเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการส่งเสริมอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย ในภาพรวมเป็นไปใน
แนวทางเดียวกันทุกหน่วยปฏิบัติ จึงขอให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติดําเนินงานตามข้ันตอนดังน้ี 

1. เมื่อมีผู้ประกอบการย่ืนคําขอกู้ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอกู้       
ให้เป็นไปตามแบบตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอกู้เงินทุนหมุนเวียนฯ (Check List) ตามแบบฟอร์ม และบันทึก
ในใบควบคุมเวลาของแต่ละกระบวนงาน ที่แนบ (ภาคผนวก ค) 

2. จัดทําบันทึกการรับคําขอกู้ ตามแบบ ก.พ.ร.(รับคําขอ) 01/58 จํานวน 2 ฉบับ เก็บไว้ที่
หน่วยงาน 1 ฉบับ และสําเนาให้ผู้ขอกู้ 1 ฉบับ (ภาคผนวก ค) 

 กรณีคําขอกู้ถูกต้องและแนบเอกสารหลักฐานครบถ้วน หรือผู้ขอกู้ได้ดําเนินการ
แก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามคําขอให้แล้วเสร็จตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ระบุในคู่มือประชาชน 
โดยจะเรียกเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนเพิ่มเติมมิได้ หรือจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอโดยเหตุแห่งความไม่สมบูรณ์
ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ 
  กรณีคําขอไม่ถูกต้อง หรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดตามที่ระบุในคู่มือ
ประชาชนให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบในทันที เพ่ือให้ดําเนินการดังน้ี 

 - กรณีผู้ย่ืนคําขอสามารถแก้ไขหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนได้   ในขณะ
น้ันก็ให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการในทันที 

   - กรณีผู้ ย่ืนคําขอไม่สามารถแก้ไขหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมได้ในขณะน้ัน ให้
เจ้าหน้าที่บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารที่จะต้องย่ืนเพ่ิมเติมและกําหนดระยะเวลาที่ต้องแก้ไขหรือย่ืน
เพ่ิมเติมไว้ และให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอกู้ลงนามในบันทึกโดยมอบสําเนาให้ผู้ย่ืนคําขอเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ด้วย 

3. หากผู้ขอกู้ไม่ขอแก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมตามที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้ง ต้อง
ดําเนินการคืนคําขอ พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ผู้ขอกู้ทราบ ตามแบบ ก.พ.ร.  (คืนเอกสาร) 
02/58  และแจ้งให้หัวหน้าหน่วยปฏิบัติทราบ ตามแบบ ก.พ.ร.(คืนเอกสาร) 03/58  (ภาคผนวก ค)  

4. เมื่อผู้ประกอบการย่ืนคําขอกู้ที่มีความสมบูรณ์ครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่ต้องดําเนินการและเสนอ
พิจารณาให้ผู้มีอํานาจอนุมัติให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ระบุในคู่มือประชาชน และแจ้งให้งานการเงินทราบ 

5. งานการเงินเมื่อได้รับแจ้งจากงานสินเช่ือว่ามีการอนุมัติเงินกู้ จะต้องดําเนินการตรวจสอบ
เอกสารการอนุมัติเงินกู้ และดําเนินการต้ังเบิกเงิน เขียนเช็คสั่งจ่ายเสนอผู้มีอํานาจลงนามเช็ค ตามระยะเวลาที่
กําหนดไว้ในคู่มือประชาชน คือจํานวน 8 วันทําการ เมื่อมีการลงนามเช็คเงินกู้แล้วจะต้องแจ้งให้งานนิติกรรมทราบ  

6. งานนิติกรรมจะต้องดําเนินการนัดหมายผู้กู้และผู้ค้ําประกัน (ถ้ามี)  และจัดทําสัญญาเงินกู้
สัญญาค้ําประกัน หรือสัญญาจดจํานอง เพ่ือลงนามในสญัญาเงินกู้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในคู่มือประชาชน คือ 7 
วันทําการ สําหรับการใช้บุคคลค้ําประกัน และ 12 วันทําการ สําหรับการใช้หลักทรัพย์ค้ําประกัน  

7. หากไม่สามารถดําเนินการได้ตามกําหนดระยะเวลาที่ประกาศไว้ ต้องแจ้งให้ผู้ขอกู้ทราบเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ ตามแบบ ก.พ.ร.(แจ้งล่าช้า) 05/58 พร้อม
ส่งสําเนาให้ ก.พ.ร. ทราบทุกครั้งทางระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน www.info.go.th 
 



กรณีคําขอไม่ถูกต้อง กรณีคําขอถูกต้อง 
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แผนผังขั้นตอนปฏิบัติงานการให้บริการด้านสินเชื่อ 
ตามพ.ร.บ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

รับคาํขอกู้

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบคําขอกู้ 

ทําบันทึกรับคาํขอกู้แบบ ก.พ.ร.(รับคําขอ) 
01/58 จํานวน 2ฉบับ 

-ให้ผูข้อกู้ 1 ฉบับ 

-เก็บไว้ที่หน่วยงาน 1 ฉบับ 

แจ้งผู้ขอกู้ทราบทันทีและจัดทําบันทึกรับคาํขอกู้แบบ ก.พ.ร. 
(รับคําขอ) 01/58 โดยระบุความบกพร่องและเอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม โดยทํา 2 ฉบับ 

-ให้ผูข้อกู้ 1 ฉบับ 

-เก็บไว้ที่หน่วยงาน 1 ฉบับ 

ผู้ขอกู้ดําเนินการภายในกําหนด ผู้ขอกู้ไม่ดําเนินการ
ภายในกําหนด 

ดําเนินการตามข้ันตอนภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

คืนคําขอพร้อมทําหนังสือแจ้ง 
ตามแบบ ก.พ.ร. 

(คืนเอกสาร) 02/58 และ 03/58 

ดําเนินการตามคําขอแล้วเสร็จแจ้งผลการพิจารณา
ภายใน 7 วัน ตามแบบ ก.พ.ร. (แจ้งผลพิจารณา) 04/58 

ดําเนินการไม่แล้วเสร็จภายในกําหนดแจ้งผู้ขอกู้
ทราบทุก 7 วัน ตามแบบ ก.พ.ร. (แจ้งล่าช้า) 
05/58 และส่งสําเนาให้ ก.พ.ร. ทราบทุกคร้ัง
จนกว่าจะแล้วเสร็จ 

แจ้งการเงินและนิติกรรมเพือ่ดําเนนิการ 
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แผนผังการขอต้ังเบิกและอนุมัติจ่ายเช็คของงานการเงนิ                                       

 
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
         

  

 

 

 

 

งานสินเชื่ออนุมัติให้
กู้และอนุมัติและแจ้ง
งานการเงินจ่ายเงิน 

ตั้งเบิกในระบบ GFMIS 
อนุมัติ P1และ P2 
ใช้ระยะเวลา 3 วัน 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

เสนอผู้มีอํานาจลงนามเช็ค 

ใช้ระยะเวลา 4 วัน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ใช้ระยะเวลา 1 วัน 

ตรวจสอบเงินเข้า
บัญชีธนาคาร 
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แผนผังการจัดทําสัญญากู้เงิน/สญัญาค้ําประกัน กรณีใช้บุคคลค้ําประกนั 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ผอ. /อนุกรรมการภาคกลาง 

     ฎีกาออก  รับแจ้งจาก
เจ้าหน้าที่การเงิน 

     นัดลูกค้า

จัดทําร่างสัญญาเงินกู้/สัญญาคํ้าประกัน 

   ตรวจสอบสัญญา       
เงินกู้/สัญญาคํ้าประกัน/

ตัวตนผู้กู้/ตัวตนผู้คํ้า 

ลงนามในสญัญาเงินกู้/สัญญาคํ้าประกัน 

    ผู้กู้รับเงิน

ไม่สมบูรณ ์
**การตรวจสอบ                                
- ความถูกต้องของสัญญาเงินกู้/สัญญาคํ้า    
ประกัน                                        
- เอกสารระบุตัวตนของผู้กู้/ผู้ค้ําประกัน     
- ตรวจสอบบุคคลล้มละลาย 

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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แผนผังจัดทําสัญญากู้เงิน/สัญญาค้ําประกนั กรณีใช้หลักทรัพย์ค้ําประกนั 

 
  ผอ. /อนุกรรมการภาคกลาง 

     ฎีกาออก รับแจ้งจาก 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

     นัดลูกค้า

จัดทําร่างสัญญาเงินกู้/สัญญาคํ้าประกัน/สัญญาจํานอง 

   ตรวจสอบสัญญา       
เงินกู้/สัญญาคํ้าประกัน/

ตัวตนผู้กู้/ตัวตนผู้คํ้า/
หลักทรัพย์คํ้าประกัน 

**การตรวจสอบ                               
- ความถูกต้องของสัญญาเงินกู้/สัญญาคํ้า   
ประกัน                                        
- เอกสารระบุตัวตนของผู้กู้/ผู้คํ้าประกัน     
- ตรวจสอบบุคคลล้มละลาย                   
- ตรวจสอบหลักทรัพย์ 

**จัดทํา                                       
- หนังสือมอบอํานาจ                         
- หนังสือถึงสนง.ท่ีดิน                        
- สัญญาจํานอง/สัญญาแนบท้าย           
- กรณีหลักประกันเป็นของบุคคลอ่ืน      
ต้องทําสัญญาค้ําประกัน 

ลงนามในสญัญาเงินกู้/สัญญาคํ้าประกัน 

     จดทะเบียนจํานองท่ีดิน 

    ผู้กู้รับเงิน

  สินเชื่อ

คืนฎีกา 

ไม่สมบูรณ์ 

1 วัน 

5 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

1 วัน 
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