
การให้กู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
ตามพระราชบญัญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545
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หลักเกณฑ์

การกู้ยืมเงิน
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ผู้มีสิทธิกู้ยืมเงิน

ผู้รับการฝึก ผู้ด าเนินการฝึก

ผู้ด าเนินการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบกิจการ
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คุณสมบัติผู้มีสิทธิกู้ยืมเงิน : ผู้รับการฝึก

มีสัญชาติ
ไทย

มีอายุ
ตั้งแต่ 15 
ปีบริบูรณ์ 
แต่ไม่เกิน 
55 ปี

ไม่เป็น
บุคคล
ล้มละลาย

รายได้
ไม่เกิน
เดือนละ 
15,000 
บาท

ไม่เป็น
ลูกหนี้
กองทุน
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คุณสมบัติผู้มีสิทธิกู้ยืมเงิน : ผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบกิจการ

เป็นบุคคล
ธรรมดา หรือ
นิติบุคคลที่มี
สัญชาติไทย

ไม่เป็นบุคคล
ล้มละลาย

ไม่เป็นลูกหนี้
กองทุน
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ผู้รับรองรายได้ : ผู้รับการฝึก

• ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ านาญที่มีเงินเดือน ค่าจ้าง หรือ
รายได้ประจ าคงเหลือสุทธิไม่น้อยกว่า 10,000 บาท ข้ึนไป

• นายจ้างของผู้กู้ยืมเงิน

• ผู้บริหารหรือสมาชิกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้ปกครอง
ท้องที่ระดับก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน
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หลักฐานการยื่นขอกู้ : ผู้รับการฝึก
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้กู้ยืมเงิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง
2. หนังสือรับรองรายได้ของผู้กูย้ืมเงิน พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / 
   บัตรประจ าตัวข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ
   หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบ านาญของผู้รับรองรายได้ พร้อมรับรองส าเนา
   ถูกต้อง
3. หลักฐานการฝึกอบรมฝีมือแรงงานจากผู้ด าเนินการฝึก ที่แสดงหลักสูตร 
   ระยะเวลา และสถานที่ฝึกอบรม
4. แผนที่แสดงที่อยู่ปัจจุบัน/ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้กู้ยืมเงิน
5. แผนที่แสดงสถานที่ฝึกของผู้ด าเนินการฝึก
6. รายงานข้อมลูเครดิตบูโรของผู้กู้ยืมเงิน
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หลักฐานการยื่นขอกู้ : ผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบกิจการ

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้กู้ยืมเงิน /หุ้นส่วนผู้มีอ านาจลงนาม 
    พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง
2. ใบทะเบียนพาณิชย/์ ใบทะเบียนการค้าหรอืเอกสารอื่นที่แสดงว่าประกอบธุรกิจ
    เช่น สัญญาเช่าสถานประกอบกิจการ แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ ฯลฯ  
3. รายละเอียดประกอบการขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเพื่อด าเนินการ
    ฝึกอบรม

กรณีเป็นบุคคลธรรมดา
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4. รายละเอียดประกอบการขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเพื่อการทดสอบ
    มาตรฐานฝีมือแรงงาน
5. ส าเนาใบอนุญาตด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (เฉพาะผู้ด าเนินการ
    ทดสอบ)
6. แผนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ, ที่อยู่ปัจจุบัน/ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน
7. แผนที่ตั้งสถานที่ด าเนินการฝึก
8. แผนที่ตั้งสถานที่ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
9. รายงานข้อมลูเครดิตบโูรของผู้กู้ยืมเงิน
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หลักฐานการยื่นขอกู้ : ผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบกิจการ

1. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมวัตถุประสงค์ (ไม่เกิน 3 เดือน 
    ในวันที่ยื่นขอกู้)

2. หนังสือมอบอ านาจท าการแทนนิติบุคคล พร้อมติดอากรแสตมป์ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม พร้อมรับรอง
    ส าเนาถกูตอ้ง
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง
5. รายละเอียดประกอบการขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเพื่อด าเนินการ
    ฝึกอบรม

กรณีเป็นนิติบคุคล
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 6. รายละเอียดประกอบการขอกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานเพื่อการทดสอบ
     มาตรฐานฝีมือแรงงาน
7. ส าเนาใบอนุญาตด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (เฉพาะผู้ด าเนินการ
    ทดสอบ)
8. แผนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ/ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน
9. แผนที่ตั้งสถานที่ด าเนินการฝึก
10. แผนที่ตั้งสถานที่ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
11. รายงานข้อมลูเครดิตบูโรของผู้กู้ยืม
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หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
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ตัวอย่างหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนติิบคุคล

ชื่อผู้มีอ านาจลงนาม

ข้อมูลที่ต้องน าไประบุ
ในสัญญากู้ยืม กรณี
ผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบ
มาตรฐานฯ 
ผู้ประกอบกิจการ
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สถานที่ยื่นค าขอกู้ยืมเงิน

• ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด
กรุงเทพมหานครกรุงเทพมหานคร

• สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือ
ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดจังหวัดอื่น
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แบบค าขอกู้ยืมเงิน

แบบ กย.1

• ค าขอกู้ยืมเงินกรณีผู้ด าเนินการฝึก ผู้ทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบกิจการ 
(หน้า 4-5)

แบบ กย.2
• ค าขอกู้ยืมเงินกรณีผู้รับการฝึก (หน้า 4-10)
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การก าหนดเลขที่ค าขอกู้ยืมเงิน

การออกเลขทีค่ าขอกู้ยืมเงินให้เรียงล าดับตามการยื่นค าขอ 
ทั้งกรณีของผู้รับการฝึก ผู้ด าเนินการฝกึ  ผู้ด าเนินการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน และผู้ประกอบกิจการ 
โดยให้ใช้ปีงบประมาณ เมื่อเริ่มปีงบประมาณให้ก าหนด
เลขที่ใหม่ แล้วตามด้วย พ.ศ. ของปีงบประมาณนั้น
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เลขที่ค าขอกู้ยืมเงินมีจ านวน 12 หลัก ประกอบด้วย
1  2       3 4       5 6 7 8    9 10 11 12

XX – XX – XXXX- XXXX ปีงบประมาณ
ที่ยื่นค าขอกู้ยืมเงิน

การเรียงล าดับ
ของค าขอกู้ยืมเงิน

ประเภทผู้กู้ยืมเงิน

ผู้ด าเนินการฝึก   (เลข 1)
ผู้ด าเนินการทดสอบฯ (เลข 2)
ผู้ประกอบกิจการ     (เลข 3)
ผู้รับการฝึก (เลข 4)ประเภทเอกสารค า

ขอกู้ยืมเงิน (เลข 1)

รหัสจังหวัด สพภ./ศพจ./
ศพร.กทม. (หน้า 1-10)
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ตัวอย่าง : กรณีผู้ด าเนินการฝึก

นางสาว ก ยื่นค าขอกู้ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรม
ณ ศพจ. ฉะเชิงเทรา เป็นรายที่ 6 ในปีงบประมาณ 2558  (1 ตลุาคม 2557 –
30 กันยายน 2558)

• เลขที่ค าขอกูย้ืมเงิน คือ 24-11-0006-2558

ตัวอย่าง : กรณีผู้ประกอบกิจการ 

บริษัท เจริญกิจ จ ากัด ยื่นค าขอกู้ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ
ฝึกอบรมท่ี ณ สพภ. 6 ขอนแก่น เป็นรายที่ 18 ในปีงบประมาณ 2559  
(1 ตุลาคม 2558 – 30 กนัยายน 2559)

• เลขที่ค าขอกูย้ืมเงิน คือ 40-13-0018-2559
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วงเงินกู้ยืม : ผู้รับการฝึก

ระยะเวลาการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน วงเงินกู้ยืม

ไม่เกิน 3 เดือน ไม่เกิน 10,500 บาท

มากกว่า 3 เดอืน แต่ไม่เกนิ 6 เดือน ไม่เกิน 21,000 บาท

มากกว่า 6 เดอืน แต่ไม่เกนิ 9 เดือน ไม่เกิน 31,500 บาท

มากกว่า 9 เดอืนข้ึนไป ไม่เกิน 42,000 บาท
ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างการฝึกอบรม  ประกอบด้วย
(1) ค่าอาหาร และค่าเดินทาง ให้กู้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 2,000 บาทต่อเดือน
(2) ค่าที่พัก ให้กู้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 1,500 บาทต่อเดือน
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วงเงินกู้ยืม : ผู้ด าเนินการฝึก หรอื
               ผู้ประกอบกิจการเป็นผู้ด าเนินการฝึก

ค่าใช้จ่ายการด าเนนิการ

ฝึกอบรมฝีมือแรงงาน

วงเงินกู้ยืม

ไม่เกิน 3,000 บาท ต่อคน ไม่เกิน 300,000 บาท ต่อครั้ง
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วงเงินกู้ยืม : ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือ
               ผู้ประกอบกิจการส่งลูกจ้างเข้ารับการทดสอบ
               มาตรฐานฝีมือแรงงาน

ค่าใช้จ่ายการด าเนนิการทดสอบ

มาตรฐานฝีมือแรงงาน

วงเงินกู้ยืม

ไม่เกิน 3,000 บาท ต่อคน ไม่เกิน 300,000 บาท ต่อครั้ง
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การคัดเลือกผู้มีสิทธิกู้ยืมเงิน

• สาขาอาชีพช่างกอ่สร้าง
• สาขาอาชีพช่างอตุสาหการ
• สาขาอาชีพช่างเครื่องกล
• สาขาอาชีพช่างไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์แลคอมพิวเตอร์

• สาขาอาชีพช่างอตุสาหกรรม
ศิลป์

• สาขาอาชีพเกษตรอุตสาหกรรม
• สาขาอาชีพภาคบริการ

1. สาขาอาชีพท่ีจะเข้ารับ
การฝึกอบรมฝมีือแรงงาน 
หรือด าเนินการฝึกอบรม
ฝีมือแรงงานต้องเป็น
สาขาอาชีพที่จะส่งเสริม
การพัฒนาฝีมอืแรงงาน
ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดตามมาตรา 7 (1) 
แห่งพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน พ.ศ. 2545

22



การคัดเลือกผู้มีสิทธิกู้ยืมเงิน
2. มาตรฐานฝีมือแรงงานที่ทดสอบต้องเป็น
   มาตรฐานฝีมือแรงงาน ตามมาตรา 22 หรือ
   มาตรา26 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการ
   พัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545

3.  กรณีผู้รับการฝึกเป็นผูกู้้ยืมเงิน  
    ให้พิจารณาจากรายได้และความจ าเป็น
    ทีต่้องกู้ยมืเงิน

4. เงื่อนไขอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด
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การพิจารณาค าขอกู้ยืมเงินและการอนุมัติให้กู้ยืมเงิน
สพภ./ศพจ./ศพร.
กทม. ตรวจสอบ
คุณสมับติผู้กูย้ืมและ
หลักฐานให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์

ส่งสรุปข้อมูลให้กองส่งเสริม
ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
(แบบเสนอคณะอนุกรรมการฯ 
หน้า 1-15 ถึง 1-17)

กองส่งเสริมฯ รวบรวม
เสนอคณะอนุกรรมการ
พิจารณาการให้กู้ยืม
เงินกองทุนพัฒนาฝีมือ
แรงงาน เพื่อพจิารณา
อนุมัติการให้กูย้ืมเงิน
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การแจ้งผลการพิจารณาค าขอกู้ยืมเงิน

กองสง่เสริมฯ

• รายงานผลการพิจารณาอนุมัติ
การให้กู้ยืมเงินต่อ
คณะกรรมการส่งเสริมฯ

• แจ้งผลแก่ สพภ./ศพจ./
ศพร.กทม. ทราบภายใน 3 วัน
ท าการ

สพภ./ศพจ./
ศพร.กทม.

• เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติการให้กู้ยืมเงินจากกอง
ส่งเสริมฯ แล้ว ให้แจ้งผลการ
พิจารณาแก่ผู้ได้รับอนุมัติและ
ผู้ไม่ได้รับอนุมัติเงินกู้ยืม โดยให้
ผู้ที่ได้รับอนุมัติท าสัญญาตามแบบ
ที่กรมฯ ก าหนด
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การท าสัญญา
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การท าสัญญา

1. ผู้กู้ยืมเงินจะต้องไม่มีสถานภาพเป็นลูกหนี้ของกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน
   (ตอ้งช าระหนี้ให้เสร็จส้ินก่อนจงึจะท าสัญญากู้ยืมเงินใหม่ได้)
2. ผู้กู้ยืมเงนิต้องมาท าสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกันที่หน่วยงาน
   ของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
3. ผู้กู้ยืม ผู้ค้ าประกัน และผู้ให้ความยินยอม ต้องมาลงนามต่อหน้า
   เจ้าหน้าที่ในวันท าสัญญา
4. กรณีผู้รับการฝึก ต้องน าหนงัสือรับรองการรับเข้าฝึกอบรมฝีมือแรงงาน
   ซึ่งออกให้โดยผู้ด าเนินการฝึกมาให้เจ้าหน้าที่ในวนัที่ท าสัญญา
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5. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการท าสัญญากู้ยืมเงินและ
   สญัญาค้ าประกันให้ถูกต้องครบถ้วน
6. “ผู้ให้กู้ยืมเงิน” ลงนามในสัญญาโดยผู้อ านวยการสถาบันพัฒนา
   ฝีมือแรงงานภาค ผู้อ านวยการศูนย์พฒันาฝีมือแรงงานจังหวัด หรือ
   ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร ที่ได้รับมอบ
   อ านาจจากอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน
7. จัดท าสัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน จ านวน 2 ฉบับ 
   ให้ผู้กูย้ืมเงนิเก็บไว้ 1 ฉบับ และหน่วยงานเก็บไว้ 1 ฉบับ
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สถานที่ท าสัญญา

• ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร

กรุงเทพมหานคร

• สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือศูนย์พฒันาฝีมือ
แรงงานจังหวัด

จังหวัดอื่น
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สัญญากู้ยืมเงิน : ผู้รับการฝึก

ผู้กู้ยืม
• กรณีผู้กู้ยืมเงินยังไม่บรรลุนิติ

ภาวะ (อายุไม่ครบ 20 ป ี
บริบูรณ)์ ต้องได้รับความยินยอม
จากบิดา มารดา ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม หรือผู้ใช้อ านาจตาม
กฎหมาย ถ้าผู้ให้ความยินยอม
เป็นบิดา มารดา ต้องให้ทั้งบิดา
และมารดา ลงนามให้ความ
ยินยอมในสัญญากู้ยืมเงิน

หลักฐาน
• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/

บัตรประจ าตัวข้าราชการของ
ผู้ให้ความยินยอม พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง
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สัญญากู้ยืมเงิน : ผู้รับการฝึก

ผู้กู้ยืม
• ผู้กู้ยืมต้องมีหนังสือรับรอง
การรับเข้าฝึกอบรมมาให้
เจ้าหน้าที่ในวันท าสัญญา

• เอกสารหลักฐาน
ประกอบการท าสัญญากู้ยืม

หลักฐาน
• หนังสือรับรองการรับ
เข้าฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
ซึ่งออกให้โดยผู้ด าเนิน
การฝึก

• อยู่ในหลักฐานการยื่นขอกู้ 
(หน้า 1-7)
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สัญญากู้ยืมเงิน : ผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบกิจการ 

ผู้กู้ยืมกรณีบคุคลธรรมดา

• เอกสารหลักฐาน
ประกอบการท าสัญญากู้ยมื

หลักฐาน

• อยู่ในหลักฐานการยื่นขอกู้
(หน้า 1-7)
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ผู้กู้ยืมกรณีนติิบุคคล

• ผู้ลงนามในสัญญากู้ยืมเงิน
ต้องเป็นผู้มีอ านาจตาม
หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล

• เอกสารหลักฐาน
ประกอบการท าสัญญากู้ยืม

หลักฐาน

• หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบคุคล พร้อม
วัตถุประสงค์ (ไม่เกิน 3 
เดือน ในวันทีท่ าสัญญา)

• อยู่ในหลักฐานการยื่นขอกู้
(หน้า 1-8)
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สัญญาค้ าประกัน : ผู้รับการฝกึ

ผู้ค้ าประกัน

• ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ หรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ านาญที่มีเงินเดือน ค่าจ้าง หรือรายได้ประจ า
คงเหลือสุทธิไม่น้อยกว่าหนึง่หมื่นบาทขึ้นไป หรือ

• นายจ้างของผู้กู้ยืมเงิน หรอื
• ผู้บริหารหรอืสมาชิกองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นหรือผู้ปกครองท้องที่
ระดับก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน

• กรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรสต้องได้รับความยินยอมจากคูส่มรส โดยให้
คู่สมรสลงนามให้ความยินยอมในสัญญาค้ าประกัน 
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1. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/บัตรประจ าตัวประชาชน

2. หนังสือรับรองเงินเดือนจากหน่วยงานและหลักฐานแสดงเงินเดือน ค่าจ้าง หรือรายได้
   ประจ าคงเหลือ (Slip เงินเดือน) สทุธิไม่น้อยกว่าหนึ่งหมื่นบาทขึ้นไป ของผู้ค้ าประกัน
   ตามข้อ 1 (ไม่เกิน 3 เดือน  ในวันที่ท าสัญญา)

3. กรณีผู้ค้ าประกันเป็นนายจ้าง (นติิบุคคล) ต้องมี หนังสือรับรองแสดงการจดทะเบียน
   นติิบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ (ไม่เกิน 3 เดือน ในวันที่ท าสัญญา)

4. กรณีผู้ค้ าประกันเป็นนายจ้าง (บคุคลธรรมดา) ต้องมี (1) หนังสือรับรองว่าเป็นนายจ้าง
   ของผู้กู้ยืมเงิน  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

5. กรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส  (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/
   บตัรประจ าตัวข้าราชการคู่สมรส (2) ส าเนาทะเบียนสมรส 

6. แผนท่ีแสดงที่ตั้งท่ีอยู่อาศัยของผู้ค้ าประกัน

หลักฐานผู้ค้ าประกันกรณีผู้รับการฝึก
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สัญญาค้ าประกัน : ผู้ด าเนนิการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบกิจการ 

หลักประกัน

1.
พันธบัตร
รัฐบาล
ไทย 

หรือ

2. หนังสือค้ า
ประกันของธนาคาร 
ต้องมีจ านวนเงินค้ า
ประกันไมน่้อยกว่า
วงเงนิกู้ยืม และ
ต้องมีระยะเวลาค้ า
ประกันเกินกวา่
ระยะเวลาสิ้นสุด
สัญญาไม่น้อยกว่า
หนึ่งป ีหรือ

3. กรณีผู้กู้ยืม
จดทะเบียนเป็นนติิ
บุคคล ให้บุคคลใด
บุคคลหนึ่งเปน็ผูค้้ า
ประกัน ได้แก่ 
กรรมการบริหาร 
หุ้นส่วนผู้จัดการ 
หรือผู้แทนอืน่ของนิติ
บุคคล แล้วแต่กรณี

กรณีผู้ค้ าประกันมี
คู่สมรสต้องได้รับ
ความยินยอมจาก
คู่สมรส โดยให้
คู่สมรสลงนามให้
ความยินยอมใน
สัญญาค้ าประกัน 
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หลักฐาน

กรณีหลักประกัน
เป็น

บุคคลค้ าประกัน

(หลักประกัน
ข้อ 3)

กรณีผู้ค้ าประกันเป็นผู้มีอ านาจลงนาม

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มี
อ านาจลงนาม (กรรมการบรหิาร หุน้ส่วน
ผู้จัดการ หรือผู้แทนอื่นของนิติบุคคล)

หากผู้ค้ าประกนัมีคู่สมรส 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคู่สมรส/
   ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
2. ส าเนาทะเบียนสมรส
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หลักประกัน : พันธบัตรรัฐบาล ข้อมูลที่ตอ้งน าไประบุในสัญญากู้ยืม 
กรณีผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนินการ
ทดสอบมาตรฐานฯ ผู้ประกอบกิจการ
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ตัวอย่างพันธบัตรรัฐบาล
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หากลูกหนี้ผิดนัดช าระหนี้ และหน่วยงานจะเรียกเก็บเงินจากพันธบัตร ให้ด าเนินการ
ตามกฎกระทรวงการคลัง ก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการออก การซื้อขาย 
การโอน และการใช้ตราสารหนี้เป็นหลักประกัน พ.ศ. 2550 (หน้า 1-20)

ค่าธรรมเนียมในการท าธุรกรรม เก็บรายฉบับตามสถานะผู้จ าน า [บุคคลธรรมดา ฉบับละ 
20 บาท / นิติบุคคล ฉบับละ 100 บาท]

ยื่นเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง หรือส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนให้ธปท. (หน้า 1-19)

ให้สพภ./ศพจ./ศพร.กทม. (ผู้รับจ าน า) จัดท าเอกสารประกอบการจดทะเบียนจ าน าสิทธิ
ในพันธบัตร ตามที่ธปท. ก าหนด และภายหลังที่ผู้กู้ยืมเงินช าระหนี้เสร็จสิ้นแล้ว
ให้ขอถอนจ าน าสทิธิในพันธบัตรคืนให้แก่ผู้กู้ยืมเงิน (พิธีปฏิบัติในการใช้พันธบัตรเป็น
หลักประกันแก่ส่วนราชการ หน้า 1-22)
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หนังสือขอจ าน าสิทธิในพันธบัตร

ขั้นตอนการกรอก
รายละเอียด

• หน้า 
1- 24 
และ 1-25
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หนังสือขอถอนจ าน าสิทธิในพันธบัตร

ขั้นตอนการกรอก
รายละเอียด

• หน้า 
1- 26 
และ 1-27
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หลักประกัน : หนังสือค้ าประกันของธนาคาร

ให้ประสานทางโทรศัพทก์ับธนาคารที่ออกหนังสือ
ค้ าประกัน เพื่อตรวจสอบว่าหนังสือค้ าประกันนี้ 
ธนาคารเป็นผู้ออกให้จริงหรือไม่ เพื่อปอ้งกันการ
ปลอมแปลงเอกสาร
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ตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคาร    (หน้า 1-31)

ข้อมูลที่ตอ้งน าไประบุ
ในสัญญากู้ยืม กรณี
ผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบ
มาตรฐานฯ ผู้ประกอบ
กิจการ
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การก าหนดเลขที่สัญญากู้ยืมเงินและสัญญาค้ าประกัน

การออกเลขที่สัญญากูย้ืมเงินและสัญญาค้ าประกัน
ให้เรียงล าดับตามการท าสญัญา ทั้งกรณีของผู้รับการฝึก 
ผู้ด าเนินการฝึก  ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน และผู้ประกอบกิจการ 
โดยให้ใช้ปีงบประมาณ เมื่อเริ่มปีงบประมาณให้ก าหนด
เลขที่ใหม่ แล้วตามด้วย พ.ศ. ของปีงบประมาณนั้น
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เลขที่สัญญามีจ านวน 12 หลัก ประกอบด้วย
1  2       3 4       5 6 7 8    9 10 11 12

XX – XX – XXXX- XXXX ปีงบประมาณ
ที่ยื่นค าขอกู้ยืมเงิน

การเรียงล าดับ
ของสัญญา

ประเภทผู้กู้ยืมเงิน

ผู้ด าเนินการฝึก   (เลข 1)
ผู้ด าเนินการทดสอบฯ (เลข 2)
ผู้ประกอบกิจการ     (เลข 3)
ผู้รับการฝึก (เลข 4)ประเภทเอกสาร

สัญญา (เลข 2)

รหัสจังหวัด สพภ./ศพจ./
ศพร.กทม. (หน้า 1-10)
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ตัวอย่าง : กรณีผู้ด าเนินการฝึก

นางสาว ก ท าสัญญากู้ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรม
ณ ศพจ. ฉะเชิงเทรา เป็นรายที่ 6 ในปีงบประมาณ 2558  (1 ตลุาคม 2557 –
30 กันยายน 2558)

• เลขที่สัญญากู้ยืมเงินและสญัญาค้ าประกัน คือ 24-21-0006-2558

ตัวอย่าง : กรณีผู้ประกอบกิจการ 

บริษัท เจริญกิจ จ ากัด ท าสัญญากู้ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ
ฝึกอบรมท่ี ณ สพภ. 6 ขอนแก่น เป็นรายที่ 18 ในปีงบประมาณ 2559  
(1 ตุลาคม 2558 – 30 กนัยายน 2559)

• เลขที่สัญญากู้ยืมเงินและสญัญาค้ าประกัน คือ 40-23-0018-2559
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การติดอากรแสตมป์สัญญา
กู้ยืมเงิน

ให้ผู้กู้ยืมเป็นผู้ติดอากรแสตมป์
ลงบนสัญญากู้ยืมเงิน พร้อมขีด
ฆ่าแสตมป์และลงวันที่ก ากบั 

โดยติดเฉพาะต้นฉบับ

การติดอากรแสตมป์สัญญา

ค้ าประกัน

ให้ผู้ค้ าประกนัเป็นผู้ติดอากร
แสตมป์ลงบนสัญญากู้ยืมเงิน 
พร้อมขีดฆ่าแสตมป์และลงวันที่
ก ากับ โดยติดเฉพาะต้นฉบับ

การติดอากรแสตมป์
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อัตราการติดอากรแสตมป์สัญญากู้ยืมเงิน
• ทุกจ านวนเงนิกู้ยืม 2,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์ 1 บาท
• เศษของ 2,000 บาท แห่งยอดที่กู้ยืม ให้ตดิอากรแสตมป์ 1 บาท
• เมื่อค านวณอากรแสตมป์แล้วเกิน 10,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์
สูงสุด 10,000 บาท

อัตราการติดอากรแสตมป์สัญญาค้ าประกัน

• จ านวนเงินกู้ยมืไม่เกิน 1,000 บาท ให้ติดอากรแสตมป์ 1 บาท
• จ านวนเงนิกู้ยืม 1,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000 บาท ให้ติดอากร
แสตมป์ 5 บาท

• จ านวนเงินกู้ยมืเกิน 10,000 บาท ขึ้นไป ให้ติดอากรแสตมป์ 10 บาท
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วิธีค านวณอากรแสตมป์สัญญากู้ยืมเงิน
• จ ำนวนเงินกู้ 7,500 บำท หำรด้วย 2,000 บำท =   3 บำท

• เศษ 1,500บำท =   1 บำท

• นาย ก ตอ้งติดอากรแสตมป์ =   4 บาท

วิธีค านวณอากรแสตมป์สัญญาค้ าประกัน

• จ ำนวนเงินกู้ยืม 7,500 บำท (จ านวนเงนิไม่เกิน 10,000 บาท) 
นาย ข ต้องตดิอากรแสตมป์  =  5 บาท

ตัวอย่าง  นาย ก กู้ยืมเงนิกองทุนจ านวน 7,500 บาท โดยให้ นาย ข 
เป็นผู้ค้ าประกัน
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ดอกเบี้ยและระยะเวลาการช าระหนี้ : ผู้รับการฝึก

วงเงินกู้ยืม ระยะเวลาการช าระคืน

ไม่เกิน 10,500 บาท ไม่เกิน 12 เดือน

ไมเ่กิน 21,000 บาท ไม่เกิน 24 เดือน

ไมเ่กิน 31,500 บาท ไม่เกิน 36 เดือน

ไม่เกิน 42,000 บาท ไม่เกิน 48 เดือน

ดอกเบี้ยร้อยละ 1 ต่อป ี
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ดอกเบี้ยและระยะเวลาการช าระหนี้ : ผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบกิจการ

วงเงินกู้ยืม ระยะเวลาการช าระคืน

ไม่เกิน 300,000 บาท ไม่เกิน 12 เดือน

ดอกเบี้ยร้อยละ 3 ต่อปี 
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วันเริ่มช าระหนี้ : ผู้รับการฝึก

กรณีผู้รับการฝึก ให้ช าระหนี้เงนิกู้ยืมคืนกองทุนภายหลังจากเสร็จสิ้นการ
ฝึกแล้วสามสิบวัน โดยช าระเป็นรายเดือน ภายในวนัที่ 5 ของเดือนถดัไป

ตัวอยา่งที่ 1 นาย ก กู้ยืมเงินกองทุนไปฝึกอบรมหลักสูตร 3 เดอืน โดยเริ่ม
ฝึกอบรมวันที่ 1 กรกฎาคม 2558 และจบฝึกอบรมวันที่ 30 กนัยายน 2558  
ดังนั้น นาย ก จะต้องเริ่มช าระหนี้งวดแรกวันที่ 1 พฤศจิกายน 2558 

1 ก.ค. 58 ส.ค. 58 30 ก.ย. 58 1-30 ต.ค. 58 1 พ.ย. 58

เริ่มฝึก ระหว่างฝึก จบฝึก ปลอดหนี้ เริ่มช าระงวดแรก
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ตัวอยา่งที่ 2 นาย ข  กู้ยืมเงินกองทุนไปฝึกอบรมหลักสูตร 3 เดือน โดยเริ่ม
ฝึกอบรมวันที่ 15 กรกฎาคม 2558 และจบฝึกอบรมวันที่ 15 ตลุาคม 2558  
ดังนั้น นาย ข จะต้องเริ่มช าระหนี้งวดแรกวันที่ 1 ธันวาคม 2558

15 ก.ค. 58 ส.ค. 58 ก.ย. 58 15 ต.ค. 58 16 ต.ค. – 14 
พ.ย. 58

1 ธ.ค. 58

เริ่มฝึก ระหว่างฝึก ระหว่างฝึก จบฝึก ปลอดหนี้ เริ่มช าระงวด
แรก

เนื่องจากนาย ข  จบฝึกอบรมวันที่ 15 ตุลาคม 2558 ปลอดหนี้ 30 วัน 
(16 ตุลาคม 2558 – 14 พฤศจิกายน 2558) ซึ่งการช าระหนี้คืนต้องช าระภายใน
วันที่ 5 ของเดือนถัดไป ดังนั้น นาย ข จะต้องเร่ิมช าระหนี้งวดแรก
วันที่ 1 ธันวาคม 2558
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วันเริ่มช าระหนี้ : ผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือผู้ประกอบกิจการ

กรณีผู้ด าเนินการฝึก ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ผู้ประกอบ
กิจการ ให้ช าระหนี้เงินกู้ยืมคืนกองทุนหลังจากลงนามในสัญญาและได้รับ
เช็คแล้วโดยช าระเป็นรายเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป

ตัวอยา่ง บริษัท ก จ ากัด กู้ยืมเงินกองทุนเพื่อด าเนินการฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้าง 
โดยท าสัญญากูย้ืมเงินและได้รับเช็ควันที่ 1 กรกฎาคม 2558  ดังนั้น บริษัท ก 
จ ากัด จะต้องเริ่มช าระหนี้งวดแรก วันที ่1 สิงหาคม 2558

1 ก.ค. 58 1 ส.ค. 58

ท าสัญญากูย้ืมและรับเช็ค เริ่มช าระงวดแรก
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จ านวนเงินทีต่อ้งผ่อนช าระตอ่เดือน ให้ใช้โปรแกรม Excel ค านวณ

1. เปิดไฟล์ : 
ค านวณเงินผ่อน
ช าระคืนต่อเดือน

2. เลือก Sheet A  (ผู้รับการฝึก)
Sheet B (ผู้ด าเนินการฝึก 
ผู้ทดสอบมาตรฐานฯ ผู้ประกอบกิจการ)

3. กรอกจ านวนวงเงิน
กู้ยืมท่ีได้รับอนุมัติ ใน
ช่องวงเงินกู้

4. กรอกจ านวนเดือนที่ผู้กู้ยืม
ผ่อนช าระ ในช่องจ านวนเดือนที่
ผ่อนช าระ 

5. น าจ านวนเงินท่ีต้องช าระต่อเดือน (ปัดเป็นจ านวนเต็ม) และ
จ านวนเงินที่ต้องช าระเดือนสุดท้ายไประบุในสัญญา
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การค านวณเงินผ่อน
ช าระคืนต่อเดือน

ดาว์นโหลดไฟล์ได้ที่ www.dsd.go.th/sdpaa
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ตัวอย่างการกรอกรายละเอยีดสัญญากู้ยมืเงิน กรณีผู้ด าเนนิการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือผู้ประกอบกิจการ

สัญญากู้ยืม 
หน้า 1 (หน้า 
4-21)
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ตัวอย่างการกรอกรายละเอยีดสัญญากู้ยมืเงิน กรณีผู้ด าเนนิการฝึก 
ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน หรือผู้ประกอบกิจการ

สัญญากู้ยืม 
หน้า 3 (หน้า 
4-23)
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การติดตามหนี้
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• ก าหนดให้ช าระหนี้ภายใน 30 วัน
• แจ้งให้ลูกหนี้ช าระเงินที่ค้างช าระ

พร้อมดอกเบี้ยอัตราร้อยละ 15 ต่อปี

1. ด าเนินการแจ้งหนี้
  เมื่อลูกหนี้ผดินดั
  ช าระหนี้

• ต้องท าหนังสือแจ้งยังผู้ค้ าประกัน
ภายใน 60 วัน 
(ตามพระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 20) พ.ศ. 2557 มาตรา 686

2. การท าหนังสือ
   แจ้งไปยังผูค้้ า
   ประกัน

การแจ้งช าระหนี้เงินกู้ยืม

61



• เมื่อตรวจสอบพบว่าลูกหนี้ไม่ช าระหนี้
เป็นเวลา 3 งวดตดิต่อกัน โดยแจ้งให้ลูกหนี้
ช าระเงินที่ค้างช าระพร้อมดอกเบี้ยอัตรา
ร้อยละ 15 ต่อปี

• หากยังไม่ช าระ ให้ส่งฟ้องคดีตามกฎหมาย

3. แจ้งบอกเลิก
   สัญญา

• ส่งหนังสือแบบลงทะเบียนตอบรับ และจัดเก็บ
ใบตอบรับ หรือจดหมายตีกลับไว้กับส าเนา
หนังสือแจ้งหนี้ทุกครั้ง หากไม่ได้รับใบตอบรับ 
ให้ตรวจสอบจากระบบค้นหาสิ่งของฝากส่ง
ทางไปรษณีย์ ที่เว็บไชต์  
http://track.thailand.post.co.th

4. ข้อปฏิบัติในการ
   ส่งหนังสือแจ้งหนี้

การแจ้งช าระหนี้เงินกู้ยืม
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กรณียังไม่ส่งด าเนินคดี

• เมื่อผู้ให้กู้ยืมเงินบอกเลิกสัญญาแล้ว และยังไม่ได้ส่งเร่ืองให้พนักงาน
อัยการด าเนินการ หากผู้กู้ยืม มีค าขอประนอมหนี้ ให้อธิบดหีรือผู้ซึ่ง
อธิบดีมอบหมายมีอ านาจประนอมหนี้กับผู้กู้ยืมเงินได้

กรณีส่งด าเนินคดีแล้วและศาลยังไม่พิพากษา

• เมื่อได้ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินคดีและผู้กู้ยืมเงินประสงค์
จะประนอมหนี้ในระหว่างการด าเนินการในชั้นพนักงานอัยการ หรือ
ประนีประนอมยอมความในระหว่างการพิจารณาคดีในชั้นศาล ให้อธิบดี
หรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมายสามารถพิจารณาให้มีการประนอมหนี้หรือ
ประนีประนอมยอมความได้ โดยให้พิจารณาร่วมกับพนักงานอัยการ

การประนอมหนี้
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การท าสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความ

เงินต้นคงเหลือและ

ดอกเบี้ยค้างช 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

1. ให้ค านวณจ านวนหนี้ที่จะประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความ 
เต็มจ านวนที่ค้างช าระทั้งเงินต้นคงเหลือและดอกเบี้ยท่ีค้างช าระ นับจนถึง
วันที่ท าสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอมยอมความ 
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2. ให้ผู้กู้ยืมเงินจัดท าสัญญาค้ าประกัน หรือจัดหาหลักประกันให้ไว้แก่
    ผู้กู้ยืมเงนิ (เอกสารหลักฐานตามสัญญาค้ าประกัน หน้า 1-17 
    และ 1-18

3. กรณีผู้กู้ยืมเงินไม่ปฏิบัติตามสัญญาประนอมหนี้หรอื
    ประนีประนอมยอมความ ให้คิดดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 ตอ่ปี
    นับแต่วันทีไ่ม่ปฏิบัติ ตามสัญญาประนอมหนี้หรือประนีประนอม
    ยอมความ
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3. ส่งเอกสารการด าเนินคดีของลูกหนี้ให้หน่วยงานที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่ผู้กู้ยืมมีภูมิล าเนา

2. รวบรวมเอกสารสัญญากู้ยืม สัญญาค้ าประกัน หรือสัญญาประนอมหนี้หรือ
   สัญญาประนีประนอมยอมความ และเอกสารหลักฐานต่างๆ

1. คัดส าเนาทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบภูมิล าเนาของผู้กู้ยืม

การด าเนินคดี
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1. เมื่อศาลพิพากษาคดีแล้วให้
หน่วยงานที่ส่งฟ้องคดี ส่ง
ส าเนาค าพิพากษาและบัญชี
ค่าฤชาธรรมเนียมให้
หน่วยงานที่ท าสัญญากู้ยืมเงิน
กับลูกหนี้

2. ให้ติดตามการช าระหนี้ตามค า
พิพากษา หากตรวจสอบพบว่าลูกหนี้
ไม่ช าระหนี้ให้ออกหนังสือแจ้งหนี้แก่
ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันให้ช าระหนี้ตาม
ค าพิพากษาทันที โดยก าหนดให้ช าระหนี้
ภายใน 30 วัน

3. หากลูกหนี้ไม่ช าระหนี้
ตามหนังสือแจ้ง ให้
ด าเนินการสืบทรัพย์บังคับคดี 
เพื่อบังคับหนี้คืนกองทุนฯ 
ต่อไป

ลูกหนี้ที่ศาลพิพากษาแล้ว
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กรณีผู้รับการตาย ถูกศาลสั่งให้เป็นคนสาบสูญหรือเจ็บป่วย
เรื้อรัง วิกลจริตหรือทุพพลภาพจนไม่สามารถประกอบอาชีพได้

กรณีผู้รับการฝึกไม่มีทรัพย์สินหรือการสืบทรัพย์ไม่พบทรัพย์อื่น
ใดที่จะน ามายึดมาบังคับช าระหนี้ได ้

ให้สพภ./ศพจ./ศพร.กทม. ด าเนินการจัดท าสรุปข้อมูลการ
ช าระหนี้และหนี้คา้งช าระ พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการเสนอ
ขออนุมัติตัดหนี้สญู ส่งให้กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน
เสนอคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานพิจารณา
ขออนุมัติตัดหนี้สูญ โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 
(เอกสารตามหน้า 1-43 และ 1-44)

การขออนุมัติตัดหนี้สูญ
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