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คู่มือส ำหรับประชำชน : การอนุมัติให้เงินกู้แก่กลุ่มเกษตรกร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาการบริหารการจัดการสหกรณ์ ส านักงานสหกรณ์จังหวัดภูเก็ต 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 หลักเกณฑ์การพิจารณาเงินกู้ 
 1. กลุ่มเกษตรกรที่จะขอกู้เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรจะต้องผ่านมาตรฐานของกรมส่งเสริมสหกรณ์    
ปีล่าสุด 
 2. ขั้นตอนการตรวจเอกสาร 
 กรณีการยื่นค าขอกู้เงินและเอกสารหลักฐานประกอบค าขอกู้เงินโดยผู้แทนของสหกรณ์ยื่น  ณ หน่วยงาน
เมื่อผู้รับค าขอตรวจสอบแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วนและผู้ยื่นค าขอไม่สามารถแก้ไขได้ในทันที
ให้จัดท าบันทึกระหว่างผู้ยื่นค าขอกู้ และผู้รับค าขอกู้โดยระบุรายการความบกพร่องและรายการที่ต้องการให้ผู้ยื่นค า
ขอแก้ไขพร้อมก าหนดระยะเวลาการแก้ไขและจัดส่งเอกสารในส่วนที่ขาดให้ชัดเจนทั้งนี้หากก าหนดระยะเวลาแล้วผู้
ยื่นค าขอไม่มายื่นแก้ไขหรือส่งเอกสารภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้ผู้รับค าขอแจ้งเป็นหนังสือเพ่ือส่งเอกสารคืน
ให้แก่ผู้ยื่นค าขอ 
 3. ขั้นตอนการพิจารณา 
 กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้พิจารณาเอกสารหลักฐานประกอบค าขอกู้เงินและวิเคราะห์แผนงาน
โครงการของกลุม่เกษตรกรแล้วมีข้อสงสัยต้องการให้ผู้ยื่นค าขอชี้แจงรายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติมสามารถแจ้งให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการชี้แจงข้อมูลได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 4. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้อง
หรือได้รับการชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติมครบถ้วนถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 5. หน่วยงานผู้รับค าขอจะแจ้งผลการพิจารณาและก าหนดวันท าสัญญาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
 

งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 มีการผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนจนเป็นปัจจุบันคือจากเดิมกรมส่งเสริมสหกรณ์อนุมัติเงินที่ส่วนกลางจึง
จะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของส านักงานสหกรณ์จังหวัดหรือส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1 
และพ้ืนที่ 2 แต่ปัจจุบันกรมส่งเสริมสหกรณ์ได้จัดสรรวงเงินให้กับจังหวัดโดยโอนเงินให้ตามวงเงินที่จัดสรรในส่วน
ของจังหวัดแต่ละจังหวัดเพ่ือให้จังหวัดสามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้เอง 
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ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร 
      ส านักงานสหกรณ์จังหวัดภูเก็ต เลขที่ 48/1 ถนนด ารง                 
ต าบลตลาดใหญ่ อ าเภอเมืองภูเก็ต จังหวัดภูเก็ต 83000 
โทรศัพท์ 076-211789  โทรสาร 076-211789 ต่อ 8 
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ : cpd_phuket@cpd.go.th /   
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ 
ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 38 วันท าการ 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรพิจำรณำ 
1. กรมส่งเสริมสหกรณ์พิจารณาเสนอโครงการขอกู้
เงินกองทุน ฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: กลุ่มวิเคราะห์เงินทุนอ่ืน กองพัฒนาระบบ
สนับสนุนการสหกรณ)์ 

0 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

 

2) - 
2. เมื่อได้รับอนุมัติเงินกู้ยืมจากกองทุน ฯ จึงจัดท า
รายละเอียดการจัดสรรกรอบวงเงินโดยยึดหลักจ านวน
สหกรณ/์กลุ่มเกษตรกรที่ผ่านมาตรฐานและจ านวนสมาชิก
ของสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร 
(หมายเหตุ : กลุ่มวิเคราะห์เงินทุนอ่ืน กองพัฒนาระบบ
สนับสนุนการสหกรณ์) 

0 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

 

3) - 
3. สรุปรายละเอียดการจัดสรรในแต่ละจังหวัดเสนอประธาน
คณะกรรมการบริหารโครงการเพื่อขอความเห็นชอบ 
(หมายเหตุ : กลุ่มวิเคราะห์เงินทุนอื่น กองพัฒนาระบบ
สนับสนุนการสหกรณ์) 

0 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

4) - 
4. ประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการเพื่อพิจารณาอนุมัติ
และก าหนดหลักเกณฑ์เงื่อนไขการบริหารการจัดสรรเงิน 
(หมายเหตุ: กลุ่มวิเคราะห์เงินทุนอ่ืนและกลุ่มบริหารจัดการ
เงินทุน) 
 

0 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
5) - 

5. แจ้งจังหวัดเพ่ือด าเนินการตามกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
(หมายเหตุ: กลุ่มวิเคราะห์เงินทุนอ่ืน ) 

0 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

6) - 
หมายเหตุ : การพิจารณาข้อ 1 - 5 ข้างต้น 
แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานของกรมส่งเสริม
สหกรณ์ 
 

0 วันท าการ  - 

7) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ขั้นตอนการขอกู้เงิน 
กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์รับค าขอกู้เงินของกลุ่มเกษตรกรพร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบค าขอกู้ 
 

2 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

8) กำรพิจำรณำ 
กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์วิเคราะห์ความจ าเป็นในการกู้เงินของ 
กลุ่มเกษตรกร ความเป็นไปได้ของแผนงาน/โครงการ ความ
เหมาะสมของจ านวนเงินกู้ที่กลุ่มเกษตรกรต้องการ ศึกษา
ข้อมูลในพ้ืนที่ ให้ความเห็นประกอบการพิจารณาค าขอกู้เงิน
ของกลุ่มเกษตรกรและส่งเรื่องให้ส านักงานสหกรณ์จังหวัด 
(หมายเหตุ: กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์) 
 

6 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

9) - 
การพิจารณา/อนุมัต/ิแจ้งผลการอนุมัติ 
พิจารณารายละเอียดและจัดท าบันทึกเพ่ือเสนอและจัด
ประชุมคณะกรรมการระดับจังหวัดโดย 
1) วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการกิจกรรมที่กลุ่ม
เกษตรกรเสนอและจัดท าสรุปรายงานการวิเคราะห์เพื่อเสนอ
คณะกรรมการระดับจังหวัด 
 

11 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

10) - 
2) นัดหมายและแจ้งก าหนดการประชุมคณะกรรมการระดับ
จังหวัดรวมทั้งจัดประชุมคณะกรรมการระดับจังหวัด 
 

7 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
11) - 

3) พิจารณาผลการประชุมเพ่ือพิจารณาค าขอกู้หรือ
ด าเนินการอ่ืนๆเก่ียวกับเงินกองทุนฯเพ่ือเสนอให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 
 
(18 วันท าการหลังจากตรวจสอบความถูกต้องเอกสารแล้ว) 
 

1 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

12) - 
4) ส านักงานสหกรณ์จังหวัดแจ้งมติผลการประชุมผลการ
พิจารณาว่าอนุมัติ/ไม่อนุมัติพร้อมเอกสารแบบฟอร์มสัญญา
กู้ยืมเงินสัญญาค้ าประกันและหลักประกันอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
ให้กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ด าเนินการต่อ 
 

2 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

13) - 
5) กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์แจ้งผลอนุมัติ/ไม่อนุมัติให้  
กลุ่มเกษตรกรทราบและด าเนินการต่อไป 
(หมายเหตุ: กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ 1) 
 
 

2 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

14) การตรวจสอบเอกสาร 
ขั้นตอนการรับเอกสารเพื่อประกอบการขอเบิกเงิน 
1) กลุ่มเกษตรกรจัดท าเอกสารประกอบการรายงานขอเบิก
เงินกู้ประกอบด้วย 
1.1) หนังสือขอเบิกเงิน 
1.2) ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการครั้ง
ที่มีมติขอเบิกเงินกู้/แต่งตั้งผู้แทนกลุ่มเกษตรกรเพ่ือลงนาม 
ในหนังสือสัญญากู้ยืมฯ 
1.3) หนังสือสัญญากู้ยืมเงินและหนังสือค้ าประกันเงินกู้ 
1.4) ส าเนาบัญชีเงินฝากธกส. (เปิดบัญชีกลุ่มเกษตรกรใหม่ 
ในชื่อโครงการนั้นๆ) 
1.5) เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
(หมายเหตุ: กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ 1) 
 
 

0 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
15) - 

2) กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ช่วยแนะน ากลุ่มเกษตรกรจัดท า
หลักฐานการกู้ยืมและหลักประกันพร้อมทั้งตรวจสอบสัญญา
กู้ยืมเงินสัญญาค้ าประกันหลักประกันอ่ืนๆและเอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้องให้ถูกต้องครบถ้วนในพื้นที่ของกลุ่มเกษตรกร/
สหกรณ์เป้าหมายและส่งให้ส านักงานสหกรณ์จังหวัด/
ส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานครพ้ืนที่ 1และพ้ืนที่ 
2 
(หมายเหตุ: กลุ่มส่งเสริมสหกรณ์ 1) 
 
 

3 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

16) - 
3) ส านักงานสหกรณ์จังหวัดตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน
สัญญากู้ยืมเงินสัญญาค้ าประกันและหลักประกันอ่ืน ๆ  
พร้อมเอกสารประกอบอ่ืนที่เกี่ยวข้องและให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ลงนามในเอกสารต่างๆ 
 

2 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

17) - 
4) ส านักงานสหกรณ์จังหวัดด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของ 
กลุ่มเกษตรกร พร้อมแจ้งกลุ่มเกษตรกร และแจ้งให้กลุ่ม
ส่งเสริมสหกรณ์ทราบด้วย 
 

2 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 

18) - 
ตารางแสดงขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 38 วันท าการเนื่องจากเป็น
กระบวนการงานที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติเงินกู้รายละเอียด
และข้ันตอนมากกว่าต้องมีการพิจารณาด้วยความละเอียด
รอบคอบและขั้นตอนการปฏิบัติงานยุ่งยากกว่าท าให้ต้องใช้
ระยะเวลามากกว่าประกอบกับกลุ่มเกษตรกรจะขอกู้เงินกับ
ส านักงานสหกรณ์จังหวัดในช่วงเริ่มการผลิตพร้อมๆกันอาจท า
ให้เกิดความเสี่ยงขึ้นได้ 
(หมายเหตุ: -) 
 

0 วันท าการ ส านักงานสหกรณ์
จังหวัดภูเก็ต 



88 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
หนังสือขอกู้เงินของกลุ่มเกษตรกร 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส ำเนำ  0  ชุด 
หมำยเหตุ  - 

- 

2) 
 

แบบค ำขอกู้เงิน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส ำเนำ  0  ชุด 
หมำยเหตุ  - 

- 

3) 
 

ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรของกลุ่ม
เกษตรกรที่มีมติขอกู้เงินกองทุนสงเครำะห์เกษตรกร 
ฉบับจริง  0  ชุด 
ส ำเนำ  1  ชุด 
หมำยเหตุ (พร้อมรับรองส าเนา) 

- 

4) 
 

งบทดลอง ณ วันสิ้นเดือนก่อนเสนอเรื่องขอกู้เงิน 
ฉบับจริง  0  ชุด 
ส ำเนำ  1  ชุด 
หมำยเหตุ  (พร้อมรับรองส าเนา) 

- 

5) 
 

รำยงำนกิจกำรประจ ำปีและงบดุลงบก ำไรขำดทุนปีปัจจุบันและ
ย้อนหลัง 2 ปี 
ฉบับจริง  0  ชุด 
ส ำเนำ  1  ชุด 
หมำยเหตุ  (พร้อมรับรองส าเนา) 

- 

6) 
 

รำยละเอียดทรัพย์สินที่จ ำนอง (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง  0  ชุด 
ส ำเนำ  1  ชุด 
หมำยเหตุ  (พร้อมรับรองส าเนา) 

- 

ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) อำกรแสตมป์ตำมกฎหมำยว่ำด้วยสัญญำเงินกู้และสัญญำค้ ำประกัน 
(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านักงานสหกรณ์จังหวัดภูเก็ต 

(หมายเหตุ: ณ ส านักงานสหกรณ์จังหวัดภูเก็ต เลขที่ 48/1 ถนนด ารง  ต าบลตลาดใหญ่ อ าเภอเมืองภูเก็ต 
จังหวัดภูเก็ต 83000 โทรศพัท์ 076-211789 โทรสาร 076-211789 ต่อ 8  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : cpd_phuket@cpd.go.th ) 
 

2) กรมส่งเสริมสหกรณ์ กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ์ เลขที่ 12 ถ.กรุงเกษม แขวง วัดสามพระยา          
เขตพระนคร กทม.10200 โทร 02 281 3095 ต่อ 812 , 813 ,814 โทรสาร 02 282 5854 
 

3) สายด่วน 1111 หรือ Website 1111 
(หมายเหตุ: (กรมส่งเสริมสหกรณ์)) 
 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมำยเหตุ- 
 
 

 


