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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ งานด้านการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานมีความรู้  
ความเข้าใจเกี่ยวกับการให้กู้ยืมเงิน และสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนา 
ฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ.๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 1.3 เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 1.4 เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการให้กู้ยืมเงิน 5 ส่วน ประกอบด้วย  
 2.1 การให้กู้ยืมเงิน  
 2.2 การท าสัญญากู้ยืมเงินและการท าสัญญาค้ าประกัน 
 2.3 การติดตามผล  
 2.4 การติดตามหนี้ 
 2.5 ปัญหาที่พบจากการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

3. ค าจ ากัดความตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 มาตรา 5 
“ผู้ด าเนินการฝึก” หมายความว่า ผู้ซึ่งจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานตามหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับ

การฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่นายทะเบียนได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตามพระราชบัญญัตินี้ 
“ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน” หมายความว่า ผู้ซึ่งได้รับอนุญาตให้ด าเนินการทดสอบมาตรฐาน

ฝีมือแรงงานตามพระราชบัญญัตินี้ 
“ผู้ประกอบกิจการ” หมายความว่า ผู้ประกอบกิจการอุตสาหกรรม พาณิชยกรรมหรือธุรกิจอย่างอ่ืน ทั้งที่เป็นนายจ้าง

และมิใช่นายจ้างของผู้รับการฝึก 
“ผู้รับการฝึก” หมายความว่า ผู้ซึ่งเข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้ด าเนินการฝึก 
“การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน” หมายความว่า การฝึกเตรียมเข้าท างาน การฝึกยกระดับฝีมือแรงงาน และการฝึกเปลี่ยน

สาขาอาชีพ 
“การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน” หมายความว่า การทดสอบฝีมือ ความรู้ความสามารถ และทัศนคติ 

ในการท างานของผู้ประกอบอาชีพตามเกณฑ์ก าหนดของมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน: ด าเนินการด้านการให้กู้ยืมเงิน การติดตามหนี้ และด้านการด าเนินคดี ยกเว้น 
ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน : 
ด าเนินการด้านการให้กู้ยืมเงินและการติดตามหนี้ 
 4.๒ เจ้าหน้าที่หน่วยงาน : ด าเนินการรับค าขอกู้ยืมเงินและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ส่งให้กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือเสนอขออนุมัติการให้กู้ยืมเงิน จัดท าสัญญา 
รายงานผลการให้กู้ยืมเงิน ตรวจสอบผลการช าระหนี้  ติดตามหนี้และด าเนินคดีผู้กู้ยืม  ผู้ค้ าประกัน กรณีผิดนัด
ช าระหนี้ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้เงินกู้ยืมกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน แบ่งเรื่องการปฏิบัติงานประกอบด้วย 
 5.1 การให้กู้ยืมเงิน 
 5.2 การท าสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน 
 5.3 การติดตามผล  
 5.4 การติดตามหนี้ 
 5.5 ปัญหาที่พบจากการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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5.1 การให้กู้ยืมเงิน 
การรับค าขอกู้ยืม 

               ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอกู้ยืมเงิน 

ยื่นค าขอ     ทุกวันท าการ 

กรุงเทพมหานคร 
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 

กรุงเทพมหานคร 

ต่างจังหวัด 
- สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน  
- ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

กองส่งเสริมการพัฒนาฝมีือแรงงาน 
รวบรวมข้อมูลค าขอกู ้

เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ภายในสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน 

ผลการพิจารณา 

ภายใน 3 วันท าการ 

   ตรวจสอบความถูกต้อง 
    ของเอกสารหลักฐาน 

 

แจ้งสพร./สนพ 

 
 
 

ไม่อนุมัติค าขอกู ้

แจ้งผู้ไดร้ับอนุมัตเิงินกู้ยืมท าสญัญา 

จุดเริ่มต้น 

  ภายใน 3  วันท าการ 
แจ้งสพร./สนพ 

ภายในสัปดาห์ที่ 4 ของเดือน เสนอคณะกรรมการส่งเสริมการพฒันาฝีมือแรงาน เพื่อทราบ 

อนุมัติค าขอกู ้

 

แจ้งผู้ยื่นค าขอกู้ยืมเงิน 
ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

จุดสิ้นสุด 

บันทึก กย.1 หรือ กย.2 ลงระบบ 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. รับค าขอกู้ 

 
 
 
 
 

๑. ผู้ขอกู้ยื่นค าขอกู้ยืม และเอกสารประกอบ 
4 รายการ ดังนี้ 

1.1 ค าขอกู้ยืม 
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์

ของการกรอกแบบฟอร์มค าขอกู้ยืมเงินฯ กย.1 
หรือ กย.2 ประกอบด้วย 

(1) การลงลายมือชื่อผู้ยื่นค าขอกู้ 
เป็นการเขียนชื่อหรือการลงลายมือชื่อก็ได้  
โดยต้องลงลายมือชื่อด้วยชื่อตนเองจะให้ผู้อื่น
ลงลายมือชื่อแทนไม่ได้ 

(2) กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 
1.2 รายละเอียดประกอบค าขอกู้ 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ 
ของการกรอกแบบฟอร์มรายละเอียดประกอบ 
การขอกู้ยืมเงินฯ ประกอบด้วย 

(1) กรอกชื่อหลักสูตร ระยะเวลา 
ในการฝึกอบรม/ทดสอบ จ านวนลูกจ้างที่เข้าฝึก/
ทดสอบ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ค่าใช้จ่าย 
ในการทดสอบ ต้องระบุให้ชัดเจนถูกต้อง
ตรงกันทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

(2) กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 
1.3 ประมาณการค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ 
ของการกรอกแบบฟอร์มประมาณรายการ
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรมประกอบด้วย 
 กรณีผู้ประกอบกิจการ 

(1) การกรอกค่าตอบแทนวิทยากร/ 
ค่าวัสดุต่างๆ/ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหารค่าเครื่องดื่มฯ/
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ต้องระบุให้ชัดเจนถูกต้องตรงกัน
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

(2) กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
สพร./สนพ. 

แบบ กย. ๑  
(กรณีผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบฯ 
ผู้ประกอบกิจการ)   
หรือ 
แบบ กย.2 
(กรณีผู้รับการฝึก) 
 

ระเบียบ
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือ
แรงงานวา่ด้วย
การให้กู้ยืม
เงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน  
พ.ศ. 2551  
และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
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ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 กรณีผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน 
 (1) การกรอกประเภทผู้เข้ารับการทดสอบ/
ค่าทดสอบที่เรียกเก็บ/ค่าตอบแทนผู้ทดสอบ/
ค่าวัสดุ/ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ต้องระบุให้ชัดเจนถูกต้อง
ตรงกันทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (2) กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 

1.4 เอกสารหลักฐานประกอบค าขอกู้ 
(1) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 

สมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานประกอบค าขอกู้ 
โดยผู้ยื่นค าขอกู้ (ผู้มีอ านาจลงนาม/ผู้รับมอบ
อ านาจ) ได้ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง
และประทับตราบริษัท (ถ้ามี) ในเอกสารทุกฉบับ
ที่แนบมาด้วย 

(๒) คุณสมบัติผู้กู้เป็นไปตามระเบียบ
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(3) ตรวจสอบข้อมูลการจดทะเบียน
นิติบุคคลพร้อมวัตถุประสงค์ (ไม่เกิน 3 เดือน 
ในวันที่ยื่นค าขอกู้) 

(4) ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร 
ของกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม หรือของผู้รับ
มอบอ านาจ  

(5) ตรวจสอบข้อมูลจากส านักงาน
ประกันสังคม 
 - จ านวนลูกจ้างที่ระบุในค าขอ
กู้ยืมเงินตรงกับจ านวนลูกจ้างที่น าส่งเงินสมทบ 
เข้ากองทุนประกันสังคม 
 - ไม่ค้างช าระการน าส่งเงินสมทบ
เข้ากองทุนประกันสังคม  

(6) ตรวจสอบใบอนุญาตด าเนินการ
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (กรณีกู้ยืมเงิน
เพื่อด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน) 
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ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

ข้อควรระวัง 
เมื่อเขียนผิดต้องขีดฆ่าและให้ผู้กู้ลงลายมือชื่อ
ก ากับการแก้ไขเท่านั้น ห้ามใช้ยางลบหรือน้ ายา 
ลบค าผิดลบโดยเด็ดขาด 
หมายเหตุ  ข้อ 1.2 และ 1.3 ใช้เฉพาะกรณี 
ผู้กู้ยืมเป็นผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนินการทดสอบ 
หรือผู้ประกอบกิจการ 
 

2. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารจากข้อ 1 ให้ถกูต้องครบถ้วน  
1. เอกสารถูกต้องครบถ้วนให้ด าเนินการ 
ส่งส าเนาค าขอกู้ยืมเงินใหก้องส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
2. เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้คืนเอกสาร
แก่ผู้ขอกู้ยืมเงิน 
 

เจ้าหน้าที่
สพร./สนพ. 

แบบ กย. ๑  
(กรณีผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบฯ 
ผู้ประกอบกิจการ)   
หรือ แบบ กย.2 
(กรณีผู้รับการฝึก) 

 

3. รวบรวม
ข้อมูลค าขอ
กู้ยืมเงิน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์
ของเอกสารค าขอกู้ยืมเงิน 
2. จัดท าตารางสรปุค าขอกู้ยืมเงินกองทุน 

เจ้าหน้าที่ สพ. 
(กลุ่มงาน
บริหาร
กองทุน) 

แบบ กย.3  
 
 

4. เสนอคณะ 
อนุกรรมการ
พิจารณาการ
ให้กู้ยืมเงิน 
กองทุนพัฒนา 
ฝีมือแรงงาน 

เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงิน 
กองทุนฯ เพื่อพิจารณาค าขอกู้ยืมเงินสัปดาห์ที่ 
3 ของเดือน 
- อนุมัติค าขอกู้ให้ด าเนินการขั้นต่อไป 
- ไม่อนุมัติค าขอกู้ให้แจ้ง สพร./สพน.ภายใน  
3 วันท าการ เพื่อแจ้งผู้ขอกู้ยืมเงิน 
 

เจ้าหน้าที่ 
สพ. 
(กลุ่มงาน
บริหาร
กองทุน) 

แบบ กย.3  

5. แจ้งผล
การอนุมัติ
เงินกู้ยืม 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติเงินกู้ยืมเสนอ
อธิบดีลงนามถึงหน่วยงาน สพร./สนพ. ภายใน 
๓ วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ 
สพ. 
(กลุ่มงาน
บริหาร
กองทุน) 

  

6. แจ้งผู้
ได้รับอนุมัติ
เงินกู้ยืม 
ท าสัญญา
กู้ยืม 

1. ประสาน/นัดหมาย ผู้ได้รับอนุมัติเงินกู้ยืม 
ให้มาท าสัญญากู้ยืมเงิน ณ หน่วยงาน ภายใน 3 วัน 
ท าการ หลังจากได้รับแจ้งจากกรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
2. แจ้งรายละเอียด/การเตรียมตัวในการท าสัญญา 

เจ้าหน้าที่
สพร./สนพ. 

  



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 
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ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

7. เสนอคณะ 
กรรมการ
ส่งเสริมการ
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน  
เพื่อทราบ 

เสนอคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน เพื่อทราบ ภายในสัปดาห์ที่ 4 ของเดือน 
 

เจ้าหน้าที่ 
สพ. 
(กลุ่มงาน
บริหาร
กองทุน) 

แบบ กย.3  
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นิยามการให้กู้ยืมเงิน 
การกู้ยืมเงินเป็นสัญญาอย่างหนึ่ง ซึ่งเกิดจากบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ซึ่งเรียกว่า  “ผู้กู้” มีความต้องการ 

จะใช้เงิน แต่ตนเองมีเงินไม่พอ หรือไม่มีเงินไปขอกู้ยืมจากบุคคลอีกคนหนึ่งเรียกว่า “ผู้ให้กู้” และผู้กู้ตกลงจะใช้คืน
ภายในก าหนดเวลาใดเวลาหนึ่ง การกู้ยืมจะมีผลสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อมีการส่งมอบเงินที่ยืมให้แก่ผู้ที่ยืมในการกู้ยืมนี้ 
ผู้ให้กู้จะคิดดอกเบี้ยหรือไม่ก็ได้ 

 

หลักเกณฑ์การให้กู้ยืมเงินกองทุน 
 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 มาตรา 27 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557 บัญญัติให้จัดตั้งกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นทุนหมุนเวียนส าหรับใช้จ่าย  
เกี่ยวกับการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน และมาตรา 28 (1) ให้ผู้รับการฝึกกู้ยืมเพ่ือใช้จ่ายเกี่ยวกับการเข้ารับ
การฝึกอบรมฝีมือแรงงาน (2) ให้ผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน และผู้ประกอบกิจการ
กู้ยืม เพ่ือใช้จ่ายเกี่ยวกับการด าเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน หรือการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ระเบียบ
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน  พ.ศ. 2551  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และกฎหมายล าดับรองที่เกี่ยวข้อง ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงานไว้ ดังนี้ 
 

ผู้มีสิทธิกู้ยืมเงิน1 
 1. ผู้ด าเนินการฝึก 
 2. ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 3. ผู้ประกอบกิจการ 
 4. ผู้รับการฝึก 

 
พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 มาตรา 5 

ผู้รับการฝึก หมายความว่า ผู้ซึ่งเข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการฝึก หมายความว่า ผู้ซึ่งจัดให้มีการฝึกอบรมฝีมือแรงงานตามหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกอบรม 

ฝีมือแรงงานท่ีนายทะเบียนได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตามพระราชบัญญัตินี้ 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หมายความว่า ผู้ซึ่งได้รับอนุญาตให้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือ

แรงงานตามพระราชบัญญัตินี้ 
ผู้ประกอบกิจการ หมายความว่า ผู้ประกอบกิจการอุตสาหกรรม พาณิชยกรรมหรือธุรกิจอย่างอื่น ทั้งที่เป็นนายจ้างและ

มิใช่นายจ้างของผู้รับการฝึก 
 

 
 
 
 
 
 

                                           
1ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 ข้อ 6 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 11 ตุลาคม 2565 
เรื่อง การให้เงินกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติ 
       ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๙ จาก 246 
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คุณสมบตัิของผู้มีสิทธิกู้ยืมเงิน2 
 ผู้ที่จะขอกู้ยืมเงินจากกองทุนต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 

 กรณีผู้รับการฝึก 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีอายุตั้งแต่สิบห้าปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินห้าสิบห้าปี 
 3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 4. มีรายได้ไม่เกินเดือนละหนึ่งหมื่นห้าพันบาท 
 5. ไม่เป็นลูกหนี้ของกองทุน 

 กรณีผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนนิการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  หรือผู้ประกอบกิจการ 
 1. เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่มีสัญชาติไทย 
 2. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 3. ไม่เป็นลูกหนี้ของกองทุน 
 

ผู้รับรองรายได้
3 

 กรณีผู้รับการฝึก 
ผู้กู้ยืมที่เป็นผู้รับการฝึกต้องจัดท าหนังสือรับรองรายได้และให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งดังต่อไปนี้ เป็นผู้รับรอง 

 1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ านาญ  
ที่มีเงินเดือน ค่าจ้าง หรือรายได้ประจ าคงเหลือสุทธิไม่น้อยกว่าหนึ่งหมื่นบาทขึ้นไป 
 2. นายจ้างของผู้กู้ยืมเงิน 

3. ผู้บริหารหรือสมาชิกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ปกครองท้องที่ระดับก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน 
 

หลักฐานการยื่นขอกู้  
 กรณีผู้รับการฝึก 

 ส ำหรับผู้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอกู้ยืมเงิน  
 2. หนังสือรับรองรายได้ของผู้กู้ยืมเงิน พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัวข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ านาญของผู้รับรองรายได้  
 3. หลักฐานการฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้ด าเนินการฝึก ที่แสดงหลักสูตร ระยะเวลา และสถานที่
ฝึกอบรม 
 4. แผนที่แสดงที่อยู่ปัจจุบัน/ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้กู้ยืมเงิน 
 5. แผนที่แสดงสถานที่ฝึกของผู้ด าเนินการฝึก 
 6. รายงานข้อมูลเครดิตบูโรของผู้กู้ยืมเงิน 
 
 

                                           
2ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 9 
3ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 15 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 
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แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๑๐ จาก 246 

 
 
 

10 

 

 ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่  
 ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร ของผู้กู้ยืมและผู้รับรองรายได้ 
(จัดท าส าเนาเอกสารและรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ) 
 

 กรณีผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนนิการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  หรือผู้ประกอบกิจการ  
เป็นบุคคลธรรมดา 
ส ำหรับผู้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้กู้ยืม /หุ้นส่วนผู้มีอ านาจลงนาม  
 2. ใบทะเบียนพาณิชย์/ ใบทะเบียนการค้าหรือเอกสารอ่ืนที่แสดงว่าประกอบธุรกิจ เช่น สัญญา  
เช่าสถานประกอบกิจการ แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ ฯลฯ   
 3. รายละเอียดประกอบการขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือด าเนินการฝึกอบรม/ 
เพ่ือด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 4. ประมาณการรายการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรม/ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 5. รายงานข้อมูลเครดิตบูโรของผู้กู้ยืม (ไม่เกิน 30 วัน ในวันที่ยื่นค าขอกู้) 
 6. แผนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ, ที่อยู่ปัจจุบัน 
 7. แผนที่ตั้งสถานที่ด าเนินการฝึกอบรม/ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 8. แผนที่ตั้งที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
 9. เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี โปรดระบุ) 
(รับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ) 
 ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
 1. ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร ของผู้กู้ยืม /หุ้นส่วนผู้มีอ านาจลงนาม 
 2. ตรวจสอบใบอนุญาตด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (เฉพาะผู้ด าเนินการทดสอบ) 
(จัดท าส าเนาเอกสารและรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ) 
 

 กรณีผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนนิการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  หรือผู้ประกอบกิจการ  
เป็นนิติบุคคล 
ส ำหรับผู้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  

 1. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 
 2. บัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม (กรณีมายื่นด้วยตนเอง) 
 3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม  (กรณีมอบอ านาจ) 
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
 5. รายละเอียดประกอบการขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือด าเนินการฝึกอบรม/
ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 6. ประมาณการรายการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรม/ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 7. รายงานข้อมูลเครดิตบูโรของนิติบุคคลที่กู้ยืม (ไม่เกิน 30 วัน ในวันที่ยื่นค าขอกู้) 
 8. รายงานงบแสดงฐานะการเงิน ซึ่งผ่านการตรวจสอบจากผู้สอบบัญชีเรียบร้อยแล้ว ย้อนหลัง 2 ปี 
 9. แผนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ/ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฝีมือแรงงาน  
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 10. แผนที่ตั้งสถานที่ด าเนินการฝึกอบรม/ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานที่ได้รับอนุญาต 
 11. แผนที่ตั้งที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม/ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฝีมือแรงงาน 
 12. สปส 1-10 ส่วนที่ 1 ณ เดือนสุดท้ายก่อนยื่นค าขอกู้หรือเดือนที่ยื่นค าขอกู้ 
 13. ข้อมูลต าแหน่งงานของพนักงานที่เข้าฝึกอบรม 
 14. เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี โปรดระบุ) 
(รับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ) 
 ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
 1. ตรวจสอบข้อมูลการจดทะเบียนหนังสือรับรองนิติบุคคลพร้อมวัตถุประสงค์ (ไม่เกิน 3 เดือน  
ในวันที่ยื่นค าขอกู้) 
 2. ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร ของกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม 
 3. ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร ของผู้รับมอบอ านาจ 
 4. ตรวจสอบใบอนุญาตด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  (เฉพาะผู้ด าเนินการทดสอบ) 
(จัดท าส าเนาเอกสารและรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ) 
 

สถานที่ย่ืนค าขอกู้4 
ผู้ประสงค์จะขอกู้ยืมเงินจากกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ให้ยื่นค าขอกู้ยืมเงินตามแบบที่กรมพัฒนาฝีมือ

แรงงานก าหนดต่อหน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่สถานที่ฝึก หรือสถานประกอบกิจการ 
ที่ด าเนินการฝึกอบรม หรือสถานที่ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานตั้งอยู่ 

 

 กรุงเทพมหานคร 
ให้ยื่นค าขอกู้ยืมเงิน ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานครและส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

พ้ืนที่ 1-5 
 จังหวัดอ่ืน 

ให้ยื่นค าขอกู้ยืมเงิน ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

หมายเหตุ 
กรุงเทพมหานคร ผู้ประกอบกิจการสามารถยื่นค าขอได้ที่สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร   
หรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1-5  
1. สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร  ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10100 (เฉพาะ 
ผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตวัฒนา เขตสาทร เขตปทุมวัน เขตบางรัก เขตบางคอแหลม เขตยานนาวา  
เขตคลองเตย เขตพระโขนง เขตบางนา เขตสวนหลวง) โทร. 0 2390 0261-2, 0 2391 1007  
2. ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พื้นที่ 1 ชั้น 2 อาคารลูกกวาด กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ดินแดง กรุงเทพฯ 10400 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตดินแดง เขตวังทองหลาง เขตห้วยขวาง 
เขตราชเทวี เขตพญาไท เขตดุสิต เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย เขตพระนคร เขตสัมพันธวงศ์) โทร. 0 2245 1707  
ต่อ 415-7  

                                           
4ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 11 
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3. ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พื้นที่ 2 ชั้น 3 ศูนย์การค้าไอทีแสควร์ 333/103 ม.4 
อาคารหลักสี่พลาซ่า ถ.แจ้งวัฒนะ แขวงตลาดบางเขน เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการ 
ที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตหลักสี่ เขตบางเขน เขตจตุจักร เขตบางซื่อ เขตลาดพร้าว เขตสายไหม เขตดอนเมือง)   
โทร. 0 2576 1971-4      
4. ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พื้นที่ 3 ชั้น 2 ศูนย์การค้าเสียงสมบูรณ์ ถ.สีหบุรานุกิจ  
แขวงมีนบุรี เขตมีนบุรี กรุงเทพฯ 10510 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตมีนบุรี เขตบึงกุ่ม  
เขตบางกะปิ เขตประเวศ เขตสะพานสูง เขตคันนายาว เขตคลองสามวา เขตลาดกระบัง เขตหนองจอก)  
โทร. 0 2517 0057-9, 0 2517 0061 
5. ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พื้นที่  4   ชั้น 3 ศูนย์การค้าซีคอน บางแค 607  
ถ.เพชรเกษมสายเก่า แขวงบางหว้า เขตภาษีเจริญ กรุงเทพฯ 10160 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ 
ในเขตตลิ่งชัน เขตบางแค เขตบางกอกน้อย เขตบางกอกใหญ่ เขตบางพลัด เขตภาษีเจริญ เขตหนองแขม  
เขตทวีวัฒนา) โทร. 0 2458 2713-6 
6. ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร พื้นที่ 5 ชั้น 1 อาคารเหล่าธงสิงห์ พลาซ่า ซ.ราษฎร์บูรณะ 
32/2 แขวง/เขตราษฎร์บูรณะ กรุงเทพฯ 10140 (เฉพาะผู้ประกอบกิจการที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตจอมทอง  
เขตบางขุนเทียน เขตธนบุรี เขตราษฎร์บูรณะ เขตทุ่งครุ เขตบางบอน เขตคลองสาน) โทร. 0 2428 9610 
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การก าหนดเลขท่ีค าขอกู้ยืมเงิน 

การออกเลขที่ค าขอกู้ยืมเงินให้เรียงล าดับตามการยื่นค าขอทั้งกรณีของผู้รับการฝึก ผู้ด าเนินการฝึก  
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน และผู้ประกอบกิจการ โดยให้ใช้ปีงบประมาณ เมื่อเริ่มปีงบประมาณ    
ให้ก าหนดเลขที่ใหม่ แล้วตามด้วย พ.ศ. ของปีงบประมาณนั้น 

เลขที่ค าขอกู้ยืมเงินมีจ านวน 12 หลัก ประกอบด้วย 
1. สองหลักแรก แทน รหัสจังหวัดที่ สพร./สนพ. ตั้งอยู่ 
2. หลักท่ีสาม แทน ประเภทเอกสาร [ค าขอกู้ยืมเงิน (เลข 1)] 
3. หลักที่สี่ แทน ประเภทผู้กู้ยืมเงิน 
 - ผู้ด าเนินการฝึก     เลข 1 
 - ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน เลข 2 
 - ผู้ประกอบกิจการ    เลข 3 
 - ผู้รับการฝึก      เลข 4 
4. หลักที่ห้าถึงแปด แทน การเรียงล าดับ (Running) ของค าขอกู้ยืมเงิน  
5. หลักท่ีเก้าถึงสิบสอง แทน ปีงบประมาณท่ียื่นค าขอกู้ยืมเงิน 
 

สองหลกัแรก หลกัที่ 3 
(ประเภทเอกสาร)

หลกัที่ 4 
(ประเภทผู้กู้ยมืเงิน)

หลกัที่ 5 - 8 
(การเรียงล าดบัเอกสาร)

หลกัที่ 9 - 12

รหสัจงัหวัด
ค าขอกู้ยมืเงิน
แทนด้วยเลข 1

ผู้ด าเนนิการฝึก        : 1
ผู้ด าเนนิการ
ทดสอบมาตรฐานฯ    : 2
ผู้ประกอบกจิการ      : 3
ผู้รับการฝึก             : 4

ต้ังแต่ 0001 - XXXX
(เมื่อเร่ิมปงีบประมาณใหม่

ใหก้ าหนดเลขท่ีใหม)่

ปงีบประมาณ
ท่ีรับค าขอ

 
 

XX – XX – XXXX–XXXX 
 
         ปีงบประมาณที่ยื่นค าขอกู้ยืมเงิน 
 
         การเรียงล าดับของค าขอกู้ยืมเงิน 
 
         ประเภทผู้กู้ยืมเงิน 
 
         ประเภทเอกสาร 
         [ค าขอกู้ยืมเงิน (เลข 1)] 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

รหัสจังหวัด 
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ตัวอย่างท่ี 1 กรณีผู้ด าเนินการฝึก 
 บริษัท ก ยื่นค าขอกู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรมที่ สนพ. ฉะเชิงเทรา เป็นรายที่ 6 
ในปีงบประมาณ 2565  (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่ค าขอกู้ยืมเงิน คือ 24-11-0006-2565 
 

ตัวอย่างท่ี 2 กรณีผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  
 ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ข ยื่นค าขอกู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานที่ สพร. 1 สมุทรปราการ เป็นรายที่ 20 ในปีงบประมาณ 2565 (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่ค าขอกู้ยืมเงิน คือ 11-12-0020-2565 
 

ตัวอย่างท่ี 3 กรณีผู้ประกอบกิจการ 
 บริษัท ค ยื่นค าขอกู้ยืมเงินเพ่ือส่งลูกจ้างเข้ารับการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ที่ สนพ.นนทบุรี  
เป็นรายที่ 4 ในปีงบประมาณ 2565 (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่ค าขอกู้ยืมเงิน คือ 12-13-0004-2565 
 

ตัวอย่างท่ี 4 กรณีผู้ประกอบกิจการ 
 บริษัท ง ยื่นค าขอกู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรมที่ สพร. 13 กรุงเทพมหานคร  
เป็นรายที่ 15 ในปีงบประมาณ 2565 (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่ค าขอกู้ยืมเงิน คือ 10-13-0015-2565 
 

ตัวอย่างท่ี 5 กรณีผู้รับการฝึก 
 นาย จ ยื่นค าขอกู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเข้ารับการฝึกอบรมที่ สพร. 10 ล าปาง เป็นรายแรก 
ในปีงบประมาณ 2565  (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่ค าขอกู้ยืมเงิน คือ 52-14-0001-2565 
 
รหัสจังหวัด 
 

ล าดับที่ จังหวัด รหัสจังหวัด หน่วยงาน 

1 กรุงเทพมหานคร 10 สพร.13 กรุงเทพมหานคร 
2 สมุทรปราการ 11 สพร.1 สมุทรปราการ 
3 นนทบุรี 12 สนพ.นนทบุรี 
4 ปทุมธานี 13 สพร.14 ปทุมธานี 
5 พระนครศรีอยุธยา 14 สพร.15 พระนครศรีอยุธยา 
6 อ่างทอง 15 สนพ.อ่างทอง 
7 ลพบุรี 16 สนพ.ลพบุรี 
8 สิงห์บุรี 17 สนพ.สิงห์บุรี 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 11 ตุลาคม 2565 
เรื่อง การให้เงินกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติ 
       ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๑๕ จาก 246 
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ล าดับที่ จังหวัด รหัสจังหวัด หน่วยงาน 

9 ชัยนาท 18 สนพ.ชัยนาท 
10 สระบุรี 19 สนพ.สระบุรี 
11 ชลบุร ี 20 สพร.3 ชลบุร ี
12 ระยอง 21 สพร.17 ระยอง 
13 จันทบุรี 22 สนพ.จันทบุรี 
14 ตราด 23 สนพ.ตราด 
15 ฉะเชิงเทรา 24 สนพ.ฉะเชิงเทรา 
16 ปราจีนบุรี 25 สนพ.ปราจีนบุรี 
17 นครนายก 26 สนพ.นครนายก 
18 สระแก้ว 27 สนพ.สระแก้ว 
19 นครราชสีมา 30 สพร.5 นครราชสีมา 
20 บุรีรัมย์ 31 สนพ.บุรีรัมย์ 
21 สุรินทร์ 32 สนพ.สุรินทร์ 
22 ศรีสะเกษ 33 สนพ.ศรีสะเกษ 
23 อุบลราชธานี 34 สพร.7 อุบลราชธานี 
24 ยโสธร 35 สนพ.ยโสธร 
25 ชัยภูมิ 36 สนพ.ชัยภูมิ 
26 อ านาจเจริญ 37 สนพ.อ านาจเจริญ 
27 บึงกาฬ 38 สนพ.บึงกาฬ 
28 หนองบัวล าภู 39 สนพ.หนองบัวล าภู 
29 ขอนแก่น 40 สพร.6 ขอนแก่น 
30 อุดรธานี 41 สพร.18 อุดรธานี 
31 เลย 42 สนพ.เลย 
32 หนองคาย 43 สนพ.หนองคาย 
33 มหาสารคาม 44 สนพ.มหาสารคาม 
34 ร้อยเอ็ด 45 สนพ.ร้อยเอ็ด 
35 กาฬสินธุ์ 46 สนพ.กาฬสินธุ์ 
36 สกลนคร 47 สนพ.สกลนคร 
37 นครพนม 48 สนพ.นครพนม 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 11 ตุลาคม 2565 
เรื่อง การให้เงินกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติ 
       ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๑๖ จาก 246 
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ล าดับที่ จังหวัด รหัสจังหวัด หน่วยงาน 

38 มุกดาหาร 49 สนพ.มุกดาหาร 
39 เชียงใหม่ 50 สพร. 19 เชียงใหม่ 
40 ล าพูน 51 สนพ.ล าพูน 
41 ล าปาง 52 สพร.10 ล าปาง 
42 อุตรดิตถ์ 53 สนพ.อุตรดิตถ์ 
43 แพร่ 54 สนพ.แพร่ 
44 น่าน 55 สนพ.น่าน 
45 พะเยา 56 สนพ.พะเยา 
46 เชียงราย 57 สพร.20 เชียงราย 
47 แม่ฮ่องสอน 58 สนพ.แม่ฮ่องสอน 
48 นครสวรรค์ 60 สพร.8 นครสวรรค์ 
49 อุทัยธานี 61 สนพ.อุทัยธานี 
50 ก าแพงเพชร 62 สนพ.ก าแพงเพชร 
51 ตาก 63 สนพ.ตาก 
52 สุโขทัย 64 สนพ.สุโขทัย 
53 พิษณุโลก 65 สพร.9 พิษณุโลก 
54 พิจิตร 66 สนพ.พิจิตร 
55 เพชรบูรณ์ 67 สนพ.เพชรบูรณ์ 
56 ราชบุรี 70 สพร.4 ราชบุร ี
57 กาญจนบุรี 71 สนพ.กาญจนบุรี 
58 สุพรรณบุรี 72 สพร.2 สุพรรณบุรี 
59 นครปฐม 73 สพร.16 นครปฐม 
60 สมุทรสาคร 74 สนพ.สมุทรสาคร 
61 สมุทรสงคราม 75 สนพ.สมุทรสงคราม 
62 เพชรบุรี 76 สนพ.เพชรบุรี 
63 ประจวบคีรีขันธ์ 77 สนพ.ประจวบคีรีขันธ์ 
64 นครศรีธรรมราช 80 สพร.22 นครศรีธรรมราช 
65 กระบี่ 81 สนพ.กระบี่ 
66 พังงา 82 สนพ.พังงา 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 11 ตุลาคม 2565 
เรื่อง การให้เงินกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติ 
       ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๑๗ จาก 246 
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ล าดับที่ จังหวัด รหัสจังหวัด หน่วยงาน 

67 ภูเก็ต 83 สพร.21 ภูเก็ต 
68 สุราษฎร์ธานี 84 สพร.11 สุราษฎร์ธาน ี
69 ระนอง 85 สนพ.ระนอง 
70 ชุมพร 86 สนพ.ชุมพร 
71 สงขลา 90 สพร.12 สงขลา 
72 สตูล 91 สนพ.สตูล 
73 ตรัง 92 สนพ.ตรัง 
74 พัทลุง 93 สนพ.พัทลุง 
75 ปัตตานี 94 สพร.23 ปัตตานี 
76 ยะลา 95 สพร.24 ยะลา 
77 นราธิวาส 96 สพร.25 นราธิวาส 

 
การคัดเลือกผู้มีสิทธิกู้ยืมเงินกองทุน 

การคัดเลือกผู้มีสิทธิกู้ยืมเงิน พิจารณาตามเงื่อนไข5 ดังนี้ 
1. สาขาอาชีพที่จะเข้ารับการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน หรือด าเนินการฝึกอบรมฝีมือแรงงานต้องเป็นสาขา

อาชีพที่จะส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนดตามมาตรา 7 (1) แห่งพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 ดังนี้ 

(1) สาขาอาชีพช่างก่อสร้าง 
(2) สาขาอาชีพช่างอุตสาหการ 
(3) สาขาอาชีพช่างเครื่องกล 
(4) สาขาอาชีพช่างไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์ 
(5) สาขาอาชีพช่างอุตสาหกรรมศิลป์ 
(6) สาขาอาชีพเกษตรอุตสาหกรรม 
(7) สาขาอาชีพภาคบริการ 

2. มาตรฐานฝีมือแรงงานที่ทดสอบต้องเป็นมาตรฐานฝีมือแรงงาน ตามมาตรา 22 หรือมาตรา 26  
แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

3. กรณีผู้รับการฝึกเป็นผู้กู้ยืมเงิน ให้พิจารณาจากรายได้และความจ าเป็นที่ต้องกู้ยืมเงิน 
4. เงื่อนไขอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

 
 
 
                                           
5ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 14 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 11 ตุลาคม 2565 
เรื่อง การให้เงินกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติ 
       ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๑๘ จาก 246 
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วงเงินกู้ยืมเงิน6 
 

 กรณีผู้รับการฝึก 
 

ระยะเวลาการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน วงเงินกู้ยืม 
ไม่เกิน 3 เดือน ไม่เกิน 40,500 บาท 

มากกว่า 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน ไม่เกิน 81,000 บาท 
มากกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน ไม่เกิน 121,500 บาท 
มากกว่า 9 เดือนขึ้นไป ไม่เกิน 162,000 บาท 

 

    ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างการฝึกอบรม  ประกอบด้วย 
    (1) ค่าอาหาร และค่าเดินทาง ให้กู้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 9,000 บาทต่อเดือน 
    (2) ค่าที่พัก ให้กู้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 4,500 บาทต่อเดือน 
 

 กรณีผู้ด าเนินการฝึก หรือ กรณีผู้ประกอบกิจการเป็นผู้ด าเนินการฝึก 
 

เงินกู้ยืมส าหรับ วงเงินกู้ยืม 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรม 

ฝีมือแรงงาน 
ไม่เกิน 1,000,000 บาทต่อครั้ง 

 
 กรณีผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือ กรณีผู้ประกอบกิจการส่งลูกจ้าง        

เข้ารับการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 

เงินกู้ยืมส าหรับ วงเงินกู้ยืม 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 

ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
ไม่เกิน 1,000,000 บาทต่อครั้ง 

 
การพิจารณาค าขอกู้ยืมเงิน7 และการอนุมัติให้กู้ยืมเงิน8 

สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือ ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  ตรวจสอบคุณสมบัติผู ้กู ้ยืมเงิน 
พร้อมหลักฐานประกอบการยื่นค าขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
และให้ส่งส าเนาค าขอกู้ยืมเงินให้กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน เพ่ือรวบรวม
เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติการให้กู้ยืมเงิน 
 

                                           
6ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เร่ือง ก าหนดวงเงินกู้ยืมและการช าระคืนกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 13 
กรกฎาคม 2559 ข้อ 2 
7ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 16 
8ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 7 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 11 ตุลาคม 2565 
เรื่อง การให้เงินกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติ 
       ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๑๙ จาก 246 
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การแจ้งผลการพิจารณา9 

 กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน  
เมื่อคณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พิจารณาอนุมัติการให้เงิน

กู้ยืมกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานแล้วให้ด าเนินการ ดังนี้ 
1. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติการให้กู้ยืมเงินแก่สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือ ส านักงานพัฒนาฝีมือ

แรงงาน ทราบภายใน 3 วันท าการ 
2. แจ้งผลการโอนเงินการให้กู้ยืมเงินแก่สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือ ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ทราบ 
3. เสนอคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือทราบ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติการให้เงินกู้ยืมและได้รับโอนเงินจากกองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานแล้ว  

ให้แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ได้รับอนุมัติและผู้ไม่ได้รับอนุมัติเงินกู้ยืม โดยให้ผู้ที่ได้รับอนุมัติเงินกู้ยืมท าสัญญา  
ตามแบบท่ีกรมพัฒนาฝีมือแรงงานก าหนด 

 

เอกสารที่ต้องใช ้
 1. การยื่นค าขอกู้ยืมเงิน 
 1.1 แบบค าขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน กรณีผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนินการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน  หรือผู้ประกอบกิจการ (แบบ กย.1) พร้อมรายละเอียดประกอบการขอกู้ยืมเงินและ
ประมาณการรายการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรม  
 1.2 ค าขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน กรณผีู้รับการฝึก (แบบ กย.2) 
 2. การเสนออนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 2.1 แบบเสนออนุกรรมการฯ กรณีผู้ด าเนินการฝึก และผู้ประกอบกิจการ (แบบ กย.3) 
 2.2 แบบเสนออนุกรรมการฯ กรณีผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (แบบ กย.4) 
 2.3 แบบเสนออนุกรรมการฯ กรณีผู้รับการฝึก (แบบ กย.5) 
 3. การติดตามผลการกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 3.1 แบบติดตามประเมินผลการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน กรณีผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือ ผู้ประกอบกิจการ (แบบ กย.6) 
 3.2 แบบติดตามประเมินผลการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน กรณีผู้รับการฝึก (แบบ กย.7) 
 3.3 แบบรายงานการติดตามการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (แบบ กย.8) 
 3.4 แบบแจ้งเลื่อนฝึกการฝึกอบรมหรือทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (แบบ กย.9) 
 3.5 แบบแจ้งเปลี่ยนแปลงหลักสูตรการฝึกอบรมหรือสาขาทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (แบบ กย.10) 
 
 
 

                                           
9ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 16 
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แนวปฏิบัติการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ในคราวประชุมครั้งที่ 9/2559 เมื่อวันที่ 20 กันยายน 2559 
มีมติเห็นชอบแนวปฏิบัติการให้กู้ยืมเงินเกี่ยวกับอายุข้อมูลเครดิตบูโรในการยื่นค าขอกู้ยืมเงิน ก าหนดเวลา  
การท าสัญญาเมื่อได้รับอนุมัติให้กู้ยืมเงิน 

คณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ในคราวประชุมครั้งที่ 10/2559 
เมื่อวันที่ 28 ตุลาคม 2559 และครั้งที่ 11/2559 เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2559 มีมติเห็นชอบเกี่ยวกับ
รายงานงบแสดงฐานะการเงินย้อนหลัง 2 ปี แผนธุรกิจ ผู้ประกอบกิจการจดทะเบียนนิติบุคคลใหม่และด าเนิน
กิจการไม่ถึง 1 ปี ให้ใช้หลักประกันเป็นหนังสือค้ าประกันธนาคาร ตรวจสอบข้อมูลกับส านักงานประกันสังคม 
ว่าผู้ประกอบกิจการที่ยื่นค าขอกู้ยืมเงินค้างช าระการน าส่งเงินประกันสังคมหรือไม่ และจ านวนลูกจ้างที่ระบุ  
ในค าขอกู้ยืมเงินสอดคล้องกับจ านวนลูกจ้างที่น าส่งเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมหรือไม่ และในคราวประชุม
ครั้งที่ 12/2559 เมือ่วันที่ 15 ธันวาคม 2559 มติที่ประชุมให้ยกเลิกเอกสารประกอบการยื่นค าขอกู้ยืมเงินกองทุน
พัฒนาฝีมือแรงงานไม่ต้องใช้ “แผนธุรกิจ” หากคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้ประกอบกิจการรายใด
เอกสารประกอบค าขอกู้ยืมเงินไม่เพียงพอ สามารถขอเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณาเป็นรายกรณีไป 
และกรณีตรวจสอบในภายหลังพบว่าผู้กู้ยืมเงินระบุข้อมูลไม่ตรงกับความเป็นจริง สามารถพิจารณายกเลิกการ
อนุมัติให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 แนวปฏิบัติการให้กู้ยืมเงินตามมติคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาฝีมือแรงงานและคณะอนุกรรมการ
พิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ดังนี้ 

 

เรื่อง การด าเนินการ 

1. อายุข้อมูลเครดิตบูโร ไม่เกิน 30 วัน ในวันที่ยื่นค าขอกู้ กรณีผู้กู้ยืมเงินรายเดิม
ประสงค์จะขอกู้ยืมเงินใหม่ ให้ยื่นข้อมูลเครดิตบูโรใหม่
ด้วยทุกครั้ง 
 

2. การท าสัญญา ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติให้กู้ยืมเงิน แต่หากมีเหตุจ าเป็นสามารถเลื่อน
ระยะเวลาได้แต่ไม่เกิน 30 วัน 
 

3. การเลื่อนเวลาการฝึกอบรมหรือทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน  
 

ให้ผู้กู้ยืมเงินแจ้งเหตุผล พร้อมระบุวันเริ่ม-จบฝึกอบรม/ 
ทดสอบฯ แนบไว้กับสัญญากู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงาน เพ่ือเป็นหลักฐานในการบอกเลิกสัญญา กรณี 
ผู้กู้ยืมเงินผิดสัญญาหรือน าเงินไปใช้ผิดวัตถุประสงค์  
ทั้งนี้ การเลื่อนเวลาการฝึกอบรมต้องไม่กระทบกับวงเงิน
กูย้ืมที่ได้รับอนุมัติและสัญญากู้ยืมเงิน 
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เรื่อง การด าเนินการ 

4. เอกสารประกอบการพิจารณาการให้กู้ยืมเงิน รายงานงบแสดงฐานะการเงิน งบก าไรขาดทุน และงบแสดง
การเปลี่ยนแปลงส่วนของผู้ถือหุ้นส าหรับปีสิ้นสุด 
วันเดียวกัน รวมถึงหมายเหตุสรุปนโยบายการบัญชี 
ที่ส าคัญ และหมายเหตุเรื่องอ่ืนๆ ซึ่งผ่านการตรวจสอบ 
จากผู้สอบบัญชีเรียบร้อยแล้วย้อนหลัง 2 ปี  เพ่ือเป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
 

5. ผู้ประกอบกิจการจดทะเบียนนิติบุคคลใหม่และ
ด าเนินกิจการไม่ถึง 1 ปี 

ให้ ใช้หลักประกันเป็นหนั งสือค้ าประกันธนาคาร  
เนื่องจากรายงานเครดิตบูโรไม่ปรากฏข้อมูลการด าเนิน
ธ ุรกรรมทางการ เ ง ินและย ัง ไม ่ม ีงบแสดงฐานะ 
ทางการเง ิน  ซึ ่ง เป็นข้อมูลส าคัญในการพิจารณา
สถานะทางการเงินของผู้ประกอบกิจการว่ามีความมั่นคง
ทางการเงินมากน้อยเพียงใด เพ่ือป้องหนี้เสีย 
 

6. การตรวจสอบข้อมูลกับส านักงานประกันสังคม      1. ตรวจสอบข้อมูลกับส านักงานประกันสังคมว่า  
ผู้ประกอบกิจการที่ยื่นค าขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงาน ค้างช าระการน าส่งเงินประกันสังคมหรือไม่ 
     2. ตรวจสอบจ านวนลูกจ้างที่ระบุในค าขอกู้ยืมเงิน
ตรงกับจ านวนลูกจ้างที่น าส่งเงินสมทบเข้ากองทุนประกัน 
สังคมหรือไม่ เนื่องจากจ านวนลูกจ้างเป็นข้อมูลส าคัญในการ
พิจารณาอนุมัติวงเงินกู้ยืม เพ่ือป้องกันการน าจ านวนลูกจ้าง
ที่ไม่ตรงกับข้อเท็จจริงมาใช้ในการเพิ่มวงเงินกู้ยืม 
 

7. การติดตามผู้ประกอบกิจการที่ได้รับอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     1.  ติดตามการฝึกอบรมของผู้ประกอบกิจการ 
ให ้น า เ ง ินกู ้ย ืม ไปใช ้ให ้เป ็น ไปตามที ่ได ้ร ับอนุม ัติ  
และส่งภาพถ่ายหรือว ีด ีโอกิจกรรมการฝึกอบรม  
ให้กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือรายงาน 
ที่ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
และประชาสัมพันธ์การให้กู้ยืมเงินกองทุนเกิดประโยชน์ 
ต่อการเพ่ิมผลิตภาพแรงงาน 
     2. ติดตามผลการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงาน ตามแบบ กย.6 ส่งให้กองส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการส่งเสริม 
การพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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เรื่อง การด าเนินการ 

8. การขอเอกสารเพ่ิมเติม หากคณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุน
พัฒนาฝีมือแรงงานพิจารณาแล้วเห็นว่าผู้ประกอบ
กิจการรายใดเอกสารประกอบค าขอกู้ยืมเงินไม่เพียงพอ 
สามารถขอเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา 
เป็นกรณีไป 
 

9. การยกเลิกอนุมัติเงินกู้ยืม หากตรวจสอบในภายหลังพบว่าผู้กู้ยืมเงินระบุข้อมูล 
ไม่ตรงกับความเป็นจริง คณะอนุกรรมการพิจารณา 
การให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานสามารถ
พิจารณายกเลิกการอนุมัติให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
 

10. เอกสารต าแหน่งงานของลูกจ้างที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร 

ให้ผู้ประกอบกิจการที่ยื่นค าขอกู้ยืมเงินจัดท าเอกสาร
ต าแหน่งงานของลูกจ้างที่เข้ารับการฝึกอบรมในแต่ละ
หลักสูตร เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ
คณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนา
ฝีมือแรงงาน ซึ่งจะพิจารณาถึงความจ าเป็นและเหมาะสม
ของต าแหน่งลูกจ้างที่เข้ารับการฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร 
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5.2 การท าสัญญากู้ยืมและสัญญาค้ าประกัน 
 
    ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จุดเริม่ต้น 

สถาบันฯ/ส านักงานฯ จดัเตรียมสญัญากู้ยมื/ 
สัญญาค้ าประกัน จ านวน 2 ฉบับ 

ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกันลงช่ือในสัญญา 

สถาบันฯ/ส านักงานฯ ติดอากรแสตมป์สญัญากูย้ืม 
ผู้ค้ าประกัน ติดอากรแสตมป์สญัญาค้ าประกัน 

เสนอผอ.สถาบันฯ/ส านักงานฯ ลงนามสัญญา 

จัดเก็บสญัญากูย้ืมและสญัญาค้ าประกัน 
 

1 ฉบับ ผู้กู้ยืม 
 

สถาบันฯ/ส านักงานฯ 
 

 

1 ฉบับ 

จุดสิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 

จ่ายเงินกู้ยืมแกผู่้ท าสญัญาภายในวันท่ีท าสัญญา 

ประสานการเงิน  
เพื่อจัดท าเช็คจ่ายเงินกู้ยืม 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

1. จัดเตรียม
สัญญากู้ยืม
และสัญญา
ค้ าประกัน 

พิมพ์ข้อมูลสัญญากู้ยืมเงิน สัญญาค้ าประกัน รายยละเอียด
แนบท้ายสัญญากู้ยืมเงิน เอกสารผนวก 1 และผนวก 2 
จ านวน 2 ฉบับ  
สาระส าคัญของสัญญากู้ยืมเงนิ 
1. สัญญากู้ยืมเงิน สัญญาค้ าประกัน และรายละเอียดแนบ
ท้ายสัญญาต้องระบุเลขที่สัญญาและวันที่ท าสัญญาเดียวกัน 
2. วันที่ ต้องลงในวนัเดียวกับทีผู่้กู้มาท าสัญญา 
3. ชื่อ นามสกุล ต้องเขียนตัวสะกด สระ วรรณยุกต์ ให้ตรง
ตามบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านเพื่อยืนยันว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกัน 
4. จ านวนเงินกู้ (ตามที่ได้อนุมัติ) ต้องเขียนให้ชัดเจนถูกต้อง
ตรงกันทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. อัตราดอกเบี้ย ให้ระบุตามประกาศก าหนดไว้ในสัญญา
กู้ยืมเงิน เพื่อให้ทราบถึงอัตราดอกเบี้ยที่จะเรียกเก็บทั้งอัตรา
ปกติและดอกเบี้ยผิดนัดตามข้อบังคับหรือระเบียบของ
กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
6. ก าหนดช าระคืน ต้องระบุให้ชัดเจนว่าต้องช าระคืนเมื่อใด
ระบุจ านวนงวดที่ผ่อนช าระเป็นเงินเดือนละเท่าไหร่ เริ่มช าระ
งวดแรกและงวดสุดท้ายเมื่อไหร่ เพื่อให้ทราบถึงการผิดสัญญา
และการนับอายุความหากมีการฟ้องร้องด าเนินคดี 
7. ระบุหลักประกันเป็นพันธบัตรรัฐบาลไทยหรือหนังสือ 
ค้ าประกันของธนาคาร หรือค้ าประกันด้วยบุคคล กรณีให้
บุคคลค้ าประกัน ชื่อผู้ค้ าประกันต้องเป็นบุคคลที่มีชื่อใน
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ตรงกับที่ระบุ 
ในค าขอกู้) 
 

สาระส าคัญของสัญญาค้ าประกัน 
1. วันที่ ที่ระบุในสัญญาค้ าประกันต้องตรงกับวันที่ที่ระบุใน
สัญญากู้ยืมเงิน 
2. เลขที่สัญญาค้ าประกันต้องเป็นเลขที่เดียวกันกับสัญญา
กู้ยืมเงิน 
3. ชื่อผู้ค้ าประกันต้องตรงกับที่ระบุในข้อ 9 ของสัญญากู้ยืมเงิน 
4. ชื่อ-สกุล ผู้กู้ต้องระบุให้ชัดเจนถูกต้องตรงตามสัญญา
กู้ยืมเงิน 
5. จ านวนเงินที่ค้ าประกันต้องเขียนให้ถูกต้องทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษรและตรงกับจ านวนเงินกู้ที่ระบุในสัญญากู้ยืมเงิน 

เจา้หน้าที่
สพร./
สนพ. 
 
 

1. สัญญา
กู้ยืมเงิน 
2. สัญญา
ค้ าประกัน
การกู้ยืม
เงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
3. เอกสาร
ผนวก 1 
รายละเอียด
แนบทา้ย
สัญญากู้ยืม
เงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
4. เอกสาร
ผนวก 2 
รายละเอียด
แนบทา้ย
สัญญากู้ยืม
เงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
กรณีช าระ
เงินผ่าน
ธนาคาร 
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ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

6. ความรับผิดชอบของผู้ค้ าประกัน ต้องแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน
ทราบในเรื่องของจ านวนเงินที่ค้ าประกัน รวมถึงดอกเบี้ย
และดอกเบี้ยผิดนัด ซึ่งผู้กู้ค้างช าระและค่าฤชาธรรมเนียม 
ในการฟ้องร้องคดีที่ผู้ค้ าต้องรับผิดชอบ 
7. ผู้ค้ าประกันมีคู่สมรสต้องให้คู่สมรสลงลายมือชื่อยินยอม
ในสัญญาค้ าประกัน 
 

2. ตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้องของ
สัญญา 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้จัดพิมพ์ในสัญญากู้ยืม
และสัญญาค้ าประกันตามข้อ 1 ต้องระบุให้ชัดเจนถูกต้อง
ตรงกันทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 

เจ้าหน้าที่
สพร./
สนพ. 
 

1. สัญญา
กู้ยืมเงิน 
2. สัญญา
ค้ าประกัน
การกู้ยืม
เงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
3. เอกสาร
ผนวก 1 
4. เอกสาร
ผนวก 2 
 

 

3. ผู้กู้ยืม
และผู้ค้ า
ประกัน 
ลงชื่อใน
สัญญา 

ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันลงชื่อให้ครบถ้วนในสัญญา จ านวน  
2 ฉบับ 
การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ของการกรอก
เอกสารหลักฐานสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน 
ประกอบด้วย 
1. การลงลายมือชื่อผู้กู้/ผู้ค้ าประกัน/พยาน เป็นการเขียน
ชื่อหรือการเซ็นชื่อก็ได้ โดยต้องลงลายมือชื่อด้วยตนเอง 
จะให้ผู้อื่นลงลายมือชื่อแทนไม่ได้ 
2. ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันจะมอบอ านาจให้บุคคลอื่นกระท า
แทนไม่ได้ 
3. กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 
 

ข้อควรระวัง 
1. เมื่อเขียนผิดต้องขีดฆ่าและให้ผู้กู้ลงลายมือชื่อก ากับ 
การแก้ไขเท่านั้น ห้ามใช้ยางลบหรือน้ ายาลบค าผิดลบโดยเด็ดขาด 
2. การท าสัญญา ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันจะมอบอ านาจให้
บุคคลอื่นกระท าแทนไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่
สพร./สนพ 

1. สัญญา
กู้ยืมเงิน 
2. สัญญา
ค้ าประกัน
การกู้ยืม
เงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
3. เอกสาร
ผนวก 1 
4. เอกสาร
ผนวก 2 
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ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

4. ติดอากร
แสตมป์ 
ในสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ติดอากรแสตมป์ ในสัญญากู้ยืมและสัญญาค้ าประกัน 
จ านวน 1 ฉบับ และขีดฆ่าอากรแสตมป์ 
1. สัญญากู้ยืม : สพร./สนพ. ติดอากรแสตมป ์
2. สัญญาค้ าประกัน : ผู้ค้ าประกันติดอากรแสตมป ์
 

การติดอาการแสตมป ์
ให้ติดอากรแสตมป์บนสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน
เฉพาะที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานเก็บรักษาไว้เท่านั้น 
 สัญญากู้ยืมเงิน 
1. ผู้ให้กู้ต้องเป็นผู้ติดอากรแสตมป์ลงบนสัญญากู้ยืมเงิน 
และเป็นผู้ขีดฆ่าแสตมป์ พร้อมทั้งลงวันที่ก ากับ โดยติดอากร
เฉพาะฉบับที่สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือส านักงาน
พัฒนาฝีมือแรงงานเก็บรักษาไว้ 
2. อัตราการติดอากรแสตมป์ 
 (1) ทุกจ านวนเงินกู้ยืม 2,000 บาท  ให้ติดอากรแสตมป์ 
1 บาท 
 (2) เศษของ 2,000 บาท แห่งยอดที่กู้ยืมให้ติดอากร
แสตมป์ 1 บาท 
 (3) เมื่อค านวณอากรแสตมป์แล้วเกิน 10 ,000 บาท  
ให้ติดอากรแสตมป์สูงสุด 10,000 บาท 
 

สัญญาค้ าประกัน 
1. ผู้ค้ าประกันเป็นผู้ที่ต้องติดอากรแสตมป์ลงบนสัญญา 
ค้ าประกันและเป็นผู้ขีดฆ่าแสตมป์ พร้อมทั้งลงวันที่ก ากับ 
โดยติดอากรเฉพาะฉบับที่สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน และ
ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเก็บรักษาไว้ 
2. อัตราการติดอากรแสตมป์ 
 (1) จ านวนเงินกู้ยืมไม่เกิน 1,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์ 
1 บาท 
 (2) จ านวนเงินกู้ยืม 1,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000 บาท 
ให้ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
 (3) จ านวนเงินกู้ยืมเกิน 10 ,000 บาท ให้ติดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
สพร./
สนพ. 

สัญญากู้ยืม
เงินและ
สัญญาค้ า
ประกัน 
การกู้ยืม
เงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

ประมวล
รัษฎากร 
หมวด 6 
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ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

5. เสนอ
ผู้อ านวยการ
ลงนามใน
สัญญา 

เสนอผู้อ านวยการสพร./สนพ. ลงนามในสัญญากู้ยืมและ
สัญญาค้ าประกัน จ านวน 2 ฉบับ 

ผู้อ านวยการ 
สพร./
สนพ. 

1. สัญญา
กู้ยืมเงิน 
2. สัญญา
ค้ าประกัน
การกู้ยืม
เงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
3. เอกสาร
ผนวก 1 
4. เอกสาร
ผนวก 2 
 

ค าสั่งกรม
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน ที่
812/2564  
ลงวันที่ 15 
กรกฎาคม 
2564 
มอบอ านาจ 
ให้ผอ.สพร./ 
สนพ.ลงนาม
ในสัญญา
กู้ยืมเงิน 

6. จ่ายเงิน
กู้ยืมแก่ 
ผู้ท าสัญญา 

จ่ายเงินกู้ยืมแก่ผู้ท าสัญญาภายในวันที่ท าสัญญา โดยจา่ยเปน็เช็ค เจ้าหน้าที่
สพร./
สนพ. 

 1. สญัญา
กู้ยืมเงิน 
2. สญัญา 
ค้ าประกัน 
การกู้ยืม
เงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
3. เอกสาร
ผนวก 1 
4. เอกสาร
ผนวก 2 

7. จัดเก็บ
สัญญา 

1. ให้สพร./สนพ. จัดเก็บสัญญากู้ยืมและสัญญาค้ าประกัน 
จ านวน 1 ฉบับ (ฉบับที่ติดอากรแสตมป์) 
2. ให้ผู้กู้ยืม จ านวน 1 ฉบบั 

เจ้าหน้าที่
สพร./
สนพ. 

 1. สัญญา
กู้ยืมเงิน 
2. สัญญาค้ า 
ประกันการ
กู้ยืมเงิน 
กองทุนพัฒนา 
ฝีมือแรงงาน 
3. เอกสาร
ผนวก 1 
4. เอกสาร
ผนวก 2 
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นิยามการท าสัญญา 

“สัญญา” หมายถึง นิติกรรมสองฝ่ายหรือหลายฝ่ายที่เกิดจากการแสดงเจตนาเสนอ สนองต้องตรงกันของบุคคล 
ตั้งแต่สองฝ่ายขึ้นไปที่มุ่งจะก่อให้เกิดเปลี่ยนแปลงหรือระงับนิติสัมพันธ์ 
“นิติกรรม” หมายถึง การกระท าของบุคคลโดยชอบด้วยกฎหมายและด้วยใจสมัครมุ่งโดยตรงต่อการผูกนิติสัมพันธ์ 
ขึ้นระหว่างบุคคล เพ่ือจะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ ในนิติกรรมนั้นสามารถแบ่งเป็นนิติกรรม 
ฝ่ายเดียวและนิติกรรมหลายฝ่าย สัญญาก็ถือเป็นนิติกรรมเช่นเดียวกัน แต่เป็นนิติกรรมสองฝ่ายหรือหลายฝ่าย 

ข้อปฏิบัติในการท าสัญญา 

1. ผู้กู้ยืมเงินจะต้องไม่มีสถานภาพเป็นลูกหนี้ของกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (ต้องช าระหนี้ให้เสร็จสิ้น
ก่อน จึงจะท าสัญญากู้ยืมเงินใหม่ได้) 

2. ผู้กู้ยืมเงินต้องมาท าสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกันที่หน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
3. ผู้กู้ยืม ผู้ค้ าประกัน และผู้ให้ความยินยอม ต้องมาลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่ในวันท าสัญญา 
4. กรณีผู้รับการฝึก ต้องน าหนังสือรับรองการรับเข้าฝึกอบรมฝีมือแรงงาน ซึ่งออกให้โดยผู้ด าเนินการ

ฝึกมาให้เจ้าหน้าที่ในวันที่ท าสัญญา 
5. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการท าสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกันให้ถูกต้องครบถ้วน 
6. “ผู้ให้กู้ยืมเงิน” ลงนามในสัญญาโดยผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานหรือผู้อ านวยการ

ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน ที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
7. กรณีผู้กู้ยืมจดทะเบียนนิติบุคคล บุคคลค้ าประกันจะต้องเป็นกรรมการที่มีรายชื่ออยู่ในหนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หรือหากผู้แทนอ่ืนของนิติบุคคลเป็นผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นผู้มีรายชื่ออยู่ 
ในหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

8. จัดท าสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน จ านวน 2 ฉบับ ให้ผู้กู้ยืมเงินเก็บไว้ 1 ฉบับ และ
หน่วยงานเก็บไว้ 1 ฉบับ และให้สพร.หรือ สนพ. จัดท าส าเนาสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกันส่งให้ 
กองส่งเสริมการพัฒนาการพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือทราบ 

9. กรณีผู้กู้ยืมเงินมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงก าหนดการฝึกอบรม หรือสถานที่ฝึกอบรบภายหลัง 
จากที่ท าสัญญา ให้สพร.หรือ สนพ. แจ้งผู้กู้ยืมจัดท าเอกสารรายละเอียดข้อมูลการเปลี่ยนแปลงให้กับหน่วยงาน 
ที่ท าสัญญา (สพร.หรือ สนพ.) และแนบเอกสารดังกล่าวไว้กับสัญญาเพ่ือเป็นหลักฐาน และส่งส าเนาให้กองส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือทราบ 

สถานทีท่ าสัญญา 

 กรุงเทพมหานคร 
ให้ท าสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 กรุงเทพมหานคร 

 จังหวัดอื่น 
ให้ท าสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน ณ สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือส านักงานพัฒนาฝีมือ

แรงงาน 
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สัญญากู้ยืมเงิน 

 ผู้กู้ยืมเงินเป็นผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือผู้ประกอบกิจการ 

กรณีบุคคลธรรมดา หลักฐาน 
เอกสารหลักฐานประกอบการท าสัญญากู้ยืมเงิน 
 

อยู่ในชุดค าขอกู้ยืมเงิน (ตามภาคผนวก 3) 
 

กรณีนิติบุคคล หลักฐาน 
1. ผู้ลงนามในสัญญากู้ยืมเงินต้องเป็นผู้มีอ านาจตาม

หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
1. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 

2. เอกสารหลักฐานประกอบการท าสัญญากู้ยืมเงิน 
 

อยู่ในชุดค าขอกู้ยืมเงิน (ตามภาคผนวก 3) 
 

 
 

 ผู้กู้ยืมเงินเป็นผู้รับการฝึก 
 

ผู้กู้ยืม หลักฐาน 
1. กรณีผู้กู้ยืมเงินยังไม่บรรลุนิติภาวะ (อายุไม่ครบ 

20 ปี บริบูรณ์) 
ผู้กู้ยืมเงินต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือ

จากบิดา มารดา ผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้ใช้
อ านาจตามกฎหมายถ้าผู้ให้ความยินยอมเป็นบิดา 
มารดา ต้องให้ทั้งบิดาและมารดา ลงนามให้ความ
ยินยอมในสัญญากู้ยืมเงิน 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัวข้าราชการ
ของผู้ให้ความยินยอม  
 

2. ผู้กู้ยืมเงินต้องมีหนังสือรับรองการรับเข้าฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานมาให้เจ้าหน้าที่ในวันท าสัญญา 

 

หนังสือรับรองการรับเข้าฝึกอบรมฝีมือแรงงาน  
ซึ่งออกให้โดยผู้ด าเนินการฝึก 
 

3. เอกสารหลักฐานประกอบการท าสัญญากู้ยืมเงิน อยู่ในชุดค าขอกู้ยืมเงิน (ตามภาคผนวก 3) 
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สัญญาค้ าประกัน10 

 ผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือผู้ประกอบกิจการ 

หลักประกัน หลักฐาน 
1. พันธบัตรรัฐบาลไทย หรือ 
2. หนังสือค้ าประกันของธนาคารต้องมีจ านวนเงิน 
 ค้ าประกันไม่น้อยกว่าวงเงินกู้ยืม และต้องมีระยะ 
 เวลาค้ าประกันเกินกว่าระยะเวลาสิ้นสุดสัญญา 
 ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี หรือ 
3. กรณีผู้กู้ยืมจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ให้บุคคลใด
 บุคคลหนึ่งเป็นผู้ค้ าประกัน ได้แก่ กรรมการบริหาร 
 หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้แทนอ่ืนของนิติบุคคล 
 แล้วแต่กรณี 
 

หมายเหตุ กรณผีู้ค้ าประกันมีคู่สมรสต้องได้รับความ
ยินยอมจากคู่สมรส โดยให้คู่สมรสลงนาม 
ให้ความยินยอมในสัญญาค้ าประกัน 
 

กรณีหลักประกันเป็นบุคคลค้ าประกัน  
1. กรณีผู้ค้ าประกันเป็นผู้มีอ านาจลงนาม  

บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม 
(กรรมการบริหาร หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้แทนอ่ืน
ของนิติบุคคล)  

2. หากผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนคู่สมรส/ 

บัตรประจ าตัวข้าราชการ 
(2) ทะเบียนสมรส  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                           
10ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อ 15 
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 ผู้รับการฝึก 

ผู้ค้ าประกัน หลักฐานของผู้ค้ าประกัน 

1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ านาญ 
ที่มีเงินเดือน ค่าจ้าง หรือรายได้ประจ าคงเหลือ
สุทธิไม่น้อยกว่าหนึ่งหมื่นบาทขึ้นไป หรือ 

2. นายจ้างของผู้กู้ยืมเงิน หรือ  
3. ผู้บริหารหรือสมาชิกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หรือผู้ปกครองท้องที่ระดับก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน 
 

หมายเหตุ กรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรสต้องได้รับ 
ความยินยอมจากคู่สมรส โดยให้คู่สมรสลงนาม 
ให้ความยินยอมในสัญญาค้ าประกัน 

 
 

1. บัตรประจ าตัวข้าราชการ/บัตรประจ าตัวประชาชน  
2. หนังสือรับรองเงินเดือนจากหน่วยงานและหลักฐาน
 แสดงเงินเดือน ค่าจ้าง หรือรายได้ประจ าคงเหลือ 
 (Slip เงินเดือน) สุทธิไม่น้อยกว่าหนึ่งหมื่นบาทขึ้นไป 
 ของผู้ค้ าประกันตามข้อ 1 (ไม่เกิน 3 เดือน ในวันที่
 ท าสัญญา) 
3. กรณผีู้ค้ าประกันเป็นนายจ้าง (นิติบุคคล) ต้องมีหนังสือ 
 รับรองแสดงการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมวัตถุประสงค์ 
 (ไม่เกิน 3 เดือน ในวันที่ท าสัญญา) 
4. กรณผีู้ค้ าประกันเป็นนายจ้าง (บุคคลธรรมดา) ต้องมี 
 (1) หนังสือรับรองว่าเป็นนายจ้างของผู้กู้ยืมเงิน  
 (2) บัตรประจ าตัวประชาชน  
5. กรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส 
 (1) บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัว 
  ข้าราชการคู่สมรส 
 (2) ทะเบียนสมรส  
6. แผนที่แสดงที่ตั้งที่อยู่อาศัยของผู้ค้ าประกัน 
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หลักประกัน 

 พันธบัตรรัฐบาล 

ด าเนินการให้ผู้ให้หลักประกัน (ผู้กู้ยืมเงิน) จัดท าหนังสือส่งมอบตราสารหนี้ตามแบบที่ธนาคาร 
แห่งประเทศไทยก าหนดและส่งมอบใบตราสารหนี้ให้แก่ผู้รับหลักประกัน (สพร./สนพ.) โดยผู้รับหลักประกัน
จะต้องจัดท าหนังสือแจ้งการขอใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกันตามแบบที่ธนาคารแห่งประเทศไทยก าหนด  
และส่งเอกสารให้ธนาคารแห่งประเทศไทย และภายหลังที่ช าระหนี้เสร็จสิ้นแล้วให้ด าเนินการขอถอนหลักประกัน  
ตราสารหนี้คืนให้แก่ผู้ให้หลักประกัน 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. จัดท าเอกสารการใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกัน ตามที่ ธนาคารแห่งประเทศไทยก าหนด  

ปรากฏตามพิธีปฏิบัติในการใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกัน (ตามภาคผนวก 1) 
2. ยื่นเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง หรือส่งไปรษณีย์ลงทะเบียน ให้ธนาคารแห่งประเทศไทย 

ตามท่ีอยู่ดังนี้ 
ทีมบริการพันธบัตร ธนาคารแห่งประเทศไทย 
    273 ถนนสามเสน แขวงวัดสามพระยา เขตพระนคร กทม.10200 
    โทร. 1213 
 

3. กรณีลูกหนี้ผิดนัดช าระหนี้ และหน่วยงานประสงค์จะเรียกเก็บเงินจากตราสารหนี้ ให้ด าเนิ นการ 
ตามกฎกระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการออก การซื้อขาย การโอน และการใช้ตราสารหนี้
เป็นหลักประกัน พ.ศ. 2550 

 
 

ข้อ 1 กระทรวงการคลังจะออกตราสารหนี้ ดังต่อไปนี้ 
(1) ตั๋วเงินคงคลัง 
(2) พันธบัตร 
(3) ตั๋วสัญญาใช้เงิน 
 

ข้อ 34 การบังคับหลักประกันให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ในกรณีที่ตราสารหนี้ถึงก าหนดช าระ ให้ผู้รับหลักประกันเรียกเก็บเงินตามตราสารหนี้ในวันถึงก าหนด โดยไม่

ต้องบอกกล่าวแก่ผู้ให้หลักประกัน 
(2) ในกรณีที่ตราสารหนี้ยังไม่ถึงก าหนดช าระ ให้ผู้รับหลักประกันบอกกล่าวเป็นหนังสือไปยังผู้ให้หลักประกัน

เพื่อให้ช าระหนี้ภายในเวลาอันควร หากผู้ให้กลักประกันไม่ปฏิบัติตามค าบอกกล่าว ผู้รับหลักประกันจะน าตราสารหนี้ที่วาง
หลักประกันไปขายทอดตลาดหรือขายในตลาดซื้อขายตราสารหนี้ท่ีท าการซื้อขายโดยทั่วไปก็ได้ 
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 หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 

ให้ประสานทางโทรศัพท์กับธนาคารที่ออกหนังสือค้ าประกัน เพ่ือตรวจสอบว่าหนังสือค้ าประกันนี้ ธนาคาร
เป็นผู้ออกให้จริงหรือไม่ เพ่ือป้องกันการปลอมแปลงเอกสาร 

 

ตัวอย่างหนังสือค้ าประกัน 
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 บุคคลค้ าประกัน 
กรณีผู้กู้ยืมจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ค้ าประกัน ได้แก่ กรรมการบริหาร 

หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้แทนอ่ืนของนิติบุคคล แล้วแต่กรณี 
บุคคลค้ าประกันจะต้องเป็นกรรมการที่มีรายชื่ออยู่ในหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หรือ

หากผู้แทนอ่ืนของนิติบุคคลเป็นผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นผู้มีรายชื่ออยู่ในหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
 

การเก็บรักษาสัญญาและหลักประกัน 

1. ต้นฉบับสัญญากู้ยืม สัญญาค้ าประกัน ค าขอกู้ยืมเงิน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ให้จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
เรียงเลขท่ีสัญญา และจัดเก็บเข้าตู้เอกสารสัญญา 

2. ให้ถ่ายส าเนาพันธบัตรรัฐบาลและหนังสือค้ าประกันของธนาคาร แนบไว้กับต้นฉบับสัญญา  
3. ต้นฉบับพันธบัตรรัฐบาลและหนังสือค้ าประกันของธนาคารให้เก็บรักษาเข้าตู้นิรภัย  
 

การก าหนดเลขท่ีสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน 

การออกเลขที่สัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกันให้เรียงล าดับตามการท าสัญญา ทั้งกรณีของผู้รับการฝึก 
ผู้ด าเนินการฝึก  ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน และผู้ประกอบกิจการ โดยให้ใช้ปีงบประมาณเมื่อเริ่ม
ปีงบประมาณให้ก าหนดเลขท่ีใหม่ แล้วตามด้วย พ.ศ. ของปีงบประมาณนั้น 

 

เลขที่สัญญามีจ านวน 12 หลัก ประกอบด้วย 
1. สองหลักแรก แทน รหัสจังหวัดที่ สพร./สนพ. ตั้งอยู่ 
2. หลักที่สาม แทน ประเภทของเอกสาร  

 - สัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกันการกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เลข 2 
3. หลักที่สี่ แทน ประเภทผู้กู้ยืมเงิน 
 - ผู้ด าเนินการฝึก     เลข 1 
 - ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน เลข 2 
 - ผู้ประกอบกิจการ    เลข 3 
 - ผู้รับการฝึก      เลข 4 
4. หลักที่ห้าถึงแปด แทน การเรียงล าดับ (Running) ของสัญญา  
5. หลักท่ีเก้าถึงสิบสอง แทน ปีงบประมาณท่ีท าสัญญา 
 

สองหลกัแรก หลกัที่ 3 
(ประเภทเอกสาร)

หลกัที่ 4 
(ประเภทผู้ท าสญัญา)

หลกัที่ 5 - 8 
(การเรียงล าดบัเอกสาร)

หลกัที่ 9 - 12

รหสัจงัหวัด
สัญญากู้/ค้ า

แทนด้วยเลข 2

ผู้ด าเนนิการฝึก        : 1
ผู้ด าเนนิการ
ทดสอบมาตรฐานฯ    : 2
ผู้ประกอบกจิการ      : 3
ผู้รับการฝึก             : 4

ต้ังแต่ 0001 - XXXX
(เมื่อเร่ิมปงีบประมาณใหม่

ใหก้ าหนดเลขท่ีใหม)่

ปงีบประมาณ
ท่ีท าสัญญา
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XX – XX – XXXX - XXXX 
 
         ปีงบประมาณท่ีท าสัญญา 
 
         การเรียงล าดับของสัญญา 
 
         ประเภทผู้กู้ยืมเงิน 
 
         ประเภทเอกสาร 
         [สัญญา (เลข 2)] 
 
         รหัสจังหวัด 
 

 

ตัวอย่างท่ี 1 กรณีผู้ด าเนินการฝึก 
 บริษัท ก ท าสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรมที่ สนพ. ฉะเชิงเทรา  
เป็นรายที่ 6 ในปีงบประมาณ 2565  (1 ตุลาคม 2564– 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่สัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน คือ 24-21-0006-2565 
 

ตัวอย่างท่ี 2 กรณีผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ข ยื่นค าขอกู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานที่ สพร. 1 สมุทรปราการ เป็นรายที่ 20 ในปีงบประมาณ 2565 (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่ค าขอกู้ยืมเงิน คือ 11-12-0020-2565 
 

ตัวอย่างท่ี 3 กรณีผู้ประกอบกิจการ 
 บริษัท ค ท าสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือส่งลูกจ้างเข้ารับการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ที่ สนพ.นนทบุรี  
เป็นรายที่ 4 ในปีงบประมาณ 2565  (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่สัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน คือ 12-23-0004-2565 
 

ตัวอย่างท่ี 4 กรณีผู้ประกอบกิจการ 
 บริษัท ง ท าสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรมที่ สพร.13 กรุงเทพมหานคร 
เป็นรายที่ 15 ในปีงบประมาณ 2565 (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่สัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน คือ 10-23-0015-2565 
 
 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
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ตัวอย่างท่ี 5 กรณีผู้รับการฝึก 
 นาย จ ท าสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเข้ารับการฝึกอบรมที่ สนพ. 10 ล าปาง เป็นรายแรก  
ในปีงบประมาณ 2565  (1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) 
 ดังนั้น เลขที่สัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน คือ 52-24-0001-2565 

 
การติดอากรแสตมป์ 

ให้ติดอากรแสตมป์บนสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกันเฉพาะฉบับที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เก็บรักษาไว้ 

 สัญญากู้ยืมเงิน 
1. ผู้ให้กู้เป็นผู้ที่ต้องติดอากรแสตมป์ลงบนสัญญากู้ยืมเงิน และเป็นผู้ขีดฆ่าแสตมป์ พร้อมทั้ง 

ลงวันที่ก ากับ โดยติดอากรเฉพาะฉบับที่สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  
2. อัตราการปิดอากรแสตมป์ 
   (1) ทุกจ านวนเงินกู้ยืม 2,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
   (2) เศษของ 2,000 บาท แห่งยอดท่ีกู้ยืม ให้ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
   (3) เมื่อค านวณอากรแสตมป์แล้วเกิน 10,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์สูงสุด 10,000 บาท 
 

 สัญญาค้ าประกัน 
1. ผู้ค้ าประกันเป็นผู้ที่ต้องติดอากรแสตมป์ลงบนสัญญาค้ าประกัน และเป็นผู้ขีดฆ่าแสตมป์ พร้อมทั้ง   

ลงวันที่ก ากับ โดยติดอากรเฉพาะฉบับที่สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเก็บรักษาไว้ 
2. อัตราการติดอากรแสตมป์ 
   (1) จ านวนเงินกู้ยืมไม่เกิน 1,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
   (2) จ านวนเงินกู้ยืม 1,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 
   (3) จ านวนเงินกู้ยืมเกิน 10,000 บาท ขึ้นไป ให้ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตามประมวลรัษฎากร หมวด 6 สว่นท่ี 1 การเสยีอากร  
มาตรา 104 บัญญัติว่า “ตราสารที่ระบุไว้ในบัญชีท้ายหมวดนี้ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามอัตราที่ก าหนดไว้ในบัญชีนั้น” 
ซึ่งบัญชีท้ายประมวลรัษฎากรก าหนดว่าการกู้ยืมเงินผู้ให้กู้เป็นผู้ที่ต้องเสียค่าอากร และการค้ าประกันผู้ค้ าประกันเป็นผู้ที่ต้อง
เสียค่าอากร 
มาตรา 121 บัญญัติว่า “ถ้าฝ่ายท่ีต้องเสียอากรเป็นรัฐบาลเจ้าพนักงานผู้กระท าของรัฐบาลโดยหน้าท่ี บุคคลผู้กระท าการ 
ในนามของรัฐบาล องค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น สภากาชาดไทย และองค์การศาสนาใด ๆ ในราชอาณาจักรซึ่งเป็น  
นิติบุคคล อากรเป็นอันไม่ต้องเสีย แต่ข้อยกเว้นนี้มิให้ใช้แก่องค์การของรัฐบาลที่ใช้ทุนหรือทุนหมุนเวียนเพื่อประกอบการ
พาณิชย์ หรือการพาณิชย์ซึ่งองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัดขึ้น” 
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37 

 

ตัวอย่าง  นาย ก กู้ยืมเงินกองทุนจ านวน 7,500 บาท โดยให้นาย ข เป็นผู้ค้ าประกัน 
 

วิธีค านวณอากรแสตมป์สัญญากู้ยืม 
จ านวนเงินกู้ 7,500 บาท หารด้วย 2,000 บาท =   3 บาท 
เศษ 1,500 บาท     =   1 บาท 
ค่าอากรแสตมป์ที่ต้องติดสัญญากู้เป็นเงิน   =   4 บาท 
 

วิธีค านวณอากรแสตมป์สัญญาค้ าประกัน  

 จ านวนเงินกู้ยืม 7,500 บาท ต้องติดอากรแสตมป์ = 5 บาท 
 
อัตราดอกเบี้ยและระยะเวลาการช าระหนี้ 

 กรณีผู้รับการฝึก11 

ดอกเบี้ยร้อยละ 1 ต่อปี และระยะเวลาการช าระหนี้ ดังนี้ 
 

วงเงินกู้ยืม ระยะเวลาการช าระคืน 
ไม่เกิน 40,500 บาท ไม่เกิน 12 เดือน 

ไม่เกิน 81,000 บาท ไม่เกิน 24 เดือน 
ไม่เกิน 121,500 บาท ไม่เกิน 36 เดือน 
ไม่เกิน 162,000 บาท ไม่เกิน 48 เดือน 

 
 กรณีด าเนินการฝึก ผู้ด าเนนิการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือผู้ประกอบกิจการ 

ดอกเบี้ยร้อยละ 3 ต่อปี12 และระยะเวลาการช าระหนี้ ดังนี้ 
 

วงเงินกู้ยืม ระยะเวลาการช าระคืน 
ไม่เกิน 1,000,000 บาท ไม่เกิน 12 เดือน 

 

 
 
 
 
 

                                           
11ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เร่ือง ก าหนดวงเงินกู้ยืมและการช าระเงินคืนกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 13 
กรกฎาคม 2559 ข้อ 3 
12ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เร่ือง ก าหนดวงเงินกู้ยืมและการช าระเงินคืนกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ลงวันที่ 13 
กรกฎาคม 2559 ข้อ 4 
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ดอกเบี้ยร้อยละ 0 ต่อปี13 
วงเงินกู้ยืม ระยะเวลาการช าระคืน 

ไม่เกิน 1,000,000 บาท      ผู้กู้ยืมต้องช าระหนี้คืนกองทุนเป็นรายเดือน  
ไม่เกินวันที่ 20 ของทุกเดือน และต้องช าระให้
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกิน 18 เดือน  
โดยเริ่มช าระงวดแรกหลังจากท าสัญญาและ
ได้รับเช็คแล้ว 60 วัน 

  

 วันเริ่มช าระหนี้14
 

 กรณีผู้รับการฝึก 
ให้ช าระหนี้เงินกู้ยืมคืนกองทุนภายหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกแล้วสามสิบวัน โดยช าระเป็นรายเดือน

ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 

ตัวอย่างที่ 1 นาย ก กู้ยืมเงินกองทุนไปฝึกอบรมหลักสูตร 3 เดือน โดยเริ่มฝึกอบรมวันที่ 1 กรกฎาคม 2565              
และจบฝึกอบรมวันที่ 30 กันยายน 2565  ดังนั้น นาย ก จะต้องเริ่มช าระหนี้งวดแรกวันที่ 1 พฤศจิกายน 2565 
 

1 ก.ค. 65 ส.ค. 65  30 ก.ย. 65 1-30 ต.ค. 65 1 พ.ย. 65 

เริ่มฝึก ระหว่างฝึก จบฝึก ปลอดหนี้ เริ่มช าระงวดแรก 
 

ตัวอย่างที่ 2 นาย ข กู้ยืมเงินกองทุนไปฝึกอบรมหลักสูตร 3 เดือน โดยเริ่มฝึกอบรมวันที่15 กรกฎาคม 2565 
และจบฝึกอบรมวันที่ 15 ตุลาคม 2565  ดังนั้น นาย ข จะต้องเริ่มช าระหนี้งวดแรกวันที่ 1 ธันวาคม 2565 
 

15 ก.ค. 65 ส.ค. 65 ก.ย. 65 15 ต.ค. 65 16 ต.ค.- 14 พ.ย. 65 1 ธ.ค. 65 

เริ่มฝึก ระหว่างฝึก ระหว่างฝึก จบฝึก ปลอดหนี้ เริ่มช าระงวดแรก 
 

เนื่องจากนาย ข จบฝึกอบรมวันที่ 15 ตุลาคม 2565 ปลอดหนี้ 30 วัน (16 ตุลาคม 2565– 
14 พฤศจิกายน 2565) ซึ่งการช าระหนี้คืนต้องช าระภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป ดังนั้น นาย ข จะต้อง  
เริ่มช าระหนี้งวดแรกวันที่ 1 ธันวาคม 2565 

 
 
 
 

                                           
13ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เร่ือง ก าหนดวงเงินกู้ยืมและการช าระเงินคืนกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (ฉบับที่ 10) 
และ (ฉบับที่ 11) ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2565  
14ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 ข้อ 21 
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 กรณีผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือผู้ประกอบกิจการ 

-.ให้ช าระหนี้เงินกู้ยืมคืนกองทุนหลังจากลงนามในสัญญาและได้รับเช็คแล้ว โดยช าระเป็นรายเดือน
ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

 

ตัวอย่าง บริษัท ก จ ากัด กู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือด าเนินการฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้าง โดยท าสัญญากู้ยืมเงินและได้รับเช็ค
ในวันที่ 1 กรกฎาคม 2565  ดังนั้น บริษัท ก จ ากัด จะต้องเริ่มช าระหนี้งวดแรก วันที่ 1 สิงหาคม 2565 
 

1 ก.ค. 65 1 ส.ค. 65 

ท าสัญญากู้ยืมและรับเช็ค เริ่มช าระงวดแรก 

  
 - กรณีผู้กู้ยืมเงินต้องช าระหนี้เงินกู้ยืมคืนกองทุนเป็นรายเดือน ไม่เกินวันที่ 20 ของทุกเดือน และต้องช าระ
ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินสิบแปดเดือน โดยเริ่มช าระงวดแรกหลังจากท าสัญญาและได้รับเช็คแล้ว 60 วัน 15  

 

ตัวอย่าง บริษัท ข จ ากัด กู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือด าเนินการฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้าง โดยท าสัญญากู้ยืมเงินและได้รับเช็ค
ในวันที่ 4 มีนาคม 2565  ดังนั้น บริษัท ข จ ากัด จะต้องเริ่มช าระหนี้งวดแรก ภายในวันที่ 20 พฤษภาคม 2565 
 

4 มี.ค. 65 20 พ.ค. 65 

ท าสัญญากู้ยืมและรับเช็ค เริ่มช าระงวดแรก 

 
 

จ านวนเงินที่ต้องผ่อนช าระคืนต่อเดือน 

การค านวณจ านวนเงินที่ต้องผ่อนช าระคืนต่อเดือนเพ่ือน าไประบุในสัญญากู้ยืมเงิน ให้ค านวณจากวงเงิน 
ที่ได้รับอนุมัติและช าระหนี้เงินกู้ยืมคืนกองทุนเป็นรายเดือน ภายในระยะเวลาตามที่ประกาศคณะกรรมการส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง ก าหนดวงเงินกู้ยืมและการช าระเงินคืนกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ก าหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                           
15ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เร่ือง ก าหนดวงเงินกู้ยืมและการช าระเงินคืนกองทุนพัฒนาฝีมือ แรงงาน (ฉบับที่ 10)  
ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2565 
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5.3 การติดตามผลการกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
               ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี สพร. สนพ. ตรวจสอบวันท่ีฝึกอบรมแตล่ะหลักสตูร หรือแต่ละสาขาอาชีพท่ีทดสอบฯ 

ติดตามการฝึกอบรมฝีมือแรงงานหรือทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานของผู้กู้ยืมเงินกองทุนฯ 

วางแผนการตรวจเยีย่มตดิตามการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ผู้กูย้ืมเงิน 

กรณีแจ้งเลื่อนวันท่ีฝึกอบรม 

รายงานกองส่งเสริมฯ  

จุดเริ่มต้น 

อย่างน้อย 15 วัน ก่อนด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกการติดตามการฝึกอบรมหรือ
ทดสอบฯ ผู้ ประกอบกิจการที่ กู้ ยื ม เ งิน  
ตามแบบรายงานการติดตามการให้กู้ยืม
เงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน (แบบ กย.8) 

แบบแจ้งเลื่อนฝึกการฝึกอบรม หรือ
สาขาทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
(แบบ กย.9) 

ภายในวันที่ 10  
ของเดือนถัดไป 

ติดตามผู้กู้ยืมเงินที่ด าเนินการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ  
เสร็จสิ้นแล้วทุกหลักสูตร หรือทดสอบฯ เสร็จสิ้นแล้ว
ทุกสาขาอาชีพ ให้ส่งรายงานติดตามประเมินผลการให้
กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามแบบ กย.6 
และเอกสารแนบท้ายแบบ กย.6 

จุดสิ้นสุด 

กรณีขอเปลี่ยนแปลงหลักสูตรและ/หรือระยะเวลา 

ขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ
สพร./ สนพ. 

แบบแจ้งเปลี่ยนแปลงหลักสูตรการฝึก 
อบรมหรือสาขาทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน (แบบ กย.10) 

ขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ
สพร./ สนพ. 

อย่างน้อย 30 วัน ก่อนด าเนินการ 

กองส่งเสริมฯ เสนอคณะอนุกรรมการ 
พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้กูย้ืม 
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การแจ้งเลื่อนการฝึกอบรม หรือการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 กรณีผู้กู้ยืมเงินประสงค์ขอแจ้งเลื่อนวันที่การฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ให้มีหนังสือส่งแบบฟอร์มแบบแจ้งเลื่อน
การฝึกอบรม หรือการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ประจ าปี พ.ศ. ...  (ตามแบบ กย. 9)  พร้อมระบุเหตุผล  
ส่งให้ สพร./สนพ. ที่ท าสัญญากู้ยืมเงิน ทั้งนี้ การเปลี่ยนแปลงเวลาการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ต้องไม่กระทบ
กับวงเงินกู้ยืมที่ได้รับอนุมัติและสัญญากู้ยืมเงิน โดยแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วันก่อนด าเนินการฝึกอบรม
หรือทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 เมื่อเจ้าหน้าที่สพร./สนพ. ได้รับเอกสารแบบแจ้งเลื่อนการฝึกอบรม หรือการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
ประจ าปี พ.ศ.... (ตามแบบ กย.9) พิจารณาแล้วหากเห็นว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ให้ลงความเห็นส าหรับ
เจ้าหน้าที่ว่า “เห็นควร” หรือ “ไม่เห็นควร” หากไม่เห็นควร ให้ระบุเหตุผลพร้อมระบุชื่อของเจ้าหน้าที่ ชื่อ - นามสกุล 
ต าแหน่ง “ส าหรับเจ้าหน้าที่” ก่อนเสนอผู้อ านวยการ สพร./ สนพ. พิจารณา  

ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานลงความเห็น “เห็นชอบ” หรือ 
“ไม่เห็นชอบ” หากไม่เห็นชอบ ให้ระบุเหตุผลแล้วให้ลง ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง และส่งรายงานให้กองส่งเสริม
การพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือทราบ 

 

การแจ้งเปลี่ยนแปลงหลักสูตรการฝึกอบรมหรือสาขาทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 กรณีผู้กู้ยืมเงินประสงคข์อแจ้งเปลี่ยนแปลงหลักสูตรการฝึกอบรมหรือสาขาทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
ให้มีหนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลงหลักสูตรการฝึกอบรมหรือการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ประจ าปี พ.ศ. ...   
(ตามแบบ กย. 10) พร้อมระบุเหตุผล ส่งให้ สพร./สนพ. ที่ท าสัญญากู้ยืมเงิน โดยแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน
ก่อนด าเนินการฝึกอบรมหรือทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน เพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงิน 
กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ให้ความเห็นชอบ 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารแบบแจ้งเปลี่ยนแปลงหลักสูตรการฝึกอบรมหรือการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
ประจ าปี พ.ศ....  (ตามแบบ กย. 10) พิจารณาแล้วหากเห็นว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ให้ลงความเห็น 
“เห็นควร” หรือ “ไม่เห็นควร” หากไม่เห็นควร ให้ระบุเหตุผลพร้อมระบุชื่อของเจ้าหน้าที่ ชื่อ - นามสกุล 
ต าแหน่ง “ส าหรับเจ้าหน้าที่” ก่อนเสนอผู้อ านวยการพิจารณา  

ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานลงความเห็น“เห็นควร” หรือ 
“ไม่เห็นควร” หากไม่เห็นควรให้ระบุเหตุผลแล้วให้ลง ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง และส่งให้กองส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน เพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ให้ความเห็นชอบ 
 กรณคีณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานให้ความเห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้กู้ยืมทราบภายใน 3 วันท าการ  
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แนวปฏิบัติการติดตามการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

เรื่อง แนวปฏิบัติ 
1. ชี้ แ จ งท า คว าม เข้ า ใ จและ ให้

ค า ป รึ ก ษ า แ น ะน า แ ก่ ผู้ กู้ ยื ม
เงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
เรื่อง การใช้จ่ ายเงินกู้ยืมและ 
ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ใ ห้ กู้ ยื ม
เงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

สพร. /สนพ. ชี้แจงเรื่อง การใช้จ่ายเงินกู้ยืมและการรายงานผลการให้
กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน แก่ผู้กู้ยืมเงิน ดังนี้ 
1. การใช้จ่ายเงินกู้ยืมต้องเป็นไปตามสัญญากู้ยืมเงิน เนื ่องจาก

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฝีมือแรงงานหรือทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน 

2. การฝึกอบรมฝีมือแรงงานหรือการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
ต้องเป็นไปตามที่ระบุในเอกสารผนวก 1 รายละเอียดแนบท้าย
สัญญากู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

3. บันทึกภาพถ่ายหรือวิดีโอกิจกรรมการฝึกอบรมฝีมือแรงงานหรือ
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ส่งให้ สพร. หรือ สนพ. ที่ท าสัญญา
กู้ยืมเงิน 

4. ผู้กู้ยืมเงินที่ด าเนินการฝึกอบรมเสร็จสิ้นแล้วทุกหลักสูตร หรือ
ทดสอบฯ เสร็จสิ้นแล้วทุกสาขาอาชีพ ให้สรุปค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร หรือแต่ละสาขาอาชีพที่ทดสอบฯ ลงในตาราง
เอกสารแนบท้ายแบบติดตามประเมินผลการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนา
ฝีมือแรงงาน (แบบ กย.6) และให้ผู้กู้ยืมเงินรวบรวมหลักฐาน 
ที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ไว้ให้ตรวจสอบ 

5. รายงานติดตามประเมินผลการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ตามแบบ กย.6 และเอกสารแนบท้ายแบบ  กย.6 ส่งให้ สพร./
สนพ. ที่ท าสัญญากู้ยืมเงิน ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ด าเนินการ
พัฒนาฝีมือแรงงานแล้วเสร็จ 

6. ผู้กู้ยืมเงินรายใดเลื่อนเวลาการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ให้มีหนังสือ
แจ้งการเปลี่ยนแปลงวันเริ่มฝึกและวันจบฝึก หรือวันเริ่มทดสอบฯ 
และวันเสร็จสิ้นการทดสอบฯ พร้อมระบุเหตุผล ส่งให้ สพร./สนพ. 
ที่ท าสัญญากู้ยืมเงิน ทั้งนี้  การเปลี่ยนแปลงเวลาการฝึกอบรม 
หรือทดสอบฯ ต้องไม่กระทบกับวงเงินกู้ยืมที่ได้รับอนุมัติและสัญญา
กู้ยืมเงิน 

7. การติดตามเงินกู้และการบอกเลิกสัญญา  
8. การจ่ายดอกเบี้ย กรณีผิดนัดช าระหนี้ 

2. การติดตามประเมินผลการให้กู้ยืม
เงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

  

สพร. /สนพ. ติดตามการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ดังนี้ 
1. จัดท าทะเบียนข้อมูลการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ของผู้ประกอบ
 กิจการที่กู้ยืมเงินกองทุนฯ (วันเริ่ม-จบ) กรณีผู้กู้ยืมเงินขอเลื่อนเวลา
 การฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ให้บันทึกข้อมูลไว้ในทะเบียนด้วย  
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เรื่อง แนวปฏิบัติ 
2. แนบหลักฐานการขอเลื่อนเวลาการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ไว้กับ
 สัญญากู้ยืมเงิน และส่งส าเนาให้กองส่งเสริมฯ ทราบด้วย 
3. วางแผนการตรวจเยี่ยมติดตามการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ  
 ของผู้กู้ยืมเงิน 
4. กรณีผู้กู้ยืมเงินปฏิบัติผิดสัญญาไม่น าเงินกู้ยืมไปเป็นค่าใช้จ่ายในการ
 ด าเนินการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกหรือผู้เข้ารับ
 การทดสอบฯ ตามที่ระบุในสัญญากู้ยืมเงิน ให้ด าเนินการบอกเลิก
 สัญญาและเรียกเงินกู้คืนทันที พร้อมค านวณดอกเบี้ยร้อยละ  
 15 ต่อปี นับแต่วันที่ผิดสัญญาจนถึงวันที่ผู้กู้ยืมเงินช าระหนี้เงินกู้ยืม
 เสร็จสิ้น 
5. จัดท าทะเบียนข้อมูลการกู้ยืมเงินของผู้ประกอบกิจการที่กู้ยืมเงิน 
 กองทุนฯ กรณีผู้ประกอบกิจการที่กู้ซ้ ามากกว่า 1 ครั้ง และมีการใช้จ่าย 
 เงินกู้ยืมน้อยกว่าวงเงินกู้ยืมตามสัญญา การกู้ยืมเงินในครั้งต่อไปให้
 สพร./สนพ. พิจารณาความจ าเป็นและเหมาะสมของวงเงินกู้ยืม 
 ของแต่ละหลักสูตรด้วย 
6. ติดตามการฝึกอบรมฝีมือแรงงานหรือทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
 ของผู้กู้ยืมเงินกองทุนฯ เช่น  

- การเข้าตรวจเยี่ยมและให้ค าปรึกษาแนะน าผู้กู้ยืมเงินระหว่าง  
 ด าเนินการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ 
- การติดตามโดยผ่านโซเชียลมิเดีย เช่น เฟซบุ๊กไลฟ์ ยูทูป สไกป์ ฯลฯ 
- การติดตามโดยใช้ภาพถ่าย หรือวิดีโอกิจกรรมการฝึกอบรมหรือ 
 ทดสอบฯ  
- อ่ืนๆ  

7. บันทึกการติดตามการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ผู้กู้ยืมเงิน ตามแบบ
รายงานการติดตามการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
(แบบ กย.8) 

8. ส่งแบบ กย.8 พร้อมภาพถ่ายหรือวิดีโอหรือโซเชียลมีเดียกิจกรรม 
 การฝึกอบรมหรือทดสอบฯ ให้กองส่งเสริมฯ ภายในวันที่ 10  
 ของเดือนถัดไป โดยให้ส่งหลังจากติดตามทุกครั้ง เพ่ือสรุปรายงาน
 คณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
9. ติดตามผู้กู้ยืมเงินที่ด าเนินการฝึกอบรมหรือทดสอบฯ เสร็จสิ้นแล้ว

ทุกหลั กสู ตร  หรื อทดสอบฯ เสร็ จสิ้ นแล้ วทุ กสาขาอาชีพ  
ให้ส่งรายงานติดตามประเมินผลการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงาน ตามแบบ กย.6 และเอกสารแนบท้ายแบบ กย.6 
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เรื่อง แนวปฏิบัติ 
10. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลการรายงานตามแบบ กย.6  

และเอกสารแนบท้ายแบบ กย.๖ โดยหลักสูตรที่ด าเนินการ
ฝึกอบรมหรือสาขาอาชีพที่ทดสอบฯ จ านวนลูกจ้างที่เข้ารับ 
การฝึกอบรมหรือทดสอบฯ และค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการฝึกอบรมหรือ
ทดสอบต้องเป็นไปตามที่ระบุในเอกสารผนวก 1 รายละเอียด 
แนบท้ายสัญญากู้ยืมเงิน ทั้งนี้ หากพบว่าข้อมูลการรายงานไม่ตรง
ตามสัญญากู้ยืมเงิน ให้ประสานกับสถานประกอบกิจการที่กู้ยืม
เงินตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งให้กองส่งเสริมฯ เนื่องจากต้อง
สรุปรายงานเสนอคณะอนุกรรมการทุนหมุนเวียน 

11. ส่งแบบ กย.6 และเอกสารแนบท้ายแบบ กย.6 ให้กองส่งเสริมฯ 
ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

 

3 .  กา ร ร าย ง านผลการติ ดตาม 
การให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 

กองส่งเสริมฯ สรุปรายงานผลการติดตามการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน
หรือทดสอบมาตรฐานฝีมือของผู้ประกอบกิจการที่กู้ยืมเงินกองทุน
พัฒนาฝีมือแรงงาน ตามแบบ กย.8 และผลการรายงานติดตามประเมินผล
การให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามแบบ กย.6 และ
เอกสารแนบท้ายแบบ กย.6 เสนอคณะอนุกรรมการทราบ 
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5.4 การติดตามหนี้ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สพร./สนพ. 
ตรวจสอบข้อมลูการช าระหนี ้

ผลการตรวจสอบ ผิดนัดช าระหนี ้ช าระปกต ิ

ส่งหนังสือแจ้งหน้ีผู้กู้ยมื 
และผูค้้ าประกัน 

(ค้างช าระไม่เกิน 3 งวด) 
 

ส่งหนังสือบอกเลิกสัญญาผู้กูย้ืม 
(ค้างช าระติดต่อกัน 4 งวด) 

ส่งฟ้องคดี 

รวบรวมเอสาร
หลักฐานการกู้ยืมเงิน 

จุดเริ่มต้น 

ติดตามผลการช าระหนี ้
ตามค าพิพากษา 

ด าเนินการสืบทรัพย์ บังคับคด ี

จุดเริ่มต้น 

 ค้างช าระไม่เกิน 3 งวด 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบ
ข้อมูลการช าระ
หนี้ 

ตรวจสอบการช าระหนี้ของลูกหนี้ที่ถึง
ก าหนดช าระ ในแต่ละ เดือนทุ กราย  
ตามจ านวนงวดที่ระบุในสัญญากู้ยืมเงิน 

เจ้าหน้าที่
สพร./สนพ. 

 สัญญากู้ยืมเงิน 
 
 
 

2. ช าระหนี้ปกต ิ ผลการตรวจสอบลูกหนี้ที่ช าระปกติ  
ให้รับช าระหนี้และออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ลูกหนี้เป็นหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่
สพร./สนพ. 

  

3. ผิดนัดช าระหนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส่งหนังสือแจ้งผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน       
ให้ช าระหนี้ที่ค้างช าระ ระบุจ านวนเงินต้น
และดอกเบี้ย และรายละเอียดการช าระ
หนี้  โดยส่ งหนั งสื อแบบลงทะเบียน 
ตอบรับ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการ
ด าเนินคดี 
2. เมื่อลูกหนี้ผิดนัดช าระหนี้ ให้ท าหนังสือ
แจ้งหนี้ไปยังผู้ค้ าประกันภายใน 60 วัน 
นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัด กรณีไม่แจ้งภายใน 
60 วัน ผู้ค้ าประกันจะหลุดพ้นจากความรับผิด 
ในดอกเบี้ยและค่าสินไหมทดแทน 
3. การส่งหนังสือแจ้งหนี ้
    ครั้งที่  1 ค้างช าระงวดใดงวดหนึ่ง  
ให้ออกหนังสือเตือนฉบับที่  1 แจ้งให้ 
ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันช าระหนี้ที่ค้างช าระ 
    ครั้งที่ 2 ค้างช าระ 2 งวดติดต่อกัน 
ให้ออกหนังสือเตือนฉบับที่  2 แจ้งให้ 
ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันช าระหนี้ที่ค้าง
ช าระ 
    ครั้งที่ 3 ค้างช าระ 3 งวดติดต่อกัน 
ให้ออกหนังสือเตือนฉบับที่  3 แจ้งให้ 
ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันช าระหนี้ที่ค้างช าระ 
    ครั้งที่ 4 ค้างช าระ 4 งวดติดต่อกัน         
ให้จัดท าหนังสือบอกเลิกสัญญาผู้กู้ยืม
และแจ้งให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ที่ค้าง
ช าระ 

เจ้าหน้าที่
สพร./สนพ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือแจ้งให้ช าระหนี ้ 
(ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน) 
 
 

หนังสือแจ้งให้ช าระหนี ้ 
(ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน) 
 
 
หนังสือแจ้งให้ช าระหนี ้ 
(ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน) 

 
1. หนังสือแจ้งขอใช้
สิทธิบอกเลิกสัญญาและ
แจ้งให้ช าระหนี้ (ผูกู้้ยืม) 
2. หนังสือแจ้งให้ช าระหนี ้
(ผู้ค้ าประกัน) 
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ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

4. ส่งฟ้องคดี 
 

หากลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ตามหนังสือบอกเลิก
สัญญาภายใน 30 วัน ให้ด าเนินการส่งฟ้อง 
คดีตามกฎหมายเพื่อบังคับช าระหนี้ต่อไป 
 

  สัญญากู้ยืมเงิน 
และสัญญาค้ า
ประกัน 

5. ติดตามผลการ
ช าระหนีต้ามค า
พิพากษา 
 

เม่ือศาลพพิากษาแล้วให้ตดิตามผล 
การช าระหนีต้ามค าพิพากษา 

 

   

6. ด าเนินการสืบ
ทรัพย์บังคับคดี 

หากลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา         
ให้ด าเนินการสืบทรัพย์ บังคับคดี 
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วัตถุประสงค์การติดตามหนี้ 

การติดตามหนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สามารถเรียกเก็บหนี้ได้ครบถ้วนไม่เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
รวมทั้งสามารถจ าหน่ายหนี้ออกจากบัญชีเป็นหนี้สูญได้ตามระเบียบที่ก าหนด เพ่ือให้มีลูกหนี้คงเหลือในบัญชี 
น้อยที่สุด 

 
สาเหตุของการเกิดหนี้ 

เนื่องจากผู้กู้ยืมเงินไม่ช าระหนี้เงินกู้ยืมและดอกเบี้ยให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ตามระยะเวลาที่ได้รับการผ่อนผันของคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือไม่ช าระหนี้เงินกู้ยืมและ
ดอกเบี้ยติดต่อกันเกินสามเดือน รวมทั้งกรณีเมื่อปรากฏในภายหลังว่าผู้กู้ยืมเงินไม่มีสิทธิกู้ยืมเงิน หรือได้แจ้ง
ข้อความอันเป็นเท็จในสาระส าคัญเก่ียวกับการให้กู้ยืมเงิน 

 
การแจ้งช าระหนี้เงินกู้ยืม 

1. ให้ด าเนินการแจ้งช าระหนี้เงินกู้ยืมเมื่อผิดนัดช าระหนี้ โดยส่งหนังสือแจ้งผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน 
ให้ช าระหนี้ที่ค้างช าระ ระบุจ านวนเงินต้นและดอกเบี้ย และรายละเอียดการช าระหนี้เงินกู้ยืมกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
ให้ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันทราบ โดยส่งหนังสือแบบลงทะเบียนตอบรับ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการด าเนินคดี 

2. เอกสารที่ต้องส่งไปพร้อมหนังสือแจ้งให้ช าระหนี้มีดังนี้ 
2.1 ค าแนะน าการช าระหนี้เงินกู้ยืมกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
2.2 แบบติดตามการช าระเงินกู้กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

หมายเหตุ   
1. เมื่อลูกหนี้ผิดนัดช าระหนี้ การแจ้งช าระหนี้เงินกู้ยืมแก่ผู้ค้ าประกันให้ท าหนังสือแจ้งไปยัง 

ผู้ค้ าประกันภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัด ในกรณีที่ไม่ส่งหนังสือแจ้งหนี้ผู้ค้ าประกันภายใน 60 วัน  
ผู้ค้ าประกันจะหลุดพ้นจากความรับผิดในดอกเบี้ยและค่าสินไหมทดแทนตลอดจนค่าภาระติดพันอันเป็นอุปกรณ์
แห่งหนี้รายนั้น 

 
พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๒๐) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
“มาตรา ๖๘๖ เมื่อลูกหนี้ผิดนัด ให้เจ้าหนี้มีหนังสือบอกกล่าวไปยังผู้ค้ าประกันภายในหกสิบวัน นับแต่วันที่ลูกหนี้

ผิดนัด และไม่ว่ากรณีจะเป็นประการใดเจ้าหนี้จะเรียกให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ก่อนที่หนังสือบอกกล่าวจะไปถึงผู้ค้ าประกันมิได้ 
แต่ไม่ตัดสิทธิ ผู้ค้ าประกันท่ีจะช าระหนี้เมื่อถึงก าหนดช าระ 

ในกรณีที่เจ้าหนี้มิได้มีหนังสือบอกกล่าวภายในก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้ค้ าประกันหลุดพ้นจากความรับผิด       
ในดอกเบี้ยและค่าสินไหมทดแทน ตลอดจนค่าภาระติดพันอันเป็นอุปกรณ์แห่งหนี้รายนั้น  บรรดาที่เกิดขึ้นภายหลังจาก 
พ้นก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง...” 
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     2. หากผู้กู้ยืมเงินหรือผู้ค้ าประกันไม่ช าระเงินต้นและดอกเบี้ยให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้    
ในสัญญา หรือตามระยะเวลาที่ได้รับการผ่อนผันของคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือไม่ช าระหนี้
เงินกู้ยืมและดอกเบี้ยติดต่อกันเกินสามเดือน รวมทั้งกรณีเม่ือปรากฏในภายหลังว่าผู้กู้ยืมเงินไม่มีสิทธิกู้ยืมเงิน หรือ
ได้แจ้งข้อความอันเป็นเท็จในสาระส าคัญเก่ียวกับการให้กู้ยืมเงิน ผู้ให้กู้ยืมเงินมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและด าเนินการ
ตามกฎหมายเพื่อบังคับช าระหนี้ต่อไป16 
 
ขั้นตอนการติดตามหนี้ 

ให้หน่วยงานซึ่งเป็นผู้ท าสัญญากู้ยืมเงิน ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 

 การออกหนังสือติดตามหนี้ 
เมื่อตรวจสอบพบว่าผู้กู้ยืมเงินไม่ช าระหนี้เงินกู้ยืมภายในก าหนดเวลา หรือพบว่ามีเงินค้างช าระหรือ

ต้องช าระเพ่ิม ให้ออกหนังสือแจ้งหนี้แก่ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันทันที โดยก าหนดให้ช าระหนี้ภายใน 30 วัน 
ครั้งที่ 1 เมื่อตรวจสอบพบว่าลูกหนี้ไม่ช าระหนี้เงินกู้ยืมงวดใดงวดหนึ่ง ภายในเวลาที่ก าหนดให้ออก

หนังสือเตือนฉบับที่ 1 แจ้งให้ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันช าระหนี้ที่ค้างช าระพร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี    
นับแต่วันที่ผิดนัดช าระหนี้เงินกู้ยืมจนถึงวันที่ผู้กู้ยืมเงินช าระหนี้เงินกู้ยืมเสร็จสิ้น (จ านวนหนี้ค้างช าระ ให้ระบุ
เฉพาะงวดที่ค้างช าระ) 

ครั้งที่ 2 หากลูกหนี้ไม่ช าระหนี้เงินกู้ยืมเป็นเวลา 2 งวดติดต่อกัน ให้ออกหนังสือเตือนฉบับที่ 2  
แจ้งให้ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันช าระหนี้ที่ค้างช าระพร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี นับแต่วันที่ผิดนัดช าระหนี้     
เงินกู้ยืมจนถึงวันที่ผู้กู้ยืมเงินช าระหนี้เงินกู้ยืมเสร็จสิ้น (จ านวนหนี้ค้างช าระ ให้ระบุเฉพาะงวดที่ค้างช าระ) 
  ครั้งที่ 3 หากลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ เงินกู้ยืมเป็นเวลา 3 งวดติดต่อกัน ให้ออกหนังสือเตือนฉบับที่ 3  
แจ้งให้ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันช าระหนี้ที่ค้างช าระพร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี นับแต่วันที่ผิดนัดช าระหนี้     
เงินกู้ยืมจนถึงวันที่ผู้กู้ยืมเงินช าระหนี้เงินกู้ยืมเสร็จสิ้น (จ านวนหนี้ค้างช าระ ให้ระบุเฉพาะงวดที่ค้างช าระ) 
  ครั้งที่ 4 เมื่อตรวจสอบพบว่าลูกหนี้ไม่ช าระหนี้เป็นเวลา 4 งวดติดต่อกัน ให้ออกหนังสือบอกเลิก
สัญญา ผู้กู้ยืมและแจ้งให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ที่ค้างช าระพร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี นับแต่วันที่ 
ผิดสัญญาจนถึงวันที่ผู้กู้ยืมเงินช าระหนี้เงินกู้ยืมเสร็จสิ้น (จ านวนหนี้ค้างช าระ ให้ระบุทั้งจ านวนตามสัญญากู้ยืม) 
  หากลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ตามหนังสือบอกเลิกสัญญา ให้ด าเนินการส่งฟ้องคดีตามกฎหมายเพ่ือบังคับ 
ช าระหนี้ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

                                           
16ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อ 27 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 11 ตุลาคม 2565 
เรื่อง การให้เงินกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติ 
       ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๕๐ จาก 246 
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 ข้อปฏิบัติในการส่งหนังสือติดตามหนี้ 
1. ส่งหนังสือแจ้งหนี้ทางไปรษณีย์แบบลงทะเบียนตอบรับ และให้เก็บใบตอบรับไปรษณีย์หรือ

จดหมายตีกลับไว้กับส าเนาหนังสือแจ้งหนี้ทุกครั้ง (กรณีจดหมายตีกลับ ให้ด าเนินการตรวจสอบที่อยู่และ 
ส่งหนังสือแจ้งหนี้ใหม่) หากน าส่งโดยเจ้าหน้าที่ให้ผู้รับลงชื่อรับไว้ด้วย 

   หากไม่ได้รับใบตอบรับไปรษณีย์ให้ตรวจสอบจากระบบค้นหาสิ่งของฝากส่งทางไปรษณีย์ Track 
and Trace : Result และ Track and Trace : Signature ที่เว็บไซต์ http://track.thailand.post.co.th  และ        
เก็บผลการตรวจสอบไว้กับหนังสือแจ้งหนี้ 

2. การติดตามเร่งรัดหนี้ ต้องกระท าอย่างต่อเนื่องตามขั้นตอนที่ก าหนด และไม่ทิ้งช่วงเวลาในแต่ละขั้นตอน  
นานเกิน 30 วัน เพราะจะยากแก่การติดตามและเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

 

การประนอมหนี้17 

 กรณียังไม่ส่งด าเนินคดี 
เมื่อผู้ให้กู้ยืมเงินบอกเลิกสัญญาแล้ว และยังไม่ได้ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินการ หากผู้กู้ยืม 

มีค าขอประนอมหนี้ ให้อธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมายมีอ านาจประนอมหนี้กับผู้กู้ยืมเงินได้ 
 

 กรณีส่งด าเนินคดีแล้วและศาลยังไม่พิพากษา 
เมื่อได้ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินคดีและผู้กู้ยืมเงินประสงค์จะประนอมหนี้ในระหว่าง             

การด าเนินการในชั้นพนักงานอัยการ หรือประนีประนอมยอมความในระหว่างการพิจารณาคดีในชั้นศาล ให้อธิบดี
หรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมายสามารถพิจารณาให้มีการประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความได้ โดยให้พิจารณา
ร่วมกับพนักงานอัยการ 

 

การท าสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความ  

1. ให้ค านวณจ านวนหนี้ที่จะประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความ เต็มจ านวนที่ค้างช าระ 
ทั้งเงินต้นคงเหลือและดอกเบี้ยที่ค้างช าระ นับจนถึงวันที่ท าสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความ  
โดยค านึงถึงความสามารถในการช าระหนี้ของลูกหนี้และการบริหารจัดการของกองทุนประกอบกันด้วย ดังนี้ 

 

เงินต้นคงเหลือและดอกเบี้ยค้างช าระ ระยะเวลาการช าระคืน 
ไม่เกิน 50,000 บาท ไม่เกิน 12 เดือน 

เกิน 50,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ไม่เกิน 24 เดือน 
เกิน 100,000 บาท ไม่เกิน 36 เดือน 

 

 
 
 

                                           
17ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อ 28 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 11 ตุลาคม 2565 
เรื่อง การให้เงินกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติ 
       ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๕๑ จาก 246 
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2. ให้ผู้กู้ยืมเงินจัดท าสัญญาค้ าประกัน หรือจัดหาหลักประกันให้ไว้แก่ผู้ให้กู้ยืมเงิน18 
 กรณีผู้รับการฝึก 

(1) ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบ านาญ
ที่มีเงินเดือน ค่าจ้าง หรือรายได้ประจ าคงเหลือสุทธิไม่น้อยกว่าหนึ่งหมื่นบาทขึ้นไป 

(2) นายจ้างของผู้กู้ยืมเงิน 
(3) ผู้บริหารหรือสมาชิกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ปกครองท้องที่ระดับก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน 

 กรณีผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือ ผู้ประกอบกิจการ 
(1) พันธบัตรรัฐบาลไทย หรือ 
(2) หนังสือค้ าประกันของธนาคาร ต้องมีจ านวนเงินค้ าประกันไม่น้อยกว่าวงเงินกู้ยืม และต้องมี

ระยะเวลาค้ าประกันเกินกว่าระยะเวลาสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่าหนึ่งปีหรือ 
(3) กรณีผู้กู้ยืมจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ค้ าประกัน ได้แก่ กรรมการบริหาร 

หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้แทนอ่ืนของนิติบุคคล แล้วแต่กรณี 
3. กรณีผู้กู้ยืมเงินไม่ปฏิบัติตามสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความ ให้คิดดอกเบี้ย  

ในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี นับแต่วันที่ไม่ปฏิบัติตามสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความ 
 

 การติดตามหนี้กรณีผู้กู้ยืมเงินท าสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความ 
เมื่อตรวจสอบพบว่าลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ตามสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความภายใน

ก าหนดเวลา หรือพบว่ามีเงินค้างช าระหรือต้องช าระเพ่ิม ให้ออกหนังสือแจ้งหนี้แก่ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันให้ช าระ
หนี้ตามสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมทันที โดยก าหนดให้ช าระหนี้ภายใน 30 วัน 

ให้ระบุจ านวนหนี้ค้างช าระทั้งจ านวนตามสัญญาประนอมหนี้ และให้คิดดอกเบี้ยร้อยละ 15 ต่อปี     
ของจ านวนเงินต้นที่ค้างช าระนับแต่วันที่ค้างช าระ 

หากพบว่าลูกหนี้ยังไม่ช าระหนี้ให้ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินคดี เพ่ือบังคับหนี้คืนกองทุนพัฒนา
ฝีมือแรงงานต่อไป 

 

การด าเนินคด ี

ผู้กู้ยืมหรือผู้ค้ าประกันไม่ช าระหนี้เงินกู้ยืมตามหนังสือแจ้งหนี้ ให้ด าเนินการส่งเรื่องให้พนักงานอัยการ
ด าเนินคดี ตามภูมิล าเนาของผู้กู้ยืมเงิน ดังนี้ 

1. คัดส าเนาทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบภูมิล าเนาของผู้กู้ยืม 
2. รวบรวมเอกสารสัญญากู้ยืม สัญญาค้ าประกัน หรือสัญญาประนอมหนี้หรือสัญญาประนีประนอม  

ยอมความ (กรณีท าสัญญาประนอมหนี้หรือสัญญาประนีประนอมยอมความ) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    
ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ค้ าประกัน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง พร้อมหนังสือแจ้งหนี้ ส าเนาใบเสร็จรับเงิน และส าเนา
ทะเบียนคุมลูกหนี้  

 

                                           
18ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อ 29 



 
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร สพ. - 01 – 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ 11 ตุลาคม 2565 
เรื่อง การให้เงินกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ตามพระราชบัญญัติ 
       ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 

แก้ไขครั้งท่ี 2 
หน้า ๕๒ จาก 246 
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3. ส่งเอกสารการด าเนินคดีของลูกหนี้ให้หน่วยงานที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่ผู้กู้ยืมมีภูมิล าเนา 
 3.1 ภูมิล าเนากรุงเทพมหานคร ส่งเอกสารการด าเนินคดี ให้สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 13 

กรุงเทพมหานครด าเนินการท าหนังสือถึงพนักงานอัยการ ขอให้ว่าต่างคดีให้พร้อมจัดส่งเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งใบแต่งทนายความ และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่ประสานคดีกับพนักงานอัยการ 

 3.2 ภูมิล าเนาจังหวัดอ่ืน ส่งเอกสารการด าเนินคดีให้สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานหรือส านักงานพัฒนา
ฝีมือแรงงาน ด าเนินการท าหนังสือถึงพนักงานอัยการ ขอให้ว่าต่างคดีให้พร้อมจัดส่งเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง 
ใบแต่งทนายความ และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่ประสานคดีกับพนักงานอัยการ 

 
ลูกหนี้ตามค าพิพากษา 

1. เมื่อศาลพิพากษาคดีแล้วให้หน่วยงานที่ส่งฟ้องคดี ส่งส าเนาค าพิพากษาและบัญชีค่าฤชาธรรมเนียม  
ให้หน่วยงานที่ท าสัญญากู้ยืมเงินกับลูกหนี้ 

2. ให้ติดตามการช าระหนี้ตามค าพิพากษา หากตรวจสอบพบว่าลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษาภายใน
ก าหนดเวลา หรือพบว่ามีเงินค้างช าระหรือต้องช าระเพ่ิม ให้ออกหนังสือแจ้งหนี้แก่ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน  
ให้ช าระหนี้ตามค าพิพากษาทันที โดยก าหนดให้ช าระหนี้ภายใน 30 วัน 

3. หากลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ตามหนังสือแจ้ง ให้ด าเนินการสืบทรัพย์บังคับคดี เพื่อบังคับหนี้คืนกองทุนพัฒนา
ฝีมือแรงงานต่อไป 

 
แนวปฏิบัติการติดตามลูกหนี้กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 1. การติดตามหนี้ลูกหนี้กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เช่น การส่งหนังสือแจ้งหนี้ การประนอมหนี้ การส่งฟ้องคดี 
การสืบทรัพย์ บังคับคดี และการรายงานการสืบทรัพย์และบังคับคดีทุก 3 เดือน ให้ปฏิบัติตามคู่มือแล้วแต่กรณี 
 2. การลงพ้ืนที่ออกติดตามลูกหนี้ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

2.1 มอบหมายผู้รับผิดชอบในการติดตามลูกหนี้กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยมีข้าราชการรวมอยู่ด้วย 
2.2 จัดท าแผนการออกติดตามลูกหนี้กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เสนอผู้บังคับบัญชา 
2.3 จัดท าหนังสือขออนุมัติการออกไปติดตามลูกหนี้ทุกครั้ง โดยระบุเหตุผลความจ าเป็นในการออกไป

ติดตามลูกหนี้ พร้อมระบุชื่อลูกหนี้ที่จะไปติดตาม (ผู้กู้ยืม ผู้ค้ าประกัน) เลขที่สัญญา วงเงินกู้ยืม และจ านวนหนี้ 
ค้างช าระ สถานที่หรือที่อยู่ของลูกหนี้ที่จะไปติดตาม เป็นต้น โดยให้มีข้าราชการอย่างน้อย 1 คน ร่วมไปติดตามหนี้ 

2.4 กรณีลูกหนี้ประสงค์จะช าระหนี้เป็นเงินสดให้ช าระกับเจ้าหน้าที่การเงิน ณ ที่ท าการสถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงานหรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานของหน่วยงานนั้นๆ หรือให้โอนเข้าบัญชีเงินกองทุนพัฒนา
ฝีมือแรงงาน มิให้เจ้าหน้าที่ที่ออกไปติดตามลูกหนี้รับเงินสดด้วยตนเอง 

2.5 รายงานผลการออกไปติดตามลูกหนี้ ตามแบบติดตามลูกหนี้กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง  
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การขออนุมัติตัดหนี้สูญ กรณีผู้รับการฝึก19 
ให้สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน ด าเนินการจัดท าสรุปข้อมูลการช าระหนี้

และหนี้ค้างช าระ พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติตัดหนี้สูญ ส่งให้กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงานเสนอคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานพิจารณาขออนุมัติตัดหนี้สูญ โดยความเห็นชอบของ
กระทรวงการคลัง ดังนี้ 

 กรณีผู้รับการฝึก ตาย ถูกศาลสั่งให้เป็นคนสาบสูญ 
1. แบบรับรองคนตาย หรือค าสั่งศาลกรณีผู้กู้ยืมเป็นคนสาบสูญ 
2. ส าเนาสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน 
3. ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (กรณีผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล) 
4. ส าเนาทะเบียนคุมลูกหนี้ 
5. ส าเนาค าพิพากษา และบัญชีค่าฤชาธรรมเนียม (กรณีมีค าพิพากษาแล้ว) 
 

 กรณีผู้รับการฝึกเจ็บป่วยเรื้อรังหรือวิกลจริตจนไม่สามารถประกอบอาชีพได้ 
1. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลที่เข้ารับการรักษา  
2. หนังสือรับรองว่าไม่สามารถประกอบอาชีพได้ 
3. ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (กรณีผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล) 
4. ส าเนาสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน 
5. ส าเนาทะเบียนคุมลูกหนี้ 
6. ส าเนาค าพิพากษา และบัญชีค่าฤชาธรรมเนียม (กรณีมีค าพิพากษาแล้ว) 
 

 กรณีผู้รับการฝึกทุพพลภาพจนไม่สามารถประกอบอาชีพได้ 
1. ผลการอนุมัติการได้รับสิทธิประกันสังคมกรณีทุพพลภาพของคณะกรรมการทางการแพทย์  

ของส านักประกันสังคม (กรณีเป็นผู้ประกันตน) 
2. หนังสือรับรองว่าไม่สามารถประกอบอาชีพได้ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ/สมุดประจ าตัวคนพิการ (กรณีไม่ได้เป็นผู้ประกันตน) 
4. ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (กรณีผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล) 
5. ส าเนาสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน 
4. ส าเนาทะเบียนคุมลูกหนี้ 
5. ส าเนาค าพิพากษา และบัญชีค่าฤชาธรรมเนียม (กรณีมีค าพิพากษาแล้ว) 
 

 กรณีผู้รับการฝึก การด าเนินคดีกับลูกหนี้จะไม่คุ้มกับค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น 
ให้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับความสามารถช าระหนี้ของลูกหนี้แต่ละรายเสนอ

คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือขออนุมัติตัดหนี้สูญ โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง  

                                           
19ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าด้วยการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อ 30 
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 กรณีผู้รับการฝึกไม่มีทรัพย์สินหรือการสืบทรัพย์ไม่พบทรัพย์อ่ืนใดที่จะน ายึดมาบังคับช าระหนี้ได้ 
ให้จัดท าข้อมูลการสืบทรัพย์บังคับคดีของลูกหนี้ตามค าพิพากษาแต่ละรายที่สืบทรัพย์แล้วไม่พบ

ทรัพย์สินที่จะน ายึดมาบังคับช าระหนี้ได้ และครบก าหนดเวลาการบังคับคดีแล้ว 10 ปี เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานพิจารณาขออนุมัติตัดหนี้สูญ โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 
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5.5 ปัญหาที่พบจากการให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

เรื่อง ปัญหา แนวทางการแก้ไข 

1. ค าขอกู้ยืมเงิน 
กองทุนพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 

1. ระบุเลขท่ีค าขอกู้ไม่ถูกต้อง การก าหนดเลขที่ค าขอกู้ หน้า 12 
 

2. ค าขอกู้หน้า 1 เรียน..(ระบุ)..  
ไม่ถูกต้อง เช่น เรียน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน / 
เรียน คณะกรรมการส่งเสริมฯ / เรียน 
ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ต้องระบุ ชื่ อหน่ วยงานที่ รั บค าขอกู้ 
“ผู้ อ า นวยการสถาบั น พัฒนาฝี มื อ
แรงงาน . . (จั งหวัดของหน่วยงาน) . .  
หรือส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน..
(จังหวัดของหน่วยงาน).. 
 

 3. ค าขอกู้ข้อ 1 ไม่ระบุจ านวนลูกจ้าง ให้ผู้ประกอบกิจการระบุจ านวนลูกจ้างที่
น าส่งเงินสมทบประกันสังคม ณ เดือนที่
ยื่นค าขอกู ้
 

 4. ค าขอกู้ข้อ 3 ไม่ระบุชื่อผู้ค้ าประกันและ
ต าแหน่ง  

กรณีผู้ประกอบกิจการใช้บุคคลค้ าประกัน 
ผู้ค้ าประกันต้องเป็นกรรมการที่มีชื่อ
ปรากฏตามรายชื่อกรรมการในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อม
ระบุต าแหน่ง 
 

 5. ค าขอกู้ข้อ 3 ระบุชื่อผู้ค้ าประกันหลายคน บุคคลค้ าประกัน ให้ระบุชื่อกรรมการ
เ พียง  1 คน ตามรายชื่ อกรรมการ 
ในหนั งสื อ รั บรองการจดทะ เบี ยน 
นิติบุคคลพร้อมระบุต าแหน่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ค าขอกู้ข้อ 3 ระบุชื่อบุคคลผู้ค้ าประกันที่
ไม่ใช่กรรมการบริษัท 

ชื่อผู้ค้ าประกันต้องเป็นกรรมการที่มีชื่อ
ปรากฏตามรายชื่อกรรมการในหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อม
ระบุต าแหน่ง 
 

7. กรณีผู้ประกอบกิจการไม่ใช่นิติบุคคล ระบุ
ชื่อคนค้ าเป็นหลักประกัน 

การค้ าประกันด้วยบุคคล ใช้ได้เฉพาะ
กรณีผู้กู้ยืมเป็นนิติบุคคลเท่านั้น  
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เรื่อง ปัญหา แนวทางการแก้ไข 

 8. ผู้ยื่นค าขอกู้ระบุข้อมูลไม่ครบ เช่น ไม่ระบุ
เลขที่บัญชีผู้ประกอบกิจการ (10 หลัก) จ านวน
ลูกจ้าง/จ านวนเอกสารแนบเพ่ือประกอบการ
พิจารณา 
 

ระบุข้อมูลผู้ยื่นค าขอกู้ให้ครบถ้วน 

 

 9. ผู้ยื่นค าขอกู้ระบุเลขท่ีบัญชีผู้ประกอบกิจการ
ไม่ถูกต้อง 

ให้ระบุเลขที่บัญชีที่ขึ้นทะเบียนกองทุน
ประกันสังคม (10 หลัก) และเลขทะเบียน
รั บ ร อ ง ก า ร จด ทะ เบี ย นนิ ติ บุ ค ค ล  
(13 หลัก) 
 

 10. ค าขอกู้หน้า 2 ผู้ยื่นค าขอกู้ไม่ลงลายมือชื่อ 
ผู้ยื่นค าขอและผู้ให้ความยินยอม 
 
 
 
 
 

ให้ลงชื่อผู้ยื่นค าขอและผู้ให้ความยินยอม
ให้ครบถ้วน กรณีเป็นนิติบุคคลเมื่อกรรมการ
ลงลายมือชื่อแล้วให้ประทับตราบริษัท
ทุกที่ที่มีการลงชื่อกรรมการ เนื่องจาก
เป็นข้อก าหนดในหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ค าขอกู้หน้า 2 กรณีผู้กู้ เป็นนิติบุคคล  
ผู้ยื่นค าขอกู้และผู้ให้ความยินยอม ลงลายมือชื่อ 
แล้วไม่ประทับตราบริษัท หรือประทับตราไม่ครบ 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ข้อ 3 จะระบุชื่อกรรมการซึ่งลงชื่อผูกพัน
บริษัท พร้อมประทับตราของบริษัท 
ดังนั้น จะต้องประทับตราบริษัททุกที่  
ที่กรรมการมีการลงลายมือชื่อ เนื่องจาก
เป็นข้อก าหนดในหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
 

12. หน่วยงานที่รับค าขอกู้ยืมเงิน ส่งต้นฉบับ 
ค า ข อ กู้ ยื ม เ งิ น แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ  
ให้กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

จัด เก็บต้นฉบับค าขอกู้ และเอกสาร
ประกอบไว้ที่หน่วยงานสพร./สนพ.  
ให้ส่งส าเนาให้กองส่งเสริมการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
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2. แบบ
รายละเอียด
ประกอบการ 
ขอกู้ยืมเงิน 
เพื่อด าเนินการ
ฝึกอบรม 
 

1. ข้อ 5 ระบุระยะเวลาในการฝึกอบรม  
(จ านวน....ชั่วโมง) ไม่ถูกต้อง 

จ านวนชั่วโมงในการฝึกอบรมตามข้อ 5 
ของร ายละ เ อี ยดประกอบค า ขอกู้  
ต้องตรงกับจ านวนชั่วโมงของทุกหัวข้อ
และเนื้อหาวิชา ตามข้อ 4 

 
2. ข้อ 8 ระบุค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมไม่ตรง 
กับวงเงินที่ขอกู้ในค าขอกู้ยืม  

รวมจ านวนค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม 
ตามข้อ 8 ของรายละเอียดประกอบการ
ขอกู้ จะต้องมีจ านวนเท่ากับวงเงินที่ขอกู้
ตามข้อ 2 ของค าขอกู้ 
 

 3. ไม่ระบุผลรวมจ านวนลูกจ้างที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม ตามข้อ 7 และค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ตามข้อ 8 

กรณีที่มีการฝึกอบรมมากกว่า 1 รุ่น  
ให้ระบุจ านวนลูกจ้างที่เข้ารับการฝึก 
อบรม รวม ...... คน ตามข้อ 7 และ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม รวมจ านวน 
........ บาท ตามข้อ 8 
 

 4. ข้อ 7 ระบุรวมจ านวนลูกจ้างที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมไม่ตรงกับค าขอกู้ยืม 

จ านวนลูกจ้างที่ เข้ารับการฝึกอบรม
ทั้งหมด ตามข้อ 7 ต้องตรงกับข้อ 2 
ของค าขอกู้ยืม 

 
3. แบบประมาณ
การรายการ
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

1. ระยะเวลาการฝึกอบรมแต่ละรุ่น ตามข้อ 1 
ไม่ตรงกับรายละเอียดประกอบค าขอกู้ยืม 

ค่ า ต อบ แ ท น วิ ท ย า ก ร  ต า ม ข้ อ  1  
ระยะเวลา ........ ชั่วโมง ต้องตรงกับ
ระยะเวลาในการฝึกอบรม ตามข้อ 5  
ของรายละเอียดประกอบการขอกู้ 
 

2. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ไม่สมเหตุสมผล 

กรณีจัดฝึกอบรมที่บริษัท ไม่ควรมีค่าเช่า
สถานที่ /ถ้ามีให้ระบุเหตุผลประกอบด้วย
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา 
 

3. ข้อ 5 ระบุจ านวนเงินค่าใช้จ่ าย อ่ืน ๆ  
แต่ไม่ระบุรายละเอียด 

ให้ ระบุ รายละเอี ยดค่ าใช้ จ่ าย อ่ืน ๆ  
ตามข้ อ 5 ทุ ก รุ่ นที่ มี ก า รฝึ กอบรม 
ของหลักสูตรนั้น ๆ 
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 4. ระบุจ านวนผู้เข้ารับการฝึกต่อหลักสูตร/ต่อ
รุ่น ไม่ถูกต้อง 

จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมต่อหลักสูตร/ 
ต่อรุ่ น จะต้องตรงกับจ านวนลูกจ้ าง 
ที่ เข้ารับการฝึกอบรมของรายละเอียด
ประกอบการขอกู้ 
 

4. เอกสาร
หลักฐาน
ประกอบค าขอ
กู้ยืมเงิน 
 

1. ไม่รับรองส าเนาถูกต้องและไม่ประทับตรา
บริษัท 

เอกสารหลักฐานประกอบค าขอกู้ยืม  
ให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ ตามที่
ระบุในข้อ 4 ของค าขอกู้ กรณีนิติบุคคล
ให้ประทับตราบริษัททุกที่ที่มีการลงลายมือ
ชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

2. ไม่ติดอากรแสตมป์หนังสือมอบอ านาจ 1. การมอบอ านาจให้บุคคลคนเดียว 
หรือหลายคนกระท าการเรื่องเดียว  
ติดอาการแสตมป์ 10 บาท 
2. การมอบอ านาจให้บุคคลคนเดียว 
หรือหลายคนกระท าการหลายเรื่อง  
ติดอาการแสตมป์ 30 บาท โดยให้ระบุ
วันที่สิ้นสุดการมอบอ านาจ 
 

3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
อายุเกิน 3 เดือน ในวันที่ยื่นค าขอกู้ 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ไม่เกิน 3 เดือน ในวันที่ยื่นค าขอกู้ 
 

4. สถานประกอบกิจการที่เป็นนิติบุคคล  
ใช้ข้อมูลเครดิตบูโรของกรรมการบริษัท 

กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ใช้ข้อมูลเครดิต 
บูโรของสถานประกอบกิจการ ไม่ใช่ของ
กรรมการบริษัท 
 

5. ข้อมูลเครดิตบูโรอายุเกิน 30 วัน 
 
 

ข้ อมู ล เ ครดิ ตบู โ ร  ไม่ เ กิ น  30  วั น  
ในวันที่ยื่นค าขอกูย้ืม 

5. สัญญา 
 

1. ระบุเลขท่ีสัญญาไม่ถูกต้อง กา ร ก า ห นด เ ลขที่ สั ญญ ากู้ ยื ม เ งิ น 
และสัญญาค้ าประกัน หน้า 35 
 

2. ระบุค าสั่งผู้รับมอบอ านาจจากอธิบดี 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานไม่ถูกต้อง  

ตรวจสอบและระบุค าสั่งกรมฯ ที่เป็น
ปัจจุบัน ค าสั่งกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
ที่ 231/2564 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 
2564 
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3. ระบุวันที่เริ่มช าระหนี้ไม่ถูกต้อง 
 

วันที่เริ่มช าระหนี้ให้เริ่มช าระหนี้ภายใน
วันที่  5 ของทุกเดือน โดยเริ่มช าระ 
ในเดือนถัดไปหลังจากเดือนที่ ได้ท า
สัญญา 
 

6. ข้อสังเกตจาก
การประชุม
คณะอนุกรรมกา
รพิจารณาการให้
กู้ยืมเงินกองทุน
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
 

1. ระบุจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมต่อหลักสูตร/
ต่อรุ่น มากกว่าจ านวนลูกจ้างทั้ งหมดของ 
สถานประกอบกิจการ 

จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมต่อหลักสูตร/
ต่อรุ่น จะต้องไม่มากกว่าจ านวนลูกจ้าง
ทั้งหมดของสถานประกอบกิจการ ตามข้อ 1 
ของค าขอกู้ยืม 
 

2. ผู้ประกอบกิจการฝึกอบรมลูกจ้างทุกคน 
ทุกหลักสูตร 

ให้ระบุรายละเอียด 
    1. เหตุผลความจ าเป็นว่าเหตุใดในแต่ละ 
หลักสูตรต้องฝึกอบรมลูกจ้างทุกคน 
    2. จัดท า เอกสารข้อมูลต าแหน่ ง
ลูกจ้างที่เข้ารับการฝึกอบรมในแต่ละ
หลักสูตร เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณา 
 

3. ผู้ประกอบกิจการที่ยื่นค าขอกู้ และเอกสาร
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ เมื่อเอกสารสมบูรณ์ ท าให้
พ้นวันที่เริ่มฝึกอบรมไปแล้ว 
 

ตรวจสอบวันที่เริ่มฝึกอบรมให้สอดคล้อง
กับความเป็นจริง ต้องไม่เริ่มฝึกอบรม
ก่ อ น พิ จ า ร ณ า อ นุ มั ติ ค า ข อ กู้ ยื ม 
หรือท าสัญญา 
 

4. ผู้ประกอบกิจการที่ยื่นค าขอกู้ครั้งที่ 2 หรือ
ครั้งที่ 3 ฝึกอบรมหลักสูตรซ้ ากับครั้งที่ 1 ทุก
หลักสูตร 
 

หลักสู ตรการฝึกอบรมที่ ยื่ นค าขอกู้ 
ในครั้ งที่  2  หรือครั้ งที่  3 ควร เป็น
หลักสูตรใหม่ หรือถ้ามีความจ าเป็นต้อง
ฝึ กอบรมหลั กสู ตร เดิ มก็ ไม่ คว รซ้ า
เ ห มื อ น เ ดิ ม ทุ ก ห ลั ก สู ต ร  เ พ ร า ะ
คณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืม
เ งิ น ก อ ง ทุ น พั ฒ น า ฝี มื อ แ ร ง ง า น 
จะพิจารณาข้อมูลการขอกู้ท่ีผ่านมาทุกครั้ง
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาครั้ง
ปัจจุบัน เช่น 
1.  จ านวนลูกจ้ า งที่มี อยู่ ของสถาน
ประกอบกิจการ 
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2. จ านวนลูกจ้างทั้งหมดที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม (นับซ้ าคนที่ฝึกอบรมมากกว่า 
1 หลักสูตร) 
3. หลักสูตรการฝึกอบรม 
4. ข้อมูลการช าระหนี้คืนที่ผ่านมา 
 

 5. ต าแหน่ งลูกจ้ างที่ เข้ารับการฝึกอบรม 
ไม่สอดคล้องกับหลักสูตร 

สถานประกอบกิจการที่ จ า เป็นต้อง
ฝึ ก อบ ร ม ลู ก จ้ า ง ใ น ห ลั ก สู ต ร ที่ ไ ม่
สอดคล้องกับต าแหน่ง ให้ระบุเหตุผล
ความจ า เป็ นด้ วย ว่ า เหตุ ใ ดจึ งต้ อ ง
ฝึ ก อ บ ร ม ลู ก จ้ า ง ต า แ ห น่ ง นั้ น ๆ  
ในหลักสูตรที่ยื่นขอกู้  เ พ่ือเป็นข้อมูล
ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า ข อ ง
คณะอนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืม
เงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน  

6. ผู้ประกอบกิจการส่วนใหญ่จัดท าเอกสารค า
ขอกู้  โดยใช้ วง เ งินกู้  1 ,000,000 บาท  
เป็นตัวตั้ง ไม่ได้ยื่นขอกู้ตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมกับหลักสูตรและจ านวนลูกจ้าง 
ที่ต้องการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 

ให้ผู้ ประกอบกิจการยื่ นค าขอกู้ 
ตามความเป็นจริง ในหลักสูตรที่ต้องการ
พัฒนาฝีมือแรงงานให้แก่ลูกจ้าง โดยตั้งอยู่
บนพ้ืนฐานของความเป็นจริง ไม่จ าเป็น 
ต้องกู้ในวงเงิน 1,000,000 บาท ถ้าใช้
เงินกู้ไม่เป็นไปตามความเป็นจริงจะมี
ปัญหาเวลาสตง. เข้าตรวจ เพราะจะ
ขอดูหลักฐานการใช้จ่ายจริงในแต่ละ
หลักสูตร  

เนื่องจากการตรวจสอบงบการเงิน 
กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน ส าหรับปี 
2559 สตง.มีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
ให้เพ่ิมข้อก าหนดให้ผู้กู้ยืมเงินต้องรวบรวม
หลักฐานที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ ายในการ
ฝึกอบรมให้กองทุนฯ ตรวจสอบด้วย 

7. จ านวนลูกจ้างที่เข้ารับการฝึกอบรมทั้งหมด 
ในทุกหลักสูตรที่ยื่นค าขอกู้มากกว่าจ านวน
ลูกจ้างที่สถานประกอบกิจการมีอยู่จริงหลายเท่า 
 
 

จะเห็นว่าสถานประกอบกิจการมีลูกจ้าง
จ านวน 30 คน ยื่นค าขอกู้ 5 หลักสูตร 
ฝึกอบรมลูกจ้างซ้ าถึง 200 คน ซึ่งคณะ 
อนุกรรมการพิจารณาการให้กู้ยืมเงิน 
กองทุนฯ จะตั้งข้อสังเกตว่า การฝึกอบรม
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เรื่อง ปัญหา แนวทางการแก้ไข 

เช่น มีลูกจ้างจ านวน 30 คน ยื่นค าขอกู้
ฝึกอบรม 5 หลักสูตรๆ ละ 2 รุ่น รวม 10 รุ่น 
รุ่นละ 20 คน รวมจ านวนลูกจ้างที่ เข้ ารับ 
การฝึกอบรมทั้งหมด จ านวน 200 คน  
 
 
 
 

ลูกจ้างซ้ าถึง 200 คน สอดคล้องกับ
ความเป็นจริงหรือไม่ ฝึกอบรมต่อเนื่องกัน 
ทุกเดือน จะเอาเวลาที่ไหนท างาน 
- จัดท าเอกสารค าขอกู้ในแต่ละหลักสูตร
ให้สอดคล้องกับจ านวนลูกจ้างที่ต้องการ
พัฒนาฝีมือแรงงานตามความเป็นจริง 
 

8. ระยะเวลการฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร 
ไม่สอดคล้องกับความเป็นจริง เช่น ฝึกอบรม 
1 วัน จ านวน 18 ชั่วโมง 
 

1. ระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละ
หลักสูตรต้องสอดคล้องกับความเป็นจริง 
2. ตรวจสอบเอกสารรายละเ อียด
ประกอบการขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนา
ฝีมือแรงงาน ข้อ 5 ระยะเวลาการ
ฝึกอบรม จ านวน.....ชั่วโมง/หลักสูตร 
หากเห็นว่าไม่เป็นไปตามความเป็นจริง
ให้แจ้งผู้ประกอบกิจการแก้ไขให้ถูกต้อง
ก่อนส่งให้กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
 

9. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมต่อคนต่อหลักสูตร
สูงเกินความเป็นจริง เช่น หลักสูตรการสร้าง
จิตส านึกในการให้บริการรักษาความปลอดภัย 
จ านวน 6 ชั่วโมง ค่าใช้จ่าย 7,550 บาทต่อคน 
 

ให้ ผู้ ป ระกอบกิจการประมาณการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร
ตามความเป็นจริง เ พ่ือให้ได้รับการ
พิจารณาอนุมัติ ไม่ต้องเสียเวลาน าไป
ปรับแก้ และน ากลับมาเสนอที่ประชุมใหม่ 
ท าให้ผู้ประกอบกิจการเสียเวลา 
 

7. การใช้งาน
ระบบสารสนเทศ
กองทุนฯ 

ค าขอกู้ยืมเงินที่ไม่สมบูรณ์และได้มีการออก
เลขที่ค าขอกู้แล้ว จะต้องบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบทุกชุด เพื่อให้ระบบจัดเรียงล าดับเลขที่ค า
ขอกู้ ซึ่งหากไม่บันทึกข้อมูลจะไม่สามารถจัด
เรียงค าขอกู้ล าดับต่อไปได้ 
 

ให้ออกเลขที่ค าขอกู้ เฉพาะที่ เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์แล้วเท่านั้น  
เพ่ือจะได้ไม่เสียเวลาในการบันทึกข้อมูล
ค าขอกู้ ลงระบบ (ทุกค าขอกู้ ยืมที่ มี 
การออกเลขจะต้องบันทึกข้อมูลทุกชุด 
จะบันทึกข้ามชุดไม่ได้  เพราะระบบ 
จะจัดเรียงล าดับเลขที่ค าขอกู้ยืมให้
อัตโนมัติ) 
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