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คำนำ 
 

กรมกิจการผู้สูงอายุ ได้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของกรมกิจการผู้สูงอายุ
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการกำกับ ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานในทุกขั้นตอนของกระบวนการทำงานให้เป็นไป
ตามมาตรฐานกระบวนการดำเนินงานและการให้บริการของกรมกิจการผู้สูงอายุที่กำหนดไว้ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้สามารถส่งมอบบริการที่มีคุณภาพไปสู่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามที่กำหนดไว้  ลดข้อผิดพลาด 
ที่อาจเกิดขึ้นจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ และสามารถนำคู่มือมาศึกษาเรียนรู้แนวทางการปฏิบัติงาน ทำให้
บุคลากรภายในกรมปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง เมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน ลดเวลาการสอนงาน  
ซึ่งเป็นการดำเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Management Quality Award: 
PMQA) กำหนดไว้ และกรมกิจการผู้สู งอายุจะได้มีการทบทวนป รับปรุงกระบวนการดำเนินงานและ 
การให้บริการให้เป็นปัจจุบัน สอดคล้องกับบริบทภารกิจองค์กร รวมถึงความต้องการของผู้รับบริการและ  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อไป 

 

กรมกิจการผู้สูงอายุ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ เล่มนี้นอกจากจะอำนวยประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการ
เพ่ือให้เกิดความรู้  ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ เป็นแนวทางหนึ่งในการ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกรมกิจการผู้สูงอายุ 

 
 
 
 

                       กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
                                มกราคม 2567 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
 

วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานสำหรับบุคลากรทุกระดับและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกรม

กิจการผู้สูงอายุ  
2) เพื่อสร้างความเข้าใจให้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้องและผู้รับบริการถึงขัน้ตอนกระบวนการต่างๆ 
3) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
4) เพื่อทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ เหมาะสม และทันต่อสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง 
คู่มือที่แต่ละหน่วยงานสร้างขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ใช้สำหรับศึกษาการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน โดยมีผังขั้นตอนตั้งแต่จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระยะเวลา
การดำเนินงาน รายละเอียดงาน และผู้รับผิดชอบ โดยจัดทำขึ้นสำหรับงานที่มีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และ
เกี่ยวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เหมาะสม เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

กระบวนการสร้างคุณค่า  
หมายถึง 

กระบวนการสำคัญที่สร้างประโยชน์ให้แก่
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และส่งผลต่อ
การบรรลุพันธกิจหลัก/ยุทธศาสตร์ของส่วน
ราชการ เป็นสิ่งที่ตอบโจทย์ของการจัดสรร
ทรัพยากร และความคุ้ มค่ าของการใช้
งบประมาณแผน่ดิน 

กระบวนการสนับสนุน  
หมายถึง 

กระบวนการที่มีความสำคัญที่ช่วยสนับสนุน
ให้กระบวนการสร้างคุณค่า ต่อส่วนราชการ 
บุคลากร และการปฏิบัติงานประจำวัน 
กระบวนการสนับสนุน สามารถดำเนินการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ อาทิ กระบวนการ
ด้ า น ส า ร บั ญ  ก า ร เงิ น / งบ ป ร ะ ม า ณ 
กระบวนการทรัพยากรบุคคล กระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ กระบวนการด้าน IT 
กระบวนการวางแผน และกระบวนการ
บริหารทั่วไป เป็นต้น 
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กรมกิจการผู้สูงอาย ุ
 
วิสัยทัศน ์
▪ เป็นองค์กรชั้นนำด้านนโยบายและนวัตกรรมทางสังคมด้านผู้สูงอายุ สู่สังคมสูงวัยคุณภาพ 

 
พันธกิจ 
▪ เตรียมความพร้อมทุกมิติเพื่อรองรับสังคมสูงวัยคุณภาพ 
▪ พัฒนานโยบาย มาตรการ กลไก รองรับสังคมสูงวัยคุณภาพ 
▪ ยกระดับคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุทุกมิติ อย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 
▪ บูรณาการระบบบริหารองค์กรและพัฒนาองค์ความรู้รองรับสังคมสูงวัยคุณภาพ 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
▪ พัฒนาศักยภาพและเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับสังคมสูงวัย 
▪ พัฒนานโยบาย มาตรการ กลไก และขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติ 
▪ ส่งเสริมสวัสดิการ คุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุทุกมิติ 
▪ เพ่ิมประสิทธิภาพระบบการบริหารองค์กรและพัฒนาองค์ความรู้แบบบูรณาการ 

 
เป้าประสงค ์
▪ ภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการเตรียมความพร้อมรองรับสังคมสูงอายุอย่างมีคุณภาพ 
▪ ผู้สูงอายุมีศักยภาพเป็นพลังของสังคม 
▪ มีการขับเคลื่อนนโยบาย มาตรการ กลไก และพันธกรณีท้ังในระดับชาติและนานาชาติรองรับสังคมสูงวัย

ระดับสุดยอด 
▪ ผู้สงูอายุได้รับการดูแลคุ้มครองพิทักษ์สิทธิและเข้าถึงสวัสดิการสังคมตามมาตรฐาน 
▪ องค์กรมีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพสอดรับกับสถานการณ์และการเปลี่ยนแปลง 

 
ค่านิยมหลักขององค์การ (Core Values) 

ค่านิยมหลักของกรมกิจการผู้สูงอายุ ประกอบด้วย “เป็นองค์กรชั้นนํา มีคุณธรรม นำสู่เป้าหมายร่วม                   
ด้านผู้สูงอายุ” โดยกำหนดความหมายของค่านิยมหลักไว้ ดังนี้ 
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ค่านิยมหลัก ความหมาย 
เป็นองค์กรชั้นนํา 
(Leading Organization) 

องค์การภาครัฐด้านผู้สูงอายุ ที่มีความทันสมัย มีนโยบายและนวัตกรรมโดดเด่น 
ก้าวล้ำปฏิบัติงานภายใต้หลักธรรมาภิบาล สนับสนุนให้หน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกขององค์การสามารถปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดชอบได้ตรงตามวัตถุประสงค์
ขององค์การ และเปิดโอกาสให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วม
ในฐานะ “หุ้นส่วน หรือ ภาคี” ในการดำเนินกิจกรรมของกรมกิจการผู้สูงอายุ 

มีคุณธรรม (Integrity) องค์การมุ่งเน้นการยึดมั่นในความถูกต้องดีงาม มีความซื่อสัตย์ในหน้าที่ สุจริตใน
หน้าที่ โปร่งใส การไม่เลือกปฏิบัติคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของประชาชนและ
ประเทศชาติเป็นหลักในการปฏิบัติงาน 

นำสู่เป้าหมายร่วม 
(Collective Goal) 

การมีเป้าหมายของการทำงานสูงสุดร่วมกัน คือ คุณภาพชีวิตที่ดีของผู้สูงอายุ และ
ยึดความต้องการของผู้รับบริการเป็นโจทย์กำหนดการทำงานเพ่ือการบริหาร
ราชการและการให้บริการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย และมีความสามารถในการคิดได้
หลากหลายแปลกใหม่จากเดิม และเหมาะสมกับการใช้ประโยชน์นำไปสู่การ
สร้างสรรค์สิ่งใหม่ ๆ  ให้เกิดขึ้นในสังคม เช่น งานวิจัยใหม่ โครงการใหม่ บริการใหม่ ฯลฯ 

 

โครงสร้างกรมกิจการผู้สูงอายุ (Organizational Structure) 
โครงสร้างกรมกิจการผู้สูงอายุปัจจุบันตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ พ.ศ. ๒๕๕๙ ประกอบด้วย หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัด ดังนี้ 
1.  ราชการบริหารส่วนกลาง ประกอบด้วย  

 1.1 สำนักงานเลขานุการกรม 
 1.2 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 1.3 กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอายุ 
 1.4 กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ 
 1.5 กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 1.6 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

2.  ราชการบริหารส่วนกลาง ซึ่งตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค ประกอบด้วย 
2.1 ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ จำนวน 12 แห่ง เป็นหน่วยงานในกำกับกองส่งเสริม

สวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ  
2.2 ศูนย์การเรียนรู้และฝึกอบรมด้านผู้สูงอายุ จำนวน 1 แห่ง เป็นหน่วยงานในกำกับกองส่งเสริมศักยภาพ

ผู้สูงอายุ ตามแผนภูมิโครงสร้างกรมกิจการผู้สูงอายุ 
3.  หน่วยงานที่ตั้งข้ึนภายในตามอำนาจบริหาร 

3.1 กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
3.2 ศูนย์ปฏิบัติการกรมกิจการผู้สูงอายุ 
3.3 กลุ่มงานจริยธรรม 
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ผลกระทบของกระบวนการต่อวิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์ พันธกิจ ความต้องการของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และภาพลักษณ์องค์กร 

 

ชื่อกระบวนการ หลักเกณฑ์การพิจารณา 
วิสัยทัศน์

และ
ยุทธศาสตร์ 

พันธกิจ ความต้องการของ
ผู้รับบริการและ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ภาพลักษณ์
องค์การ 

 

กระบวนการสร้างคุณค่า/กระบวนการหลัก  
 

1.1 บริการเงินกู้ยืมเพ่ือการประกอบอาชีพ
สำหรับผู้สูงอายุ จากกองทุนผู้สูงอายุ 

X X X X 

1.2 กระบวนการให้บริการสงเคราะห์
ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก 

X X X X 

1.3 การสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณี 

X X X X 

1.4 การให้บริการผู้สูงอายุเพ่ือเข้ารับ
บริการในสถาบัน 

X X X X 

1.5 บริการปรับสภาพแวดล้อมและสิ่ง
อำนวยความสะดวกของผู้สูงอายุให้
เหมาะสมและปลอดภัย 

X X X X 

1.6 การสนับสนุนโครงการจากกองทุน
ผู้สูงอายุ 

X X X X 

1.7 การขับเคลื่อนการดำเนินงาน
อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความม่ันคง
ของมนุษย์ (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) 

X X X X 

1.8 การขับเคลื่อนมาตรฐานการดูแล
ผู้สูงอายุ 

X X X X 

1.9 โรงเรียนผูสู้งอายุ 
 

X X X X 

1.10 ศูนยพั์ฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริม
อาชีพผู้สูงอายุ(ศพอส.) 

X X X X 

1.11 การเสริมสร้างศักยภาพเครือข่าย
และส่งเสริมอาชีพของผู้สูงอายุ  

X X X X 

1.12 การถ่ายทอดภูมิปัญญา/คลังปัญญา 
 

X X X X 

1.13 การเสริมสร้างชุมชนที่เป็นมิตรกับ
ผู้สูงอายุ 

X X X X 
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ชื่อกระบวนการ หลกัเกณฑก์ารพิจารณา 
วิสัยทัศน์

และ
ยุทธศาสตร์ 

พันธกิจ ความต้องการของ
ผู้รับบริการและ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ภาพลักษณ์
องค์การ 

1.14 การพัฒนาระบบดูแลและคุ้มครอง
ผู้สูงอายุ 

X X X X 

กระบวนการสนับสนุน 

2.1 การสรรหาและบรรจุบุคลากรเข้ารับ
ราชการ 

O O O O 

2.2 การจัดการข้อร้องเรียนและข้ันตอน
การปฏิบัติงาน 

O O O O 

2.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ O 
 

O O O 

2.4 งานวิจัย 
 

O O O O 

2.5 การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ (การ
บำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง)  

O O O O 

2.6 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS 

O O O O 

2.7 การจัดการงานสารบรรณ 
 

O O O O 

2.8 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารด้านผู้สูงอายุ 

O O O O 

2.9 การตรวจสอบภายใน 
 

O O O O 

2.10 การจัดการความรู้และนวัตกรรม
  

O O O O 

2.11 การพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

O O O O 

X หมายถึง มีส่วนเกี่ยวข้องโดยตรง 
O หมายถงึ มสี่วนเกี่ยวข้องโดยอ้อม 
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ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 

1 บริการเงินกู้ยืมเพื่อการประกอบอาชีพสำหรับผู้สูงอายุ จากกองทุนผู้สูงอายุ 

2 การให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก 

3 การสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

4 การให้บริการผูสู้งอายุเพ่ือเข้ารับบริการในสถาบัน 

5 บริการปรับสภาพแวดล้อมและสิ่งอำนวยความสะดวกของผู้สูงอายุให้เหมาะสม 
และปลอดภัย 

6 การสนับสนุนโครงการจากกองทุนผู้สูงอายุ 

7 การขับเคล่ือนการดำเนินงานอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
(เช่ียวชาญด้านผู้สูงอายุ) 

8 การขับเคลื่อนมาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ 

9 โรงเรียนผู้สูงอายุ 

10 ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุ(ศพอส.) 

11 การส่งเสริมบทบาทและพัฒนาศักยภาพเครือข่ายด้านผู้สูงอายุ 

12 การถ่ายทอดภูมิปัญญา/คลังปัญญา 

13 การเสริมสร้างชุมชนที่เป็นมิตรกับผูสู้งอายุ 

14 การพัฒนาระบบดูแลและคุ้มครองผู้สูงอายุ 
 
 
 
 

1.กระบวนการสร้างคุณคา่/กระบวนการหลัก   
(Core Process) 
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1.1 บริการเงินกู้ยืมเพื่อการประกอบอาชีพสำหรับผู้สูงอายุ จากกองทุนผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ 

กอง/กลุ่ม : กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการกองทุนผู้สูงอายุ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานกองทุนผู้สูงอายุในการให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพประเภทรายบุคคลและ
ประเภทรายกลุ่ม อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อความมีคุณภาพชีวิตที่ดีของผู้สูงอายุ 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมผู้สูงอายุที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และมีสัญชาติไทย ที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน  

ด้านเงินทุนประกอบอาชีพ โดยไม่ได้รับความช่วยเหลือจากแหล่งทุนอ่ืนหรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ 
 

3. คำนิยาม           
ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้สูงอายุที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และมีสัญชาติไทย ที่ประสบปัญหา 

ความเดือดร้อนด้านเงินทุนประกอบอาชีพ โดยไม่ได้รับความช่วยเหลือจากแหล่งทุนอ่ืนหรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ                      
หน่วยงานที่ ให้บริการ  หมายถึง กองบริหารกองทุนผู้สู งอายุ  (กลุ่มงานบริการกองทุนผู้สู งอายุ )  

และสำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) ทุกจังหวัด 
 

4. ความรับผิดชอบ 
คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ มีหน้าที่บริหารกองทุน รวมทั้งดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหา

ผลประโยชน์ การจัดการกองทุน พิจารณาอนุมัติการจ่ายเงิน เพ่ือการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ
ตามระเบียบที่คณะกรรมการกำหนด 

คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนับสนุนและกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจาก
กองทุนผู้สูงอายุ มีหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง และพิจารณาให้ความเห็นต่อการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุน
ผู้สูงอายุ เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

ผู้อำนวยการกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ มีหน้าที่ควบคุม กำกับ ดูแลการบริหารงาน กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
5.1 พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 
5.2 ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติว่าด้วยการพิจารณาอนุมัติการจ่ายเงิน การจัดทำรายงานสถานะ

การเงิน และการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันที่ 20 มกราคม 2548 
5.3 ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติว่าด้วยการบริหารกองทุน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน การจัดหาผลประโยชน์ และการจัดการกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันที่ 20 มกราคม 2548 
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5.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ ประกาศ ณ วันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2549 

5.5 ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เรื่องหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุน     
ทางการเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 2) ประกาศ ณ วันที่ 12 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2552 

5.6 ข้อกำหนดผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ ว่า
ด้วยคุณสมบัติผู้กู้ยืม ผู้ค้ำประกัน และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาให้กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพประเภทรายกลุ่มจาก
กองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2555 

  5.7 ข้อกำหนดกรมกิจการผู้สูงอายุว่าด้วยคุณสมบัติผู้ขอกู้ยืม ผู้ค้ำประกันและหลักเกณฑ์การพิจารณาให้กู้ยืม
เงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๕ และฉบับที่ 2 

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน ขั้นตอนที่ 1 
1.1 ยื่นคำร้องขอกู้ยืมช่องทางสำนักงาน 

จนท.กองทุน ตรวจสอบคุณสมบัติ ความครบถ้วน
ของเอกสาร สร้ างใบคำร้ องบั นทึ กข้ อมู ล  
นำเข้าข้อมูล เอกสาร ผู้รับบริการเข้าระบบให้บริการ
กู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพผ่านอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2 ยื่นคำร้องขอกู้ยืมช่องทางออนไลน์ 
> ผู้ สู งอายุ  ยื นคำร้องด้ วยตนเอง ตรวจสอบ
คุณสมบัติ สร้างใบคำร้องบันทึกข้อมูล นำเข้าข้อมูล 
เอกสาร ผู้รับบริการเข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุน
ประกอบการอาชีพผ่านอิเล็กทรอนิกส์ 
> จนท.กองทุน ตรวจสอบข้อมู ลและเอกสาร  
กดยืนยันสร้างคำร้องออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุก
จังหวัด 
/ผู้สูงอายุ 
 
 

ผู้สูงอายุยื่นคำร้อง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

2  

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 24 วัน ขัน้ตอนที่ 2 
2 .1  จนท . กองทุ น  ดำเนิ น ก าร เยี่ ยมบ้ าน 
และสอบข้ อ เท็ จจริ ง ผู้ รั บ บริ ก าร  ท่ี ม ายื่ น 
คำร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ 
2.2 จ น ท .ก อ ง ทุ น  วิ เ ค ร า ะ ห์ ค ำ ร้ อ ง ฯ  
ตามหลักเกณฑ์ การพิจารณาให้คะแนนผู้กู้ยืม 
และผู้ค้ำประกัน นำข้อมูลแบบสอบข้อเท็จจริง
เข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ 
ผ่านอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแนบเอกสารรูปถ่าย
ขณะประกอบอาชีพท่ีเป็นปัจจุบันอย่างน้อย  
2 รูป และลงความเห็นเจ้าหน้าที ่

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุก
จังหวัด 
 
 
 
 
 

3  ภายใน 1 วัน 
 

ขัน้ตอนที ่3 
3 .3  จ น ท .ก อ ง ทุ น  วิ เค ร า ะ ห์ ค ำ ร้ อ ง ฯ  
ตามหลักเกณฑ์การพิจารณาให้คะแนนผู้กู้ยืม 
และผู้ค้ำประกัน นำข้อมูลเข้าระบบให้บริการ
กู้ ยื ม เงิ น ทุ น ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ า ชี พ  ผ่ า น
อิเล็กทรอนิกส์  
        > นำเข้าข้อมูลแบบสอบข้อเท็จจริง 
        > นำเข้ารูปถ่าย 
        > ลงความเห็นเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุก
จังหวัด 

4 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
4.1 จนท.กองทุน สร้างใบพิจารณาตรวจสอบ 
ความครบถ้วน 
4.2 จนท.กองทุน จัดประชุมคณะทำงานพิจารณา
กลั่ นกรองโครงการฯ เสนอพิจารณารายชื่ อ 
ผู้ขอกู้ยืม 
4.3 จนท.กองทุน ลงความเห็นใน ผลการอนุมัติ 
ค ว า ม เห็ น หั ว ห น้ า ก ลุ่ ม จั ด ส่ ง ห นั ง สื อ 
น ำส่ ง ร าย ชื่ อ ผู้ กู้ ยื ม พ ร้ อ ม ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะทำงาน 
 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุก
จังหวัด 
 
 
 
 
 

จนท.กองทุน จัดทำแผนเยี่ยม
บ้าน ติดต่อนัดหมายผู้กู้ยืม  

ลงพื้นที่เยี่ยมบ้านสอบ
ข้อเท็จจริง ลงเยี่ยมบ้าน
สัมภาษณ์ และถ่ายรูป

ประกอบ 

จนท.กองทุน วิเคราะห์คำร้องฯ  
ตามหลักเกณฑ์การพิจารณาให้คะแนน 

ผู้กู้ยืมและผู้ค้ำประกัน นำข้อมูลแบบสอบ
ข้อเท็จจริงเข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุน

ประกอบอาชีพผ่านอิเล็กทรอนิกส์  
พร้อมแนบเอกสารรูปถ่ายขณะประกอบ

อาชีพที่เป็นปัจจุบันอย่างน้อย 2 รูป  
และลงความเห็นเจ้าหน้าที่ 

 

 จนท.สร้างใบพิจารณา ตรวจสอบ 
เสนอคณะทำงานพิจารณา 

กลั่นกรองโครงการฯ หัวหน้า 
ลงความเห็น และจัดส่งรายชื่อ 

มายังส่วนกลาง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  ภายใน 11 วัน 
 

ขั้นตอนที่ 5 
5.1 ส่วนกลางลงรับจัดลำดับเข้าท่ีประชุม  
> ดึงข้อมูลจากระบบ  
> จัดทำข้อมูลเสนอ  
> ผลิตเล่มวาระ 
5.2 ส่วนกลาง นำข้อมูลรายชื่อผู้กู้ยืมเสนอ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองโครงการฯ  
5.3  ส่ วน กล าง  ใส่ ผ ลคณ ะอนุ ก รรม การ
กลั่นกรองโครงการฯ 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 

6  ภายใน 27 วัน 
 

ขั้นตอนที่ 6 
6.1 ส่วนกลางนำข้อมูลรายชื่อผู้กู้ยืมเสนอ 
คณ ะกรรมการบ ริห ารกองทุ น ผู้ สู งอ ายุ  
เพ่ือตัดสินใจ (ภายใน 13 วันทำการ) 
6.2 ส่วนกลางแจ้งผลการพิจารณาและโอนเงิน
ไปยังจังหวัดที่ได้รับอนุมัติ (ภายใน 14 วันทำการ) 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

7  ภายใน 14 วัน 
 

ขั้นตอนที่ 7 
7.1 จนท.กองทุน แจ้งผลการพิจารณาผู้กู้ยืม
และผู้ค้ำประกัน นัดวันทำสัญญา  
7 .2  จนท .กองทุ น  ใส่ ผลอนุ มั ติ จ ากคณ ะ
กรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ ใส่ยอดเงิน 
ที่อนุมัติ วันที่ชำระงวดแรก เลขบัญชีผู้กู้ 
7.3 กรณี อนุมัติ  จัดทำสัญญาและจ่ายเงิน 
รับชำระหนี้ตามสัญญา 
7.4  กรณี ไม่ อนุ มั ติ  จั ดทำหนั งสื อแจ้ งผล 
การพิจารณาไปยังผู้กู้ยืม สามารถยื่นคำร้อง 
ขอกู้ใหม่ได้เมื่อพ้นกำหนด 3 เดือน 
 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุก
จังหวัด 
/กลุ่มบริหาร
สัญญาและ
กฎหมาย 
 

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
7.1 ข้อกำหนดกรมกิจการผู้สูงอายุว่าด้วยคุณสมบัติผู้ขอกู้ยืม ผู้ค้ำประกันและหลักเกณฑ์การพิจารณาให้กู้ยืม

เงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๕ และฉบับที่ 2 

ส่วนกลาง 
เสนอคณะอนุกรรมการ 

กลั่นกรองฯ 
และใสผ่ลมติคณะอนุกรรมการ 

 

ส่วนกลางเสนอ 
คณะกรรมการบริหาร 

กองทุนผู้สูงอายุและแจ้งผลการ
พิจารณาไปยังจังหวัด 

จัดทำสัญญาและจ่ายเงิน 
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7.2 ข้อกำหนดสำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ ว่าด้วย
คุณสมบัติผู้กู้ยืม ผู้ค้ำประกัน และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาให้กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ ประเภทรายกลุ่มจากกองทุน
ผู้สูงอายุ พ.ศ. 2555 
8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

8.1 คำร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล 
8.2 แบบสอบข้อเท็จจริงการกู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล  
8.3 คำร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายกลุ่ม 
8.4 แบบสอบข้อเท็จจริงการกู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายกลุ่ม 

9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีจัดเก็บ 

1. คำร้องขอกู้ยืม
เงินทุนประกอบอาชีพ
จากกองทุนผู้สูงอายุ
ประเภทรายบุคคล 
และรายกลุ่ม 

- กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
- กลุ่มงานบริการกองทุน
ผู้สูงอายุ 
- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงาน
กองทุนผู้สูงอายุในส่วนภูมิภาค 

- กองบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุ 
- สำนักงานพัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ทุก
จังหวัด 

10 ปี 
 

จัดเก็บในตู้เอกสาร ระบบ
ให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบ
อาชีพ และไฟล์ฐานข้อมูลกู้ยืม
รายบุคคล 
/รายกลุ่มโดยจัดเรียงตาม
ปีงบประมาณ 

2. แบบสอบ
ข้อเท็จจริงการกู้ยืม
เงินกองทุนผู้สูงอายุ
ประเภทรายบุคคล 
และรายกลุ่ม 
 

- กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
- กลุ่มงานบริการกองทุน
ผู้สูงอายุ 
- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงาน
กองทุนผู้สูงอายุในส่วนภูมิภาค 

- กองบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุ 
- สำนักงานพัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ทุก
จังหวัด 

10 ปี 
 

จัดเก็บในตู้เอกสาร ระบบ
ให้บริการกู้ยืมเงินทุน
ประกอบการอาชีพ และไฟล์
ฐานข้อมูลกู้ยืมรายบุคคล  
/รายกลุ่มโดยจัดเรียงตาม
ปีงบประมาณ 

3. สัญญากู้ยืมเงิน 
กองทุนผู้สูงอายุ 

- กองบรหิารกองทุนผู้สูงอาย ุ
-กลุ่มบริหารสัญญา 
และกฎหมาย 
- เจา้หน้าที่ที่รับผิดชอบงาน
กองทุนผู้สูงอายุในส่วนภูมิภาค 

-กองบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุ 
- สำนักงานพัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 
ทุกจังหวัด 

10 ปี 
 

จัดเก็บใส่แฟ้ม เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

10. ระบบการติดตามประเมินผล  

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถี่ เอกสาร 
ที่ใช้การจัดเก็บ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

เป็นไปตามมาตรฐาน
ระยะเวลาในการ 
ทำสัญญา 

ร้อยละท่ีเป็นไปตาม
มาตรฐานระยะเวลา 
ที่กำหนด 

ส่วนกลาง 14 วัน 
ส่วนภูมิภาค 14 
วัน 

ทุกเดือน แบบรายงานผล  
การดำเนินงาน 
ตามตัวชี้วัด 

- กลุ่มบริหาร
สัญญาและ
กฎหมาย 
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1.2 การใหบ้ริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ/ 
 กลุ่มคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือผู้สูงอายุ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน ถูกทารุณกรรม ถูกแสวงหาประโยชน์  

โดยมิชอบด้วยกฎหมาย ถูกทอดทิ้ง ประสบปัญหาด้านครอบครัว ด้านที่พักอาศัย อาหาร และเครื่องนุ่งห่ม โดยจะ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายเป็นค่าพาหนะเดินทาง ค่าอาหาร ค่าเครื่องนุ่งห่ม หรือค่ารักษาพยาบาลเบื้องต้นตามความจำเป็นและ
เหมาะสม เป็นเงินไม่เกินวงเงินครั้งละ 3,000 บาท และจะช่วยได้ไม่เกิน 3 ครั้งต่อคนต่อปี 
2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมทุกหน่วยงานที่ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุที่ประสบปัญหาความ เดือดร้อนตาม
โครงการให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก ประกอบด้วย สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง 
ของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) ทุกแห่ง และศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ (ศพส.) ทุกแห่ง และสำนักงานเขตใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร จำนวน 50 เขต 
3. คำนิยาม 

- ประสบความเดือดร้อน หมายถึง ถูกทารุณกรรม ถูกแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบด้วยกฎหมาย  
ถูกทอดทิ้ง ประสบปัญหาด้านครอบครัว ด้านที่พักอาศัย อาหารและเครื่องนุ่งห่ม 

- ทารุณกรรม หมายถึง การกระทำหรือละเว้นการกระทำด้วยประการใด ๆ จนเป็นเหตุให้ผู้สูงอายุเสื่อม
เสียเสรีภาพหรือเกิดอันตรายแก่ร่างกายหรือจิตใจหรือการกระทำความผิดทางเพศต่อผู้สู งอายุ ทั้งนี้ โดยคำนึงถึงสภาพ
จิตใจหรือพฤติกรรมของผู้สูงอายุ สภาพสังคม สิ่งแวดล้อม หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน ไม่ว่าผู้สูงอายุนั้นจะยินยอม
หรือไม่ก็ตาม 

- แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบด้วยกฎหมาย หมายถึง การหลอกลวง การกล่าวเท็จ การใช้ให้ผู้สูงอายุ
กระทำหรือประพฤติในลักษณะที่น่าจะเป็นอันตรายแก่ร่างกายหรือจิตใจหรือขัดต่อกฎหมายหรือศีลธรรมอันดีหรือกระทำ
การใด  ๆโดยมิชอบ เพ่ือให้ได้ประโยชน์จากผู้สูงอายุ ทั้งนี้ ไม่ว่าผู้สูงอายุจะยินยอมหรือไม่ก็ตาม 

- ถูกทอดทิ้ง หมายถึง การขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู ละเลยไม่เอาใจใส่ดูแลหรือไม่ดูแลอันอาจจะเกิดอันตราย
ต่อร่างกายและจิตใจของผู้สูงอายุ 

- เครื่องนุ่งห่ม หมายถึง เสื้อผ้า ผ้าห่ม เครื่องแต่งกายที่ใช้สวมหรอืห่ม เพื่อปิดบังร่างกายหรือ   สร้าง
ความอบอุ่นให้แก่ร่างกาย    

- เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานรัฐ ซึ่งได้รับการแจ้งหรือได้รับคำขอการช่วยเหลือ 
 
 
 
 



 16 
 
4. ความรับผิดชอบ 

กลุ่มคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือผู้สูงอายุ กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ  มีอำนาจ
หน้าที่วางแผนและดำเนินการจัดสรรเงินงบประมาณ (งบดำเนินงาน) ให้แก่สำนักงานพัฒนาสังคม และความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัด จำนวน 76 แห่ง และศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ จำนวน 12 แห่ง รวมถึงขอความร่วมมือ
สำนักงานเขต จำนวน 50 เขต สังกัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือดำเนินการให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุที่ประสบปัญหาความ
เดือดร้อน รวมทัง้ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดทุกจังหวัดหรือผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการจัด
สวัสดิการสังคมผู้สูงอายุทุกแห่ง มีอำนาจหน้าที่แต่งตั้งคณะกรรมการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม รวมถึงกำกับ
และติดตามการดำเนินงานโครงการให้บริการผู้สูงอายุในภาวะยากลำบากให้ผู้สูงอายุที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนได้รับ
ความช่วยเหลือที่ตรงกับความต้องการและสภาพปัญหาที่แท้จริง โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ 
 คณะกรรมการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม มีอำนาจหนา้ที่พิจารณาให้ความช่วยเหลือ ผู้สูงอายุที่
ประสบปัญหาความเดือดร้อน 
5. ระเบียบปฏิบัต ิ
 5.1 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การคุ้มครอง การส่งเสริมและ
สนับสนุนการช่วยเหลือผู้สูงอายุที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน 
 5.2 ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ว่าด้วยมาตรการทางการบริหาร              
สำหรับการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคมของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ พ .ศ. 2561 
ลงวันที่ 27 พฤศจกิายน 2561  
  5.3 คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่  236/2563 ลงวันที่  28 พฤษภาคม 2563 เรื่อง มอบอำนาจ             
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ 
 5.4 คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่  234/2563 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองส่งเสริมสวัสดิการ                
และคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมกจิการผู้สูงอายุ 
 5.5 คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่ 258/2563 เรื่อง ปรับปรุงแก้ไขการมอบอำนาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติ
ราชการแทน 
 5.6 คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่ 524/2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานกลั่นกรองคุณสมบัติเพ่ือพิจารณา
ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
 5.7 สำเนาหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 0402.2/017097 ลงวันที่  27 เมษายน 2561           
เรื่อง ขอตกลงเพ่ือกำหนดช่องทางการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
 5.8 สำเนาหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 0402.2/021421 ลงวันที่  28 พฤษภาคม 2561             
เรื่อง ขอทำความตกลงการจ่ายเงินอุดหนุนโครงการให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก  และโครงการ
สนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณ ีผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 5.9 สำเนาหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 0402.2/023568 ลงวันที่  12 มิถุนายน 2561                   
เรื่อง ขออนุญาตจ่ายเงินอุดหนุนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 
 5.10 สำเนาหนั งสื อธนาคารกรุง ไทย ที่  รสพ .117/2563 ลงวันที่  6 มกราคม 2563 เรื่ อง  
การจ่ายเงินอุดหนุนแก่ผู้ประสบปัญหาทางสังคม โดยส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและ      ความ
มั่นคงของมนุษย์ 
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 5.11 ตัวอย่างหนั งสือแจ้งผลการอนุมัติการช่วยเหลือและขอให้ดำเนินการเปิดบัญชีธนาคาร  
เพ่ือรับเงินสงเคราะห ์
  5.12 ประกาศกระทรวงการพั ฒ นาสั งคมและความมั่ น คงของมนุ ษย์  เรื่ อ ง ยก เลิ กสำเน า 
การใช้สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
 5.13 สำเนาหนังสือสำนักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1200/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2561 เรื่อง มาตรการ
อำนวยความสะดวกและลดภาระแก่ประชาชน (การไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ประชาชน) 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

2 สัปดาห์ ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ  
ของกลุ่มเป้าหมาย รวมถึงผลการดำเนินงานที่
ผ่านมา เพ่ือประกอบการจัดทำแผนการจัดสรร
งบประมาณ 

กองส่งเสริมสวัสดิการ
และคุ้มครองสิทธิ
ผู้สูงอายุ 
 

2.  
 

1 สัปดาห์ 2.1 จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณ  
(งบ เงิน อุดหนุน ) ตามโครงการให้ บริการ
สงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบากให้แก่
สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ทุกจั งหวัด และศูนย์ พัฒนาการจัด
สวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ  ทุกแห่งให้ตรงตาม
สภาพปัญหาและความต้องการ 
2.2 จัดสรรเงินอุดหนุนฯ ตามแผน ที่กำหนด 
 

กองส่งเสริมสวัสดิการ
และคุ้มครองสิทธิ
ผู้สูงอายุ 
 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน ผู้สูงอายุ/บุคคล/หน่วยงานที่พบเห็น แจ้งเรื่อง
หรือยื่นคำขอรับความช่วยเหลือ แยกออกเป็น 
    1.1 กรงุเทพมหานคร 
            - กรมกิจการผู้สูงอายุ 
            - กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
            - กรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว 
            - กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
            - กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ 
            - ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (1300) 
            - ศูนย์ พัฒนาการจัดสวัสดิ การสั งคม
ผู้สูงอายุบ้านบางแค 

 

กรงุเทพมหานคร 
1. กองส่งเสริม
สวัสดิการและคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 
2. สำนักงานเขต  
50 เขต  
3. ศพส.บ้านบางแค 

ส่วนภูมิภาค 
1. พมจ. 76 จังหวัด 
2. ศพส. 11 แห่ง 
 

วางแผน/จดัสรร
งบประมาณ 

จดัสรรงบประมาณ 

(งบเงินอุดหนุน) 

รับคำขอรับการช่วยเหลือ 
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คณะกรรมการ
ไม่เห็นชอบ 

ส้ินสุด 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

     1.2 ส่วนภูมิภาค 
           - สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัด 76 จังหวัด 
           - ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม
ผู้สูงอายุ 11 แห่ง 
           - หน่วยงานในสังกัด พม. ที่อยู่ใน
จังหวัดนั้น 

 

4.  1 วัน - ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน 
- ดำเนินการลงพ้ืนที่สอบข้อเท็จจริงผู้สูงอายุ
และประเมินสภาพครอบครัวผู้สูงอายุที่ประสบ
ปัญหาพร้อมภาพถ่ายผู้สูงอายุที่ประสบปัญหา 
บุคคลในครอบครัวผู้สูงอายุ สภาพที่อยู่อาศัย  
และสภาพแวดล้อมโดยรอบบ้านผู้สูงอายุ เพ่ือ
ใช้เป็นเอกสารประกอบการพิจารณาช่วยเหลือ  
 
 

กรุงเทพมหานคร 
1. กองส่งเสริม
สวัสดิการและคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 
2. สำนักงานเขต  
50 เขต  
3. ศพส. บ้านบางแค 

ส่วนภูมิภาค 
1. พมจ. 76 จังหวัด 
2. ศพส. 11 แห่ง 

5.  14 วัน - วิเคราะห์สภาพปัญหาความเดือดร้อนและ 
ความต้องการของผู้สูงอายุ 
- จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของ
ปัญหา  
- วางแผนให้ความช่วยเหลือตามสภาพปัญหา
ความตอ้งการ 
- ประสานส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป  

กรุงเทพมหานคร 
1. กองส่งเสริม
สวัสดิการและคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอาย ุ 
2. สำนักงานเขต  
50 เขต 
3. ศพส. บ้านบางแค 

ส่วนภูมิภาค 
1. พมจ. 76 จงัหวัด 
2. ศพส. 11 แห่ง 

6. 

        
     
                    

1 วัน รวบรวมข้อเท็จจริงสภาพปัญหาความเดือดร้อน
เพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติให้ความ
ช่วยเหลือ 

กรุงเทพมหานคร 
กองส่งเสริมสวัสดิการ
และคุ้มครองสิทธ ิ
ผู้สูงอายุ  

ส่วนภูมิภาค 
1. พมจ. 76 จงัหวัด 
2. ศพส. 11 แห่ง 

 

รับเร่ือง น าเร่ืองเขา้ระบบ 

ตรวจสอบเอกสาร/
ขอ้เทจ็จริง 

การวิเคราะห์สภาพปัญหา/
ความตอ้งการของ

ผูสู้งอายุ/ประสานส่งต่อ 

ผลการพิจารณา 

คณะกรรมการ 
เห็นชอบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 

10 วัน ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและ
หลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อม
นำเสนอผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

ส่วนกลาง 
1. กองส่งเสริมสวสัดิการ
และคุม้ครองสิทธ ิ
ผู้สูงอายุ  
2. กลุ่มการคลัง 
สำนักงานเลขานุการกรม 

ส่วนภูมิภาค 
1. พมจ. 76 จังหวัด 
2. ศพส. 11 แห่ง 

8  2 สัปดาห์ - แจ้งผลการให้ความช่วยเหลือ 
- ให้ความช่วยเหลือ 
- บันทึกข้อมูล 

กรุงเทพมหานคร 
1. กองส่งเสริมสวสัดิการ
และคุ้มครองสิทธ ิ
ผู้สูงอายุ 
2. ศพส.บ้านบางแค 

จังหวัดอ่ืน 
1. พมจ. 76 จังหวัด 
2. ศพส. 11 แห่ง 

9  3 เดือน 
 

6 เดือน 
 

1 ปี 

ติดตามและประเมินผลสภาพปัญหาของ
ผู้สู งอายุเพ่ือประกอบการวางแผนให้
ความช่วยเหลือในระยะต่อไป  

กรุงเทพมหานคร 
1. กองส่งเสริมสวสัดิการ
และคุ้มครองสิทธ ิ
ผู้สูงอายุ 
2. สำนักงานเขต  
50 เขต สังกัด
กรุงเทพมหานคร 
3. ศพส.บ้านบางแค 

จังหวัดอ่ืน 
1. พมจ. 76 จังหวัด 
2. ศพส. 11 แห่ง 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

การให้ความช่วยเหลือ 

อนุมติั 
การจ่ายเงิน การจ่ายเงิน 

ส้ินสุด 

แจง้ผล/ให้ความช่วยเหลือ/บนัทึก
ขอ้มูล 

ติดตามผล/ 
วางแผนช่วยเหลือ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

10  1 เดือน จัดทำรายงานสรุปการให้ความช่วยเหลือตาม
แบบรายงานท่ีกรมกิจการผู้สูงอายุส่งให้ เพื่อ
รวบรวมนำเสนออธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุให้
ทราบทุกเดือน 

กรุงเทพมหานคร 
กองส่งเสรมิสวัสดิการและ
คุม้ครองสิทธ ิ
ผู้สูงอาย ุ

ภูมภิาค 
1. พมจ. 76 จังหวัด 
2. ศพส. 11 แห่ง 

 

7. เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 
 7.1 การให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก 
  (1) สำเนาบัตรประชาชนของผู้สูงอายุ 
  (2) สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สูงอายุ 
 
8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 การให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก 
  (1) แบบคำขอรับความช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคมกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
  (2) แบบแจ้งข้อมูลการรับเงนิโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  (3) แบบบัญชีแสดงรายการสิ่งของ (แบบ สคส. 01) 
  (4) แบบในสำคัญรับเงินตามประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ เรื่อง การคุ้มครอง 
การส่งเสริม และสนับสนุนการช่วยเหลือผู้สูงอายุที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน (แบบ สคส. 02) 
  (5) แบบประเมินผลการให้บริการโครงการการให้บริการสงเคราะห์ผูสู้งอายุในภาวะยากลำบาก (แบบ สคส. 03) 
  (6) แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการการให้บริการสงเคราะห์ผู้สูงอายุในภาวะยากลำบาก            
   ตามประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การคุ้มครอง การส่งเสริม                      
       และสนับสนุนการช่วยเหลือผู้สูงอายุที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน (แบบ สคส. 04) 
 
9. เอกสารบันทึก – 
 
10. ระบบการติดตามประเมินผล  
 - รายงานสรุปการให้ความช่วยเหลือตามแบบรายงานที่กรมกิจการผู้สูงอายุส่งให้ เพ่ือรวบรวมนำเสนออธิบดี
กรมกิจการผู้สูงอายุให้ทราบทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การให้ความช่วยเหลือ 
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1.3 การสนับสนุนค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การสนับสนุนค่าจัดการศพผู้สงูอายุ 
                               ตามประเพณี 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ/  
              กลุ่มส่งเสริมสิทธิผู้สูงอายุ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 

1. วัตถุประสงค ์    

เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานการสนับสนุนค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 

2. ขอบเขต   
ครอบคลุมทุกหน่วยงานที่ปฏิบัติงานการสนับสนุนค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี ได้แก่ สำนักงานพัฒนา

สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) ทุกจังหวัด หรือที่ว่าการอําเภอ หรือสํานักงานเทศบาล หรือที่ทําการองค์การ
บริหารส่วนตําบล หรือศาลาว่าการเมืองพัทยา และสำนักงานเขตทุกเขตในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
3.  คำนิยาม    

การสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี หมายถึง การช่วยเหลือเป็นเงินในการจัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณีแก่ผู้สูงอายุที่มีสัญชาติไทยที่ได้รับสิทธิตามโครงการลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ หรือเป็นผู้สูงอายุ 

ที่ผู้อำนวยการเขต หรือนายอำเภอ หรือกำนัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือ ประธานชุมชน รับรองว่ามีคุณสมบัติตามโครงการดังกล่าว โดยต้องยื่นคำ
ขอในท้องที่ที่ผู้สูงอายุมีทะเบียนบ้านหรือภูมิลำเนาในขณะที่ถึงแก่ความตายภายใน 6 เดือนนับตั้งแต่วันที่ออกใบมรณ
บัตร ซึ่งจะช่วยเหลือเป็นเงิน จำนวน 3,000 บาท 

 
4.  ความรับผิดชอบ  

อธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีอำนาจหน้าที่
อนุมัติเงินสงเคราะห์ในการสนับสนุนค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

นักสังคมสงเคราะห์ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการให้ความช่วยเหลือ มีอำนาจหน้าที่สอบข้อเท็จจริง 
วิเคราะห์สภาพปัญหาความเดือดร้อน เพ่ือนำเสนออธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร พิจารณาอนุมัติเงินสงเคราะห์ 

 
 
5.  ระเบียบปฏิบัติ    

5.1 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  เรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์ 
ในการจดัการศพตามประเพณ ี    
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5.2 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  เรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์  
ในการจัดการศพตามประเพณี (ฉบับที่ ๒) 
 
6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

วางแผน/จัดสรร 
งบประมาณ 

2 สัปดาห์ - ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและความ
ต้องการของพ้ืนที่เป้าหมาย และผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือประกอบการ
จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณ 

กลุ่มคุ้มครอง
สิทธิและ
ช่วยเหลือ
ผู้สูงอายุ 

2  
 
 

1 เดือน 1. จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณ  
(งบอุดหนุน) การสนับสนุนค่าจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณีแก่สำนักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ทุกจังหวัด 
และกรุงเทพมหานคร 
2. จัดสรรเงินอุดหนุนฯ ตามแผน ที่กำหนด 
 
 
 
 

กลุม่คุ้มครอง
สิทธิและ
ช่วยเหลือ
ผู้สูงอายุ 

3  
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง การสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณ ี
- กรุงเทพมหานคร ให้ยื่นคำขอที่สำนักงาน
เขต 50 เขต 

- จังหวัดอ่ืน ให้ยื่นคำขอที่สำนักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
ห รือที่ ว่ าก ารอำเภอ  ห รือสำนั ก งาน
เทศบาล หรือที่ทำการองค์การบริหารส่วน
ตำบล หรือศาลาว่าการเมืองพัทยา 

พมจ./ที่ว่าการ
อำเภอ/
สำนักงาน
เทศบาล/ทีท่ำ
การองค์การ
บริหารส่วน
ตำบล/ศาลาว่า
การเมืองพัทยา 
/สำนักงานเขต 

จดัสรร 
งบประมาณ 

รับค าร้อง/รับ
เร่ือง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 

1 ชั่วโมง - หน่วยงานที่รับเรื่อง ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สูงอายุและตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร  

 

พมจ./สำนักงาน
เขต 

5  2 สัปดาห์ - สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ทุกจังหวัด สำนักงานเขต รวบรวม
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

 

พมจ./สำนักงาน
เขต 

6  
 

 

2 สัปดาห์ - สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ทุกจังหวัด สำนักงานเขต นำเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติใหค้วามช่วยเหลือ 

พมจ./สำนักงาน
เขต 

7  ภายใน
ปีงบประมาณ 

เมื่ อตรวจสอบความถู กต้ อง และความ
ครบถ้วน ของเอกสารเรียบร้อยแล้วให้บันทึก
ข้อมูลลงในระบบศูนย์ข้อมูลกลางผู้สูงอายุ  
ด้ านสวัสดิ การสั งคมผู้ สู งอายุ  ฐานการ
สงเคราะห์ ในการจั ดการศพผู้ สู งอายุ  
ตามประเพณี  (http://center.dop.go.th)  
โดยเมื่ อบั นทึ กข้ อมู ลแล้ วให้  “ส่ งออก
ไฟล์”  ในรูปแบบไฟล์  excel และส่งไฟล์
รายงานผลดังกล่าว มายังกรมกิจการผู้สูงอายุ 
ท า ง  E-mail : atiporn.p@dop.mail.go.th 
เพ่ือป้องกันการสูญหายของข้อมูล 
 

พมจ./สำนักงาน
เขต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สูงอาย ุ

ผา่นการพิจารณา 
เจ้ าห น้ า ท่ี รวบรวมแล ะ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

การอนุมัต ิ
ให้ความ
ช่วยเหลือ 

 

บันทึกข้อมูลและ
รายงานผล 

 

mailto:atiporn.p@dop.mail.go.th
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  1 เดือน ร า ย ง า น ต า ม แ บ บ ร า ย งา น ผ ล ก า ร
ดำเนินงานโครงการสนับสนุนการจัดการ
ศพผู้สูงอายุตามประเพณีกลับมายังกรม
กิจการผู้สูงอายุ ทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
โดยส่งไฟล์รายงานผลดังกล่าวทางอีเมล์ใน
รูปแบบไฟล์ excel 

พมจ./สำนักงาน
เขต 

 
7.  เอกสารอ้างอิงทีเ่กี่ยวข้อง  

(1) ใบมรณบัตรของผู้สูงอายุ 
(2) ผู้สูงอายุที่ได้รับสิทธิตามโครงการลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ ปี 2565 ให้ใช้หลักฐานบัตรประจำตัว

ประชาชนของผู้สูงอายุที่เสียชีวิต หากไม่มีบัตรประจำตัวประชาชนให้ใช้เอกสารราชการที่มีเลขประจําตัวประชาชนและ
วัน เดือน ปีเกิดของผู้สูงอายุที่ตายแทนได้ พร้อมแนบผลการตรวจสอบผ่านทางเว็บไซต์โครงการลงทะเบียน 
เพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ ปี 2565 

 (3) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายและเลขประจำตัวประชาชนของ  
ผู้ยื่นคำขอ  

      กรณีการจัดการศพตามประเพณีโดยมูลนิธิ สมาคม วัด มัสยิด โบสถ์ ให้แนบหนังสือแสดงการจดทะเบียน 
หรืออนุญาตให้สร้าง จัดตั้ง หรือดำเนินงานมูลนิธิ สมาคม วัด มัสยิด โบสถ์ ด้วย 

 (4) แบบคําขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี (ศผส.01) 
 (5) หากรับเงินโดยโอนเข้าบัญชี ให้แนบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยื่นคำขอ และแบบแจ้งข้อมูลการรับเงิน

โอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 
 ➢  กรณีไม่ได้รับสิทธิตามโครงการลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ ปี 2565 แต่มีคุณสมบัติตามโครงการ

ลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ ปี  2565 สามารถยื่นขอรับสิทธิการช่วยเหลือค่าจัดการศพตามประเพณี   
โดยให้ผู้อํานวยการเขต หรือนายอําเภอ หรือกํานัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือ ประธานชุมชน รับรองตามแบบ ศผส.02  
8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง             

(1) แบบคำขอรับเงินสงเคราะห์ และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี (แบบ ศผส. 01) 
(2) แบบรับรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐแต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้

ลงทะเบียนบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (แบบ ศผส. 02) 
(3) แบบใบสำคญัรับเงินค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี (แบบ ศผส. 03) 
(4) แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
(5) แบบรายงานผลการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
 
 
 

 

รายงานผล 
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9. เอกสารบันทึก  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1. แบบคำขอรับเงินสงเคราะห์ และ

รับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการ
ศพผู้สูงอายุตามประเพณี  
(แบบ ศผส. 01) 

2. แบบรับรองการมีคุณสมบัติตาม
เกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐแต่ยัง
ไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือ 
ยังไม่ได้ลงทะเบียนบัตรสวัสดิการ
แห่งรัฐ (แบบ ศผส. 02) 

3. แบบใบสำคัญรับเงินค่าจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณี (แบบ ศผส. 03) 

4. แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงิน
ผ่ า น ร ะ บ บ  KTB Corporate 
Online 

5. แบบรายงานผลการสงเคราะห์ใน
การจั ดการศพ ผู้ สู งอ ายุ ต าม
ประเพณ ี

กลุ่มส่งเสริมสิทธิ
ผู้สูงอายุ/ 

พมจ.ทุกแห่ง/ 
สำนักงานเขตทุก

เขต 

กลุ่มส่งเสริม
สิทธิผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกแห่ง/ 
สำนักงานเขต

ทุกเขต 

10 ปี จัดเก็บในแฟ้ม/ 
เรียงตาม 

วัน เดือน ปี 
ที่รบัการ

สงเคราะห์ 

 

10. ระบบการติดตามประเมินผล  

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถี่ เอกสาร 
ที่ใช้การจัดเก็บ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

เป็นไปตาม
มาตรฐาน
ระยะเวลา
ถูกต้อง 

ร้อยละของผู้สูงอายุที่มี
ฐานะยากจนและมีความ
เดือดร้อนได้รับการคุ้มครอง
พิทักษ์สิทธิและเข้าถึงสิทธิ
ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมาย
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ร้อยละ 100 ทุกเดือน แบบรายงานผล
การดำเนินงาน 
ตามตัวชี้วัด 

 
 

กลุ่มส่งเสริม
สิทธิผู้สูงอายุ 
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1.4 การให้บริการผู้สูงอายุเพื่อเข้ารับบริการในสถาบัน  

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การให้บริการผู้สูงอายุเพื่อเข้ารับบริการในสถาบัน 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ/  
              กลุ่มส่งเสริมสวัสดิการสังคม 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อใช้เป็นแนวทางการขอรับบริการในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ  
 
2. ขอบเขต 
 ศูนยพัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผสููงอายุ 12 แหง 
 
3. คำนิยาม           

ผู้ใชบริการ หมายความวา ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามระเบียบและได้รับอนุญาตใหเขาใชบริการในศูนย์
พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุระเบียบกรมกิจการผู้สูงอายุวาด้วยการใหบริการผูสูงอายุ พ.ศ. 2558  

การดูแลผูสูงอายุในสถาบัน หมายความวา การสงเคราะห คุมครองพิทักษสิทธิ พัฒนาและฟนฟูผูสูงอายุใน
ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุด้วยบริการด้านปัจจัย 4 เพ่ือดูแลผู้สูงอายุใหไดรับความปลอดภัยและ
ความสุขในบั้นปลายของชีวิตตอไป โดยมีการจัดบริการต่างๆ ไวสำหรับใหบริการผู้สูงอายุ เชน บริการดานการให
คำปรึกษา บริการด้านสังคมสงเคราะห์ บริการดานการสงเสริมสุขภาพและกายภาพบําบัด กิจกรรมนันทนาการกิจกรรม
ทางศาสนา กิจกรรมตามประเพณีและวันสำคัญตง ๆ จนกระทั่งวาระสุดทายของชีวิตทาง ศพส. จะดําเนินการจัดการ
ศพใหตามประเพณี 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผูสูงอายุ โดยทีมสหวิชาชีพหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ
พิจารณาให้ความช่วยเหลือผู้สูงอายุตามสภาพปัญหาความเดือดร้อน และจัดลำดับการเข้ารับบริการตามความเร่งด่วน
ของสภาพปัญหาของผู้สูงอายุแต่ละราย 
 ทั้งนี้ กรณีที่ผู้สูงอายุประสบปัญหาความเดือดร้อนเร่งด่วนรายกรณี โดยศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม
ผู้สูงอายุ มีความจำเป็นต้องนำฝากผู้สูงอายุเพ่ือรับบริการที่พัก (ชั่วคราว) ณ ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึ ง/บ้านมิตรไมตรี 
(กทม.) ทางศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุต้องดำเนินการทำหนังสือฝากตัวผู้สูงอายุอย่างต่อเนื่องในทุกๆ  
7 วัน 
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 

ระเบียบกรมกิจการผู้สูงอายุว่าด้วยการใหบริการผู้สูงอายุ พ.ศ. 2558 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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7. เอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้อง 

- คู่มือแนวทางการขอรับบริการในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ 
 

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 - แบบคำขอรับความช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

9. เอกสารบันทึก - 

10. ระบบการติดตามประเมินผล - 
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1.5 บริการปรับสภาพแวดล้อมและสิ่งอำนวยความสะดวกของผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัย 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : ปรับสภาพแวดล้อมและสิ่งอำนวยความสะดวก
ของผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัย 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ/ 
 กลุ่มคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือผู้สูงอายุ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทาการปฏิบัติงานการปรับสภาพแวดล้อมของผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัย 
 
2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมทุกหน่วยงานที่ปฏิบัติงานการปรับสภาพแวดล้อมของผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัย ได้แก่ 
สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) ทุกจังหวัด และศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม
ผู้สูงอายุ (ศพส.) ทุกแห่ง 
 
3. คำนิยาม 

การปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัย หมายถึง การเพ่ิมเติม ปรับปรุง ซ่อมแซม เปลี่ยนแปลง หรือดัดแปลงที่
อยู่อาศัยบางส่วนหรือทั้งหมด โดยอาศัยการออกแบบ การซ่อมแซม การก่อสร้างการใช้เทคโนโลยี หรือวิธีการอ่ืนใด 
เพ่ือให้ผู้สูงอายุดำรงชีวิตในที่อยู่อาศัยนั้นได้โดยสะดวก เหมาะสม ปลอดภัย และสุขอนามัย 

 ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับการปรับปรุงสภาพแวดล้อม จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(1) มีฐานะยากจน หรือรายได้ไม่เพียงพอต่อการยังชีพ  
(2) ไม่ได้รับการช่วยเหลือจากหน่วยงานของรัฐ หรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ 
(3)  ที่อยู่อาศัย ไม่ม่ันคง ไม่เหมาะสม หรือไม่ปลอดภัยกับการดำรงชีวิตของผู้สูงอายุ  
* กรณี ที่ อยู่ อาศัยและ/หรือที่ ดิ นที่ เป็ นที่ ตั้ งของที่ อยู่ อ าศัย ไม่ ได้ เป็ นของผู้ สู งอายุหรือทายาท  

ต้องอาศัยอยู่จริงไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และได้รับความยินยอมจากเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัย  
 

4. ความรับผิดชอบ 
กลุ่มคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือผู้ สู งอายุ  กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้ สู งอายุ   

วางแผนและดำเนินการจัดสรรเงินงบประมาณ (งบดำเนินงาน) แก่สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดและศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุเพ่ือดำเนินการปรับปรุงสภาพแวดล้อมของผู้สูงอายุให้เหมาะสม
และปลอดภัย รวมทั้งติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

 พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดทุกจังหวัด หรือผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการ
สังคมผู้สูงอายุทุกแห่ง ดำเนินการดังนี้ 
 -  สำรวจข้อมูลความต้องการในการปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศยัสำหรับผู้สูงอายุ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และส่ง
ข้อมลูมายังกรมกิจการผู้สูงอายุ “ภายในวันที่ 30 ก.ย. ของทุกปี”  
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 - ประชาสัมพันธ์ ประชุม/ชี้แจงโครงการฯ แก่เจ้าหน้าที่หน่วยงานบริการในพื้นที่และประชาชนในพื้นท่ี  

- พิจารณาคัดเลือกบ้านผู้สูงอายุ โดยวิธีประชาคม/ประชุมหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
- ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานให้ถูกตอ้งและครบถ้วน 
- แจ้งผลการอนุมัติบ้านผู้สูงอายุให้หน่วยงานบริการในพื้นที่ทราบ 
 

5. ระเบียบปฏิบัต ิ
 5.1 ระเบียบกรมกิจการผู้สูงอายุว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัยสำหรับผู้สูงอายุ
และการเสริมสร้างชุมชนที่เป็นมิตรสำหรับผู้สูงอายุ พ.ศ. 2562 
 5.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0402.5/049435 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2565 เรื่อง ขอทำความตกลง 
การจ่ายเงินโครงการปรับสภาพแวดล้อมและสิ่งอำนวยความสะดวกของผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัย และโครงการ
เสริมสร้างชุมชน      ที่เป็นมิตรกบัผู้สูงอายุ 
 5.3 คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่ 236/2563 เรื่อง มอบหมายผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนและ
คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่ 404/2563 เรื่อง การมอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการกรมกิจการผู้สูงอายุปฏิบัติ
ราชการแทน 
 5.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
วางแผน/จัดสรร 

งบประมาณ 

2 สัปดาห์ - ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและความ
ต้องการของพ้ืนที่ เป้าหมาย และผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือประกอบการจัดทำ
แผนการจัดสรรงบประมาณ 

กลุ่มคุ้มครองสิทธิ
และช่วยเหลือ
ผู้สูงอายุ 

2  1 สัปดาห์ 1. จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณ  (งบอุดหนุน) 
การปรับปรุงสภาพแวดล้อมผู้สู งอายุให้
เหมาะสมและปลอดภัยแก่สำนักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ทุกจังหวัด 
และศูนย์ พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม
ผู้สูงอายุ ทุกแห่งตามสภาพปัญหาและความ
ต้องการ 
2. จัดสรรเงินอุดหนุนฯ ตามแผน ที่กำหนด 
3. จัดทำคู่มือการดำเนินโครงการฯ 
 

กลุ่มคุ้มครองสิทธิ
และช่วยเหลือ
ผู้สูงอายุ 

 

 

จัดสรร 
งบประมาณ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

3  
 

 

1 สัปดาห์ - จัดเวทีประชาคมตำบลเพ่ือประชุม/ชี้แจงทำ
ความเข้าใจโครงการฯ แก่เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และประชาชนในพืน้ที ่
 

พมจ./ศพส./ 

4  2 สัปดาห์ - สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
ทุกจังหวัด ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม
ผู้สู งอายุทุกแห่ง หน่วยงานบริการในพ้ืนที่  
พิจารณาคัดเลือกบ้านผู้สู งอายุ โดยวิธีการ
ประชาคม/ประชุมหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง
ประกอบด้วย 

(1) มีฐานะยากจน หรือรายได้ไม่เพียงพอต่อการ
ยังชีพ  

(2) ไม่ได้รับการช่วยเหลือจากหน่วยงานของรัฐ 
หรือได้รับแต่ไมเ่พียงพอ 

(3) ที่อยู่อาศัย ไม่มั่นคง ไม่เหมาะสม หรือไม่
ปลอดภัยกับการดำรงชีวิตของผู้สูงอายุ กรณีที่อยู่
อาศัยและ/หรือที่ดินที่เป็นที่ตั้งของที่อยู่อาศัยไม่ได้
เป็นของผู้สูงอายุหรือทายาท ต้องอาศัยอยู่จริงไม่
น้อยกว่าหนึ่งปี และได้รับความยินยอมจากเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ให้ปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัย 

พมจ./ศพส./
หนว่ยงาน

บรกิารในพื้นที่ 

5  1 สัปดาห์ หน่วยงานบริการในพ้ืนที่ จัดส่งรายชื่อผู้สูงอายุ
ที่ผ่านการพิจารณาโดยวิธีประชาคม/ประชุม 
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
พร้อมหลักฐานของผู้สูงอายุ ประกอบด้วย 

(1) สำเนารายงานการประชุมในการทำ
ประชาคม/ การประชุม 

(2 )  แบบประมาณ การค่ าใช้ จ่ ายในการ 
ปรับปรุงบ้าน 

(3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(4) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(5) ภาพถ่ายสภาพบ้านก่อนดำเนินการ

ปรับปรุง/ซ่อมแซม 

พมจ./ศพส./
หน่วยงาน

บริการในพ้ืนที่ 

 

จัดส่งรายชื่อ
ผู้สูงอายุที่ผ่านการ

พิจารณา 

จัดประชุมชี้แจงทำ
ความเข้าใจและ
เตรยีมความพร้อม 

 

พิจารณา
คัดเลือกบ้าน

ผู้สูงอาย ุ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  1 สัปดาห์ - ดำเนินการตรวจสอบคุณ สมบั ติ และ
หลักฐานให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อม
นำเสนอผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ  
 
 

พมจ./ศพส. 

7 
 
 
 

 

 1 สัปดาห์ - แจ้งผลการอนุมัติบ้านผู้สูงอายุให้หน่วยงาน
บริการในพ้ืนที่ทราบ  

 
 

พมจ./ศพส. 

8  2 สัปดาห์ 1. พมจ./ศพส. สนับสนุน งบประมาณ 
ให้หน่วยงานบริการในพ้ืนที่ โดยจ่ายเงิน 
ตามระเบียบราชการ 
2. หน่วยงานบริการในพ้ืนที่ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้  พมจ./ศพส. ระบุ ว่า “เพ่ือดำเนินการ
โครงการปรับสภาพแวดล้อมและสิ่งอำนวย
ความสะดวกของผู้สูงอายุให้ เหมาะสมและ
ปลอดภัย” 
3. หน่วยงานบริการในพ้ืนที่ ดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
4. หน่ วยงานบริการในพ้ืนที่  ดำเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
ปรับปรุงซ่อมแซมบ้านให้กับผู้มีวิชาชีพ ตาม
ระเบียบทางราชการ 
5. หน่ วยงานบริการในพ้ืนที่  ดำเนินการ
ปรับปรุงซ่อมแซมบ้านให้กับผู้สูงอายุให้แล้ว
เสร็จภายในปีงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน 
พร้อมทั้งเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ช่วยในการ
ปรับปรุง/ซ่อมแซมบ้านตามระเบียบทางราชการ 

พมจ./ศพส./
หน่วยงานบริการ

ในพ้ืนที่ 

9  
 
 

1 สัปดาห์ - ติดตามการดำเนินการปรับปรุง/ซ่อมแซม
บ้านผู้สูงอายุเป็นระยะ  

พมจ./ศพส. 

 

แจ้งผลการ
อนุมัต ิ

ดำเนินการปรับปรุง/
ซ่อมแซม 

ติดตามการ
ดำเนินการ 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

10  ภายใน 15 
วันนับจาก

วันที่
ดำเนินการ
แล้วเสร็จ 

- หน่ วยงานบริการในพ้ืนที่  รายงานผลการ
ปรับปรุง/ซ่อมแซมบ้ านผู้ สู งอายุรายงานผล
โครงการฯ โดยลงรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ ส่งกลับมายัง พมจ./ศพส. ทราบภายหลัง
ดำเนินการแล้วเสร็จ พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 

(1) สำเนาใบเสร็จร้านค้าค่าวัสดุ (พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

(2 ) สำเนาใบสำคั ญ รั บ เงินคำตอบแทน            
ผู้ ป ระมาณ การ และค่ าตอบ แทน ผู้ ช่ วย              
ในการซอ่มแซม (พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง) 

(3) สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าจัดทำป้าย ค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง ค่าเอกสารและอุปกรณ์ในการจัดประชุม 
ฯลฯ (พร้อมรับรองสำเนาถกูต้อง) 

(4) ภาพถ่ายก่อนดำเนินการ ระหว่างดำเนินการ 
และดำเนินการแล้วเสร็จ โดยเห็นองค์ประกอบของ
บริ เวณที่ ปรับปรุง/ซ่ อมแซม และป้ ายบ้ าน       
(สกุลไฟล์. JPG)  

(5) แบบประเมินผลความพึงพอใจกรมกิจการ
ผู้สูงอายุปรับปรุงซ่อมแซมที่อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ 

พมจ./ศพส./
หน่วยงาน

บรกิารในพ้ืนที่ 

11  ภายใน 30 
วันนับจาก

วันที่
ดำเนินการ
แล้วเสร็จ 

-  บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุที่ได้รับการปรับปรุงบ้าน
ผู้สูงอายุลงในฐานข้อมูลด้านผู้สูงอายุโครงการปรับ
สภาพแวดล้อมและสิ่งอำนวยความสะดวกของ
ผู้ สู งอายุ ให้ เหมาะสมและปลอดภัย  https:// 
center.dop.go.th ให้ครบถ้วน ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ได้รับข้อมูลจากหน่วยงานบริการในพ้ืนที่ 
พร้อมแนบภาพถ่ายและเอกสารประกอบดังกล่าว
ข้างต้น 
 

พมจ./ศพส. 

 
7. เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 
  - คู่มือโครงการปรับสภาพแวดล้อมและสิ่งอำนวยความสะดวกของผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัย 
8.แบบฟอรม์ทีเ่กี่ยวข้อง 

 8.1 แบบสอบถามความต้องการปรับปรุง/ซ่อมแซมที่อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ  
 8.2 คำขอให้มีการปรับปรุง/ซ่อมแซมท่ีอยู่อาศัยของผู้สูงอายุ  
 8.3 หนงัสือยินยอมในการปรับปรุง/ซ่อมแซมที่อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ  

รายงานผล 

การบันทึกข้อมูล 
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 8.4 ตัวอย่างแบบฟอร์มประมาณการปรับปรุง/ซ่อมแซมทีอ่ยู่อาศัยของผู้สูงอายุ  
 8.5 ตัวอย่างใบเสนอราคา  
 8.6 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ  
 8.7 ตัวอย่างใบสำคญัรับเงิน  
 8.8 ตัวอย่างป้ายโครงการฯ  
 8.9 แบบประเมินผลและความพึงพอใจกิจกรรมฯ  
 8.10 แบบรายชื่อผู้สูงอายุที่ได้รับการปรับปรุง/ซ่อมแซมบ้านพักอาศัยฯ (แบบซ่อมแซม) 

9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา

จัดเก็บ 
วิธีจัดเก็บ 

9.1 แบบสอบถามความต้องการปรับปรุง/ซ่อมแซมที่
อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ 

9.2 คำขอให้มีการปรับปรุง/ซ่อมแซมท่ีอยู่อาศัย
ของผู้สูงอายุ 

9.3 หนังสือยินยอมในการปรับปรุง/ซ่อมแซมที่
อยู่อาศยัของผู้สูงอายุ 

9.4 ตัวอย่างแบบฟอร์มประมาณการปรับปรุง/
ซ่อมแซมที่อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ 

9.5 ตัวอย่างใบเสนอราคา 
9.6 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ 
9.7 ตัวอย่างใบสำคญัรับเงิน 
9.8 ตัวอย่างป้ายโครงการฯ 
9.9 แบบประเมินผลและความพึงพอใจกิจกรรมฯ 
9.10 แบบรายชื่อผู้สูงอายุที่ได้รับการปรับปรุง/

ซ่อมแซมบ้านพักอาศัยฯ (แบบซ่อมแซม) 
 

พมจ./ศพส./
หน่วยงาน

บริการในพ้ืนที่ 

กลุ่มคุ้มครอง
สิทธิและ
ช่วยเหลือ
ผู้สูงอายุ/ 
พมจ./ศพส./
หน่วยงาน
บริการในพ้ืนที่ 

10 ปี จัดเก็บในแฟ้ม/
เรียงตามวัน 
เดือนปีที่
ปรับปรุง/
ซ่อมแซมบ้านพัก
อาศัยของ
ผู้สูงอายุ 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถี่ 
เอกสารที่ใช้การ

จัดเก็บ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

เป็นไปตาม
มาตรฐาน 
ระยะเวลาถูกต้อง 

ร้อยละของผู้สูงอายุที่มี
ฐานะยากจนและมีความ
เดือดร้อนได้รับการ
คุ้มครองพิทักษ์สิทธิและ
เข้าสิทธิขั้นพื้นฐานตาม
กฎหมายภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

ร้อยละ 100 ทุกเดือน แบบรายงานผลการ
ดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัด 

กลุ่มคุ้มครองสิทธิ
และช่วยเหลือ
ผู้สูงอายุ 
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1.6 การสนับสนุนโครงการจากกองทุนผู้สูงอายุ 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การสนับสนุนโครงการจากกองทุนผู้สูงอายุ 

กอง/กลุ่ม : กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ / กลุ่มงานบริการกองทุนผู้สูงอายุ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานกองทุนผู้สูงอายุในการให้การสนับสนุนโครงการด้านการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุอย่าง
มีประสิทธิภาพ เพ่ือความมีคุณภาพชีวิตทีด่ีของผู้สูงอายุ 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมทุกหน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านการให้เงินอุดหนุนแก่กลุ่ม/มูลนิธิ/องค์กร/ชมรมผู้สูงอายุจาก
กองทุนผู้สูงอายุ ในสังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 
3. คำนิยาม 

ผู ้ร ับบริการ  หมายถึง  กลุ ่มผู ้ส ูงอายุ ชมรม องค์กรด้านผู ้ส ูงอายุ ที ่ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ 
และกิจกรรมเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที ่ให้บริการ   หมายถึง กองบริหารกองทุนผู ้สูงอายุ (กลุ ่มงานบริการกองทุนผู ้ส ูงอายุ)  
และสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด (พมจ.) ทุกจังหวัด  
 
4. ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ มีหน้าที่บริหารกองทุน รวมทั้งดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหา
ผลประโยชน์ การจัดการกองทุน พิจารณาอนุมัติการจ่ายเงิน เพ่ือการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ
ตามระเบียบที่คณะกรรมการกำหนด 

คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนับสนุนและกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจาก
กองทุนผู้สูงอายุ มีหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง และพิจารณาให้ความเห็ นต่อโครงการที่ขอรับการสนับสนุน            
เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

ผู้อำนวยการกองบริหารกองทุนผู้สูงอาย ุมีหน้าที่ควบคุม กำกับ ดูแลการบริหารงานกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
 
5. ระเบยีบปฏิบัติ 

5.1 พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 
5.2 ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยการบริหารกองทุน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน การจัดหาผลประโยชน์ และการจัดการกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันที่ 20 มกราคม พ.ศ. 2548 
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5.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ ประกาศ ณ วันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2549 

5.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 
 

6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

2 วัน  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับคำร้องขอรับการสนับสนุนโครงการ  
1.1 ชมรม/องค์กรยื่นเสนอโครงการ 
1.2 กองบริหารกองทุนผู ้สูงอายุ และสำนักงานพัฒนา

สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดรับคำร้องขอรับ
การสนับสนุน  

1.3 ลงทะเบียนรับคำร้องขอรับการสนับสนุนตามลำดับ
ก่อน/หลัง 

1.4 ตรวจสอบคุณสมบัติองค์กร และลักษณะกิจกรรมให้
สอดคล้อง/ตรงตามที่ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุกำหนด  

1.5 กรณีส่วนภูมิภาค : พมจ.ทุกจังหวัดรวบรวมคำร้องฯ  
ส่งให้กลุ่มงานบริการกองทุนผู้สูงอายุ  กองบริหาร
กองทุนผู้สูงอายุ (ส่วนกลาง) 

 

กลุ่มงาน
บริการ
กองทุน

ผู้สูงอายุ/
พมจ. 

ทุกจังหวัด 
 

 
2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน  
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความสอดคล้องของโครงการ 
2.1 กองบริหารกองทุนได้รับโครงการที่สมบูรณ์จากชมรม 

องค์กรในกรุงเทพมหานคร / สำนักงานพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด 

2.2 วิเคราะห์แบบเสนอโครงการเบื้องต้นตาม
หลักเกณฑ์ของกองทุนผู้สูงอายุ 

2.3 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูล และ
เอกสารประกอบการพิจารณา เพ่ือความชัดเจน และ
เป็นประโยชน์ต่อการพิจารณา 

2.4 จัดทำเอกสารข้อมูลรายละเอียดโครงการที่ขอรับการ
สนับสนุน เพ่ือประกอบการนำเสนอคณะอนุกรรมการฯ 
พิจารณาโครงการ 

 

กลุ่มงาน
บริการ
กองทุน
ผู้สูงอายุ 

 

 

 

 

 

ชมรม องค์กรยื่นเสนอโครงการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติองค์กร 
และโครงการเบื้องต้น 

(2วัน) 
 

กองบริหารกองทุนวิเคราะห์  
ประสาน แก้ไข เพิ่มเติมข้อมลู 

(๕ วัน) 

 

กองบริหารกองทนุได้รับ 
โครงการทีส่มบูรณ ์
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน ขั้นตอนที่ 3 การประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองโครงการฯและ
คณะกรรมการบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุ 

3.1 จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนับสนุน
และกู ้ย ืม เง ินท ุนป ระกอบอาช ีพ  จาก
ก อ งท ุน ผู ้ส ูง อ า ย ุ พ ิจ า ร ณ า ให ้ค ว า ม
เห ็นชอบโครงการในเบื้องต้น พร้อมให้
ความเห็นเพิ่มเติมในการดำเนินโครงการ 

3.2 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุ พิจารณาอนุมัติโครงการที่สมควร
ได้รับการสนับสนุน 

      หมายเหตุ กรณีไม่อนุมัติสามารถยื่นเสนอ
โครงการใหม่ได้ 

กลุ่มงาน
บริการ
กองทุน
ผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 

4 
 
 
 

 

 14 วัน 
 

ขั้นตอนที่   4 การแจ้งผลการพิ จารณาการ
สนับสนุนโครงการ   

  แจ้งผลการพิจารณาสนับสนุนโครงการตามมติ
คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุทั้ง
โครงการที่ผ่านการอนุมัติ และไม่ผ่านการอนุมัติ
ให้ พมจ. และองค์กรผู้สูงอายุในกรุงเทพมหานคร
ทราบ 

กลุ่มงาน
บริการ
กองทุน
ผู้สูงอายุ 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 

 14 วัน ขั้นตอนที่  5 การทำสัญญารับเงินสนับสนุน
โครงการกองทุนผูสู้งอายแุละโอนเงิน 

5 .1  ข อ อน ุม ัต ิเบ ิก เง ิน จ าก บ ัญ ช ีก อ งท ุน
ผู ้ส ูง อ า ย ุ แ ล ะ โอ น เง ิน ให้  พมจ . ผ่ าน
ธนาคารกรุงไทย บัญชีกองทุนผู้สูงอายุจังหวัด  

5.2 ทำสัญญาและจ่ายเงินให้องค์กรผู้สูงอายุ
ที่ได้รับอนุมัติ ให้การสนับสนุนงบประมาณ
สนับสนุน โดยทำสัญญา 3 ชุด ให้องค์กร
ผู้สูงอายุเก็บ 1 ชุด กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
1 ชุด และ สนง.พมจ.ทุกจังหวัดเก็บไว้ 1 ชุด 

5.3 บันทึกข้อมูลองค์กรที่รับการสนับสนุนใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

กลุ่มงาน
บริการ
กองทุน
ผู้สูงอายุ 
/พมจ. 

 
 

เสนอต่อคณะอนุกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองฯ 

(10 วัน) 
 

เสนอต่อคณะกรรมการ 

บริหารกองทุนผูสู้งอาย ุ
(10 วัน) 

 

แจ้งผลใหส้ำนักงานพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด

หรือ ชมรม องค์กร 
ในกรุงเทพมหานครทราบ 

ทำสัญญารับเงินอุดหนุน  
และเบิกจา่ยเงิน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน ขั้นตอนที่ 6 การติดตามประเมินผลโครงการ 
6.1 ชมรม องค์กร ดำเนินกิจกรรมโครงการตามระยะเวลาใน

สัญญา 
6.2 ชมรม องค์กร รายงานผลตามแบบรายงานผลการปฏบิัติงาน

และการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ ภายใน 30 วนั นบัแต่วัน
เสร็จสิ้นโครงการ 

6.3 ตรวจสอบความเรียบร้อยของรายงานและหลกัฐานการใช้จ่ายเงิน
โครงการตามที่ องค์กรผู้ สู งอายุที่ ได้ รับการสนับสนุน
งบประมาณดำเนินโครงการส่งให้ตามระยะเวลาที่กำหนด
หากไม่ครบถ้วนให้ติดตามจากองค์กรผู้สูงอายุ 

6.4 กรณีส่วนภูมิภาค: พมจ. รวบรวมรายงานและหลักฐานการใช้
จ่ายเงินส่งให้กองทุนผู้สูงอายุส่วนกลาง 

6.5 รายงานคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุเพื่อทราบผล
การดำเนินโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงาน
บริการ
กองทุน
ผู้สูงอาย ุ
/พมจ. 

 

 

7.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 
เอกสารในการจัดทำสัญญา ประกอบด้วย  
1) สัญญารับเงินสนับสนุนโครงการกองทุนผู้สูงอาย ุ
2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 
3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับเงิน    
4) แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
5) รายงานสรุปผลการโอนเงินที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online 

 

กองบริหารกองทุนรายงาน
คณะกรรมการบรหิารกองทุน

ผู้สูงอายุเพื่อทราบผล 

การดำเนินโครงการ 
 

ชมรม องค์กร ดำเนินกิจกรรม
โครงการ ตามระยะเวลา 

ในสัญญารับเงินอุดหนุน 

 

ชมรม องค์กร รายงานผล 
ตามแบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 
กองทุนผู้สูงอายุ 

 

กองบริหารกองทุน และสำนักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคง 
ของมนุษย์จังหวัดตรวจสอบ

รายงาน และหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินโครงการ 

 



 39 
 
 
8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  

8.1 แบบเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 
8.2 แบบยืนยันขององค์กรที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 
8.3 สัญญารับเงินสนับสนุนโครงการกองทุนผู้สูงอายุ 
8.4 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ 
 

 

9. เอกสารบันทึก  
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

แบบเสนอโครงการขอรับ
การสนับสนุนจากกองทุน
ผู้สูงอายุ 

    

แบบยืนยันขององค์กรที่
ขอรับการสนับสนุนจาก
กองทุนผู้สูงอายุ 

จนท.กองทนุ
ผู้สูงอายุ 

ส่วนกลาง/พมจ. 

กองทุนผู้สูงอายุ 
ส่วนกลาง/พมจ. 

10 ปี  
   จัดเก็บเป็น    
   เอกสาร 
   เรียงตาม 
   ปีงบประมาณ 

สัญญารับเงินสนับสนุน
โครงการกองทนุผู้สูงอายุ 

แบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
เงินกองทุนผู้สูงอายุ 

    

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถี่ 
เอกสาร 

ที่ใช้จัดเก็บ 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการให้บริการ
เป็นไปตามมาตรฐาน 

ร้อยละของระยะเวลา
การให้บริการจริงเทียบกับ
ระยะเวลาตามมาตรฐาน
ที่กำหนด 

55 วัน ราย 
ไตรมาส 

แบบรายงานผล
การดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัด 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนผู้สูงอายุ 
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1.7 การขับเคลื่อนการดำเนินงานอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขับเคลื่อนการดำเนินงานอาสาสมัครพัฒนา สังคม
และความม่ันคงของมนุษย์ (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ                      
              กลุ่มระบบการดูแลและเฝ้าระวังทางสังคมผู้สูงอายุ 

วันทีเ่ริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1.   วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวทางในการขับเคลื่อนการดำเนินงานอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (เชี่ยวชาญ
ด้านผู้สูงอายุ) ในระดับพ้ืนที่   
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมทุกหน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านการดูแล เฝ้าระวัง และคุ้มครองพิทักษ์สิทธิผู้สูงอายุ ในระดับพ้ืนที่ของ
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
3. คำนิยาม 
 อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) คือ อาสาสมัครพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย ์(อพม.) ที่ผ่านการอบรมหลักสูตรการดูแลผู้สูงอายุ ขั้นเบื้องต้น จำนวน 18 ชั่วโมง  
 
4. ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มระบบการดูแลและเฝ้าระวังทางสังคมผู้สูงอายุ กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ           
มีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาแนวทางและดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนให้ภาคีเครือข่าย อาสาสมัคร จิตอาสา ประชาชน
ที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ และได้รับการพัฒนาศักยภาพด้านการดูแลผู้สูงอายุ ตามมาตรฐานหลักสูตรการดูแล
ผู้สูงอายุ ขั้นเบื้องต้น จำนวน 18 ชั่วโมง เพ่ือดูแลผู้สูงอายุร่วมกับเครือข่ายที่เก่ียวข้องในชุมชน   
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 

5.1 พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 10 (4) สร้างระบบการดูแลผู้สูงอายุในชุมชน 
5.2 ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ว่าด้วยอาสาสมัครพัฒนาสังคม               

และความม่ันคงของมนุษย์ พ.ศ. 2564    
5.3 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ ลงวันที่ 3 มีนาคม 2559 เรื่อง กำหนดให้

อาสาสมัครอ่ืนเป็นอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (อพม.) กำหนดให้อาสาสมัครอ่ืนที่หน่วยงานใน
สังกดักระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ส่งเสริมการจัดตั้งเป็นอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมัน่คง
ของมนุษย์ (อพม.) รวมถึง อาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุ (อผส.) ซึ่งส่งเสริมการจัดตั้งโดยกรมกิจการผู้สูงอายุ 
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6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  7 วัน ขั้นตอนที่ 1  เตรียมการขับเคลื่อนการดำเนินงาน ดังนี้  

- จัดทำแนวทางการขับเคลื่อนอาสาสมัคร
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
(เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) ประจำปี 2566 

- ส่วนกลางประชุมชี้ แจงแนวทางการ
ด ำ เนิ น ร่ ว ม กั บ ศู น ย์ พั ฒ น าก าร จั ด
สวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ ทัง้ 12 แห่ง 

- จัดสรรงบประมาณให้ศูนย์พัฒนาการจัด
สวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ ทั้ง 12 แห่ง 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงาน 
 

กองส่งเสริม
สวัสดิการและ
คุ้มครองสิทธิ
ผู้สูงอายุ กลุ่ม
ระบบการดูแล
และเฝ้าระวัง
ทางสังคม
ผู้สูงอายุ (สคส. 
รดฝ.) 

2 
 
 
 
 
 

 3 วัน ขั้นตอนที่  2  เสริมสร้าง อพม.หรือผู้ที่สนใจในพ้ืนที่   
   โดยฝึกอบรมพัฒนาทักษะ บทบาท ภารกิจ  
   และความรู้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับ 
   เป็น อพม. (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) 

สคส.รดฝ. 

3  1 วัน ขั้นตอนที่ 4  จัดประชุมเพื่อทำแผนการดูแลผู้สูงอายุในชุมชน 
ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มผู้สูงอายุ สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้ สู งอายุและครอบครัว 
ผู้สูงอายุ และสอดคล้องกับศักยภาพของชุมชน 
โดยผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 

                 - ทีมสหวิชาชีพ  
- อาสาสมัคร 
- ตัวแทนผู้สูงอายุ 
- ตัวแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประเด็นการประชุม 
- สถานการณ์ผู้สูงอายุในชุมชน 
- ความต้องการและปัญหาของผู้สูงอายุ 
- แนวทางการดูแลผู้สูงอายุ 
- การจัดสรรทรัพยากรในการดูแลผู้สูงอายุ 
แนวทางการดำเนินงาน 
1. ทีมสหวิชาชีพรวบรวมข้อมูลผู้สูงอายุใน
ชุมชน ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป ข้อมูลสุขภาพ ข้อมูล

สคส.รดฝ. 

วางแผนการดำเนินงาน 

ประชุม /อบรม 
ขับเคลื่อนการดำเนินงาน 

จัดทำแผน          
การดูแลผูสู้งอายุ 
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ความต้องการและปัญหา 
2. ทีมสหวิชาชีพจัดประชุมร่วมกับอาสาสมัคร 
ตัวแทนผู้สูงอายุ และตัวแทนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อหารือเกี่ยวกับสถานการณ์
ผู้สูงอายุในชุมชน ความต้องการและปัญหาของ
ผู้สูงอายุ แนวทางการดูแลผู้สูงอายุ และการ
จัดสรรทรัพยากรในการดูแลผู้สูงอายุ 
3. ทีมสหวิชาชีพสรุปผลการหารือจากการ
ประชุม และจัดทำแผนการดูแลผู้สูงอายุใน
ชุมชน 

                 ติดตามผลการให้ความช่วยเหลือ/ดูแลผู้สูงอายุ
อย่างต่อเนื่อง 

4  300 วัน 
(ตลอด

ระยะเวลา 
1 ปี) 

 

ขั้นตอนที่ 4  ดำเนินการตามแผนการดูแลผู้สูงอายุ สคส.รดฝ. 

5 
 
 
 

 30 วัน 
 

ขั้นตอนที่ 5  ติดตามผลการเยี่ยมบ้าน/การดูแลผู้สูงอายุ และ
รายงานผลการดำเนินงาน 

สคส.รดฝ. 

6 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  6  สรุปผลการดำเนินงานประจำปี  และถอด
บทเรียนการดำเนินงานประจำปี รายงานต่อผู้ที่
มีส่วนเก่ียวข้องทราบ 

สคส.รดฝ. 

 
 

7.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 
 คู่มือแนวทางการขับเคลื่อนการดำเนินงานอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567    
 
8.  แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

 8.1 แบบรายงานผลการจัดอบรมพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
(เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) 
 8.2 แบบรายงานรายชื่อผู้อบรมพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ (เชี่ยวชาญ
ด้านผู้สูงอายุ) 

ปฏิบัติงานตาม    
แผนการดำเนินงาน 

วิเคราะห ์

ข้อมูล 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

ถอดบทเรียนผลการ
ดำเนินงาน 

วิเคราะห ์

ข้อมูล 

ถอดบทเรียนผลการ
ดำเนินงาน 

ติดตามผลการดำเนินงาน 
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 8.3 หลักเกณฑ์การคัดเลือก อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) ดีเด่น 
ประจำปี 2567 
  
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

แบบรายงานผลการจัดอบรม
พัฒนาศักยภาพอาสาสมัคร
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) 

ศพส. ณ ที่ตั้ง ศพส. 
ทั้ง 12 แห่ง 

1 ปี ศพส. จัดส่งข้อมูลรายงาน
ไปยัง สคส. ตามลำดับการ
ดำเนินงาน 

แบบรายงานรายชื่อผู้อบรม
พัฒนาศักยภาพอาสาสมัคร
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) 

ศพส. ณ ที่ตั้ง ศพส. 
ทั้ง 12 แห่ง 

1 ปี ศพส. จัดส่งข้อมูลรายงาน
ไปยัง สคส. ตามลำดับการ
ดำเนินงาน 

หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
อาสาสมัครพัฒนาสังคมและ
ความมัน่คงของมนุษย์ (เชี่ยวชาญ
ด้านผู้สูงอาย)ุ ดีเดน่ ประจำปี 
2567 

ศพส. ณ ที่ดำเนินงาน 1 ปี หลักเกณฑ์การคัดเลือก
อาสาสมัครพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ 
(เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ) 
ดีเด่น ประจำปี 2567 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ข้อกำหนด ตัวชี้วัด เป้าหมาย ความถี่ เอกสารที่ใช้ใน
การจัดเก็บ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

กิจกรรม อพม.
(เชี่ยวชาญด้าน
ผู้สูงอายุ) เป็น
กลไกในการ
ช่วยเหลือดูแล 
และคุ้มครอง
พิทักษ์สิทธิ
ผู้สูงอายุในพ้ืนที ่
อยู่ภายใต้โครงการ
พัฒนาระบบการ
คุ้มครองทางสังคม
ของผู้สูงอายุ  

อพม. 
(เชี่ยวชาญ       
ด้านผู้สูงอายุ) 
จำนวน  
1,720 คน 

อพม. (เชี่ยวชาญ          
ด้านผู้สูงอายุ)ได้รับ
การพัฒนาศักยภาพ
ในการปฏิบัติงาน 
จำนวน 1,720 คน 
เพ่ือรองรับการดูแล
ผู้สูงอายุ จำนวน
21,998 คน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2567 

แบบรายงาน
ผลการ
ดำเนินงาน 

ก อ ง ส่ ง เ ส ริ ม
ส วั ส ดิ ก า รแ ล ะ
คุ้ ม ค ร อ ง สิ ท ธิ
ผู้สูงอายุ 
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1.8 การขับเคลื่อนมาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ  

 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขับเคลื่อนมาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ  
กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ/                      
              กลุ่มระบบการดูแลและเฝ้าระวังทางสังคมผู้สูงอายุ 

วันทีเ่ริ่มใช้ :      มกราคม  2567 แก้ไขครั้งท่ี : 1/2567 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถนำความรู้ไปใช้กับสมาชิกในครอบครัวและชุมชนได้ 
  
2. ขอบเขต 
 - สมาชิกในครอบครัวผู้สูงอายุ /อาสาสมัครหรือผู้สนใจที่มีอายุไม่ต่ำกว่า 15 ปี 
 - โครงสร้างหลักสูตรการดูแล ขั้นเบื้องต้น จำนวน 18 ชั่วโมง มีจำนวน 6 วิชา ประกอบด้วย 

 1) ความรู้ทั่วไปของผู้สูงอายุ 2) การส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ 3) ทักษะพ้ืนฐานในการดูแลผู้สูงอายุ 
 4) การปฐมพยาบาลและการส่งต่อ 5)โรคที่พบบ่อยและกลุ่มอาการผู้สูงอายุ และ 6) ผู้ดูแล 

3. คำนิยาม           
 -  
4. ความรับผิดชอบ 
 กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธผิู้สูงอายุ  กลุ่มระบบการดูแลและเฝ้าระวังทางสังคมผู้สูงอาย ุ
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
 ประกาศกรมกิจการผู้สูงอายุ เรื่องมาตรฐานหลักสูตรการดูแลผู้สูงอายุ  (ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 136 ตอน
พิเศษ 157 ง เมือ่วันที ่20 มิถุนายน 2562 หน้าที่ 7 – 8) 
 
6. ขัน้ตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ วางแผนแนวทางการดำเนินงาน
ขับเคลื่อนมาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ  
3 มาตรฐาน ได้แก่ มาตรฐานหลักสูตร
การดูแลผู้สูงอายุ มาตรฐานผู้ดูแล
ผู้สูงอายุ และมาตรฐานสถานดูแล
ผู้สูงอายุ 
 

กองส่งเสริม
สวัสดิการ
และคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 

 

 

วางแผนการดำเนินงาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ 

2  
 
 
 

1 เดือน จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ
ขับเคลื่อนมาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ 

กองส่งเสริม
สวัสดิการ
และคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 

3  
 
 
 
 

1 วัน จัดประชุมคณะอนุกรรมการบูรณา
การจัดทำมาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ 
เพ่ือจัดทำ ทบทวน พัฒนา และ
ขับเคลื่อนมาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

กองส่งเสริม
สวัสดิการ
และคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 

4  
 
 
 
 

1 วัน จัดประชุมคณะทำงานขับเคลื่อน 
ทบทวน และพัฒนามาตรฐานการ
ดูแลผู้สูงอายุ เพ่ือพิจารณาเสนอแนะ
แนวทางการขับเคลื่อนมาตรฐาน       
การดูแลผู้สูงอายุ และดำเนินการตาม
มติคณะอนุกรรมการบูรณาการจัดทำ
มาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ 
 

กองส่งเสริม
สวัสดิการ
และคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 

5  
 
 
 
 

6 เดือน กรมกิจการผู้สูงอายุ และหน่วยงาน 
ที่ เกี่ ยวข้องดำเนินการขับ เคลื่อน           
มาตรฐานการดูแลผู้ สู งอายุตาม
บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

กองส่งเสริม
สวัสดิการ
และคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 
/ หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

3 เดือน กรมกิจการผู้ สู งอายุผลักดันและ
ขับเคลื่อนการดำเนินงานมาตรฐาน
การดู แลผู้ สู งอายุ ให้ เป็ น ไปตาม
มาตรฐานที่กำหนด โดยดำเนินการ
จัดโครงการ/กิจกรรม เช่น จัดอบรม
ม า ต ร ฐ า น ห ลั ก สู ต ร ก า ร ดู แ ล             
ขั้น เบื้ องต้น  จำนวน 18 ชั่ ว โมง  
พัฒนาระบบและประชาสัมพันธ์การ 

กองส่งเสริม
สวัสดิการ
และคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 
 

ดำเนินการขับเคลื่อน 

มาตรฐานการดูแล
ผู้สูงอายุ 

กรมกิจการผู้สูงอายุ
ขับเคลื่อนมาตรฐาน
การดูแลผู้สูงอายุ 

จัดทำแผน 

การดำเนินงาน 

จดัประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

จัดประชุม 

คณะทำงานฯ 
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ลำดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

   ใช้งานมาตรฐานหลักสูตรการดูแล             
ขั้น เบื้ องต้น  จำนวน 18 ชั่ ว โมง              
(e-Lerning) ขับ เคลื่อนและบูรณา
การร่วมกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง             
ในมาตรฐานผู้ดูแลผู้สูงอายุ รวมถึง
จัดทำและผลักดันมาตรฐานสถาน
ดูแลผู้สูงอายภุาครัฐ 

 

7  
 
 
 
 

1 เดือน หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้ องในคณะอนุ                   
กรรมการบูรณาการจัดทำมาตรฐาน
การดูแลผู้สู งอายุ  รายงานผลการ
ดำเนิ น งานขับ เคลื่ อนมาตรฐาน         
การดูแลผู้สูงอายุ 

กองส่งเสริม
สวัสดิการ
และคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 
/ หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

8  
 
 
 

1 วัน จัดประชุมคณะอนุกรรมการบูรณา
การจัดทำมาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ 
เพ่ือกำกับดูแลติดตามประเมินผล 
การดำเนินงานขับเคลื่อนมาตรฐาน
การดูแลผู้สูงอายุ 
 

กองส่งเสริม
สวัสดิการ
และคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 
/ หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

9 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 สัปดาห์ สรุปผลการดำเนินงานขับเคลื่อน
มาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ เสนอต่อ
คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ 

กองส่งเสริม
สวัสดิการ
และคุ้มครอง
สิทธิผู้สูงอายุ 
 

 
7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง  
        - คู่มือหลักสูตรการดูแลผู้สูงอายุข้ันเบื้องต้น ๑๘ ชั่วโมง  
8. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง - 
9. เอกสารบันทึก - 

10. ระบบการติดตามประเมินผล  

 - ผลการดำเนินงานขับเคลื่อนมาตรฐานการดูแลผู้สูงอายุ เสนอต่อคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รายงานผลการ

ดำเนินงาน 

จัดประชุมคณะอนุฯ 
กำกับติดตาม
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินงาน
ขับเคลื่อนมาตรฐาน
การดูแลผู้สูงอายุ 
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1.9 โรงเรียนผู้สูงอายุ 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : โรงเรียนผู้สูงอายุ 
กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอาย/ุ 
              กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางการขับเคลื่อนการดำเนินงานในการส่งเสริมกระบวนการการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ของผู้สูงอายุในรูปแบบโรงเรียนผู้สูงอายุ 

2. ขอบเขต 

เป็นกระบวนการจัดตั้ งโรงเรียนผู้ สู งอายุและจัดกิ จกรรมส่ งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของผู้ สู งอายุ  
สำหรับส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  

3. คำนิยาม 

โรงเรียนผู้สูงอายุ หมายถึง กิจกรรมในการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต การจัดการศึกษา การพัฒนาทักษะ 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ โดยเป็นกิจกรรมที่ผู้สูงอายุสนใจ และมีความสำคัญต่อการดำเนินชีวิต ช่วยเพ่ิมพูน
ความรู้ ทักษะชีวิตที่จำเป็นให้สามารถปรับตัวและดำเนินชีวิตได้อย่างเหมาะสมในสภาพสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป  
บนพื้นฐานการมีส่วนร่วมของชุมชน ท้องถิน่ และภาคีเครือข่าย                                                            

4. ความรับผิดชอบ 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ  กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอายุ 
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 

พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (4) การส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สูงอายุได้พัฒนาตนเองและ
พัฒนาการมีส่วนร่วมในกิจกรรมทางสังคม ตลอดจนพัฒนาการรวมกลุ่มในลักษณะเครือข่าย 
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6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

1 สัปดาห์ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล สถานการณ์ด้านผู้สูงอายุ 
นโยบาย แผนงาน และผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
เพ่ือนำมาใช้วางแผนการดำเนินงานส่งเสริมการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตผู้สูงอายุ 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 

 

 

 

2 
 
 

 

 
 
 

2 วัน การจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพ่ือกำหนดกรอบแนว
ทางการดำเนิ น งาน  วั ตถุ ประส งค์  เป้ าหมาย 
ระยะเวลาดำเนิ น งาน จำนวนกลุ่ ม เป้ าหมาย 
งบประมาณท่ีใช้ ผลผลิต ผลลัพธ์ และผลที่คาดว่าจะ
ได้รับ 
 
 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 

3  10 เดือน การจัดตั้งโรงเรียนผู้สูงอายุและขับเคลื่อนตามแผน
ทีก่ำหนดไว้ ดังนี้ 

 1. ประชุมประชาคมเพ่ือสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือจากพ้ืนที่ 

2. คัดเลือก และแต่งตั้งคณะทำงาน
ขับเคลื่อน 
การดำเนินงานโรงเรียนผู้สูงอายุ 

3. จัดทำแผน ขัน้ตอนในการดำเนินงาน  
  4. จัดตั้งโรงเรียนผู้สูงอายุ  
  5. ขับเคลื่อนการดำเนินงาน และจัด

กิจกรรมครอบคลุมมติิสุขภาพ สังคม เศรษฐกิจ และ
สภาพแวดล้อม  ให้มีความเหมาะสมกับสภาพปัญหา 
และความต้องการของผู้สูงอายุในพื้นท่ี  

6. ติดตาม ประเมินผล และถอดบทเรียน  
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการดำเนินงานในพื้นที่ต่อไป  

7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  
ตามแบบรายงาน มายังกรมกิจการผู้สูงอายุ 
 
 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/  
พมจ.ทุกจังหวดั / 
ศพส.ทุกแห่ง  

การขับเคลื่อน
โรงเรียนผูสู้งอายุ  

การจัดทำ 
แผนปฏิบัติการ 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล
สถานการณ์ นโยบาย 

แผนงาน ผลงานท่ี
ผ่านมา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  2 เดอืน ติดตามผลการดำเนินงาน ปัญหาและอุปสรรคใน
การด ำ เนิ น งาน ส ำห รั บ น ำม า ใช้ เป็ น ข้ อ มู ล
ประกอบการปรับปรุงการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 

5  2 วัน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานนำเสนอผู้บริหารทราบ 
 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 

 

7.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง  -  
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

   8.1 แบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม (รร.ผส.1) 
    8.2 แบบสำรวจจัดตั้งโรงเรียนผู้สูงอายุ 
   8.3 แบบรายงานผลการขับเคลื่อนโครงการฯ  
 

9.เอกสารบันทึก 
ชือ่เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 

1. แบบสอบถามผู้เข้าร่วม
กิจกรรม (รร.ผส.1) 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด  

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด / 
ศพส.ทกุแห่ง 

10 เดือน - เอกสาร  แล ะ  file 
ข้อมูล 

2. แบบสำรวจจัดตั้ง
โรงเรียนผู้สูงอายุ 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด 

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด / 
ศพส.ทุกแห่ง 

10 เดือน - google form 
- เอกสาร  แล ะ  file 

ข้อมลู 

3. แบบรายงานผลการ
ขับเคลื่อนโครงการฯ 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด 

กองส่งเสรมิศกัยภาพ
ผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด / 
ศพส.ทุกแห่ง 

10 เดือน - เอกสาร  แล ะ  file 
ข้อมูล 

 

10. ระบบการติดตามประเมนิผล 
ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถี่ เอกสารทีใ่ช้ใน

การจัดเก็บ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

การเข้าร่วมกิจกรรม
ในโรงเรียนผู้สูงอายุ 

จำนวนผู้สูงอายุได้รับ
การส่งเสริมการเรียนรู้
เพ่ือพัฒนาศักยภาพ 

6,500 
คน 

ทุกเดือน แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 

การติดตามผล 
การขับเคลื่อนงาน  

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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1.10 การจัดตั้งศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและสง่เสริมอาชีพผู้สูงอายุ (ศพอส.) 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดตั้งศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพ
ผู้สูงอายุ 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอายุ/ 
              กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางการส่งเสริมการจัดตั ้งศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผู ้สูงอายุ 
(ศพอส.)  

 
2. ขอบเขต 

เป็นขั้นตอนและกระบวนการการจัดตั้งและการขยายผลการจัดตั้งศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริม
อาชีพผู้สูงอายุ (ศพอส.) แบบขอใช้งบประมาณ ประเภทงบลงทุน โดยอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อปท.) ก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคาร หรือจัดซื้อครุภัณฑ์ใน ศพอส. 

 
3. คำนิยาม 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุ (ศพอส.) ดำเนินการภายใต้แนวคิด “ร่วมแรง ร่วมใจ ผู้สูงวัยกาย
ใจเบิกบาน” เพ่ือให้ผู้สูงอายุได้มีสถานที่รวมกลุ่มในการจัดกิจกรรมและการบริการที่ครอบคลุมทุกมิติทางด้านสุขภาพ สังคม 
จิตใจ และเศรษฐกิจ โดยเฉพาะมิติด้านเศรษฐกิจที่เน้นการสร้างรายได้และมีงานทำที่เหมาะสมสำหรับผู้สูงอายุ เพ่ือยกระดับ
การจัดการบริการและสวัดิการทางสังคมในการคุ้มครอง ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุครบวงจร สามารถตอบสนอง
ปัญหาและความตอ้งการของผู้สูงอายุและชุมชนได้ 

 
4. ความรับผิดชอบ 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
5.1 ไม่มีกฎหมายและระเบียบโดยตรงในการจัดตั้ง ศพอส.                                                           
5.2 กรณีการก่อสร้าง/ปรับปรุง/จัดซื้อครุภัณฑ์  

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎระเบียบเกี่ยวกับทีร่าชพัสดุ 
- พ.ร.บ.ที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 
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6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1 สัปดาห ์  อปท. มีหนังสือถึง พมจ. ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ โดยมีเอกสารที่ต้องนำส่ง พมจ. ดังนี้ 

(1) แบบแปลนและประมาณการค่าใช้จ่าย
ประกอบแนบ  (ปร.4 / ปร.5) โดยต้องมีวิศวกร
รับรองแบบแปลน  

(2) หนังสือยินยอมการใช้ที่ดิน จากผู้ถือ
ครองกรรมสิทธิ์ โดยแนบบัตรประชาชน/บัตร
ข้าราชการ ของผู้มีอำนาจให้การยินยอม 

(3) กรณีขอครุภัณฑ์ให้แนบรายการ
ครุภัณฑ์ท่ีมีราคากลาง และรายละเอียดของ
ครุภัณฑ์ และใบเสนอราคา  

 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 
พมจ. 

  2 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 2 .1  พมจ.ลงพ้ืนที่  อปท .ที่ ขอสนับสนุ น
งบประมาณในการก่อสร้าง/ปรับปรุง/จัดซื้อ
ครุภัณฑ์โดยพิจารณาคุณสมบัติและความ
พร้อมของ อปท.ดังนี้ 

(1) มีการจัดกิจกรรมสำหรับผู้สูงอายุ
หรือมีการดำเนินกิจกรรมโรงเรียนผู้สูงอาย ุ

(2)  มีชมรมผู้สูงอายุ 
(3 ) มี พ้ื นที่ พ ร้อมก่อสร้ าง สะดวก

สำหรับผู้สู งอายุ  และเป็น พ้ืนที่ที่ เจ้าของ
กรรมสิทธิ์ยินยอม 

(4) มีความต้องการของผู้สูงอายุในพ้ืนที่ 
(5) มีเครือข่ายในพ้ืนที่ที่จะขบัเคลื่อน 

2.2 พมจ.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร และส่งเรื่องให้กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 พมจ. 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
/ เอกสาร ของ อปท. 

ขอรับการสนับสนุน 

งบประมาณ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

3.  

 

 

 

 

1 เดือน 3.1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  

3.2 รวบรวมรายละเอียดจัดทำคำของบประมาณจาก
สำนักงบประมาณ 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ

ผู้สูงอายุ 

4.  10 เดือน   4.1 สำนักงบประมาณพิจารณาและแจ้ งผลการ
พิจารณาคำขอ ให้กรมกิจการผู้สูงอายุทราบ 

4.2 กรมกิจการผู้สูงอายุ แจ้งผลการพิจารณาและ
จัดสรรงบประมาณให้ พมจ.  

4.3 พมจ. แจ้งผลการพิจารณาให้ อปท. ทราบ 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ

ผู้สูงอายุ 

พมจ. 

 

5.  
 ดำเนินการ 
ก่อสร้าง/ 

เบิกจ่ายงบประมาณ 

 10 เดือน 5.1 อปท. ดำเนินการก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคาร /
จัดซื้อครุภัณฑ์ เพื่อจัดตั้งเป็น ศพอส.  
5.2 พมจ. เบิกจ่ายงบประมาณ เม่ือ อปท. ดำเนินการ
ก่อสร้างแล้วเสร็จ 

พมจ. 

อปท. 

 

 

6.  

       

      ติดตาม/รายงานผล 

ทุกเดือน อปท. รายงานผล พมจ. ติดตามการดำเนินงาน และ
รายงานให้ กรมกิจการผู้สูงอายทุราบ  

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ

ผู้สูงอายุ 

อปท. 

พมจ. 

7.  2 สัปดาห์ กรมกิจการผู้สูงอายุดำเนนิการออกหนังสือรับรองการ
ขึ้นทะเบียนเป็น ศพอส. และส่งให้ พมจ. ดำเนินการ
จัดส่งให้ อปท.  

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ

ผู้สูงอายุ 

พมจ. 

 
7.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 

          7.1 ปร.4 (แบบประมาณการราคากลางก่อสร้าง) และ ปร.5 (สรุปผลประมาณการราคากลางก่อสร้าง) 

          7.2 แบบแปลนอาคาร รับรองด้วยวิศวกรแบบแปลน  

ออกหนังสือ
รับรอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำคำขอ
งบประมาณ 

พิจารณาคำขอ 

แจ้งผลและจัดสรร
งบประมาณ 
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        7.3 สำเนาโฉนดที่ดิน หนังสือยินยอมการใช้ทีด่ิน โดยแนบบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ ของผู้มีอำนาจให้

การยินยอม หากเป็นที่ดินของราชการต้องมีหนงัสืออนุญาตของหน่วยราชการในการให้ใช้ที่ดินในการก่อสร้างอาคาร 

ศพอส. 

 7.4 รายการครุภัณฑ์ที่มีราคากลาง และรายละเอียดของครุภัณฑ์ (Spec) 

 7.5 ใบเสนอราคาครภุัณฑ์ (ถ้ามี)  

8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
8.1 แบบฟอร์มรายงานความคืบหน้าการจัดตั้ง ศพอส. 
8.2 แบบรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณการก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคาร/การจัดซื้อครุภัณฑ์ใน ศพอส. 
8.3 แบบรายการทรัพย์สิน ศพอส. 

 

9. เอกสารบันทึก  
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 

1. แบบฟอร์มรายงาน
ความคืบหน้าการจัดตั้ง 
ศพอส. 
 

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/พมจ. 

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/พมจ. 

 เอกสารและไฟล์ข้อมูล 

2. แบบรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ
การก่อสร้าง/ปรับปรุง
อาคาร/การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ใน ศพอส. 

กองส่งเสริมศกัยภาพ
ผู้สูงอายุ/พมจ. 

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/พมจ. 

  เอกสารและไฟล์ข้อมูล 

3 แบบรายการทรัพย์สิน 
ศพอส. 

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/พมจ. /อปท. 

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/พมจ. /อปท. 

 เอกสารและไฟล์ข้อมูล 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ข้อกำหนด ตัวชี้วัด เป้าหมาย ความถี่ เอกสารที่ใช้ในการ
จัดเก็บ 

หน่วยงาน
รบัผิดชอบ 

พ้ืนที่ที่เป็นกลไกใน
การพัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุในชุมชน 
 

จำนวน ศพอส. 
ที่จัดตั้ง 

22 แห่ง 
(ปีงบประมาณ 

2566) 

รายปี แบบรายงานผลการ
ก่อสร้าง ศพอส.   

กลุ่มส่งเสริม
และพัฒนา
ศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 
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1.11 การส่งเสริมบทบาทและพัฒนาศักยภาพเครือข่ายด้านผู้สูงอายุ 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การส่งเสริมบทบาทและพัฒนาศักยภาพเครือข่ายด้าน
ผู้สูงอายุ 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอายุ/ 
              กลุ่มเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพเครือข่าย 

วันทีเ่ริ่มใช ้:    มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1.   วัตถุประสงค์    
1.1 เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งและพัฒนาการดำเนินงานเครือข่ายผู้สูงอายุ/ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิต                     

และส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุ (ศพอส.) ให้มีประสิทธิภาพ 
1.2 เพ่ือเพ่ิมช่องทางการเข้าถึง การรวมกลุ่ม และโอกาสในการให้ภาคีเครือข่ายใหม่มีส่วนร่วมบทบาทในการ

พัฒนาชุมชนสังคมผู้สูงอายุในพ้ืนที่ 
1.3 เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนา ศพอส. ให้สามารถพัฒนาศักยภาพและส่งเสริมคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุในพ้ืนที่ 
1.4 เพ่ือส่งเสริมเครือข่าย/ศพอส. ให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการพัฒนาอาชีพการต่ออาชีพและสามารถ

ปรับตัวและดำเนินชีวิตได้อย่างเหมาะสม 
 

2.  ขอบเขต   
ครอบคลุมทุกหน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมเครือข่ายผู้สูงอายุ และศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม

ผู้สูงอายุ 12 ศูนย์  
 
3.  คำนิยาม  

องค์กรที่มีความเข้มแข็ง หมายถึง องค์กรเครือข่ายมีเป้าหมายชัดเจน มีการบริหารจัดการองค์กรที่มีแบบ
แผน มีการวางแผนอย่างเป็นระบบ และมีความสามารถในการแสวงหาทุนหรือทรัพยากรเข้ามาจัดกิจกรรม พัฒนา
องค์กรให้มีศักยภาพคงอยู่ 
 อาชีพ หมายถึง ประเภทหรือชนิดของงานที่บุคคลนั้นทำอยู่  การจัดจำแนกประเภทอาชีพ ใช้ตาม 
International Standard Classification of Occupation (ISCO – 08) ขององค์การแรงงานระหว่างประเทศ (ILO) 

 เพิ่มทักษะ(Upskill) คือ การพัฒนาเพื่อยกระดับทักษะเดิมให้ดีขึ้น 
 ปรับทักษะ(Reskill) คือ เรียนรู้ทักษะใหม่ที่จำเป็นในการทำงานให้ตรงความต้องการ 
 

4.  ความรับผดิชอบ  
กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอายุ กลุ่มเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพเครือข่าย มีอำนาจหน้าที่ส่งเสริมบทบาท

และพัฒนาศักยภาพเครือข่ายด้านผู้สูงอายุ 
 
5.  ระเบียบปฏิบัต ิ

พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (3) การประกอบอาชีพหรือฝึกอาชีพที่เหมาะสม 
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พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (4) การพัฒนาตนเองและการมีส่วนร่วมในกิจกรรมทาง
สังคมการรวมกลุ่มในลักษณะเครือข่ายหรือชุมชน 

  
6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน   

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

2 สัปดาห์ ประสานขอความร่วมมือ ศพส. 12 
แห่ง พิจารณาคดัเลือก ศูนย์พัฒนา
คุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพ
ผู้สูงอายุ (ศพอส.) ในพ้ืนที่ 25 
เครือข่ายๆละ 2 คน 
 

กลุ่มเสริมสร้าง
และพัฒนากลุ่ม
เสริมสร้างและ
พัฒนาศักยภาพ
เครือข่าย/ศพส. 

2.  2 สัปดาห์ สำรวจข้อมูล Soft Power ในพ้ืนที่
เพ่ือจัดทำแผนการขับเคลื่อนงานด้าน
ผู้สูงอายุ 
 

 

กลุ่มเสริมสร้าง
และพัฒนากลุ่ม
เสริมสร้างและ
พัฒนาศักยภาพ
เครอืข่าย/ศพส. 

3.  

 

 

 

3 วัน/รุ่น จัดอบรมแนวทางการดำเนินงาน ศพส.
12 ศูนย์  

กลุ่มเสริมสร้าง
และพัฒนา
ศักยภาพ
เครือข่าย 

4.  

 

 

1 เดือน สนับสนุนงบประมาณแก่ ศพส. 12 
ศูนย์เพ่ือดำเนินการสนับสนุนกิจกรรม
แก่ ศพอส. ในพื้นที่ 

กลุ่มเสริมสร้าง
และพัฒนา
ศักยภาพ
เครือข่าย 

5.  3 เดือน เป็นพี่เลี้ยงให้คำปรึกษา/สนับสนุน  
องค์ความรู้การดำเนินงานของ /ศพส. 

กลุ่มเสริมสร้าง
และพัฒนา
ศักยภาพ
เครือข่าย/ศพส. 

6.  

 

2 เดือน - นิเทศ/ติดตามการดำเนินงาน ศพส. 
และ ศพอส. 

- รายงานผลการดำเนินงานให้
ผู้บริหารรับทราบ 

กลุ่มเสริมสร้าง
และพัฒนา
ศักยภาพ
เครอืข่าย 

คัดเลือก เครือข่าย
เป้าหมาย 

จัดอบรมแนวทาง 
การดำเนินงานสนับสนุน

ความเข้มแข็งด้านอาชีพของ
ผู้สูงอายุ 

สนับสนนุองค์ความรู ้

สนับสนุนงบประมาณ 
การดำเนินงาน 

  

นิเทศ/ตดิตาม/
รายงานผล 

 

คัดเลือก เครือข่าย
เป้าหมาย 



 56 
 
7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง   

7.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางธุรกิจกับผู้สูงอายุ 
7.2 คู่มือส่งเสริมการดำเนินงานชมรมเครือข่ายคุณภาพ 
7.3 คู่มือการเตรียมความพร้อมวิสาหกิจชุมชนผู้สูงอายุ สู่การค้าขายออนไลน์  
7.4 คู่มือเรื่องวิสาหกิจชุมชนในกลุ่มผู้สูงอายุ 

 
8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง             

8.1 แบบรายงานผลการดำเนินงาน 
 
9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
แบบรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

กลุ่มเสริมสร้างและ
พัฒนาศักยภาพ
เครือข่าย/ศพส./ 

ศร.ผส. 

กลุ่มเสริมสร้าง
และพัฒนา
ศักยภาพ
เครือข่าย 

3 ปี จัดเก็บในแฟ้ม
เอกสารเรียงตาม

ปีงบประมาณ/ภาค/
พยัญชนะจังหวัด 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล  
ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถี่ เอกสาร 

ที่ใช้การจัดเก็บ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มีการผลักดัน
การนำไปใช้
ประโยชน์ 

ร้อยละขององค์กร 
เครือข่ายผู้สูงอายุ ได้รับ
การพัฒนาศักยภาพด้าน
อาชีพ 

ร้อยละ 50 
ของ 

ค่าเป้าหมาย 
ที่ตั้งไว้ 

1 ครั้ง 
ต่อปี 

แบบรายงานผล
การดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัด 

 

กลุ่มเสริมสร้าง
และพัฒนา
ศักยภาพ
เครือข่าย 
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1.12 คลังปัญญาผู้สูงอายุ 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : คลังปัญญาผู้สูงอายุ 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอายุ 
              กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางส่งเสริมการขับเคลื่อนการถ่ายทอดภูมิปัญญาผู้สูงอายุ 
 

2. ขอบเขต 
เป็นกระบวนการขึ้นทะเบียนคลังปัญญาผู้สูงอายุและส่งเสริมการถ่ายทอดภูมิปัญญาผู้สูงอายุสำหรับส่วนกลางและ

ส่วนภูมิภาค  
 

3. คำนิยาม 
คลังปัญญาผู้สูงอายุ หมายถึง แหล่งรวบรวมผู้สูงอายุ 60 ปี ขึ้นไป ที่มีองค์ความรู้ ความเชี่ยวชาญ และมีความ

พร้อมในการถ่ายทอดองค์ความรู้ของตนเอง เพ่ือประโยชน์ต่อบุคคล สังคม และประเทศชาติ ที่ โดยจำแนกสาขา 
ภูมิปัญญาด้านต่างๆ 23 สาขา ได้แก่  

(1) การศึกษา  
 (2) การแพทย์และสาธารณสุข  
 (3) การเกษตร  
 (4) ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
(5) วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
(6) วิศวกรรม  
(7) สถาปัตยกรรม  
(8) การพัฒนาสังคม พัฒนาชุมชน การจัดสวัสดิการชุมชน และการสังคมสงเคราะห์   
(9) กฎหมาย  
(10) การเมอืงการปกครอง  
(11) ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณ ี 
(12) ศาสนา จริยธรรม  
(13) พาณิชย์และบริการ  
(14) ความมั่นคง  
(15) การบริหารจัดการและบริหารธุรกิจ  
(16) การประชาสัมพันธ์  
(17) การคมนาคมและการสื่อสาร  



 58 
 

(18) พลังงาน  
(19) การต่างประเทศ  
(20) อุตสาหกรรมและหัตถกรรม  
(21) ภาษา วรรณคดี และวรรณศิลป์  
(22) ด้านวาทศิลป์  
(23) ด้านอื่น ๆ   

  ทะเบียนคลังปัญญาผู้สูงอายุ หมายถึง ระบบทะเบียนข้อมูลคลังปัญญาผู้สูงอายุ สำหรับการขึ้นทะเบียนข้อมูลคลัง
ปัญญาผู้สูงอายุทั่วประเทศ  

การส่งเสริมการถ่ายทอดภูมิปัญญาผู้สูงอายุ หมายถึง กระบวนงานหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่จะทำให้เกิด
การนำผู้ขึ้นทะเบียนคลังปัญญาผู้สูงอายุ ไปถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญ ให้แก่คน       ทุกช่วงวัย เพ่ือ
อำนวยประโยชน์ให้แก่ผู้อ่ืน ชุมชน และประเทศชาติ  

 
4. ความรับผิดชอบ 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ  กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอายุ 
 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (4) การส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สูงอายุได้พัฒนาตนเองและ

พัฒนาการมสี่วนร่วมในกิจกรรมทางสังคม ตลอดจนพัฒนาการรวมกลุ่มในลักษณะเครือข่าย 
 

6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

1 สัปดาห์ ศึกษาวิ เคราะห์ ข้ อมูล  สถานการณ์ ด้ าน
ผู้สู งอายุ  นโยบาย แผนงาน และผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือนำมาใช้วางแผนการ
ดำเนินงานส่งเสริมภูมิปัญญาผู้สูงอายุ  

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 
 
 
 

2 
 
 

 

 
 
 

2 วัน การจัดทำแผนปฏิบัติการส่งเสริมภูมิปัญญา
ผู้ สู งอายุ  เพ่ื อกำหนดกรอบแนวทางการ
ดำเนินงาน วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา
ดำเนินงาน จำนวนกลุ่มเป้าหมาย งบประมาณที่
ใช้ ผลผลิต ผลลัพธ์ และผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 

 

การจัดทำ 
แผนปฏิบัตกิาร 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล
สถาณการณ์ นโยบาย 

แผนงาน ผลงานท่ี
ผ่านมา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10 เดือน ดำเนินการขับเคลื่อนคลังปัญญาผู้สูงอายุตามแผนที่
กำหนดไว้ ดังนี้ 
 1. การจัดทำทำเนียบคลังปัญญาผู้สูงอายุ 

 1.1 สืบค้นคัดเลือกผู้สูงอายุที่มีความรู้ที่เป็น
ที่ประจักษ์มีจิตอาสาพร้อมที่จะถ่ายทอด
ความรู้ หรือทำคุณประโยชน์ให้เกิดแก่
สาธารณะด้วยภูมิปัญญา  

1.2  ขึ้นทะเบียน เป็นสมาชิกคลังปัญญา
ผู้สู งอายุตามแบบประวัติคลังปัญญา
ผู้สูงอายุ (คปญ. 1)   

 1.3 บันทึกทะเบียนประวัติผู้ สู งอายุและ
รายละเอียดอ่ืน ๆ เช่น ผลงานกิจกรรม
การทำประโยชน์เพ่ือสังคมของผู้ที่เป็น
ภูมิปัญญา เครือข่ายผู้ให้ความร่วมมือ ลง
ในระบบฐานข้อมูลคลังปัญญาผู้สูงอายุ 
http://kpy.dop.go.th 

1.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์คลังปัญญาผู้สูงอายุ 
เพ่ือเชิญชวนหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 
องค์กรต่างๆ และชุมชน ใช้ประโยชน์ 

 2. การถ่ายทอดภูมิปัญญาผู้สูงอายุสู่สังคม  
       จัดทำแผนการถ่ายทอดภูมิปัญญาผู้สูงอายุใน
พ้ืนที่จังหวัด เช่น การออกหน่วยสัญจรสอน ภูมิ
ปัญญา การจัดมหกรรมภูมิปัญญาเพ่ือส่งเสริมและ
เปิดโอกาสให้ผู้สูงอายุที่มีศักยภาพองค์ความรู้ ความ
เชี่ยวชาญในภูมิปัญญา 23 สาขา ได้เผยแพร่ภูมิ
ปัญญา โดยมีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

2.1 ประสานประธานหรือแกนนำชุมชนใน
พ้ืนที่ เพ่ื อคั ด เลื อกกลุ่ ม เป้ าหมายที่
เหมาะสมและมีความสนใจ พร้อมสำรวจ
ความต้องการในการรับการถ่ายทอดภูมิ
ปัญญาผู้สูงอายุ 

     2.2 ประสานงานและคัดเลือกวิทยากรภูมิ
ปัญญาที่เหมาะสมเป็นวิทยากรถ่ายทอด
ความรู้ให้ประชาชน  

 

กลุ่มส่งเสริม
และพัฒนา
ศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/  
พมจ.ทุกจังหวดั  

การขับเคลื่อนคลัง
ปัญญาผู้สูงอายุ  

http://kpy.dop.go.th/
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ 

   2.3 จัดกิจกรรมถ่ายทอดภูมิปัญญาผู้สูงอายุให้
เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนที่
สนใจได้เรยีนรู้ภูมปิัญญาจากผู้สูงอายุ 

2.4 ประเมินผลตาม แบบสอบถาม คปญ. 2 – 3  
สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ตาม
แบบ คปญ.4 มายังกรมกิจการผู้สูงอายุ 

 

4  2 เดือน ติดตามผลการดำเนินงาน ปัญหาและอุปสรรคในการ
ดำเนินงานสำหรับนำมาใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
ปรับปรุงการดำเนินงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึ้นมูล 

กลุม่ส่งเสริม
และพัฒนา
ศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 

5  2 วัน สรุปและรายงานผลการส่งเสริมภูมิปัญญาผู้สูงอายุ
นำเสนอผู้บริหารทราบ 
 

กลุ่มส่งเสริม
และพัฒนา
ศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 

 
7.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 

-  
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

   8.1 แบบฟอร์มคลังปัญญาผู้สูงอายุ (คปญ. 1) 
    8.2 แบบสอบถามคลังปัญญาผู้สูงอายุ (คปญ. 2) 
   8.3 แบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรมถ่ายทอดภูมิปัญญา (คปญ. 3) 
   8.4 แบบรายงานผลการดำเนินงาน (คปญ. 4) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตามผล 
การขับเคลื่อนงานคลัง

ปัญญาผู้สูงอายุ  

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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9.เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
1. แบบฟอร์มคลังปัญญา

ผู้สูงอายุ (คปญ. 1) 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด  

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด 

     1 ปี - file และข้อมูลใน
ระบบอิเล็คทรอนิกส์ 

2. แบบสอบถามคลังปัญญา
ผู้สูงอายุ (คปญ. 2) 

กลุ่มส่งเสรมิและพัฒนา
ศักยภาพผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทกุจังหวัด 

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด 

10 เดือน - เอ ก ส า ร  แ ล ะ file 
ข้อมูล 

3. แบบสอบถามผู้เข้าร่วม
กิจกรรมถ่ายทอดภูมิปัญญา 
(คปญ. 3) 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด 

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด 

10 เดือน - เอ ก ส า ร  แ ล ะ file 
ข้อมูล 

4. แบบรายงานผลการ
ดำเนินงาน (คปญ. 4) 

กลุ่มส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด 

กองส่งเสริมศักยภาพ
ผู้สูงอายุ/ 
พมจ.ทุกจังหวัด 

10 เดือน - เอ ก ส า ร  แ ล ะ file 
ข้อมูล 

 
 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถ่ี เอกสารทีใ่ช้ในการ
จัดเก็บ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

การเข้าร่วม
กิจกรรม
ถ่ายทอดภูมิ
ปัญญา  

จำนวนผู้สูงอายุและคน
ทุ กวั ยที่ มี ส่ วนร่ วมใน
กิ จ ก ร ร ม ถ่ า ย ท อ ด 
ภูมิปัญญา  

2,500 
คน 

ทุกเดือน แบบฟอร์มรายงาน
ผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัด 

กลุม่ส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพ
ผู้สูงอายุ 
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1.13 เสริมสร้างชุมชนที่เป็นมิตรกับผู้สูงอายุ 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : เสริมสร้างชุมชนที่เป็นมิตรกับผู้สูงอายุ 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ/ 
              กลุ่มคุ้มครองสทิธิและช่วยเหลือผู้สูงอายุ 
               

วันทีเ่ริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้ที่สาธารณะหรือสถานที่ที่ผู้สูงอายุทำกิจกรรมร่วมกัน/ใช้ประโยชน์ร่วมกันได้รับการปรับ
สภาพแวดล้อมและสิ่งอำนวยความสะดวกให้มีความเหมาะสมและปลอดภัยต่อการดำรงชีวิตของผู้สูงอายุ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้สูงอายุมีความมัน่คงและปลอดภัยต่อการดำเนินชีวิต  
 
2. ขอบเขต 
 - ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุบ้านบางแค/ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุบ้าน
บางละมุง/ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุวาสนะเวศม์/ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุนครพนม/
ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุบ้านธรรมปกรณ ์
 - ดำเนินการทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค  
3. คำนิยาม         
 ชุมชนที่เป็นมิตรกับผู้สูงอายุกับผู้สูงอายุ หมายถึง ชุมชนที่มีการดำเนินงานปรบัสภาพแวดล้อมภายในบ้าน
ชุมชนหรือเมือง และโครงสร้างพ้ืนฐานเดิมให้เหมาะสมและเอ้ือต่อการมีสุขภาพดี สร้างเสริมให้ผู้สูงอายุ มีอายุยืนยาว 
และมีคุณภาพชีวิตที่ดีสามารถเข้าถงึบริการทางสังคม และบริการทางสุขภาพที่มีคุณภาพอย่างทั่วถึง 
  
4. ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือผู้สูงอายุ ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการของพ้ืนที่
เป้าหมาย และผลการดำเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือประกอบการจัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณ 

  ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ ดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามระเบียบทางราชการ
ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซมสถานที่ฯ  ให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน พร้อมทั้งเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนผู้ช่วยในการปรับปรุง/ซ่อมแซมตามระเบียบทางราชการ  
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 

ระเบียบกรมกิจการผู้สูงอายุว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปรับสภาพแวดล้อมที่อยู่อาศัยสำหรับผู้สูงอายุและ
การเสริมสร้างชุมชนที่เป็นมิตรสำหรับผู้สูงอายุ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
วางแผน/จัดสรร 

งบประมาณ 

2 สัปดาห์ - ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและ
ความต้องการของพ้ืนที่เป้าหมาย และ
ผลการดำเนิ น งานที่ ผ่ านมา เพ่ื อ
ประกอบการจัดทำแผนการจัดสรร
งบประมาณ 
 
 
 

กลุ่มคุ้มครองสิทธิและ
ช่วยเหลือผู้สูงอายุ 

2  1 สัปดาห์ 1. จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณ  
(งบดำเนินงาน) การปรับปรุงสถานที่
สาธารณะ/สถานที่จัดกิจกรรมสำหรับ
ผู้สูงอายุให้เหมาะสมและปลอดภัยแก่
ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม
ผู้สูงอายุตามสภาพปัญหาและความ
ต้องการ 
2. จัดสรรเงินตามแผนที่กำหนด 
3. จัดทำคู่มือการดำเนินโครงการฯ 
 

กลุ่มคุ้มครองสิทธิและ
ช่วยเหลือผู้สูงอาย ุ

3  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ - จัดประชุม/ชี้แจงทำความเข้าใจ
โครงการฯ แก่เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำนัน 
ผู้ ใหญ่บ้าน และประชาชนในพ้ืนที่
ทราบ 
 

ศพส. 

 

 

 

 

 

จัดสรร 
งบประมาณ 

จัดประชุมชี้แจงทำ
ความเข้าใจและ
เตรียมความพร้อม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

4   
 
 
 
 
 
 
 

ผู้สูงอายุ บุคคลที่เกี่ยวข้อง เจ้าของสถานที่ 
หรือหน่วยงานของรัฐที่ประสงค์จะขอรับ
การเสริมสร้างชุมชนที่ เป็นมิตร ยื่นคำ
ขอให้มีการเสริมสร้างชุมชนที่เป็นมิตรกับ
ผู้สูงอายุ ตามแบบฟอร์มคำขอปรับปรุง/
ซ่อมแซมสถานที ่
 
 

ศพส. 

5  2 สัปดาห์ - ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ 
หน่ วยงานบริการใน พ้ื นที่  พิ จารณ า
คัดเลือกสถานที่โดยวิธีการประชาคม/
ประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย 

1. เป็นสถานที่จัดกิจกรรมสำหรบัผู้สูงอายุ 
หรือสถานที่สาธารณะที่ผู้สูงอายุเข้ามาใช้
ประโยชน์ เช่น วัด มัสยิด ตลาดสวนสาธารณะ 
เป็นต้น 

2. มีลักษณะไม่มั่นคง ไม่เหมาะสม หรือไม่
ปลอดภัยกับผู้สูงอายุ 

3. ไม่ได้รับการช่วยเหลือจากหน่วยงานของ
รัฐหรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ 

ศพส./หน่วยงาน
บริการในพ้ืนที่ 

6  1 สัปดาห์ หน่วยงานบริการในพ้ืนที่ จัดส่งรายชื่อที่
ผ่ านการพิจารณ าโดยวิธีป ระชาคม/
ประชุม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องพร้อมหลักฐานของผู้สู งอายุ  
ประกอบด้วย 

1. สำเนารายงานการประชุมในการทำ
ประชาคม/ การประชุม 

2. แบบคำขอปรับปรุง/ซ่อมแซมสถานที่ 
3. แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการ

ปรับปรุงบ้าน 
4. หนังสือยินยอมให้ปรับปรุง/ซ่อมแซม
สถานที ่
5. ภาพถ่ายก่อนดำเนินการปรบัปรุง/

ซ่อมแซม 

ศพส./หน่วยงาน
บริการในพ้ืนที่ 

พิจารณา
คัดเลือก 

จัดส่งรายชื่อ
สถานทีท่ี่ผ่านการ

พิจารณา 

ยื่นคำขอ 



 65 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  1 สัปดาห์ - ดำเนินการตรวจสอบคุณ สมบั ติ และ
หลักฐานให้ ถูกต้องและครบถ้วน พร้อม
นำเสนอผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ  
 
 

ศพส. 

8  1 สัปดาห์ - แจ้งผลการอนุมั ติ ให้หน่วยงานบริการ     
ในพ้ืนที่ทราบ  

 
 
 

ศพส. 

9  2 สัปดาห์ 1. ศพส. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ตามระเบียบทางราชการ 
2. ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซมสถานที่ฯ  
ให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณที่ได้รับการ
สนับสนุน พร้อมทั้งเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ผู้ช่วยในการปรับปรุง/ซ่อมแซมตามระเบียบ
ทางราชการ 

ศพส./หน่วยงาน
บริการในพ้ืนที่ 

10  
 
 

1 สัปดาห์ - ติดตามการดำเนินการปรับปรุง/ซ่อมแซม
เป็นระยะ  
 
 

ศพส. 

11   
2 สัปดาห์ 

1.จัดทำรายงานผลการเสริมสร้างชุมชนเป็น
มิตรกับผู้สูงอายุ (ประเภทไฟล์ Excel) 
2. สำรวจรายชื่อผู้สูงอายุที่เข้าร่วมกิจกรรม
ภายในสถานที่ที่ได้รับการปรับปรุงตามหลัก 
Universal Design (แบ บ  UD 4 ) โด ยมี
ร าย ชื่ อ อ ย่ า งน้ อ ย   แ ห่ งล ะ  8 0  ค น 
(ประเภทไฟล์ Excel) 
3. แนบภาพถ่าย ก่อนดำเนินการ ระหว่าง
ดำเนินการ และดำเนินการแล้วเสร็จ พร้อม
ทั้งภาพที่มีผู้สูงอายุร่วมใช้สถานที่ที่ได้รับ
การปรับปรุงดังกล่าว (ประเภทไฟล์ JPG)  
4. หลักฐานการจ่ายเงิน  ประกอบด้วย 
ใบสำคัญรับเงิน (ค่าตอบแทนประมาณการ) 

ศพส. 

 

แจง้ผลการ
อนุมัต ิ

ดำเนินการปรับปรุง/
ซ่อมแซม 

รายงานผล 

ติดตามการดำเนินงาน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

   และค่าภาพถ่าย) ใบเสร็จรับเงิน (ค่าวัสดุ     
ค่าป้าย ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง และค่าเอกสาร
ในการจัดประชุม) เป็นต้น (ประเภทไฟล์ 
JPG หรือ PDF)        
5. จัดทำแบบประเมินผลความพึงพอใจ
กิจกรรมปรับปรุง/ซ่อมแซมที่อยู่อาศัย 
ของผู้สูงอายุ อย่างน้อยแห่งละ 80 คน 
(ประเภทไฟล์ JPG หรือ PDF) 
6. สำรวจข้อมูลสถานที่ที่ผู้สูงอายุเข้าร่วม
กิจกรรมที่ มี ความไม่ เหมาะสมและไม่
ปลอดภัยต่อการดำเนินชีวิตของผู้สูงอายุ 
โดยส่งภายในวันที่ 30 สิงหาคม ของทุกปี 

 

 
7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือการดำเนินการโครงการปรับสภาพแวดล้อมและชุมชนที่เป็นมิตรสำหรับผู้สูงอายุ  
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 - สำเนารายงานการประชุมในการทำประชาคม/การประชุม 

- แบบฟอร์มคำขอปรับปรุง/ซ่อมแซมสถานที่ 
- แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงบ้าน 
- หนังสือยินยอมให้ปรับปรุง/ซ่อมแซมสถานที ่
- ภาพถ่ายก่อนดำเนินการปรับปรุง/ซ่อมแซม 

9.เอกสารบันทึก  
- รายงานผลการเสริมสร้างชุมชนทีเ่ป็นมิตรกับผู้สูงอายุ 
- ภาพถ่าย ก่อนดำเนินการ ระหว่างดำเนินการ และดำเนินการแล้วเสร็จ พร้อมทั้งภาพที่มีผู้สูงอายุร่วมใช้

สถานทีท่ี่ได้รับการปรับปรุงดังกล่าว 
- หลักฐานการจ่ายเงิน ประกอบด้วย ใบสำคัญรับเงิน 

 - แบบประเมินผลความพึงพอใจกิจกรรมปรับปรุง/ซ่อมแซมที่อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ  
10. ระบบการติดตามประเมินผล 
 -  ติดตามการดำเนินการปรับปรุง/ซ่อมแซมเป็นระยะ โดยศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ 
 -  ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ : สถานที่สาธารณะ/สถานที่จัดกิจกรรมสำหรับผู้สูงอายุมีความมั่นคงและ
ปลอดภัยต่อการดำเนินชีวิต 
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1.14 การพัฒนาระบบการดูแลและคุ้มครองผู้สูงอาย ุ

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การพัฒนาระบบการดูแลและคุ้มครองผู้สูงอายุ 

กอง/กลุ่ม : กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ               

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือผลักดนัให้เกิดระบบการดูแลและคุ้มครองผู้สูงอายุอย่างมีมาตรฐานให้ครอบคลุม 
 1.2 เพ่ือขับเคลื่อนกลไกการเฝ้าระวัง ดูแล ช่วยเหลือ การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิผู้สูงอายุ อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน และนำไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรมในพ้ืนที ่
 1.3 เพ่ือบูรณาการความร่วมมือร่วมกับภาคีเครือข่ายในการพัฒนาระบบการดูแลและคุ้มครองผู้สูงอายุ 
2. ขอบเขต 
 กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ พัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด/อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ (เชี่ยวชาญด้านผู้สูงอายุ)./ศูนย์พัฒนา
คุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุ   
3. คำนิยาม           
 ระบบการดูแลและคุ้มครองผู้สูงอายุ คือ บุคคลที่มีอายุตั้งแต่60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป มีสิทธิได้รับการดูแลคุ้มครอง 
การส่งเสริม และการสนับสนุนในด้านต่างๆ เพื่อให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีอย่างเท่าเทียมกัน 4 มิติ ได้แก่ มิติด้านสุขภาพ การ
ได้รับการดูแลด้านสุขภาพอย่างทั่วถึง  มิติด้านสังคม จิตอาสา มิติด้านการส่งเสริมอาชีพสร้างรายได้ มิติด้าน
สภาพแวดล้อมที่เหมาะสมสำหรับผู้สูงอายุ และผู้สูงอายุทุกคนควรได้รับข้อมูลข่าวสาร การส่งเสริมด้านเทคโนโลยี
นวัตกรรมที่เกิดประโยชน์ต่อผู้สูงอายุ  
 
4. ความรับผิดชอบ 

กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการของพ้ืนที่
เป้าหมาย และผลการดำเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือประกอบการจัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณ 

ศพส./อพมส./ศพอส./อปท./ One Home สำรวจข้อมูลผู้สูงอายุในพ้ืนที่ และจัดทำแผนรายบุคคล (รบ.ผส.01) 
จำแนกประเภทผู้สูงอายุ วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ ในรูปแบบไฟล์ excel หรือ Google sheets พร้อมพิกัดบ้าน
ผส. ผ่าน Google map และลงพื้นที่ช่วยเหลือ 

พมจ. ศพส. และกรมกิจการผู้สูงอาย ุร่วมลงพื้นที่ประเมินผลการดำเนินงานเพื่อยกย่องเชิดชูพ้ืนที่ดีเด่น 
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
 - พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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6. ขัน้ตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

2 สัปดาห ์ - ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและ
ความต้องการของพ้ืนที่ เป้าหมาย 
และผลการดำเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือ
ประกอบการจัดทำแผนการจัดสรร
งบประมาณ 

กองส่งเสริม
สวัสดิการและ
คุม้ครองสิทธิ
ผู้สูงอายุ 

2  
 
 

1 เดือน จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณ  
โครงการพัฒนาระบบการดูแลและ
คุ้มครองผู้สูงอายุแก่ศูนย์พัฒนาการ
จัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ  
 
 
 

กองส่งเสริม
สวัสดิการและ
คุ้มครองสิทธิ
ผู้สูงอายุ 

3  
 
 
 
 
 
 

1 เดือน ศ พ ส . พ ม จ . ร่ วมกั บ One Home 
คัดเลือกพ้ืนที่ดำเนินโครงการระบบ
การดูแลและคุ้มครองพิทักษ์สิทธิ
ผู้สูงอายุและโครงการธนาคารเวลา ซึ่ง
ไม่ซ้ ำพ้ืนที่ ที่ ร่วมดำเนินการในปี  
2562 - 2564 โดยพิจารณาจาก
พ้ืนที่ที่ดำเนินโครงการศูนย์พัฒนา
คุณ ภ าพ ชี วิ ต และส่ งเสริ มอาชี พ
ผู้สูงอายุ (ศพอส.) ร่วมกับสำนักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัด 

พมจ./ศพส./One 
Home 

4  
 
 

2 วัน กรมกิจการผู้สู งอายุจัดอบรมเชิง
ปฏิบัติการพัฒนาระบบการดูแลและ
คุ้มครองผู้สูงอายุ : บูรณาการการจัด
สวัสดิการสังคมผู้สู งอายุ  เพ่ือให้
กลุ่มเป้าหมายมีความรู้ ความเข้าใจ 
ส าม ารถบู รณ าการร่ วมกั บภาคี
เครือข่าย ในการพัฒนาระบบการดูแลและ
คุ้มครองผู้สูงอายุ 

กองส่งเสริม
สวัสดิการและ
คุ้มครองสิทธิ
ผู้สูงอายุ 

จดัสรร 
งบประมาณ 

คัดเลือกพื้นทีด่ำเนิน
โครงการฯ 

วางแผน/จดัสรร
งบประมาณ 

จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ
การพัฒนาระบบการดูแล
และคุ้มครองผูสู้งอายุ : 

บูรณาการการจัด
สวัสดิการสังคมผูสู้งอาย ุ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  1 สัปดาห์ พมจ . ศพส . แต่ งตั้ งคณะทำงาน
บูรณาการการจัดสวัสดิการสังคม
ผู้ สู งอ ายุ จั งห วั ด  ห รื อ ใช้ ค ำสั่ ง
คณะทำงานในพ้ืนที่  และประชุม
คณะทำงานฯ 

พมจ. /ศพส. 

6  ภายใน
เดือน

มีนาคม 

ศพส. จัดอบรมให้ความรู้ อพมส. 18 
ชม. และภารกิจกรมกิจการผู้สูงอายุ 
รวมทั้งส่งเสริมความรู้ให้กับพ้ืนที่
เป้ า ห ม า ย  เ พ่ื อ ให้ พ้ื น ที่ น ำ ไป
ช่วยเหลือ ดูแล และส่งเสริมกิจกรรม
ให้กับผู้สูงอายุ 

ศพส./อพมส. 

7  
 

 

ภายใน
เดือน

มีนาคม 

ศพส./อพมส./ศพอส./อปท. สำรวจ
ข้อมูลผู้สูงอายุในพ้ืนที่ และจัดทำแผน
รายบุคคล (รบ.ผส.01) จำแนกประเภท
ผู้สูงอายุ วิเคราะห์สภาพปัญหาและ
ความต้องการ ในรูปแบบไฟล์ excel 
หรือ Google sheets พร้อมพิกัดบ้าน
ผส. ผ่าน Google map 

ศพส./อพมส./
ศพอส./อปท. 

8 
 
 
 
 

 

 ภายใน
เดือน

มีนาคม 

ประชุมทีมสหวิชาชีพ วิเคราะห์
สภาพปัญหา วางแผนเพื่อกำหนดแนว
ทางการช่วยเหลือ ดูแล และการส่งเสริม 
 

ศพส./อพมส./
ศพอส./อปท./
ทีมสหวิชาชีพ 

9  ภายใน
เดอืน

กรกฎาคม 

อพมส.  ลงพ้ืนที่ร่วมกับ สหวิชาชีพ / 
One Home เพ่ือช่วยเหลือผู้สู งอายุ  
โดยใช้เครื่องมือธนาคารเวลาฯ ในการ
จัดเก็บเวลาของอาสาสมัครที่ลงพ้ืนที่ไป
ช่ วยเหลือผู้ สู งอายุ  และตอบแทน
บริการ/สิ่ งของ/หรือเป็น       การ
ช่วยเหลือด้วยกันเองของอาสาสมัคร
ฯ ตามข้อตกลงของคณะทำงานโดย
จัดเก็บและการเบิกถอนเวลาผ่าน
ระบบ Software ธนาคารเวลาฯ 

ศพส./อพมส./
ศพอส./อปท./ 
One Home 

จดัอบรมให้

ความรู้ 

ประชุมทีมสหวิชาชีพ 
เพื่อวิเคราะห์สภาพ
ปัญหา และวางแผน

การช่วยเหลือ 

ส ารวจขอ้มูลผูสู้งอาย ุ 
ในพ้ืนท่ี และจดัท าแผน
รายบุคคล (รบ.ผส.01) 
พร้อมพิกดับา้นผส. 

 

ลงพ้ืนท่ี
ช่วยเหลือ
ผูสู้งอาย ุ

อพมส. ใชเ้คร่ืองมือ
ธนาคารเวลาในการ
ช่วยเหลือผูสู้งอาย ุ

แต่งตั้งคณะท างาน 
บูรณาการการจดัสวสัดิการสังคม

ผูสู้งอายจุงัหวดั 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

10  ราย 
ไตรมาส 

อพมส./ศพอส./อปท. จัดทำแบบสรุป
ข้อมูลผู้สูงอายุในพ้ืนที่ (รบ.ผส.02) ส่ง
ให้ ศพส. เป็นรายไตรมาส  

อพมส./ศพอส./
อปท. 

11  ภายใน
วันที่ 15 
กันยายน 

  

ศพส.จัดทำสรุปผลการรายงานฯ (รบ.ผส.
03) ส่งกลับมายังกรมกิจการผู้สูงอายุ 

ศพส. 

12  ราย 
ไตรมาส 

พมจ.ร่วมกับ ศพส. ลงพ้ืนที่ติดตาม
ความก้าวหน้า และผลการดำเนินงาน 
เป็นรายไตรมาส 
 

พมจ. /ศพส. 

13  ภายใน
เดือน 

กันยายน 
 
 

พมจ. ศพส. และกรมกิจการผู้สูงอายุ  
ร่วมลงพ้ืนที่ประเมินผลการดำเนินงาน
เพ่ือยกย่องเชิดชูพ้ืนที่ดีเด่น 
 

พมจ. /ศพส./กอง
ส่งเสริมสวัสดิการ
และคุ้มครองสิทธิ

ผู้สูงอายุ 

14  
 
 
 
 
 

1 ครั้ง กรมกิจการผู้สูงอายุมอบโล่เชิดชูพ้ืนที่
ดีเด่น /อพมส.ดีเด่น (โดยใช้ผลวัดของ
เวลาที่ให้การดูแลผู้สูงอายุ) ในงานวัน
ผู้สูงอายุแห่งชาต ิ

กองส่งเสริม
สวัสดิการและ
คุ้มครองสิทธิ

ผู้สูงอายุ 

 

7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง - 
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 - สำรวจข้อมูลผู้สูงอายุ ในพืน้ที่ และจัดทำแผนรายบุคคล (รบ.ผส.01) 
 - รายงานแบบสรุปข้อมูลผู้สูงอายุในพ้ืนที่ (รบ.ผส.02) 
 - รายงานแบบสรุปฯ (รบ.ผส.03) 
9.เอกสารบันทึก - 
10. ระบบการติดตามประเมินผล  
 - ติดตามผลการดำเนินงานโดยการลงพ้ืนที่ และการรายงานผลการดำเนินงานในรูปแบบเอกสาร ทุกวันที่ 30 
ของทุกเดือน 
 
 
 

รายงานแบบสรุปขอ้มูล
ผูสู้งอายใุนพ้ืนท่ี (รบ.ผส.02) 

รายงานแบบสรุปฯ  
(รบ.ผส.03) 

พมจ.ร่วมกบั ศพส. ลงพ้ืนท่ี
ติดตามความกา้วหนา้ 

พมจ. ศพส. และกรมกิจการ
ผูสู้งอาย ุร่วมลงพ้ืนท่ีประเมินผล

การด าเนินงาน 

มอบโลเ่ชิดชูพ้ืนท่ีดีเด่น /
อพมส.ดีเดน่ 
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ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 

1 การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

2 การจัดการข้อร้องเรียนและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

4 งานวิจัย 

5 การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(การบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง) 

6 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 

7 การจัดการงานสารบรรณ 

8 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านผูสู้งอายุ 

9 การตรวจสอบภายใน 

10 การจัดการความรู้และนวัตกรรม 

11 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

 
 
 
 
 
 

2.กระบวนการสนับสนุน (Support Process)  
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2.1 การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

กอง/กลุ่ม : สำนักงานเลขานุการกรม / กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือทบทวนและจัดทำรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุคคล 
เข้ารับราชการ (กรณีการอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ของกรมกิจการผู้สูงอายุ  
 1.2 เพ่ือให้การดำเนินงานสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ ารับราชการ (กรณีการอนุมัติคัดเลือกจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ของกรมกิจการผู้สูงอายุ มีประสิทธิภาพ เป็นระบบ สามารถดำเนินงานได้ตามมาตรฐาน  
 
2. ขอบเขต 
 การสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีการอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 ของกรมกิจการผู้สูงอายุ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด  
 
3. นิยาม   
 ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง ส่วนราชการที่ดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้า
รบัราชการ และประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งต่าง ๆ  
 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง รายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง
และความเหมาะสมกับตำแหน่ งที่ ได้ ยื่ นหนั งสื อรับรองผลการสอบผ่ านการวัดความรู้ ความสามารถทั่ วไป 
ของสำนักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาที่ส่วนราชการกำหนด โดยส่วนราชการได้ประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว 
 ผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง ผู้ที่สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งและความ
เหมาะสมกับตำแหน่งที่ได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. ตามระดับ
การศึกษาที่ส่วนราชการกำหนด โดยมีรายชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแขง่ขันได ้
 บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ งซึ่งได้คะแนน   
รวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 โดยรายชื่อดังกล่าวจะเรียงตามลำดับคะแนนจากมากไปน้อยของส่วนราชการ 
ที่ดำเนินการคัดเลือก (กรมกิจการผู้สูงอายุ) ได้ประกาศบญัชีผู้ได้รับการคัดเลือก 
 ผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีผู้ได้รับการ
คัดเลือกของส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก (กรมกิจการผู้สูงอายุ)  
 ผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว หมายถึง ผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก (กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ) ถึงลำดับที่จะเรียกมาบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
 ผู้มารายงานตัว หมายถึง ผู้ที่ได้รับหนังสือเรียกให้มารายงานตัวจากส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก  (กรม
กิจการผู้สูงอายุ) จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืนหลังจาก
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ส่วนราชการดังกล่าวตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้วพบว่าผู้นั้นยังมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้ง 
 ตำแหน่งอ่ืน หมายถึง ชื่อตำแหน่งเดียวกับตำแหน่งที่จะดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้               
แต่ต่างส่วนราชการ หรือชื่อตำแหน่งต่างกันแต่ต้องการบุคคลที่มีวุฒิการศึกษา ความรู้ ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะทีเ่หมือนหรือใกล้เคียงกันกับตำแหน่งที่จะดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล สนับสนุน กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย ในการดำเนินการสรรหาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 
 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการ สรรหา บรรจุแต่งตั้ง ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบของผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
 1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง การคัดเลือกเพ่ือบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 เรื่อง การอนุมัติคัดเลือก 
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

5 นาที - ตรวจสอบตำแหน่งว่างที่บรรจุ  
(ระยะเวลาต่อ 1 ตำแหน่ง ) 
 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2.  
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้                 
จากหน่วยงานอื่น   
(ระยะเวลาต่อ 1 ตำแหน่ง  
ค้นหา 3 – 5 บัญชี) 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3.  
 
 
 

1 วัน - ขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกจากบัญชี                         
ผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

4.  
 
 
 

5 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- รายงานผลการประชุมคณะกรรมการฯ 
นำเสนอ ผู้บริหาร 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

5.  5 – 14 
วัน 

- จัดทำหนังสือประสานส่วนราชการเพ่ือขอใช้
บัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ จากส่วนราชการ
เจา้ของบัญชี 
- ส่วนราชการเจ้าของบัญชีจัดส่งบัญชีรายชื่อ 
ให้กรม ผส.  

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

6.  5 วัน -  จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้ที่หน่วยงานเจ้าของ
บัญชีส่งรายชื่อมาสมัครทาง EMS  
 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7.  5 วัน 
 
 

- ดำเนินการรับสมัครตามระยะเวลาที่กำหนด กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

8.  
 
 

5 วัน - จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมิน เสนอ อผส. ลงนาม 
- ลงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินทางเว็บไซต์กรมกิจการผู้สูงอายุ 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบ 

ตำแหน่งว่าง 

ตรวจสอบบญัชี                        
ผู้สอบแข่งขันได ้

ขออนุมัติ
ดำเนินการ 

กำหนดกรอบแนวทาง 
การคัดเลือกบุคคล 

เข้ารับราชการ 

ขอใช้บัญชีรายชื่อ 
ผู้สอบแข่งขันได ้

 

แจ้งให้สมัคร 

 

รับสมคัร 

 

ประกาศรายชื่อ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
9.  1 วัน 

 
- ดำเนินการประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน 
หรือวิธีการอ่ืนตามที่คณะกรรมการฯ กำหนด 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

10.  
 
 
 

5 วัน - ดำเนินการรวบรวมคะแนนผู้เข้ารับการ
คัดเลือก  
- จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
เสนอ อผส. ลงนาม 

กลุ่มบริหาร
ทรพัยากรบุคคล 

11.  
 
 
 

30 นาท ี - แจ้งประกาศรายชื่อทางเว็บไซต์กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ (สแกนเอกสาร และประกาศหน้า
เว็บไซต์)  

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

12. 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

- จัดทำเอกสารประกอบการรับรายงานตัว 
- ผู้ผ่านการคัดเลือกจัดส่งเอกสารตามท่ี
กำหนด 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

13.  1 วัน 
 
 

3 วัน 

- รวบรวมและจัดส่งข้อมูลประวัติของ
ข้าราชการที่ขึ้นบัญชีให้กับงาน ทะเบียน
ประวัติ 
- จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการใน กพ. 7 
ระบบ SEIS  

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

14.  
 
 
 
 

1 -3  วัน - จัดทำคำสั่งเสนอ อผส. ลงนาม 
- อผส. ลงนาม 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

15.  
 

1 วัน 
 
 
 
 

- จัดส่งสำเนาคำสั่งให้ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง 
และมีหนังสือแจ้งการทดลองปฏิบัติราชการ 
ตลอดจนจัดส่งแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ดำเนินการคดัเลือก 

รวบรวมคะแนน และ
จัดทำประกาศเสนอ อผส. 

ลงนาม 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก 

 

รับรายงานตัว 

จัดทำประวตัิข้าราชการ 
สมุดประวัติ กพ. 7  

และบันทึกข้อมูลพื้นฐาน
ของข้าราชการที่ได้รับการ

บรรจ ุ

จดัทำคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งข้าราชการเสนอ 

อผส. ลงนาม 

จัดส่งทำคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งและแบบฟอรม์การ
ทดลองปฏิบัตริาชการให้

ข้าราชการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
16.  1 วัน - ส่งเอกสารแสดงความจำนงสละสิทธิฯ ไปยัง

ส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
-ตรวจสอบการผ่านการสอบเพ่ือวัดความรู้ 
ความสามารถทั่วไป และการสำเร็จการศึกษา
ของผู้ที่ได้รับการบรรจุ 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 
7.  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี 
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น 
 2. หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือมาดำเนินการคัดเลือกฯ 
 3. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง 
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น 
 4. แผนดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในตำแหน่งอ่ืน 
 5. หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 6. รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการ 
คัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 
 7. ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเขา้รับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง และกำหนดวัน เวลา และ 
สถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 9. ประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกฯ 
 10. หนังสือเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 
 11. ใบรายงานตัว 
 12. หนังสือแจ้งความจำนงเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
 13. หนังสือแจ้งความจำนงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 14. หนังสือขอหลักฐานการสมัครสอบ 
 15. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
 16. หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 
 
8. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

8.1 ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีจัดเก็บ 

9.1 ใบสมัครเข้ารับการประเมินความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง 

9.2 หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือ
สมัครเข้ารบัการประเมินความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง 

9.3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง 

9.4 ประกาศการขึ้นบัญชีและการ
ยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกฯ 

9.5. หนังสือแจ้งความจำนงเพ่ือรับการ
บรรจุและแต่งตั้ งเข้ารับราชการ
หนังสือแจ้งความจำนงสละสิทธิ
บัญชผีู้สอบแข่งขันได ้

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 ปี จัดเก็บในแฟ้มขอ้มูล
เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

 
 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

 
ข้อกำหนด 

 
ตัวชี้วัด 

 
เป้าหมาย 

 
ความถี่ 

เอกสารที่ใช้ใน
การจัดเก็บ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

บุคลากรมีความรู้
ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานตามกรอบ
อัตรากำลังของ
หน่วยงาน 

ร้อยละความสำเร็จ               
ในการสรรหา
บุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถตาม
กรอบอัตรากำลัง 

รอ้ยละ 100 เป็นไปตาม 
ความต้องการ
ของส่วนราชการ 

แบบฟอร์ม
รายงานผล 
การดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัด 

กลุ่มบริหาร
ทรพัยากรบุคคล 
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2.2 การจัดการข้อร้องเรียนและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียนและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

กอง/กลุ่ม : สำนักงานเลขานุการกรม /กลุ่มอำนวยการ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1. วัตถุประสงค์  
 ๑.1 เพ่ือให้การดำเนินงานการจัดการข้อร้องเรียน ของกรมกิจการผู้สูงอายุ มีขั้นตอน/กระบวนการ และ
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่กำหนด
ไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

1.๓ เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดการข้อร้องเรียน และบริการข้อมูลข่าวสารของกรมกิจการผู้สูงอายุ 
 

2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมทุกหน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าที่ของกรมกิจการผู้สูงอายุ และเป็นศูนย์กลางในการรับข้อร้องเรียน และ
ให้บริการข้อมูลขา่วสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่อง ปัญหาความเดือดร้อน รับทราบความต้องการ และข้อเสนอแนะของผู้
ร้องเรียน ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
 

3. คำนิยาม  
 “ผู้ร้องเรยีน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ
ดำเนินการของส่วนราชการ 

“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถาม หรือการร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/
เว็บไซต ์เว็บบอร์ด กรมกิจการผู้สูงอายุ/โทรศัพท์/กล่องรับข้อร้องเรียน/ผ่านจดหมาย/หนังสือราชการ และช่องทางอ่ืนๆ 

4. ความรับผิดชอบ 

ศูนย์รับขอ้ร้องเรียนสำนักงานเลขานุการกรม กรมกิจการผู้สูงอายุ  หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๒๖๔๒ ๔๙๐๑ ต่อ 
๒๐๓  เว็บไซต์ http://www.dop.go.th 
 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

08.30 น. ถึง 
16.30 น 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน - ติดต่อด้วย
ตนเอง - เว็บไซต์/เว็บบอร์ดของกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ - โทรศัพท์๐ ๒๖๔๒ ๔๓๐๗  - 
กล่องรับข้อร้องเรียน - จดหมาย/หนังสือ
ราชการ - ช่องทางอ่ืนๆ เช่น ศูนย์ดำรงธรรม 
opm.1111.go.th 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง
ร้องเรียน 

2.  
 
 
 

1 วัน สำนักงานเลขานุการกรม รบัข้อร้องเรียน 
และบันทึกข้อร้องเรียน 
 

กลุ่มอำนวยการ 

3.  1 วัน คัดแยก/วิเคราะห์ข้อมูลเนื้อหาของเรื่อง
ร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด 
 
 

กลุ่มอำนวยการ 

4.  1 วัน ทำหนังสือเสนอผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ/มอบหมาย 
 

กลุ่มอำนวยการ 

5.  1 วัน ผู้บริหารสั่งการ/มอบหมาย อผส. 

6.  1 วัน 
 

ส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
ดำเนินการ/ตรวจสอบ   
 

กลุ่มอำนวยการ 

7.  เอกสารอา้งอิงที่เกี่ยวข้อง – 
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  

- แบบบันทึกข้อร้องเรียน กรมกิจการผู้สูงอายุ 
9.เอกสารบันทึก - 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 
 - การดำเนินการแก้ปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีได้รับข้อร้องเรียน ศูนย์รับ
ข้อร้องเรียนดำเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้ว
เสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับข้อร้องเรียน 
 
 

เริ่ม 

ผู้บริหาร 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รับขอ้ร้องเรียน/ 
บนัทึกขอ้ร้องเรียน 

 

คดัแยก/วิเคราะห ์

 

เสนอผู้บริหาร 
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2.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

กอง/กลุ่ม : สำนักงานเลขานุการกรม / กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ พนักงานราชการ และ

ลูกจ้างประจำในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ 
2. ขอบเขต 

ทุกหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ 
3. คำนิยาม 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การประเมินความสำเร็จของงานอันเป็นผลมาจากการ
ปฏิ บั ติ งานของผู้ ปฏิ บั ติ งานตลอดรอบการประเมิน  โดย เปรียบ เที ยบผลงานกับ เป้ าหมายที่ กำหนดไว้  
ในแผนปฏิบัติราชการตามเกณฑ์มาตรฐานผลงานที่ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานกำหนดร่วมกนัไว้ 

การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายถึง การประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรง
ตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

การประเมินสมรรถนะ หมายถึง การประเมินจากสมรรถนะหลักท่ี ก.พ. กำหนด 
4. ความรับผิดชอบ 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม มีอำนาจหน้าที่ในการกำกับดูแลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัดกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ    
5. ระเบียบปฏิบัต ิ 

5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
5.2 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
5.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
5.4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 22 ตุลาคม พ.ศ. 2552 เรื่องมาตรฐานและ    

แนวทางการกำหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
5.5 หนังสือสำนักงาน ก.พ.  ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม พ.ศ. 2552 เรื่องการเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
5.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับ

เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
5.7 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 6 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับ

เงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขัน้สูงของขา้ราชการพลเรือน 
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5.8 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ  

5.9 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 12 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 เรื่อง การปรั บปรุง
หลักเกณฑ์และเงือ่นไขการเลื่อนเงินเดือน 

5.10 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 347 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

5.11 ประกาศกรมกิจการผู้สูงอายุ ลงวันที่  19 เมษายน พ.ศ. 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ กรมกิจการผู้สูงอายุ 

5.12 ประกาศกรมกิจการผู้สูงอายุ ลงวันที่ 19 เมษายน พ.ศ. 2564 เรื่อง อัตราร้อยละของฐานในการ
คำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนขา้ราชการพลเรือนสามัญ รอบการประเมินที่ 1 และรอบการประเมินที่ 2 

5.13 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544  
5.14 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
5.15 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 97 ลงวันที่ 20 กันยายน 2553 เรื่อง การเลื่อนขั้นค่าจ้าง

ลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระบบใหม่ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
5.16 หนังสือกระทรวงการคลังที่ 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับโครงสร้าง

อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
5.17 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง แนวทาง 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5.18 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
5.19 หนังสือสำนักงาน ก.พ. (คพร.) ที่ นร 1008.5/1 ลงวันที่ 5 มกราคม 2555 เรื่อง แนวทาง 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
5.20 ประกาศกรมกิจการผู้สูงอายุ ลงวันที่  19 เมษายน พ.ศ. 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป กรมกิจการผู้สูงอายุ 
5.21 ประกาศกรมกิจการผู้สูงอายุ ลงวันที่  19 เมษายน พ.ศ. 2564 เรื่อง อัตราร้อยละการเลื่อน

ค่าตอบแทนของพนักงานราชการทั่วไป 
กำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 2 รอบ

ประเมิน รอบที่ 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป) และรอบที่ 2  (1 เมษายน – 30 กันยายน ในปีเดียวกัน) 
โดยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำจะเลื่อนปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ในวันที่ 1 เมษายน และ 
ครั้งที่ 2  ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 

5.22 ประกาศกรมกิจการผู้สูงอายุ ลงวันที่ 20 กันยายน พ.ศ. 2565 เรื่อง กำหนดจำนวนครั้งการมาทำงาน
สายกำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 2 รอบประเมิน รอบ
ที่ 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป) และรอบที่ 2  (1 เมษายน – 30 กันยายน ในปีเดียวกัน) โดยการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำจะเลื่อนปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ในวันที่ 1 เมษายน และ 
ครั้งที่ 2  ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  5 วัน - ด ำ เนิ น การแต่ งตั้ งคณ ะกรรม การ
ก ลั่ น ก รอ งผ ล ก ารป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร 
ประกอบด้วย อธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ
เป็นประธานกรรมการรองอธิบดีกรม
กิจการผู้สู งอายุ  ผู้อำนวยการกองทุก
กอง/กลุ่มเทียบเท่า ร่วมเป็นกรรมการ 
แล ะก ลุ่ ม บ ริ ห ารท รั พ ย าก รบุ ค ค ล 
เป็นฝ่ายเลขานุการ 

กลุม่บริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 

2  1 วัน - จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่ อน
เงินเดือน  

กลุม่บริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 

3  
 
 

3 - 10 วัน - จัดทำประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมิ น การปฏิ บั ติ ร าชการ  (กรณี
คณะกรรมการเปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์ 
ในขั้นตอนที ่2) 

- เวียนแจ้งประกาศให้ทุกหน่วยงานสังกัด
รับทราบและถือปฏิบัติให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน   

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 

4  3 วัน - คำนวณ วงเงิน งบประมาณ สำหรับ 
การเลื่ อน เงิน เดื อน เสนออธิบดี กรม 
กิจการผู้สูงอายุพิจารณาอนุมัติจัดสรร 
ให้ทุกหน่วยงานในสังกัด 

กลุ่มบริหาร
ทรพัยากร
บุคคล 

5  1 วัน 
 
 
 
 
 

 

- ป ร ะ ส า น ทุ ก ห น่ ว ย ง า น ใน สั ง กั ด
ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ขอ งข้ า ร าชก าร  พ นั ก งาน ราชก าร 
ลูกจ้างประจำในสังกัด โดยพิจารณาจาก
ผลคะแนนกับวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรรมาคำนวณกับผลคะแนน
ประเมินในแต่ละระดับ เพ่ือจัดว่าในแต่
ละระดับผลการประเมินจะให้เลื่อนได้
เท่าไร 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ
กำหนดหลักเกณฑ ์

ประกาศหลักเกณฑ ์

การประเมินฯ 

อนุมัติจัดสรร
วงเงิน 

ประสานทุกหน่วยงาน
พิจารณาผลคะแนนกับ
วงเงินท่ีได้รับการจัดสรร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  5 วัน - แจ้งผลการประเมิน โดยผู้ประเมินแจ้ง
ผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 
เป็ น รายบุ คคล  จากนั้ น ให้ ผู้ รับการ
ประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน  กรณีที่ผู้รับการประเมิน ไม่
ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน ให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ
อย่างน้อยหนึ่งคนในส่วนราชการนั้นลง
ลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผล
การประเมินดั งกล่ าวแล้วส่ งผลการ
ประเมินให้กลุ่มบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ทุกหน่วยงาน 
ในสังกัด 

7  
 

5 วัน - รวบรวมและสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของทุกหน่วยงาน และ
สรุปผลภาพรวม  

- ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการ
อยู่ ระดับ ดี เด่ น  และดี ม ากในระบบ
อินทราเน็ต กรมกิจการผู้สูงอายุ 

กลุ่มบริหาร
ทรพัยากร
บุคคล 

8  15 วัน - จั ด ท ำ ค ำ สั่ ง เลื่ อ น เงิ น เดื อ น แ ล ะ
ค่าตอบแทนพิเศษ  

 

กลุ่มบริหาร
ทรพัยากร
บุคคล 

9  1 วัน - แจ้งผลการเลื่อน เงิน เดือนแต่ละคน 
ในแต่ละครั้งให้ผู้รับการประเมินทราบ
เป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ดังนี้ 

- อัตราร้อยละที่ ได้ รับการเลื่ อนฐาน 
ในการคำนวณ  

- จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน  
- เงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อน
ตามผลการเลื่อนเงินเดือน 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 

เงื่อนไข: 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละ

ครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังตอ่ไปนี้ 
1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่าระดับพอใช้หรือร้อยละหกสิบ 
2. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  หรือไม่ถูกศาลพิพากษา 

ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ไดก้ระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

ประกาศรายชื่อผู้มผีล 
การประเมินดเีด่น/ดีมาก 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
และค่าตอบแทน 

แจ้งผลการประเมิน
ให้ผู้รับการประเมิน 
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3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนหรือได้ปฏิบัติ

ราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมา สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือ

ต่างประเทศ ต้องมเีวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
7. ในครึ่งปีที่แล้วมา สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรืปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน

หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละ
ส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

9. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไมร่วมถึงวันลาดังต่อไปนี้ 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ  เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบียเฉพาะวันลา 

ที่มีสิทธิได้รบัเงนิเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซ่ึงจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทำการ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจาก

การปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศโดยการนับจำนวนวันลาสำหรับการลาป่วยและการลากิจ

ส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันทำการ 
7. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- แนวทางการกำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

8.1 แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ กรมกิจการผู้สูงอายุ  แบ่งออกเป็น  
2 ส่วนหลัก ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 A01-04 (สีเหลือง) ประกอบด้วย  
 A01 – ส่วนที่ 1 ข้อมูลหลัก 
 A02 – ส่วนที่ 2 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 A03 – ส่วนที่ 3 แบบประเมินสมรรถนะ 
 A04 – ส่วนที่ 4 แผนพัฒนารายบุคคล 

ส่วนที่ 2 B01-03 (สีเขียว) ประกอบด้วย  
 B01 – ส่วนที่ 1 แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 B02 – ส่วนที่ 2 แบบสรุปการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 B03 – ส่วนที่ 3 แบบสรุปการประเมินสมรรถนะ 

8.2 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 
8.3 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
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9. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
แบบฟอร์มการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

สำนักงาน
เลขานุการกรม 

2 รอบการประเมิน แฟ้มเอกสาร
เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

แบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

สำนักงาน
เลขานุการกรม 

2 รอบการประเมิน แฟ้มเอกสาร
เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

แบบฟอร์มการประเมินผล
พนักงานราชการ  
กรมกิจการผู้สูงอายุ 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

สำนักงาน
เลขานุการกรม 

2 รอบการประเมิน แฟ้มเอกสาร
เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน:  
บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้น
เงินเดือนลงในแฟ้ม ก.พ. 7 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

สำนักงาน
เลขานุการกรม 

- แฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 
(ก.พ.7) 

คำสั่งเลื่อนเงินเดือน:  
บันทึกลงในระบบการจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบญัชีกลาง 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

  ฐานข้อมูลระบบ 
การจ่ายตรง
เงินเดือน
ข้าราชการ 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 

 
ข้อกำหนด 

 
ตัวชีวั้ด 

 
เป้าหมาย 

 
ความถี่ 

เอกสารที่ใช้ 
ในการจัดเก็บ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

การประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
มาตรฐาน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ร้อยละความสำเร็จ
ของการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
เป็นไปตามที่กำหนด 

ร้อยละ 
80 

6 เดือน/ครั้ง แบบรายงานผล
การดำเนินงาน

ตามตัวชี้วัด 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

 
 
 
 
 



 86 
 
2.4 งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : งานวิจัย 

กอง/กลุ่ม : กองยุทธศาสตร์และแผนงาน / กลุ่มแผนงานและงบประมาณ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ทำงานวิจัยได้เข้าใจถึงขั้นตอนของกระบวนการระบบงานวิจัย ให้มีระบบการทำงานที่มีมาตรฐาน
เดียวกัน และใช้ปรับปรุงแก้ไขปัญหาในการดำเนินงาน กระบวนการระบบงานวิจัยให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
2. ขอบเขต 
 กระบวนการระบบงานวิจัยมีขั้นตอนการดำเนินการครอบคลุมขั้นตอนทั้งหมด 11 ขั้นตอน โดยจะเริ่ม
ดำเนินการตั้งแต่ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยของชาติ นโยบายรัฐบาล นโยบายงานวิจัยของ     
กรมกิจการผู้สูงอายุ เพ่ือนำไปจัดทำแผนงานวิจัยของกรมกิจการผู้สูงอายุไปจนถึงการนำเสนอผลงานวิจัยเข้าสู่ระบบ
ฐานข้อมูล และถ่ายทอดผลงานการวิจัยไปสู่ผู้สูงอายุ ซึ่งในกระบวนงานวิจัยจะเกี่ยวข้องกับหน่วยงานด้านวิชาการ    
กรมกิจการผู้สูงอายุ และสำนักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.) โดยมีกลุ่มแผนงานและงบประมาณ กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน เป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง 
 
3. ความรับผิดชอบ 

     3.1 กลุ่มแผนงานและงบประมาณ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน มีหน้าที ่  
        3.1.1 วิเคราะห์ ศึกษา เพ่ือกำหนดนโยบายงานวิจัยในภาพรวมของกรมกิจการผู้สูงอายุ ด้านยุทธศาสตร์
งานวิจัยและชุดโครงการวิจัยของกรมกิจการผู้สูงอายุ ให้สอดคล้องกับนโยบายวิจัยแห่งชาติ 

        3.1.2 จัดทำแผนงาน งบประมาณ ทะเบียนวิจัย ติดตามการดำเนินงานวิจัยของกรมกิจการผู้สูงอายุและ
ให้คำปรึกษาการจัดการทำโครงการวิจัย 

        3.1.3 วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือพัฒนาระบบการประเมินความเหมาะสมในการจัดเกณฑ์จัดลำดับความสำคัญ
โครงการวิจัย เพ่ือการบริหารงานวิจัยในภาพรวมของกรมเผยแพร่ข้อมูลผลงานวิจัย และด้านระบบการบริหารจัดการข้อมูล
งานวิจัยของกรมกิจการผู้สูงอายุ  

        3.1.4 บันทึกข้อเสนอโครงการวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนผ่านระบบ NRIIS 
3.2 คณะทำงานกลั่นกรองติดตามการดำเนินงานวิชาการด้านวิจัย มีหน้าที่ 
       3.2.1 กลั่นกรองโครงการวิจัย ติดตามการดำเนินงานโครงการวิจัยที่เกี่ยวข้อง และโครงการวิจัยบูรณา

การในแต่ละสำนัก/กอง/และในพ้ืนที่ของศูนย์ พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ 12 แห่ง ให้เป็นไปตาม
แนวนโยบายงานวิชาการของกรมกิจการผู้สูงอายุ และกรอบแนวทางที่กำหนด 

       3.2.2 ศึกษาวิเคราะห์การดำเนินงานโครงการทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง โดยให้ข้อเสนอแนะ และรายงาน
คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ    
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           3.3 คณะทำงานจัดทำแผนงานงานวิชาการด้านวิจัย มีหน้าที่พิจารณาและจัดทำร่างแผนงานวิชาการของ
กรมกิจการผู้สูงอายุ โดยมีการประชุมบูรณาการความคิดเห็นของทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีการยอมรับร่วมกันใน
การใช้เป็นแนวทางพิจารณาการดำเนินงานโครงการวิจัยต่างๆ และการบริหารระบบงานวิชาการของกรมกิจการ
ผู้สูงอายุให้เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

4. ระเบียบปฏิบัติ 
 ระเบียบวิธีปฏิบัติตามการดำเนินงานวิจัยของสำนักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.) 

5.  ขัน้ตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน   

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

รวมรวบศึกษาวิเคราะห์แผนนโยบายต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องเสนอกรมฯ เพ่ือพิจารณาจัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำแผนแม่บท
งานวิจัย 

กลุ่มแผนงานและ
งบประมาณ 

2  

 

 

คณ ะท ำงานจั ดท ำแผนแม่ บท กรมฯ
ประสานหน่วยงานต่างๆเพ่ือจัดทำแผน
แม่บทงานวิจัย 

 

คณะทำงานแผน
แม่บทงานวิจัย 

3 
 

 

 

นักวิจัยกรมฯ จัดทำข้อเสนอการวิจัยส่งให้ 
กยผ. รวบรวมส่งให้คณะทำงานกลั่นกรอง 

กลุม่แผนงานและ
งบประมาณ 

4  

 

 

 

คณะทำงานกลั่นกรองฯ พิจารณาข้อเสนอ
การวิจัยของกรมกจิการผู้สูงอายุ 

 

 

 

คณะทำงาน
กลั่นกรองฯ 
และ กลุ่มแผนงาน
และงบประมาณ 

5  

 

 

  

ผู้รับผิดชอบโครงการวิจัยที่ได้รับชื่อ
ผู้ใช้งานและรหัสผ่านของกรมทำการ
บันทึกข้อมูล ข้อเสนอโครงการวิจัยผ่าน
ระบบ NRIIS ตามระยะเวลาที่กำหนด 

กลุ่มแผนงานและ
งบประมาณ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย
งานวิจัยของกรมกิจการผู้สูงอายุ 

จัดทำแผนงานวิจัย 
กรมกิจการผู้สูงอายุ 

นักวิจัยทำข้อการเสนอการวิจัย
ผ่านต้นสังกัด  

ปิดงาน 

ปรับปรุงแก้ไข
ข้อเสนอการวจิยั  

คณะทำงานฯ
พิจารณา

โจารณา 

บันทึกข้อเสนอโครงการวิจัย 
ผ่านระบบ  NRIIS 

คณะทำงานฯ
พิจารณา

โจารณา 

คณะทำงานฯ
พิจารณา

โจารณา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  

 

ผู้ทรงคุณวุฒิ ของ วช. พิจารณา
ประเมินผลข้อเสนอโครงการวิจัย 

วช. 

7  

 

 

 

ตรวจสอบสถานะข้อเสนอฯ ผ่านระบบ 
NRIIS 
1. ไม่ผ่าน : แจ้งผลการพิจารณาเพื่อ
นำไปพัฒนาต่อไป 
2. ผ่าน : พัฒนาข้อเสนอฯ ทำสัญญาและ
ดำเนินการวิจัย 
 
 

 
วช. 

8  

 

แจ้งผ่านระบบ NRIIS วช. 

 

9 

 

 1.นักวิจัยกรมฯ ดำเนินการวิจัย 
2.รายงานความก้าวหน้าผ่านระบบ NRIIS 

กลุ่มแผนงานและ
งบประมาณ 

10  นักวิจัย จัดทำรายงานการวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ 
 

กลุ่มแผนงานและ
งบประมาณ 

11  

 

ผ่านระบบ NRIIS 
 

กลุ่มแผนงานและ
งบประมาณ 

6.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง   

 6.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
 6.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
 6.3 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยชาติ  
 6.4 แผนปฏิบัติการด้านผู้สูงอายุ ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2566 - 2580)  
 6.5 นโยบายรัฐบาล 
 6.6 นโยบายกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 6.7 แผนปฏิบัติราชการกรมกิจการผู้สูงอายุ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

วช. พิจารณาข้อเสนอ 

พัฒนาต่อไป 

พิจารณา 

แจ้งอนุมัติ/ทำสัญญา 

ดำเนินการวิจัยและรายงาน
ความก้าวหน้าการดำเนินงานวิจัย 

รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
(ปิดแผนงาน/โครงการ) 

รายงานการนำผลงานวิจัยไปใช้
ประโยชน์ 5 ปี  
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7.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง    
 7.1 แผนผู้สูงอายุแห่งชาติ ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2545 - 2564) 
 7.2 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยชาติ  
 7.3 นโยบายรัฐบาล 
 7.4 นโยบายกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 7.5 นโยบายกรมกิจการผู้สูงอายุ 
 7.5 รายงานความก้าวหนา้ผลการดำเนินงานโครงการวิจัย 
 7.6 รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์  
 

8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
 8.1 แบบ บช – 3  แบบบัญชีรายชื่อข้อเสนอการวิจัยที่ของบประมาณที่จัดเรียงลำดับความสำคัญ 
 8.2 แบบ ว - 5 แบบแจ้งให้ทราบผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัย 
 8.3 แบบ ว – 6 แบบแสดงแผนความต้องการภาพรวมงานวิจัยของหน่วยงานที่เสนอของบประมาณ 
 8.4 แบบ ต-1ช/ ด แบบบันทึกการดำเนินงานวิจัยกรมกิจการผู้สูงอายุ 
 8.5 แบบ วจ. 3 แบบรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 

9. เอกสารบนัทึก    
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
แบบ บช - 3 กลุ่มวิจัยและประเมินผล กองยุทธศาสตร์

และแผนงาน 
1 ปี 

(ตามปีงบประมาณ) 
จัดเก็บแฟ้มตาม 
วันที่ /เดือน/ปี 

แบบ ว- 5 กลุ่มวิจัยและประเมินผล กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน 

1 ปี 
(ตามปีงบประมาณ) 

จัดเก็บแฟ้มตาม 
วันที่ /เดือน/ปี 

แบบ ว - 6 กลุ่มวิจัยและประเมินผล กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน 

1 ปี 
(ตามปีงบประมาณ) 

จัดเก็บแฟ้มตาม 
วันที่ /เดือน/ปี 

แบบ ต – 1ช/ด กลุม่วิจัยและประเมินผล กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน 

1 ปี 
(ตามปีงบประมาณ) 

จัดเก็บแฟ้มตาม 
วันที่ /เดือน/ปี 

แบบ วช.3 กลุ่มวิจัยและประเมินผล กองยุทธศาสตร์
และแผนงาน 

1 ปี 
(ตามปีงบประมาณ) 

จัดเก็บแฟ้มตาม 
วันที่ /เดือน/ปี 

10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ข้อกำหนด ตัวชี้วัด เป้าหมาย ความถี่ เอกสาร 
ที่ใช้จัดเก็บ 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

โครงการวิจัย 
ที่มีประสิทธิภาพ 

รอ้ยละความสำเร็จ
ของความก้าวหน้า
การดำเนินวิจัย 

ร้อยละ 90 1 ครั้ง/ป ี แบบรายงานผล
การดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัด 

นักวิจัย 
กลุ่มวิจัยและ
ประเมินผล 
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2.5 การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ (การบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง)  

 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ (การบำรุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง) 

กอง/กลุ่ม : กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1.   วัตถุประสงค์     
1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงของ กรมกิจการผู้สูงอายุ (ผส.) ให้

เป็นไปตามมาตรฐาน 
1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการลดปัญหาในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
1.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือพัฒนา บำรุงรักษา แก้ไขปัญหา และตรวจสอบการทำงาน 

 

2.  ขอบเขต    
 ครอบคลุมทุกหน่วยงานภายใน ผส. ส่วนกลาง โดยคู่มือปฏิบัติงานนี้คลอบคลุมขั้นตอนการให้บริการด้าน 
การบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงของกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ตั้งแต่
ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบำรุง ข้อตกลงระยะเวลาในการให้บริการ แผนการดำเนินงาน การให้คำปรึกษา และแก้ไข
ปัญหาทางด้านเทคนิค รวมถึงการรายงานและติดตามผล 
3.  คำนิยาม     

เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง คือ เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (PC) เครื่องคอมพิวเตอร์แบบ
พกพา (Notebook) เครื่องพิมพ์ (Printer) เครื่องสแกนภาพ (Scanner) แป้นพิมพ์ (Keyboard) รวมทั้ง โปรแกรมการ
ใช้งาน  

มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติ งาน  (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติ งานในระดับใดระดับหนึ่ ง 
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาท ิด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรอืพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้รับบริการ หมายถึง บุคลากรของ ผส. ในส่วนกลาง 
ผู้ประสานงานด้านเทคนิค หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานด้านการให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้าน

การบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงของกลุ่มสารสนเทศและเทคโนโลยี 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายให้ดำเนินการให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา

ด้านการบำรุงรกัษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงของกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.  ความรับผิดชอบ  
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน   

5.  ระเบียบปฏิบัติ   
5.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกีย่วกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
5.2 แผนปฏิบัติการดิจิทัล กรมกิจการผู้สูงอายุ พ.ศ. 2565 - 2570 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

5 นาที ผู้ประสานงานด้านเทคนิครับแจ้ง
ขอรับบริการ พร้อมแนวทางแก้ไข
ปัญหาเบื้องต้น (แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 
ในระบบบริหารงานซ่อมคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วง กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ 
https://it.dop.go.th/helpdesk/) 

กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี 

2  
 
 

 
 
 

30 นาที 

ผู้ ป ร ะ ส า น ง า น ด้ า น เท ค นิ ค 
จัดเจ้าหน้าที่เพ่ือดำเนินการ 
(แบ บ ฟ อร์ ม แจ้ งซ่ อ ม  ใน ระบ บ
บริหารงานซ่อมคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง กรมกิจการผู้สูงอายุ 
https://it.dop.go.th/helpdesk/) 

กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับ 
มอบหมายงาน (JOB) และ 
วิเคราะห์ปัญหา/หาวิธีแก้ไข 

กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี 

4  
 
 

 
 
 
 
 

1 - 7 
วัน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ดำเนินการแล้วเสร็จหรือไม่ 

กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี 

5  
 
 

กรณี เจ้ าห น้ าที่ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ไม่
สามารถดำเนินการแล้วเสร็จให้แจ้ง
เว ล าก ารม า ให้ บ ริ ก ารค รั้ งที่  2 
(Follow up) 

กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี 

6  
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานศึกษา 
ค้นหาวิธีแก้ไข 

กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี 

7  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบันทึก 
การดำเนินการ (แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 
ในระบบบริหารงานซ่อมคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วง กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ 
https://it.dop.go.th/helpdesk/) 

กลุม่สารสนเทศ
และเทคโนโลยี 

 

ได้รับการแจ้ง
ซ่อม/ปัญหา 

บันทึกคำแจ้งลง
แบบฟอร์มแจ้ง
ซ่อมในระบบ  

จัดเจ้าหน้าที ่

รับมอบงาน/
วิเคราะห์ปัญหา 

แล้วเสร็จ 
ดำเนนิการ 

ยังไม่แล้วเสร็จ 

แจ้งกำหนดการมา
ดำเนนิงานครั้งที่ 2 

ศึกษาวธิีเพื่อแก้ไขปัญหา 

บันทึกการดำเนินการลง
แบบฟอร์มฯ ในระบบ 
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ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  
 
 

5 นาที ผู้รับบริการประเมินผลการให้บริการ ผู้รับบริการ 

9  
 
 

5 นาที ผู้ประสานงานด้านเทคนิค 
บันทึกงาน แบบฟอร์มแจ้งซ่อม ใน
ระบบบริหารงานซ่อมคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วง กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ 
https://it.dop.go.th/helpdesk/) 

กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี 

10  
 
 

- จบการทำงาน กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี 

7.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง    -  

8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  แบบฟอร์มแจ้งซ่อม ในระบบบรหิารงานซ่อมคอมพิวเตอร์และ 
                                                    อุปกรณ์ต่อพ่วงกรมกิจการผู้สูงอายุ https://it.dop.go.th/helpdesk/)          
                                                          

9. เอกสารบันทึก    
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

แบบฟอร์มแจ้งซ่อม ในระบบ
บริหารงานซ่อมคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง กรมกิจการ
ผู้สูงอายุ 
https://it.dop.go.th/helpdesk/) 

กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี  
 

กลุ่ม
สารสนเทศ
และเทคโนโลยี  
 

1 ปี 
(ตาม

ปีงบประมาณ) 

แฟ้มเอกสาร 
เรียงตามวันที่ 

 
10. ระบบการติดตามประเมินผล  

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถึ่ เอกสาร 
ที่ใช้การจัดเก็บ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการซ่อม
บำรุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงเทียบกับ
ระยะเวลาตามมาตรฐาน
ที่กำหนด 

ร้อยละของ
ผู้รับบริการได้รับ
การซ่อมเครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง 
ได้ตามมาตรฐาน 

ร้อยละ  
80 

1 ปี แบบรายงานผล 
การดำเนินการ 
ตามตัวชี้วัด 

กลุ่มสารสนเทศ
และเทคโนโลยี  
 

 
 

ลงชื่อและประเมินการ
ให้บริการ 

บันทึกข้อมูลและปิดงาน 

จบการทำงาน 
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2.6 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 

 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่อง : การเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 

กอง/กลุ่ม : สำนักงานเลขานุการกรม / กลุ่มการคลังและพัสดุ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1. วัตถุประสงค ์    

เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินและการบันทึกบัญชีในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) ให้ เป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว ถูกต้อง ตรวจสอบได้ ทันตามกำหนดเวลา และสอดคล้องกับระเบียบที่กำหนด 

 
2. ขอบเขต   

ครอบคลุมทุกหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุทั้งส่วนกลางและภูมิภาค ได้แก่ สำนักงานเลขานุการกรม 
(สลก.) ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ (ศพส.) และศูนย์การเรียนรู้และฝึกอบรมด้านผู้สูงอายุ (ศร.) 

 
3.  คำนิยาม    

การเงินที่ครอบคลุม หมายถึง การเบิกจ่ายเงินต้องรวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา ถูกต้อง และตรวจสอบได ้
การบันทึกบัญชีต้องเป็นปัจจุบัน หมายถึง มีความถูกต้อง ตรวจสอบได้ และทันตามกำหนดเวลา 

 
4.  ความรับผดิชอบ  

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายของกลุ่มการคลังและพัสดุ สลก., ศพส. และ ศร. รับผิดชอบเรื่องการเบิกจ่าย
ตั้งแต่การลงทะเบียนรับเอกสาร การบันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS การจ่ายเงิน และการนำส่งเงิน 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีของกลุ่มการคลังและพัสดุ สลก., ศพส. และ ศร. รับผิดชอบการบันทึก
บัญชีในระบบ GFMIS การปรับปรุงบัญชี การเทียบยอดเงินฝาก รวมถึงการจัดทำรายงานการเงินส่งสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

 
5.  ระเบียบปฏิบัติ    

5.1 พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง เงิน

เพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 
5.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2549 
5.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเบิกจ่ายเงินค่ าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ. 2550 
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ขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

5.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 
5.7 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนที่เกีย่วข้อง 
 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  10 นาที - ลงทะเบียนรับเอกสาร/ใบสำคญัการขอ
เบิก 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

2 

 

1 ชม. - ลงทะเบียนคุมยอดงบประมาณ ตาม
โครงการที่ได้รับการอนุมัติให้ดำเนินการ
จาก หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

3  1 ชม. - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ใบสำคัญและเอกสารประกอบการขอเบิก 
ตามระเบียบปฏิบัติที่ใช้อ้างอิง  

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

4  1-2 วัน - ขออนุมัติเบิกจ่ายการดำเนินงานตามท่ี
ขอเบิกต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
ไดร้ับมอบหมาย (ตามคำสั่งกรมฯ ที่ 
577/2561 ลว. 13 ธ.ค. 61 เรื่อง
มอบอำนาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ
แทน) 
 
 
 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

คุมยอดงบประมาณ 
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ลำดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

1 วัน - บั น ทึ ก ร ายก ารข อ เบิ ก ต าม  รหั ส
งบประมาณ รหัสกิจกรรม ศูนย์ต้นทุน 
แหล่งเงิน และบัญชีแยกประเภทในระบบ 
GFMIS ตามที่ ได้ รับอนุ มั ติ  พร้อมลง
ลายมือชื่อในเอกสารขอเบิกทุกฉบับ 
(ค ำ สั่ ง ก ร ม กิ จ ก า ร ผู้ สู ง อ า ยุ  ที่   
191/2564 ลว. 25 พ.ค. 64 เรื่อง 
มอบหมายเป็นผู้ถือรหัส ผู้นำเข้าข้อมูล 
บัตรและใช้บั ตรกำหนดสิทธิการใช้  
GFMIS SMART CARD เพ่ือปฏิบัติงานใน
ระบบการบริหารงานการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ทั้งนี้ 
ทุกสิ้นวันต้องเรียกรายงานสรุปรายการ
ขอเบิกของหน่วยงานพร้อมลงลายมือชื่อ 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

6 

 

1 วัน - ผู้อนุมัติรายการตรวจสอบความถูกต้อง
และเอกสารประกอบการเบิก และลง
ลายมือชื่อในรายการ ขบ ทุกฉบับ  
ทุกสิ้นวัน ตรวจสอบสรุปรายการขอเบิก
ของหน่วยงาน พร้อมลงลายมือชื่อ 
 
 
 
 
 

 

7  

 
 

1 วัน  - กรมบัญชีกลาง ผ่านรายการขอเบิกเงิน
ในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

 

 

บนัทึกรายการขอ
เบิกในระบบ 

GFMIS 
 - ขบ 01 (จ่ายตรง

ผู้ขายผ่าน po) 
 - ขบ 02 (จ่ายผ่าน
ส่วนราชการ และ

จ่ายตรงไม่ผ่าน po) 

อนุมัติรายการขอเบิก
ในระบบ GFMIS ขบ

01 / ขบ02) 
 

กรมบัญชีกลาง ผ่าน
รายการเบิกเงิน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

8 

 
 

1 วัน   - Maker ผู้บันทึกรายการผ่านระบบ 
KTB Corrporate /KTB Ipay พร้อมลง
ลายมือชื่อในรายการ KTB ทุกฉบับ - 
Auth  ตรวจสอบอนุมัติ รายการผ่ าน
รายการ KTB พร้อมลงลายมือชื่ อใน
รายการ KTB ทุกฉบับณ สิ้นวันต้องเรียก
ร า ย ง า น (Detail/Summary Report) 
พร้อมลงลายมือทุกฉบับ (ตามคำสั่งกรมฯ 
ที ่205/2563 ลงวันที่ 7 พ.ค.63 เรื่อง
มอบหมายให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่
เ ข้ า ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ  KTB Corporate 
Online) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

9 

 

1 วัน - นำเสนอเช็คสั่งจ่ายต่อผู้มีอำนาจลงนาม
ตามลำดับ โดยผู้ร่วมลงนามในเช็ค คือผู้ที่
ได้รับมอบหมายลงนามร่วมกับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัต ิ 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 

 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน 

8.1 กรณีจ่ายผ่านส่วน
ราชการหน่วยงานจะ
เป็นผู้จ่ายให้กับ
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยโอนผ่านระบบ 
KTB/จ่ายเช็ค 
8.2 กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
ธนาคารจะเปน็ผู้โอน
เงินเขา้บัญชีเงินฝาก 
ธนาคารของเจ้าหนี้/ 
ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 

 

นำเสนอสั่งจ่ายเช็ค 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

10   
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- รับเงินเหลือจ่ายส่งคืนคลังแยกเป็น 3 
กรณ:ี 
(1) กรณีเงินงบประมาณรายจ่ายหรือเงิน
นอกงบประมาณที่กรมเบิกจ่ายไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดหรือจ่ายไป
แล้ว แต่ถูกเรียกคืน เช่น รับคืนเงินยืม
เหลือจ่ายที่เบิกยืมไปใช้ในราชการต่าง ๆ 
จากการจัดโครงการ/ไปราชการ/จัด
ประชุมต้องนำส่งกระทรวงการคลังเป็น
เงินเบิกเกินส่งคืน 
(2 )  ก ร ณี เ งิ น ส่ ง คื น ภ า ย ห ลั ง สิ้ น
ปีงบประมาณ นำส่งเป็นเงินเหลือจ่ายปี
เก่าส่งคืน 
(3) กรณีที่กรมได้รับเงินจากการขาย
สินค้ า/บริการ นำส่ งเป็ น เงินรายได้
แผ่นดิน 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

11   
 
 

1 วัน 

- รวบรวมเอกสารทางการเงินเพ่ือบันทึก
บัญชีในระบบ GFMIS โดยออกหมายเลข
ควบคุมเรียงตามลำดับวัน เดือน ปีของ
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
บันทึกเอกสาร PM จ่าย เงิน  Manual 
(ขจ.05)  
- บันทึกเอกสารรับเงิน และนำส่งเงิน 
รายได้แผ่นดิน (RA , R1) เบิกเกินส่งคืน 
(BD, R6, BE) พร้อมลงลายมือชขื่ อผู้
ปฏิบัติและผู้อนุมัติ      ทุกฉบับ  
- ผู้ ต รวจสอบความถูกต้อ งของการ
จ่ายเงินตามรายงานการ่ายเงิน พร้อมลง
ลายมือชื่อทุกฉบับ 
 
 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

 

 

 

รับเงินเหลือจ่าย
ส่งคนืคลัง 

บันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

12 

 

 
 

10 วัน 

- ตรวจสอบเอกสารที่ประกอบการบันทึก
บั ญ ชี ใ น ร ะ บ บ  GFMIS ห า ก พ บ
ข้อผิดพลาดหรือข้อคลาดเคลื่อนต้อง
ดำเนินการปรับปรุงบัญชีให้มี      ความ
ถูกต้อง ตามวิธีการ ขั้นตอนและแนวทาง
ที่กรมบัญชีกลางกำหนดในระบบ GFMIS 
 
 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

13   
 

30 วัน 

- จัดทำรายงานทางการเงิน ได้แก่   งบ
แสดงฐานะการเงิน  งบแสดงรายได้  
ค่าใช้จ่าย หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
งบ พิ สู จน์ ยอดเงินฝากธนาคารตาม
รูปแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 
 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

14  
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

- นำเสนอรายงานการเงินต่อหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย เพ่ือลง
นามในรายงานและดำเนินการจัดส่ ง
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน
วันที่ 15 ของทุกเดือน 
 
 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ 
 

เงื่อนไข :  
การเบิกจ่ายเงินเอกสารประกอบการเบิกจ่ายต้องสมบูรณ์ ถูกต้อง ครบถ้วน มี 2 กรณี คือ 
- กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการต้องดำเนินงานในขั้นตอนที่ 1-5 เป็นการเบิกจ่ายภายในกรมกิจการผู้สูงอายุ 
- กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินจะต้องดำเนินการในขั้นตอน 1-4 โดยระบบจะโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับ

เงิน และจะใช้ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 3 - 5 วันทำการ 
 
7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง  

7.1 หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7.2 หนังสือคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ สั่งซื้อสั่งจ้าง และตรวจรับพัสดุ ใบรับตรวจ 
7.3 ใบเจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน 

เสนอรายงาน
การเงิน 

 

ตรวจสอบการบันทึก
บัญชีในระบบ GFMIS 

จดัทำรายงาน
ทางการเงิน 
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8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง             

8.1 แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
8.2 แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
8.3 แบบขอเบิกเงนิคา่เช่าบ้าน (แบบ 6006) 
8.4 แบบใบขอเบิก (แบบ 1)  
8.5 สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) 
8.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
8.7 หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235) 
8.8 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
8.9 ทะเบียนรายวันรับ-จ่าย   
8.10 ทะเบียนคุมลูกหนี้ รายวัน  
8.11 ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  
8.12 ทะเบียนคุมการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
8.13 ทะเบียนคุมการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
8.14 ทะเบียนคุมการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

9. เอกสารบันทึก    
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

แบบใบเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) 

กลุ่มการคลังและพัสดุ 
สลก./ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป
ของ ศพส.และ ศร.ผส. 

สำนักงาน 
เลขานุการกรม/
ศพส./ศร.ผส. 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเรียง
ตามวันที่ 

แบบใบเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 
(แบบ 7223) 

กลุม่การคลังและพัสดุ 
สลก./ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป
ของ ศพส.และ ศร.ผส. 

สำนักงาน 
เลขานุการกรม/
ศพส./ศร.ผส. 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเรียง
ตามวันที่ 

แบบขอเบิกเงินค่า
เช่าบ้าน (แบบ 6006) 

กลุ่มการคลังและพัสดุ 
สลก./ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป
ของ ศพส.และ ศร.ผส. 

สำนักงาน 
เลขานุการกรม/
ศพส./ศร.ผส. 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเรียง
ตามวันที่ 

แบบใบขอเบิก  
(แบบ 1) 

กลุ่มการคลังและพัสดุ 
สลก./ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป
ของ ศพส.และ ศร.ผส. 

สำนักงาน 
เลขานุการกรม/
ศพส./ศร.ผส. 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเรียง
ตามวันที่จ่าย 

สัญญายืมเงิน (แบบ 
8500) 

กลุ่มการคลังและพัสดุ 
สลก./ 

หวัหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป
ของ ศพส.และ ศร.ผส. 

สำนักงาน 
เลขานุการกรม/
ศพส./ศร.ผส. 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเรียง
ตามเลขที่สัญญายืม 
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10. ระบบการติดตามประเมินผล  

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถี่ เอกสาร 
ที่ใช้การจัดเก็บ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

กระบวนการ
บริหาร 
งานคลังมีความ
ถูกต้องตาม
ระเบียบของ
ทางราชการ
ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

ร้อยละของการ
เบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS มีความถูก
ต้องตามระเบียบทาง
ราชการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ร้อยละ 80 
 

 

รายเดือน 
 
 

 

แบบรายงานผล
การดำเนินงาน
ตามตวัชี้วัด 

- กลุ่มการคลังและ
พัสดุ สลก. 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป
ของ ศพส./ศร.ผส. 
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3.3 การจัดการงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการงานสารบรรณ 

กอง/กลุ่ม : สำนักงานเลขานุการกรม / กลุ่มอำนวยการ 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1. วัตถุประสงค์  
 1.1 เพ่ือคัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนำเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย  
 1.2 เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่ หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บ
ข้อมูล 
 1.3 ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง ประกอบการ
บริหารงาน 
 
2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืมและทำลายหนังสือ มาตรฐาน
ตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขคำสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่ 
 
3. คำนิยาม  

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ –ส่ง การเก็บ
รักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส ์

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอกและ

ภายใน  
การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  หมายถึง การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้อง ได้แก่

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 สำนักงานเลขานุการกรม กลุ่มอำนวยการ  
5. ระเบียบปฏิบัติ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

08.30 น. ถึง 
16.30 น 

- รับหนังสือ/เอกสาร/จดหมาย โดยตรวจสอบ
ความถูกต้องว่าเป็นหนังสือที่ส่งถึงกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ ตรวจรายการสิ่งที่ส่งมาด้วย/เอกสาร
แนบ (ถ้ามี) ถูกต้อง ครบถ้วน 

- กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบ ส่งคืน 

กลุ่มอำนวยการ 

2.  2 - 5 นาที/
ครั้ง 

- คัดแยกประเภทของหนังสือ/กองที่เก่ียวข้อง กลุ่มอำนวยการ 
 

3.   
2 - 5 นาที/

เรื่อง 
 
 

-เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์/ประทับตรารับหนังสือลง
วัน เดือน ปี และเวลา 
-จัดส่งหนังสือไปยังกองที่เกี่ยวข้องโดยให้ลงชื่อ
รับในทะเบียนหนังสือส่ง 

กลุ่มอำนวยการ 

4.  20 นาที/เรื่อง - ผู้รับผิดชอบดำเนินการพิจารณา อ่าน คิด 
วิ เคราะห์  ตรวจสอบข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจ 
- ทั้งนี้ต้องพิจารณาเรื่องตามความเร่งด่วนของ

หนังสือ  

กลุ่มอำนวยการ 

5.  30 นาที - เลขานุการกรม/ผู้รับมอบหมาย พิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามเสนออธิบดี
กรมกิจการผู้สูงอายุ 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งแก้ไข 

เลขานุการกรม/
กลุ่มอำนวยการ 

6.  
 
 
 

 - อธิบดีกรมกิจการผู้สูอายุพิจารณาหนังสือ  
- สั่งการ/มอบหมาย 

อธิบดีกรมกิจการ 
ผู้สูงอายุ 

7. 
 

 

  
 
 
 
 

- ส่งหนังสือให้กองที่เกี่ยวข้อง  เลขานุการอธิบดี 
กรมกิจการ 
ผู้สูงอายุ 

7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง –  
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง – 
9. เอกสารบันทึก – 
10. ระบบการติดตามประเมินผล – 

พิจารณา/ลงนาม 

พิจารณาเรื่อง/
เกษียณหนังสือ 

 รับหนังสือ/
เอกสาร/ จดหมาย 

คัดแยก 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ส่ง/ประสาน/แจ้งกอง 

ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

พิจารณา/สั่งการ 

มอบหมาย 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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3.4 กระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านผู้สูงอายุ 

กอง/กลุ่ม : สำนักงานเลขานุการกรม / กลุ่มสื่อสารองค์กร 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ความเคลื่อนไหว และสนับสนุนบริการข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับกรมกิจการผู้สูงอายุให้แก่หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ผู้สูงอายุประชาชนทั่วไป และสังคมได้รับทราบ
อย่างทั่วถึง 

1.2 เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีทั้งภายในและภายนอกของกรมกิจการผู้สูงอายุไปยังหน่วยงานต่างๆ 
รวมถึงผู้สูงอายุ ประชาชน และสังคมอย่างทั่วถึง 

1.3 เพ่ือเสริมสร้างให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ได้พัฒนาศักยภาพการทำงาน เพ่ือให้เกิด
กระบวนการเรียนรู้ในลักษณะเครือข่ายอันจะนำไปสู่ความเชื่อถือของข้อมูลข่าวสาร 

 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมทุกหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ โดยคู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน     การ

ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ดังนี้ การศึกษา ค้นคว้า แหล่งข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยีในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การวางแผน และจัดกระบวนการ วิเคราะห์ กลั่นกรองข้อมูลข่าวสารก่อนดำเนินการเผยแพร่
ผ่านช่องทางที่เหมาะสมของสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ทาง
วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ สิ่งพิมพ์ และสื่ออ่ืนที่เหมาะสมต่อกลุ่มเป้าหมาย การติดตามประเมินผล และพัฒนาข้อมูล
ข่าวสารและช่องทางให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย และพัฒนาการสื่อสารเพ่ือนำไปสู่การเผยแพร่ให้มีประสิทธิภาพใน
วงกว้างมากขึ้น 

 

3. คำนิยาม 
 

งานประชาสัมพันธ์ เป็นงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกรมกิจการผู้สูงอายุ และข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องต่าง 
ๆ ไปยังกระทรวง/หน่วยงานภายในและภายนอกกรมกิจการผู้สูงอายุ รวมถึงสื่อมวลชนที่ให้ความสนใจผ่านช่องทาง   
ต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดการรับรู้ ความเข้าใจ และความเคลื่อนไหวภายในกรมกิจการผู้สูงอายุ  ทั้งนี้  การดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ดังกล่าว เป็นไปเพ่ือการส่งเสริมศักยภาพ การคุ้มครองการสร้างหลักประกัน และการพิทักษ์สิทธิผู้สูงอายุ 
รวมทั้งส่งเสริมให้ภาคส่วนต่าง ๆ มีส่วนรวมในภารกิจที่เกี่ยวกับผู้สูงอายุ และเกิดการบูรณาการกลไกการทำงานอย่าง
เป็นองค์รวมโดยยึดคนเป็นศูนย์กลาง 

 

4. ความรับผิดชอบ 
กลุ่มประชาสัมพันธ์ สำนักงานเลขานุการกรม   
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5. ระเบียบปฏิบัติ 

5.1 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ. 2555 – 2559 
5.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวดที่ 1 การบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี มาตรา 6 ข้อ (2) เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ และข้อ (3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า        
ในเชิงภารกิจของรัฐ 

5.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
5.3 พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 

 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดเตรียมประเด็นข้อมูลข่าวสารสถานการณ์/
ปรากฏการณ์ทางสังคม รวมถึงข้อมูลที่ เป็น
ประโยชน์กับผู้สูงอายุ เช่น สิทธิ สวัสดิการ การ
ให้บริการ และการนำเสนอผลงานที่สำคัญ  

  ของกรมกิจการผู้สูงอายุ 

หน่วยงานใน 
สังกัดกรมกิจการ 
ผู้สูงอายุโดยมี 
กลุ่มสื่อสาร 
อ ง ค์ ก ร เป็ น ผู้
รวบรวม 

2.  1 วัน - คัดเลือกชุดข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อ
ผู้สูงอายุและจัดทำประเด็นเนื้อหาเพื่อนำเสนอ
ผ่านช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มสื่อสาร 
องค์กร 

3.   
1 วัน 

 
 
 

- นำเสนอผู้บริหารพิจารณา ประเด็นเนื้อหาและ
ข้อมูลขา่วสารเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้กับ
ผู้สูงอายุและภาคีเครือข่ายผ่านช่องทางต่างๆ 

กลุ่มสื่อสาร 
องค์กร 

4.  1 วัน - ดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
ข่าวสารในประเด็นที่ เกี่ยวข้อง กับผู้สูงอายุ  
ผ่ าน ท า ง  social media ข อ งก รม กิ จ ก า ร
ผู้สูงอายุ ได้แก่ Website : กรมกิจการผู้สูงอายุ 
Facebook : กรมกิจการผู้ สู งอายุ  TikTok : 
กรมกิจการผู้สูงอายุ YouTube : กรมกิจการ
ผู้ สู งอ ายุ  Twitter : ก รม กิ จ ก ารผู้ สู งอ ายุ  
Instagram : กรมกิจการผู้สูงอายุ Blockdit : 
กรมกิจการผู้ สู งอายุ  Line : ผส .ที่ รัก  และ
สื่อมวลชน รวมถึงเครือข่ายต่าง ๆ  
ของกรมกิจการผู้สูงอายwุww.dop.go.th 

กลุ่มสื่อสาร 
องค์กร เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร

ผ่านช่องทางต่าง ๆ  
ของกรมกิจการผูสู้งอาย ุ

 การประชาสัมพันธ์สิทธิ/
สวัสดิการ และข้อมลู

ข่าวสารดา้นผูสู้งอาย ุผ่าน
สื่อสังคมออนไลน ์

คัดเลือกชุดข้อมลูข่าวสาร  
เพื่อเผยแพร่

ประชาสมัพันธ์ 

นำเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนมุัต ิ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
5.   

 
 

- ติดตามประเมินผลการดำเนินงานและรับฟัง
ข้อเสนอแนะจากประชาชนผ่านช่องทางต่างๆ 
ของกรมกจิการผู้สูงอายุ 
 
 
 

กลุ่มสื่อสาร 
องค์กร 

 
7. เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง   - 
8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

8.1 แบบสัมภาษณ์, แบบประเมินผลความพึงพอใจ 
            8.2 แบบฟอร์มที่ใช้บันทึกการจัดเก็บภาพเข้าระบบฐานข้อมูล  
                  8.2.1 F – PR – 01 คือ เก็บภาพกิจกรรมกรมกิจการผู้สูงอายุส่วนกลาง 
                  8.2.2 F – PR – 02 คือ เก็บภาพกิจกรรมศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สงูอายุ          
9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่เก็บ ระยะเวลา

จัดเก็บ 
วิธีการจัดเก็บ 

F – PR – 01 กลุ่มประชาสัมพันธ์ กลุม่ประชาสัมพันธ์ 
สำนักงานเลขานุการกรม 

3  ปี จัดเก็บภาพเข้า File 
1.เรียงตามวันที่ 
2.เรียงตามตัวอักษร 

F – PR – 02 กลุ่มประชาสัมพันธ์ กลุ่มประชาสัมพันธ์/ 
ศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการ
สังคมผู้สูงอายุ  

3  ปี จัดเกบ็ภาพเข้า File 
1.เรียงตามวันที่ 
2.เรียงตามตัวอักษร 

 
 10. ระบบการติดตามประเมินผล 

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ความถี่ เอกสาร 
ที่ใช้ในการ

จัดเก็บ 

หน่วยงาน
รับผดิชอบ 

ข้อมูลขา่วสารที่เผยแพร่
มีความทันสมัยและเป็น
ประโยชน์ต่อการ 
ดำรงชีวิตของผู้สูงอายุ 

ร้อยละความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการข้อมูล
ข่าวสารผ่านเว็บไซด์
กรมกิจการผู้สูงอายุ 

ร้อยละ 75 1 ปี/ครั้ง แบบสำรวจการ
เข้าถึงข้อมูล
ข่าวสาร 

กลุม่
ประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

 
 
 

ติดตามประเมินผล 

การด าเนินงาน และ
รับฟังขอ้เสนอแนะ 
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3.5 การตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การตรวจสอบภายใน 

กอง/กลุ่ม : กลุ่มตรวจสอบภายใน 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

 
1.วัตถุประสงค์  

การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรม
ต่าง ๆภายในกรม ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ         
เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปการรายงานผลการ
ดำเนินงานที่เป็นข้อมูลพ้ืนฐานต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ
ภายใต ้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
2.ขอบเขต 

2.1 การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ ด้านการบัญชี การเงินและการดำเนินงาน 
2.2 การสอบทานให้เกิดความม่ันใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่องค์กรกำหนดไว้ 

และควรแสดงผลกระทบสำคัญท่ีเกิดข้ึน 
2.3 การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน

เหล่านั้นได ้
2.4 การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 

  2.5 การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่างๆ ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่กำหนดไว้ 

2.6 การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของกรม 
3. คำนิยาม  

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้คำปรึกษาอย่างเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กร
บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและ
การกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ (ท่ีมา : The institute of internal auditors : IIA) 

หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุในส่วนกลาง และหน่วยงานส่วนกลางแต่มี
สำนักงานตั้งอยู่ ในส่วนภูมิภาค 

กระดาษทำการ หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกขั้นตอนการ
ทำงาน ข้อมูลที่นำมาประเมิน วิเคราะห์ สังเคราะห์ ได้แก่ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลที่นำมา
วิเคราะห์ และประเมินผล 

ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ทำหน้าที่ วิเคราะห์ ประเมินและบันทึกข้อมูลการตรวจสอบ และ
จัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
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รายงานผลการตรวจสอบภายใน หมายถึง ผลจากการวิเคราะห์ประเมินผลข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ
ทั้งหมด เพ่ือสรุปผลการตรวจพบ ที่ตรวจสอบหากมีข้อที่ควรปรับปรุง ในด้านต่างๆ ที่ผู้บริการควรทราบ พร้อมทั้งมี
ข้อเสนอแนะในการแก้ไข เพื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ลักษณะของการรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์และมี
สาระสำคัญ ข้อตรวจพบที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนำที่สามารถปฏิบัติได้ 

แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนโดยจัดทำล่วงหน้า 
เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบจำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
โดยสามารถจัดทำไว้เป็นแผนระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจำปี 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง การจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน โดยจัดทำเป็นลายลักษณะอักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น สามารถแก้ไขปรับปรุงตามสภาวการณ์ได้
ตลอดเวลา 

หลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากเทคนิคและ
วิธีการต่างๆ 

กฎบัตรการตรวจสอบภายใน หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือกำหนดวัตถุประสงค์ 
อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน ซึ่งกฎบัตรการตรวจสอบภายในต้องประกอบด้วย 1) 
สถานภาพของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 2) สายการรายงาน ซึ่งรวมถึงความสัมพันธ์ของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในกับหัวหน้าส่วนราชการ 3) สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคลากร และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 4) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การกำกับดูแล หมายถึง กระบวนการดำเนินงาน เพ่ือกำกับดูแลและควบคุมให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ต่างๆ ภายในส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความโปร่งใสและเป็นธรรม 

การกำกับดูแลเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง กระบวนการที่สร้างความมั่นใจว่า ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของส่วนราชการได้มีส่วนสนับสนุนวัตถุประสงค์และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการการควบคุม หมายถึง การกระทำใดๆ  
ก็ตามที่หัวหน้าส่วนราชการ ฝ่ายบริหาร และกลุ่มบุคคลกำหนดให้มีข้ึนในการจัดการความเสี่ยง โดยการวางแผนงาน จัด
องค์กรและกำหนดแนวทางในการดำเนินงานที่มีประสิทธิผลเพียงพอที่จะทำให้เกิดความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่า 
การดำเนนิงานสามารถบรรลุผลสำเร็จได้ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

การควบคุมพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การควบคุมที่สนับสนุนการบริหารจัดการและการ
กำกับดูแล โดยจัดให้มีระบบการควบคุมในส่วนโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ระบบงานข้อมูล ระบบ
เครอืข่าย และบุคลากร ซึ่ง ประกอบด้วย การควบคุมแบบทั่วไป และแบบเฉพาะทาง 

การบริหารความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการระบุ ประเมิน จัดการ และควบคุมเหตุการณ์ หรือสถานการณ์ที่
ไม่พึงประสงค์ท่ีอาจเกิดข้ึน เพ่ือให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่า ส่วนราชการสามารถบรรลุเป้าหมาย 

การทุจริต หมายถึง การกระทำที่กฎหมายระบุว่า เป็นการฉ้อฉล หลอกลวง ปกปิด หรือละเมิดอำนาจหน้าที่
ตามความรับผิดชอบ และเป็นการกระทำที่เกิดขึ้นโดยปราศจากการข่มขู่ บังคับ หรือ มีเหตุบีบคั้นจากผู้อ่ืน การทุจริต 
คือ การกระทำของบุคคลหรือองค์กร เพ่ือให้ได้มาซึ่งทรัพย์สิน เงินทอง หรือบริการพิเศษ โดยไม่ต้องจ่ายเงินหรือ
ค่าตอบแทนใดๆ หรือเป็นการกระทำเพ่ือก่อให้เกิดผลประโยชน์ส่วนตัวหรือผลประโยชน์ทางธุรกิจอ่ืน 

งานบริการให้ความเชื่อม่ัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการ
ประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการกำกับดูแลการบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ งบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 
ความมั่นคงปลอดภัยของระบบต่างๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี  
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งานบริการให้คำปรึกษา หมายถึง การบริการให้คำปรึกษาแนะนำ และบริการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะ
งานและขอบเขตของงานจะจัดทำข้อตกลงร่วมกับผู้รบับริการ และมีจุดประสงค์ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับส่วนราชการ โดย
การปรับปรุงกระบวนการการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการให้ดีขึ้น เช่น การให้
คำปรึกษาแนะนำ ในเรื่องความคล่องตัวในการดำเนินงาน การออกแบบระบบงาน วิธีต่างๆ ในการปฏิบัติงานและการ
ฝึกอบรบ เป็นต้น 
 

4.ความรับผิดชอบ  
 กลุ่มตรวจสอบภายใน ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ 5 ด้าน ได้แก่  
    1) ด้านกลยุทธ์  
   2) ด้านการดําเนินงาน  
    3) ด้านการบริหารความรู้  
   4) ด้านการเงินการบัญชี  
    5) ด้านการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 
 

5.ระเบียบปฏิบัต ิ
 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการผู้สูงอายุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. การวางแผนตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

ประมาณ
5 วัน 

- ศึกษาทำความเข้าใจข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานท่ีจะตรวจสอบ เช่น โครงสร้าง 
อัตรากำลัง งบประมาณ ฯลฯ ของหน่วยรับ
ตรวจ 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน  
- ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

  ประมาณ
5 วัน 

- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จาก
รายงานการควบคุมภายในปีก่อน 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 

   
ประมาณ
10 วัน 

 
 
 

- ศึกษาและรวบรวมข้อมูล 
- ระบุปัจจัยเสี่ยง 
- วิเคราะห์ความเสี่ยง 
- จดัลำดับความเสี่ยง 
- แผนต้องสอดคล้องกับภารกิจ นโยบายของ
กรมกิจการผู้สูงอายุ 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน  
- ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

 
สำรวจข้อมลูเบื้องต้น 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุม

ภายใน 
 

การประเมินความเสีย่ง 
(Risk Assessment) 
ของหน่วยรับตรวจ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
  ประมาณ

5 วัน 
- เลือกหน่วยงานที่มีความเสี่ยงสูงตรวจก่อน 
- กำหนดวัตถุประสงค์ในกิจกรรมที่ทำการ
ตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบและงบประมาณที่
ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน  
 

  ประมาณ
5 วัน 

 
 

นำเสนอแผนการตรวจสอบระยะยาว และ
แผนการตรวจสอบประจำปีต่ออธิบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 

  ประมาณ
1/2 วัน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในทุกท่านรับทราบ
แผนการตรวจสอบตามแบบฟอร์มฯ  
 
 
 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
 

  ประมาณ 
2 วัน 

 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เช่น เกณฑ์การ
ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นแนว
ทางการตรวจสอบในกิจกรรมนั้น ๆ 

- หั ว ห น้ า ก ลุ่ ม
ตรวจสอบภายใน  
- ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
 

  ประมาณ 
2 วัน 

 

จัดส่งแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ให้ 
กรมบัญชีกลาง ประธานคณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ ประจำกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ และหน่วยรับตรวจ 
 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

  ประมาณ 
1/2 วัน 

เผยแพร่แผนการตรวจสอบ ผ่านทางเว็บไซต์
กรมกิจการผู้สูงอายุ กลุ่มตรวจสอบภายใน กรม
กิจการผู้สูงอายุ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภายใน 
(ธุรการ) 

การวางแผนตรวจสอบ 
 - แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจำปี 

 

นำเสนอแผน 
การตรวจสอบต่อ

อธิบดี  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
ทุกท่านรับทราบ 

แผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการ
ปฏิบัติงาน 

ส่งแผนการตรวจสอบ
ภายในประจำปี ให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่แผนการ
ตรวจสอบ ผ่านทาง
เว็บไซต์กรมกิจการ

ผู้สูงอายุ  
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประมาณ 
10 วัน 
(ไม่รวม

ระยะเวลา
ที่ผู้บริหาร
พิจารณา

และ
อนุมัติ) 

 
 

- การคัดเลือกทีมตรวจสอบ  
- ทำหนังสือแจ้งหน่วยรับตรวจให้ทราบ
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการ
ตรวจสอบ 
- จัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้น ดังนี้ 
 • สอบทานรายงานการตรวจสอบปีก่อน 
แล้วเก็บข้อมูลเพื่อติดตามผลในเรื่องใดบ้าง 
 • ศึกษาแผนการดำเนินงานเพ่ือให้ทราบถึง
โครงการต่าง ๆ ปัญหาและวัตถุประสงค์
โดยรวม 
 • จัดเตรียมกระดาษทำการ 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน  
- ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

  ประมาณ 
5 - 15 

วัน 
(กองทุน

ส่วน
ภูมิภาค

และ ศพส. 
หากไม่ใช่
กองทุน
ส่วน

ภูมิภาค
และ ศพส.
ใช้เวลา 
15 วัน) 

 

- ประชุมเปิดตรวจร่วมกับผู้บริหารและ
เจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องของหน่วยรับตรวจ 
- การมอบหมายงานทีมตรวจสอบ 
- กำหนดวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการ
ตรวจสอบ 
- กำกับดูแลการปฏิบัติงานผู้ร่วมทีมอย่าง
สม่ำเสมอ และนำแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบมาใช้ 
- สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบร่วมกับ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของหน่วย
รับตรวจ 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน  
- ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

  - รวบรวมหลักฐาน 
- รวบรวมกระดาษทำการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 
- ร่างรายงานผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

 

 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ระหว่างการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น
งานตรวจสอบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

3. การรายงานและติดตามผล
การตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

 
15 วันนับ
แต่วันที่
ปิดตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบให้อธิบดี
ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการ
ตรวจสอบ และผลการตรวจสอบทุกขั้นตอน 
สรุปข้อตรวจพบ ประเด็น ความเสี่ยงที่สำคัญ
และการควบคุม ผลกระทบข้อเสนอแนะ 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน  
- ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

  30 – 60 
วัน 

- ติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
- สอบทานการปฏิบัติงานจากเอกสาร 
หลักฐาน สังเกตการณ์ สัมภาษณ์ หรือ
สอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือเสนอ
ให้อธิบดีพิจารณาต่อไป 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน  
- ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

 
7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง – 
 
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง   

- กระดาษทำการ (Working Papers) 
 

9.เอกสารบันทึก 
 - รายงานผลการตรวจสอบภายใน 
 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 
 ผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องตดิตามผลว่า
ผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้ว หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรค
อย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การติดตามผลการ
ตรวจสอบ 
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3.6 การจัดการความรู้และนวัตกรรม 

 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการความรู้และนวัตกรรม 

กอง/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรงุครั้งที่ : 1/2567 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือเผยแพร่ สร้างการรับรู้ การเรียนรู้  แลกเปลี่ยนความรู้ร่วมกันของหน่วยงานและบุคลากร 

ในองค์กร โดยสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และบรรลุเป้าหมายขององค์กรที่ตั้งไว้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2 เพ่ือส่งเสริมให้มีพ้ืนที่การแลกเปลี่ยนองค์ความรู้และนวัตกรรมด้านผู้สูงอายุ  นำเสนอผลงานจาก
กระบวนการจัดการความรู้ และการพัฒนาองค์ความรู้ระหว่างบุคลากร หน่วยงานภายในกรมกิจการผู้สูงอ ายุและ
บุคลากรของกระทรวงการพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เครือขา่ยการปฏิบัติงาน และบุคลากรผู้สนใจ 

1.3 เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการและพนักงานราชการมีความรู้ความเข้าใจภารกิจกรมกิจการผู้สูงอายุ และ
เข้าใจผู้สูงอายุมากขึ้น 

1.4 เสริมสร้างเครือข่ายในการปฏิบัติงานภายในกรมกิจการผู้สูงอายุและกระทรวงการพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนษุย ์
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมทุกหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุทั้งส่วนกลาง และภูมิภาค  

 
3. คำนิยาม   
 การจัดการความรู้ หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุ คคล หรือ
เอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กร สามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้ง
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถเชิงแข่งขันสูงสุด 
 
4. ความรับผิดชอบ  
 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
 
5. ระเบียบปฏิบัต ิ
 - คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่ 406/2563 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง แต่งตั้งรองอธิบดีกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ เป็นผู้บริหารการจัดการความรู้และนวัตกรรม (Chief Knowledge and Innovation Officer : CKIO) และ
คณะทำงานการจัดการความรู้และนวัตกรรม (Knowledge and Innovation Management Team : KIM Team) 
 - คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่ 317/2565 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2565 เรื่อง แต่งตั้งผู้บริหารการจัดการ
ความรู้และนวัตกรรม (Chief Knowledge and Innovation Officer : CKIO) 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 1.วางแผนการจัดการความรู้และนวัตกรรม (KM) 
โดยกำหนดรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 จัดประชุมให้ความรู้ KM 
1.2 ดำเนินการจัดทำแผน KM ของหน่วยงานใน
สังกัด 

1.3 เสนอแผน KM ต่อผู้บริหาร 
1.4 เก็บรายงานรอบ 9 และ 12 เดอืน 
1.5 จัดกิจกรรม KM DAY  
1.6 รวบรวมรายงานประจำปีเสนอผู้บริหาร 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

2.  1-2 วัน - จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างความรู้ 
KM 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

3.  10 วัน - ดำเนินการจัดทำแผน KM ของหน่วยงานใน
สังกัด โดยให้ทุกหน่วยงานดำเนินการส่งแผนฯ
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด และเสนอแผนต่อ
คณะทำงานในเวทีประชุม 

กลุม่พัฒนาระบบ
บริหาร 

4.   
3 วัน 

 
 
 

- นำเสนอผู้บริหารเพ่ือโปรดพิจารณา แผน KM 
ประจำปี  

อธิบด ี

5.  1 สัปดาห์ - ดำเนินการเก็บรายงานรอบ 9 และ        12 
เดือนจากทุกหน่วยงานในสังกัด  

กลุ่มพัฒนาระบบ
บรหิาร 

 
6. 

 1-2 วัน - ดำเนินการจัดกิจกรรม KM DAY  
 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

5.  1 สัปดาห์ 
 

 
 
 

- รวบรวมรายงานประจำปีเสนอผู้บริหาร 
 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

 วางแผนการจัดการความรู้
และนวัตกรรม 

ให้ความรู ้

ติดตามการรายงาน 

นำเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัติแผน 

จัดทำแผน KM ของ
หน่วยงานในสังกัด 

 

รวบรวมรายงาน
ประจำปีเสนอ

ผู้บริหาร 

จัดกิจกรรม KM DAY 
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7.  เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง – 
 
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  
 - แผนการจัดการความรู้ 
 - แบบฟอร์มติดตามผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ 
 
9.เอกสารบันทึก  - 
 
10. ระบบการติดตามประเมินผล 
 กลุ่มพัฒนาระบบบริหารมีการติดตามการรายงานผลการดำเนินงาน ทุก 9 และ 12 เดือน  
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3.7. การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

กอง/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

วันที่เริ่มใช้ :     มกราคม  2567 ปรับปรุงครั้งที่ : 1/2567 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของภาครัฐให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลั กเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ด ี
1.2 เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยสู่ระดับ

มาตรฐานสากล 
1.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหาร

จัดการของหน่วยงานภายใน 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมทกุหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุทั้งส่วนกลางและภูมิภาค  

 
3. คำนิยาม   
 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Public Sector Management Quality Award : 
PMQA) หมายถึง กรอบการประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เพ่ือยกระดับ
คุณภาพการบริหารจัดการให้เทียบเท่ากับมาตรฐานสากล ซึ่ง PMQA ถือเป็น “เครื่องมือตรวจสุขภาพและปรับปรุง
องค์การ”  ประกอบด้วย 7 หมวด ดังนี้ 
 หมวด 1 การนำองค์การ : เป็นการประเมินการดำเนินการของผู้บริหารในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ ค่านิยม 
ความคาดหวังในผลการดำเนินการ การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การกระจายอำนาจการ
ตัดสินใจ การสร้างนวัตกรรมและการเรียนรู้ในส่วนราชการ การกำกับดูแลตนเองที่ดี และดำเนินการเกี่ยวกับความ
รับผิดชอบต่อสังคมและชุมชน    

หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ : เป็นการประเมินวิธีการกำหนดและถ่ายทอดประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กลยุทธ์หลัก และแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือนำไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้าของการ
ดำเนินการ 

หมวด 3 การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : เป็นการประเมินการกำหนดความ
ต้องการ ความคาดหวัง และความนิยมชมชอบ การสร้างความสัมพันธ์ และการกำหนดปัจจัยสำคัญที่ทำให้ผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ 
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หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ : เป็นการประเมินการเลือก รวบรวม วิเคราะห์ 
จัดการ และปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศ และการจัดการความรู้ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการปรับปรุงผลการ
ดำเนินการขององคก์าร 

หมวด 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล : เป็นการประเมินระบบงาน ระบบการเรียนรู้ การสร้างความผาสุกและ
แรงจูงใจของบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่ตามทิศทางองค์การ 

หมวด 6 การจัดการกระบวนการ : เป็นการประเมินการจัดการกระบวนการ การให้บริการ และกระบวนการ
อ่ืนที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และกระบวนการสนับสนุน เพ่ือให้บรรลุพันธกิจขององค์การ 

หมวด 7 ผลลัพธ์การดำเนินการ : เป็นการประเมินผลการดำเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการในมิติด้าน
ประสิทธิผล มิติด้านคุณภาพการให้บริการ มิติด้านประสิทธิภาพ และมิติด้านการพัฒนาองค์การ 
 
4. ความรับผิดชอบ  
 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
 
5. ระเบียบปฏิบัติ 
 - คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่ 259/2564 ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม
และกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) และคณะทำงาน
ดำเนินการรายหมวด ของกรมกิจการผู้สูงอายุ  
 - คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่ 320/2565 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2565 เรื่อง ปรับปรุงองค์ประกอบ
คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee)  
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 

1 วัน - เข้าร่วมรับฟังการชี้แจงเกณฑ์การประเมิน 
  การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
จัดโดยสำนักงาน ก.พ.ร. 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

2.  2 วัน - ประชุมเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ สู่ระบบราชการ 4.0” 
เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการ
ดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน 

กลุม่พัฒนาระบบ
บริหาร 

 การชี้แจงเกณฑ์ 
การประเมิน 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
เพ่ือสร้างความเข้าใจ

ในการปฏิบัติงาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ 
3.  2 เดือน 

 
 
 

- ประชุมคณะกรรมการติดตามและกำกับดูแล
การดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (Steering Committee) และ
คณะทำงานดำเนินการรายหมวด เพ่ือจัดทำ
ข้อมูลการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) หมวด 1 – 7 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

4.  1 สัปดาห์ - นำเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติข้อมูล 
 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) หมวด 1 - 7 

 
 

กลุม่พัฒนาระบบ
บริหาร 

5.  1 สัปดาห์ 
 

 

- ดำเนินการนำข้อมูลการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)    หมวด 1 – 
7 คีย์เข้าระบบออนไลน์ของสำนักงาน ก.พ.ร. 

 
 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

6  1 วัน - สำนักงาน ก.พ.ร. ประกาศผลคะแนนการ
ประเมินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) ผ่านระบบออนไลน์ และกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียนผลคะแนนการ
ประเมินให้ผู้บริหารและบุคลากรในหน่วยงาน
รับทราบ 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

 
7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง  
 - คูม่ือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐสู่ระบบราชการ_40 
 
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  
 - แบบฟอร์มที่ 1 เอกสารการสมัครรางวัลคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 - แบบฟอร์มที่ 2 ลักษณะสำคัญองค์การ (ข้ันตอนที่ 1) 
 - แบบฟอร์มที่ 3 ตัวชี้วัดหมวด 7 (ขั้นตอนที่ 1) 
 - แบบฟอร์มที่ 4 บทสรุปผู้บริหาร (ขั้นตอนที่ 2) 
 - แบบฟอร์มที่ 5 รายงานผลการดำเนินการสู่ระบบราชการ 4.0 (ขั้นตอนที่ 2) 
 
9.เอกสารบันทึก - 
10. ระบบการติดตามประเมินผล  
 - ผลคะแนนการประเมินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) จาก สำนักงาน ก.พ.ร. 

แจ้งเวียนผลคะแนน 
PMQA 

   นำเสนอผู้บริหาร 
       พิจารณาอนุมตั ิ

 

ประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อจัดทำข้อมูล 

คีย์ข้อมูลเข้าระบบ
ออนไลน์ 
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ภาคผนวก 
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คณะผู้จัดทำ 
 

ที่ปรึกษา 
1.  นางสาวแรมรุ้ง วรวัธ   อธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ 
2.  นางสาวบุษยา ใจสว่าง   รองอธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ 
3.  นางพรนิภา มาสิลีรังสี   รองอธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ 
4.  นางสาวกอบกุล กวั่งซ้วน  ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านผู้สูงอายุ 
 

คณะผู้จัดทำ 
 1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 2. กองส่งเสริมศักยภาพผู้สูงอายุ 
 3. กองส่งเสริมสวัสดิการและคุ้มครองสิทธิผู้สูงอายุ 
 4. สำนักงานเลขานุการกรม 
 5. กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

6. กลุ่มตรวจภายใน 
7. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

      1) นางสาวผึ้งพันธ์ เผ่าจินดา  หวัหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
     2) นางสาวกรกนก กวางแก้ว  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
    3) นางสาวมณีรินทร์ อ่อนโชติ  นักพัฒนาสังคม 
    4) นางสาวอุมารินทร์ อินทร์รักษา นักพัฒนาสังคม 
    5) นางสาวเธียรธิดา สุขปญั  นักพัฒนาสังคม 
    6) นายวิภาส  ประสิทธิ์นุ้ย  ช่วยปฏิบัติงานโครงการส่งเสริมการพัฒนาระบบบริหาร 
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