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คูม่อืสำหรบัประชาชน : การกำหนดวงเงนิกูย้มืหรอืค้ำ ประกนัประจำปีของ
สหกรณ ์

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ : สำนักนายทะเบยีนและกฎหมาย 

กระทรวง : กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
1.​ชือ่กระบวนงาน : การกำหนดวงเงนิกูย้มืหรอืค้ำประกนัประจำปีของสหกรณ ์
2.​ หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : สำนักนายทะเบยีนและกฎหมาย 

3.​ประเภทของงานบรกิาร : (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)​  
4.​หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมตั​ิ  
5.​กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.  สหกรณพ์.ศ. 2542 
2) ประกาศนายทะเบยีนสหกรณเ์รือ่งหลกัเกณฑก์ารพจิารณาให ้

ความเห็นชอบวงเงนิการกูย้มื     หรอืค้ำประกนัของสหกรณ ์
ประกาศ ณ วนัที ่11 มนีาคม พ.ศ.2548 

6.​ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป​ 
7.​พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค​  

8.​ กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา ประกาศกรมสง่เสรมิ
สหกรณ ์เรือ่ง การกำหนดระยะเวลาแลว้เสร็จของงาน พ.ศ. 2553​ 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​ 3 วนัทำการ 

9.​ ขอ้มลูสถติ ิ
จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน​ ไมม่ขีอ้มลู (0) 

​ จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ ไมม่ขีอ้มลู (0) 
​ จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ ไมม่ขีอ้มลู (0) 

10.​ ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การกำหนดวงเงนิ
กูย้มืหรอืค้ำประกนัประจำปีของสหกรณ ์ 

11.​ ชอ่งทางการใหบ้รกิาร​  
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร สำนักงานสง่เสรมิสหกรณก์รงุเทพมหานคร พืน้ที ่1​

เลขที ่20 อาคารกรมหมืน่พทิยาลงกรณ ์ชัน้ 3 ถนนพชิยั เขตดสุติ 

กรงุเทพมหานคร รหสัไปรษณีย ์10200​
โทรศพัท ์0 2241 5902, 0 2241 5903 โทรสาร 0 2243 3194​
ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์: cpd_cpoa1@cpd.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนั
หยดุทีท่างราชการกำหนด)     ตัง้แตเ่วลา 08:03 - 16:30 น. (มพัีก
เทีย่ง) 
หมายเหต ุ– 
 
 

2) สถานทีใ่หบ้รกิาร สำนักงานสง่เสรมิสหกรณก์รงุเทพมหานคร พืน้ที ่2​
เลขที ่352 ถนนสหีบรุานุกจิ แขวงมนีบรุ ีเขตมนีบรุ ีกรงุเทพมหานคร 
รหสัไปรษณีย ์10510​
โทรศพัท ์0 2914 5767, 0 2914 5412, 0 2914 5770 โทรสาร 0 
2540 7230​
ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์: cpd_cpoa2@cpd.go.th / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนั
หยดุทีท่างราชการกำหนด)     ตัง้แตเ่วลา 08:03 - 16:30 น. (มพัีก
เทีย่ง) 
หมายเหต ุ– 

3) สถานทีใ่หบ้รกิารสำนักงานสหกรณจั์งหวดัทัว่ประเทศ / ตดิตอ่ดว้ยตน
เอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนั
หยดุทีท่างราชการกำหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:03 - 16:03 น. (มพัีกเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12.​ หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต 

​ ​ การกูย้มืเงนิหรอืการค้ำประกนัของสหกรณจ์ะตอ้งจำกดัอยูภ่ายในวงเงนิที่
นายทะเบยีนสหกรณเ์ห็นชอบตามมาตรา 47  แหง่พระราชบญัญัตสิหกรณพ์.ศ. 
2542 (http://webhost.cpd.go.th/rlo/coop_law.html)ประกอบประกาศนาย
ทะเบยีนสหกรณห์ลกัเกณฑก์ารพจิารณาใหค้วามเห็นชอบวงเงนิการกูย้มืเงนิหรอื
การค้ำประกนัของสหกรณ ์(http://webhost.cpd.go.th/rlo/notice.html)มคีวาม
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ชดัเจนและครอบคลมุถงึสหกรณท์ีจ่ดทะเบยีนใหมด่งันัน้เมือ่สหกรณไ์ดก้ำหนด
วงเงนิกูย้มืหรอืการค้ำประกนัของสหกรณแ์ลว้ใหเ้สนอนายทะเบยีนสหกรณ์
พจิารณาเห็นชอบใหถ้อืใชไ้ดโ้ดยมขีัน้ตอนดงันี ้

●​ ทีป่ระชมุคณะกรรมการดำเนนิการพจิารณากำหนดวงเงนิกูย้มืหรอื
ค้ำประกนัของสหกรณต์ามประกาศนายทะเบยีนสหกรณห์ลกัเกณฑ์
การพจิารณาใหค้วามเห็นชอบวงเงนิการกูย้มืหรอืการค้ำประกนัของ
สหกรณ ์

●​ ทีป่ระชมุใหญพ่จิารณากำหนดวงเงนิกูย้มืหรอืค้ำประกนัของสหกรณ์
ตามทีค่ณะกรรมการดำเนนิการเสนอ 

●​ เมือ่ทีป่ระชมุใหญพ่จิารณาใหค้วามเห็นชอบใหส้หกรณจั์ดทำเอกสาร
เสนอนายทะเบยีนสหกรณ ์        ณ สำนักงานสหกรณจั์งหวดัทีต่ัง้ใน
กรณีสว่นภมูภิาค หรอืสำนักงานสง่เสรมิสหกรณก์รงุเทพมหานคร 
พืน้ที ่1 หรอืพืน้ที ่2 ในกรณีสหกรณท์ีต่ัง้ในกรงุเทพมหานครภาย ใน
สามสบิวนันับแตว่นัทีป่ระชมุใหญเ่สร็จสิน้ 

●​ เมือ่นายทะเบยีนสหกรณพ์จิารณาใหค้วามเห็นชอบสหกรณส์ามารถ
ถอืใชไ้ดแ้ตห่ากทีป่ระชมุใหญย่งัไมไ่ดก้ำหนดหรอืนายทะเบยีน
สหกรณย์งัไมไ่ดใ้หค้วามเห็นชอบวงเงนิกูย้มืหรอืการค้ำประกนัสำหรับ        
ปีใดกใ็หใ้ชว้งเงนิกูย้มืสำหรับปีกอ่นไปพลาง​
 
 

หมายเหต:ุ  1.  กรณีคำขอหรอืเอกสารหลกัฐานประกอบการพจิารณาไมค่รบถว้น 

หรอืไมถ่กูตอ้ง และไมอ่าจแกไ้ข เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคำขอและผูย้ืน่คำขอ
จะตอ้งลงบนัทกึความบกพรอ่งและรายงานเอกสารหลกัฐาน รว่มกนัพรอ้มกำหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ขเพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คำขอไมด่ำเนนิการ
แกไ้ขเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ำหนดผูรั้บคำขอจะดำเนนิการคนืคำขอและ
เอกสารประกอบพจิารณา 
​ ​      2. ขัน้ตอนการดำเนนิงาน ตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ที่
ตรวจสอบเอกสารครบถว้นถกูตอ้งตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
​ ​     3. ทัง้นีจ้ะมกีารแจง้ผลการพจิารณาและกำหนดวนัทำสญัญาใหผู้ย้ืน่
คำขอทราบภายใน 7 วนันับแตท่ีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
 
13.​ ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของข ัน้ตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ย
งานที่

หมายเ
หต ุ
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รบัผดิชอ
บ  

1
) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยืน่คำขอกำหนดวงเงนิ
กูย้มืหรอืค้ำประกนัประจำ
ปีพรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
และเจา้หนา้ทีต่รวจสอบ
ความถกูตอ้งของ
ขอ้ความและเอกสาร 
 

1 วนัทำ
การ 

สำนักงาน
สหกรณ์
จังหวดั, 
สำนักงาน
สง่เสรมิ
สหกรณ ์
กรงุเทพมห
านคร พืน้ที ่
1 หรอืพืน้ที ่
2 

- 

2
) 

การพจิารณา 
 

เจา้หนา้ทีก่ลุม่งานทีไ่ด ้
รับมอบหมายจากสหกรณ์
จังหวดั/ผอ.สสพ.1/ผอ.
สสพ.2/พจิารณาวเิคราะห์
ความเป็นไปไดข้องการ
กำหนดวงเงนิกูย้มืหรอื
ค้ำประกนัประจำปีของ
สหกรณแ์ละจัดทำ
เอกสารเพือ่เสนออนุมตั ิ  
ลงนาม 
 

1 วนัทำ
การ 

สำนักงาน
สหกรณ์
จังหวดั, 
สำนักงาน
สง่เสรมิ
สหกรณ ์
กรงุเทพมห
านคร พืน้ที ่
1 หรอืพืน้ที ่
2 

- 

3
) 

การลงนาม/
คณะ
กรรมการมมีต ิ
 

นายทะเบยีนสหกรณล์ง
นามและออกเอกสารเห็น
ชอบคำขอกำหนดวงเงนิ
กูย้มืหรอืค้ำประกนัประจำ
ปีของสหกรณ ์

1 วนัทำ
การ 

สำนักงาน
สหกรณ์
จังหวดั, 
สำนักงาน
สง่เสรมิ
สหกรณ ์
กรงุเทพมห
านคร พืน้ที ่
1 หรอืพืน้ที ่
2 

- 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 3 วนัทำการ 
 

14.​ งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้​  
ยงัไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน 
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15.​ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่

รายการ

เอกสาร

ยนืยนัตวั

ตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน

เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย

นบั

เอกส

าร  

หมายเ

หต ุ

ไมพ่บเอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสารยืน่เพิม่เตมิ 

หนว่ย
งาน
ภาครฐั
ผูอ้อก
เอกสา
ร 

จำนวน

เอกสา

ร​
ฉบบั

จรงิ 

จำนวน

เอกสา

ร​
สำเนา 

หนว่ย

นบั

เอกสา

ร  

หมายเ

หต ุ

1) คำขอถอืใชว้งเงนิกูย้มืหรอื
ค้ำประกนั 
 

- 1 0 ชดุ - 

2) รายงานการประชมุใหญ่
ของสหกรณท์ีม่มีตใินเรือ่ง
ดงักลา่ว 

 

- 0 1 ชดุ - 

3) รายงานกจิการประจำปี
สหกรณ ์
 

- 1 0 ชดุ - 

4) งบทดลองวนัสิน้เดอืนกอ่น
ประชมุใหญ ่
 

- 1 0 ชดุ - 

5) แผนการดำเนนิงานของ
สหกรณ ์
 

- 1 0 ชดุ - 

 
16.​ คา่ธรรมเนยีม  (ไมม่คีา่ธรรมเนยีม) 
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17.​ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) สำนักงานสง่เสรมิสหกรณก์รงุเทพมหานคร พืน้ที ่1​

หมายเหต ุ(เลขที ่20 อาคารกรมหมืน่พทิยาลงกรณ ์ชัน้ 3 ถนนพชิยั 

เขตดสุติ กรงุเทพมหานคร 
รหสัไปรษณีย ์10200 โทรศพัท ์0 2241 5902, 0 2241 5903  
โทรสาร 0 2243 3194  
ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์: cpd_cpoa1@cpd.go.th) 
 
 

2) สำนักงานสง่เสรมิสหกรณก์รงุเทพมหานคร พืน้ที ่2​
หมายเหต ุ(เลขที ่352 ถนนสหีบรุานุกจิ แขวงมนีบรุ ีเขตมนีบรุ ี
กรงุเทพมหานคร รหสัไปรษณีย ์10510 โทรศพัท ์0 2914 5767, 0 
2914 5412, 0 2914 5770 โทรสาร 0 2540 7230  
ไปรษณียอ์เิล็กทรอนกิส ์: cpd_cpoa2@cpd.go.th) 
 

3) สำนักงานสหกรณจั์งหวดั​
หมายเหต ุ(ณ สำนักงานสหกรณจั์งหวดัทีย่ืน่คำขอ) 
 

4) ศนูยป์ระสานราชการกรมสง่เสรมิสหกรณ​์
หมายเหต ุ(เลขที ่12  ถนนกรงุเกษม แขวงวดัสามพระยา เขตพระนคร 
กรงุเทพมหานคร  
รหสัไปรษณีย ์10200 โทรศพัท ์0 2281 3095, 0 2281 1900) 
 

5) ศนูยบ์รกิารประชาชนสำนักปลดัสำนักนายกรัฐมนตร​ี
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ 

กทม. 10300) 
 

  

18.​ ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
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