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 แบบฟอร์มหมายเลข 26 แบบรายงานการติดตามทวงถามหนี้ค้างชำระ  495 
 ประเภทรายกลุ่ม  
 แบบฟอร์มหมายเลข 27 หนังสือแจ้งการผิดนัดชำระหนี้ (ผู้กู้ยืม) 496 
 แบบฟอร์มหมายเลข 28 หนังสือแจ้งให้นำเงินมาชำระหนี้แทนผู้กู้ยืม (ผู้ค้ำประกัน) 497 
 แบบฟอร์มหมายเลข 29 หนังสือขอความอนุเคราะห์คัดแบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร 498 
 แบบฟอร์มหมายเลข 30 หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบการตั้งผู้จัดการมรดก 500 
 แบบฟอร์มหมายเลข 31 บันทึกการติดตามทวงถามหนี้ค้างชำระกองทุนผู้สูงอายุ 502 
 แบบฟอร์มหมายเลข 32 แบบบันทึกความเป็นอยู่และตรวจสอบทรัพย์สิน 504 
 เบื้องต้นของผู้กู้ยืม  
 แบบฟอร์มหมายเลข 33 แบบบันทึกความเป็นอยู่และตรวจสอบทรัพย์สิน 505 
 เบื้องต้นของผู้ค้ำประกัน  
 แบบฟอร์มหมายเลข 34 บันทึกถ้อยคำและตัวอย่างการบันทึกถ้อยคำ 506 
 กรณีผู้ขอกู้ยืมสละสิทธิ์  
 แบบฟอร์มหมายเลข 35 หนังสือรับสภาพหนี้ (ผู้กู้ยืม) 507 
 แบบฟอร์มหมายเลข 36 หนังสือรับสภาพหนี้ (กรณีผู้กู้ยืมเสียชีวิต)  508 



สารบัญ 
หน้า 

ส่วนที่ 5 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546  509
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดเก็บ การนำส่ง การยกเว้น 518  
 การลดหย่อน และการขอคืนเงินบำรุงกองทุนผู้สูงอายุ สำหรับสินค้าสุราและยาสูบ 
 ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยการบริหารกองทุน 527  
 การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชน์  
 และการจัดการกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2548  
 ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยการพิจารณาอนุมัติจ่ายเงิน 532  
 การจัดทำรายงานสถานะการเงิน และการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2548  
 ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 536  
 เงื่อนไข การรับเงิน การจัดสรรเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษา 
 เงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย พ.ศ. 2561  
 ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยการตัดจำหน่าย 539 
 หนี้สูญของกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2553  
 ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เรื่อง หลักเกณฑ์ 542  
 และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทางการเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ 
 ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เรื่อง หลักเกณฑ์   
 และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทางการเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 2)  
 ข้อกำหนดสำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน  547 
 ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ ว่าดว้ยคุณสมบัติผู้กู้ยืมฯ ประเภทรายกลุ่มจากกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2555 
 ข้อกำหนดกรมกิจการผู้สูงอายุ ว่าด้วยคุณสมบัติผู้ขอกู้ยืม ผู้ค้ำประกัน  551 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการติดตามทวงถามหนี้การกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ 555 
            ของกองทุนผู้สูงอายุ 
 ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารงานบุคคลกองทุนผุ้สูงอายุ พ.ศ. 2563 557 

 คำสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุ เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน 568   
  เกี่ยวกับพนักงานกองทุนผู้งอายุ 
 หนังสือการสิ้นสุดสัญญาจ้างพนักงานราชการ 570 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 571 
 หนังสือการปรับปรุงบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน 576 
  การสอบ พ.ศ. 2549 
  หนังสือการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ 578 

 ประกาศกรมกิจการผู้สูงอายุเรื่องการแต่งกายและเครื่องแบบปกติของพนักงานกองทุนผู้สูงอายุ 579 
 



สารบัญ 
หน้า 

 
 ประกาศกรมกิจการผู้สูงอายุ เรื่องบัตรประจำตัวของพนักงานกองทุนผู้สูงอายุ 583 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 587 
            แผนปฏิบัติการกองทุนผู้สูงอายุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 599 

ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการฯ และคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 617 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 



“ระยะเวลา 90 วัน” หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงขึ้นอยู่กับปริมาณค าร้องในแต่ละเดือน 

 

 

การให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ จากกองทุนผู้สูงอายุ ส าหรับเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอาย ุ

จัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำไปยังผู้กู้ยืม 
สำมำรถยื่นค ำร้องขอกู้ใหม่ได้เมื่อพ้นก ำหนด 6 เดือน 

ผู้สูงอำยุยื่นค ำร้อง 

ช่องทาง 
การกู้ยืม 

1. ผู้สูงอำยยุื่นค ำร้องเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำท่ี
2. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้กู้ยืม ผู้ค  ำประกัน

3. ตรวจสอบเอกสำร

ยืน่ค าร้องขอกู้ยืมช่องทางส านักงาน 
1. เข้ำเว็บไซต์ http://odf.dop.go.th

2. สมัครบัญชีผู้ใช้งำน (ลงทะเบียนออนไลน์)
3. สร้ำงค ำร้อง > สถำนะแบบร่ำงค ำร้องออนไลน์

ยืน่ค าร้องขอกู้ยืมช่องทางออนไลน์ 

จนท.กองทุน น ำข้อมูลผู้รับบริกำรเข้ำระบบ 
ให้บริกำรกู้ยมืเงินทุนประกอบกำรอำชีพ 

ผ่ำนอิเล็กทรอนิกส ์

1.ข้อมูลผู้กู้และผูค้  ำ
2.รำยละเอียดกำรกู้
3.เอกสำรแนบ สร้ำงค ำร้อง
 

 

จนท.กองทุน ได้รับ Email แจ้งเตอืน 
จนท. ตรวจสอบข้อมลูและเอกสำร  

กดยืนยันสร้ำงค ำร้องออนไลน ์

1.ข้อมูลผู้กู้และผูค้  ำ
2.รำยละเอียดกำรกู้
3.เอกสำรแนบ

 1 วัน 

จนท.กองทุน จัดท ำแผนเยี่ยมบ้ำน ติดต่อนัดหมำยผู้กู้ยืม 
ลงพื นที่เยี่ยมบ้ำนสอบข้อเท็จจริง ลงเยี่ยมบำ้นสัมภำษณ์ 

และถ่ำยรูปประกอบ 

จนท.กองทุน วิเครำะห์ค ำร้องฯ ตำมหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำให้คะแนนผู้กู้ยืมและผู้ค  ำประกัน  
น ำข้อมูลแบบสอบข้อเท็จจริงเข้ำระบบให้บริกำรกูย้ืมเงินทุนประกอบกำรอำชีพผ่ำนอิเล็กทรอนิกส์  

พร้อมแนบเอกสำรรูปถ่ำยขณะประกอบอำชีพท่ีเป็นปัจจุบันอย่ำงน้อย 2 รูป และลงควำมเห็นเจ้ำหน้ำที ่

 29 วัน 

 3 วัน

ส่วนกลำงลงรบัจัดล ำดับเข้ำที่ประชุม > ดึงข้อมูลจำกระบบ > จัดท ำข้อมูลเสนอ > ผลติเลม่วำระ 

ส่วนกลำงแจ้งผลกำรพิจำรณำไปยงัจังหวัดที่ได้รับอนุมตัิ 

จนท.กองทุน แจ้งผลกำรพิจำรณำผู้กู้ยืมและผู้ค  ำประกัน นัดวันท ำสญัญำ 

ส่วนกลำงเสนอ 
คณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

ส่วนกลำง 
เป็นผู้ใสผ่ลมต ิ

คณะอนุกรรมกำร 

ส่วนกลำงเสนอ 
คณะกรรมกำรบริหำรกองทุน 

ผู้สูงอำย ุ

จนท.กองทุน สร้ำงใบพิจำรณำ 
ตรวจสอบควำมครบถ้วน 

ของข้อมูล 

จนท.กองทุน  
เสนอคณะท ำงำนพิจำรณำ

กลั่นกรองโครงกำรฯ 

จนท.กองทุน ลงควำมเห็นใน 
ผลกำรอนุมัติ ควำมเห็นหัวหน้ำกลุ่ม 

จัดส่งหนังสือน ำส่งรำยชื่อผู้กูย้ืม  
พร้อมมติที่ประชุมคณะท ำงำน 

 3 วัน

 
 10 วัน 

13 วัน 

 1 วัน 

 

 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

จนท.กองทุน ใส่ผลอนุมัติจำกคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนผู้สูงอำยุ
ใส่ยอดเงินที่อนุมัติ วันที่ช ำระงวดแรก เลขบัญชีผู้กู ้

จัดท ำสญัญำและจ่ำยเงิน 
รับช ำระหนี ตำมสัญญำ 

14 วัน 

14 วัน 

 1 วัน

 1 วัน

ขั นตอนท่ี 1 

ขั นตอนท่ี 2 

ขั นตอนท่ี 3 

ขั นตอนท่ี 4 

ขั นตอนท่ี 5 และ 6 

ขั นตอนท่ี 7 

คูมือการปฏิบัติงาน กองทุนผูสูงอายุ 1



กระบวนการสนับสนุนเงนิทุนประกอบอาชีพ ประเภทการกู้ยืมรายบุคคล และรายกลุ่ม 
ประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7 ขั้นตอน ดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 รับค าร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ จนท.กองทุน น าข้อมูลผู้รับบริการเข้าระบบให้บริการกู้ยืม
เงินทุนประกอบการอาชีพ  1.ข้อมูลผู้กู้และผู้ค  า  2.รายละเอียดการกู้  3 . เอกสารแนบ 
4.ตรวจคุณสมบัติ

ขั้นตอนที่ 2 จนท. จัดท าแผนเยี่ยมบ้าน ติดต่อนัดหมายผู้กู้ยืม ลงพื นที่เยี่ยมบ้านสอบข้อเท็จจริง ลงเยี่ยมบ้าน
สัมภาษณ์ และถ่ายรูปประกอบ 

ขั้นตอนที่ 3 จนท. วิเคราะห์ค าร้องฯ ตามหลักเกณฑ์การพิจารณาให้คะแนนผู้กู้ยืมและผู้ค  าประกัน ข้อมูลแบบ
สอบข้อเท็จจริงเข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพผ่านอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแนบ
เอกสารรูปถ่ายขณะประกอบอาชีพที่เป็นปัจจุบันอย่างน้อย 2 รูป และลงความเห็นเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ 4 จนท.กองทุน สร้างใบพิจารณาตรวจสอบความครบถ้วน เสนอคณะท างานพิจารณากลั่นกรอง
โครงการฯลงความเห็นใน ผลการอนุมัติ ความเห็นหัวหน้ากลุ่มจัดส่งหนังสือน าส่งรายชื่อผู้กู้ยืม 
พร้อมมติที่ประชุมคณะท างานของข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 5 ส่วนกลาง ลงรับจัดล าดับเข้าที่ประชุม ดึงข้อมูลจากระบบ  จัดท าข้อมูลเสนอ ผลิตเล่มวาระ 
เสนอคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ ใส่ผลมติคณะอนุกรรมการ เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุ 

ขั้นตอนที่ 6 ส่วนกลาง แจ้งผลการพิจารณาไปยังจังหวัดที่ได้รับอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 7 จนท.กองทุน แจ้งผลการพิจารณาผู้กู้ยืมและผู้ค  าประกัน นัดวันท าสัญญา จัดท าสัญญาและจ่ายเงิน 

รับช าระหนี ตามสัญญา 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 ภายใน 
1 วัน 

ขั้นตอนที่ 1 
1.1 ยื่นค าร้องขอกู้ยืมช่องทางส านักงาน 
จนท.กองทุน ตรวจสอบคุณสมบัติ ความครบถ้วน
ของเอกสาร สร ้ างใบค  าร ้ องบ ันท ึ กข ้อมูล  
น าเข้าข้อมูล เอกสาร ผู้รับบริการเข้าระบบให้บริการ
กู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพผ่านอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2 ยื่นค าร้องขอกู้ยืมช่องทางออนไลน์ 
> ผ ู ้ส ูงอาย ุ  ย ืนค  าร ้องด ้วยตนเอง ตรวจสอบ
คุณสมบัติ สร้างใบค าร้องบันทึกข้อมูล น าเข้าข้อมูล 
เอกสาร ผู้รับบริการเข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุน
ประกอบการอาชีพผ่านอิเล็กทรอนิกส์ 
> จนท.กองท ุน ตรวจสอบข้อม ูลและเอกสาร 
กดยืนยันสร้างค าร้องออนไลน์ 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุกจังหวัด 
/ผู้สูงอายุ 

ผู้สูงอายุยื่นค าร้อง 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

2 ภายใน 
29 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 
2.1 จนท. กองทุน ด าเนินการเยี่ยมบ้านและ
สอบข้อเท็จจริงผู ้รับบริการ ที่มายื่นค าร้องขอ
กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ 
2.2 จนท.กองท ุน ว ิ เคราะห ์ค  าร ้องฯ  ตาม
หลักเกณฑ์ การพิจารณาให้คะแนนผู ้ก ู ้ยืม 
และผู้ค ้าประกัน น าข้อมูลแบบสอบข้อเท็จจริง
เข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ
ผ่านอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแนบเอกสารรูปถ่าย
ขณะประกอบอาชีพที ่ เป ็นปัจจุบ ัน และลง
ความเห็นเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุกจังหวัด 

3 ภายใน 
1 วัน 

3.3 จนท . กอ งท ุ น  ว ิ เ ค ร า ะห ์ ค  า ร ้ อ ง ฯ 
ตามหลักเกณฑ์การพิจารณาให้คะแนนผู้กู ้ยืม 
และผู้ค ้าประกัน น าข้อมูลเข้าระบบให้บริการ
ก ู ้ ย ื ม เ ง ิ นท ุ นประกอบการอาช ี พ  ผ ่ าน
อิเล็กทรอนิกส์  
        > น าเข้าข้อมูลแบบสอบข้อเท็จจริง 
        > น าเข้ารูปถ่าย  
        > ลงความเห็นเจ้าหน้าที่  

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุกจังหวัด 

4 ภายใน 
7 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 
4.1 จนท.กองทุน สร้างใบพิจารณาตรวจสอบ 
ความครบถ้วน 
4.2 จนท.กองทุน จัดประชุมคณะท างานพิจารณา
กล ั ่นกรองโครงการฯ เสนอพ ิจารณารายชื่อ 
ผู้ขอกู้ยืม 
4.3 จนท.กองทุน ลงความเห็นใน ผลการอนุมัติ 
ความเห็นหัวหน้ากลุ่มจัดส่งหนังสือน าส่งรายชื่อ
ผู้กู้ยืมพร้อมมติที่ประชุมคณะท างาน 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุกจังหวัด 

จนท.กองทุน จัดท าแผน
เยี่ยมบ้าน ติดต่อนัดหมาย
ผู้กู้ยืม ลงพื นที่เยี่ยมบ้าน
สอบข้อเท็จจริง ลงเยี่ยม

บ้านสัมภาษณ์ และ
ถ่ายรูปประกอบ

จนท.กองทุน วิเคราะห์ค า
ร้องฯ ตามหลักเกณฑ์การ

พิจารณาให้คะแนน 
ผู้กู้ยืมและผู้ค  าประกัน 

น าข้อมูลแบบสอบ
ข้อเท็จจริงเข้าระบบ
ให้บริการกู้ยืมเงินทุน

ประกอบการอาชีพผ่าน
อิเล็กทรอนิกส์  

พร้อมแนบเอกสารรูปถ่าย
ขณะประกอบอาชีพที่เป็น
ปัจจุบัน และลงความเห็น

เจ้าหน้าที่ 
 

 

จนท.กองทุน  
เสนอคณะท างานพิจารณา 

กลั่นกรองโครงการฯ 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

5 ภายใน 
11 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 
5.1 ส่วนกลางลงรับจัดล าดับเข้าท่ีประชุม  
> ดึงข้อมูลจากระบบ  
> จัดท าข้อมูลเสนอ  
> ผลิตเล่มวาระ 
5.2 ส่วนกลาง น าข้อมูลรายชื ่อผู ้กู ้ยืมเสนอ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองโครงการฯ  
5. 3  ส ่ วนกลาง  ใส ่ ผลคณะอน ุกรรมการ
กลั่นกรองโครงการฯ 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 

6 ภายใน 
27 วัน 

ขั นตอนที่ 6 
6.1 ส่วนกลางน าข้อมูลรายชื่อผู้กู้ยืมเสนอ 
คณะกร รมกา รบริ ห า ร กอ งทุ น ผู้ สู ง อ ายุ 
เพ่ือตัดสินใจ 
6.2 ส่วนกลางแจ้งผลการพิจารณาและโอนเงิน
ไปยังจังหวัดที่ได้รับอนุมัต ิ

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7 ภายใน 
14 วัน 

ขั นตอนที่ 7 
7.1 จนท.กองทุน แจ้งผลการพิจารณาผู้กู้ยืม
และผู้ค  าประกัน นัดวันท าสัญญา  
7 .2  จนท.กองทุน  ใส่ ผลอนุมัติ จากคณะ
กรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ ใส่ยอดเงิน 
ที่อนุมัติ วันที่ช าระงวดแรก เลขบัญชีผู้กู้ 
7.3 กรณีอนุมัติ  จัดท าสัญญาและจ่ายเงิน 
รับช าระหนี ตามสัญญา 
7 .4  กรณี ไม่อนุมัติ  จั ดท าหนั งสื อแจ้ งผล 
การพิจารณาไปยังผู้กู้ยืม สามารถยื่นค าร้อง 
ขอกู้ใหม่ได้เมื่อพ้นก าหนด 6 เดือน 

กลุ่มงานบริการ
กองทุนฯ 
/พมจ.ทุกจังหวัด 
/กลุ่มบริหารสัญญา
และกฎหมาย 

ส่วนกลาง 
เสนอคณะอนุกรรมการ 

กลั่นกรองฯ 
 

ส่วนกลางเสนอ 
คณะกรรมการบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ

ส่วนกลางเสนอ 
คณะกรรมการ

บริหาร 
กองทุนผู้สูงอาย ุ

จัดท าสัญญาและจ่ายเงิน 
รับช าระหนี ตามสัญญา 
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รายละเอียดการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพประเภทรายบุคคล (ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกองทุน
ผู้สูงอายุ) วัตถุประสงค์ที่ให้การสนับสนุน กู้ยืมเพ่ือน าไปประกอบอาชีพ วงเงินไม่เกิน 30,000 บาท ต่อคน  
ผ่อนช าระเป็นรายงวด ไม่เกิน 36 งวด (3 ปี) โดยไม่มีดอกเบี ย (ระเบียบฯ ข้อ 14 (3) ประกาศฯ ข้อ 5 (3) 

1. อายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ นไปและมีสัญชาติไทย (ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (1))
2. ประสบปัญหาความเดือดร้อนด้านเงินทุนประกอบอาชีพ โดยไม่ได้รับความช่วยเหลือจากแหล่งทุนอ่ืน

หรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (2)) 
3. มีความสามารถในการประกอบอาชีพที่ขอรับการสนับสนุน (ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (3))
4. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือน

ไม่สมประกอบได ้(ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (4)) 
5. มีปัจจัยในการสนับสนุนการประกอบอาชีพ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (5))
6. มีสถานที่ในการประกอบอาชีพของผู้ขอกู้ยืมอยู่ภายในจังหวัดเดียวกันกับที่ผู้ขอกู้ยืมได้ยื่นค าร้องขอกู้ยืมไว้

(ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (6)) 
7. ไม่เป็นผู้กู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ หรือไม่เป็นผู้ค  าประกันตามข้อ 6 (5) (ข้อก าหนดฯ ข้อ 7 (7))
8. ในกรณีมีคู่สมรส คู่สมรสต้องมีคุณสมบัติตาม (7) ด้วย คู่สมรสตามวรรคหนึ่ง หมายความรวมถึงบุคคล

ซึ่งอยู่กินกันฉันสามีภริยาโดยมิได้จดทะเบียนสมรส (ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (8)) 

1. เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมายแต่มีอายุไม่เกินห้าสิบเจ็ดปีบริบูรณ์ และมีสัญชาติไทย (ข้อก าหนดฯ
ข้อ 6 (1)) 

2. มีภูมิล าเนาตามทะเบียนราษฎร์อยู่ในจังหวัดเดียวกับผู้ขอกู้ยืมในขณะที่ผู้ขอกู้ยืมได้ยื่นค าขอกู้ยืมเงินทุน
ประกอบอาชีพ ประเภทรายบุคคลจากกองทุนผู้สูงอายุ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 6 (2)) 

3. ประกอบอาชีพที่มีรายได้หรือเงินเดือนประจ าไม่น้อยกว่าเก้าพันบาท (ข้อก าหนดฯ ข้อ 6 (3))
4. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถคนวิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือน

ไม่สมประกอบ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 6 (4)) 
5. ไม่เป็นผู้ค  าประกันหนี ผู้สูงอายุอ่ืนที่ได้กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ ประเภทรายบุคคลหรือรายกลุ่ม

จากกองทุนผู้สูงอาย ุ(ข้อก าหนดฯ ข้อ 6 (5)) 
6. ไม่เป็นคู่สมรสหรือบุคคลซึ่งอยู่กินกันฉันสามีภริยาโดยมิได้จดทะเบียนสมรสของผู้ขอกู้ยืมทุน

ประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 6 (6)) 

หมายเหตุ 
1. ประกาศฯ หมายถึง ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ให้การ
สนับสนุนทางการเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
2. ข้อก าหนดฯ หมายถึง ข้อก าหนดกรมกิจการผู้สูงอายุ ว่าด้วยคุณสมบัติผู้ขอกู้ยืม ผู้ค  าประกัน และหลักเกณฑ์
การพิจารณาให้กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล พ.ศ. 2565 และฉบับที่ 2 

การกู้ยืมเงินประเภทรายบุคคล

คุณสมบัติผู้กู้ยืม 

คุณสมบัติผู้ค้ าประกัน 
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รายละเอียดการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพประเภทรายกลุ่ม (ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกองทุน
ผู้สูงอายุ)วัตถุประสงค์ที่ให้การสนับสนุน กู้ยืมเพ่ือน าไปประกอบอาชีพ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ต่อกลุ่ม 
กลุ่มละไม่น้อยกว่า 5 คน ผ่อนช าระเป็นรายงวด ไม่เกิน 36 งวด (3 ปี) โดยไม่มีดอกเบี ย (ระเบียบ กผส.ว่าด้วยการ
บริหารกองทุนฯ ข้อ 14 (3) ประกาศฯ ข้อ 5 (3)) 

1.เป็นกลุ่มผู้สูงอายุที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือการประกอบอาชีพร่วมกัน กลุ่มละไม่น้อยกว่า 5 คน (ข้อก าหนดฯ
ข้อ 4 (1)) 

2.มีความจ าเป็นในการขอรับการสนับสนุนเงินกู้ยืมประกอบอาชีพ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 4 (2))
3.มีความสามารถในการประกอบอาชีพ ในเรื่องที่ขอรับการสนับสนุน (ข้อก าหนดฯ ข้อ 4 (3))
4.มีสภาพร่างกายแข็งแรงสามารถประกอบอาชีพได้ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 4 (4))
5.สมาชิกกลุ่มมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 8,000 บาท ต่อคน ต่อเดือน (ข้อก าหนดฯ ข้อ 4 (5))
6.สมาชิกในกลุ่มต้องไม่เป็นผู้ค้างช าระเงินกองทุนผู้สูงอายุ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 4 (6))

1. มีอายุไม่เกิน 59 ปีบริบูรณ์ ในขณะที่กลุ่มผู้สูงอายุได้ยื่นค าขอรับการสนับสนุนเงินกู้ยืมทุนประกอบ
อาชีพ ประเภทรายกลุ่มจากกองทุนผู้สูงอายุ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (1)) 

2. เป็นผู้มีรายได้หรือเงินเดินประจ า (ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (2))
3. มีภูมิล าเนาตามทะเบียนราษฎรอยู่ในจังหวัดเดียวกับกลุ่มผู้สูงอายุในขณะที่กลุ่มผู้สูงอายุได้ยื่นค าขอรับ

การสนับสนุนเงินกู้ยืมทุนประกอบอาชีพ ประเภทรายกลุ่มจากกองทุนผู้สูงอายุ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (3)) 
4. ไม่อยู่ระหว่างเป็นผู้กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพประเภทรายบุคคลหรือรายกลุ่มจากกองทุนผู้สูงอายุ

(ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (4)) 
5. ไม่อยู่ระหว่างเป็นผู้ค  าประกันให้กับบุคคลอ่ืนที่กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพประเภทรายบุคคลหรือราย

กลุ่มจากกองทุนผู้สูงอายุ (ข้อก าหนดฯ ข้อ 5 (5)) 

หมายเหตุ 
1. ประกาศฯ หมายถึง ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ให้การ
สนับสนุนทางการเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
2. ข้อก าหนดฯ หมายถึง ข้อก าหนดส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส
และผู้สูงอายุ ว่าด้วยคุณสมบัติผู้กู้ยืม ผู้ค  าประกัน และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาให้กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ
ประเภทรายกลุ่มจากกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2555 

การกู้ยืมประเภทรายกลุ่ม

คุณสมบัติผู้ค้ าประกัน 

คุณสมบัติผู้กู้ยืม 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 6



1. กรณีผูกู้้ยืมมีอายุ 80 ปีขึ นไป ควรแนบใบรับรองแพทย์ และรูปถ่ายเต็มตัวขณะยื่นอยูป่ระกอบอาชีพ
2. กรณีผู้กู้ยืมมีทะเบียนบ้านอยู่จังหวัดจังหวัดใด ต้องประกอบอาชีพอยู่ในจังหวัดนั น ๆ และยื่นเรื่อง

ขอกู้ยืมได้ตามทะเบียนเท่านั น 
3. กรณีกู้ยืมครั งที่ 4 เป็นต้นไป ต้องแนบแบบสอบถามข้อมูลผู้สูงอายุที่ได้รับการกู้ยืมเงินทุนประกอบ

อาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล ตั งแต่ครั งที่ 4 เป็นต้นไป ตามหนังสือ พม. 0405 / ว 11833 
ลว 24 ธันวาคม 2564 เรื่องขอความร่วมมือบันทึกข้อมูลผู้ขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ 
ประเภทรายบุคคล ตั้งแต่ครั้งที่ 4 เป็นต้นไป ส่งมายังส่วนกลางพร้อมหนังสือรายชื่อกู้ยืม 

1. หนังสือน าส่งค าร้องฯ โดยค าร้องดังกล่างต้องมีการบันทึกข้อมูล ถึง ความเห็นหัวหน้ากลุ่ม
2. รายงานการประชุมคณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการฯของจังหวัด
3. (ถ้ามี) แบบสอบถามข้อมูลผู้สูงอายุที่ได้รับการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ ประเภท
รายบุคคล ตั งแต่ครั งที่ 4 เป็นต้นไป 

เอกสารประกอบการยื่นค าร้องฯ ของผูกู้้ยืมและผู้ค้ าประกัน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้กู้ยืมและผู้ค  าประกัน (ฉบับที่ไม่หมดอายุเท่านั น)  
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้กู้ยืมและผู้ค  าประกัน (ที่มรีะยะเวลาที่อาศัยอยู่ตามทะเบียนบ้าน 3 เดือนขึ นไป) 
- ส าเนาหน้าสมุดเงนิฝากบัญชีธนาคารผู้กู้ยืม 
- (ถ้ามี) ใบผ่านการฝึกอบรมอาชีพทีเ่กี่ยวกับอาชีพที่ขอกู้ยืม 
- รูปถ่ายผู้กู้ยืมที่แสดงว่าประกอบอาชีพจริงตามที่ยื่นค าร้องฯ (รูปถ่ายปัจจุบันและเป็นรูปถ่ายขณะยื่น) 
- หนังสือรับรองเงินเดือนผู้ค  าประกันซึ่งออกให้ไม่เกิน 3 เดือนนับจากวันที่ออก หรือสลิปเงินเดือน

ย้อนหลัง 3 เดือน ที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงาน 6 เดือนขึ นไป และมีรายได้ 9,000 บาทขึ นไป (กรณีเป็นส าเนาให้
เซ็นชื่อรับรองส าเนาถูกต้องให้ครบทุกแผ่น) 

- ใบรับรองแพทย์ (กรณีผู้กู้ยืมมีอายุ 80 ปีขึ นไป) 
- (ถ้ามี) ใบเปลี่ยนชื่อ สกุล 
- (ถ้ามี) ใบจดทะเบียนสมรส หย่า หรือหม้ายคู่สมรสเสียชีวิต ต้องแนบส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชนคู่สมรส และส าเนาใบส าคัญการสมรส ใบส าเนาใบส าคัญการหย่า ใบส าเนาใบมรณะบัตร
แล้วแต่กรณี ประกอบด้วย 

  เอกสารประกอบการพิจารณาที่ต้องแนบในระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุน
ประกอบการอาชีพ

จนท. ไม่ต้องส่งค าร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ ประเภทรายบุคคลและรายกลุ่ม ให้กับส่วนกลาง 
เนื่องจากค าร้องได้ถูกบันทึกในระบบอยู่แล้ว 

ข้อพิจารณาเพิ่มเติม 

  เอกสารประกอบค าร้องขอกู้ยืมในระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการ
อาชีพ 
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1. การลงลายมือชื่อของผู้กู้ ยืมและผู้ค้ าประกัน  ต้องลงลายมือชื่อให้ เหมือนกัน ในเอกสาร
ที่ต้องลงชื่อทุกฉบับ ถ้าลงชื่อโดยใช้ลายเซ็น ก็ต้องใช้ลายเซ็นในเอกสารทุกฉบับ ถ้าเขียนด้วยตัวบรรจงก็ต้องใช้ 
ตัวบรรจงในเอกสารทุกฉบับ 

กรณีผู้กู้ยืมและผู้ค  าประกัน ใช้วิธีพิมพ์ลายนิ วมือแทนการลงลายมือชื่อ ให้มีพยานลงลายมือชื่อรับรอง 
ลายพิมพ์นิ วมือนั นอย่างน้อย 2 คน เฉพาะในหนังสือยินยอมคู่สมรสเท่านั น  

2. ถ้าผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันลงลายมือชื่อผิด ต้องลงลายมือชื่อในเอกสารฉบับใหม่ จะใช้วิธีขีดฆ่า แล้วลง
ลายมือชื่อก ากับไม่ได้ 

1. ผู้ยื่นค าร้องฯ ต้องไม่เป็นลูกหนี กองทุนผู้สูงอายุซึ่งอยู่ระหว่างการผ่อนช าระหนี  กรณีเคยเป็นลูกหนี 
กองทุนผู้สูงอายุมาก่อนและช าระหนี ครบถ้วนแล้ว ต้องมีเอกสารยืนยันว่าช าระหนี ครบถ้วน ได้แก่ สมุดคู่บัญชีการ
กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพผู้สูงอายุ (รายบุคคล) กองทุนผู้สูงอายุ หรือหลังฐานทะเบียนคุมลูกหนี เงินกู้ประเภท
รายบุคคล 

2. ผู้ค  าประกันต้องไม่อยู่ระหว่างค  าประกันให้กับลูกหนี กองทุนผู้สูงอายุรายอื่น
2. ผู้ค  าประกันต้องไม่อยู่ระหว่างยื่นค  าประกันให้กับลูกหนี กองทุนผู้สูงอายุรายใหม่
3. ผู้ยื่นค าร้องฯ และผู้ค  าประกันต้องกรอกข้อมูลค าร้องฯ และเอกสารประกอบการยื่นค าร้องฯ

ให้ครบถ้วน 
4. แบบสอบข้อเท็จจริง ต้องลงลายมือชื่อผู้ยื่นค าร้องและเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ ให้ครบถ้วน

1. ไม่ผ่านการพิจารณา
1.1 ผิดวัตถุประสงค์ของการกู้ยืม เช่น กู้บุคคลอ่ืนประกอบอาชีพ (ซึ่งตนเองไม่ได้ประกอบอาชีพร่วมด้วย) 

ให้บุตรหลาน น าไปช าระหนี  หรือน าไปใชอ้ย่างอ่ืนนอกจากการประกอบอาชีพที่ระบุในค าร้องฯ เป็นต้น 
1.2 คะแนนผู้กู้ยืมและผู้ค  าประกันน้อยกว่า 65 คะแนน 

 

หมายเหตุ 

ผู้ที่ยื่นค าร้องฯ แล้วไม่ได้รับอนุมัติให้กู้ยืม สามารถยื่นค าร้องขอกู้ยืมใหม่ได้ เมื่อพ้นก าหนด 
3 เดือน นับแต่วันที่คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุไม่อนุมัติ 

ผู้กู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุเม่ือผ่อนช าระหมดแล้ว  และมีเอกสารยืนยัน สามารถยื่นเอกสาร 
               ค าร้องขอกู้ยืมฯใหม่ได้เลย 

การลงลายมือชื่อในค าร้องฯ 

การตรวจสอบผู้ยื่นค าร้องฯ และความถูกต้องของเอกสาร 

ผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารกองทุนกองทุนผู้สูงอายุ 

การวิเคราะห์ค าร้องฯ ของผู้ยื่นขอกู้ยืมในแต่ละราย กองทุนผู้สูงอายุ (ส่วนกลาง) จะใช้ความเห็นหัวหน้า
กลุ่มประกอบความความเห็นเจ้าหน้าที่ในแบบสอบข้อเท็จจริงเป็นส าคัญ 
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คู่มือระบบการให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ 
ของกองทุนผู้สูงอายุส าหรับเจ้าหน้าที่ 

1. การเข้าสู่ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ

2. ระบบการกู้ยืมเงิน
2.1 งานค าร้องขอกู้ยืมผ่านทางส านักงาน 

2.1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติเบื องต้น (รายบุคคล) 
2.1.2  สร้างใบค าร้อง (รายบุคคล) 
2.1.3  ตรวจสอบคุณสมบัติ (รายบุคคล) 
2.1.4  สอบข้อเท็จจริง (รายบุคคล) 

2.2  งานค าร้องขอกู้ยืม (รายกลุ่ม) 
2.2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติเบื องต้น (รายกลุ่ม) 
2.2.2 สร้างใบค าร้อง (รายกลุ่ม) 
2.2.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ (รายกลุ่ม) 
2.2.4 สอบข้อเท็จจริง (รายกลุ่ม) 

2.3 งานค าร้องขอกู้ยืมผ่านทางออนไลน์ 
2.4 การใส่ผลการอนุมัติ 

2.4.1 ผลการอนุมัติท าที่ละรายการ 
2.4.2 ผลการอนุมัติท าที่ละหลายรายการ 

3. สร้างใบพิจารณาเข้าคณะต่าง ๆ

4. การค้นหาค าร้อง

5. การยกเลิกค าร้องทีย่ังไม่ผ่านการพิจารณา

6. การตดิตั้งและดึงข้อมูลกรมการปกครอง

7. ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการฯ และคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ

8. ตัวอย่างเล่มเสนอคณะกรรมการ
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1. การเข้าสู่ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ 

1. การเข้าสู่ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ การ Login : สามารถ
Login เข้าสู่ระบบ จากนั นให้ระบุรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน และกดปุ่ม  เข้าสู่ระบบ 

หน้าจอหลัก : เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอแสดงผลการท างานของระบบ 
หมายเลข 1 : แสดง ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้เข้าใช้งาน 
หมายเลข 2 : กรอบเมนูด้านซ้าย แสดงเมนูหลักของระบบทั งหมด 
หมายเลข 3 : เมนูด้านบน แสดงเมนูย่อยของเมนูหลักนั น ๆ 
หมายเลข 4 : พื นท่ีในการค้นหาข้อมูลต่าง ๆ  
หมายเลข 5 : แสดงตารางผลลัพธ์ของการค้นหาข้อมูลนั น ๆ  

 1. การเข้าสู่ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ
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2. ระบบการกู้ยืมเงิน 

2.1  งานค าร้องขอกู้ยืม (รายบุคคล) 

2.1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น (รายบุคคล) 
หมายเลข 1 : คลิกท่ีเมนู งานค าร้องขอกู้ยืม 
หมายเลข 2 : คลิกท่ีปุ่ม สร้างค าร้อง 

จากนั นจะพบกับหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเบื องต้นของผู้ขอกู้และผู้ค  า 
หมายเลข 3 : ให้ระบุประเภทของการกู้ยืมเป็นรายบุคคล 
หมายเลข 4 : ระบุข้อมูลของผู้ขอกู้โดยประกอบไปด้วย ประเภท วันท่ีรับค าร้อง สัญชาติ 
หมายเลขบัตรประชาชน ออกโดย วันท่ีออกบัตร วันหมดอายุ ประเภทบัตร ค าน าหน้า
ชื่อ ชื่อ สกุล วันเดือนปีเกิด ในส่วนของอายุ ระบบจะค านวณอายุให้อัตโนมัติ เมื่อกรอก
หมายเลขบัตรประชาชนแล้ว สามารถกดปุ่ม ดึงข้อมูลจากบัตรประชาชน ได้ เพื่อท าการ
ดึงข้อมูลดังกล่าวข้างต้น 
หมายเลข 5 : จากนั นกดปุ่ม ตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองต้น 

 2. ระบบการกู้ยืมเงิน
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หมายเลข 6 : ในกรณีท่ีไม่สามารถยื่นกู้ได้ ระบบจะแจ้งดังภาพ 

หมายเลข 7 : ในกรณีท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผู้กู้ครบถ้วน ระบบจะแสดงดังภาพ 

หมายเลข 8 : ระบุข้อมูลของผู้ค  าโดยประกอบไปด้วย ประเภท วันท่ีรับค าร้อง สัญชาติ 
หมายเลขบัตรประชาชน ออกโดย วันท่ีออกบัตร วันหมดอายุ ประเภทบัตร ค าน าหน้า
ชื่อ ชื่อ สกุล วันเดือนปีเกิด ในส่วนของอายุ ระบบจะค านวณอายุให้อัตโนมัติ เมื่อกรอก
หมายเลขบัตรประชาชนแล้ว สามารถกดปุ่ม ดึงข้อมูลจากบัตรประชาชน ได้ เพื่อท าการ
ดึงข้อมูลดังกล่าวข้างต้น 
หมายเลข 9 : จากนั นกดปุ่ม ตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองต้น 
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หมายเลข 10 : เมื่อผ่านการตรวจสอบข้อมูลเบื องต้นทั งผู้กู้และผู้ค  า ให้กดปุ่ม สร้างค าร้อง 

2.1.2  สร้างใบค าร้อง (รายบุคคล) 
หมายเลข 1 : จะพบกับ 3 กระบวนการท างาน คือ ข้อมูลผู้กู้และผู้ค  า รายละเอียดการกู้ 
และ เอกสารแนบ  

หมายเลข 2 : ระบุข้อมูลผู้กู ้
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หมายเลข 3 : ระบุข้อมูลท่ีอยู่ตามบัตรประชาชนของผู้กู้ 

หมายเลข 4 : ระบุข้อมูลสถานภาพ 
กรณีที่สมรส: ระบบจะให้ท าการตรวจคู่สมรสว่ามีภาระผูกพันกับทางกองทุนฯ หรือไม่ 
และกดตรวจสอบคุณสมบัติเบื องต้นของคู่สมรสดังรูป 

ข้อมูลคู่สมรสผ่านคุณสมบัติ 
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ข้อมูลคู่สมรสไม่ผ่านคุณสมบัต ิ

หมายเลข 5 : ระบบสามารถรองรับการปักหมุดท่ีอยู่ของผู้กู้ โดยคลิกท่ีปุ่ม แผนผัง 

หมายเลข 6 : แสดงแผนท่ีตาม google map 
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หมายเลข 7 : ระบุข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์มือถือ 
หมายเลข 8 : ระบุข้อมูลประเภทท่ีอยู่อาศัย 
หมายเลข 9 : ระบุข้อมูลสถานะการอยู่อาศัย 
หมายเลข 10 : ระบุข้อมลูอาชีพปัจจุบัน 

หมายเลข 11 : ระบุท่ีอยู่ตามบัตรประชาชนของผู้ค  า 

หมายเลข 12 : ระบุข้อมลูท่ีอยู่ตามบัตรประชาชน 
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หมายเลข 13 : ระบุข้อมลูสถานภาพระบุข้อมูลสถานภาพ และกรอกข้อมูลคู่สมรสโดย
ระบบจะไม่ตรวจข้อมูลคู่สมรสผู้ค  าประกัน 

หมายเลข 14 : ระบบสามารถรองรับการปักหมุดท่ีอยู่ของผู้กู้ โดยคลิกท่ีปุ่ม แผนผัง 

หมายเลข 15 : แสดงแผนท่ีตาม google map 
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หมายเลข 16 : ระบุข้อมลูประเภทท่ีอยู่อาศัย 
หมายเลข 17 : ระบุข้อมลูสถานการณ์อยู่อาศัย 
หมายเลข 18 : ระบุข้อมลูความสัมพันธ์กับผู้กู้ 
หมายเลข 19 : ระบุข้อมลูอาชีพ 

หมายเลข 20 : ระบุข้อมลูท่ีอยู่บริษัท 
หมายเลข 21 : ระบุข้อมลูหมายเลขโทรศัพท์ท่ีท างาน 
หมายเลข 22 : ระบุข้อมลูหมายเลขโทรศัพท์มือถือ 

หมายเลข 23 : เมื่อระบุขอ้มูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม บันทึกและด าเนินการต่อ 
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หมายเลข 24 : ระบบจะน ามายังกระบวนการที่ 2 คือ รายละเอียดการกู้ 
หมายเลข 25 : จากนั นให้ระบุข้อมูลของวงเงินกู้ 
หมายเลข 26 : ระบุข้อมลูประมาณการค่าใช้จ่าย 

กรุณาระบุรายละเอียดอาชีพให้ชัดเจน ดังนี้
 เลี้ยงปลา กบ กุ้ง หอย ปู จิ้งหรีด หนู เต่าและอื่นๆ ที่เลี้ยงในบ่อ ให้ระบุจ านวนบ่อและขนาด ตามรปูแบบนี  

 (จ านวน .... บ่อ กว้าง X ยาว ลึก ... เมตร) 

 จ าหน่ายแก๊สและน้ ามัน (มีใบอนุญาตจากกระทรวงพลังงานถูกต้องและไม่หมดอายุ) 
 ค้าขายของช า ที่ประมาณการค่าใช้จ่ายซื อเครื่องดืม่แอลกอฮอล์ ยาสูบต่าง ๆ เครื่องดื่มชูก าลัง  

        ให้เปลี่ยนไปใช้ค าว่า เครื่องอุปโภค-บริโภค  
 กลุ่มอาชีพค้าขาย ให้ระบุสถานที่ประกอบอาชีพ 
 ประเภทร้านจ าหน่ายยา มีทั งแบบท่ีมีเภสัชกรและแบบไมม่ีเภสัชกร ให้ศึกษาเรื่องใบอนุญาต (ข.ย.1) (ข.ย.2) (ข.ย.3) 
 ค้าขายสลากกินแบ่งรัฐบาล (มี/ไม่โควตา) ถ้ามีโควตาเลม่ละ 7,040 บาท ไม่มีโควตาให้เล่มละไม่เกิน 7,500 บาท 

 กลุ่มเกษตรกรรม การประมาณการขอขุดเจาะน  าบาดาล ตอ้งมีใบขอขุดเจาะจากกรมทรัพยากรน  าจังหวัด 
        กรณีปลูกยาสูบ ต้องมีใบขออนุญาตเพราะปลูกยาสูบ ระบุจ านวนไร่และไมห่มดอาย ุ

 ท าการเกษตร ให้ระบุจ านวนไร่ เช่น ท านา 20 ไร่ ท าสวนทุเรียน 30 ไร่ 
 การขอขุดเจาะบาดาล ต้องมีใบอนุญาตขอเจาะและใช้น  าบาดาล 

 อาชีพโรงเรียนสอนพิเศษ ต้องมีใบอนุญาตให้จัดตั งโรงเรียนและไม่หมดอาย ุ
 บริการนวดแผนไทย (มีใบอนุญาตเปดิร้านและผ่านการอบรมนวดถูกต้องและไม่หมดอายุ) 
 อาชีพกลุ่มขับรถรับจ้าง ตอ้งแนบใบขับขี่สาธารณะ และป้ายเหลือ 

 กลุ่มหัตถกรรม ให้ระบุตลาด เช่น ผลติตามออเดอร์และจ าหน่ายส่งร้านใหญ่ในตลาด หรือ OTOP 

โปรดระบุอาชีพทีข่อกูย้ืมให้ชัดเจน *1

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 19



กรณีที่ประมาณการค่าใช้จ่ายน้อยกว่ายอดเงินที่ประสงค์กู้เงินขอกู้ : ระบบจะแสดงข้อความ “โปรด
กรอกยอดเงินหรือประมาณการค่าใช้จ่ายให้มากกว่าหรือเท่ากับยอดประสงค์ขอกู้” ดังรูป 

หมายเลข 27 : ระบุข้อมลูท่ีอยู่ในการประกอบอาชีพ 

หมายเลข 28 : สามารถปักหมุดท่ีอยู่ท่ีประกอบอาชีพได้ 

หมายเลข 29 : เมื่อระบุขอ้มูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึกและด าเนินการต่อ 
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หมายเลข 30 : ระบบจะน ามายังกระบวนการที่ 3 คือ เอกสารแนบ 
หมายเลข 31 : ท าการใส่เครื่องหมายถูก และกดปุ่ม แนบเอกสาร เพ่ือเลือกเอกสารท่ี
ต้องการแนบซึ่งเป็นเอกสารของผู้กู้ 
หมายเลข 32 : เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม น าส่งเอกสาร 

หมายเลข 33 : ท าการใส่เครื่องหมายถูก และกดปุ่ม แนบเอกสาร เพ่ือเลือกเอกสารท่ี
ต้องการแนบซึ่งเป็นเอกสารคู่สมรสของผู้กู้ (ถ้ามี) 
หมายเลข 34 : เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม น าส่งเอกสาร 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 21



หมายเลข 35 : ท าการใส่เครื่องหมายถูก และกดปุ่ม แนบเอกสาร เพ่ือเลือกเอกสารท่ี
ต้องการแนบซึ่งเป็นเอกสารของผู้ค  าประกัน 
หมายเลข 36 : เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม น าส่งเอกสาร 

หมายเลข 37 : ท าการใส่เครื่องหมายถูก และกดปุ่ม แนบเอกสาร เพ่ือเลือกเอกสารท่ี
ต้องการแนบซึ่งเป็นเอกสารคู่สมรสของผู้ค  าประกัน (ถ้ามี) 
หมายเลข 38 : เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม น าส่งเอกสาร 

หมายเลข 39 : จะแสดงสถานะค าร้อง โดยในปัจจุบันจะเป็นสถานะแบบร่างค าร้อง 
หมายเลข 40 : กดปุ่ม บันทึก ในกรณีท่ีต้องการบันทึกในสถานะร่าง 
หมายเลข 41 : เมื่อตรวจสอบข้อมูลค าร้องครบถ้วนแล้ว หากต้องการสร้างค าร้อง ให้กด
ปุ่ม สร้างค าร้อง ระบบจะออกเลขค าร้องให้โดยอัตโนมัติ 
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หมายเลข 42 : เมื่อกดปุ่ม สร้างค าร้อง (ตามหมายเลข 41) ระบบจะเปลี่ยนสถานะค า
ร้องเป็น ค าร้องใหม่ 
หมายเลข 43 : ระบบจะแสดงเลขค าร้อง โดยประกอบด้วย อักษรย่อของจังหวัด 2 หลัก 
ตามด้วยปีงบประมาณท่ียื่นกู้ และตามด้วยหมายเลขยื่นกู้ 
หมายเลข 44 : หากต้องการแก้ไข ให้กดปุ่ม แก้ไขใบค าร้อง 
หมายเลข 45 : สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องได้ท่ีปุ่ม แบบฟอร์มค าร้อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 23



แบบค าร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ 
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2.1.3  ตรวจสอบคุณสมบัติ (รายบุคคล) 

หมายเลข 1 : คลิกท่ีแถบเมนู ตรวจสอบคุณสมบัติ 

หมายเลข 2 : ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้กู้ โดยสามารถใส่เครื่องหมายถูกหน้าเกณฑ์การพิจารณา 

หมายเลข 3 : ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ค  า โดยสามารถใส่เครื่องหมายถูกหน้าเกณฑ์การพิจารณา 
หมายเลข 4 : ตรวจสอบความครบถ้วนของใบค าร้อง 

หมายเลข 5 : ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารผู้กู้ 
หมายเลข 6 : ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารผู้ค  า 
หมายเลข 7 : จากนั น กดปุ่ม ยืนยันผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
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2.1.4 สอบข้อเท็จจริง (รายบุคคล) 
หมายเลข 1 : คลิกท่ีแถบเมนู สอบข้อเท็จจริง 
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หมายเลข 2 : ระบุข้อมูลทั่วไปของลูกหนี  

**หมายเหตุ** สถานะการอยู่อาศัยให้เลือก อื่นๆ เท่านั้น แล้วกรอกข้อความตามรูปแบบดังนี้
(สถานะผู้กู้) พักอาศัยอยู่กับ...... มบีุตร.... คน เสียชีวิต... คน ประกอบอาชีพ....คน ต้องอุปการะเลี ยงดหูลาน ..... คน 

ยกตัวอย่างเช่น 
(สมรส) พักอาศัยอยู่กับคู่สมรส มบีุตร 4 คน ประกอบอาชีพทุกคน ไม่มีบุคคลที่ต้องอุปการะ 

(สมรส) พักอาศัยอยู่กับคู่สมรส มบีุตร 1 คน ประกอบอาชีพทุกคน มีบุคคลที่ต้องอุปการะ 3 คน 
(หม้าย) พักอาศัยอยู่คนเดยีว มีบุตร 5 คน ประกอบอาชีพ 3 คน มีบุคคลที่ต้องอุปการะ 2 คน (บุตรก าลังเรียน) 

(อยู่ด้วยกันโดยไม่จดทะเบยีนสมรส) พักอาศัยอยู่กับสามี มีบุตร 1 คน ประกอบอาชีพแล้ว ไม่มบีุคคลที่ต้องอุปการะ 

หมายเลข 3 : ระบุข้อมูลของผู้กู้โดยข้อมูลดังกล่าวระบบจะน าไปประเมินเกณฑ์การพิจารณาให้
คะแนนโดยอัตโนมัติ 

*2(สมรส) พักอาศัยอยู่กับคู่สมรส มีบุตร 4 คน ประกอบอาชีพทกุคน ไม่มีบุคคลทีต่้องอปุการะ . . 
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หมายเลข 4 : ระบุข้อมูลของผู้กู้โดยข้อมูลดังกล่าวระบบจะน าไปประเมินเกณฑ์การพิจารณาให้
คะแนนโดยอัตโนมัติ 

หมายเลข 5 : ระบุข้อมูลของผู้กู้โดยข้อมูลดังกล่าวระบบจะน าไปประเมินเกณฑ์การพิจารณาให้
คะแนนโดยอัตโนมัติ 

หมายเลข 6 : เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ระบบจะแสดงผลการประเมินคะแนนให้อัตโนมัติ  
หมายเลข 7 : เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว กดปุ่ม บันทึกแบบสอบถามข้อเท็จจริง เพ่ือท าการ
บันทึกข้อมูล 
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หมายเลข 8 : เจ้าหน้าที่สามารถ upload ไฟล์รูปภาพการประกอบอาชีพของผู้กู้ได้  
หมายเลข 9 : จากนั นสามารถระบุความคิดเห็นเบื องต้นของเจ้าหน้าที่ผู้ท าการสอบข้อเท็จจริง 
หมายเลข 10 : เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว กดปุ่ม บันทึกความคิดเห็นเจ้าหน้าที่เพ่ือท าการ
บันทึกข้อมูล 

*หมายเหตใุห้กรอกข้อมูลดังต่อไปนี้
 หลังจากระบุความเห็นเจ้าหน้าที่แล้วให้ใช้เครื่องหมาย / 
ครั งที่ 1 อายุ .... ปี ........... น าเงินไปซื อ............................ 

ครั งที่ 2 อายุ ... ปี ........... จะน าเงินไปซื อ............................ 
ก่อนกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพมีรายได้ .... บาท/เดือน 

หลังจากกู้ครั งที่ 1 มีรายได้ ...... บาท/เดือน 
*ตัวอย่างที่ 1

เห็นควรให้กู้ยืมประกอบอาชีพจริง  /  
ครั งที่ 1 อายุ 60 ปี ค้าขายสลากกินแบ่งรัฐบาล น าเงินไปซื อสลากกินแบ่งรัฐบาล  

ครั งที่ 2 อายุ 64 ปี ค้าขายสลากกินแบ่งรัฐบาล จะน าเงินไปซื อสลากกินแบ่งรัฐบาล (35,200) 
ก่อนกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพมีรายได้ 4,000 บาท/เดือน  

หลังจากกู้ครั งที่ 1 มีรายได้ 6,000 บาท/เดือน 
*ตัวอย่างที่ 2

ครั งที่ 1 อายุ 60 ปี ค้าขายสลากกินแบ่งรัฐบาล น าเงินไปซื อสลากกินแบ่งรัฐบาล  
ครั งที่ 2 อายุ 64 ปี ค้าขายสลากกินแบ่งรัฐบาล น าเงินไปซื อสลากกินแบ่งรัฐบาล แผงสลาก 

ครั งที่ 3 อายุ 68 ปี ค้าขายสลากกินแบ่งรัฐบาล น าเงินไปซื อสลากกินแบ่งรัฐบาล  
ครั งที่ 4 อายุ 72 ปี ค้าขายสลากกินแบ่งรัฐบาล จะน าเงินไปซื อซื อสลากกินแบ่งรัฐบาล (30,000) 

ก่อนกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพมีรายได้ 4,000 บาท/เดือน  
หลังจากกู้ครั งที่ 1 มีรายได้ 6,000 บาท/เดือน  
หลังจากกู้ครั งที่ 2 มีรายได้ 8,000 บาท/เดือน  
หลังจากกู้ครั งที่ 3 มีรายได้ 10,000 บาท/เดือน 

*3
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หมายเลข 11 : สามารถแนบไฟล์เอกสารบันทึกถ้อยค าได้ 

หมายเลข 12 : เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะค าร้องเป็น ตรวจสอบผ่าน
คุณสมบัติ 

หมายเลข 13 : ระบบสามารถพิมพ์แบบสอบข้อเท็จได้ 
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ตัวอย่างแบบสอบข้อเท็จรายบุคคล 
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2.2  งานค าร้องขอกู้ยืม (รายกลุ่ม) 
2.2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น (รายกลุ่ม) 
หมายเลข 1 : คลิกท่ีเมนู งานค าร้องขอกู้ยืม 
หมายเลข 2 : คลิกท่ีปุ่ม สร้างค าร้อง 

จากนั นจะพบกับหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเบื องต้นของผู้ขอกู้และผู้ค  า 
หมายเลข 3 : ให้ระบุประเภทของการกู้ยืมเป็นรายกลุ่ม 
หมายเลข 4 : ระบุข้อมูลของผู้ขอกู้โดยประกอบไปด้วย หมายเลขบัตรประชาชน ออกโดย  วันที่
ออกบัตร วันหมดอายุ ประเภทบัตร ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ สกุล วันเดือนปีเกิด ในส่วนของอายุ ระบบจะ
ค านวณอายุให้อัตโนมัติ เมื่อกรอกหมายเลขบัตร ประชาชนแล้ว สามารถกดปุ่ม ดึงข้อมูลจากบัตร
ประชาชน ได้ เพ่ือท าการดึงข้อมูลดังกล่าวข้างต้น โดยจะต้องกรอกข้อมูลของผู้กู้ทั ง 5 คนเป็นอย่าง
น้อย 
หมายเลข 5 : กดตรวจสอบข้อมูลเบื องต้น 

4 
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หมายเลข 6 : ในกรณีที่ไม่สามารถยื่นกู้ได้ ระบบจะแจ้งดังภาพ 

หมายเลข 7 : ในกรณีที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้กู้ครบถ้วน ระบบจะแสดงดังภาพ 

หมายเลข 8 : ระบุข้อมูลของผู้ค  าโดยประกอบไปด้วย หมายเลขบัตรประชาชน ออกโดย วันที่ออก
บัตร วันหมดอายุ ประเภทบัตร ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ สกุล วันเดือนปีเกิด ในส่วนของอายุ ระบบจะ
ค านวณอายุให้อัตโนมัติ เมื่อกรอกหมายเลขบัตรประชาชนแล้ว สามารถกดปุ่ม ดึงข้อมูลจากบัตร
ประชาชน ได้ เพื่อท าการดึงข้อมูลดังกล่าวข้างต้น 
หมายเลข 9 : จากนั นกดปุ่ม ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 

หมายเลข 10 : เมื่อผ่านการตรวจสอบข้อมูลเบื องต้นทั งผู้กู้และผู้ค  า ให้กดปุ่ม สร้างค าร้อง 
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2.2.2 สร้างใบค าร้อง (รายกลุ่ม) 
หมายเลข 1 : จะพบกับ 3 กระบวนการท างาน คือ ข้อมูลผู้กู้และผู้ค  า รายละเอียดการกู้และเอกสารแนบ 

หมายเลข 2 : ระบุข้อมูลผู้กู้ทั งหมด 

โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบท้ัง 5 คน 
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หมายเลข 3 : ระบุข้อมูลที่อยู่ตามบัตรประชาชนของผู้กู้ 

หมายเลข 4 : ระบุข้อมูลสถานภาพ 
กรณีที่สมรส: ระบบจะให้ท าการตรวจคู่สมรสว่ามีภาระผูกพันกับทางกองทุนฯ หรือไม่ และกด
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื องต้นของคู่สมรสดังรูป  

ข้อมูลคู่สมรสผ่านคุณสมบัติ 
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ข้อมูลคู่สมรสไม่ผ่านคุณสมบัติ 

หมายเลข 5 : ระบบสามารถรองรับการปักหมุดที่อยู่ของผู้กู้ โดยคลิกที่ปุ่ม แผนผัง 

หมายเลข 6 : แสดงแผนที่ตาม google map 
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หมายเลข 7 : ระบุข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์มือถือ 
หมายเลข 8 : ระบุข้อมูลประเภทที่อยู่อาศัย 
หมายเลข 9 : ระบุข้อมูลสถานะการอยู่อาศัย 
หมายเลข 10 : ระบุข้อมูลอาชีพปัจจุบัน 

หมายเลข 11 : ระบุที่อยู่ตามบัตรประชาชนของผู้ค  า 

หมายเลข 12 : ระบุข้อมูลที่อยู่ตามบัตรประชาชน 
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หมายเลข 13 : ระบุข้อมูลสถานภาพ และกรอกข้อมูลคู่สมรสโดยระบบจะไม่ตรวจข้อมูลคู่สมรสผู้
ค  าประกัน 

หมายเลข 14 : ระบบสามารถรองรับการปักหมุดที่อยู่ของผู้กู้ โดยคลิกที่ปุ่ม แผนผัง 

หมายเลข 15 : แสดงแผนที่ตาม google map 
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หมายเลข 16 : ระบุข้อมูลประเภทที่อยู่อาศัย 
หมายเลข 17 : ระบุข้อมูลสถานการณ์อยู่อาศัย 
หมายเลข 18 : ระบุข้อมูลความสัมพันธ์กับผู้กู้ 
หมายเลข 19 : ระบุข้อมูลอาชีพ 

หมายเลข 20 : ระบุข้อมลูท่ีอยู่บริษัท 
หมายเลข 21 : ระบุข้อมลูหมายเลขโทรศัพท์ท่ีท างาน 
หมายเลข 22 : ระบุข้อมลูหมายเลขโทรศัพท์มือถือ 
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***หมายเหตุ***: หลังจากท่ีระบุข้อมูลผู้กู้ – ผู้ค  าบุคคลที่ 1 เรียบร้อยแล้วให้กลับไประบุข้อมูล 
ผู้กู้ - ผู้ค  าของบุคคลที่ 2 , 3 , 4 และ 5 ตามขั นตอนวิธีการดังกล่าวจนครบทั ง 5 บุคคล 

หมายเลข 23 : เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม บันทึกและด าเนินการต่อ 

หมายเลข 24 : ระบบจะน ามายังกระบวนการที่ 2 คือ รายละเอียดการกู้ 
หมายเลข 25 : จากนั นให้ระบุข้อมูลของวงเงินกู้ 
หมายเลข 26 : ระบุข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่าย 

กรณีที่ประมาณการค่าใช้จ่ายน้อยกว่ายอดเงินที่ประสงค์กู้เงินขอกู ้: ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดกรอก
ยอดเงินหรือประมาณการค่าใช้จ่ายให้มากกว่าหรือเท่ากับยอดประสงค์ขอกู้” ดังรูป 
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หมายเลข 27 : ระบุข้อมูลที่อยู่ในการประกอบอาชีพ 

หมายเลข 28 : สามารถปักหมุดที่อยู่ที่ประกอบอาชีพได้ 

หมายเลข 29 : เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึกและด ำเนินกำรต่อ 

หมายเลข 30 : ระบบจะน ามายังกระบวนการที่ 3 คือ เอกสารแนบ 
หมายเลข 31 : ท าการใส่เครื่องหมายถูก และกดปุ่ม แนบเอกสาร เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการแนบ
ซึ่งเป็นเอกสารของผู้กู้ 
หมายเลข 32 : เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม น าส่งเอกสาร 
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หมายเลข 33 : ท าการใส่เครื่องหมายถูก และกดปุ่ม แนบเอกสาร เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการแนบ
ซึ่งเป็นเอกสารคู่สมรสของผู้กู้ (ถ้ามี) 
หมายเลข 34 : เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม น าส่งเอกสาร 

หมายเลข 35 : ท าการใส่เครื่องหมายถูก และกดปุ่ม แนบเอกสาร เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการแนบ
ซึ่งเป็นเอกสารของผู้ค  าประกัน 
หมายเลข 36 : เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม น าส่งเอกสาร 

หมายเลข 37 : ท าการใส่เครื่องหมายถูก และกดปุ่ม แนบเอกสาร เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการแนบ
ซึ่งเป็นเอกสารคู่สมรสของผู้ค  าประกัน (ถ้าม)ี 
หมายเลข 38 : เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม น าส่งเอกสาร 
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หมายเลข 39 : จะแสดงสถานะค าร้อง โดยในปัจจุบันจะเป็นสถานะแบบร่างค าร้อง 
หมายเลข 40 : กดปุ่ม บันทึก ในกรณีที่ต้องการบันทึกในสถานะร่าง 

***หมายเหตุ***: หลังจากท่ีแนบเอกสารของผู้กู้ – ผู้ค  าบุคคลที่ 1 เรียบร้อยแล้วให้กลับไปแนบเอกสารของผู้กู้ - 
ผู้ค  าของบุคคลที่ 2 , 3 , 4 และ 5 ตามขั นตอนวิธีการดังกล่าวจน ครบทั ง 5 บุคคล 

. 
หมายเลข 41 : เมื่อตรวจสอบข้อมูลค าร้องครบถ้วนแล้ว หากต้องการสร้างค าร้อง ให้กดปุ่ม สร้าง
ค าร้อง ระบบจะออกเลขค าร้องให้โดยอัตโนมัติ 
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ตัวอย่างแบบค าร้องรายกลุ่ม 
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2.2.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ (รายกลุ่ม) 

หมายเลข 1 : คลิกท่ีแถบเมนู ตรวจสอบคุณสมบัติ 

หมายเลข 2 : ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้กู้ โดยสามารถใส่เครื่องหมายถูกหน้าเกณฑ์การพิจารณา 

หมายเลข 3 : ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ค  า โดยสามารถใส่เครื่องหมายถูกหน้าเกณฑ์การพิจารณา 
หมายเลข 4 : ตรวจสอบความครบถ้วนของใบค าร้อง 
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หมายเลข 5 : ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารผู้กู้ 
หมายเลข 6 : ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารผู้ค  า 
หมายเลข 7 : จากนั น กดปุ่ม ยืนยันผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
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2.2.4 สอบข้อเท็จจริง (รายกลุ่ม) 
หมายเลข 1 : คลิกท่ีแถบเมนู สอบข้อเท็จจริง 

หมายเลข 2 : แบบสอบข้อเท็จจริง 
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หมายเลข 3 : ผลการประเมินคะแนน 
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หมายเลข 4 : จากนั นสามารถระบุความคิดเห็นเบื องต้นของเจ้าหน้าที่ผู้ท าการสอบ 

หมายเลข 5 : เจ้าหน้าที่สามารถ upload ไฟล์รูปภาพการประกอบอาชีพของผู้กู้ได้ 

หมายเลข 6 : แนบไฟล์เอกสารบันทึกถ้อยค า 

หมายเลข 7 : สามารถพิมพ์แบบสอบข้อเท็จจริงแบบรายกลุ่มได้ 
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ตัวอย่างแบบสอบข้อเท็จจริงรายกลุ่ม 
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2.3 งานค าร้องขอกู้ยืมผ่านทางออนไลน์ 
 

ขั้นตอนที่ 1 เข้า http://odf.dop.go.th/login กดส าหรับผู้สูงอายุ 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 กด  ลงทะเบียนผู้ใช้งาน(ส าหรับผู้สูงอายุ) 
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ขั้นตอนที่ 3 อ่านและ กด ติ๊กในกล่องข้อความ 
ขั้นตอนที่ 4 กด ยืนยัน 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 อ่าน คุณสมบัติของผู้กู้และผู้ค  า 
ขั้นตอนที่ 6 กด ด าเนินการต่อ 
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ขั้นตอนที่ 7 กรอกข้อมูล กด ด าเนินการต่อ 

 
 

ขั้นตอนที่ 8 โปรดระบุรหัส 6 หลักที่ระบบได้ส่งไปยังเบอร์โทรศัพท์ เพื่อยืนยันรหัสผ่านกด ด าเนินการต่อ 

 
 

ขั้นตอนที่ 9 กรอกรหัสผ่านที่ท่านจ าได้ โดยมีตัวและตัวอักษรภาษาอังกฤษ มากกว่า 8 ตัวขึ นไป 
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ขั้นตอนที่ 10 ระบุจังหวัดตามทะเบียนบ้าน 

 
 

ขั้นตอนที่ 11 กด ส าหรับผู้สูงอายุ 

 
 

ขั้นตอนที่ 12 กรอกรหัสผู้ใช้งาน หมายเลขบัตรประชาชนด้านบน และรหัสที่ตั งไว้ด้านล่าง กด เข้าสู่ระบบ 
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ขั้นตอนที่ 12 กดสร้างค าร้อง 

 
 

ขั้นตอนที่ 13 กรอกข้อมูลผู้กู้และผู้ค  าประกันฯ กดสร้างค าร้อง 

 
 

ขั้นตอนที่ 14 ผู้สูงอายุกรอกข้อมูลใบค าขอยื่นกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพให้ครบถ้วน  
ขั้นตอนที่ 15 เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบข้อมูล เอกสารแนบ ด าเนินการกดสร้างค าร้อง ลงพื นที่เยี่ยม
บ้านต่อไป 
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2.4 การใส่ผลการอนมุัต ิ

2.4.1 ผลการอนุมัติท าที่ละรายการ 
***หมายเหตุ***: ขั นตอนนี สามารถท าได้ทั งแบบรายบุคคลและรายกลุ่ม 

หมายเลข 1 : คลิกท่ีแถบเมนู ผลการอนุมัติ 
หมายเลข 2 : จากนั นระบุความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานในการพิจารณายื่นกู้ และสามารถ
ปรับลดหรือเพ่ิมวงเงินกู้ได้  
หมายเลข 3 : กดปุ่ม บันทึก เพ่ือ บันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ ในกรณีท่ีหัวหน้ากลุ่มเห็นควรให้ปรับเพิ่ม/ลดวงเงิน กรุณาระบุเหตุผลที่ปรับลดวงเงินให้ชัดเจน 
ยกตัวอย่างเหตุผลกรณีทีผ่่านแต่ปรับลดวงเงิน

- เนื่องจากผูกู้้มีเครื่องสูบน  า (10,000) อยู่แล้ว และยังใช้งานได้ดี (ตัดลดเครื่องสูบน  า 10,000 บาท) 
- เนื่องจากผูกู้้มีตู้แช่ (8,000) อยู่แล้ว และยังใช้งานได้ดี (ตัดลดเครื่องสูบน  า 8,000 บาท) 

ยกตัวอย่างเหตุผลกรณี (ไม่ให้ผ่านมีแค่ 2 แบบเท่านั้น) 
(60/100) คะแนนผู้กู้ไม่ผ่านเกณฑ์ 
-รับภาระค่าใชจ้่ายทั งหมดในครอบครัว 
-ผู้กู้มีภาระหนี สิน 
-ผู้กู้สุขภาพไม่แข็งแรง 
-เป็นอาชีพใหม่ไม่มีความช านาญในการประกอบอาชีพ 
-ท าเลในการประกอบอาชะเหมาะสมนอ้ย 
(กู้ผิดวัตถุประสงค์) น าเงินไปใช้หนี  น าไปให้บุคคลอื่น 

ข้อ1 

ข้อ2 
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หมายเลข 4 : สถานะค าร้อง จะถูกเปลี่ยนเป็น อนุมัติโดยหัวหน้างาน/กลุ่ม 

 
 
หมายเลข 5 : จากนั นระบุผลการอนุมัติของคณะอนุกรรมการกลั่นกรองในการพิจารณายื่นกู้ 

และสามารถปรับลดหรือเพ่ิมวงเงินกู้ได้ 
หมายเลข 6 : กดปุ่ม บันทึก เพ่ือ บันทึกข้อมูล 

**หมายเหตุ ส่วนกลางเป็นผู้ใส่ผลคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

 
 

หมายเลข 7 : สถานะค าร้อง จะถูกเปลี่ยนเป็น อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง 

 
 

หมายเลข 8 : จากนั นระบุผลการอนุมัติของคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนในการพิจารณา
ยื่นกู ้และสามารถปรับลดหรือเพ่ิมวงเงินกู้ได้ 

หมายเลข 9 : พร้อมทั งระบุข้อมูลการผ่อนช าระต่องวด 
**หมายเหตุ ส่วนภูมิภาคเป็นผู้ใส่ผลคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
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หมายเลข 10 : จากนั นระบุข้อมูลหมายเลขบัญชีของผู้กู้ท่ีรองรับการโอนเงินกู้จากกองทุนฯ 
หมายเลข 11 : เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

หมายเลข 12 : จากนั นสถานะค าร้อง จะถูกเปลี่ยนเป็น อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการบริหาร
กองทุนฯ ซึ่งถือเป็นสถานะสุดท้ายของการคีย์ข้อมูลค าร้อง 

หมายเลข 13 : สามารถคลิกที่ปุ่ม ตัวอย่างสัญญากู้ยืม เพ่ือดูสัญญากู้ฉบับร่างก่อนน าส่งเป็น
สัญญาฉบับจริงได้ โดยที่ตัวสัญญาจะมีลายน  าค าว่าตัวอย่าง 

หมายเลข 14 : สามารถคลิกที่ปุ่ม ตัวอย่างสัญญากู้ค้ าประกัน เพ่ือดูสัญญาค  าประกันฉบับ
ร่าง ก่อนน าส่งเป็นสัญญาฉบับจริงได้ โดยที่ตัวสัญญาจะมีลายน  าค าว่าร่างสัญญา 
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2.4.2  ผลการอนุมัติท าทีล่ะหลายรายการ 
***หมายเหตุ***: ขั นตอนนี สามารถท าได้ทั งแบบรายบุคคลและรายกลุ่ม 

ผลการอนุมัติท าที่ละรายการ อนุมัติโดยหัวหน้างาน/กลุ่ม  
ให้เลือกสถานะ ตรวจสอบผ่านคุณสมบัติ 

จากนั นระบบจะแสดงรายงานที่เป็นสถานะ ตรวจสอบผ่านคุณสมบัติ แล้วให้เลือกรายการ 
ที่จะเปลี่ยนสถานะเป็น อนุมัติโดยหัวหน้างาน/กลุ่ม 
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เมื่อเลือกรายการเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม อนุมัติโดยหัวหน้างาน/กลุ่ม ดังรูป 

จากนั นระบบจะให้ระบุรายละเอียดการอนุมัติ และคลิกที่ปุ่ม อนุมัติความเห็นหัวหน้ากลุ่ม ดังรูป 

จากนั นระบบจะท าการเปลี่ยนสถานะจาก ตรวจสอบผ่านคุณสมบัติ เป็น อนุมัติโดยหัวหน้างาน/กลุ่ม ดังรูป 
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ผลการอนุมัติท าที่ละรายการ อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง 
ให้เลือกสถานะ อนุมัติโดยหัวหน้างาน/กลุ่ม 

จากนั นระบบจะแสดงรายงานที่เป็นสถานะ อนุมัติโดยหัวหน้างาน/กลุ่ม แล้วให้เลือกรายการ 
ที่จะเปลี่ยนสถานะเป็น อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง 

เมื่อเลือกรายการเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง ดังรูป 
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จากนั นระบบจะให้ระบุรายละเอียดการอนุมัติ และคลิกที่ปุ่ม อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง ดังรูป 

จากนั นระบบจะท าการเปลี่ยนสถานะจาก อนุมัติโดยหัวหน้างาน/กลุ่ม 

เป็น อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง ดังรูป 

ผลการอนุมัติท าที่ละรายการ อนุมัติโดยคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
ให้เลือกสถานะ อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง 
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จากนั นระบบจะแสดงรายงานที่เป็นสถานะ อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง แล้วให้เลือกรายการที่จะ
เปลี่ยนสถานะเป็น อนุมัติโดยคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 

เมื่อเลือกรายการเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม อนุมัติโดยคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ดังรูป 

จากนั นระบบจะให้ระบุรายละเอียดการอนุมัติ และคลิกที่ปุ่ม อนุมัติโดยคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ดังรูป 
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จากนั นระบบจะท าการเปลี่ยนสถานะจาก อนุมัติโดยคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง เป็น 
อนุมัติโดยคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ดังรูป 
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ตัวอย่างสัญญากู้ยืม (รายบุคคล) 
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ตัวอย่างสัญญากู้ค้ าประกัน (รายบุคคล) 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 92
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ตัวอย่างสัญญากู้ยืม (รายกลุ่ม) 
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ตัวอย่างสัญญากู้ค้ าประกัน (รายกลุ่ม) 
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........... 

หมายเลข 1 : เลือก งานค าร้องขอกู้ยืม 
หมายเลข 2 : เลือกตรวจสอบคุณสมบัติ 

หมายเลข 3 : ใส่ยอดจ านวนรายการ 

หมายเลข 4 : ใส่ยอดจ านวนรายการ 
หมายเลข 5 : กดสร้างใบพิจารณาเข้าคณะฯ 

 3. สร้างใบพิจารณาเข้าคณะต่างๆ

 1 

 2 

 3 

 4 
 5 
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หมายเลข 6 : เลือก หัวหน้างาน/กลุ่ม 
หมายเลข 7 : สร้างใบพิจารณา 

หมายเลข 8 : ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ในช่องของ A-Q และเสนอหัวหน้ากลุ่มต่อไป 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 
โดยปรับแก้ไขตาม หมายเหตุ *1  *2 และ *3 

 6 

 7 

อาชีพที่ขอและประมาณการค่าใช้จ่ายต้องสอดคล้องกัน 

*3*2

*1
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***หมายเหตุ***: ขั นตอนนี สามารถท าได้ทั งแบบรายบุคคลและรายกลุ่ม 
หมายเลข 1 : แสดงส่วนการระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา เช่น เลขท่ีใบค าร้อง 

หมายเลขบัตรประชาชน ชื่อ นามสกุลผู้กู้ ปีงบประมาณ ประเภท (รายบุคคล หรือ ราย
กลุ่ม) เป็นต้น 

หมายเลข 2 : คือปุ่มส าหรับย่อ/ขยาย ตัวกรองข้อมูลการค้นหา  
หมายเลข 3 : คลิกปุ่ม ยกเลิกตัวกรอกท้ังหมด ในกรณีต้องการยกเลิกการค้นหา 
หมายเลข 4 : หากระบุขอ้มูลการค้นหาครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม ค้นหา เพ่ือท าการ

ค้นหาข้อมูล 
หมายเลข 5 : ตารางแสดงผลลัพธ์ของการค้นหา โดยประกอบไปด้วยข้อมูล เลขที่

ใบค าร้อง หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ประเภทการย่ืนกู้ ชื่อสกุลผู้กู้ วันท่ียื่นค าร้อง สถานะค า
ร้อง 

หมายเลข 6 : หากต้องการเรียกดูข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่ม  และหากต้องการแก้ไข

ข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่ม  

 4. การค้นหาค าร้อง
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หมายเลข 1 : ค้นหา ค าร้องดังกล่าว กด สีเขียว 

หมายเลข 2 : กด ปรับปรุงสถานะค าร้อง 

หมายเลข 3 : กด ยกเลิกค าร้อง 
หมายเลข 4 : ท่านสามารถใส่เหตุผลการยกเลิกค าร้องแล้วคืนค าร้องให้ผู้สูงอายุได้ 
หมายเลข 5 : กด ยืนยัน 

 5. การยกเลิกค าร้องทีย่ังไม่ผ่านการพิจารณา

1 

2 

3 

4

5 
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หมายเลข 1 : เข้าระบบด้วย GovAMI DOP-OLDER Client 

 Download QR Code 
หมายเลข 2 : จากนั นให้ login login ระบบดังรูป 

หมายเลข 3 : เมื่อ login ระบบ GovAMI DOP-OLDER Clientเรียบร้อยแล้วให้เปิดโปรแกรม card-readerดังรูป 

 6. การตดิตั้งและดึงข้อมูลกรมการปกครอง
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หมายเลข 4 : เมื่อเปิดโปรแกรมเรียบร้อยแล้วจะแสดงหน้าจอดังรูป 

หมายเลข 5 : จากนั นให้เข้าระบบ ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพ (https://odf.dop.go.th) 
จากนั นให้ระบุเลขบัตรประชาชนที่ต้องการดึงข้อมูลดังรูป 

หมายเลข 6 : จากให้คลิกที่ปุ่ม “ดึงข้อมูลจากบัตรประชาชน” 
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หมายเลข 7 : หลังจากนั นให้ระบุเลขบัตรประชาชนของเจ้าหน้าที่ และกดที่ปุ่ม “ดึงข้อมูล” ดังรูป 

จากนั นระบบจะแสดงข้อมูลดังรูป 

หมายเหตุ  
หมายเลข 1 = ระบุเลขบัตรประชาชนของเจ้าหน้าที่กองทุนฯ 
หมายเลข 2 = ระบุเลขบัตรประชาชนของผู้กู้ 
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7. ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการฯ และคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ
ตารางการประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองโครงการ และคณะกรรมการบริการกองทุนผู้สูงอายุ

ประจ าปีงบประมาณ 2567 
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8. ตัวอย่างเล่มเสนอคณะกรรมการ

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 109



ตัวอย่างเล่มเสนอคณะกรรมการครั งที่ 1 
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ตัวอย่างเล่มเสนอคณะกรรมการครั งที่ 2
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แบบฟอร์มงานกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ 

แบบฟอร์มหมายเลข 1 
ค าร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพรายบุคคล 

แบบฟอร์มหมายเลข 2 
แบบสอบข้อเท็จจริงการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพประเภทรายบุคคล (ตามข้อก าหนดเดิม ปี 56) 

แบบฟอร์มหมายเลข 3 
ค าร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพรายกลุ่ม 

แบบฟอร์มหมายเลข 4 
แบบสอบข้อเท็จจริงการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพประเภทรายกลุ่ม 

แบบฟอร์มหมายเลข 5 
บันทึกถ้อยค า (กรณีเอกสารสูญหาย หาเอกสารไม่เจอ) 

แบบฟอร์มหมายเลข 6 
ข้อมูลผู้สูงอายุที่ได้รับการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล 

ตั งแต่ครั งที่ 4 เป็นต้นไป 
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แบบฟอร์มหมายเลข 1 
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แบบฟอร์มหมายเลข 2 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 119



คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 120



คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 121



 
แบบฟอร์มหมายเลข 3 

การกู้ยืมเงินไม่เสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น 
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เลขที่ CASE.........../............. 

แบบฟอร์มหมายเลข 4 
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แบบฟอร์มหมายเลข 5 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 135



แบบฟอร์มหมายเลข 6 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 136



คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 137



คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 138



 

 

 

ส่วนที่ 2 
กระบวนการสนับสนุนโครงการ 
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กระบวนการสนับสนุนเงินอุดหนุนโครงการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. ชมรม/องค์กร เสนอโครงการ 
ผ่าน พมจ. 

2. พมจ. ตรวจสอบ/วิเคราะห์ 
/สกัดข้อมูล 

ส่งให้ส่วนกลาง 

4. เสนออนุกรรมการพิจารณาเห็นชอบ 

5. เสนอคณะกรรมการบริหาร 
พิจารณาอนุมัติ 

6. ส่วนกลาง แจ้งผลการอนุมัติ 
/ไม่อนุมัติ และแจ้งโอนไป พมจ. 

7. พมจ. เรียกชมรม/องค์กรท าสัญญา 

8. ชมรม/องค์กรด าเนินการตามแผนฯ 

9. ชมรม/องค์กรรายงาน 
ผลการด าเนินงาน พมจ. 

10. พมจ. รายงานกองทุนฯ 

ภูมิภาค 

3. ส่วนกลาง ตรวจสอบ/วิเคราะห์ 
/สกัดข้อมูล 

 

แก้ไข/ส่งคืน 

 แก้ไข/ 
ปรับปรุง 
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 มาตรฐานกระบวนงานการสนับสนุนโครงการ 

 กระบวนงานสนับสนุนเงินอุดหนุนโครงการส าหรับองค์กรผู้สูงอายุ / องค์กรที่ท างาน  
ด้านผู้สูงอายุ  ครอบคลุมการปฏิบัติงาน 7 ขั้นตอน ประกอบด้วย 
  ขั้นตอนที่ 1  รับค าร้องขอรับการสนับสนุนโครงการ 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความสอดคล้องของโครงการ 
 ขั้นตอนที่  3 คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนบัสนุนและกู้ยืมเงินทุน 
  ประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ พิจารณาอนุมัติโครงการ 
 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งผลการพิจารณาสนับสนุนโครงการ 
 ขั้นตอนที่ 6 การท าสัญญารับเงินอุดหนุนและโอนเงิน 
 ขั้นตอนที่ 7 การติดตามประเมินผลโครงการ 

 ซึ่งจะด าเนินการโดยมีข้ันตอน/กิจกรรม และข้อก าหนด/มาตรฐาน/คุณภาพ ตามรายละเอียด ดังนี้  
 
ล าดับ ขั้นตอน / กิจกรรม ข้อก าหนด/มาตรฐาน/คุณภาพ/ตัวชี้วัด หมายเหตุ 

1   รับค าร้องขอรับการสนับสนุน

โครงการ / แบบเสนอโครงการ

ขอรับการสนับสนุนจาก

กองทุนผู้สูงอายุ  

(เอกสารหมายเลข 1) 

- ค าร้องขอรับการสนับสนุน / แบบเสนอ

โครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุน

ผู้สูงอายุเข้าสู่ระบบการปฏิบัติงานสนับสนุน

ครบถ้วน ตามล าดับก่อน / หลังของการรับ

เรื่อง (มาก่อนได้รับก่อน นิติธรรม เสมอภาค 

โปร่งใส) 

- มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบโครงการ    

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 

- ส่วนภูมิภาค โดย พมจ. 

1.1   ลงทะเบียนรบัแบบเสนอ

โครงการขอรับการสนบัสนุน

จากกองทุนผู้สูงอายุ 

ตามล าดับการรับเรื่อง                                                         

- มีระบบทะเบียนรับค าขอรับการสนับสนุน

โครงการ ใช้ในการตรวจสอบรายช่ือองค์กร

ผู้ขอรับการสนับสนุนรายเก่า รายใหม่ และติดตาม

ความก้าวหน้าการด าเนินงานเกี่ยวกับค าร้อง  

- ส่วนกลาง รับเรื่องจากองค์กร

ผู้สูงอายุในเขตกรุงเทพมหานคร 

- ส่ วนภู มิ ภาค  รั บ เรื่ องจาก 

องค์กรผู้สูงอายุในจังหวัด 

1.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบโครงการ - มีผู้รับผิดชอบติดตาม/ประสานงานโครงการ

โดยตรง 

 

2 ตรวจสอบความสอดคล้องของ

โครงการตามประกาศ

คณะกรรมการกองทุน เรื่อง

หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขอื่น

ที่ให้การสนับสนุนทางการเงิน

จากกองทุนผู้สูงอายุ  

   และระเบยีบคณะกรรมการ

ผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยการ

บริหารกองทุน  

- แบบเสนอโครงการได้รับการวิเคราะห์ความ

เหมาะสมเบื้องต้นตามหลักเกณฑข์องกองทุน                                                         

- มากอ่นไดร้ับก่อน (นิติธรรม เสมอภาค โปร่งใส )                                                        

- ลดระยะเวลาที่จะใช้ในการพิจารณา

โครงการ โดยใช้เกณฑ์อ้างอิง                                                          

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 

- ส่วนภูมิภาค โดย พมจ. 
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ล าดับ ขั้นตอน / กิจกรรม ข้อก าหนด/มาตรฐาน/คุณภาพ/ตัวชี้วัด หมายเหตุ 

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน การจดัหาผลประโยชน์ 

และการจัดการกองทุนผู้สูงอายุ  

2.1 ตรวจสอบความสอดคล้องของ

โครงการโดยใช้แบบตรวจสอบ

คุณสมบัติและความครบถ้วน

ของเอกสาร 

(เอกสารหมายเลข 2) 

(1) ความครบถ้วนของเอกสาร 

ประกอบด้วย                                           

- เอกสารโครงการส่วนท่ี 1 

ข้อมูลทั่วไปขององค์กร                                               

- เอกสารโครงการส่วนท่ี 2 

ข้อมูลโครงการที่จะขอรับการ

สนับสนุน            

- เอกสารประกอบตามที่

ก าหนดไว้ เช่น โครงสร้างของ

องค์กร, ส าเนาบญัชีรับ - จ่าย, 

ประวัติองค์กร, ระเบยีบ / ตราสาร

ขององค์กรและเอกสารอื่นที่เปน็

ประโยชน์ตอ่การพจิารณาโครงการ                       

(2) ความสอดคล้องของโครงการ 

พิจารณาจาก                                                 

- คุณสมบตัิของผู้ขอรับการ

สนับสนุนโครงการ สอดคล้อง

ตามประกาศฯ ข้อ 3(1) - 3(3)                                      

- ลักษณะโครงการสอดคล้อง

ตามประกาศฯ ข้อ 4 (1) - 4 (5)                    

- กิจกรรมโครงการสอดคล้อง

กับกิจกรรมรายการค่าใช้จ่าย 

และวงเงินท่ีกองทุนให้การ

สนับสนุน ตามประกาศฯ ข้อ 5 

- โครงการได้รับการวิเคราะห์ตามเกณฑ์ 

ที่ก าหนดไว ้

 

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 

- ส่วนภูมิภาค โดย พมจ. 

2.2 จัดท าแบบสรุปโครงการ 

เพื่อใช้ในการประชุมพิจารณา

โครงการ 

- เอกสารการน าเสนอโครงการ มเีนื้อหาสาระ

ครบถ้วน ถูกต้องตามหลักเกณฑ์สามารถน าไปใช้

ประโยชน์ในการพิจารณาให้การสนับสนุนโครงการ 

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 
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ล าดับ ขั้นตอน / กิจกรรม ข้อก าหนด/มาตรฐาน/คุณภาพ/ตัวชี้วัด หมายเหตุ 

3 น าเสนอคณะอนุกรรมการฯ 

ให้ความเห็นชอบโครงการ 

- โครงการได้รับการพิจารณาให้ความเห็น

โดยผู้ทรงคุณวุฒิ             

- องค์กรที่เสนอขอรับการสนับสนุน ได้รับการ

พิจารณาสนับสนุนอย่างเหมาะสมกับปัญหา / 

ความต้องการ  ด้วยความยุติธรรมตามเกณฑ์

ในประกาศหรือระเบียบของกองทุนฯ และ

ตามล าดับการเสนอขอรับการสนับสนุน                                                        

- มาก่อนได้รับก่อน (นิติธรรม เสมอภาค โปร่งใส )                                                       

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 

 

3.1 กลุ่มงานบริการกองทุนผู้สูงอายุ

น าเสนอโครงการเพื่ออนุกรรมการฯ

ให้ความเห็นประเด็น                                                   

- กิจกรรมที่ควรสนับสนุน                          

- งบประมาณสนับสนุน 

- โครงการที่เสนอขอรบัการสนับสนุนได้รับ

การพิจารณาอย่างโปร่งใส                               

- ผู้ทรงคุณวุฒิให้ความเห็นเพิ่มเตมิในการ

ด าเนินโครงการ 

 

3.2 จัดท า เอกสารสรุป ผลการ

พิจารณาและหนังสือแจ้งองค์กร

ผู้สูงอายุ  กรณีอนุกรรมการฯ 

มีมติให้ปรับปรุงโครงการ  

- มี เอกสารสรุปผลการพิ จารณ า พร้อม

ความเห็นที่ชัดเจน น าไปใช้ในการน าเสนอ

คณะกรรมการกองทุน เพื่อพิจารณาอนุมัติ      

- องค์กรผู้สูงอายุได้รับทราบแนวทางการ

ปรับปรุงโครงการให้เหมาะสม / และเง่ือนไข

การด าเนินงานท่ีชัดเจน 

กรณี ให้ ป รับ ป รุ ง โค รงก าร 

กองทุนฯแจ้งผลให้องค์กร

ที่ขอรับการสนับสนุนทราบ 

และให้ อ งค์ ก รจั ดส่ งข้ อมู ล

เพิ่มเติมภายใน 14 วัน นับแต่

วันท่ีคณะอนุกรรมการฯมีมติ 

4 น าเสนอคณะกรรมการบริหาร

กองทุ น ผู้ สู งอ ายุ พิ จ ารณ า

อนุมัติโครงการ 

- โครงการที่เสนอขอรบัการสนับสนุนได้รับ

การพิจารณาอย่างโปร่งใส   

- มาก่อนไดร้ับก่อน (นิติธรรม เสมอภาค โปร่งใส)                                                       

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 

 

4.1 ก ลุ่ ม ง า น บ ริ ก า ร ก อ ง ทุ น

ผู้ สู ง อ ายุ น า เส น อ ผ ล ก า ร

พิจารณากลั่นกรองโครงการ

ต่ อ ค ณ ะ ก ร รม ก ารฯ  เพื่ อ

พิจารณาอนุมัติ 

- โครงการที่เสนอขอรับการสนับสนุนได้รับ

การพิจารณาอย่างโปร่งใส ตามล าดับการเสนอ

ขอรับการสนับสนุนและตามหลักเกณฑ์ใน

ประกาศฯและระเบียบกองทุน  

- ผู้ทรงคุณวุฒิ ให้ความเห็นเพิ่มเติมในการ

ด าเนินโครงการ 

 

 

5 แจ้งผลการพิจารณาสนับสนุน

โครงการตามระเบียบ

คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ 

ว่าด้วยการพิจารณาอนุมัติ

การจ่ายเงิน การจัดท ารายงาน

- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและองค์กรผู้สูงอายุ

ทราบผลการพิจารณาสนับสนุนเงินอุดหนุน

โครงการ 

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 

- ส่วนภูมิภาค โดย พมจ. 
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ล าดับ ขั้นตอน / กิจกรรม ข้อก าหนด/มาตรฐาน/คุณภาพ/ตัวชี้วัด หมายเหตุ 

สถานะการเงิน และการบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2548 

ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548  

5.1 จั ด ท าห นั งสื อ แจ้ งผ ลก าร

พิจารณาโครงการ 

- พมจ. และ องค์กรผู้สูงอายุได้รับทราบผล

การพิจารณ า และเง่ือนไขในการด าเนิน

โครงการตามข้อพิจารณาของคณะกรรมการฯ 

ภายในก าหนดเวลา                                                    

ภายใน 14 วันนับแต่วันที่คณะ

กรรมการฯอนุมัติโครงการ 

6 ท าแบบยืนยนัขององคก์รทีข่อรบั

การสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

ตามที่คณะกรรมการบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุมีมติอนุมัต ิ

โครงการ  (เอกสารหมายเลข 3) 

- มีเอกสารก ากับชมรม/องค์กรผู้สูงอายุท่ีได้รับ

การอนุมัติเงินสนับสนุนโครงการจากกองทุน

ผู้สูงอายุ ให้จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน

และการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ ตามแบบฟอร์ม

ที่ก าหนด                      

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 

- ส่วนภูมิภาค โดย พมจ. 

7 ท าสัญญารับเงินอุดหนุน

และโอนเงิน โดยเจา้หน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบโครงการประสาน

องค์กรผู้สูงอายุ  

(เอกสารหมายเลข 4) 

- มี เอก ส ารสัญ ญ าใช้ ใน การก ากั บ ก าร

ปฏิบัติงานโครงการให้สอดคล้องตามระเบียบ 

ประกาศของกองทุนฯ และเป็นไปตามเง่ือนไข

ที่คณะกรรมการได้ก าหนดไว้                      

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 

- ส่วนภูมิภาค โดย พมจ. 

- องค์กรผู้ไดร้ับการสนับสนุน 

พมจ. และกองทุนฯ ได้รับ

เอกสารสัญญารับเงินอุดหนุนฝ่าย

ละ 1 ชุด       

                                             

7.1 งานการเงินด าเนินการตาม

ขั้นตอนการเบิก - จ่าย โดย                                          

- ขออนุมัติเบิกเงินจากบัญชี

กองทุนผู้สูงอาย ุ                                      

- โอนเงินให้ส านักงาน พมจ.

ผา่นธนาคารกรุงไทย บัญชี 

กองทุนผู้สูงอายุจังหวัด 

 

- การด าเนินงานด้ านการเงินเป็นไปตาม

ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่า

ด้วยการบริหารกองทุน  การรับ เงิน การ

จ่ า ย เ งิน  ก าร เก็ บ รั ก ษ า เงิน  ก ารจั ด ห า

ผลประโยชน์  และการจัดการกองทุนผู้สูงอายุ 

พ.ศ. 2548 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548  

- กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

ด าเนินการตามขั้นตอนการโอนเงิน

ให้จังหวัด หลังคณะกรรมการฯ

อนุมัติโครงการภายในระยะเวลา 

14 วัน 

7.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการ 

ประสานองค์กรผู้สูงอายุท า

สัญญาและรับเงินอุดหนุน  

- กทม. 2 ชุด โดยกองทุน

ผู้สูงอายุ และองค์กรผูสู้งอายุ

เก็บไว้อย่างละ 1 ชุด                                               

- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและองค์กรผู้สูงอายุ

ได้รับเงินอุดหนุนและมีเอกสารสัญญาก ากับ

การปฏิบัติ งานให้ เป็นไปตามเง่ือนที่คณะ

กรรมการฯได้ก าหนดไว้ 

- กองบริหารกองทุนผู้สูงอาย ุ

และ พมจ.ประสานองค์กรที่

ได้รับอนมุัติโครงการ นัดหมาย

ท าสัญญารับเงินอดุหนุนให้แล้วเสร็จ

ภายใน 14 วัน โดยการท าสัญญา

และรบัเงินอดุหนนุต้องด าเนินการ
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ล าดับ ขั้นตอน / กิจกรรม ข้อก าหนด/มาตรฐาน/คุณภาพ/ตัวชี้วัด หมายเหตุ 

- ส่วนภูมิภาค 3 ชุด โดย พมจ. 

และองค์กรผู้สูงอายุเก็บไว้ฝ่าย

ละ 1 ชุด และส่งให้กองทุน

ผู้สูงอายุ 1 ชุด 

 

แล้วเสร็จภายในวันเดียวกัน                          

- พมจ.ส่งสัญญารับเงินอุดหนุน

และหลักฐานการรับ/จา่ยเงิน

ให้กองทุนฯภายใน 30 วัน  

นับแต่ได้รับโอนเงิน 

8 ติดตามประเมินผลโครงการ - การด าเนินงานโครงการเป็นไปตามแผนงาน

ที่ได้รับอนุมัติ 

- ส่วนกลาง โดยกองบริหาร

กองทุนผู้สูงอายุ กลุ่มงานบริการ

กองทุนผู้สูงอายุ 

- ส่วนภูมิภาค โดย พมจ. 

8.1 ตรวจสอบผลการปฏบิัติงาน

ตามแบบรายงานผลการปฏิบตัิงาน

และการใช้จ่ายเงินกองทุนตาม

ระยะเวลาของโครงการโดย 

พมจ. เก็บไว้ 1 ชุด และส าเนา

แจ้งกองทุนผู้สูงอายุ 1 ชุด 

และบันทึกรายงาน 

(เอกสารหมายเลข 5 และ 6) 

 

- การด าเนินโครงการเป็นไปตามแผนงานที่

ได้รับอนุมัติ ถูกต้องตามสัญญา และมีเอกสาร

หลักฐานด้านการเงินครบถ้วน ถูกต้อง  

      ทั้งนี้ ขอให้ส่งหลักฐานทางการเงินตัวจริง 

หรือหากส่งเป็นส าเนา ขอให้ข้าราชการระดับ

ปฏิบัติการขึ้นไปรับรองส าเนามาด้วย 

- เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง

ของมนุษย์จังหวัด ต้องให้ข้อคิดเห็นในส่วนของ 

“ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานกองทุนผู้สูงอายุ” ตามแบบฟอร์ม

รายงานที่ก าหนดไว ้

- องค์กรที่ได้รับการสนับสนุน

จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน

และรายงานการใช้จ่าย เงิน 

ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้ น

โครงการ 

8.2 การตรวจเยี่ยมติดตามการ

ด าเนินโครงการของเจ้าหน้าท่ี

พิจารณาจาก                                                 

- วงเงินท่ีได้รับอนุมัติ                              

- ระยะเวลาด าเนินโครงการ                     

- ลักษณะกิจกรรม เช่น เป็น

กิจกรรมทีส่่งผลต่อผูสู้งอายุ

จ านวนมาก  เป็นกิจกรรมที่มี

ความต่อเนื่องหรือเป็นแผน

ระยะยาว 

- องค์กรผู้สูงอายุได้รับการนิเทศติดตามการ

ด าเนินงาน และการด าเนินโครงการเป็นไป

ตามแผนงานท่ีได้รับอนุมัติ 
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แบบฟอร์มที่ใช้ในการดำเนินงาน 
โครงการที่ขอรับการสนับสนุน 

หมายเลขแบบฟอร์ม ชื่อแบบฟอร์ม 

7 

8 

9 

10 

11 

12

13 

14 

     แบบเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

     แบบตรวจสอบคุณสมบัติและความครบถ้วนของเอกสาร 

     แบบยืนยันขององค์กรที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

     สัญญารับเงินอุดหนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

     แบบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ 

     แบบตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานและรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการ 

     แบบประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

    ทะเบียนคุมวัสดุคงทน (กรณีมีการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจัดซื้อ 
     วสัดุที่มีลักษณะคงทน 
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แบบเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ  ประจำปี...................... 
กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ  กรมกิจการผู้สูงอายุ 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
------------------------------------------------------------------------------------------ 

ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป 
1.1  ชื่อโครงการ  (ภาษาไทย) 

............................................................................................................................. ............................. 
       ชื่อโครงการ  (ภาษาอังกฤษ)  ถ้ามี 

............................................................................................................................. ............................. 
1.2  องค์กรที่เสนอโครงการ .......................................................................... .......................................... 
1.3  องค์กรของท่านจัดอยู่ในประเภทองค์กรใด  (เลือกเพียง  1  ข้อ) 

❑ องค์กรเอกชน  มูลนิธิ 
❑ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เช่น  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การบริหารสว่นตำบล 
❑ สถาบันการศึกษาหรือหน่วยราชการ  (ให้ข้ามไปตอบข้อ  1.5) 
❑ องค์กร/ชมรมของผู้สูงอายุ 
❑ อ่ืน  ๆ  ระบุ................................................................................................................ ... 

1.4  รายชื่อคณะกรรมการ/ตำแหน่ง 
หัวหน้าองค์กร...........................................................................................................................  
กรรมการ..................................................................ตำแหน่ง............................................. ....... 
กรรมการ......................................................... .........ตำแหน่ง.................................................... 
กรรมการ..................................................................ตำแหน่ง............................................. ....... 
กรรมการ..................................................................ตำแหน่ง....................................................  

1.5  ที่ตั้งสำนักงาน  (พร้อมแผนที่) 
 ........................................................................................................... ............................................... 

      …………………………………………………………………………………………………… 
โทรศัพท์/โทรศัพท์เคลื่อนที่.........................................................โทรสาร................................... .... 
E – Mail............................................................................................................................................ 

1.6  ปีที่จดทะเบียนก่อตั้งองค์กรหรือปีที่เริ่มดำเนินการ……………………………………………….. 

แบบเสนอโครงการ หน้า 1/10 

แบบฟอร์มหมายเลข 7 
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1.7  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ชื่อ....................................................................................ตำแหน่ง...................................................  
ที่อยู่...................................................................................................................... ............................ 
โทรศัพท์..................................................................................................................... ...................... 

      ผู้ประสานงานโครงการ 
ชื่อ....................................................................................ตำแหน่ง...................... ............................. 
ที่อยู่...................................................................................................................... ............................ 
โทรศัพท์................................................................................................................................. .......... 

1.8  วัตถุประสงค์ขององค์กร 
………........................................................................................ ...................................................... 
............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................. ............................. 

1.9  กิจกรรมหรือโครงการที่องค์กรดำเนินการอยู่ในปัจจุบัน  (โดยสรุป) 
………..............................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................. ............................. 
.......................................................................... ................................................................................ 
............................................................................................................................. ............................. 

1.10  ผลงานในรอบ  1  ปี  ที่ผ่านมา  (โดยสรุป) 
………............................................................................................................................... ............... 
................................................................................. ......................................................................... 
............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................. ............................. 

      ............................................................................................................................. .............................. 
     ............................................................................................................................. ............................. 
     ............................................................................................................................. ............................. 

............................................................................................................................. ............................. 
      ............................................................................................................................. .............................. 

แบบเสนอโครงการ หน้า 2/10 
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แบบเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ  ประจำปี...................... 
กองบริหารกองทุน  กรมกิจการผู้สูงอายุ 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
------------------------------------------------------------------------------------------ 

ส่วนที่  2 รายละเอียดข้อมูลโครงการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุน 

2.1  ชื่อโครงการ ............................................................................................................ ......................... 

2.2  ขนาดโครงการ 
❑ โครงการขนาดเล็ก วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
❑ โครงการขนาดกลาง วงเงิน 50,000 ถึง 300,000 บาท 
❑ โครงการขนาดใหญ่ วงเงินเกิน 300,000 บาท ขึ้นไป 

2.3  หลักการและเหตุผล  (โปรดระบุ : ข้อมูลสภาพปัญหา หรือข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน ในพ้ืนที่ เหตุใดจึง  
      จัดทำโครงการนี้ อ้างอิงถึงหลักการหรือเหตุผลให้ชัดเจน) 

ย่อหน้าที่ 1 (ข้อมูลพื้นที่และสภาพปัญหา/ข้อเท็จจริงในพ้ืนที่)........................................................... 
................................................................................................................ ............................................. 
............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ................................
............................................................................................................................. ................................ 
ย่อหน้าที่ 2 (แนวทางการแก้ไขปัญหา และกิจกรรมที่ทำ)................................................................... 
............................................................................................................................. ................................
............................................................................................................................. ................................  
............................................................................................................................. ................................
................................................................................................................................ .............................
............................................................................................................................. ................................
............................................................................................................................. ................................ 

2.4  วัตถุประสงค ์ (โปรดระบุ : โครงการต้องการทำอะไร / จะทำกิจกรรมอะไร) 
1............................................................................................................................ ..............................
2..........................................................................................................................................................  

     3............................................................................................................................ .............................

แบบเสนอโครงการ หน้า 3/10 
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2.5  กลุ่มเป้าหมาย (โปรดระบุ : ผู้ที่เข้าร่วมโครงการคือใคร จำนวนเท่าใด โดยแบ่งตามกิจกรรม) 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
หมายเหตุ กรณีกิจกรรมที่มีวัยอื่นร่วมด้วย อัตราส่วนผู้สูงอายุ 80 คน ต่อ ผู้เข้าร่วมวัยอ่ืน 20 คน  
 
2.6  พ้ืนที่ดำเนินงาน (โปรดระบุ : สถานที่ดำเนินกิจกรรม) 
 ............................................................................................................................. ............................ 
 .................................................................................................................................... ...................... 
 
2.7  ระยะเวลาดำเนินโครงการ (โปรดระบุ : โครงการนี้จะเริ่มและจบลงเมื่อใด) 
 โดยเริ่มตั้งแต่เดือน.............................ถึงเดือน.................................โดยใช้เวลาทำกิจกรรม............วัน 
  
2.8  วิธีการดำเนินงาน 

 (โปรดระบุ : รายละเอียดกิจกรรมและกระบวนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์  
มีการกำหนดระยะเวลาของแต่ละกิจกรรมที่สมเหตุสมผล)   

  การเขียนวิธีดำเนินการ ให้แจกแจงดังนี้  1)  ขั้นเตรียมการ  2)  ขั้นดำเนินงาน   
       3)  กิจกรรมที่จะดำเนินงานตามโครงการ 
        ............................................................................................................................. ............................. 

 ............................................................................................................................. ............................. 
 ............................................................................................................................. .............................  

 ............................................................................................................................. .............................  

 ..................................................................................................................................................... ..... 

 ............................................................................................................................. ............................. 
 ............................................................................................................................. ............................ 
                     ..........................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ............................. 
 ............................................................................................................................. ............................. 
                     ......................................................................... ................................................................................. 
 ............................................................................................................................. ............................. 
 ............................................................................................................................. ............................. 
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2.9 งบประมาณโครงการ 
 (โปรดระบุ : แจกแจงงบประมาณในแต่ละรายการให้ชัดเจน และสอดคล้องกับกิจกรรม  
         โดยคำนึงถึงหลักประหยัด และสมเหตุสมผล) 
 งบประมาณรวม          ............................... บาท 
 รายการค่าใช้จ่าย 
 1.  ...........................................................................          ...............................  บาท 
 2.  ...........................................................................          ...............................  บาท 
 3.  ...........................................................................          ............................... บาท 
 4.  ...........................................................................          ...............................  บาท 
 5.  ...........................................................................          ...............................  บาท 
 6.  ...........................................................................          ...............................  บาท 
 7.  ...........................................................................          ............................... บาท 
 8.  ...........................................................................          ...............................  บาท 
 9.  ...........................................................................          ...............................  บาท 
 
 ได้เสนอโครงการเดียวกันนี้เพ่ือรับการสนับสนุนจากแหล่งทุนอื่นหรือไม่ 
 ❑  ไมไ่ด้ขอทุนซ้ำซ้อนจากแหล่งทุนอ่ืน ❑  ขอจากแหล่งทุนอ่ืนด้วย คือ.................................... 
 ชื่อแหล่งทุนอื่น..............................................................จำนวนเงิน...............................  บาท  

หมายเหตุ  ในกรณีที่ท่านส่งโครงการเดียวกันเพ่ือขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทุนอ่ืนๆ นอกจากกองทุน
ผู้สูงอายุ  ไม่ว่าเมื่อใด ขอให้ท่านเปิดเผยข้อมูลนี้ต่อกองทุนผู้สูงอายุด้วย  หากท่านไม่แสดงข้อมูลดังกล่าว 
กองทุนผู้สูงอายุสงวนสิทธิ์ที่จะระงับการสนับสนุนโครงการของท่าน/หน่วยงานของท่านทุกโครงการ 
 
 

2.10 การประเมินผล (โปรดระบุ : จะวัดความสำเร็จของกิจกรรมด้วยวิธีการใด) 
  ............................................................................................................................. ......................... 
 ......................................................................................................... ............................................. 
 ........................................................................................................................ .............................. 
        ............................................................................................................................. ......................... 
 ............................................................................................................................. ......................... 
        ............................................................................................................................. ......................... 
 
 
2.11  ผลที่คาดว่าจะได้รับ (โปรดระบุ : ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการดำเนินโครงการ) 
 1.............................................................................................................................. .........................  
 2....................................................................................................................... ................................ 
 3.............................................................................................................................. ......................... 
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2.12  การขยายผลและความต่อเนื่องของโครงการ (โปรดระบุ : หลังจากดำเนินกิจกรรมเสร็จแล้ว        
 มีการนำความรู้ได้ไปขยายผลหรือถ่ายทอดต่ออย่างไร) 
      ............................................................................................................................. ......................... 
 ......................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ......................... 
 ............................................................................................................................. ......................... 
2.13  แผนการตลาด แหล่งจำหน่ายสินค้า การจัดการรายได้ที่เกิดขึ้น (โปรดระบุ : กรณีที่เป็นโครงการ 
 เกี่ยวกับการฝึกอบรม เพ่ือสร้างรายได้ ให้ระบุสถานที่นำสินค้าไปจำหน่าย และรายได้ที่ได้จากการ 
 จำหน่ายสินค้ามีการบริหารจัดการอย่างไร) 
 ............................................................................................................................. ......................... 
 ............................................................................................................................. ......................... 
 ............................................................... .......................................................................................  
 ............................................................................................................................. ......................... 
2.14 ความเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดขึ้น จากขั้นตอน/วิธีการดำเนินการที่ส่งผลต่อความไม่สำเร็จของโครงการ/   
        กิจกรรมนี้ (โปรดระบุ : กรณีท่ีเป็นโครงการขนาดใหญ่ วงเงินเกิน 300,000 บาท ขึ้นไป) 
         

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ความเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดข้ึน วิธีการปิดความเสี่ยง 
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1.  แบบเสนอโครงการตามแบบฟอร์มกองทุนผู้สูงอายุ  
 2.  โครงสร้างทีมงานในการบริหารจัดการโครงการ 
 3.  แผนที่องค์กรของท่าน 
 4.  เอกสารการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หรือได้รับการรับรองเป็นองค์กรสาธารณะประโยชน์ 
 5.  สำเนาตราสารหรือระเบียบข้อบังคับ 
 6.  กำหนดการและหัวข้อในการจัดกิจกรรมโดยละเอียดพร้อมรายชื่อวิทยากร 
       7.  ประวัติวิทยากรตามกำหนดการทุกคนโดยย่อ 
 8.  สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารขององค์กรที่ขอรับการสนับสนุน 
 9.  รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม พร้อมอายุ 

10. ทะเบียนคุมวัสดุคงทน พร้อมระบุผู้ดูแล 
 
  
                

 

 

********************************************************************************* 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่ต้องแนบประกอบการพิจารณาโครงการให้ครบถ้วนทั้ง 10 รายการ 
 จำนวน 2 ชุด พร้อมแผน่ซีดี  1  แผ่น  
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คำรับรอง 
 

 ข้าพเจ้ารับรองว่า ข้อมูลที่แนบตามแบบฟอร์มโครงการนี้เป็นจริง และหากโครงการนี้ได้รับการ
สนับสนุนจะรักษาและปฏิบัติตามรายละเอียดในเงื่อนไขทุกประการ  
 
ชื่อหัวหน้าองค์กร.................................................................................  
ตำแหน่ง................................................................................................ 
ลายมอืชื่อ..............................................................................................        
 
ผู้รับผิดชอบโครงการ............................................................................  
ตำแหน่ง................................................................................................ 
ลายมอืชื่อ..............................................................................................        
 
พยาน........................................................................ ..............................  
ตำแหน่ง................................................................................................. 
ลายมอืชื่อ...............................................................................................        
 
พยาน......................................................................................................   
ตำแหน่ง................................................................................................. 
ลายมือชื่อ...............................................................................................        
 
หมายเหตุ  กรณีโครงการได้รับการอนุมัติเงินสนับสนุนโครงการ จะต้องรายงานผลการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ ตามแบบฟอร์มรายงานที่กำหนด ให้ครบถ้วนสมบูรณ ์ 

- โครงการระยะสั้น  (ระยะเวลาการดำเนินโครงการไม่เกิน 180 วัน)  
 รายงานภายใน 30 วัน  นับแต่วันเสร็จสิ้นโครงการ 
- โครงการระยะยาว  (ระยะเวลาการดำเนินโครงการเกิน 180 วัน)  

 ครั้งที่ 1  รายงานภายในระยะเวลาครึ่งหนึ่งของระยะการดำเนินโครงการ 
  ครั้งที่ 2  รายงานภายใน 30 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นโครงการ 
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โครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

  กองทุนผู้สูงอายุสนับสนุนโครงการเพ่ือการคุ้มครอง  การส่งเสริม  และการสนับสนุนผู้สูงอายุ  ทั้ง
ทางด้านการศึกษา  สุขภาพ  สังคม  ศาสนา  ข้อมูลสารสนเทศ  ข่าวสาร   อาชีพ  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมทาง
สังคม  การส่งเสริมบทบาทอาสาสมัคร การรวมกลุ่มในลักษณะเครือข่ายชุมชน  เช่น                            
 (ก)  การส่งเสริมการศึกษาและข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์สำหรับผู้สูงอายุ  โดยการผลิตและ
เผยแพร่ข้อมูลความรู้และข่าวสาร  รวมทั้งการเชิญผู้ที่มีความรู้และประสบการณ์ในด้านต่างๆ มาเป็นวิทยากรใน
การอบรม  บรรยาย  อภิปราย   การสาธิต  เพ่ือสร้างความรู้และเพ่ิมทักษะด้านต่างๆ ให้กับผู้สูงอายุ   และให้
ผู้สูงอายุรู้เท่าทันต่อสถานการณ์ความเปลี่ยนแปลงของโลกและสังคมปัจจุบัน 
 (ข) การส่งเสริมการจัดตั้ง  และพัฒนาระบบเฝ้าระวังเกื้อกูล  และดูแลผู้สูงอายุโดยชุมชน  
 (ค) การรณรงค์และเสริมสร้างความตระหนักเพ่ือให้บุตรหลานได้แสดงความกตัญญูกตเวทีต่อ
ผู้สูงอายุในครอบครัวและชุมชน   และเป็นการอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณีไทย  
 (ง) การส่งเสริมกลุ่มกิจกรรมของผู้สูงอายุ    เพ่ือเสริมสร้างสุขภาพและคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ  โดย
ส่งเสริมให้ผู้สูงอายุมีส่วนร่วมในการดูแลสุขภาพ มีโอกาสร่วมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ   การออกกำลังกาย 
บริการตรวจสุขภาพ  บริการด้านการฟื้นฟูสมรรถภาพ  การนวดแผนไทย   และการส่งเสริมการป้องกันและการ
ดูแลสุขภาพตนเอง 
 (จ) การส่งเสริม และพัฒนาการดำเนินงานศูนย์อเนกประสงค์สำหรับผู้สูงอายุ 
 (ฉ) การส่งเสริมการมีส่วนร่วมในสังคม ด้วยการส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้สูงอายุเข้ามาเป็น
อาสาสมัครและร่วมบำเพ็ญประโยชน์ต่อชุมชนและสังคมโดยรวม และการเผยแพร่ความรู้  ภูมิปัญญา  และ
ประสบการณ์ของผู้สูงอายุให้กับชุมชน 
 (ช) การฝึกอาชีพ  เป็นการสร้างโอกาสให้ผู้สูงอายุได้รับการพัฒนาทักษะด้านอาชีพและมีรายได้  
โดยมีการรวมกลุ่มจัดทำกิจกรรม   เช่น งานเกษตรกรรม  งานประดิษฐ์สำหรับผู้สูงอายุเป็นการส่งเสริมให้ผู้สูงอายุ
ได้ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  และมีรายได้เสริม  การจัดหาตลาดจำหน่ายผลิตภัณฑ์ 
 (ซ) การส่งเสริมสนับสนุนการจัดตั้งหรือการพัฒนาเครือข่ายในการดูแลผู้สูงอายุในชุมชน   
การส่งเสริมบทบาทอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุที่บ้านหรือชุมชน   เพ่ือให้ผู้สูงอายุที่มีปัญหาการช่วยเหลือตนเอง
ได้รับการดูแลเบื้องต้น  และเป็นการพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ ครอบครัวและชุมชน   
 (ฌ) การส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายองค์กรชมรม  ศูนย์ผู้สูงอายุ โดยการจัดประชุม  สัมมนา    
การสนับสนุนกิจกรรมการสร้างความเข้มแข็งให้แก่ผู้นำองค์กรของผู้สูงอายุและเครือข่าย    
 (ญ) การศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับผู้สูงอายุ 
 (ฎ) การจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับผู้สูงอายุในที่สาธารณะ  
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ลักษณะโครงการที่จะได้รับการพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินจากกองทุน ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  1. โครงการที่มีวัตถุประสงค์และกระบวนการในการดำเนินงานชัดเจน  มีผลต่อการคุ้มครอง   
การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ หรือการดำเนินงานของกองทุน 
  2. โครงการที่พยายามสร้างการมีส่วนร่วมของบุคคลหรือหน่วยงานหรือประชาชนเกี่ยวกับการ
คุ้มครอง  การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ  
  3. โครงการของหน่วยงานภาครัฐควรเป็นโครงการใหม่และเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณรองรับ  
และไม่เป็นโครงการต่อเนื่อง 
  4. กรณีโครงการขององค์กรภาคเอกชน  หรือองค์กรของผู้สูงอายุต้องไม่ได้รับการสนับสนุน
งบประมาณจากส่วนราชการ และแหล่งทุนอ่ืน ๆ  เว้นแต่กรณีได้รับแต่ไม่เพียงพอ 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบ 

การขอรับการสนับสนุนโครงการ 
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จ ำนวนเงิน...................................บำท

1. คุณสมบัติของผู้ขอรับกำรสนับสนุนเงินจำกกองทุนตรงตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนผู้สูงอำยุก ำหนด
      กรณีเป็นหน่วยงานภาครัฐ (ต้องสอดคล้องกับเง่ือนไขตามท่ีประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุก าหนดทุกข้อ)

 1) มีอ านาจหน้าท่ีเก่ียวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ
  2) ได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานรับผิดชอบในการด าเนินการตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี

 เร่ือง ก าหนดหน่วยงานรับผิดชอบในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ.๒๕๔๖ 
 หรือมีหน้าท่ีด าเนินการในการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุตามประกาศ
 กระทรวงท่ีเก่ียวข้อง หรือมีหน้าท่ีตามกฎหมายในการส่งเสริมกิจกรรมเก่ียวกับผู้สูงอายุ

      กรณีองค์กรภาคเอกชนหรือองค์กรของผู้สูงอายุท่ีจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือได้รับการรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์
(ต้องสอดคล้องกับเง่ือนไขตามท่ีประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุก าหนดทุกข้อ)
  1) มีการด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุต่อเน่ืองจนถึงวันย่ืนค าขอ

 ไม่น้อยกว่าหกเดือน
  2) มีส านักงานใหญ่ต้ังอยู่ในท้องท่ีท่ีจะย่ืนค าขอไม่น้อยกว่าหกเดือน
  3) มีบุคลากร หรืออาสาสมัครในการปฏิบัติงานประจ า หรือมีท่ีปรึกษาท่ีมีความรู้เก่ียวกับผู้สูงอายุ
  4) มีผลการด าเนินงานเป็นท่ียอมรับและเป็นประโยชน์ต่อผู้สูงอายุ
  5) มีระบบการบริหารงานรวมท้ังระบบการเงินการบัญชีท่ีมีประสิทธิภาพ

      กรณีองค์กรภาคเอกชนหรือองค์กรของผู้สูงอายุท่ีไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือไม่ได้รับการรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์
(ต้องสอดคล้องกับเง่ือนไขตามท่ีประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุก าหนดทุกข้อ)
  1) มีการด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับการคุ้มครอง  การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุต่อเน่ืองจนถึงวันย่ืนค าขอ
      ไม่น้อยกว่าหน่ึงปี
  2) มีส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ  หรือองค์กรภาคเอกชนหรือองค์กรของผู้สูงอายุท่ีจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล

 หรือองค์กรสาธารณประโยชน์รับรองว่าเป็นองค์กรท่ีมีผลงานเก่ียวข้องกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุน
      ผู้สูงอายุ
  3) มีส านักงานใหญ่ต้ังอยู่ในท้องท่ีท่ีจะย่ืนค าขอไม่น้อยกว่าหน่ึงปี
  4) มีบุคลากร หรืออาสาสมัครในการปฏิบัติงานประจ า หรือมีท่ีปรึกษาท่ีมีความรู้เก่ียวกับผู้สูงอายุ
  5) มีผลการด าเนินงานเป็นท่ียอมรับและเป็นประโยชน์ต่อผู้สูงอายุ
  6) มีระบบการบริหารงานรวมท้ังระบบการเงินการบัญชีท่ีมีประสิทธิภาพ

2. ลักษณะโครงกำรท่ีจะได้รับกำรพิจำรณำอนุมัติจ่ำยเงินจำกกองทุนสอดคล้องตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนผู้สูงอำยุ

      และการสนับสนุนผู้สูงอายุ หรือการด าเนินงานของกองทุน
  โครงการท่ีสร้างการมีส่วนร่วมของบุคคลหรือหน่วยงานหรือประชาชนเก่ียวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม
      และการสนับสนุนผู้สูงอายุ
  โครงการของหน่วยงานภาครัฐ ควรเป็นโครงการใหม่และเร่งด่วนท่ีไม่ได้ต้ังงบประมาณรองรับ และไม่เป็นโครงการต่อเน่ือง
  กรณีโครงการขององค์กรภาคเอกชนหรือองค์กรของผู้สูงอายุท่ีไม่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากส่วนราชการ
      และแหล่งทุนอ่ืนๆ เว้นแต่กรณีได้รับแต่ไม่เพียงพอ
  โครงการลักษณะอ่ืนๆท่ีคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติหรือคณะกรรมการเห็นสมควรให้การสนับสนุน

แบบตรวจสอบคุณสมบัติและควำมครบถ้วนของเอกสำร
โครงกำรท่ีขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนผู้สูงอำยุ ปี.........................

ช่ือโครงกำร …………………………………………………………………………………......……………………………….................................................
องค์กรท่ีเสนอ …………………………………………….............………............................................

จังหวัด..………..................................………………….ต ำบล………………………………..........… อ ำเภอ…………………………….......……..

  โครงการท่ีมีวัตถุประสงค์และกระบวนการในการด าเนินงานชัดเจน มีผลต่อการคุ้มครอง การส่งเสริม

/ รายการฯ ...
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3. รำยกำรค่ำใช้จ่ำย และวงเงินท่ีกองทุนให้กำรสนับสนุนให้เป็นไปตำมอัตรำรำยกำรและวงเงิน

       รวมท้ังการเชิญผู้ท่ีมีความรู้และประสบการณ์ในด้านต่างๆ มาเป็นวิทยากรในการอบรม บรรยาย อภิปราย การสาธิต
  การส่งเสริมการจัดต้ังและพัฒนาระบบเฝ้าระวังเก้ือกูล และดูแลผู้สูงอายุโดยชุมชน
  การรณรงค์และเสริมสร้างความตระหนักเพ่ือให้บุตรหลานได้แสดงความกตัญญูกตเวทีต่อผู้สูงอายุในครอบครัวและชุมชน
      และเป็นการอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณีไทย 
  การส่งเสริมกลุ่มกิจกรรมของผู้สูงอายุ เพ่ือเสริมสร้างสุขภาพและคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ โดยส่งเสริมให้ผู้สูงอายุมีส่วนร่วม
      ในการดูแลสุขภาพ มีโอกาสร่วมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ การออกก าลังกาย บริการตรวจสุขภาพ การนวดแผนไทย
       และการส่งเสริมการป้องกันและการดูแลสุขภาพตนเอง
  การส่งเสริม และพัฒนาการด าเนินงานศูนย์อเนกประสงค์ส าหรับผู้สูงอายุ
  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมในสังคม ด้วยการส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้สูงอายุเข้ามาเป็นอาสาสมัครและร่วมบ าเพ็ญประโยชน์
      ต่อชุมชนและสังคมโดยรวม และการเผยแพร่ความรู้ ภูมิปัญญา และประสบการณ์ของผู้สูงอายุให้กับชุมชน
  การฝึกอาชีพ เป็นการสร้างโอกาสให้ผู้สูงอายุได้รับการพัฒนาทักษะด้านอาชีพและมีรายได้
  การส่งเสริมสนับสนุนการจัดต้ังหรือการพัฒนาเครือข่ายในการดูแลผู้สูงอายุในชุมชน การส่งเสริมบทบาท
      อาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุท่ีบ้านหรือชุมชน เพ่ือให้ผู้สูงอายุท่ีมีปัญหาการช่วยเหลือตนเองได้รับการดูแลเบ้ืองต้น
  การส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายองค์กรชมรม ศูนย์ผู้สูงอายุ โดยการจัดประชุม สัมมนา การสนับสนุนกิจกรรม
      การสร้างความเข้มแข็งให้แก่ผู้น าองค์กรของผู้สูงอายุและเครือข่าย
  การศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ท่ีเก่ียวข้องกับผู้สูงอายุ
  การจัดให้มีส่ิงอ านวยความสะดวกส าหรับผู้สูงอายุในท่ีสาธารณะ

4. เอกสำรประกอบกำรเสนอโครงกำรเพ่ือขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนผู้สูงอำยุ
  รายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มเสนอโครงการ
  ประวัติองค์กร/หน่วยงานโดยสังเขป
  ประวัติผลงานของผู้เสนอโครงการ หรือผู้รับผิดชอบโครงการโดยย่อ
  โครงสร้างทีมงานในการบริหารจัดการโครงการ
  ภาระหน้าท่ีหลักขององค์กรและผลการด าเนินงานโดยสังเขป
  แผนท่ีองค์กร
  แผนท่ีของพ้ืนท่ีด าเนินงาน
กรณีเป็นองค์กร/ชมรมของผู้สูงอำยุ  หรือองค์กรภำคเอกชนให้แนบเอกสำรเพ่ิมเติม ดังน้ี
  เอกสารการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หรือในกรณีท่ีไม่เป็นนิติบุคคลต้องมีหนังสือรับรองจากองค์กรนิติบุคคล
      หรือหน่วยงานของรัฐ
  ส าเนาใบรับรองการข้ึนทะบียนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ (ถ้ามี)
  ส าเนาตราสารหรือระเบียบข้อบังคับ
  รายช่ือบุคคลท่ีประกอบเป็นคณะกรรมการบริหารองค์กรและเจ้าหน้าท่ีประจ าส านักงานหรือโครงการ
  ผลงานในรอบปีท่ีผ่านมา
  งบดุลแสดงรายรับ/รายจ่ายส าหรับรอบปีท่ีผ่านมา
  ก าหนดการและหัวข้อในการจัดกิจกรรมโดยละเอียดพร้อมรายช่ือวิทยากร
  ประวัติวิทยากรโดยย่อ

5. ยืนยันกำรขอรับกำรสนับสนุนโครงกำร ไม่ซ้ ำซ้อนกับแหล่งทุนอ่ืน
   ไม่ได้ขอทุนซ้ าซ้อนจากแหล่งทุนอ่ืน ลงช่ือ .....................................ผู้ตรวจสอบ

  ขอจากแหล่งทุนอ่ืนด้วย (..............................................................)
ต าแหน่ง .................................................
วันท่ี .......................................................

  การส่งเสริมการศึกษาและข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์ส าหรับผู้สูงอายุ โดยการผลิตและเผยแพร่ข้อมูลความรู้ และข่าวสาร
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แบบฟอร์มหมายเลข 9 
แบบยืนยันขององค์กรที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

ปีงบประมาณ ................................. 
ครั้งที.่............/............ 

ข้อมูลองค์กร องค์กร........................................(๑)................................................................... 
จังหวัด.............................................................................................................. ... 
ผู้ประสานงาน.................................(๒)............................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ......................................(๒).......................................... 

ข้อมูลโครงการ โครงการที่ได้รับการสนับสนุน........................................(๓).............................. 
พ้ืนที่ด าเนินการ............................................. (๔)................................................ 
กลุ่มเป้าหมาย.....................(๕).............................จ านวน..................(๕).......คน 
รายการ.........................................................(๖)................................................... 
วงเงิน.................................(๗).................................บาท 

ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว) …………………………………… ในฐานะผู้รับผิดชอบโครงการขอยืนยันการ
ขอรับเงินสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุประจ าปีงบประมาณ................................... 
ครั้งที่............/................ในโครงการ....................................................... (๓)................................................ 
วงเงิน................................(๗)...................................บาท 
เริ่มโครงการวันที่……เดือน …………พ.ศ. …… สิ้นสุดโครงการวันที่.…เดือน……….…..พ.ศ. .……รวมเป็น
ระยะเวลา…………………… 

ลงชื่อ...................(๘)...........ผูย้ืนยัน 
ต าแหน่ง........................................... 

........../................/.............. 

หมายเหตุ  กรณีที่โครงการได้รับการอนุมัติเงินสนับสนุนโครงการจากกองทุนผู้สูงอายุ  จะต้องรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ  ตามแบบฟอร์มโครงการ ๒  ที่ก าหนด  การรายงานผลมีหลักเกณฑ์
ดังนี้ 

- โครงการระยะสั้น  (ระยะเวลาการด าเนินโครงการไม่เกิน ๑๘๐ วัน) 
 รายงานภายใน ๓๐ วัน  นับแต่วันเสร็จสิ้นโครงการ 
- โครงการระยะยาว  (ระยะเวลาการด าเนินโครงการเกิน ๑๘๐ วัน) 

ครั้งที่ ๑  รายงานภายในระยะเวลาครึ่งหนึ่งของระยะการด าเนินโครงการ 
ครั้งที่ ๒  รายงานภายใน ๓๐ วันนับแต่วันเสร็จสิ้นโครงการ 
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ค าอธิบายการกรอกแบบ 
 
(๑)  หมายถึง  ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 
(๒)  หมายถึง  รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานให้ข้อมูลในกรณีที่จ าเป็นต้องมีการขอ 
   อนุมัติเพ่ิมเติม  พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
(๓)  หมายถึง   ชื่อโครงการที่ได้รับการสนับสนุน 
(๔)  หมายถึง  สถานที่ในการด าเนินงานตามโครงการ 
(๕)  หมายถึง ระบุกลุ่มเป้าหมายและจ านวนเป้าหมายที่ด าเนินการตามวงเงินที่ได้รับการสนับสนุน

  
(๖)  หมายถึง รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ได้รับการสนับสนุน 
(๗)  หมายถึง จ านวนเงินที่ได้รับการสนับสนุน 
(๘)  หมายถึง ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าองค์กรที่ได้รับการสนับสนุนหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
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ตัวอย่างสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการที่สร้างโดยระบบ 

สัญญารับเงินสนับสนุนโครงการ 
กองทุนผู้สูงอายุจากกองทุนผู้สูงอาย ุ

(ระบชุื่อชมรม/องค์กรผู้สูงอายุ) สัญญาเลขท่ี       /(ปีงบประมาณที่จ่ายเงิน) 
วันที่       เดือน          พ.ศ. 

สัญญานี้ทำขึ้น ณ          สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด. 
ตั้งอยู่เลขที่              ถนน    แขวง/ตำบล    เขต/อำเภอ 
จังหวัด ระหว่าง กรมกิจการผู้สูงอายุ โดย             (ระบุชื่อผู้ให้เงินสนับสนุน) 
ตำแหน่ง        (ระบุตำแหน่งผู้ให้เงินสนับสนุน)  ผู้รับมอบอำนาจตามคำสั่งที ่
ลงวันที่             เดือน            พ.ศ.  แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปในสัญญาเรียกว่า “ผู้ให้
เงินสนับสนุน” ฝ่ายหนึ่ง กับ       (ชื่อชมรม/องค์กรผู้สูงอายุ) 
ตั้งอยู่เลขท่ี       หมู่ที ่       ตรอก/ซอย                     ถนน                     แขวง/ตำบล 
เขต/อำเภอ                          จังหวัด                           โทรศัพท ์
โดย    (ชื่อบุคคลผู้มีอำนาจลงนามผู้รับเงินสนับสนุน/ตัวแทน)   อยู่บ้านเลขท่ี      หมู่ที ่      ตรอก/ซอย 
ถนน               แขวง/ตำบล               เขต/อำเภอ                      จังหวัด       
โทรศัพท ์                         ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันปรากฏตามรายงานการประชุมหรือหนังสือรับรองหรือ
หนังสือมอบอำนาจแนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปในสัญญาเรียกว่า “ผู้รับเงินสนับสนุน” อีกฝ่ายหนึ่ง 

โดยที่กองทุนผู้สูงอายุมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นทุนใช้จ่าย เกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม
และการสนับสนุนผู้สูงอายุตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 และกรมกิจการผู้สูงอายุมีหน้าที่ควบคุม
รับผิดชอบการจ่ายเงินกองทุน หลังจากได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุแล้ว 
และโดยที่ผู้รับเงินสนับสนุนมีคุณสมบัติและประสงค์ท่ีจะรับเงินทุนสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายจึงได้ตกลงกันมีข้อความ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1ผู้ให้เงินสนับสนุนตกลงให้เงินสนับสนุนและผู ้รับเงินสนับสนุนตกลงรับเงินสนับสนุนจาก  

ผู้ให้เงินสนับสนุนเพ่ือใช้จ่ายตามโครงการ                             (ระบุชื่อโครงการ). 
เป็นเงินจำนวน (ระบุตัวเลขจำนวนเงิน) บาท    (ระบุตัวอักษรจำนวนเงิน)    ระยะเวลาดำเนินโครงการ 
 (ระบุจำนวนวัน) วัน เดือน  (ระบุจำนวนเดือน)     เดือน วันเริ่มดำเนินโครงการตั้งแต่วันที่       เดือน        
พ.ศ.          ถึงวันที่       เดือน          พ.ศ.           ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
ตามรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ ครั้งที่         เมื่อวันที่       เดือน         
พ.ศ.            แนบท้ายสัญญานี้ 

กรณีมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นจากการโอนเงินที่ได้รับอนุมัติ ให้ผู้รับเงินสนับสนุน ผู้รับเงินสนับสนุนต้อง
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งหมด โดยผู้ให้เงินสนับสนุนจะหักจากเงินที่ผู้รับเงินสนับสนุนได้รับอนุมัติและ 
ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนนั้นเป็นส่วนหนึ่งของจำนวนเงินสนับสนุนที่ได้รับอนุมัติ 

แบบฟอร์มหมายเลข 10 
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 ข้อ 2 ผู้รับเงินสนับสนุนจะเปลี่ยนแปลงรายการและวงเงินที่ได้รับอนุมัติต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบ
เป็นหนังสือจากคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุก่อนทุกครั้ง 
 ข้อ 3 ผู้รับเงินสนับสนุนต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และคำสั่งของผู้ให้เงิน
สนับสนุนที่ใช้บังคับอยู่แล้วในวันทำสัญญานี้ และที่ออกใช้บังคับในอนาคต โดยผู้รับเงินสนับสนุนต้องนำเงิน 
ไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
 ข้อ 4 สิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ และสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาอื่น ที่เกิดจากการใช้เงินกองทุนผู้สูงอายุ
ตามสัญญานี้ ให้ตกเป็นสิทธิร่วมกันของผู้ให้เงินสนับสนุนและผู้รับเงินสนับสนุน ตามสัดส่วนที่คณะกรรมการ
บริหารกองทุนผู้สูงอายุกำหนด 
 ข้อ 5 ผู้ให้เงินสนับสนุนมีสิทธินำผลการดำเนินงานซึ่งเกิดขึ้นจากการดำเนินโครงการตามสัญญานี้ 
ไม่ว่าที่สำเร็จแล้วบางส่วนหรือสมบูรณ์ทั้งหมดแล้วไปเผยแพร่ ในเอกสาร หรือสิ่งพิมพ์ หรือสื่อใด ๆ หรือ 
ใช้ประโยชน์ใด ๆ ในทางราชการได้ โดยไม่ต้องขออนุญาตจากผู้รับเงินสนับสนุน 
 ข้อ 6 ผู้รับเงินสนับสนุนต้องรับผิดต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมาย หรือสิทธิใด ๆ  ในสิทธิบัตร หรือ
ลิขสิทธิ์ หรือทรัพย์สินทางปัญญาอื่นใดของบุคคลที่สาม ซึ่งผู ้รับเงินสนับสนุนหรือผู้ที ่ผู ้รับเงินสนับสนุน
มอบหมายนำมาใช้ในการปฏิบัติงานตามสัญญานี้แต่เพียงฝ่ายเดียว 
 ข้อ 7 ผู้รับเงินสนับสนุนมีหน้าที่จัดเก็บและรักษาเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับการดำเนินโครงการ  
หรือเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ หรือส่งคืนเงิน เหลือจ่าย และ
รายงานผลการดำเนินโครงการเป็นรูปเล่มต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ หรือกรมกิจการผู้สูงอายุ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบด้วย 
 ข้อ 8 ผู ้ร ับเงินสนับสนุนยินยอมให้คณะกรรมการบริหารกองทุนผู ้สูงอายุ หรือเจ้าหน้าที ่ของ 
ผู้ให้เงินสนับสนุน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบผลการดำเนินโครงการและการใช้จ่าย เงินสนับสนุน 
ที่ได้รับอนุมัติ ไม่ว่าจะเป็นการดำเนินการก่อนหรือในระหว่างหรือหลังจากการดำเนินการตามโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
อีกทั้งมีสิทธิสั ่งให้ผู ้ร ับเงินสนับสนุนแสดงเอกสารและบัญชีต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับเงินสนับสนุนโครงการ  
โดยผู้รับเงินสนับสนุนต้องอำนวยความสะดวกในการเข้าตรวจสอบแก่คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
หรือเจ้าหน้าที่ของผู้ให้เงินสนับสนุน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตามสมควร 
 ข้อ 9 ผู้รับเงินสนับสนุนต้องรายงานผลการดำเนินโครงการและการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ
ตามแบบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุที่ผู้ให้เงินสนับสนุนกำหนด ดังนี้ 
 9.1 โครงการระยะสั้น รายงานผลภายใน 30 (สามสิบ) วัน นับแต่วันที่สิ้นสุดโครงการ 
 9.2 โครงการระยะยาว รายงานผล 2 ครั้ง ดังนี้ 
 ครั้งที่ 1 หลังจากระยะเวลาการดำเนินโครงการผ่านไปแล้วครึ่งหนึ่ง 
 ครั้งที่ 2 ภายใน 30 (สามสิบ) วัน นับแต่วันที่สิ้นสุดโครงการ 
 ข้อ 10เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้ว หากผู้รับเงินสนับสนุนมีเงินเหลือจากการดำเนินโครงการ ผู้รับเงิน
สนับสนุนจะต้องส่งคืนเงินสนับสนุนโครงการที่เหลื อพร้อมดอกเบี้ย (ถ้ามี) ให้แก่ผู ้ให้เงินสนับสนุน
ภายใน 90(เก้าสิบ) วันนับแต่วันที่สิ้นสุดโครงการ 
 ข้อ 11 ที่อยู่ของผู้รับเงินสนับสนุนที่ปรากฏในสัญญานี้ ให้ถือเป็นภูมิลำเนาของผู้รับเงินสนับสนุน
การส่งหนังสือบอกกล่าวทวงถาม จดหมาย หรือเอกสารอื่นใดไปยังผู้รับเงินสนับสนุน ผู้ให้เงินสนับสนุนจะส่ง 
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ไปยังภูมิลำเนาของผู้รับเงินสนับสนุน และให้ถือว่าเป็นการส่งโดยชอบ โดยถือว่าผู้รับเงินสนับสนุนได้ทราบ
ข้อความในเอกสารดังกล่าวนับแต่วันที่หนังสือบอกกล่าวทวงถาม จดหมายหรือเอกสารอื่นใดไปถึงภูมิลำเนา
ของผู้รับเงินสนับสนุน ไม่ว่าผู้รับเงินสนับสนุนหรือบุคคลอื่นใดที่พำนักอยู่ในภูมิลำเนาของผู้รับเงินสนับสนุน  
จะได้รับหนังสือบอกกล่าวทวงถาม จดหมาย หรือเอกสารนั้นไว้หรือไม่ก็ตาม 
 หากผู้รับเงินสนับสนุนเปลี่ยนแปลงภูมิลำเนา ผู้รับเงินสนับสนุนต้องมีหนังสือแจ้งการเปลี่ยนแปลง
ภูมิลำเนามายังผู้ให้เงินสนับสนุน หรือได้บันทึกถ้อยคำการเปลี่ยนแปลงภูมิลำเนาไว้กับเจ้าหน้าที่ของผู้ให้เงิน
สนับสนุน การละเลยไม่แจ้งเปลี่ยนแปลงภูมิลำเนาให้ผู้ให้เงินสนับสนุนทราบ หากผู้ให้เงินสนับสนุนส่งหนังสือ
บอกกล่าวทวงถาม จดหมาย หรือเอกสารอื ่นใด ไปยังผู ้ร ับเงินสนับสนุนตามที่อยู ่ที ่ปรากฏ ในสัญญานี้ 
ให้ถือเสมือนว่าผู้รับเงินสนับสนุนได้ทราบข้อความในเอกสารดังกล่าวโดยชอบแล้ว 
 ข้อ 12 ผู้รับเงินสนับสนุนรับรองว่ามีคุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนผู้สูงอายุตาม
ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติว่าด้วยการพิจารณาอนุมติการจ่ายเงิน  การจัดทำรายงานสถานะ
การเงิน และการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2548 และประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ  เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทางการเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ ลงวันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2549 
 ข้อ 13 ในการปฏิบัติงานตามสัญญานี้ ผู้รับเงินสนับสนุนยอมรับว่ามิได้เป็นตัวแทนหรือกระทำแทน
ผู้ให้เงินสนับสนุนแต่อย่างใด และผู้รับเงินสนับสนุนจะต้องป้องกันมิให้ผู้ให้เงินสนับสนุนต้องรับผิดในบรรดา
สิทธิเรียกร้อง ค่าเสียหาย ค่าใช้จ่าย หรือราคา รวมตลอดถึงการเรียกร้องโดยบุคคลที่สาม อันเกิดจากความ
ผิดพลาดหรือการละเว้นไม่กระทำการของผู้รับเงินสนับสนุนหรือลูกจ้างของผู้รับเงินสนับสนุน  หากมีกรณี
ดังกล่าวเกิดขึ้นและเป็นเหตุให้ผู้ให้เงินสนับสนุนได้รับความเสียหาย ผู้รับเงินสนับสนุนต้องชดใช้ค่าเสียหาย
ให้แก่ผู้ให้เงินสนับสนุนโดยสิ้นเชิงทันที 
 ข้อ 14 กรณีผู้รับเงินสนับสนุนไม่สามารถดำเนินโครงการได้ตามเป้าหมาย หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญา
ข้อใดข้อหนึ่ง หรือแสดงข้อความอันเป็นเท็จ หรือแสดง หรือส่งมอบเอกสารปลอมเกี่ยวกับการขอรับเงิน
สนับสนุนโครงการ หรือผิดคำรับรองตามที่ระบุ ไว้ในแบบเสนอโครงการ หรือมีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับเงิน
สนับสนุนไม่สามารถดำเนินโครงการให้แล้วเสร็จ ผู้ให้เงินสนับสนุนมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและเรียกให้ผู้รับเงิน
สนับสนุนชดใช้เงินสนับสนุนตามจำนวนเงินที่ได้รับทั้งหมด หรือจำนวนเงินที่ผู้ให้เงินสนับสนุนพิจารณาตาม
ความเหมาะสม แล้วแต่กรณี พร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 (สิบห้า) ต่อปี นับแต่วันที่ผู้ให้เงินสนับสนุนแจ้ง
บอกเลิกสัญญาจนกว่าจะชำระเสร็จสิ้น โดยผู้รับเงินสนับสนุนต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการติดตามทวงถาม 
ค่าฤชาธรรมเนียม ค่าเสียหาย รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการดำเนินคดีเพ่ือบังคับให้ชำระเงินตามสัญญานี้ 
 ข้อ 15 ในกรณีมีความจำเป็นของทางราชการ ผู้ให้เงินสนับสนุนมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและระงับ 
การจ่ายเงินตามสัญญานี้ โดยผู้รับเงินสนับสนุนไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหาย ค่าชดเชย หรือเงินอ่ืนใดในทำนอง
เดียวกันจากผู้ให้เงินสนับสนุน 
 ข้อ 16 หากผู้รับเงินสนับสนุนไม่ส่งรายงานผลการดำเนินโครงการและการใช้จ่ายเงินสนับสนุน
โครงการ หรือเมื่อผู้ให้เงินสนับสนุนบอกเลิกสัญญาฉบับนี้ ผู้ให้เงินสนับสนุนสงวนสิทธิ์ที่จะพิจารณาไม่ให้เงิน
สนับสนุนโครงการแก่ผู้รับเงินสนับสนุน โดยผู้รับเงินสนับสนุนไม่มีสิทธิเรียกร้องใด ๆ หรือเรียกค่าเสียหายจาก
ผู้ให้เงินสนับสนุน 
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หน้าท่ี 4/4 

 ข้อ 17 เอกสารแนบท้ายสัญญาต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
  17.1 รายงานการประชุมหรือหนังสือรับรองหรือหนังสือมอบอำนาจ จำนวน  (ระบุจำนวนหนา้)  หน้า 
   ของ ชมรม/องค์กรผู้สูงอายุ ที่มอบหมายให้บุคคลมีอำนาจ 
   ในการลงนามในสัญญารับเงินสนับสนุนโครงการ 
  17.2 คำสั่งที่ (เลขที่คำสั่งจังหวัดมอบหมาย พมจ.ลงนามในสัญญา)     จำนวน  (ระบุจำนวนหน้า)  หน้า 
          ลงวันที่   (วันที่ในคำสั่ง) 
  17.3 หนังสือกรมกิจการผู้สูงอายุที่ พม 0405/ (เลขหนังสือ)  จำนวน (ระบุจำนวนหน้า)  หน้า 
   ลงวันที่   (วันที่ในหนังสือ) 
   เรื่อง แจ้งผลการอนุมัติและการโอนเงินตามมติ   
   คณะกรรมการบริหารกองทุนผูสู้งอายุ ครั้งที่       /   
  17.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินสนับสนุนโครงการ   จำนวน (ระบุจำนวนหน้า)  หน้า 
  17.5 แบบแจ้งการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online จำนวน (ระบุจำนวนหน้า)  หน้า 
  17. 6 รายงานสรุปผลการโอนเงินที่ได้จากระบบ KTB Corporate Onlineจำนวน (ระบุจำนวนหน้า)  หน้า 

 ข้อความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับเงินสนับสนุนจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ
ผู้ให้เงินสนับสนุน คำวินิจฉัยของผู้ให้เงินสนับสนุนให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับเงินสนับสนุนไม่มีสิทธิเรียกร้อง
ค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ เพิ่มเติมจากผู้ให้เงินสนับสนุนทั้งสิ้น 

 สัญญานี้ทำขึ้นสามฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาทั้งสองฝ่าย ได้อ่านและเข้าใจข้อความ 
ในสัญญานี้โดยตลอดครบถ้วนแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานอย่างน้อยสองคน โดยมอบให้
ผู้ให้เงินสนับสนุนยึดถือไว้สองฉบับ และผู้รับเงินสนับสนุนยึดถือไว้หนึ่งฉบับ 
 
 
 ลงชื่อ                                           ผู้ให้เงินสนับสนุน 
  (                                         ) 
 
 ลงชื่อ                                           ผู้รับเงินสนับสนุน 
  (                                         ) 
 
 ลงชื่อ                                           พยาน 
  (                                         ) 
 
 ลงชื่อ                                           พยาน 
  (                                         ) 
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ข้อ 1 ผู้รับเงินสนับสนุนโครงการกองทุนผู้สูงอายุจากกองทุนผู้สูงอายุ ตกลงส่งรายงานผลการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ ภายในวันที่               เดือน                     พ.ศ.  

ข้อ 2 หากผู้รับเงินสนับสนุนมีเงินเหลือจากการดำเนินโครงการ ผู้รับเงินสนับสนุนจะต้องส่งคืนเงินสนับสนุน
โครงการที่เหลือพร้อมดอกเบี้ย (ถ้ามี) ให้แก่ผู้ให้เงินสนับสนุน 

 ตามบัญชีเงินฝากธนาคาร                 ระบุชื่อบัญชีกองทุนผู้สูงอายุ 

สาขา ระบุสาขาตามหน้าสมุดบัญชีกองทุนผู้สูงอายุจังหวัด   ประเภท             ระบุประเภทบัญชี 

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร            ระบุเลขบัญชีตามหน้าสมุดบัญชีกองทุนผู้สูงอายุประจำจังหวัด 

ข้อ ๓ ผู้รับเงินสนับสนุนต้องปฏิบัติตามคำสั่ง ประกาศ ข้อกำหนด หรือข้อปฏิบัติอื่นของจังหวัด ซึ่งองค์กรของผู้รับเงิน
สนับสนุนตั้งอยู่หรือมีภูมิลำเนา เกี่ยวกับมาตรการป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ที่ประกาศใช้บังคับอยู่แล้วในวันทำสัญญารับเงินสนับสนุน และที่ออกใช้บังคับในอนาคต 

ข้อ ๔ ในกรณีผู้รับเงินสนับสนุนฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่ง ประกาศ ข้อกำหนด หรือข้อปฏิบัติอื่น ตามข้อ ๓ 
ผู้ให้เงินสนับสนุนมีสิทธิสั่งให้แก้ไข ปรับปรุงการดำเนินโครงการ และในกรณีท่ีเห็นสมควรและจำเป็นเพ่ือความปลอดภัย
ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินโครงการ ผู้ให้เงินสนับสนุนมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ด้วย 

 ผู้รับเงินสนับสนุนโครงการกองทุนผู้สูงอายุจากกองทุนผู้สูงอายุ ได้อ่านและเข้าใจข้อความตามเอกสาร  
แนบท้ายสัญญาฉบับนี้โดยตลอดครบถ้วนแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 ลงชื่อ                                           ผู้รับเงินสนับสนุน 

 (                                          ) 

 

สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด                                           

โทรศัพท์ :   
โทรสาร :  

เอกสารแนบท้ายสัญญารับเงินสนับสนุนโครงการ 

กองทุนผู้สูงอายุจากกองทุนผู้สูงอาย ุ

ตามสัญญาเลขที ่  /  ลงวันที ่   
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ชื่อองค์กร ........................................                                                    เลขที่สัญญา …..... /………. 
จังหวัด..............................................      

กองทุนผู้สูงอายุ 
แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 

KTB Corporate Online 
 

วันที ่       เดือน              พ.ศ.       . 

เรียน ผู้อำนวยการกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ/พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด..... 

 

ข้าพเจ้า ............................................................................. ตำแหน่ง.......................................... 

เลขประจำตัวประชาชน ............................................................................................................................. . 

ชมรม/องค์กร .............................................................................. ที่อยู่ เลขที ่....................................... 

......................................................................................................................... ...................................... 

ขอรับเงินสนับสนุน จำนวนเงิน.................................บาท  (......................................................................)                                        
ผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยได้แนบสำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อเป็นหลักฐาน
ด้วยแล้ว 
  กรณีเป็นบุคคลภายนอก : ในนามชมรม/องค์กร เพื่อเข้าบัญชีเงินฝาก  
ธนาคาร.......................................ชื่อบัญชี...................................................... สาขา ............................. 
ประเภท.......................................................................................................................................... ......... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

 กรณีเป็นข้าราชการ : ลูกจ้าง พนักงานราชการ ของหน่วยงาน เพื่อเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารที่ใช้สำหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน 
บัญชีเงินฝากธนาคาร..........................................สาขา..........................ประเภท.................  
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร.................................................................................................. 
 

 ซึ่งหากมีค่าธรรมเนียมที่เกิดจากการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

(ชมรม/องค์กร)จะเป็นผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียมที่เกิดขึ้นและเมื่อกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุโอนเงิน
สนับสนุนโครงการผ่านระบบ KTB Corporate Online แล้ว ให้ส่งข้อมูลการโอนเงินผ่านช่องทาง 
  ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ที่เบอร์โทรศัพท์............................................ 

  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e–mail) .......................................................................................  

  ลงชื่อ ................................................. ผู้มีสิทธิรับเงิน 
          ( .................................................) 

ขอให้แนบเอกสาร 
- สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มีสิทธิรับเงิน 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 173



 
 
 

1. หลังจากท่ีได้หนังสือแจ้งการโอนเงิน ให้ดำเนินการจ่ายเงินพร้อมทั้งทำสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการให้
แล้วเสร็จภายใน 14 วัน พร้อมทั้งแนบหนังสือยืนยันการได้รับหนังสือแจ้งการโอนเงินกองทุนผู้สูงอายุ และดำเนินการ
จัดส่งให้ส่วนกลาง  

2. การจัดทำสญัญาและการจัดส่งสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการ ให้ทำสญัญาฉบับจริง จำนวน 3 ฉบับ โดยเก็บไว้ที่
  2.1 สนง.พมจ. 1 ฉบับ 

 2.2 ผู้รับเงินอุดหนุน 1 ฉบับ 
 2.3 กองทุนผู้สูงอายุส่วนกลาง 1 ฉบับ 

3. เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการทำสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการ 
 3.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
 3.2 รายงานการประชุมหรือหนังสือรับรองหรือหนังสือมอบอำนาจของ ชมรม/องค์กรผู้สูงอายุ  
      ที่มอบหมายให้บุคคลมีอำนาจในการลงนามในสัญญารับเงินสนับสนุนโครงการ 
 3.3 คำสั่งจังหวัดมอบอำนาจให้พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดปฏิบัติราชการแทน 
      ในการลงนามในสัญญารับเงินสนับสนุนโครงการ 
 3.4 หนังสือกรมกิจการผู้สูงอายุ เรื่อง แจ้งผลการอนุมัติและการโอนเงินตามมติคณะกรรมการ 
      บริหารกองทุนผู้สูงอายุ  
 3.5 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินสนับสนุนโครงการ 
 3.6 แบบแจ้งการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 3.7 รายงานสรุปผลการโอนเงินที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online 
 3.8 หนังสือยืนยันการได้รับหนังสือแจ้งการโอนเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ 

4. การระบุวันที่ :  ในสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการ กับ ใบสำคัญรับเงินต้องเป็นวันที่เดียวกัน  

 5. การลงเลขที่ในสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการ :  
  ให้ลงรหัสจังหวัด ตามด้วยเลขที่เรียงตามลำดับจาก 1, 2, 3, 4, 5, ......./ ตามด้วยปีงบประมาณที่อนุมติ 
เช่น สัญญารับเงินอุดหนุนโครงการลำดับที่ 1 ที่ได้รับอนุมัติในปีงบประมาณ 2565 ของจังหวัดแม่ฮ่องสอน 
ให้ลงเลขท่ีสัญญา ดังนี้ มส 1/2565 
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การทำสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการจากกองทุนผู้สูงอาย ุ
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หนังสือยืนยันการได้รับหนังสือแจ้งการโอนเงินกองทุนผู้สูงอาย ุ
จังหวัด............................................... 

ปีงบประมาณ.................... 
 

 
  ตามท่ีจังหวัดได้รับอนุมัติโครงการที่ขอรับการสนับสนุน และหรือเงินกู้ยืมทุนประกอบอาชีพ 
โดยได้มีหนังสือแจ้งการโอนเงินตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ ครั้งที่................../........................  
ลงวันที่..........................................................จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น.....................................................บาท 
 
  สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด.............................................................  
ได้รับหนังสือแจ้งการโอนเงิน(ตัวจริง) เมื่อวันที่...................เดือน...................................พ.ศ. ................. พร้อมนี้ได้แนบสัญญา
โครงการที่ขอรับการสนับสนุน จำนวน.............................ฉบับ และหรือสัญญากู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ จำนวน
.............................ฉบับ มาด้วยแล้ว 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ).......................................................ผู้รายงาน 
              (......................................................) 
       ตำแหน่ง..................................................... 
 
 
 
หมายเหตุ  หลังจากได้รับหนังสือแจ้งการโอนเงิน ให้ดำเนินการทำสัญญากู้ยืมเงินฯ และสัญญารับเงินอุดหนุน 
     โครงการแล้วเสร็จภายในระยะเวลา ๑๔ วันทำการ และดำเนินการจัดส่งให้ส่วนกลางต่อไป 
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แบบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ  ประจ าปี….................. 

โครงการระยะสั้น  (ระยะเวลาการด าเนินโครงการไม่เกิน 180 วัน) รายงานภายใน 30 วัน 
นับแต่วันเสร็จสิ้นโครงการ 
โครงการระยะยาว  (ระยะเวลาการด าเนินโครงการเกิน 180 วัน)  

เริ่มโครงการ วันที่........เดือน.......................... พ.ศ. .................... 
สิ้นสุดโครงการ วันที่........เดือน.......................... พ.ศ. .................... 
  ครั้งที่ 1  รายงานภายในระยะเวลาครึ่งหนึ่งของระยะการด าเนินโครงการ 
  ครั้งที่ 2  รายงานภายใน 30 วันนับแต่วันเสร็จสิ้นโครงการ 

1.  ชื่อองค์กร............................................................................................................................. .............
ชื่อหัวหน้าองค์กร..........................................................ต าแหน่ง..................................................... 
ที่ตั้งส านักงาน.............................................................................................................. ..................... 
โทรศัพท์........................................................................โทรสาร......................................................  
e – mail............................................................................................................................. ................ 

2. ชื่อโครงการที่ได้รับเงินกองทุน........................................................................................................
งบประมาณท่ีเสนอขอ .............................................. บาท 
จ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ .......................................... บาท 
พ้ืนที่ด าเนินการ............................................................................................................. ................... 
ผู้รับผิดชอบโครงการ...................................................... ................................................................. 
เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้.................................................................................................... .............. 

3. แผนการด าเนนิงานตามโครงการที่ได้รับอนุมัติเงิน
(ค าอธิบาย : รายงานกิจกรรมตั้งแต่เริ่มด าเนินโครงการจนถึงสิ้นสุดการด าเนินการ)
............................................................................................................................. ................................
.................................................................................................................................................. ..... 
ระยะเวลาด าเนินโครงการ 
.......................................................................................................................................................... 
ประเภท/จ านวนกลุ่มเป้าหมาย 
..........................................................................................................................................................  
เกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผลจากการด าเนินโครงการ 
....................................................................................... ................................................................... 
ผู้ประเมินผลโครงการ  (ชื่อหน่วยงานหรือชื่อบุคคล) 
..................................................................................................................................................... .... 

4. ผลการด าเนินโครงการที่ได้รับการสนับสนุน
..…............................................................................... ..................................................................... 
............................................................................................................................. ............................. 
..........................................................................................................................................................  

แบบฟอรมหมายเลข 11 
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5.   ปัญหาอุปสรรคและวิธีการแก้ไขปัญหาจากการด าเนินการ 
 ............................................................................................................................. ............................. 
 ..........................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ............................. 

6.   ข้อเสนอแนะ  
 ..................................................................................................................................................... ..... 

........................................................................................ .................................................................. 

.................................................................................................................................... ...................... 

     ลงชื่อ.........................................................ผู้รายงาน 
            (..............................................................) 
         ต าแหน่ง................................................................... 
      วัน/เดือน/ปี…………………… 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
7. ข้อคิดเห็นของเจา้หน้าที่ผู้ปฏบิัติงานกองทุนผู้สูงอายตุิดตามตรวจเยี่ยมองค์กรผู้สูงอายุ/โครงการ  
(กรณีส่งรายงานจากภูมิภาค จ าเป็นต้องมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจาก จนท. ผู้ปฏิบัติงานกองทุนผู้สูงอายุ
ส านักงานพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด) 
............................................................................................................................. .................................... 
.................................................................................................................................... ............................. 
..................................................................................................... ............................................................ 
............................................................................................................................. .................................... 

     ลงชื่อ........................................................................ 
        (..............................................................) 
     ต าแหน่ง................................................................... 
      วัน/เดือน/ปี................................................. 
 
8. ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะของหัวหน้าหน่วยงาน  (ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัด) 
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
.......................................................................... .......................................................................................  

     ลงชื่อ........................................................................ 
        (..............................................................) 
     ต าแหน่ง................................................................... 
      วัน/เดือน/ปี................................................. 

หน้า 2/3 
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ช่ือโครงการ ……....……………………………………………………………………………......……………………………….................................................

ต าบล……………....…………………..........…อ าเภอ……………….........…………….......……..จังหวัด..………..................................………………….
1. การรายงานผลตามแบบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนท่ีก าหนด

  มีการรายงานผลการปฏิบัติงานและรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดครบถ้วน/ถูกต้อง
  เจ้าหน้าท่ีให้ข้อคิดเห็นในส่วนของ “ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานกองทุนผู้สูงอายุ”
      ตามแบบฟอร์มรายงานท่ีก าหนดไว้
 ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะของหัวหน้าหน่วยงาน (ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด)

2. การตรวจสอบรายงานการใช้จ่ายเงินกองทุนพร้อมเอกสารประกอบการรายงานผลฯ
  รายการค่าใช้จ่ายถูกต้อง/ตรงตามท่ีกองบริหารกองทุนมีหนังสือ "แจ้งผลการพิจารณาโครงการท่ีขอรับการสนับสนุน
      จากกองทุนผู้สูงอายุ" ไปยังจังหวัด
  หลักฐานการเบิกจ่ายทุกรายการครบถ้วน/ถูกต้องตามระเบียบราชการ
      ** ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายตามแบบตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายประกอบการรายงานการใช้จ่ายเงิน **
  แนบหลักฐานการจัดกิจกรรม เช่น รูปถ่ายกิจกรรมโครงการ หนังสือเชิญวิทยากรอบรม เป็นต้น มาพร้อมรายงานผลฯ

 เรียบร้อยแล้ว

ลงช่ือ .............................................. ผู้ตรวจสอบ
(......................................................)
ต าแหน่ง .........................................
วันท่ี ...............................................

องค์กรท่ีเสนอ …………………………………………….............………............................................จ านวนเงิน.............................................บาท

แบบตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานและรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการ
โครงการท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ ปี.........................

แบบฟอร์มหมายเลข 12
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ปีงบประมาณ ช่ือโครงการ ชมรม / องค์กรผู้สูงอายุ จังหวัด จ านวนเงิน

ค าอธิบาย

รายการใบเสร็จรับเงินตามสัญญา
เลขท่ีสัญญา วันท่ีรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน ผู้รับเงิน จ านวนเงิน

จ่าย
ค าอธิบาย

รายการหลักฐานใบส าคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ท่ีแนบเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ล าดับ วันท่ี รายการ ผู้รับเงิน จ านวนเงิน

1
2
3
4
5

รวมเงิน -           
ค าอธิบาย ใส่ข้อมูลของหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบมาทุกรายการ โดยระบุทีละ 1 รายการ

รายการท่ีกองทุนฯอนุมัติ
1. รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน
อนุมัติ -            
(จ านวนหน่วยค านวน) 
จ่าย -            

รวมอนุมัติ -           
รวมจ านวนเงินตามใบเสร็จ -           

ค าอธิบาย 1. ให้ระบุรายการท่ีกองทุนให้การสนับสนุน และมีหนังสือแจ้งผลการอนุมัติไปยังจังหวัด
2. ให้ระบุรายการใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงิน / บิลเงินสด ท่ีใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุกรายการ 
เพ่ือเปรียบเทียบความถูกต้อง / ตรงตามรายการท่ีคณะกรรมการบริหารกองทุนฯมีมติให้การสนับสนุน

   3. รายการ      - ระบุรายการท่ีเบิกจ่าย
   4. ผู้รับเงิน      - ระบุผู้รับเงนของหลักฐานการเบิกจ่าย
   5. จ านวนเงิน   - ระบุจ านวนเงินท่ีเบิกจ่าย

   1. เลขท่ีสัญญา     - ระบุเลขท่ีสัญญา
   2. วันท่ีรับเงินฯ    - ระบุวันท่ีได้รับเงิน โดยยึดวันท่ีในใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินประกอบสัญญา
   3. ผู้รับเงิน          - ระบุช่ือผู้รับเงินตามหลักฐานในข้อ 2
   4. จ านวนเงิน      - ระบุจ านวนเงินตามหลักฐานในข้อ 2

   1. ล าดับ         - ระบุล าดับ / เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงิน / บิลเงินสด ท่ีใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุกรายการ
   2. วันท่ี          - ระบุวันท่ีรับเงินของหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

   4. จังหวัด            - ระบุจังหวัด/พ้ืนท่ีต้ังองค์กร
   5. จ านวนเงิน        - ระบุจ านวนเงินท่ีได้รับการสนับสนุนจากคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ

แบบตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายประกอบการรายงานการใช้จ่ายเงิน       

   1. ปีงบประมาณ     - ระบุปีงบประมาณท่ีมีการเบิกจ่ายเงินโครงการดังกล่าว
   2. ช่ือโครงการ       - ระบุช่ือโครงการท่ีได้รับการอนุมัติโครงการตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ
   3. ชมรม/องค์กรฯ   - ระบุช่ือชมรม / องค์กรผู้สูงอายุท่ีได้รับการอนุมัติตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ
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แนวทางการตรวจสอบหลักฐานการเงิน 
แบบรายงานการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ 

 
 1. เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบหลักฐานการเงินตามรายงานการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
เงินกองทุนผู้สูงอายุ 
  1.1 สัญญารับเงินอุดหนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 
  1.2 รายการค่าใช้จ่ายที่คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุอนุมัติ 
  1.3 เงื่อนไขที่คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุก าหนดในการด าเนินโครงการของกองทุนผู้สูงอายุ 
  1.4 แบบรายงานการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ (แบบฟอร์มโครงการ 2 ) 
  1.5 ก าหนดการในการจัดกิจกรรม 

  1.6 ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

 2. แนวทางการตรวจสอบหลักฐานการใช้เงิน 

  2.1 รายการค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหาร  
   ให้ตรวจสอบจากจ านวนผู้เข้าร่วมและช่วงเวลา โดยใช้หลักฐานตามข้อ 1.2 –ข้อ 1.6  
   หลักฐานที่องค์กรฯ ต้องแนบ คือ 

   2.1.1) กรณีมิได้จัดในโรงแรม แต่จัดในสถานที่อ่ืน เช่น ศาลากลางจังหวัด 

    ศาลาประชาคม เป็นต้น 

   ใบส าคัญรับเงิน แบบ 5 สาระส าคัญประกอบด้วย 

    1. วันที่ออกใบส าคัญรับเงิน 

    2. ชื่อผู้รับเงินและที่อยู่ 
    3. ชื่อองค์กรที่จ่ายเงิน 

    4. รายการประกอบด้วย จ านวนคนที่ทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหาร 

 จ านวนมื้อของอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหาร และจ านวนเงิน  
 (จ านวนคน * จ านวนอาหาร * จ านวนบาท) 
    5. ลายเซ็นของผู้รับเงิน (ผู้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหาร)  
 และส าเนาบัตรประชาชนของผู้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหาร 

    6. ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 
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ตัวอย่าง 

แบบใบส าคัญรับเงิน 
ที่................................................. 

วันท่ี.....เดือน...................พ.ศ............... 
 ข้าพเจ้า.................................................................................................................................................... 
 เลขประจ าตัวบตัรประชาชน................................................................................................................... 

ที่อยู่..................................................หมู่ที่...............................ต าบล.....................................................  
อ าเภอ........................................................จังหวดั.................................................................................. 
ได้รับเงินจาก         - ช่ือองค์กรผู้สูงอายุ -       
ดังรายการต่อไปนี ้
 

รายการ จ านวนเงิน 
โครงการ..................................................................... 
กิจกรรม..................................................................... 
ลงวันท่ี........เดือน.......................พ.ศ.......................... 
 
1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดประชุม 
    จ านวน.........คน * …….บาท * .......มื้อ 
2) ค่าหารกลางวัน  
    จ านวน.........คน * …….บาท * .......มื้อ 
 
 

 

                         บาท  
               
จ านวนเงิน (ตัวหนังสือ) .................................................................................................. 
 
  
           (ลงช่ือ) .............................................. ผู้รับเงิน 
       (...................................................) 

              (ลงช่ือ) .......................................... เจ้าหน้าท่ีการเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 
        (..................................................) 
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   2.1.2) กรณีจัดในโรงแรมหรือสถานที่อ่ืนๆ เช่น โรงแรม รีสอร์ท เป็นต้น 

   ใบเสร็จรับเงิน สาระส าคัญประกอบด้วย 
  1. ชื่อโรงแรม/รีสอร์ทที่ออกใบเสร็จรับเงินและที่อยู่ 
  2. วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
  3. ชื่อองค์กรที่จ่ายเงิน 
  4. รายการประกอบด้วย วันที่มีการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหาร 

  จ านวนคนที่ทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหาร จ านวนมื้อของ 

  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหาร และจ านวนเงิน  
  (จ านวนคน * จ านวนอาหาร * จ านวนบาท) 
   5. ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 
   6. อาจมีภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือไม่ก็ได้ (ตามลักษณะการประกอบการของโรงแรมฯ) 
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ตัวอย่าง 

ใบเสร็จรับเงิน 

โรงแรม/รสีอร์ท 

ที่ตั้ง ......................................................................ต ำบล ..................................อ ำเภอ ..........................................จังหวัด 
................................................เบอร์โทร .................................................................................................... 
วันท่ี......................................................................................................................................................................... 
ได้รับเงินจำก  - ช่ือองค์กรผู้อำยุ -        
 

ล ำดับที ่ รำยกำร จ ำนวนเงิน 

1 วันท่ี.................................. 
- ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
  จ ำนวน.........คน * …….บำท * .......มื้อ 
- ค่ำอำหำรกลำงวัน จ ำนวน.........คน * …….....บำท * .........มื้อ 
 

 

2 วันท่ี................................... 
- ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
  จ ำนวน.........คน * …….บำท * .......มื้อ 

- ค่ำอำหำรกลำงวัน จ ำนวน.........คน *…….บำท *.......มื้อ 
 

 

 รวมเป็นเงิน  

ภำษีมูลคำ่เพิ่ม  

รวมเงินทั้งสิ้น  

 

   ลงช่ือ ............................................................................(เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ) 

         (.............................................................................) 
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 2.2 รายการค่าที่พัก ให้ตรวจสอบจากจ านวนผู้เข้าพักในแต่ละวัน โดยใช้หลักฐานตามข้อ 1.2 – ข้อ 1.6 
หลักฐานที่องค์กรฯ ต้องแนบ คือ 
       2.2.1.) กรณีมิได้จัดในโรงแรม แต่จัดในสถานที่อ่ืน เช่น สถานที่พักของหน่วยงานรัฐ เป็นต้น 
               ใบเสร็จรับเงิน สาระส าคัญประกอบด้วย 

   1. วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

   2. ชื่อหน่วยงานที่ออกใบเสร็จรับเงินและที่อยู่ 
   3. ชื่อองค์กรที่จ่ายเงิน 

   4. รายการประกอบด้วย วันที่พัก ประเภทห้อง (เดี่ยว/คู่) จ านวนห้องที่พักในแต่ละวัน 

 และค่าห้องพัก (จ านวนห้อง * จ านวนบาท) 
   5. ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 
 

ตัวอย่าง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 

ช่ือหน่วยงำนและที่อยู่ที่ไดร้ับเงิน 

....................................................................... 

วันท่ี.................เดือน...................พ.ศ............. 

ช่ือหน่วยงำนท่ีได้รับเงิน............................................................................................................................................................. 

ที่อยู่..............................................หมู่ที่.......................................ต ำบล..........................................อ ำเภอ................................. 

จังหวัด........................................................................................................................................................................................ 

ได้รับเงินจำก  - ช่ือองค์กรผู้อำยุ -    จังหวัด...................................................... 

ดังรำยกำรต่อไปนี ้

รำยกำร จ ำนวนเงิน 

ค่ำห้องพักวันท่ี.................................................................. 
-ค่ำห้องพักเดี่ยว :   จ ำนวน..........ห้อง * ............บำท 

-ค่ำห้องพักคู ่     :    จ ำนวน..........ห้อง * ............บำท 
 

 

บำท  

 
จ ำนวนเงิน (ตัวหนังสือ) ............................................................................................................................................................. 

 
ลงช่ือ ............................................................................(เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ) 

                (.............................................................................) 
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  2.2.2) กรณีจัดในโรงแรมหรือสถานที่อ่ืนๆ เช่น โรงแรม รีสอร์ท เป็นต้น 

   ใบเสร็จรับเงิน สาระส าคัญประกอบด้วย 

          1. วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

          2. ชื่อโรงแรม/รีสอร์ทที่ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมที่อยู่ 
          3. ชื่อองค์กรที่จ่ายเงิน 

          4. รายการประกอบด้วย วันที่พัก ประเภทห้อง (เดี่ยว/คู่) จ านวนห้องพักในแต่ละวัน 

 และค่าห้องพัก มีภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือไม่ก็ได้ (ตามลักษณะการประกอบการของโรงแรมฯ) 
 (จ านวนห้อง * จ านวนบาท) 
          5. ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 

 

ตัวอย่าง 

  

ใบเสร็จรับเงิน 

โรงแรม/รสีอร์ท 

ที่อยู่..........................................................................................ต ำบล.........................................อ ำเภอ...............................
จังหวัด..........................................................................เบอร์โทร ......................................................................................... 
ได้รับเงินจำก     - ช่ือองค์กรผู้อำยุ -            
   
 

 
ล ำดับที ่

 
รำยกำร จ ำนวนเงิน 

1 ค่ำที่พักวันท่ี........................ 
-ค่ำห้องพักเดี่ยว :   จ ำนวน..........ห้อง *............บำท 

-ค่ำห้องพักคู่     :   จ ำนวน..........ห้อง *............บำท 
 

 

2 ค่ำที่พักวันท่ี........................ 
-ค่ำห้องพักเดี่ยว :   จ ำนวน..........ห้อง * ............บำท 

-ค่ำห้องพักคู่       :   จ ำนวน..........ห้อง * ............บำท 
 

 

 รวมเป็นเงิน  

ภำษีมูลคำ่เพิ่ม  

รวมเงินท้ังสิ้น  

   

     ลงช่ือ .............................................(เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ) 

     (......................................................................) 
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 2.3 รายการค่าเช่าสถานที่จัดประชุม ให้ตรวจสอบโดยใช้หลักฐานตามข้อ 1.2 – ข้อ 1.6 หลักฐาน 

ที่องค์กรฯ ต้องแนบ คือ 

  2.3.1) กรณีมิได้จัดในโรงแรม แต่จัดในสถานที่อ่ืน เช่น สถานที่ของหน่วยงานรัฐ เป็นต้น 

   ใบเสร็จรับเงิน สาระส าคัญประกอบด้วย 

  1. วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

  2. ชื่อหน่วยงานที่ออกใบเสร็จรับเงินและที่อยู่ 
  3. ชื่อองค์กรที่จ่ายเงิน 

  4. รายการประกอบด้วย วันที่จัดประชุม รายการค่าบ ารุงสถานที่เพ่ือขอใช้จัดประชุม 

  5. ลายเซ็นของเจ้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 
 

ตัวอย่าง 

ใบเสร็จรับเงิน 

ช่ือหน่วยงำนและที่อยู่ที่ไดร้ับเงิน 

....................................................................... 

วันท่ี.................เดือน...................พ.ศ............. 

ช่ือหน่วยงำนท่ีได้รับเงิน..................................................................................................................................................... 

ที่อยู่.....................................................หมู่ที่.........................................ต ำบล.............................อ ำเภอ............................. 

จังหวัด............................................................................................................................................................................... 

ได้รับเงินจำก     - ช่ือองค์กรผู้อำยุ -        จังหวัด.................................................................... 

ดังรำยกำรต่อไปนี ้

รำยกำร จ ำนวนเงิน 

    
   ค่ำบ ำรุงสถำนที่เพื่อขอใช้จัดประชุม 

   โครงกำร........................................................................... 
   กิจกรรม............................................................................ 
 
 

 

บำท  

 
จ ำนวนเงิน (ตัวหนังสือ) ................................................................................................................................................... 

 
(ลงช่ือ) ................................................... เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 

 
                                                             (.....................................................) 
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  2.3.2) กรณีจัดในโรงแรม 
        ใบเสร็จรับเงิน สาระส าคัญประกอบด้วย 

        1. วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

        2. ชื่อโรงแรม/รีสอร์ทที่ออกใบเสร็จรับเงินและที่อยู่ 
        3. ชื่อองค์กรที่จ่ายเงิน 

        4. รายการประกอบด้วย วันที่จัดประชุม รายการค่าเช่าห้องประชุมเพ่ือใช้จัด 

 ประชุม/ค่าบ ารุงสถานที ่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือไม่ก็ได้  
 (ตามลักษณะการประกอบการของโรงแรมฯ) 
        5. ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 
 

ตัวอย่าง 

 
 

ใบเสร็จรับเงิน 

โรงแรม/รสีอร์ท 

ที่อยู่......................................................................ต ำบล...........................อ ำเภอ........................จังหวัด.............................. 

เบอร์โทร .............................................................................................................................................................................. 

ได้รับเงินจำก      - ช่ือองค์กรผู้อำยุ -            

ล ำดับที ่ รำยกำร จ ำนวนเงิน 

1 ค่ำเช่ำห้องประชุมในวันท่ี .............................  
หรือระหว่ำงวันท่ี........... เดือน................... พ.ศ. ............ 
 

 

 รวมเป็นเงิน  

 ภำษีมูลคำ่เพิ่ม  

 รวมเงินท้ังสิ้น  

 

 

(ลงช่ือ) ................................................... เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 
 

                                                             (.....................................................) 
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 2.4 รายการค่าตอบแทนวิทยากร ให้ตรวจสอบโดยใช้หลักฐานตามข้อ 1.2 – ข้อ 1.6  
  1) วิทยากรภาครัฐ บุคคลที่ท างานในหน่วยงานราชการ  
   อัตราค่าตอบแทนไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาทต่อคน 
  2) วิทยากรภาคเอกชน เช่น บุคคลที่ท างานในสถานที่เอกชน มูลนิธิ สมาคม  
   อัตราค่าตอบแทนไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาทต่อคน 
   ใบส าคัญรับเงิน แบบ 5 สาระส าคัญ ประกอบด้วย 

  1. วันที่ออกใบส าคัญรับเงิน 
  2. ชื่อวิทยากรและที่อยู่ 
  3. ชื่อองค์กรที่จ่ายเงินและที่อยู่ 
  4. รายการประกอบด้วย วันที่บรรยาย เรื่องที่บรรยาย ช่วงระยะเวลาที่บรรยาย 
      รายการแสดงการค านวณต่อค่าตอบแทนวิทยากร จ านวนเงินค่าตอบแทน 
      พร้อมลายเซ็นวิทยากร 
  5. ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 
  6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากร พร้อมลายเซ็น 
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ตัวอย่างวิทยากรภาครัฐ 

  

แบบใบส าคัญรับเงิน 
ที่................................................. 

วันท่ี..........เดือน...................พ.ศ............... 
 ข้าพเจ้า   - ช่ือผู้รับเงิน -        
 เลขประจ าตัวบตัรประชาชน..................................................................................................................  

ที่อยู่.....................................................................................หมู่ที่........................ต าบล.................................
 อ าเภอ..........................................................................จังหวัด....................................................................... 

ได้รับเงินจาก     - ช่ือองค์กรผู้อำยุ - จังหวัด............................................................ 
ดังรายการต่อไปนี ้
 

รายการ จ านวนเงิน  

- ค่าตอบแทนวิทยากรในการบรรยายเรื่อง 
........................................................................... 
วันท่ี....... เดือน....................... พ.ศ. .............. 
ระหว่างเวลา ................ – ................. น. 
รวม ......... ช่ัวโมง 
(.............. บาท * .............ช.ม.) 

 

 - 

บาท  - 
                                          

 

จ านวนเงิน (ตัวหนังสือ) ........................................................................................................................ 

    (ลงช่ือ) ......................................... ผู้รับเงิน 

                (.................................................) 

   (ลงช่ือ) ..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 

                 (...............................................) 
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ตัวอย่างวิทยากรภาคเอกชน 

  

แบบใบส าคัญรับเงิน 

ที่................................................. 

วันท่ี.....เดือน...................พ.ศ............... 
 ข้าพเจ้า   - ช่ือผู้รับเงิน -         
 เลขประจ าตัวบตัรประชาชน.................................................................................................................................. 

ที่อยู่.....................................................................................หมู่ที่........................ต าบล.............................................
 อ าเภอ..........................................................................จังหวัด....................................................................... 

ได้รับเงินจาก     - ช่ือองค์กรผู้อำยุ -  จังหวัด....................................................... 
ดังรายการต่อไปนี ้
 

รายการ จ านวนเงิน  

- ค่าตอบแทนวิทยากรในการบรรยายเรื่อง………………………….. 
.................................................................................................. 
วันท่ี……..... เดือน............................... พ.ศ. ............................. 
ระหว่างเวลา ................ – ................. น.รวม ......... ช่ัวโมง 
(.............. บาท * .............ช.ม.) 

 

                                      - 

บาท  - 
                                          

จ านวนเงิน (ตัวหนังสือ) ........................................................................................................................ 

    (ลงช่ือ) ......................................... ผู้รับเงิน 

                (.................................................) 

   (ลงช่ือ) ..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 

                 (...............................................) 
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 2.5 รายการค่าพาหนะเดินทางของผู้อบรม ให้ตรวจโดยใช้หลักฐานตามข้อ 1.2 – ข้อ 1.6  
         1. ชื่อโครงการ 

         2. ช่วงระยะเวลาที่จัดโครงการ 

        3. ชื่อสถานที่จัดโครงการ 

         4. รายการประกอบด้วย ชื่อ/ที่อยู่ของผู้เข้าร่วมโครงการ เลขประจ าตัวบัตรประชาชน 

 จ านวนเงินค่าพาหนะเดินทาง (ตามเงื่อนไขที่คณะกรรมการ/อนุกรรมการก าหนด) 
         5. วันที่รับเงินค่าพาหนะเดินทาง 

         6. ลายเซ็นผู้รับเงิน 

         7. ลานเซ็นของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 

         8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน 
 

ตัวอย่าง 
 

  

แบบฟอร์มกำรรับเงินค่ำพำหนะเดินทำง 

ช่ือโครงกำร............................................ 

ระหว่ำงวันท่ี ............. เดือน ..................... พ.ศ. ............... 

ณ โรงแรม................................ จังหวัด........................... 

ล ำดับ
ที่ 

ชื่อ-สกุล เลขประจ ำตัว
ประชำชน 

ที่อยู ่ เบอร์
โทรศัพท ์

จ ำนวนเงิน 
ค่ำพำหนะเดินทำง 

วันที่รับเงิน 
ค่ำพำหนะเดินทำง 

ลำยเซ็นชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

        

        

รวมเงิน     

 

(ลงช่ือ)........................................... 

 (..................................................) 
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 

 

 
(ลงช่ือ)........................................... 

(..................................................) 
                                                                                                                                        พยำน    

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 192



 2.6 รายการค่าวัสดุที่ใช้ในการอบรม ให้ตรวจสอบโดยใช้หลักฐานตามข้อ 1.2 – ข้อ 1.6  
          ใบเสร็จรับเงิน สาระส าคัญประกอบด้วย 

        1. วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

        2. ชื่อบริษัท/ห้างร้านที่ออกใบเสร็จและที่อยู่ 
        3. ชื่อองค์กรที่จ่ายเงินพร้อมที่อยู่ 
        4. รายการประกอบด้วย รายการวัสดุที่จัดซื้อ จ านวน ราคาต่อหน่วย เป็นเงิน ภาษี 
 (ยกเว้นกรณีร้านที่กฎหมายก าหนดให้ออกใบเสร็จโดยไม่ต้องมีภาษีมูลค่าเพ่ิม)  
 และรวมเงินสุทธิ 
        5. ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 

        6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน หรือ ทะเบียนการค้า/ทะเบียนพาณิชย์ 
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ตัวอย่าง 
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  2.7 รายการค่าจัดท าเอกสารประกอบการอบรม/การประชุม ให้ตรวจสอบโดยใช้หลักฐานตาม 

   ข้อ 1.2 – ข้อ 1.6 

           ใบเสร็จรับเงิน สาระส าคัญประกอบด้วย 

           1. วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

           2. ชื่อบริษัท/ห้างร้านที่ออกใบเสร็จพร้อมที่อยู่ 
           3. ชื่อองค์กรที่จ่ายเงิน พร้อมที่อยู่ 
           4. รายการประกอบด้วย รายการเอกสารที่สั่งผลิต จ านวน ราคาต่อหน่วย  
 เป็นเงิน ภาษี (ยกเว้นกรณีเป็นร้านที่กฎหมายก าหนดให้ออกใบเสร็จ 
 โดยไม่ต้องมีภาษีมูลค่าเพ่ิม) และรวมเงินสุทธิ 
           5. ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 

           6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน หรือ ทะเบียนการค้า/ทะเบียนพาณิชย์ 
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ตัวอย่าง 
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  2.8 รายการค่าประสานงาน ให้ตรวจสอบโดยใช้หลักฐานตามข้อ 1.2 – ข้อ 1.6  
โดยยึดตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุอนุมัติให้เป็นค่าอะไร และเป็นจ านวนเงินกี่บาท เช่น ค่าโทรศัพท์ 
ค่าไปรษณีย์ เป็นต้น 

         - ค่าโทรศัพท์ ตรวจสอบใบเสร็จ ระบุเบอร์โทรศัพท์ที่ใช้ ค่าใช้จ่ายเป็นไปตามเงื่อนไข 

ที่คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุอนุมัติให้หรือไม่ เป็นต้น 

   - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน 
 

  2.9 รายการค่าติดตามและประเมินผลโครงการ ให้ตรวจสอบโดยใช้หลักฐานตามข้อ 1.1 – ข้อ 1.4 
โดยยึดตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุอนุมัติให้เป็นค่าอะไร และเป็นจ านวนเงินเท่าไหร่ เช่น 

   • ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นในการลงพ้ืนที่เพ่ือติดตาม/ประเมินผลโครงการ  
ค่าจัดประชุมเพ่ือประเมินผลโครงการ เป็นต้น 

   • กรณีค่าจัดประชุม เพ่ือประเมินผลโครงการ รายละเอียดที่ปรากฏ คือ ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าเอกสารประกอบการประชุม เป็นต้น 

   • กรณีค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นในการลงพ้ืนที่เพ่ือติดตาม/ประเมินผลโครงการ 
รายละเอียดที่ปรากฏ คือ ใบเสร็จค่าน้ ามัน สาระส าคัญประกอบด้วย 

            1. ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วน ที่ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง และที่อยู่ 
            2. วันที่ออกใบเสร็จ (ต้องอยู่ระหว่างระยะเวลาติดตาม/ประเมินผล) 
            3. หมายเลขทะเบียนรถที่ใช้ในการลงพ้ืนที่ 
            4. รายการค่าน้ ามัน ประกอบด้วย ประเภทน้ ามัน จ านวนน้ ามันเชื้อเพลิงที่เติม 

 และจ านวนเงิน 

    5. ลายเซ็นเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ออกใบเสร็จ 

    6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน หรือ ทะเบียนการค้า/ทะเบียนพาณิชย์ 
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คำนำ 

ตามท่ีกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ร่วมกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ดำเนินโครงการจ้างที่ปรึกษาดำเนินโครงการนิเทศงาน
ติดตามและประเมินผลความคุ้มค่าของโครงการที่ขอใช้เงินกองทุนผู้สูงอายุ โดยจัดทำเครื่องมือและ
คู่มือการประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ เพื่อให้ผู้ขอรับทุนการ
สนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุสามารถประเมินผลสำเร็จโครงการได้เมื่อดำเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
เป็นประเมินผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ ความคุ้มค่าในภารกิจ ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน และ
แนวทางการปรับปรุงการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น พร้อมทั้งสามารถนำข้อมูลรายงานผล
การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคของการดำเนินโครงการ และข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการบริหารงาน
โครงการต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คู่มือการประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ จัดทำขึ้นเพ่ือ
แนะนำกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ และเกณฑ์การประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุน
จากกองทุนผู้สูงอายุ โดยการประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ แบ่ง
ออกเป็น 2 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านการประเมินประสิทธิภาพของโครงการ และ 2) ด้านการประเมิน
ประสิทธิผลของโครงการ เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาผลประเมินโครงการ เพื่อให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการจัดโครงการ และผู้รับผลประโยชน์จากโครงการ สามารถใช้เป็นเกณฑ์ในการตรวจประเมิน
ความสำเร็จ อันจะนำไปสู่การพัฒนาโครงการในลำดับต่อไป 

 
 
 
 

กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ  
กรมกิจการผู้สูงอายุ  

กระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

กรกฎาคม 2566 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 203



สารบัญ 
 

หน้า 
ส่วนที่ 1 บทนำ  

วัตถุประสงค์ คำชี้แจง ทฤษฎี กลุ่มเป้าหมาย คำอธิบาย 1 
การประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 2 

รายละเอียดโครงการ 2 
ตอนที่ 1 ด้านการประเมินประสิทธิภาพของโครงการ 4 
ตอนที่ 2 ด้านการประเมินประสิทธิผลของโครงการ 7 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 9 

ผลการประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 10 
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือนโยบายระดับประเทศ กรม และกองทุน  11 
ที่เก่ียวข้องกับกองทุนผู้สูงอายุ 
แบบประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 14 

ส่วนที่ 2 การใช้โปรแกรม 22 
การบันทึกข้อมูลการประเมิน 22 

เอกสารอ้างอิง 25 
ภาคผนวก 26 

รายงานการประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 27 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 204



ส่วนที่ 1 
 

บทนำ 
วัตถุประสงค์ คำชี้แจง ทฤษฎี กลุ่มเป้าหมาย คำอธิบาย 
 

 
คู่มือการประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ  กล่าวคือ  

ผู้ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุสามารถประเมินผลสำเร็จโครงการได้เมื่อดำเนินโครงการ
เสร็จสิ้น เครื่องมือฯ จัดทำขึ้นเพื่อแนะนำกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ และเกณฑ์การประเมินผล
สำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ เพื่อให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดโครงการ 
และผู้รับผลประโยชน์จากโครงการ สามารถใช้เป็นเกณฑ์ในการตรวจประเมินความสำเร็จ อันจะ
นำไปสู่การพัฒนาโครงการในลำดับต่อไป 

เกณฑ์การประเมินผลสำเร็จโครงการของผู้รับทุน สอบถามความเห็นของผู้รับทุน ซึ่งผลที่ได้
นั ้นจะถูกนำมาประเมินผ่านตัวชี้วัดที่ได้รับการออกแบบตามกรอบคิดเครื่องมือการประเมิน CSE 
Model เครื่องมือการประเมิน CIPP Model และเครื่องมือการติดตามประเมินผลโครงการ ในส่วน
ของการประเมินสิ้นสุดการดำเนินโครงการ โดยพัฒนามาเป็นแบบประเมินผลลัพธ์การดำเนินงาน  
การประเมินประสิทธิภาพของโครงการ และการประเมินประสิทธิผลของโครงการ 

การประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ แบ่งออกเป็น 2 ด้าน 
ได้แก่ 1) ด้านการประเมินประสิทธิภาพของโครงการ และ 2) ด้านการประเมินประสิทธิผลของ
โครงการ เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาผลประเมินโครงการ โดยแบ่งผลประเมินโครงการ ออกเป็น 
5 ระดับ ได้แก่ โครงการระดับ A (ดีมาก) โครงการระดับ B (ดี) โครงการระดับ C (ปานกลาง) 
โครงการระดับ D (พอใช้) และโครงการระดับ E (ควรปรับปรุง) เพื่อให้ผู้บริหารของกองทุนฯ ได้รับ
ทราบความก้าวหน้าของการดำเนินโครงการอย่างถูกต้อง อันนำไปสู่การตัดสินใจทางการบริหารต่อ
โครงการได้อย่างถูกต้องเช่นกัน 
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การประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สงูอายุ 
 
รายละเอียดโครงการ 

1. ช่ือโครงการ หมายถึง ชื่อโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 
2. ประเภทสนับสนุนโครงการ หมายถึง รูปแบบการดำเนินกิจกรรมในโครงการ แบ่งออกเป็น 

9 ประเภทโครงการ ได้แก่ 1) การส่งเสริมความรู้และฝึกอบรมแก่ผู้สูงอายุ 2) การอนุรักษ์วัฒนธรรม
และถ่ายทอดภูมิปัญญา 3) การดูแลสุขภาพ ออกกำลังกาย กีฬา และนันทนาการ 4) การส่งเสริมและ
พัฒนาการดำเนินงานศูนย์อเนกประสงค์ 5) การฝึกอาชีพ พัฒนาทักษะอาชีพรายได้ 6) การสร้าง
ความเข้มแข็งให้ผู้นำองค์กรและเครือข่าย 7) การศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาองค์ความรู้ที ่เกี ่ยวข้องกับ
ผู้สูงอายุ 8) การให้การสงเคราะห์ และ 9) โครงการอ่ืน ๆ และศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริม
อาชีพผู้สูงอายุ   

3. ขนาดโครงการ (มูลค่า) หมายถึง ขนาดของโครงการ ดูจากจำนวนเงิน (มูลค่า) ที่ขอรับ
การสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก ่1) โครงการขนาดเล็ก (วงเงินไม่เกิน 
50,000 บาท) 2) โครงการขนาดกลาง (วงเงิน 50,000 ถึง 300,000 บาท) และ 3) โครงการขนาดใหญ่ 
(วงเงินเกิน 300,000 บาทข้ึนไป) 

4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ หมายถึง ชื่อหน่วยงานภาครัฐ องค์กรภาคเอกชน หรือองค์กรของ
ผู้สูงอายุที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

5. ผู้รับผิดชอบโครงการ หมายถึง หัวหน้าโครงการ หรือผู้ดูแลหลักของโครงการ 
6. ผู้ประสานงาน หมายถึง บุคคลของผู้รับทุน ที่มีความเข้าใจในโครงการ ทำหน้าที่ติดต่อ

ประสานงานหลักกับผู้ให้ทุน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
7. งบประมาณที่เสนอขอ หมายถึง งบประมาณที่หน่วยงานขอรับการสนับสนุนจากกองทุน

ผู้สูงอายุ เป็นงบประมาณที่ยังไม่ได้อนุมัติจากกองทุนฯ 
8. จำนวนเง ินท ี ่ ได ้ร ับอน ุม ัติ  หมายถ ึง  งบประมาณที ่ ได ้ร ับการอน ุม ัต ิจากคณะ

กรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
9. ลักษณะโครงการ หมายถึง ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ แบ่งออกเป็น 2 ระยะ ได้แก่ 

1) โครงการระยะสั ้น (ระยะเวลาดำเนินโครงการไม่เกิน 180 วัน) และ 2) โครงการระยะยาว 
(ระยะเวลาดำเนินโครงการเกิน 180 วัน) 

10. วันที่เริ่มดำเนินโครงการ (ระบุในสัญญา) หมายถึง วันที่ลงนามในสัญญา โดยดูจาก
สัญญารับเงินสนับสนุน แผนงานหรือโครงการจากกองทุนผู้สูงอายุ 

11. วันที่สิ้นสุดการดำเนินโครงการ หมายถึง วันที่สิ้นสุดระยะเวลาการดำเนินโครงการ 
(วันสุดท้ายในการดำเนินกิจกรรม) โดยดูจากรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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12. จังหวัดที่ดำเนินโครงการ หมายถึง จังหวัดที่โครงการคัดเลือกไปดำเนินกิจกรรม 
13. ภูมิภาค ใช้หลักเกณฑ์สอดคล้องกับการแบ่งภาคของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 ภาค คือ ภาคกลาง ภาคเหนือ ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคใต้ (วิกิพีเดีย, 2566) 
มีจังหวัดตามภูมิภาค ดังนี้ 

การจำแนกจังหวัดในแต่ละภูมิภาค 

ลำดับ ภาคกลาง ภาคเหนือ 
ภาคตะวันออก 

เฉียงเหนือ 
ภาคใต้ 

1 กรุงเทพฯ กำแพงเพชร กาฬสินธุ ์ กระบี ่
2 กาญจนบุร ี เชียงราย ขอนแก่น ชุมพร 
3 จันทบุร ี เชียงใหม ่ ชัยภูม ิ ตรัง 
4 ฉะเชิงเทรา ตาก นครพนม นครศรีธรรมราช 
5 ชัยนาท นครสวรรค ์ นครราชสมีา นราธิวาส 
6 ตราด น่าน บึงกาฬ ปัตตาน ี
7 นครนายก พะเยา บุรีรัมย ์ พังงา 
8 ปทุมธาน ี พิจิตร มหาสารคาม  พัทลุง 
9 ประจวบครีีขันธ์ พิษณุโลก มุกดาหาร ภูเก็ต 
10 ปราจีนบุร ี เพชรบูรณ ์ ยโสธร ยะลา 
11 ระยอง แพร่ ร้อยเอ็ด ระนอง 
12 ราชบุร ี แม่ฮ่องสอน เลย สงขลา 
13 ลพบุร ี ลำปาง ศรีสะเกษ สตูล 
14 สมุทรปราการ ลำพูน สกลนคร สุราษฎร์ธาน ี
15 สมุทรสงคราม สุโขทัย หนองคาย   
16 สมุทรสาคร อุตรดิตถ ์ หนองบัวลำภ ู   
17 สระบรุ ี อุทัยธาน ี อำนาจเจรญิ    
18 สิงห์บุร ี   อุดรธาน ี   
19 สุพรรณบุรี    อุบลราชธาน ี   
20 อ่างทอง   สุรินทร ์   
21 นนทบุรี       
22 อยุธยา       
23 นครปฐม       
24 ชลบุร ี       
25 เพชรบุร ี       
26 สระแก้ว       

ที่มา: (วิกิพีเดีย, 2566) 
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การประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ  เป็นการประเมิน
เพื ่อวิเคราะห์ความสามารถในการดำเนินโครงการไปตามที่กำหนดไว้หรือไม่ ได้ผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่ตั้งไว้ทั้งด้านผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ (Outcome) ผลกระทบ (Impact) หรือเกิดปัญหา
อุปสรรค ผลกระทบใดบ้าง  ตลอดจนการให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ผลที่เกิดขึ้นจากการดำเนินโครงการ 
ปัจจัยความสำเร็จ (Key Success Factor) ในการดำเนินโครงการ สิ่งที่โครงการควรพัฒนา โดยให้
ความสำคัญกับประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการดำเนินโครงการ 

ประเด็นในการพิจารณาการประเมินผลสำเร็จโครงการมีทั้งหมด 2 ด้าน โดยมีคะแนนเต็ม 
100 คะแนน และแต่ละด้านมีคะแนนดังนี้ 

ประเด็นในการพิจารณา คะแนน 
1. ด้านการประเมินประสิทธิภาพของโครงการ 60 
2. ด้านการประเมินประสิทธิผลของโครงการ 40 

รวมคะแนนทั้งหมด 100 
 
ตอนที่ 1 ด้านการประเมินประสิทธิภาพของโครงการ (60 คะแนน) 
การประเมินประสิทธิภาพของโครงการ เป็นการพิจารณาความเป็นไปได้ ความสำเร็จหรือ

ความล้มเหลวของโครงการ ทั้งนี้ผู้ประเมินได้ตระหนักถึงความสำคัญของประสิทธิภาพของโครงการ 
เป็นการเปรียบเทียบระหว่างผลที่เกิดจากการดำเนินงานกับปัจจัยนำเข้าทั้งหมด เช่น จำนวนผู้เข้าร่วม
โครงการ ระยะเวลาในการดำเนินกิจกรรม/จัดส่งรายงาน กิจกรรม ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินโครงการประสบความสำเร็จ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยการประเมิน
ประสิทธิภาพของโครงการ แบ่งออกเป็น 4 ด้านหลักๆ ดังนี้ 

1. ด้านจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ (10 คะแนน) โดยมีการกำหนดจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ 
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 ของจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมด 

วิธีคำนวณร้อยละของจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ 

จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมด x 100 
จำนวนกลุ่มเป้าหมายทั้งโครงการ 

เกณฑ์ในการประเมินด้านจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ  
1) มีจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ 80 - 100%  ให้คะแนน 10 คะแนน 
2) มีจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ 60 - 79%  ให้คะแนน 8 คะแนน 
3) มีจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ 40 - 59%  ให้คะแนน 6 คะแนน 
4) มีจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ น้อยกว่า 40%  ให้คะแนน 4 คะแนน 
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2. ด้านกิจกรรม (25 คะแนน) แบ่งออกเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 
2.1 การดำเนินงานครบถ้วน (10 คะแนน) โดยมีการกำหนดให้จัดกิจกรรมครบ 100% 

วิธีคำนวณร้อยละของการดำเนินกิจกรรม 

จำนวนกิจกรรมที่ดำเนินการ x 100 
จำนวนกิจกรรมที่กำหนดไว้ 

เกณฑ์ในการประเมินการดำเนินงานครบถ้วน  
1) มีการดำเนินงานครบถ้วน 100%    ให้คะแนน 10 คะแนน 
2) มีการดำเนินงาน   80 - 99%  ให้คะแนน 8 คะแนน 
3) มีการดำเนินงาน   60 - 79%   ให้คะแนน 6 คะแนน 
4) มีการดำเนินงาน   น้อยกว่า 60%   ให้คะแนน 4 คะแนน 

2.2 ระดับความพึงพอใจ (15 คะแนน) โดยมีการกำหนดให้มีการสำรวจความพึงพอใจ
ของผู้เข้าร่วมโครงการ และแปรผลเป็นค่าเฉลี่ย 

เกณฑ์ในการประเมินระดับความพึงพอใจ  
1) ระดับความพึงพอใจ 4.21 - 5.00     ให้คะแนน 15 คะแนน 
2) ระดับความพึงพอใจ 3.41 - 4.20   ให้คะแนน 12 คะแนน 
3) ระดับความพึงพอใจ 2.61 - 3.40    ให้คะแนน 9 คะแนน 
4) ระดับความพึงพอใจ 1.81 - 2.60   ให้คะแนน 6 คะแนน 
5) ระดับความพึงพอใจ 1.00 - 1.80   ให้คะแนน 3 คะแนน 
6) ไม่มีการเก็บแบบสำรวจ/ไม่มีการแปรผลค่าเฉลี่ย   ไม่ให้คะแนน 

3. ด้านระยะเวลาในการดำเนินโครงการ (15 คะแนน) แบ่งออกเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 
3.1 ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ (5 คะแนน) โดยมีการดำเนินโครงการได้ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด 

วิธีคำนวณร้อยละของระยะเวลาในการดำเนินโครงการ 

ระยะเวลาดำเนินงานโครงการ x 100 
ระยะเวลาดำเนินโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 

เกณฑ์ในการประเมินระยะเวลาในการดำเนินโครงการ  
1) ดำเนินโครงการได ้ ภายในระยะเวลาที่กำหนด  ให้คะแนน 5 คะแนน 
2) ดำเนินโครงการได้  80 - 99%    ให้คะแนน 4 คะแนน 
3) ดำเนินโครงการได้  60 - 79%    ให้คะแนน 3 คะแนน 
4) ดำเนินโครงการได้   น้อยกว่า 60%    ให้คะแนน 2 คะแนน 
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3.2 ระยะเวลาในการจัดส่งรายงานผล (10 คะแนน) โดยมีการกำหนดให้จัดส่งภายใน 30 วัน 
นับจากวันสิ้นสุดโครงการ (วันสุดท้ายในการดำเนินกิจกรรม) สามารถดูได้จากแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุ   

เกณฑ์ในการประเมินระยะเวลาในการจัดส่งรายงานผล  
1) จัดส่งรายงานผล ภายใน 30 วัน    ให้คะแนน 10 คะแนน 
2) จัดส่งรายงานผล มากกว่า 30 วัน    ไม่ให้คะแนน 

4. ด้านงบประมาณ (10 คะแนน) แบ่งออกเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 
4.1 ข้อมูล/หลักฐาน (5 คะแนน) โดยมีการกำหนดให้มีเอกสารด้านการเงินครบถ้วน 

ประกอบด้วย แบบรายงานการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ ใบสำคัญรับเงิน/ 
ใบเสร็จรับเงิน และใบลงทะเบียน  

เกณฑ์ในการประเมินข้อมูล/หลักฐาน 
1) มีเอกสารด้านการเงินครบถ้วน     ให้คะแนน 5 คะแนน 
2) มีเอกสารด้านการเงินไม่ครบถ้วน    ไม่ให้คะแนน 
หมายเหตุ: ผู้ประเมินสามารถตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารเบื้องต้นเท่านั้น 

เจ้าหน้าที่กองทุนฯ ด้านการเงิน เป็นผู้ตรวจรายละเอียด ความถูกต้องอีกครั้ง 
4.2 การใช้งบประมาณ (ค่าใช้จ่าย) (5 คะแนน) โครงการใช้งบประมาณ ค่าใช้จ่ายได้

อย่างเหมาะสม ครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติ โดยมีการใช้งบประมาณ ค่าใช้จ่ายเหมาะสม ครบถ้วน
ตามท่ีได้รับอนุมัต ิ

วิธีคำนวณร้อยละของการใช้งบประมาณ (ค่าใช้จ่าย) 

งบประมาณท่ีใช้ไป x 100 
จำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติ 

เกณฑ์ในการประเมินระดับการใช้งบประมาณ (ค่าใช้จ่าย)  
1) การใช้งบประมาณ (ค่าใช้จ่าย) 100%     ให้คะแนน 5 คะแนน 
2) การใช้งบประมาณ (ค่าใช้จ่าย) คงเหลือ 0 - 10%  ให้คะแนน 4 คะแนน 
3) การใช้งบประมาณ (ค่าใช้จ่าย) คงเหลือ 11 - 20% ให้คะแนน 3 คะแนน 
4) การใช้งบประมาณ (ค่าใช้จ่าย) คงเหลือมากกว่า 20% ให้คะแนน 2 คะแนน 
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ตอนที่ 2 ด้านการประเมินประสิทธิผลของโครงการ (40 คะแนน) 
การประเมินประสิทธิผลโครงการ เป็นการประเมินโครงการ เมื่อดำเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว           

โดยประเมินว่า การดำเนินโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
หรือบรรลุตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ มีการประเมินผลลัพธ์หรือความสำเร็จโครงการด้านผลผลิต (Output) 
ผลลัพธ์ (Outcome) และผลกระทบ (Impact) โดยการประเมินประสิทธิผล แบ่งออกเป็น 2 ด้าน 
ดังนี้ 

1. ด้านการเปรียบเทียบวัตถุประสงค์ (25 คะแนน) แบ่งออกเป็น 3 หัวข้อ ได้แก่ 
1.1 วัตถุประสงค์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือนโยบายระดับประเทศ 

กรม และกองทุน (10 คะแนน) โดยมีการกำหนดให้วัตถุประสงค์มีความสอดคล้อง 100%  
เกณฑ์ในการประเมินด้านวัตถุประสงค์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
1) บรรลุวัตถุประสงค์  100%     ให้คะแนน 10 คะแนน 
2) บรรลุวัตถุประสงค์  80 - 99%   ให้คะแนน 8 คะแนน 
3) บรรลุวัตถุประสงค์  60 - 79%   ให้คะแนน 6 คะแนน 
4) บรรลุวัตถุประสงค์  40 - 59%    ให้คะแนน 4 คะแนน  
5) บรรลุวัตถุประสงค์ น้อยกว่า 40%    ให้คะแนน 2 คะแนน  
หมายเหตุ: ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือนโยบายระดับประเทศ กรม และ

กองทุน (สามารถดูสรุปได้ท่ีหน้า 11) 
1.2 ผลการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ (5 คะแนน) โดยมีการกำหนดให้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ 100% 
เกณฑ์ในการประเมินด้านผลการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 
1) บรรลุวัตถุประสงค์  100%     ให้คะแนน 5 คะแนน 
2) บรรลุวัตถุประสงค์  80 - 99%   ให้คะแนน 4 คะแนน 
3) บรรลุวัตถุประสงค์  60 - 79%   ให้คะแนน 3 คะแนน 
4) บรรลุวัตถุประสงค์  40 - 59%    ให้คะแนน 2 คะแนน  
5) บรรลุวัตถุประสงค์ น้อยกว่า 40%    ให้คะแนน 1 คะแนน  
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1.3 ผลที่ได้รับบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ (10 คะแนน) โดยมีการกำหนดให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 100% 

เกณฑ์ในการประเมินด้านผลที่ได้รับบรรลุวัตถุประสงค์ 
1) บรรลุวัตถุประสงค์  100%     ให้คะแนน 10 คะแนน 
2) บรรลุวัตถุประสงค์  80 - 99%   ให้คะแนน 8 คะแนน 
3) บรรลุวัตถุประสงค์  60 - 79%   ให้คะแนน 6 คะแนน 
4) บรรลุวัตถุประสงค์  40 - 59%    ให้คะแนน 4 คะแนน  
5) บรรลุวัตถุประสงค์ น้อยกว่า 40%    ให้คะแนน 2 คะแนน  

2. ด้านผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ (15 คะแนน) แบ่งออกเป็น 3 หัวข้อ ได้แก่ 
2.1 การประเมินผลผลิต (Output) ที่โครงการกำหนดไว้ (5 คะแนน) เป็นผลสำเร็จของ

โครงการ หรือผลที่เกิดขึ้นโดยตรงจากการดำเนินโครงการ โดยมีการกำหนดให้ผลการดำเนินงาน
บรรลุตัวชี้วัด 100% 

เกณฑ์ในการประเมินผลผลิต (Output) 
1) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ 100%   ให้คะแนน 5 คะแนน 
2) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ  99 - 80%   ให้คะแนน 4 คะแนน 
3) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ  79 - 60%  ให้คะแนน 3 คะแนน 
4) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ  59 - 40%  ให้คะแนน 2 คะแนน  
5) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ น้อยกว่า 40%  ให้คะแนน 1 คะแนน  

2.2  การประเมินผลลัพธ์ (Outcome) ที่โครงการกำหนดไว้ (5 คะแนน) เป็นการนำผลที่
เกิดข้ึนไปใช้ประโยชน์ หรือต่อยอด โดยมีการกำหนดให้ผลการดำเนินงานบรรลุตัวชี้วัด 100% 

เกณฑ์ในการประเมินผลลัพธ์ (Outcome) 
1) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ 100%   ให้คะแนน 5 คะแนน 
2) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ  99 - 80%   ให้คะแนน 4 คะแนน 
3) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ  79 - 60%  ให้คะแนน 3 คะแนน 
4) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ  59 - 40%  ให้คะแนน 2 คะแนน  
5) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ น้อยกว่า 40%  ให้คะแนน 1 คะแนน  
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2.3 การประเมินผลกระทบ (Impact) ที่โครงการกำหนดไว้ (5 คะแนน) เป็นการสร้าง
เปลี่ยนแปลง การยกระดับความรู้ การฝึกอบรม ฯลฯ ต่อสังคม ชุมชน และประเทศชาติ  โดยมีการ
กำหนดให้ผลการดำเนินงานบรรลุตัวชี้วัด 100% 

เกณฑ์ในการประเมินผลกระทบ (Impact) 
1) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ 100%   ให้คะแนน 5 คะแนน 
2) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ  99 - 80%   ให้คะแนน 4 คะแนน 
3) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ  79 - 60%  ให้คะแนน 3 คะแนน 
4) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ  59 - 40%  ให้คะแนน 2 คะแนน  
5) ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของโครงการ น้อยกว่า 40%  ให้คะแนน 1 คะแนน  

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 
การดำเนินโครงการสามารถระบุถึงผลลัพธ์หรือผลสำเร็จจากการดำเนินโครงการ รวมทั้งเกิด

ปัญหา อุปสรรคในการดำเนินโครงการ โดยให้ผู้ประเมินระบุข้อเสนอแนะด้านต่าง ๆ โดยตั้งอยู่บนพ้ืน
ฐานข้อมูลหรือข้อค้นพบของโครงการ ที่สอดคล้องกับการดำเนินโครงการ 

1. ปัญหา อุปสรรคในการดำเนินโครงการ พร้อมแนวทางแก้ไข ในการดำเนินโครงการพบ
ปัญหาอุปสรรคอย่างไร และมีแนวทางการแก้ไขอย่างไร เพื่อให้การดำเนินโครงการสำเร็จลุล่วง และ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

2. ผลที่เกิดขึ้นจากการดำเนินโครงการ ความสำเร็จของกิจกรรมในการดำเนินโครงการ และ
สามารถต่อยอด ส่งผลต่อตนเอง ชุมชน สังคม และประเทศชาติ ประกอบด้วย 

2.1 ด้านผลผลิต (Output) โครงการมีผลสำเร็จของโครงการ/ผลที่เกิดข้ึนโดยตรงจากการ
ดำเนินโครงการ 

2.2 ด้านผลลัพธ์ (Outcome) โครงการสามารถนำความรู้/ทักษะ/การฝึกอาชีพ หรืออื่น ๆ 
นำไปใช้ประโยชน์ หรือต่อยอดอะไรบ้าง 

2.3 ผลกระทบ (Impact) (ผลกระทบเชิงบวก และเชิงลบ) โครงการสามารถสร้างการเปลี่ยน 
ทั้งความรู้ ทักษะ การฝึกอาชีพ หรืออ่ืน ๆ ต่อสังคม ชุมชน และประเทศชาติอย่างไรบ้าง 

3. ปัจจัยความสำเร็จ (Key Success Factor) ในการดำเนินโครงการ องค์ประกอบหรือ
ปัจจัยที่สำคัญที่สุด ที่ก่อให้เกิดผลกระทบ หรือผลลัพธ์สูงสุดในการดำเนินโครงการ 

4. สิ่งที่โครงการควรพัฒนา ในการดำเนินโครงการ ท่านคิดว่า มีประเด็นใดที่ควรได้รับการ
ปรับปรุง แก้ไข หรือพัฒนาให้โครงการประสบความสำเร็จมากยิ่งขึ้น หรือสามารถตอบสนองความ
ต้องการของผู้สูงอายุได้มากยิ่งข้ึน 

5. ข้อเสนอแนะของผู้จัดทำโครงการ ในการดำเนินการโครงการ ท่านคิดว่า มีความคิดเห็น 
หรือข้อเสนออย่างไร เช่น ด้านผู้เข้าร่วมโครงการ ด้านกิจกรรม ด้านงบประมาณ ฯลฯ 
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ผลการประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 
 
1. การแปรผลตัวช้ีวัด 

โครงการระดับ A 
(ดีมาก) 

(80 – 100%) 

โครงการระดับ B 
(ดี) 

(60 – 79%) 

โครงการระดับ C 
(ปานกลาง) 
(40 – 59%) 

โครงการระดับ D 
(พอใช้) 

(20 – 39%) 

โครงการระดับ E 
(ควรปรับปรุง) 

(น้อยกว่า 20%) 
โครงการประสบ
ความสำเร็จ มี
ประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของ
โครงการ 
วัตถุประสงค์
สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการ หรือ
นโยบาย
ระดับประเทศ กรม 
และกองทุน อีกทั้ง
โครงการมผีลสำเร็จ
ทั้งผลผลิต (Output) 
ผลลัพธ์ (Outcome) 
และผลกระทบ 
(Impact) ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
และสามารถ
ตอบสนองความ
ต้องการของผู้เข้าร่วม
โครงการไปใช้ให้เกิด
ประโยชนไ์ด ้

โครงการประสบ
ความสำเร็จประมาณ 
60 - 79% มี
ประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของ
โครงการ แตย่ังต้องมี
การพัฒนาและ
ปรับปรุงในบาง
ประเด็น เป็นโครงการ
ที่ก่อให้เกิดการ
พัฒนาต่อกลุ่ม
ผู้สูงอายุ มีการ
จัดสรรทรัพยากรตาม
แผนงาน ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
และสามารถ
ตอบสนองต่อปัญหา
ของผู้เข้าร่วม
โครงการไปใช้ให้เกิด
ประโยชนไ์ด ้

โครงการประสบ
ความสำเร็จประมาณ 
40 - 59%  โครงการ
มีความสอดคล้องกับ
ผู้สูงอายุ สามารถ
แก้ไขปัญหาเบื้องต้น
ให้กับผู้สูงอายไุด้           
แต่ไม่ก่อให้เกดิ
ประโยชน์ต่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
วัตถุประสงค์บาง
ประการไมส่อดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการ หรือ
นโยบาย
ระดับประเทศ กรม 
และกองทุน อีกท้ัง
ระยะเวลาในการ
ดำเนินโครงการยังไม่
มีความเหมาะสม 

โครงการประสบ
ความสำเร็จประมาณ 
20 - 39% โครงการ
มีความสอดคล้อง  
ยังไม่สามารถเข้าถึง
กลุ่มผูสู้งอายุได้ 
โครงการเกดิผล 
สำเรจ็ทั้งผลผลติ 
(Output) ผลลัพธ์ 
(Outcome) และ
ผลกระทบ (Impact) 
เพียงเล็กน้อย ไม่ก่อ 
ให้เกิดประโยชน์ต่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

โครงการไม่ประสบ
ความสำเร็จ มสีิ่งที่
ควรปรับปรุง แก้ไข 
โครงการไม่มีความ
สอดคล้องกับ
ผู้สูงอายุ ไม่สามารถ
แก้ไขปัญหา และไม่
ก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อผู้สูงอายุอย่าง
แท้จริง วัตถุประสงค์
ไม่สอดคล้องกับการ
ดำเนินกิจกรรรม 
หรือตัวช้ีวัด ทำให้
โครงการไม่บรรลผุล
ตามเป้าหมายที่วาง
ไว้ อีกทั้งโครงการไม่
เกิดผลสำเร็จทั้ง
ผลผลติ (Output) 
ผลลัพธ์ (Outcome) 
และผลกระทบ 
(Impact) 
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ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือนโยบายระดับประเทศ กรม และกองทุน 
ที่เกี่ยวข้องกับกองทุนผู้สงูอายุ 

ยุทธศาสตร์ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี 1. ยุทธศาสตร์ชาตดิ้านความมั่นคง

2. ยุทธศาสตร์ชาตดิ้านการสรา้งความสามารถในการแข่งขัน
3. ยุทธศาสตร์ชาตดิ้านการพัฒนาและเสรมิสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์
4. ยุทธศาสตร์ชาตดิ้านการสรา้งโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม
5. ยุทธศาสตร์ชาตดิ้านการสรา้งการเติบโตบนคณุภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม
6. ยุทธศาสตร์ชาตดิ้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจดัการภาครัฐ

แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ  
พ.ศ. 2561 - 2580 

1. ประเด็น ความมั่นคง
2. ประเด็น การต่างประเทศ
3. ประเด็น การเกษตร
4. ประเด็น อุตสาหกรรมและบริการแห่งอนาคต
5. ประเด็น การท่องเที่ยว
6. ประเด็น พื้นที่และเมืองน่าอยู่อัจฉริยะ
7. ประเด็น โครงสร้างพื้นฐาน ระบบโลจสิติกส์ และดิจิทัล
8. ประเด็น ผู้ประกอบการและวิสาหกิจ ขนาดกลางและขนาดย่อมยคุใหม่
9. ประเด็น เขตเศรษฐกจิพิเศษ
10. ประเด็น การปรับเปลี่ยนค่านยิมและวัฒนธรรม
11. ประเด็น การพัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต
12. ประเด็น การพัฒนาการเรยีนรู้
13. ประเด็น การเสริมสร้างให้คนไทยมีสุขภาวะที่ดี
14. ประเด็น ศักยภาพการกีฬา
15. ประเด็น พลังทางสังคม
16. ประเด็น เศรษฐกิจฐานราก
17. ประเด็น ความเสมอภาคและหลักประกันทางสังคม
18. ประเด็น การเติบโตอย่างยั่งยนื
19. ประเด็น การบริหารจัดการนำ้ทั้งระบบ
20. ประเด็น การบริการประชาชน และประสิทธิภาพภาครัฐ
21. ประเด็น การต่อต้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ
22. ประเด็น กฎหมายและกระบวนยุติธรรม
23. ประเด็น การวิจยัและพัฒนานวัตกรรม
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ยุทธศาสตร์ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 13 

หมุดหมายที่  
1. ไทยเป็นประเทศช้ันนำด้านสินค้าเกษตรและเกษตรแปรรูปมูลค่าสูง 
2. ไทยเป็นจุดหมายของการท่องเที่ยวที่เน้นคุณภาพและความยั่งยืน 
3. ไทยเป็นฐานการผลติยานยนต์ไฟฟ้าท่ีสำคัญของโลก 
4. ไทยเป็นศูนย์กลางทางการแพทย์และสุขภาพมลูค่าสูง 
5. ไทยเป็นประตูการค้าการลงทุนและยุทธศาสตร์ทางโลจสิติกส์ที่สำคัญของภูมิภาค 
6. ไทยเป็นศูนย์กลางอุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกส์อัจฉริยะและอุตสาหกรรมดิจิทัล

ของอาเซียน 
7. ไทยมีวิสาหกจิขนาดกลางและขนาดย่อมท่ีเข้มแข็ง มีศักยภาพสูง และสามารถ

แข่งขันได้ 
8. ไทยมีพื้นที่และเมืองอัจฉริยะทีน่่าอยู่ ปลอดภยั เติบโตได้อย่างยั่งยืน 
9. ไทยมีความยากจนข้ามรุ่นลดลง และมีความคุ้มครองทางสังคมที่เพียงพอ เหมาะสม 
10. ไทยมีเศรษฐกิจหมุนเวียนและสังคมคาร์บอนต่ำ 
11. ไทยสามารถลดความเสี่ยงและผลกระทบจากภัยธรรมชาติและการ

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
12. ไทยมีกำลังคนสมรรถนะสูง มุง่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ตอบโจทย์การพัฒนาแห่ง

อนาคต 
13. ไทยมีภาครัฐท่ีทันสมัย มีประสิทธิภาพ และตอบโจทย์ประชาชน 

แผนปฏิบัติการ 
ด้านผูสู้งอายุ ระยะที่ 3 

แผนปฏิบัติการย่อยที ่
1. เตรียมความพร้อมของประชากรก่อนวัยสูงอาย ุ
2. ยกระดับคณุภาพชีวิตผู้สูงอายทุุกมิติอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 
3. ปฏิรูปและบูรณาการระบบบรหิารเพื่อรองรับสังคมสูงวัยอยา่งมคีุณภาพ 
4. เพิ่มศักยภาพการวจิัย การพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมรองรบัสังคมสูงวัย 

ยุทธศาสตร์กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 20 ปี 

1. พัฒนาศักยภาพคน ครอบครัว ชุมชนให้มีความเข้มแข็งและสรา้งระบบท่ีเอื้อต่อ
การพัฒนาคนให้มีคณุภาพชีวิตที่ด ี

2. สร้างหลักประกันทางสังคมที่ครอบคลุมและเหมาะสมกับกลุ่มเปา้หมาย 
3. ส่งเสรมิภาคเีครือข่ายอย่างเป็นระบบสู่การเป็นหุ้นส่วนทางสังคม 
4. ยกระดับองค์กรสู่การเป็นผู้นำทางสังคม 

ยุทธศาสตร์กรมกจิการ
ผู้สูงอายุ 20 ป ี

1. บูรณาการการขับเคลื่อนนโยบาย มาตรการ กลไก นวัตกรรมงานด้านผูสู้งอายุ
ไปสู่การปฏิบตั ิ

2. พัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุและเตรียมความพร้อมคนทุกช่วงวัยเพื่อรองรับสังคม
ผู้สูงอายุร่วมกับภาคเีครือข่าย 

3. พัฒนาระบบการคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิผู้สูงอาย ุ
4. เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรมด้านผูสู้งอายุ 
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ยุทธศาสตร์ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการกองทุน
ผู้สูงอายุ พ.ศ. 2566 - 
2570 

1. การพัฒนาขีดความสามารถ และเสรมิสรา้งความเข้มแข็งแกผู่้สูงอายุ ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดี สามารถพึ่งตนเองได้ และมีส่วนร่วมในการพัฒนาสงัคม และ
เศรษฐกิจในชุมชน 

2. การพัฒนาการบริการของกองทุนแบบครบวงจร เพื่อการคุม้ครอง ช่วยเหลือ
ผู้สูงอายุอย่างท่ัวถึง พัฒนาให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น และสามารถพ่ึงตนเองได ้

3. การพัฒนาขีดความสามารถระบบบริหารจัดการสู่กองทุนสมรรถนะสูงที่ม ี
ธรรมาภิบาล มืออาชีพ และทันสมยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 217



แบบประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สงูอายุ 

แบบฟอรมหมายเลข 13
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แบบประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สงูอายุ 
 
ชื่อโครงการ ________________________________________________________________ 
ประเภทการสนับสนุนโครงการ ❑ 1. การส่งเสริมความรู้และฝึกอบรมแก่ผู้สูงอายุ  
 ❑ 2. การอนุรักษ์วัฒนธรรมและถ่ายทอดภูมิปัญญา  
 ❑ 3. การดูแลสุขภาพ ออกกำลังกาย กีฬา และนันทนาการ 
 ❑ 4. การส่งเสริมและพัฒนาการดำเนินงานศูนย์อเนกประสงค์ 
 ❑ 5. การฝึกอาชีพ พัฒนาทักษะอาชีพรายได้  
 ❑ 6. การสร้างความเข้มแข็งให้ผู้นำองค์กรและเครือข่าย  
 ❑ 7. การศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับผู้สูงอายุ 
 ❑ 8. การให้การสงเคราะห์  
 ❑ 9. โครงการอื่น ๆ และศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริม

อาชีพผู้สูงอายุ     
ขนาดโครงการ (มูลค่า) ❑ 1. โครงการขนาดเล็ก (วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท) 
 ❑ 2. โครงการขนาดกลาง (วงเงิน 50,000 ถึง 300,000 บาท) 
 ❑ 3. โครงการขนาดใหญ่ (วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ________________________________________________________ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ _________________________ เบอร์โทรศัพท ์_____________________ 
ผู้ประสานงาน  _________________________ เบอร์โทรศัพท ์_____________________ 
งบประมาณท่ีเสนอขอ __________________ บาท 
จำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติ __________________ บาท 
ลักษณะโครงการ  ❑ 1. โครงการระยะสั้น (ระยะเวลาดำเนินโครงการไม่เกิน 180 วัน) 
   ❑ 2. โครงการระยะยาว (ระยะเวลาดำเนินโครงการเกิน 180 วัน) 
วันที่เริ่มดำเนินโครงการ (ระบุในสัญญา) ___________________________________________ 
วันที่สิ้นสุดการดำเนินโครงการ __________________________________________________ 
จังหวัดที่ดำเนินโครงการ ______________________________________________________ 
ภูมิภาค   ❑ 1. ภาคเหนือ  ❑ 2. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
   ❑ 3. ภาคใต้  ❑ 4. ภาคกลาง 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 219



ประเด็นพิจารณาการประเมินผลสำเร็จโครงการ 
ตอนที่ 1 ด้านการประเมินประสิทธิภาพของโครงการ 

1. ด้านจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ (ค่าน้ำหนัก = 10 คะแนน)  คะแนนที่ได้ _____ 
(จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ/จำนวนกลุ่มเป้าหมายทั้งโครงการ) 

จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ __________ คน  คิดเป็นร้อยละ__________  
 จำนวนกลุ่มเป้าหมายทั้งโครงการ __________ คน 

❑ ร้อยละ 80 - 100  ❑ ร้อยละ 60 - 79 ❑ ร้อยละ 40 - 59  ❑ น้อยกว่า ร้อยละ 40 
(10 คะแนน) (8 คะแนน) (6 คะแนน) (4 คะแนน) 
เหตุผลสนับสนุน  

 
 
 

2. ด้านกิจกรรม 
2.1 การดำเนินงานครบถ้วน (ค่าน้ำหนัก = 10 คะแนน)   คะแนนที่ได้ _____ 

(จำนวนกิจกรรมที่ดำเนินการ/จำนวนกิจกรรมที่กำหนดไว้) 
 จำนวนกิจกรรมที่ดำเนินการ __________ คน  คิดเป็นร้อยละ__________  

จำนวนกิจกรรมที่กำหนดไว้  __________ คน 
❑ ร้อยละ 100   ❑ ร้อยละ 80 - 99 ❑ ร้อยละ 60 - 79  ❑ น้อยกว่า ร้อยละ 60 

(10 คะแนน) (8 คะแนน) (6 คะแนน) (4 คะแนน) 
เหตุผลสนับสนุน  

 
 
 

2.2 ระดับความพึงพอใจ (ค่าน้ำหนัก = 15 คะแนน)   คะแนนที่ได้ _____ 
(แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ)  

❑ 4.21 - 5.00   ❑ 3.41 - 4.20   ❑ 2.61 - 3.40  ❑ 1.81 - 2.60 ❑ 1.00 - 1.80 
(15 คะแนน) (12 คะแนน) (9 คะแนน) (6 คะแนน) (3 คะแนน) 

❑ ไม่มีการเก็บแบบสำรวจ/ไม่มีการแปรผลค่าเฉลี่ย 
(0 คะแนน) 
เหตุผลสนับสนุน  
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3. ด้านระยะเวลาในการดำเนินโครงการ 
3.1 ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ (ค่าน้ำหนัก = 5 คะแนน)  คะแนนที่ได้ _____ 

(ระยะเวลาดำเนินโครงการ/ระยะเวลาดำเนินโครงการที่ได้รับการอนุมัติ) 
ระยะเวลาดำเนินงานโครงการ __________ วัน คิดเป็นร้อยละ__________  

 ระยะเวลาดำเนินโครงการที่ได้รับการอนุมัติ __________ วัน 
❑ ร้อยละ 100   ❑ ร้อยละ 80 - 99 ❑ ร้อยละ 60 - 79  ❑ น้อยกว่า ร้อยละ 60 

(5 คะแนน) (4 คะแนน) (3 คะแนน) (2 คะแนน) 
เหตุผลสนับสนุน  

 
 
 

3.2 ระยะเวลาในการจัดส่งรายงาน (ค่าน้ำหนัก = 10 คะแนน)  คะแนนที่ได้ _____ 
(การจัดส่งรายงาน ดูจากหนังสือนำส่ง หรือวันที่เจ้าหน้าที่กองทุน/พมจ. รับรายงาน) 

❑ จัดส่งภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดโครงการ     
(10 คะแนน)  ส่งวันที่ _______________ (โปรดระบุ) 

❑ จัดส่งมากกว่า 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดโครงการ      
(0 คะแนน) 
เหตุผลสนับสนุน  

 
 

 
4. ด้านงบประมาณ 

4.1 ข้อมูล/หลักฐาน (ค่าน้ำหนัก = 5 คะแนน)    คะแนนที่ได้ _____ 

❑ ครบถ้วน  ❑ ไม่ครบถ้วน 
(5 คะแนน) (0 คะแนน) 

เอกสาร/หลักฐาน/ข้อมูล 
❑ แบบรายงานการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน ❑ สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 
❑ ใบสำคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน   ❑ ใบลงทะเบียน 
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4.2 การใช้งบประมาณ (ค่าใช้จ่าย) (ค่าน้ำหนัก = 5 คะแนน)  คะแนนที่ได้ _____ 
(โครงการใช้งบประมาณ ค่าใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสม ครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติ) 

งบประมาณท่ีใช้ไป __________ บาท คิดเป็นร้อยละ__________  
       จำนวนเงินที่ได้รับอนุมัต ิ__________ บาท 
❑ ใช้งบประมาณทั้งหมด  ❑ คงเหลือ 0 - 10% ❑ คงเหลือ 11 - 20% ❑ คงเหลือมากกว่า 20% 

(5 คะแนน) (4 คะแนน) (3 คะแนน) (2 คะแนน) 
เหตุผลสนับสนุน  

 
 
 
ตอนที่ 2 ด้านการประเมินประสิทธิผลของโครงการ 

1. ด้านการเปรียบเทียบวัตถุประสงค์ 
1.1 วัตถุประสงค์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือนโยบายระดับประเทศ กรม 

และกองทุน (ค่าน้ำหนัก = 10 คะแนน)  คะแนนที่ได้ _____ 
(พิจารณาความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ) 

ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับกองทุนผู้สูงอายุ 
❑ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี    
❑ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 - 2580 
❑ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13    

 ❑ แผนปฏิบัติการด้านผู้สูงอายุ ระยะที่ 3 
❑ ยุทธศาสตร์กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 20 ปี 
❑ ยุทธศาสตร์กรมกิจการผู้สูงอายุ 20 ปี  
❑ แผนปฏิบัติการกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2566 - 2570 
❑ อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) _________________________________________ 
 

❑ ร้อยละ 100    (10 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 80 - 99 (8 คะแนน) 
❑ ร้อยละ 60 - 79   (6 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 40 - 59 (4 คะแนน) 
❑ น้อยกว่า ร้อยละ 40 (2 คะแนน) 
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1.2 กิจกรรมบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ (ค่าน้ำหนัก = 5 คะแนน) คะแนนที่ได้ _____ 
(กิจกรรมสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ) 

❑ ร้อยละ 100    (5 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 80 - 99 (4 คะแนน) 
❑ ร้อยละ 60 - 79   (3 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 40 - 59 (2 คะแนน) 
❑ น้อยกว่า ร้อยละ 40 (1 คะแนน) 

1.3 ผลที่ได้รับบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ (ค่าน้ำหนัก = 10 คะแนน) คะแนนที่ได้ _____ 
(ผลการดำเนินโครงการสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ) 

❑ ร้อยละ 100    (10 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 80 - 99 (8 คะแนน) 
❑ ร้อยละ 60 - 79   (6 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 40 - 59 (4 คะแนน) 
❑ น้อยกว่า ร้อยละ 40 (2 คะแนน) 

2. ด้านผลลัพธ์หรือความสำเร็จโครงการ     คะแนนที่ได้ _____ 
2.1 การประเมินผลผลิต (Output) ที่โครงการกำหนดไว้   
(ค่าน้ำหนัก = 5 คะแนน)      คะแนนที่ได้ _____ 

(ผลสำเร็จของโครงการ/ผลที่เกิดข้ึนโดยตรงจากการดำเนินโครงการ) 
❑ ร้อยละ 100    (5 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 80 - 99 (4 คะแนน) 
❑ ร้อยละ 60 - 79   (3 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 40 - 59 (2 คะแนน) 
❑ น้อยกว่า ร้อยละ 40 (1 คะแนน) 

2.2 การประเมินผลลัพธ์ (Outcome) ที่โครงการกำหนดไว้  
(ค่าน้ำหนัก = 5 คะแนน)      คะแนนที่ได้ _____ 

(การนำผลที่เกิดขึ้นไปใช้ประโยชน์ หรือต่อยอด) 
❑ ร้อยละ 100    (5 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 80 - 99 (4 คะแนน) 
❑ ร้อยละ 60 - 79   (3 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 40 - 59 (2 คะแนน) 
❑ น้อยกว่า ร้อยละ 40 (1 คะแนน) 

2.3 การประเมินผลกระทบ (Impact) ที่โครงการกำหนดไว้  
(ค่าน้ำหนัก = 5 คะแนน)      คะแนนที่ได้ _____ 

(การสร้างเปลี่ยนแปลง การยกระดับความรู้ การฝึกอบรม ฯลฯ ต่อสังคม ชุมชน และประเทศชาติ) 
❑ ร้อยละ 100    (5 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 80 - 99 (4 คะแนน) 
❑ ร้อยละ 60 - 79   (3 คะแนน)  ❑ ร้อยละ 40 - 59 (2 คะแนน) 
❑ น้อยกว่า ร้อยละ 40 (1 คะแนน) 
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ผลรวมการประเมินผลสำเร็จโครงการ 

ตอนที่ 1 ด้านการประเมินประสิทธิภาพของโครงการ  __________ คะแนน 
ตอนที่ 2 ด้านการประเมินประสิทธิผลของโครงการ  __________ คะแนน 

รวม __________ คะแนน 

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 
ปัญหา อุปสรรคในการดำเนนิโครงการ พร้อมแนวทางแก้ไข 
❑ ไม่พบปัญหา ❑ พบปัญหาและมีแนวทางแก้ไข (ระบุเหตุผล) 

ปัญหาและอุปสรรค 

แนวทางแก้ไข 

ผลที่เกิดขึ้นจากการดำเนินโครงการ 
1. ด้านผลผลิต (Output)

(โครงการมีผลสำเร็จของโครงการ/ผลที่เกิดขึ้นโดยตรงจากการดำเนินโครงการ)

2. ด้านผลลัพธ์ (Outcome)
(โครงการสามารถนำความรู้/ทักษะ/การฝึกอาชีพ หรืออ่ืน ๆ นำไปใช้ประโยชน์ หรือต่อยอดอะไรบ้าง)
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3. ผลกระทบ (Impact) (ผลกระทบเชิงบวก และเชิงลบ)  
(โครงการสามารถสร้างการเปลี่ยน ทั้งความรู้ ทักษะ การฝึกอาชีพ หรืออ่ืน ๆ ต่อสังคม ชุมชน 

และประเทศชาติอย่างไรบ้าง) 
 
 
 
 

ปัจจัยความสำเร็จ (Key Success Factor) ในการดำเนินโครงการ 
 
 
 
 

สิ่งท่ีโครงการควรพัฒนา 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนะของผู้จัดทำโครงการ 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ _____________________ 
( _____________________) 

ตำแหน่ง _____________________ 
วันที่ _____________________ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 225



ส่วนที่ 2 
 

การใช้โปรแกรม 
 
โปรแกรมท่ีใช้ในการวิเคราะห์: Microsoft Excel 

 
ค่าสถิติท่ีใช้ในการทดสอบมี 2 ชนิด ได้แก่ 
1. ค่าเฉลี่ย (Mean) เป็นการหาค่ากลางของข้อมูลทั้งหมด ซึ่งถือเป็นตัวแทนของข้อมูล

ทั้งหมดที่พิจารณาอยู่ โดยจะนำมาใช้ในการหาคะแนนความคิดเห็นโดยรวมแต่ละด้านว่า ผู้ตอบ
แบบสอบถามให้คะแนนความคิดเห็นเป็นเท่าไหร่ 

2. ร้อยละ หรือเปอร์เซ็นต์ (Percentage) คือ การเปรียบเทียบจำนวนใด จำนวนหนึ่งกับ 100 
โดยใช้หลักการของร้อยละ เศษส่วน และทศนิยมได้ โดยจะนำมาใช้หาร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม
แต่ละระดับว่า ผู้ตอบแบบสอบถามให้ระดับความคิดเห็นเท่าไหร่ 
 
การบันทึกข้อมูลการประเมิน 

การประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ แบ่งออกเป็น 2 ด้าน  
กำหนดให้ทำเครื่องหมาย  ใน  ที่กำหนดไว้ 

 
 

 

 ใส่รายละเอียดข้อมูลของหน่วยงาน/
โครงการให้ครบถ้วน ทั้งชื่อโครงการ 
ประเภทสนับสนุนโครงการ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ฯลฯ ให้ครบถ้วน 
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 ใส่รายละเอียดข้อมูล/ตัวเลขตาม
หัวข้อ Excel จะคำนวณค่าร้อยละให้
อัตโนมัติ 
 นำค่าร้อยละที่ได้ ทำเครื่องหมาย 
 ใน  ที่กำหนดไว้ หากมีเหตุผล
ประกอบสามารถใส่ในช่องข้อเสนอแนะ
เพ่ือปรับปรุง 
 

 
 

 ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน/ข้อมูล 
มีรายการให้ทำเครื่องหมาย  ใน  
ที่กำหนดไว้ 
 หากทำเครื่องหมายครบทุกช่อง 
แสดงว่ามีรายครบถ้วน ให้ทำ
เครื่องหมาย  ใน  ครบถ้วน หาก
ขาด 1 รายการขึ้นไป แสดงว่า ไม่
ครบถ้วน ให้ทำเครื่องหมาย  ใน  
ไม่ครบถ้วน 
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  เมื่อทำการประเมินครบทุกข้อแล้ว 
ระบบจำคำนวณคะแนนให้อัตโนมัติ 
 

 

 ระบปุัญหา อุปสรรคในการดำเนิน
โครงการ พร้อมแนวทางแก้ไข ผลที่
เกิดข้ึนจากการดำเนินโครงการ ปัจจัย
ความสำเร็จ (Key Success Factor) 
ในการดำเนินโครงการ สิ่งที่โครงการ
ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะของ
ผู้จัดทำโครงการ 
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รายงานการประเมินผลสำเร็จโครงการที่ขอรบัการสนับสนุน 
จากกองทุนผู้สูงอาย ุ
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จังหวัดท่ีด ำเนินโครงกำร :

กองบริหำรกองทุนผู้สูงอำยุ 

ภูมิภำค:

ลักษณะโครงกำร

กรมกิจกำรผู้สูงอำยุ

กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ :

ประเภทกำรสนับสนุนโครงกำร

ขนำด (มูลค่ำ) โครงกำร :

รหัสโครงกำร:

รำยงำนกำรประเมินผลส ำเร็จโครงกำรท่ีขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนผู้สูงอำยุ

โครงกำร : 
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 การประเมินผลส าเร็จโครงการท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ แบ่งออกเป็น 2 ด้าน ได้แก่ 1)
 ด้านการประเมินประสิทธิภาพของโครงการ และ 2) ด้านการประเมินประสิทธิผลของโครงการ เพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณาผลประเมินโครงการ โดยแบ่งผลประเมินโครงการ ออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ โครงการระดับ A
 (ดีมาก) โครงการระดับ B (ดี) โครงการระดับ C (ปานกลาง) โครงการระดับ D (พอใช้) และโครงการระดับ E 
(ควรปรับปรุง) เพ่ือให้ผู้บริหารของกองทุนฯ ได้รับทราบความก้าวหน้าของการด าเนินโครงการอย่างถูกต้อง อัน
น าไปสู่การตัดสินใจทางการบริหารต่อโครงการได้อย่างถูกต้องเช่นกัน

กองบริหำรกองทุนผู้สูงอำยุ 

กรมกิจกำรผู้สูงอำยุ

กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์

       เอกสารฉบับน้ีจัดท าข้ึนเพ่ือรายงานการประเมินผลส าเร็จโครงการท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุน
ผู้สูงอายุ เพ่ือให้ผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับการจัดโครงการ และผู้รับผลประโยชน์จากโครงการ น าผลท่ีได้ไปปรับปรุง 
และพัฒนาโครงการท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุในล าดับต่อไป

       เกณฑ์การประเมินผลส าเร็จโครงการของผู้รับทุน สอบถามความเห็นของผู้รับทุน ซ่ึงผลท่ีได้น้ันจะถูก
น ามาประเมินผ่านตัวช้ีวัดท่ีได้รับการออกแบบตามกรอบคิดเคร่ืองมือการประเมิน CSE Model เคร่ืองมือการ
ประเมิน CIPP Model และเคร่ืองมือการติดตามประเมินผลโครงการ ในส่วนของการประเมินส้ินสุดการด าเนิน

โครงการ โดยพัฒนามาเป็นแบบประเมินผลลัพธ์การด าเนินงาน การประเมินประสิทธิภาพของโครงการ และการ
ประเมินประสิทธิผลของโครงการ

ค ำน ำ
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หน้ำ

ค ำอธิบำยกำรประเมินโครงกำร 1

ส่วนท่ี 1 : 3

ส่วนท่ี 2 : 13

14

15

ภำคผนวก

- ประมวลภาพการติดตามประเมินผลโครงการ

- เอกสาร หลักฐานประกอบต่างๆ

สำรบัญ

เน้ือหำ

รำยงำนกำรประเมินผลส ำเร็จโครงกำรท่ีขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนผู้สูงอำยุ

รำยงำนกำรประเมินผลส ำเร็จโครงกำรท่ีขอรับกำรสนับสนุนจำก
กองทุนผู้สูงอำยุ
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ค ำอธิบำยกำรประเมินควำมส ำเร็จโครงกำร

 รายงานผลการประเมินผลส าเร็จโครงการท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 1
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2. ร้อยละ หรือเปอร์เซ็นต์ (Percentage) คือ การเปรียบเทียบจ านวนใด จ านวนหน่ึงกับ 100 โดยใช้
หลักการของร้อยละ เศษส่วน และทศนิยมได้ โดยจะน ามาใช้หาร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถามแต่ละระดับว่า 
ผู้ตอบแบบสอบถามให้ระดับความคิดเห็นเท่าไหร่

ค ำอธิบำยกำรประเมินควำมส ำเร็จโครงกำร

โปรแกรมท่ีใช้ในการวิเคราะห์: Microsoft Excel

 ค่าสถิติท่ีใช้ในการทดสอบมี 2 ชนิด ได้แก่

1. ค่าเฉล่ีย (Mean) เป็นการหาค่ากลางของข้อมูลท้ังหมด ซ่ึงถือเป็นตัวแทนของข้อมูลท้ังหมดท่ีพิจารณาอยู่
โดยจะน ามาใช้ในการหาคะแนนความคิดเห็นโดยรวมแต่ละด้านว่า ผู้ตอบแบบสอบถามให้คะแนนความคิดเห็น
เป็นเท่าไหร่

 รายงานผลการประเมินผลส าเร็จโครงการท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 2
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จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ

คน

จ านวนกลุ่มเป้าหมายท้ังโครงการ

80 - 100% = 10 คะแนน คน

60 - 79% = 8 คะแนน คิดเป็นร้อยละ

40 - 59% = 6 คะแนน อยู่ในช่วง

น้อยกว่า 40% = 4 คะแนน คะแนน

จังหวัดท่ีด ำเนินโครงกำร

ภูมิภำค

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน เหตุผลสนับสนุน

ตอนท่ี 1 ด้ำนกำรประเมินประสิทธิภำพของโครงกำร

1. ด้ำนจ ำนวนผู้เข้ำร่วมโครงกำร (ค่ำน้ ำหนัก = 10 คะแนน)

จ ำนวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ

บำท

บำท

รำยงำนกำรประเมินผลส ำเร็จโครงกำรท่ีขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนผู้สูงอำยุ

ช่ือโครงกำร

ประเภทสนับสนุนโครงกำร

ขนำด (มูลค่ำ) โครงกำร

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบโครงกำร เบอร์โทรศัพท์

มีจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการไม่ต่ ากว่า

ร้อยละ 80 ของจ านวนผู้เข้าร่วม

โครงการท้ังหมด

วันท่ีเร่ิมด ำเนินโครงกำร (ระบุในสัญญำ)

วันท่ีส้ินสุดกำรด ำเนินโครงกำร

ลักษณะโครงกำร

เบอร์โทรศัพท์ผู้ประสำนงำน

งบประมำณท่ีเสนอขอ
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จ านวนกิจกรรมท่ีด าเนินการ

100% = 10 คะแนน กิจกรรม

80 - 99% = 8 คะแนน จ านวนกิจกรรมท่ีก าหนดไว้

60 - 79% = 6 คะแนน กิจกรรม

น้อยกว่า 60% = 4 คะแนน คิดเป็นร้อยละ

อยู่ในช่วง

คะแนน

การส ารวจความพึงพอใจ

4.21 - 5.00 = 15 คะแนน คะแนน

3.41 - 4.20 = 12 คะแนน

2.61 - 3.40 = 9 คะแนน

1.81 - 2.60 = 6 คะแนน

1.00 - 1.80 = 3 คะแนน

อยู่ในระดับ

2. ด้ำนกิจกรรม

2.1 กำรด ำเนินงำนครบถ้วน (ค่ำน้ ำหนัก = 10 คะแนน)

มีการจัดกิจกรรมครบถ้วน 100%

มีการส ารวจความพึงพอใจของ

ผู้เข้าร่วมโครงการ และแปรผลเป็น

ค่าเฉล่ีย

ไม่มีการเก็บแบบส ารวจ/

ไม่มีการแปรผลค่าเฉล่ีย = 0 คะแนน

2.2 ระดับควำมพึงพอใจ (ค่ำน้ ำหนัก = 15 คะแนน)

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน เหตุผลสนับสนุน

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน เหตุผลสนับสนุน
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ระยะเวลาด าเนินงานโครงการ

วัน

100% = 5 คะแนน ระยะเวลาด าเนินโครงการท่ีได้รับ

80 - 99% = 4 คะแนน การอนุมัติ วัน

60 - 79% = 3 คะแนน คิดเป็นร้อยละ

น้อยกว่า 60% = 2 คะแนน อยู่ในช่วง

คะแนน

จัดส่งรายงาน

วันท่ี

คะแนน

มีเอกสาร

ไม่ครบถ้วน = 0 คะแนน

ภายใน 30 วัน นับจากวันส้ินสุด

โครงการ  = 10 คะแนน

มากกว่า 30 วัน นับจาก

วันส้ินสุดโครงการ = 0 คะแนน

3.2 ระยะเวลำในกำรจัดส่งรำยงำน (ค่ำน้ ำหนัก = 10 คะแนน)

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน เหตุผลสนับสนุน

สามารถจัดส่งรายงานผลได้ 

ภายใน 30 วัน หลังส้ินสุดโครงการ

3.1 ระยะเวลำในกำรด ำเนินโครงกำร (ค่ำน้ ำหนัก = 5 คะแนน)

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน เหตุผลสนับสนุน

สามารถด าเนินโครงการ

ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

คะแนน

มีเอกสารด้านการเงินครบถ้วน

ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดครบถ้วน = 5 คะแนน

4. ด้ำนงบประมำณ

4.1 ข้อมูล/หลักฐำน (ค่ำน้ ำหนัก = 5 คะแนน)

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน เอกสำร/หลักฐำน/ข้อมูล

3. ด้ำนระยะเวลำในกำรด ำเนินโครงกำร
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งบประมาณท่ีใช้ไป

บาท

ใช้งบประมาณท้ังหมด = 5 คะแนน จ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ

คงเหลือ 0 - 10% = 4 คะแนน บาท

คงเหลือ 11 - 20% = 3 คะแนน

คงเหลือมากกว่า 20% = 2 คะแนน คะแนน

อยู่ในช่วง

100% = 10 คะแนน คะแนน

80 - 99% = 8 คะแนน

60 - 79% = 6 คะแนน

40 - 59% = 4 คะแนน

น้อยกว่า 40% = 2 คะแนน

อยู่ในช่วง

100% = 5 คะแนน คะแนน

80 - 99% = 4 คะแนน

60 - 79% = 3 คะแนน

40 - 59% = 2 คะแนน

น้อยกว่า 40% = 1 คะแนน

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน

บรรลุวัตถุประสงค์

1.2 กิจกรรมบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ (ค่ำน้ ำหนัก = 5 คะแนน)

บรรลุวัตถุประสงค์

1.1 วัตถุประสงค์สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือนโยบำยระดับประเทศ กรม และกองทุน 
(ค่ำน้ ำหนัก = 10 คะแนน)

ตอนท่ี 2 ด้ำนกำรประเมินประสิทธิผลของโครงกำร

1. ด้ำนกำรเปรียบเทียบวัตถุประสงค์

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน ยุทธศำสตร์ท่ีเก่ียวข้องกับกองทุนผู้สูงอำยุ

4.2 กำรใช้งบประมำณ (ค่ำใช้จ่ำย) (ค่ำน้ ำหนัก = 5 คะแนน)

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน เหตุผลสนับสนุน

มีการใช้งบประมาณ ค่าใช้จ่าย

เหมาะสม ครบถ้วนตามท่ีได้รับอนุมัติ

ใช้งบประมาณ
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อยู่ในช่วง

100% = 10 คะแนน คะแนน

80 - 99% = 8 คะแนน

60 - 79% = 6 คะแนน

40 - 59% = 4 คะแนน

น้อยกว่า 40% = 2 คะแนน

อยู่ในช่วง

100% = 5 คะแนน คะแนน

80 - 99% = 4 คะแนน

60 - 79% = 3 คะแนน

40 - 59% = 2 คะแนน

น้อยกว่า 40% = 1 คะแนน

อยู่ในช่วง

100% = 5 คะแนน คะแนน

80 - 99% = 4 คะแนน

60 - 79% = 3 คะแนน

40 - 59% = 2 คะแนน

น้อยกว่า 40% = 1 คะแนน

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน

ผลลัพธ์หรือความส าเร็จโครงการ

2.1 กำรประเมินผลผลิต (Output) ท่ีโครงกำรก ำหนดไว้  (ค่ำน้ ำหนัก = 5 คะแนน)

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน

ผลลัพธ์หรือความส าเร็จโครงการ

2.2 กำรประเมินผลลัพธ์ (Outcome) ท่ีโครงกำรก ำหนดไว้ (ค่ำน้ ำหนัก = 5 คะแนน)

1.3 ผลท่ีได้รับบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ (ค่ำน้ ำหนัก = 10 คะแนน)

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน

บรรลุวัตถุประสงค์

2. ด้ำนผลลัพธ์หรือควำมส ำเร็จโครงกำร 
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อยู่ในช่วง

100% = 5 คะแนน คะแนน

80 - 99% = 4 คะแนน

60 - 79% = 3 คะแนน

40 - 59% = 2 คะแนน

น้อยกว่า 40% = 1 คะแนน

ปัญหาและอุปสรรค

แนวทางแก้ไข

รวม คะแนน

ตอนท่ี 3 ข้อเสนอแนะ

ปัญหำ อุปสรรคในกำรด ำเนินโครงกำร พร้อมแนวทำงแก้ไข

ผลลัพธ์หรือความส าเร็จโครงการ

สรุปผลกำรประเมินผลส ำเร็จโครงกำรท่ีขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนผู้สูงอำยุ

ตอนท่ี 1 ด้านการประเมินประสิทธิภาพของโครงการ

ตอนท่ี 2 ด้านการประเมินประสิทธิผลของโครงการ

คะแนน

คะแนน

2.3 กำรประเมินผลกระทบ (Impact) ท่ีโครงกำรก ำหนดไว้ (ค่ำน้ ำหนัก = 5 คะแนน)

เกณฑ์กำรให้คะแนน ผลประเมิน

 รายงานผลการประเมินผลส าเร็จโครงการท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 9

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 243



3. ผลกระทบ (Impact) (ผลกระทบเชิงบวก และเชิงลบ)

ปัจจัยควำมส ำเร็จ (Key Success Factor) ในกำรด ำเนินโครงกำร

ผลท่ีเกิดข้ึนจำกกำรด ำเนินโครงกำร

1. ด้ำนผลผลิต (Output)

2. ด้ำนผลลัพธ์ (Outcome)
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ลงช่ือ

( )

ต าแหน่ง

วันท่ี

ส่ิงท่ีโครงกำรควรพัฒนำ

ข้อเสนอแนะของผู้จัดท ำโครงกำร
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คะแนน ระดับ

กำรแปรผล ตัวช้ีวัด

โครงกำรระดับ A โครงกำรระดับ B โครงกำรระดับ C โครงกำรระดับ D โครงกำรระดับ E

(ดีมำก) (ดี) (ปำนกลำง) (พอใช้) (ควรปรับปรุง)

80 - 100% 60 - 79% 40 - 59% 20 - 39% น้อยกว่ำ 20%
โครงการประสบ

ความส าเร็จ มี

ประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลของโครงการ 

วัตถุประสงค์สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ

การ หรือนโยบาย

ระดับประเทศ กรม และ

กองทุน อีกท้ังโครงการมี

ผลส าเร็จท้ังผลผลิต 

(Output) ผลลัพธ์ 

(Outcome) และ

ผลกระทบ (Impact) 

ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ

ผู้เข้าร่วมโครงการ และ

สามารถตอบสนองความ

ต้องการของผู้เข้าร่วม

โครงการไปใช้ให้เกิด

ประโยชน์ได้

โครงการประสบ

ความส าเร็จประมาณ 60

 - 79% มีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลของ

โครงการ แต่ยังต้องมี

การพัฒนาและปรับปรุง

ในบางประเด็น เป็น

โครงการท่ีก่อให้เกิดการ

พัฒนาต่อกลุ่มผู้สูงอายุ 

มีการจัดสรรทรัพยากร

ตามแผนงาน ก่อให้เกิด

ประโยชน์ต่อกผู้เข้าร่วม

โครงการ และสามารถ

ตอบสนองต่อปัญหาของ

ผู้เข้าร่วมโครงการไปใช้

ให้เกิดประโยชน์ได้

โครงการประสบ

ความส าเร็จประมาณ 40

 - 59%  โครงการมี

ความสอดคล้องกับ

ผู้สูงอายุ สามารถแก้ไข

ปัญหาเบ้ืองต้นให้กับ

ผู้สูงอายุได้ แต่ไม่

ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ

ผู้เข้าร่วมโครงการ 

วัตถุประสงค์บาง

ประการไม่สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ

การ หรือนโยบาย

ระดับประเทศ กรม 

และกองทุน อีกท้ัง

ระยะเวลาในการด าเนิน

โครงการยังไม่มีความ

เหมาะสม

โครงการประสบ

ความส าเร็จประมาณ 20

 - 39% โครงการมีความ

สอดคล้อง ยังไม่สามารถ

เข้าถึงกลุ่มผู้สูงอายุได้ 

โครงการเกิดผลส าเร็จ

ท้ังผลผลิต (Output) 

ผลลัพธ์ (Outcome) 

และผลกระทบ 

(Impact) เพียงเล็กน้อย 

ไม่ก่อให้เกิดประโยชน์

ต่อผู้เข้าร่วมโครงการ

โครงการไม่ประสบ

ความส าเร็จ มีส่ิงท่ีควร

ปรับปรุง แก้ไข โครงการ

ไม่มีความสอดคล้องกับ

ผู้สูงอายุ ไม่สามารถ

แก้ไขปัญหา และไม่

ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ

ผู้สูงอายุอย่างแท้จริง 

วัตถุประสงค์ไม่

สอดคล้องกับการด าเนิน

กิจกรรรม หรือตัวช้ีวัด 

ท าให้โครงการไม่

บรรลุผลตามเป้าหมายท่ี

วางไว้ อีกท้ังโครงการไม่

เกิดผลส าเร็จท้ังผลผลิต 

(Output) ผลลัพธ์ 

(Outcome) และ

ผลกระทบ (Impact)

ผลการประเมินผลส าเร็จโครงการท่ีขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ

ผลกำรประเมินผลส ำเร็จโครงกำรท่ีขอรับกำรสนับสนุนจำกกองทุนผู้สูงอำยุ

รำยกำร

กำรแปรผล ตัวช้ีวัด
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ภำคผนวก
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ประมวลภำพผลกำรด ำเนินงำน
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เอกสำร หลักฐำนประกอบต่ำงๆ
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ทะเบียนคุมวัสดุคงทนที่ได้รับ 
การสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ
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แนวทางการพิจารณาโครงการ 
ที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 
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แนวทางการพิจารณาโครงการ 
ที่ขอรับการสนบัสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

1. คุณสมบัติองค์กร
2. ลักษณะโครงการ
3. ประเภทโครงการ
4. ความสอดคล้องของโครงการ
5. รายการค่าใช้จ่าย

ปรับปรุงตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
คร้ังที่ 10/2566 (30 ตุลาคม 2566) 

โดยเร่ิมใช้ตั้งแต่วันที่ 31 ตุลาคม 2566 เป็นต้นไป 
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►1. คุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุน 
สอดคล้องกับ ประกาศฯ ข้อ 3(1)(ก)– (ข) 

เงื่อนไขตามประกาศ 
แนวทางการพิจารณา 

►1. คุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุน 

1. หน่วยงานภาครัฐ1(ข้อ 3 (1) (ก) - (ข))
1.1 มีอำนาจหน้าที ่เกี ่ยวกับการคุ ้มครอง

การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ 
 1.2 เป็นหน่วยงานที ่มีล ักษณะอย่างหนึ่ง
อย่างใดดังต่อไปนี้ 

1.2.1 เป ็ นหน ่ วยงานตามประกาศสำนัก
นายกรัฐมนตรี เรื ่อง กำหนดหน่วยงาน
ร ับผ ิ ดชอบในการดำเน ิ นการตาม
พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 25462

หรือ 
1.2.2 เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ดำเนินการ

ในการคุ้มครอง การส่งเสริม และ
การสนับสนุนผู้สูงอายุตามประกาศ
กระทรวงที่เก่ียวข้อง หรือ 

1.2.3 เป ็นหน่วยงานที ่ม ีหน ้าที ่ตาม
กฎหมายในการส่งเสริมกิจกรรม
เกี่ยวกับผู้สูงอายุ 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ  

2. องค์กรภาคเอกชน3/องค์กรของผู้สูงอายุ4

2.1 จดทะเบียนนิติบุคคล หรือ ได้รับการ
รับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม 
(ข้อ 3 (2) (ก) - (จ))ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ  

1 หน่วยงานภาครัฐ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งมีฐานะเป็นกรม ราชการบริหาร ส่วนภูมิภาค 
ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐที่ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ และกิจกรรมเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และ
การสนับสนุนผู้สูงอายุ 

2 ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การกำหนดหน่วยงานผู้มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบ ดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการ
สนับสนุนผู้สูงอายุในด้านต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546พ.ศ. 2553 
3 องค์กรภาคเอกชน หมายความว่าองค์กรที่มิใช่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ และเป็นองค์กรที่ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ และ
กิจกรรมเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ 
4 องค์กรของผู้สูงอายุหมายความวา่องค์กรที่ผู้สูงอายุรวมตัวกันดำเนินการตามวตัถุประสงค์ และกิจกรรมเกี่ยวกับการคุ้มครอง  การส่งเสริม และการ
สนับสนุนผู้สูงอาย ุ
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เงื่อนไขตามประกาศ 
แนวทางการพิจารณา 

►1. คุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุน 
1) ดำเนินงานด้านการคุ้มครอง ส่งเสริม และสนับสนุน
ผู้สูงอายุ ต่อเนื่องจนถึงวันยื่นคำขอไม่น้อยกว่า 
6 เดือน 

2) มีสำนักงานใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่ที่จะยื่น
คำขอไม่น้อยกว่า 6 เดือน

3) มีบุคลากร หรืออาสาสมัครในการ
ปฏิบัติงานประจำ หรือมีท่ีปรึกษาที่มี
ความรู้เกี่ยวกับผู้สูงอายุ

4) มีผลการดำเนินงานเป็นที ่ยอมรับ
และเป็นประโยชน์ต่อผู้สูงอายุ

5) มีระบบบริหารงานและระบบการเงิน
ที่มปีระสิทธิภาพ

 2.2 ไม่ได้จดทะเบียนนิติบุคคล หรือไม่
ได้รับการรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์
(ข้อ 3 (3) (ก) - (ฉ)) ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1) ดำเนินงานด้านการคุ ้มครอง ส่งเสริม
และสนับสนุนผู ้ส ูงอาย ุ ต ่อเนื ่อง
จนถึงวันยื่นคำขอไม่น้อยกว่า 1 ปี

2) มีส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ
หรือองค์กรภาคเอกชนหรือองค์กรของ
ผู้สูงอายุที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หรือ
องค์กรสาธารณประโยชน์รับรองว่า
เป็นองค์กรที่มีผลงานเกี่ยวกับการคุ้มครอง
การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ

3) มีสำนักงานใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่ที่
จะยื่นคำขอไม่น้อยกว่า 1 ปี

4) มีบุคลากร หรืออาสาสมัครในการ
ปฏิบัติงานประจำหรือมีที่ปรึกษาท่ีมี
ความรู้เกี่ยวกับผู้สูงอายุ

5) มีผลการดำเนินงานเป็นที่ยอมรับ
และเป็นประโยชนต่อผู้สูงอายุ

6) มีระบบบริหารงานและระบบการเงิน
ที่มปีระสิทธิภาพ 

- องค์กรผู้สูงอายุที่ไม่ได้จดทะเบียนนิติบุคคลหรือไม่ได้รับ
การรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์จะต ้องมี
หนังสือรับรองผลงาน จากหน่วยงานของรัฐ องค์กร
ภาคเอกชนหรือองค์กรของผู้สูงอายุที่จดทะเบียน
เป็นนิติบุคคล หรือองค์กรสาธารณประโยชน์  

หมายเหตุ:หากหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนโครงการไม่มีคุณสมบัติตามท่ีระบุไว้ในประกาศฯ ให้แจ้ง
องค์กรที่ขอรับการสนับสนุนทราบและดำเนินการส่งคืนโครงการต่อไป 
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►2. ลักษณะโครงการที่จะขอรับการสนับสนนุ 
สอดคล้องกับ ประกาศฯ ข้อ 4(1) – (2) 

เงื่อนไขตามประกาศ 
แนวทางการพิจารณา 

►2. ลักษณะโครงการที่จะขอรับการสนับสนุน 

2.1 เนื้อหาของโครงการมีความสอดคล้อง 
ประกาศฯ ข้อ 4(1) 

 โครงการที่มีวัตถุประสงค์และกระบวนการในการ
ดำเน ินงานชัดเจนมีผลต่อการคุ ้มครอง การ
ส่งเสริม และการสนับสนุนผู ้ส ูงอายุ หรือการ
ดำเนินงานของกองทุน 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ  

2.2 โครงการที่สร้างการมีส่วนร่วมประกาศฯ ข้อ 4 
(2) 
 โครงการที่สร้างการมีส่วนร่วมของบุคคลหรือ
หน่วยงานหรือประชาชนเกี ่ยวกับการคุ ้มครอง การ
ส่งเสริมและการสนับสนุนผู้สูงอายุ 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ  

2.3 โครงการของหน่วยงานภาครัฐ ประกาศฯ ข้อ 4 
(3) 
 โครงการของหน่วยงานภาครัฐควรเป็นโครงการ
ใหม่และเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณรองรับและ
ไม่เป็นโครงการต่อเนื่อง 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ  

2.4 โครงการขององค์กรภาคเอกชนประกาศฯ ข้อ 4 (4) 
 กรณีโครงการขององค์กรภาคเอกชนหรือองค์กร
ของผู้สูงอายุที่ไม่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ
จากส่วนราชการและแหล่งทุนอื ่นๆเว้นแต่กรณี
ได้รับแต่ไม่เพียงพอ 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ  

2.5โครงการลักษณะอ่ืนๆประกาศฯ ข้อ 4(5) 
 โครงการล ักษณะอ ื ่นๆที่ คณะกรรมการ
ผู้สูงอายุแห่งชาติหรือคณะกรรมการเห็นสมควรให้
การสนับสนุน 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ 

หมายเหตุ:หากลักษณะโครงการไม่สอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการบริหารฯของกองทุนผู้สูงอายุ ให้แจ้ง
องค์กรที่ขอรับการสนับสนุนทราบและดำเนินการส่งคืนโครงการต่อไป 
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►3. ประเภทโครงการ 
สอดคล้องกับรายการค่าใช้จ่ายตามประกาศฯ ข้อ 5(1) (ก)-(ฎ) 

เงื่อนไขตามประกาศ 
แนวทางการพิจารณา 

► 3. ประเภทโครงการ 

3.1 โครงการ/กิจกรรมอบรมความรู้สำหรับ
ผู้สูงอายุ 
 ประกาศฯ ข้อ 5 (1) (ก) ให้การส่งเสริมการศึกษา
และข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์แก่ผู้สูงอายุ โดย
การผลิตและเผยแพร่ข ้อมูลความรู ้และข่าวสาร 
รวมทั ้งการเชิญวิทยากรในการบรรยาย อบรม
อภิปราย การสาธิต เพื่อสร้างความรู้และเพิ่มทักษะ
ด้านต่าง ๆให้กับผู้สูงอายุและให้ผู้สูงอายุรู้เท่าทันต่อ
สถานการณ์ความเปลี่ยนแปลงของโลกและสังคม
ปัจจุบัน 

การจัดอบรมทุกโครงการ ต้องเป็นการให้ความรู้ที่
เกิดประโยชน์ต่อผู้สูงอายุ  

3.2 โครงการส่งเสริมการจัดตั้งและพัฒนาระบบ
เฝ้าระวังเกื้อกูล และดูแลผู้สูงอายุโดยชุมชน 
 ประกาศฯ ข้อ 5 (1) (ข) การส่งเสริมการจัดตั้ง
และพัฒนาระบบเฝ้าระวังเกื้อกูลและดูแลผู้สูงอายุ
โดยชุมชน 

สนับสนุนโครงการที่มีลักษณะของการทำกิจกรรมเพ่ือ
ส่งเสริมการจัดตั้งและพัฒนาระบบเฝ้าระวังเกื้อกูลและ
ดูแลผู้สูงอายุโดยชุมชน 

หากมีกรณีอื่นให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะอนุกรรมการ
ฯ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุ 

3.3 โครงการ / กิจกรรมการอนุร ักษ์วัฒนธรรม
ประเพณีถ่ายทอดภูมิปัญญา  
 ประกาศฯ ข้อ 5 (1) (ค)การรณรงค์และ
เสริมสร้างความตระหนักเพื ่อให้บุตรหลานได้
แสดงความกตัญญูกตเวทีต่อผู้สูงอายุในครอบครัว
และชุมชนและเป็นการอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณีไทย 

 (1) ต้องแนบรายชื่อหรือรายละเอียดของวิทยากรที่
ขึ้นทะเบียนคลังปัญญาของกรมกิจการผู้สูงอายุหรือผู้
เป ็นภูมิป ัญญาผู ้ส ูงอายุหรือได้ร ับการรับรองโดย
หน่วยงานอื่น หรือเป็นที่ยอมรับทางสังคม 
 (2) ภายหลังการจัดกิจกรรมถ่ายทอดภูมิปัญญาดังกล่าว
องค์กรผู ้ส ูงอายุหรือหน่วยงานที ่ขอรับการสนับสนุน
จะต้องบันทึกภูมิปัญญานั้น ๆไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือใช้ใน
การถ่ายทอดภูมิปัญญาแก่ชุมชนต่อไปและจัดส่ง
สำเนาเอกสารให้กองทุนผู้สูงอายุ 

3.4 โครงการด้านการดูแลสุขภาพ/ออกกำลัง
กาย/กีฬา/นันทนาการ 

 (1) กิจกรรมการอบรมความรู้ด้านสุขภาพเนื้อหา
การอบรมต้องให้ความสำคัญกับการดูแลสุขภาพ 
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 ประกาศฯ ข้อ 5 (1) (ง) การส่งเสริมกลุ่ม
กิจกรรมของผู้สูงอายุ เพื่อเสริมสร้างสุขภาพและ
คุณภาพชีวิตผู้สูงอายุโดยส่งเสริมให้ผู้สูงอายมุีส่วน
ร่วมในการดูแลสุขภาพ มีโอกาสร่วมกิจกรรมกีฬา
และนันทนาการ การออกกำลังกาย บริการตรวจ
สุขภาพ บริการด้านการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ การนวด
แผนไทยและการส่งเสริมการป้องกันและการดูแล
สุขภาพตนเอง 

 (2) กิจกรรมการออกกำลังกาย หากต้องใช้อุปกรณ์
การออกกำลังกายต้องเป็นอุปกรณ์ที่เหมาะสมและไม่ทำ
ให้เกิดอันตรายแก่ผู ้สูงอายุและต้องมีผู ้ดูแลที่มีความรู้
แนะนำ 
 (3) ต้องแนบกำหนดการ หัวข้อวิชา รายละเอียด
เกี่ยวกับวิทยากร 
 (4) โครงการที ่ ขอรั บการสนับสนุน  ต้ อ ง ไม่
เป็นการดำเนินงานซ้ำซ้อนกับภารกิจที่หน่วยงาน
หลักได้ดำเนินการอยู่แล้ว 
 

3.5 โครงการส่งเสริมพัฒนาการดำเนินงานศนูย์
อเนกประสงค์ 
 ประกาศฯ ข้อ 5 (1) (จ) การส่งเสริมและพัฒนา
งานศูนย์อเนกประสงค์สำหรับผู้สูงอาย ุ
 
 

 (1) กองทุนผู ้ส ูงอายุจะให้การสนับสนุนการจัด
กิจกรรม ภายในศูนย์อเนกประสงค์, ศพอส., โรงเรียน
ผ ู ้ส ูงอาย ุ ,  ศ ูนย ์ด ูแลกลางว ัน (Day care center) 
โดยจะต้องมีหน่วยงานที่เป็นเจ้าภาพในการดำเนินงาน
ศูนย์อเนกประสงค์ เช่น อปท. ชมรม รพ.สต.ฯลฯ 
 (2) รูปแบบการดำเนินกิจกรรมของศูนย์อเนกประสงค์
สำหรับผู้สูงอายุจะต้องสอดคล้องกับวิถีชีวิตของชุมชน
และตอบสนองกับความต้องการของผู้สูงอายุ 
 

3.6 โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในสังคม 
ด้วยการให้ผู้สูงอายุเป็นอาสาสมัคร 
 ประกาศฯ ข้อ 5 (1) (ฉ) การส่งเสริมมีส่วน
ร่วมในสังคม ด้วยการส่งเสริมและสนับสนุนให้
ผู ้สูงอายุเข้ามาเป็นอาสาสมัครและร่วมบำเพ็ญ
ประโยชน์ต่อชุมชนและสังคมโดยรวม และการ
เผยแพร่ความรู้ภูมิปัญญาและประสบการณ์ ของ
ผู้สูงอายุให้กับชุมชน 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ 

 

 

 

 

3.7 โครงการฝึกอาชีพ    
 ประกาศฯ ข้อ 5 (1) (ช) การฝึกอาชีพ  เป็นการสร้าง
โอกาสให้ผู้สูงอายุได้รับการพัฒนาทักษะด้านอาชีพและมี
รายได ้  โดยมีการรวมกลุ ่มจ ัดทำกิจกรรมเช ่น งาน
เกษตรกรรมงานประดิษฐ์สำหรับผู้สูงอายุเป็นการส่งเสริม
ให้ผู้สูงอายุได้ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ และมีรายได้
เสริม การจัดหาตลาดจำหน่ายผลิตภัณฑ์ 

 - ต้องระบุรายชื ่อว ิทยากรพร้อมแนบประวัติ 
โดยวิทยากรต้องเป็นผู้มีความรู้ในอาชีพนั้น ๆ 
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3.8 โครงการอบรมอาสาสมัครดูแลผู ้สูงอายุ/
พัฒนาเครือข่ายในการดูแลผู้สูงอายุในชุมชน 
 ประกาศฯ ข้อ 5 (1) (ซ)การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดตั ้งหรือการพัฒนาเครือข่ายในการดูแล
ผู้สูงอายุในชุมชน การส่งเสริมบทบาทอาสาสมัคร
ดูแลผู้สูงอายุที่บ้านหรือชุมชนเพื่อให้ผู้สูงอายุที่มี
ปัญหาการช่วยเหลือตนเองได้รับการดูแลเบื้องต้น 
และเป็นการพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ ครอบครัว
และชุมชน   

การอบรมอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ให้ใช้หลักสูตรที่หน่วยงานภาครัฐหรือหน่วยงาน/
องค์กรอื่น จัดทำไว้เป็นมาตรฐานตามความเหมาะสม 

3.9 โครงการ/ก ิจกรรมส ่งเสร ิมสน ับสนุน
เครือข่ายองค์กรชมรม ศูนย์ผู้สูงอายุ โดยการจัด
ประชุมสัมมนาและกิจกรรมสร้างความเข้มแข็ง
แก่ผู้นำองค์กร  
 ประกาศฯ ข ้อ 5 (1) (ฌ) การส ่ง เสริม
สนับสนุนเครือข่ายองค์กรชมรม ศูนย์ผู้สูงอายุ โดย
การจัดประชุมสัมมนาการสนับสนุนกิจกรรมการสร้าง
ความเข้มแข็งให้แก่ผู ้นำองค์กรของผู้สูงอายุและ
เครือข่าย 

 - ต้องไม่ใช่การจัดประชุมในลักษณะที่เป็นภารกิจหรือ
การดำเน ินงานปกต ิขององค ์กร เช ่น การประชุม
ประจำเดือน การประชุมสามัญประจำปีเพียงกิจกรรม
เดียว แต่หากเป็นกรณีที่มีการอบรมความรู้ก็สามารถให้
มีการประชุมร่วมด้วยได้หรือเป็นการพัฒนาศักยภาพ
ชมรม 

3.10 โครงการวิจัยความรู้ด้านผู้สูงอายุ 
ประกาศฯ ข้อ 5 (1) (ญ) การศึกษาวิจัยเพ่ือ

พัฒนาองค์ความรู้ที่เก่ียวข้องกับผู้สูงอายุ 

 (1) การขอรับการสนับสนุนโครงการวิจัยความรู้
ด้านผู้สูงอายุและการวิจัยในมนุษยต์้องได้รับการรับรอง
หรือผ่านความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัดของ
องค์กรที่ขอรับการสนับสนุนมาก่อน 
 (2) ว ิธ ีการดำเน ินการศึกษาว ิจ ัยต ้องไม ่ข ัดต่อ
กฎหมายหรือความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมของ
ประชาชน 
 (3) หัวข้อในการวิจัยควรเป็นเรื่องใหม่ ผลที่ได้รับ
จากงานวิจัยต้องมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานด้านผู้สูงอายุ 
 (4) ผลงานวิจัย ผลงานสร้างสรรค์ข้ึนใหม่ให้ลิขสิทธิ์ของ
ผลงานดังกล่าวเป็นของกรมกิจการผู้สูงอายุ 
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3.11 โครงการจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวก
สำหรับผู้สูงอายุในที่สาธารณะ  

ตามประกาศฯ ข้อ 5(1)(ฎ)การจัดให้มี 
สิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับผู้สูงอายุในที่สาธารณะ 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทาง
การเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ 

โครงการที่มีการศึกษาดูงาน 
 (1) โครงการอบรม สัมมนาประชุมหรือประชุม 
เช ิงปฏ ิบ ัต ิการท ี ่ม ีการศ ึกษาด ูงานร ่วมด้วยต้อง
ดำเนินการภาควิชาการในพื้นที่ก่อนไม่ควรศึกษาดูงาน
และอบรมไปพร้อมกับกิจกรรมหลักและต้องไม่ใช่
การศึกษาดูงานเพียงอย่างเดียว 
 (2) กิจกรรมการศึกษาดูงานต้องสอดคล้องหรือ
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการอบรมนั้นๆ  
 (3)จำนวนกลุ่มเป้าหมายผู ้ศึกษาดูงานต้องไม่เกิน
จำนวนผู้ที่เข้าร่วมกิจกรรมภาควิชาการในพ้ืนที่ 
      (4) กรณีศึกษาดูงานหลังการอบรม ควรเลือก
สถานที่ภายในจังหวัดก่อน หากมีความจำเป็นสามารถ
เลือกจังหวัดติดกันหรือภูมิภาคเดียวกันได้ ทั้งนี้ให้อยู่
ในดุลยพินิจของคณะอนุกรรมการฯ โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
      (5) หากเป็นโครงการที่มีกิจกรรมทัศนศึกษาจะให้
การสนับสนุนหนึ่งครั้งต่อองค์กรต่อปี กรณ ีองค์กรหรือ
ชมรมใด จะต้องจัดโครงการที่มีกิจกรรมทัศนศึกษาเกิน
หนึ่งครั้งให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะอนุกรรมการฯ โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

โครงการที่ประกอบด้วยกิจกรรมย่อย 
 (1)องค์กรที่ขอรับการสนับสนุนหลายกิจกรรมย่อย
ในครั้งเดียวให้เสนอในภาพรวมเป็นโครงการใหญ่โดยมี
กิจกรรมย่อยอยู่ภายใต้ไม่เกิน 10กิจกรรม  
 (2)โครงการที่ขอมาควรพิจารณาถึงความยั่งยืนและ
สามารถขยายผลได้ 

โครงการที่ไม่สนับสนุน 
โครงการ/กิจกรรม ที่มีลักษณะเป็นการบริหารจัดการ
ภายในองค์กร 
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 คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุกำหนดไว้ เพื่อเป็นแนวทางประกอบการพิจารณาอนุมัติ
โครงการซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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► 4. ความสอดคล้องของโครงการ 
 4.1 ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 (1) สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
 (2) ระบุกลุ่มเป้าหมายชัดเจน 
 (3) ผู้เข้าร่วมโครงการ/ มีความเหมาะสมกับกิจกรรม 
 (4) กรณีที่มีกลุ่มเป้าหมายวัยอื่นร่วมกิจกรรม
ด้วย อัตราส่วนผู้สูงอายุ 80 คนต่อผู้เข้าร่วมวัยอื่น 20คน 
ทั้งนีใ้ห้พิจารณาจากกิจกรรมเป็นหลัก 
 (5) กิจกรรมการแข่งขันกีฬา ต้องเป็นประเภทกีฬา
ที่เหมาะสมกับผู้สูงอายุกลุ่มเป้าหมายไม่เกิน 300 คน 

นอกเหนือจากที ่กำหนด (4),(5) ให ้อย ู ่ ในด ุลยพิน ิจของ
คณะอนุกรรมการฯ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

 4.2 ระยะเวลาดำเนินกิจกรรม 
      (1) โครงการที ่เสนอขอรับการสนับสนุนควรมี
ระยะเวลาการดำเนินการภายในปีงบประมาณที่เสนอ
ขอรับการสนับสนุน 
      (2) การขยายระยะเวลาดำเนินโครงการที่ได้รับ
การสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ ให้ขยายระยะเวลา
ดำเนินโครงการได้เท่าที่จำเป็น/เหมาะสม ไม่เกิน 2 ครั้ง 
ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน กรณีมีความจำเป็นนอกเหนือจากนี้ 
ให้จัดทำรายละเอียด พร้อมชี้แจงเหตุผลความจำเป็น
เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนผู ้สูงอายุพิจารณา
เป็นรายกรณ ี
      (3) กิจกรรมออกกำลังกายสนับสนุนไม่เกิน 7 วัน  
 (4) กิจกรรมอบรมสาธิตฝึกอาชีพ เช่น ดอกไม้จันทน์
,ยาหม่อง, ลูกประคบ,พิมเสนน้ำ,อาหาร, น้ำยาล้างจาน,
น้ำยาอเนกประสงค,์ ดอกไม้ประดิษฐ์, ปลูกผักปลอดสารพิษ
,ทำปุ๋ย ฯลฯ สนับสนุนประเภทละ 1 วัน 
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 (5) กิจกรรมศิลปหัตกรรม เช่น ทอผ้า,พวงหรีด,บายศรี
,จักสาน ฯลฯ สนับสนุน ดังนี้ 
  3.1ผู้เข้าอบรมมีพ้ืนฐานความรู้มาก่อน    
สนับสนุนไม่เกิน2 วัน 
  3.2ผู้เข้าอบรมไม่มีพ้ืนฐานหรือความรู้มาก่อน 
สนับสนุนไม่เกิน 5 วัน 
      (6) กิจกรรมถ่ายทอดศิลปะการแสดง (ดนตรี การ
แสดง และนาฏศิลป์)สนับสนุนไม่เกิน 7 วัน  

 นอกเหนือจากที่กำหนด (1) - (4) ให้อยู่ในดุลย
พินิจของคณะอนุกรรมการฯ โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

 
 4.3 สถานที่ดำเนินการเหมาะสม  

 (1) กรณจีัดกิจกรรมในที่สาธารณประโยชน์ หรือที่
ส่วนบุคคลจะต้องมีหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรืออาคาร
ในการดำเนินโครงการนั ้นๆ ต้องระบุว ่าย ินยอมให้ใช้
ประโยชน์จากที่ดินหรืออาคารได้โดยไม่มีเงื่อนไข 
 (2) สถานที่จัดกิจกรรมต้องจัดในพื้นที่จังหวัดของ
องค์กรที่เสนอขอรับการสนับสนุนโครงการ 
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►5. รายการและวงเงินค่าใช้จ่าย 
  การสนับสนุนค่าใช้จ่ายสำหรับการจัดทำโครงการเป็นไปตามตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
และโดยการเปรียบเทียบกับโครงการได้รับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุตามความจำเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และโดยยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 
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► 5. รายการและวงเงินค่าใช้จ่าย 
 5.1 ค่าอาหารอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 5.1.1 ค่าอาหาร 
  (1) จัดในสถานที่ราชการ/หมู่บ้าน/วัด/ชุมชน 
  กรณีจัดไม่ครบทุกไม่เกิน 300 บาทต่อคนต่อวัน   
  (2)จัดในโรงแรม/สถานที่เอกชน  
  กรณีจัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 600 บาทต่อคนต่อวัน   
 5.1.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
  (1) จัดในสถานที่ราชการ/หมู่บ้าน/วัด/ชุมชน 
  ไม่เกิน 35 บาทต่อคนต่อมื้อ 
  (2) จัดในโรงแรม/สถานที่เอกชน  
  ไม่เกิน 50 บาทต่อคนต่อมื้อ 

 5.2 ค่าเช่า/ค่าตกแต่ง/คา่บำรุงสถานที่ 
 5.2.1 ใช้เป็นค่าเช่าสถานที่/บำรุงสถานที่ 
  ไม่เกิน 1,000 บาทต่อวัน 
  ในกรณีท ี ่ เป ็นโครงการอบรมต่อเน ื ่องให ้การ
สนับสนุนไม่เกิน 7 วันโดยยึดตามความสอดคล้องของ
โครงการ ข้อ 4.2 ระยะเวลาดำเนินกิจกรรม) 

 5.2.2 ค่าตกแต่งสถานที่  
  ไม่เกิน 1,000 บาทต่อกิจกรรม 

 5.3 ค่าเอกสารต่างๆ 
 5.3.1 ค่าเอกสารการอบรม/สัมมนา/ประชุม  
 ไม่เกิน 75 บาทต่อชุดต่อกิจกรรม 
 หมายรวมถึงค่าวัสดุสำนักงาน/อุปกรณ์อื่นๆที่ใช้
ในการจัดอบรมด้วย เช่น ปากกา ดินสอ สมุดโน้ต แฟ้มพลาสติก 
ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมการอบรมแบบสอบถามความพึงพอใจ ฯลฯ 

 5.3.2 ค่าแบบสอบถามเพื่อจัดเก็บข้อมูล 
 ไม่เกิน 10 บาทต่อชุดต่อกิจกรรม 
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 5.3.3 ค่าเกียรติบัตร วุฒิบัตร  
 ไม่เกิน 30 บาทต่อฉบับ 

 โดยพิจารณาตามจำนวนวันที่อบรมไม่น้อยกว่า3 วัน 
  เกียรติบัตรหมายถึง เอกสารที่ออกให้แก่ผู้ที่ได้ทำ
คุณประโยชน์หรือได้รับรางวัลซึ่งสมควรประกาศเกียรติคุณยกย่อง 
  วุฒิบัตรหมายถึง เอกสารที่ออกให้แก่ผู้ที่เข้าร่วม
กิจกรรมที่เป็นการอบรมทางวิชาการซึ่งมีการกำหนดหลักสูตร 
5.3.4 ค่าจัดทำแผ่นพับ  
 ไม่เกิน 5 บาทต่อฉบับ 

 5.3.5 ค่าจัดทำวารสาร 
 ไม่เกิน 20 บาทต่อฉบับ 
  วารสาร หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่คล้ายกับนิตยสาร
วารสารเป็นสิ่งพิมพ์ที่ออกเป็นรายประจำมีลักษณะและ
รูปเล่มคล้ายนิตยสารแต่แตกต่างจากนิตยสารตรงที่เนื้อหา
ภายในเป็นด้านวิชาการมากกว่าด้านบันเทิง" 

 5.3.6 ค่าป้ายผ้า/ป้ายไวนิล 
 ตามที่ขอมาแต่ไม่เกิน 1,000 บาทต่อโครงการ 
(ไม่สามารถถัวจ่ายได้) 
 

 5.4 ค่ากระเป๋าเอกสาร 
 5.4.1 ค่ากระเป๋าผ้า  
 ไม่เกิน 50 บาท 
 

 5.5 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 ให้หมายความรวมถึงค่าถวายพระแสดงธรรม และ
ค่ากรรมการตัดสินกิจกรรม ตามอัตรา ดังนี้ 
 5.5.1 วิทยากรจากหน่วยงานภาครัฐ  
  ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาทต่อคน 
 5.5.2 วิทยากร อ่ืนนอกจาก 5.5.1 
  ไม่เกินชั่วโมงละ1,200 บาทต่อคน 

 โดยจ่ายตามเงื่อนไข ต่อไปนี้ 

 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
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 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปราย
หรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 
5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทำ
หน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่ม
ฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่ม
ทำกิจกรรม ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมและจำเป็นต้องมีวิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวน
ที่กำหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
      (จ) กรณีผู้ช่วยวิทยากร : จ่ายไม่เกินครึ่งหนึ่งของ
วิทยากรหลัก  
(ฉ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดใน
ตารางการฝึกอบรม โดยไม่หักเวลาที่พักรับประทานอาหาร
ว่างและเครื ่องดื ่ม แต่ละชั ่วโมงการฝึกอบรมต้องมี
กำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีกำหนดเวลา
การฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที 
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
 

 5.6 ค่าอุปกรณ์โสตทัศน์ 
 5.6.1 ค่าเช่าเครื่องเสียงและอุปกรณ์โสตทัศน์  
  ไม่เกิน 2,000 บาทต่อกิจกรรม ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลย
พินิจของคณะอนุกรรมการฯ โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการกองทุนผู้สูงอายุ 

 5.6.2 ค่าจ้างบันทึกวีดีโอ/วีซีดี 
   พิจารณาสนับสนุนในกรณีโครงการถ่ายทอด
ภูมิปัญญาที่จำเป็น/เหมาะสมไม่เกิน 4,000 บาทต่อครั้ง 
และจัดส่งสำเนาให้กองทุนผู้สูงอายุ 
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 5.7 ค่าอุปกรณ์ฝึกอาชีพ 

      (1) จ่ายเป็นค่าวัสดุที่จำเป็นต่อการสาธิต/ฝึกอบรม 
ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
      (2) จ่ายเป็นค่าวัสดุ ราคาไม่เกิน 5,000 บาทต่อชิ้น 
      (3) ค่าเช่าอุปกรณ์ฝึกอาชีพพิจารณาตามความเหมาะสม 
      (4) หากเกินกว่าที ่กำหนดให้อยู ่ในดุลยพินิจของ
คณะอนุกรรมการฯ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

 5.8 ค่าอุปกรณ์กีฬา 
      (1) จ่ายเป็นค่าวัสดุที่จำเป็นต่อการสาธิต/ฝึกอบรม 
ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
      (2) จ่ายเป็นค่าวัสดุ ราคาไม่เกิน 5,000 บาทต่อชิ้น 
      (3) ค่าเช่าอุปกรณ์กีฬา พิจารณาตามความเหมาะสม 
      (4) หากเกินกว่าที ่กำหนดให้อยู ่ในดุลยพินิจของ
คณะอนุกรรมการฯ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

 5.9 ค่าอุปกรณ์ดนตรี 
      (1) จ่ายเป็นค่าวัสดุที่จำเป็นต่อการสาธิต/ฝึกอบรม 
ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
      (2) จ่ายเป็นค่าวัสดุ ราคาไม่เกิน 5,000 บาทต่อชิ้น 
      (3) วงกลองยาวสนับสนุนเฉพาะวงขนาดเล็ก การจัดซื้อ
จำนวนไม่เกิน 5 ใบ 
      (4) ค่าเช่าอุปกรณ์ดนตรีพิจารณาตามความเหมาะสม 
      (5) หากเกินกว่าที ่กำหนดให้อยู ่ในดุลยพินิจของ
คณะอนุกรรมการฯ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

 5.10  ค่าพาหนะ 
  5.10.1 ค่าพาหนะเดินทาง จ่ายตามระยะทาง
และความเหมาะสม ดังนี้ 
   (1) ในหมู่บ้าน (ไป-กลับ)  
     จ่ายตามจริงไม่เกินคนละ 100 บาท 
   (2) ภายในจังหวัด  (ไป-กลับ)  
     จ่ายตามจริงไม่เกินคนละ 300 บาท 
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ถ้าเกินกว่าที่ (2) กำหนดให้อยู่ในดลุยพินิจของคณะอนุกรรมการฯ 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

 (3) เดินทางข้ามจังหวัด (ไป-กลับ) จ่ายตามจริง 
ท ั ้ งนี้ ให ้ อย ู ่ ในด ุลยพ ิน ิจของคณะอน ุกรรมการฯ 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุ 

5.10.2 ค่าเช่ารถบัส 45 ที่นั่งข้ึนไป 
ไม่เกินคันละ 13,400 บาทต่อวันรวมค่า 

น้ำมันเชื้อเพลิง 

5.10.3 ค่าเช่ารถสองแถว 
ไม่เกินคันละ 1,000 บาทต่อวันรวมค่า 
น้ำมันเชื้อเพลิง 

5.10.4 ค่าเช่ารถตู ้
ไม่เกินคันละ 2,000 บาทต่อวัน 

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงตามที่จ่ายจริง 

5.10.5 ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
  กรณ ี ใช ้ รถยนต ์ส ่ วนบ ุคคลชดเชยน ้ำมัน

เชื้อเพลิง (กิโลเมตรละ 4 บาท × ระยะทางไป-กลับ)  
  หากเดินทางออกจากต้นทางจังหวัดเดียวกัน

เพ่ือไปปลายทางจังหวัดเดียวกัน ชดเชยค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 1 คัน 

5.11 ค่าเช่าที่พัก 
 จ่ายเป็นค่าเช่าที่พักกรณีกิจกรรมศึกษาดูงานหรือ
กิจกรรมที่มีการค้างแรมตามที่จ่ายจริง และไม่เกินเกณฑ์
ราชการ(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงานประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555) 

5.11.1 ห้องพักคู่ 
  ตามจ่ายจริงไม่เกิน750 บาทต่อคนต่อวัน 

5.11.2 ห้องพักเดี่ยว  
ตามจ่ายจรงิไม่เกิน 1,200 บาทต่อคนต่อวัน 
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5.12 ค่าตอบแทนการแสดงพื้นบ้าน 
 จ่ายให้กรรมการ/หรือผู้แสดงกิจกรรมวัฒนธรรมชุมชน
ไม่เกิน 100 บาทต่อคนต่อครั้ง 

5.13 การดำเนินงานของอาสาสมัครพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย์ (อพม.) ที่ข้ึนทะเบียนและ
ปฏิบัติงานจริง โดยอ้างอิงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0408.5/19639 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2562 

1. ค่าตอบแทนในการสำรวจข้อมูลโดยใช้แบบสอบถาม
หรือแบบสัมภาษณ์ หน้าละ 5 บาท ชุดละไม่เกิน 50 บาท 

2. ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน ตามระเบียบกระทรวง พม.ว่า
ด้วย อพม. พ.ศ. 2557 การรวบรวมข้อมูลกลุ่มเป้าหมายการ
ประเมินปัญหาและความต้องการของผู้ประสบปัญหา
เบื้องต้นการเยี่ยมบ้าน การประสานงานส่งต่อหน่วยงานและ
องค์กรในพ้ืนที่การให้คำปรึกษาเบื้องต้น การให้ข้อมูลการ
เข้าถึงสิทธิสวัสดิการตามกลุ่มเป้าหมายฯ อย่างน้อย 3-5 
รายต่อเดือน ตามที่ได้รับมอบหมาย รายละไม่เกิน 120 บาท 
แต่ไม่เกิน 600 บาท ต่อเดือน 

3.ค่าพาหนะในการติดต่อประสานงานเกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของกระทรวง พม. 
3.1 ค่าพาหนะแบบเหมาจ่าย ไป-กลับ 
3.1.1 ระยะทาง 0-50 กม. ในอัตราคนละไม่เกิน 200บาท 
3.1.2 ระยะทาง 51-100 กม. ในอัตราคนละไม่เกิน 250 บาท 
3.1.3 ระยะทาง 101-150 กม. ในอัตราคนละไม่เกิน 300 บาท 
3.1.4 ระยะทาง 151-200 กม. ในอัตราคนละไม่เกิน 350 บาท 
3.1.5 ระยะทาง 201 กม.ขึ้นไป ในอัตราคนละไม่เกิน450 บาท  
3.2 รถยนต์ส่วนตัว โดยจ่ายกิโลเมตรละ 4 บาท  

5.14  ค่าของขวัญผู้สูงอายุหรือของเยี่ยมผู้สูงอายุ 
5.14.1 ผู้สูงอายุทีเ่จ็บป่วย 
  (1) สนับสนุนเครื่องอุปโภค บริโภค ไปเยี่ยม

เยียนที่บ้าน เช่น ผ้าอ้อมผู้ใหญ่, กายอุปกรณ์ช่วยพยุงเข่า ฯลฯ
โดยต้องไม่ใช่การสนับสนุนในลักษณะสนับสนุนเป็นประจำ 
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              (2)  ต ้องแนบรายช ื ่อและบ ่งบอกอาการ 
ที่เจ็บป่วย ของผู้สูงอายุที่จะได้รับสิ่งของ 

5.14.2 ผู้สูงอายุทีมี่อายุตั้งแต่ 75 ปีขึ้นไป 
              (1 )  จ ่ ายเป ็นค ่ าของขว ัญหร ือของเย ี ่ ยม 
ไม่เกิน 200 บาทต่อคนโดยต้องไม่ใช่ลักษณะให้ประจำ 
และต้องระบุสิ่งของที่ให้ด้วย 
         (2) ต้องแนบรายชื่อ วัน เดือน ปีเกิด และอายุ
ของผู้สูงอายุที่จะได้รับสิ่งของ 
 

 5.15  ค่าเก็บข้อมูล 
 จ่ายเป็นค่าตอบแทนแก่ผู ้ที ่เก็บข้อมูล เกี ่ยวกับ
ผู้สูงอายุตามที่ขอมาแต่ไม่เกินชุดละ 25 บาท 
 

 5.16 ค่าประสานงานและติดตามประเมินผลรายงาน 
ไม่เกินร้อยละ 10 (หรืออยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการฯ) 
เช่น  

  - ค่าน้ำ 
  - ค่าไฟ 
  - ค่าไปรษณีย์ 
  - ค่าโทรศัพท ์
  - ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
  - ค่าจัดทำรูปเล่มรายงาน 
  - ค่าภาพถ่ายและอัดขยายภาพ 
โดยแจกแจงรายละเอียดค่าใช ้จ ่าย และมีหล ักฐาน 
ให้ตรวจสอบหลังดำเนินกิจกรรมเสร็จ 
 

 
  

5.17  รายการค่าใช้จ่ายที่ไม่สนับสนุน 
  1. เงินรางวัล/ของรางวัล 
  2. ค่าอุปกรณ์หรือสัญลักษณ์สำหรับผู้เข้ารับการ
อบรม เช่น หมวก เข็มกลัด เป็นต้น 
  3. ค่าเครื่องแต่งกายผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
  4. ค่าบัตรประจำตัว 
  5. เงินค่าตอบแทน เจ้าหน้าที่หรือกรรมการชมรม 
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       6. กรณีค่าเครื ่องดื ่มสำหรับกิจกรรมอื ่นๆ เช่น 
กิจกรรมออกกำลังกายประจำวันให้เป็นความรับผิดชอบ
ของผู้ร่วมกิจกรรมที่จะจัดหาเครื่องดื่มเอง 
        7. ค่าเครื่องประดับ, เครื่องสำอาง 

 5.18 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆนอกจากที่กำหนด 
ให ้นำระเบ ียบของทางราชการว ่าด ้วยการน ั ้นมาใช้  
โดยอนุโลม ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะอนุกรรมการฯ 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบร ิหารกองทุน
ผู้สูงอายุ 

เงื่อนไขอ่ืนๆ การรายงานผล  
 (1) ผู้ที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุเมื่อ
ดำเนินโครงการเสร็จสิ้นต้องส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุให้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามแบบที่อธิบดีกำหนด(ตามระเบียบคณะกรรมการ
ผู้สูงอายุแห่งชาติว่าด้วยการพิจารณาอนุมัติการจ่ายเงิน 
การจัดทำรายงานสถานะการเงินและการบริหารกองทุน
ผู้สูงอายุ พ.ศ. 2548 ข้อ 13) 
 (2) ผู้ที่ได้รับการสนับสนุนโครงการ ดำเนินโครงการ
เรียบร้อยและครบกำหนดระยะเวลาตามแผนแต่ไม่ส่งรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุไม่ควร
สนับสนุนโครงการใหม่ เนื่องจากองค์กรผู้สูงอายุนั้นๆไม่ปฏิบัติ
ตามระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยการ
พิจารณาอนุมัติการจ่ายเงินการจัดทำรายงานสถานะการเงิน 
และการบริหารกองทุนผู ้ส ูงอายุพ.ศ. 2548 ข้อ 13 
        (3) เงินอุดหนุนในส่วนที่เหลือจ่ายองค์กรที่ได้รับ
การสนับสนุนต้องนำส่งเงินคืนกองทุนผู้สูงอายุ 
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ด้วยในปีงบประมาณ 2564 - 2565 กรมกิจการผู้สูงอายุ โดยกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ มีการจัดจ้าง
พนักงานในตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี(ส่วนภูมิภาค) เพิ ่มขึ ้นจำนวน 49 อัตรา ทำให้ปัจจุบัน 
มีนักวิชาการเงินและบัญชี(ส่วนภูมิภาค) รวมทั้งสิ ้น 76 อัตรา จึงได้มีการจัดทำแบบฟอร์มเพื่อใช้สำหรับ           
ทำงบการเง ินและเอกสารที ่ เก ี ่ยวข ้องของกองทุนผู้ส ูงอาย ุ(ส ่วนภูม ิภาค) เพื ่อให ้เป็นร ูปแบบและ 
แนวทางเดียวกัน รวมถึงความสะดวกและรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูลเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องด้วย  

ด ังน ั ้นในป ีงบประมาณ 2566 กองท ุนผ ู ้ส ูงอายุ (ส ่วนภ ูม ิภาค) จะต ้องจ ัดทำแบบฟอร์ม 
จำนวน 14 แบบฟอร์ม สำหรับงบการเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบไปด้วย 

1.งบทดลองประจำปีงบประมาณ
2.รายละเอียดลูกหนี้เงินกู้ประจำปีงบประมาณ
3.รายละเอียดบัญชีจังหวัดประจำปีงบประมาณ
4.ทะเบียนคุมงบดำเนินงานประจำปีงบประมาณ
5.ทะเบียนคุมเงินทุนกู้ยืมประกอบอาชีพประจำปีงบประมาณ
6.ทะเบียนคุมค่าตอบแทนพนักงานกองทุนประจำปีงบประมาณ
7.ทะเบียนคุมด้านจ่าย KTB Corporate Online ประจำปีงบประมาณ
8.ทะเบียนคุมโครงการที่ได้รับการสนับสนุนประจำปีงบประมาณ
9.รายงานรับ-จ่าย ประจำปีงบประมาณ
10.ทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปีงบประมาณ
11.รายงานการเคลื่อนไหวตาม Statement ประจำปีงบประมาณ
12.สถิติการรับชำระหนี้ผ่านช่องทางต่างๆ ประจำปีงบประมาณ
13.เดินสะพัดประจำปีงบประมาณ
14.ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญประจำปีงบประมาณ

(1). งบทดลองประจำปีงบประมาณ 
ในส่วนของไฟล์งบทดลอง จะต้องจัดทำทุกเดือน ซึ ่งเจ้าหน้าที ่กองทุนผู ้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) 

จะไม่สามารถเพิ่มหรือลดชื่อบัญชีได้เอง หากต้องการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงชื่อบัญชีให้แจ้งมาที่ส่วนกลาง 
แล้วส่วนกลางจะพิจารณาว่าสมควรมีการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงชื่อบัญชีดังกล่าวหรือไม่ 

โดยเจ้าหน้าที ่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์ งบทดลองและเอกสารดังกล่าวมาที่
ส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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รปูแบบงบทดลอง 
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(2). รายละเอียดลูกหนี้เงินกู้ประจำปีงบประมาณ 
แผ่นที่ 1 

สร ุปสถ ิต ิการร ับชำระเง ินตามประเภทช ่องทางการร ับชำระเง ิน จะแสดงข้อมูลเก ี ่ยวกับ  
การรับชำระหนี้ทางช่องทางต่างๆ(แบบยอดรวม) โดยช่องทางการรับชำระหนี้จะแบ่งเป็น 4 ช่องทาง ได้แก่ 
เงินสด ธนาณัติ เงินโอน/KTB และ Counter Service ซึ่งจะถูกนำมาเปรียบเทียบกับตารางหนี้ ถ้าเกิดผลต่าง
แสดงว่ามีข้อมูลผิดพลาด และต้องหาสาเหตุของข้อผิดพลาดดังกล่าว เพื่อทำการแก้ไขให้ถูกต้อง ตัวอย่างของ
ข้อผิดพลาด เช่น เกิดจากการที่ตัดรับชำระหนี้ไม่ครบ หรือตัดรับชำระหนี้เกิน เป็นต้น 

ตัวอย่าง 
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แผ่นที่ 2 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเง ิน เป็นรายงานที ่แสดงรายละเอียดเกี ่ยวกับการใช้ใบเสร็จร ับเงิน 
แต่ละ เลขที่/เล่มที่ ว่าออกให้ใคร เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่ ฯลฯ ซึ่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินจะใช้สำหรับ
บันทึกการรับชำระเงิน 3 ช่องทาง ได้แก่ เงินสด ธนาณัติ และการโอน/KTB เข้าบัญชีจังหวัด   

(กรณีไม่มีการรับชำระผ่านทั้ง 3 ช่องทางให้ระบุตรงช่องหมายเหตุว่า “ไม่มีการรับชำระ” ) 

ตัวอย่าง 

แผ่นที่ 3 
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ฐานเคาน์เตอร์เซอร์วิส จะรวมข้อมูลจากรายงานการรับชำระหนี้ที่ดาวน์โหลดมาจากระบบ
เคาน์เตอร์เซอร์วิสหรือระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ ซึ่งเจ้าหน้าที่จะดาวน์โหลดทุกวัน 

  ระบบเคาน์เตอรเ์ซอร์วสิ    ระบบให้บริการกู้ยมืเงินทุนประกอบอาชีพ 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1.ลำดับ : เริ่มจาก 1 – สิ้นปีงบประมาณ
2.วันที่ชำระเงิน : วันที่ผู้กู้จ่ายเงิน(รายละเอียดตามรายงานเคาน์เตอร์เซอร์วิส)
3.ชื่อ-นามสกุล : ชื่อ-นามสกุลผู้กู้
4.เลขบัตรประชาชน : เลขบัตรประชาชน 13 หลักของผู้กู้
5.รหัสผูกู้้ : หมายเลขอ้างอิงภายในระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ ซึ่งจะเป็นรหัส

ของผู้กู้ แต่ละราย เช่น 00031977 เป็นต้น 
6.เลขสัญญา : เลขที ่ส ัญญาของผู ้กู ้แต่ละราย โดยจะประกอบไปด้วย ชื ่อย่อจังหวัด/

ปีงบประมาณ/ลำดับเลขท่ีสัญญา เช่น กท/2565/0001 เป็นต้น 
7.ปีสัญญา : ปีงบประมาณ เช่นเลขท่ีสัญญา กท/2565/0001 จะเป็นปีสัญญา 2565 เป็นต้น
8.รหัสจังหวัด : รหัสของแต่ละจังหวัดกำหนดจากเลขรหัสไปรษณีย์สองตัวหน้า เช่น จังหวัด

กรุงเทพมหานคร รหัสจังหวัดคือ 10 เป็นต้น 
9.สาขาเคาน์เตอร์ : เลขที่สาขาของ 7-11 ที่ผู้กู้ไปจ่ายชำระเงิน
10.เลขที่ใบเสร็จ : เลขที่ใบเสร็จของ 7-11 ที่ผู้กู้ไปจ่ายชำระเงิน
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11.เลขที่รายงานเคาน์เตอร์ : กำหนดขึ้นตามวันที่ของการชำระเงิน เช่น
- ชำระเงินวันที่ 1 ต.ค. 2564 เลขที่รายงานเคาน์เตอร์เซอร์วิสจะเป็น 001/65 
- ชำระเงินวันที่ 25 ต.ค. 2564 เลขที่รายงานเคาน์เตอร์เซอร์วิสจะเป็น 025/65 
- ชำระเงินวันที่ 2 พ.ย. 2564 เลขที่รายงานเคาน์เตอร์เซอร์วิสจะเป็น 033/65   
เป็นต้น 

12.อ ้างอิง : เกิดจากสาขาเคาน์เตอร์/เลขที ่ใบเสร็จ/เลขที ่รายงานเคาน์เตอร์ เช่น
ส าขา  04755 เ ลขท ี ่ ใ บ เ ส ร ็ จ  342518 เ ลขท ี ่ ร า ย ง าน  032 /6 5  จะ ได ้ เ ลขอ ้ า งอ ิ ง เ ป็ น 
04755/342518/032/65  เป็นต้น 

13.จังหวัด : จังหวัดที่ผู้กู้ไปทำสัญญาขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ
14.พื้นที่ที่ชำระเงิน : แบ่งเป็นภูมิภาคและนครหลวง (นครหลวง ได้แก่ กรุงเทพมหานคร

นครปฐม นนทบุรี ปทุมธานี สมุทรปราการ สมุทรสงคราม สมุทรสาคร) 
15.จำนวนเงิน : จำนวนเงินที่ผู้กู้จ่ายชำระมา

ตัวอย่าง 
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แผ่นที่ 4 

รายงานการรับชำระเงินผ่านทางเคาน์เตอร์เซอร์ว ิส เป็นรายงานที ่แสดงรายละเอียดเกี ่ยวกับ  
การรับเง ินผ่านช่องทางเคาน์เตอร์เซอร์ว ิส โดยข้อมูลการรับชำระผ่านช่องทางเคาน์เตอร์เซอร ์วิส 
สามารถดาวน์โหลดได้จากในระบบเคาน์เตอร์เซอร์วิส หรือระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ  

ระบบเคาน์เตอร์เซอร์วิส    ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ 

ตัวอย่าง 

แผ่นที่ 5 
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ฐาน KTB จะรวมข้อมูลจากรายงานการรับชำระหนี้ที่ดาวน์โหลดมาจากระบบให้บริการกู้ยืม
เงินทุนประกอบอาชีพ  

 ระบบให้บริการกู้ยมืเงินทุนประกอบอาชีพ 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1.ลำดับ : เริ่มจาก 1 – สิ้นปีงบประมาณ
2.วันที่ชำระเงิน : วันที่ผู้กู้จ่ายเงิน(รายละเอียดตามรายงาน KTB)
3.ชื่อ-นามสกุล : ชื่อ-นามสกุลผู้กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ
4.เลขบัตรประชาชน : เลขบัตรประชาชน 13 หลักของผู้กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ
5.รหสัผู้กู ้: Reference 2 ในระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ ซึ่งจะเป็นรหัสของผู้กู้

แต่ละราย เช่น 00140844 เป็นต้น 
6.เลขสัญญา : เลขที ่ส ัญญาของผู ้กู ้แต่ละราย โดยจะประกอบไปด้วย ชื ่อย่อจังหวัด/

ปีงบประมาณ/ลำดับเลขท่ีสัญญา เช่น กท/2565/1088 เป็นต้น 
7.ปีสัญญา : ปีงบประมาณ เช่นเลขท่ีสัญญา กท/2565/1088 จะเป็นปีสัญญา 2565 เป็นต้น
8.รหัสจังหวัด : รหัสของแต่ละจังหวัดกำหนดจากเลขรหัสไปรษณีย์สองตัวหน้า เช่น จังหวัด

กรุงเทพมหานคร รหัสจังหวัดคือ 10 เป็นต้น 
9.ชอ่งทางการชำระ : ระบุช่องทางการชำระ เช่น  Mobile Banking (ข้อมูลจากรายงาน

ที่ดาวน์โหลดในระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ) เป็นต้น โดยสามารถชำระได้ 4 วิธี คือ การโอนเงิน
หน้าเคาน์เตอรธ์นาคาร, ATM, Application Internet banking, จ่ายผ่านเว็บไซต์ 
https://www.ktbnetbank.com/consumer/  

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 280

https://www.ktbnetbank.com/consumer/


10.เลขที่ใบเสร็จ : เลขที่ใบเสร็จธนาคาร ดูข้อมูลจากรายงานที่ดาวน์โหลดในระบบให้บริการ
กู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ เช่น mKTB952231814 เป็นต้น 

11.เลขที่รายงาน KTB : กำหนดขึ้นตามวันที่ของการชำระเงิน เช่น
- ชำระเงินวันที่ 1 ต.ค. 2564 เลขที่รายงาน KTB จะเป็น 001/65 
- ชำระเงินวันที่ 8 ต.ค. 2564 เลขที่รายงาน KTB จะเป็น 008/65 
- ชำระเงินวันที่ 2 พ.ย. 2564 เลขที่รายงาน KTB จะเป็น 033/65 
เป็นต้น 

1 2 . อ ้ า ง อ ิ ง  : เ ก ิ ด จ า ก เ ล ข ท ี ่ ใ บ เ ส ร ็ จ ธ น า ค า ร /  เ ล ข ท ี ่ ร า ย ง า น  KTB เ ช่ น 
เลขท ี ่ ใบเสร ็จธนาคาร mKTB952231814 เลขท ี ่ รายงาน 008/65 จะได ้ เลขอ ้างอ ิง เป็น 
mKTB952231814/008/65  เป็นต้น 

13.จังหวัด : จังหวัดที่ผู้กู้ไปทำสัญญาขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ
14.จำนวนเงิน : จำนวนเงินที่ผู้กู้จ่ายชำระ

ตัวอย่าง 
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แผ่นที่ 6 

รายงานการรับชำระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย เป็นรายงานที่แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินผ่าน
ช่องทางธนาคารกรุงไทย(เงินเข้าบัญชีส่วนกลาง) โดยข้อมูลการรับชำระผ่านช่องทาง ธนาคารกรุงไทย สามารถ
ดาวน์โหลดได้จากในระบบเคาน์เตอร์เซอร์วิส หรือระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ  

  ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ 

ตัวอย่าง 
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แผ่นที่ 7 
ทะเบียนคุมเงินบรจิาคประจำปีงบประมาณ จะแสดงข้อมูลการบริจาคของผู้ที่ประสงค์จะบริจาคเงินเข้า

กองทุนผู้สูงอายุ ซึ่งจะมีการคุมท้ังรายเดือนและรายปีงบประมาณ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1.ลำดับที่ : เริ่มจาก 1 – สิ้นปีงบประมาณ 
2.2.วันที่บริจาค : วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคารของจังหวัด 
2.3.คำนำหน้า : .นาย / นาง / นางสาว / ฯลฯ 
2.4.ชื่อ-นามสกุล : ระบุชื่อ-นามสกุล ของผู้ที่บริจาคเงินเข้ากองทุนผู้สูงอายุ 
2.5.ที ่อยู ่ : ระบุที ่อยู ่ของผู ้บริจาค (บ้านเลขที่ / หมู ่ / ซอย / ถนน / แขวง / เขต / จังหวัด /

รหัสไปรษณีย์) 
2.6.จำนวนเงินที่บริจาค : ระบุจำนวนเงินที่บริจาคเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
2.7.ใบเสร็จรับเงิน : ระบุวันที่ออกใบเสร็จพร้อมเล่มที่/เลขที่ใบเสร็จ ให้ครบถ้วน 
2.8.โอนให้ส่วนกลาง : ระบุวันที่เงินออกจากบัญชีธนาคารของจังหวัด และจำนวนเงินเป็นตัวเลข 
2.9.ยอดคงเหลือ :ผลต่างของจำนวนเงินที่รับบริจาคและจำนวนเงินที่โอนให้ส่วนกลาง 
2.10.ธนาคาร : ข้อมูลชื่อธนาคารที่ได้รับเงินบริจาค เช่น กรุงไทย ธกส. เป็นต้น 
2.11.หมายเหตุ : ข้อมูลที่ต้องการระบุเพ่ิมเติม เช่น รอโอนคืนส่วนกลาง เป็นต้น 

ตัวอย่าง 
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แผน่ที ่8 

 ตารางการรับชำระหนี้ เป็นตารางที่แสดงข้อมูลการรับชำระหนี้ของผู้กู ้แต่ละราย โดยจะแยกเป็น 
4 ช่องทาง ตามประเภทการจ่ายชำระหนี้ ได้แก่ เงินสด ธนาณัติ  การโอน/KTB และเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
ซึ่งหากผู้กูจ้่ายชำระผ่านช่องทางใดก็ต้องนำจำนวนเงินดังกล่าวมาตัดในช่องทางนั้น เช่น  

วันที่ 1 ต.ค. 64 นาย เอ จ่ายเงินชำระหนี้จำนวน 500 บาท เป็นเงินสด เจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ 
(ส่วนภูมิภาค) ต้องนำข้อมูลดังกล่าว ไปตัดให้นาย เอ ในช่องเงินสด 

วันที่ 2 ต.ค. 64 นาย ดี จ่ายเงินชำระหนี้จำนวน 50 บาท ผ่านทางเคาน์เตอร์เซอร์วิส เจ้าหน้าที่กองทุน
ผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) ต้องนำข้อมูลดังกล่าว ไปตัดให้นาย ดี ในช่อง CS เป็นต้น 

*กรณีมีการจ่ายคืนเงินชำระเกิน ให้นำยอดท่ีจ่ายคืนมาใส่ช่องจ่ายคืนชำระเกินโดยใส่เป็นตัวเลขติดลบ
*กรณีมีการจ่ายเงินชำระเกิน ให้นำยอดท่ีจ่ายเกินมาใส่ช่องชำระเกินยกไปโดยใส่เป็นตัวเลขติดลบ
*ช่องลำดับฐาน ทางจังหวัดไม่ต้องใส่ข้อมูลเนื่องจากจะมีเลขลำดับฐานเฉพาะของส่วนกลางเท่านั้น
*ช่องรหัสผู้กู้ใหม่ ทางจังหวัดจะได้รับรหัสผู้กู้ใหม่ตามมติต่างๆ จากส่วนกลาง

*ช่องยอดยกมาปีก่อน เป็นยอดยกมาที่รวมชำระเกิน ที่เป็นของสัญญาปีงบประมาณที่ผ่านมา
*ช่องปล่อยกู้เพิ่มระหว่างปี เป็นยอดยกมาของสัญญาปีงบประมาณปัจจุบัน
*ช่องวันที่ส่งหนังสือยืนยันยอด เป็นวันที่ส่งหนังสือยืนยันยอดให้ลูกหนี้
*ช่องวันที่ลงพื้นที่สอบถามยอด เป็นวันที่ที่ลงพ้ืนที่ เพื่อสอบถามยอด
*ช่องยอดที่ลูกหนี้ยืนยัน เป็นยอดที่ลูกหนี้ยืนยัน จากการส่งหนังสือยืนยันยอด หรือลงพื้นท่ีสอบถามยอด
*ช่องผลต่าง ผลต่างระหว่างยอดที่ลูกหนี้ยืนยันกับตารางหนี้
ตัวอย่าง 

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์รายละเอียดลูกหนี้เงินกู ้และเอกสาร
ดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com   (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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(3). รายละเอียดบัญชีจังหวัดประจำปีงบประมาณ 

แผ่นที่ 1 

รายละเอียด เงินสด และรายการเทียบเท่าเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารทุกประเภทที่ใช้ในการ
บริหารงานตามภารกิจของกองทุนผูส้งูอายุ(สว่นภมูภิาค) จะแสดงรายละเอียดภาพรวมของบัญชี               ที่
แต่ละจังหวัดใช้ในการบริหารงานตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค)   

ปัจจุบันจังหวัดมีทั้งหมด 4 บัญชี ได้แก่ ออมทรัพย์ 3 บัญชีและกระแสรายวัน 1 บัญชี ดังนี้ 
1.บัญชีออมทรัพย์กรุงไทย ใช้สำหรับรับชำระหนี้และรับเงินจากส่วนกลาง
2.บัญชีออมทรัพย์กรุงไทย ใช้สำหรับรับเงินบริจาคเข้ากองทุนผู้สูงอายุ ตามโครงการลงทะเบียน

เพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ 
3.บัญชีออมทรัพย์ ธกส. ใช้สำหรับรับเงินบริจาคเข้ากองทุนผู้สูงอายุ ตามโครงการลงทะเบียน

เพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ 
4.บัญชีกระแสรายวันกรุงไทย ใช้สำหรับเบิกจ่ายเงินตามภารกิจกองทุนผู้สูงอายุ
ผ ู ้ม ีอำนาจในการเบิกถอน : ระบุช ื ่อตามหนังส ือแต่งต ั ้งผ ู ้ม ีอำนาจในการเบิกถอน เช่น 

พมจ. นักจัดการงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป นักวิชาการเงินและบัญชี เป็นต้น 
เงื่อนไขในการเบิกถอน: อาจมีการระบุเป็น 2 ใน 3 หรือ 3 ใน 5 ฯลฯ 
ยอดคงเหลือตามบัญชี ณ 30 ก.ย. 25... : คือ ยอดคงเหลือตามที ่หักค่าใช้จ่ายที ่จ ่ายจริง 

ซึ ่งบางทีอาจมีการจ่ายเป็นเช็คไปแล้วแต่เงินยังไม่ออกจากบัญชี เนื ่องจากไม่มีการนำเช็คไปขึ ้นเงิน 
ก็ให้หักจำนวนเงินออกตามที่จ่ายเช็คไปด้วย เช่น ยอดเงินตาม Statement เหลือ 2,000 บาท แต่มีเช็คที่ค้าง
ขึ้นเงินอยู่ 1,000 ดังนั้น ยอดเงินคงเหลือตามบัญชี ณ 30 ก.ย. 25.... จะเหลืออยู่ 1,000 บาท เป็นต้น 

ยอดคงเหล ือตาม Statement ณ 30 ก.ย. 25. . .  : ค ือ ยอดคงเหลือตามบัญชีธนาคาร 
กรณีที่มีเช็คค้างขึ้นเงิน แต่เงินยังไม่ออกจากบัญชี ให้ถือว่ายังไม่มีการจ่ายเช็คดังกล่าว เช่น ยอดเงินตาม 
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Statement เหลือ 2,000 บาท แต่มีเช็คที่ค้างขึ้นเงินอยู่ 1 ,000 ดังนั้น ยอดเงินคงเหลือตาม  Statement   
ณ 30 ก.ย. 25.... จะเหลืออยู่ 2,000 บาท เนื่องจากเช็คดังกล่าวยังไม่มีการนำมาขึ้นเงิน ทำให้ยังไม่มีเงินออก
จากบัญชีธนาคาร เป็นต้น 

ผลต่าง : คือ ยอดผลต่างระหว่างยอดคงเหลือตามบัญชี ณ 30 ก.ย. 25.... และยอดคงเหลือ  
ตาม Statement ณ 30 ก.ย. 25.... 

หมายเหตุ : 1.รายละเอียด 1 คือ รายงานยอดเงินคงเหลือประจำวัน 
2.รายละเอียด 2 คือ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีออมทรัพย์ กรุงไทย
3.รายละเอียด 3 คือ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีออมทรัพย์บริจาค กรุงไทย
4.รายละเอียด 4 คือ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีออมทรัพย์บริจาค ธกส.
5.รายละเอียด 5 คือ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีกระแสรายวัน กรุงไทย

ตัวอย่าง 

แผ่นที่ 2 
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รายละเอียด 1 คือ รายงานยอดเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันที่ 30 กันยายน 25...โดยจะใช้บันทึกยอดเงินสด  
ที่นับได้ภายในวันก่อนที่จะนำไปฝากธนาคาร หรือกรณีที่นำไปฝากธนาคารไม่ทันให้นำไปเก็บไว้ในตู้นิรภัยของ
สำนักงาน ซึ่งจะต้องมีการตรวจสอบและลงนามรับทราบจากกรรมการเก็บรักษาเงินสดด้วย 

ตัวอย่าง 
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แผ่นที่ 3 

รายละเอียด 2 คือ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีออมทรัพย์ กรุงไทย (รายเดือน) ซึ่งเป็นการแจกแจง 
เงินที่อยู่ในบัญชีว่าเป็นเงินที่มีไว้เพื่อวัตถุประสงค์ใดบ้าง เช่น เงินสำหรับให้กู ้ยืม เงินสนับสนุนโครงการ 
หรือเงินรับชำระหนี้รอโอน เป็นต้น โดยจะต้องแนบมาพร้อม Statement ของบัญชีนั้นๆ ที่สำคัญต้องมีการ 
ลงลายมือชื่อของนักวิชาการเงินและบัญชี(ผู้จัดทำ) และลายมือชื่อของผู้ตรวจสอบด้วย 

ตัวอย่าง 
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แผ่นที่ 4 

รายละเอียด 3 คือ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีออมทรัพย์บริจาค กรุงไทย (รายเดือน) ซึ่งเป็นการ 
แจกแจงเงินที่อยู่ในบัญชีว่าเป็นเงินที่มีไว้เพื่อวัตถุประสงค์ใดบ้าง เช่น เงินรับโอนรอตรวจสอบ เงินที่ได้รับ 
จากการบริจาครอโอน เป็นต้น  โดยจะต้องแนบมาพร้อม Statement ของบัญชีนั ้นๆ ที ่สำคัญต้องมี 
การลงลายมือชื่อของนักวิชาการเงินและบัญชี(ผู้จัดทำ) และลายมือชื่อของผู้ตรวจสอบด้วย 

ตัวอย่าง 
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แผ่นที่ 5 

รายละเอยีด 4 คือ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีออมทรัพย์บริจาค ธกส. (รายเดือน) ซึ่งเป็นการแจกแจง
เงินที่อยู่ในบัญชีว่าเป็นเงินที่มีไว้เพื่อวัตถุประสงค์ใดบ้าง เช่น เงินรับโอนรอตรวจสอบ เงินที่ได้รับจากการ
บริจาครอโอน เป็นต้น โดยจะต้องแนบมาพร้อม Statement ของบัญชีนั้นๆ ที่สำคัญต้องมีการลงลายมือชื่อ 
ของนักวิชาการเงินและบัญชี(ผู้จัดทำ) และลายมือชื่อของผู้ตรวจสอบด้วย 

ตัวอย่าง 

แผ่นที่ 6 
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รายละเอียด 5 คือ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีกระแสรายวัน กรุงไทย(รายเดือน)  ซึ่งเป็นการแจกแจง
เงินที่อยู่ในบัญชีว่าเป็นเงินที่มีไว้เพื่อวัตถุประสงค์ใดบ้าง เช่น เงินรับโอนรอตรวจสอบ เงินที่ได้รับจากการ
บริจาครอโอน เป็นต้น โดยจะต้องแนบมาพร้อม Statement ของบัญชีนั้นๆ ที่สำคัญต้องมีการลงลายมือชื่อ 
ของนักวิชาการเงินและบัญชี(ผู้จัดทำ) และลายมือชื่อของผู้ตรวจสอบด้วย 

ตัวอย่าง 

*ไฟล์รายละเอียดบัญชีจังหวัด จะแยกส่งดังนี้
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เจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์รายละเอียดบัญชีจังหวัด และเอกสารดังกล่าว
มาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100  

1.1. รายงานรายละเอียด เงินสด และรายการเทียบเท่าเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร 
ทุกประเภทที่ใช้ในการบริหารงานตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) และรายละเอียด 1 

- ส่งทุกสิ้นปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 15 ของเดือน ต.ค.) เช่น ปีงบประมาณ 2565 จะส่ง 
วันที่ 15 ต.ค. 2565 เป็นต้น 

1.2. รายละเอียด 2-5  
- ส่งภายในวันที่ 15 ของเดือน ต.ค. 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com
1.1. รายงานรายละเอียด เงินสด และรายการเทียบเท่าเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร 

ทุกประเภทที่ใช้ในการบริหารงานตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) และรายละเอียด 1 
- ส่งทุกสิ้นปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 5 ของเดือน ต.ค.) เช่น ปีงบประมาณ 2565 จะส่ง 

วันที่ 5 ต.ค. 2565 เป็นต้น 
1.2. รายละเอียด 2-5  
- ส่งภายในวันที่ 5 ของเดือน ต.ค. 

(4). ทะเบียนคุมงบดำเนินงานประจำปีงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบดำเนินงานประจำปีงบประมาณ (งบบริหารจัดการ) จะแสดงรายละเอียดข้อมูล
ค่าใช้จ่ายสำหรับใช้ดำเนินงานตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) ซึ่งจะมีรายละเอียดดังนี้ 

1.ลำดับที่ : เริ่มจาก 1 – สิ้นปีงบประมาณ
2.วัน เดือน ปี : วัน เดือน ปี ที ่ได้รับเงินงบดำเนินงานจากส่วนกลาง (วันที ่เงินเข้าบัญชีธนาคาร

ของจังหวัด) 
3.เลขที่เช็ค : กรณีจังหวัดจ่ายเป็นเช็คให้ระบุเลขที่เช็ค แต่ถ้ากรณีจ่ายโดยการโอน KTB ให้ระบุว่า

“โอน KTB” 
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4.รายละเอียด : ระบุรายละเอียดการใช้จ่ายเงินว่าใช้สำหรับหรับวัตถุประสงค์อะไร เช่น ค่าเดินทาง
สำหรับออกเยี่ยมบ้านวันที่ 1-3 ต.ค. 2564 เพื่อสอบข้อเท็จจริงผู้ที่ยื่นคำร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ  
,ค่าวัสดุสำนักงานจากร้านเอเอ จำนวน 5 รายการ หรือค่าไปรษณีย์ประจำเดือน ก.ย. 65 เป็นต้น 

5.รับ : ระบุจำนวนเงินที่รับจากส่วนกลางเพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามภารกิจของกองทุน
6.จ่าย (ค่าตอบแทน/ค่าใชจ้่ายในการอบรม/ค่าเบี้ยเลีย้ง/ค่าทีพ่ัก/ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ

อื่น/ค่าซ่อมแซม/ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก/ค่าธรรมเนียมการโอน/ค่าใช้จ่ายในการประชุม/ค่า
ประชาสัมพันธ์/ค่าวัสดุ/ค่าน้ำมัน/ค่าไปรษณีย์/ค่าสาธารณูปโภค/ค่าธรรมเนียมทางกฎหมาย/ค่าใช้จ่ายอื่น) : 
ระบุจำนวนเงินที่จ่ายเพื่อดำเนินงานตามภารกิจของกองทุน 

7.รวมจ่าย : ยอดรวมจำนวนเงินที่จ่ายเพื่อดำเนินงานตามภารกิจของกองทุน
8.ส่งคืน : ระบุจำนวนเงินที่ส่งคืนส่วนกลาง
9.ยอดคงเหลือ : ยอดคงเหลือจากการ รับ จ่าย และส่งคืนเงินงบดำเนินงาน
10.เดือน/ปี : ยอดคงเหลือ ณ เดือนอะไร และปีงบประมาณอะไร
11.หมายเหตุ : ข้อมูลที่ต้องการระบุเพ่ิมเติม เช่น รอโอนเงิน เป็นต้น

ตัวอย่าง 

โดยเจ้าหน้าที ่กองทุนผู ้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์ทะเบียนคุมงบดำเนินงานประจำปี
งบประมาณ และเอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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แนวทางการเบกิจ่ายเงินคา่ใชจ้า่ยในการบรหิารจดัการกองทุนผูส้งูอายสุว่นภมูภิาค 

1. ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ เท่านั้น
สามารถเบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

2. ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายจากงบบริหารจัดการของกองทุนผู้สูงอายุ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายที่อยู่ในหมวด
งบดำเนินงาน เช่น 

    2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (นอกจังหวัดที ่ตั ้ง) ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 1 - 9) พ.ศ. 2526 - 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 สามารถเบิกได้เฉพาะรายการที่เกี่ยวข้องกับ 
การดำเนินงานตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ เท่านั้น 

       ในส่วนของการเดินทางไปราชการ (ลงพ้ืนที่เยี่ยมบ้าน/ติดตามหนี้) ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 1 - 9) พ.ศ. 2526 – 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 สามารถเบิกได้เฉพาะรายการที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินงานตามภารกิจของกองทุนผู ้ส ูงอายุ เท่านั ้น ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมาย 
เป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาการเบิกจ่ายตามความเหมาะสม คุ้มค่า ประหยัด เนื่องจาก
งบประมาณของกองทุนผู้สูงอายุมีจำกัด  

    2.2 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สามารถเบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 โดยเบิกได้เฉพาะรายการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ เท่านั้น และในการเบิกค่าตอบแทนนอกเวลา  
ให้คำนึกถึง สถานการณ์ในช่วงนั้นๆประกอบด้วย เพื่อความเหมาะสม คุ้มค่า ประหยัด เนื่องจากงบประมาณ
ของกองทุนผู้สูงอายุมีจำกัด 

    2.3 ค่าจัดซื้อจัดจ้าง (จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง,วัสดุสำนักงาน,ตรายาง,จ้างซ่อมฯ,จ้างถ่ายเอกสาร ฯลฯ) 
สามารถทำได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
โดยเบิกได้เฉพาะรายการที่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงานตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ เท่านั้น ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ในการใช้งานและผลตอบแทนที่ เหมาะสม คุ้มค่า ประหยัด ในการใช้จ่ายของงบประมาณที่เกิดขึ้น 
หากมีความจำเป็นจะต้องจัดซื้อจัดจ้างงานอ่ืนๆ นอกเหนือจากที่กล่าวในข้างต้น ขอให้เจ้าหน้าที่ขอความเห็นชอบ
ในการจัดซื้อจัดจ้างมาที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนกลาง) และจะต้องได้รับหนังสือยินยอมให้จัดซื้อจัดจ้างจากกองทุน
ผู ้ส ูงอายุ(ส่วนกลาง) ก่อนดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง หากดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างโดยไม่ร ับความยินยอม 
จะดำเนินการเรียกเงินคืนในส่วนที่จัดซื้อจัดจ้างกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

    2.4 ค่าธรรมเนียมในการโอนเงินให้กองทุนผู้สูงอายุส่วนกลางเบิกจ่ายได้ครั้งละไม่เกิน 20 บาท  
และกรณีโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ไม่มีการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการโอนเงิน ทั ้งนี้ หากเกิด
ค่าธรรมเนียมธนาคารจากการดำเนินงานผิดพลาดของเจ้าหน้าที่ในการเบิกจ่าย จะไม่สามารถนำมาเบิกจ่ายกับ 
งบบริหารจัดการได้ เนื ่องจากเป็นค่าใช้จ่ายที ่เกิดจากความผิดพลาดประมาทเลินเล่อ ขาดการตรวจสอบ 
ของผู้ปฏิบัติงาน 
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    2.5 ค่าใช้จ่ายในการประชุม สามารถเบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
โดยเบิกได้เฉพาะรายการที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงานตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ เท่านั้น 

    2.6 ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรศัพท์ประจำสำนักงาน แต่ให้จัดทำรายละเอียด
ประกอบการเบิกจ่ายให้ชัดเจนและครบถ้วน โดยเบิกได้เฉพาะรายการที ่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงาน 
ตามภารกิจของกองทุนผู้สูงอายุ เท่านั้น และรายการสาธารณูปโภคท่ีห้ามเบิกจ่าย ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา 
ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ และค่าบัตรเติมเงินโทรศัพท์  

        ทั้งนี้ หากดำเนินการตามข้อ 2.1 – ข้อ 2.6 ไมเ่ป็นไปตามแนวทางการเบิกจ่ายฯที่กำหนดและ
ทำให้เกิดความเสียหายกับหน่วยงาน ทางกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ จะขอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการชี้แจง
หรือชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นให้กับกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

3. ห้ามนำเงินงบบริหารจัดการที่ได้รับการสนับสนุนนี้ไปจัดซื้อครุภัณฑ์  
4. ในระหว่างปีงบประมาณ หากปรากฏว่างบบริหารจัดการที ่ได้รับสนับสนุนไม่เพียงพอต่อการ

ดำเนินงาน สามารถขอรับการสนับสนุนเพ่ิมเติมได้อีกแต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 80,000 บาทต่อปี โดยให้รายงานผล
การใช้จ่ายเงินที่ได้รับสนับสนุนไปแล้ว จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินคงเหลือที่ได้รับสนับสนุนแล้วและแผนการใช้
จ่ายเงินที่ขอรับการสนับสนุนเพ่ิมเติม (ตามเอกสารแนบ 4 – 5) 

5. เอกสารการเบิกจ่ายงบบริหารจัดการให้จัดส่งพร้อมกับรายงานการเงินประจำเดือนในเดือนที่มี
การเบิกจ่ายเงิน 

6. เมื ่อส ิ ้นปีงบประมาณให้สรุปผลการเบิกจ่ายพร้อมส่งเง ินคืนเหลือจ่ายงบบริหารจัดการ
ให้แก่ส่วนกลาง 

หมายเหตุ 
หากรายการค่าใช้จ่ายใดที่กองทุนผู้สูงอายุส่วนภูมิภาคไม่แน่ใจว่าสามารถเบิกจ่ายจากงบบริหาร

จัดการของกองทุนผู้สูงอายุได้หรือไม่ สามารถสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมเป็นลายลักษณ์อักษรหรือโทรสอบถาม  
ได้ที่ฝ่ายบริหารทั่วไป กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ โทร. 0 2354 6100 ต่อ 301 – 303 
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(5).ทะเบียนคุมเงินทุนกู้ยืมประกอบอาชีพประจำปีงบประมาณ 

ทะเบียนคุมเงินทุนกู้ยืมประกอบอาชีพประจำปีงบประมาณ จะแสดงข้อมูลการรับ-จ่าย เงินทุนกู้ยืม
ประกอบอาชีพของปีงบประมาณนั้นๆ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.ลำดับที่ : เริ่มจาก 1 – สิ้นปีงบประมาณ
2.วัน เดือน ปี : วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงินทุนกู้ยืมจากส่วนกลาง(วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคารของจังหวัด)

หรือวันที่จ่ายเงินทุนกู้ยืมประกอบอาชีพให้ผู้สูงอายุ 
3.เลขที่เช็ค : กรณีจังหวัดจ่ายเป็นเช็คให้ระบุเลขที่เช็ค แต่ถ้ากรณีจ่ายโดยการโอน KTB ให้ระบุว่า

“โอน KTB” 
4.รายละเอียด : ให้ระบุเงินที่ได้รับโอนจากส่วนกลางว่ามาจากมติอะไร แล้วชี้แจงรายละเอียดของผู้กู้ที่

ได้รับอนุมัติในมตินั้นๆ 
5.รับ : ระบุจำนวนเงินที่ได้รับจากส่วนกลาง
6.จ่าย : ระบุจำนวนเงินที่จ่ายให้ผู้กู้แต่ละราย
7.สละสิทธิ์ : ระบุจำนวนเงินที่มีการสละสิทธิ์ของผู้กู้แต่ละราย
8.วันที่ส่งคืน : วันที่ส่งเงินสละสิทธิ์คืนส่วนกลาง (วันที่เงินออกจากบัญชีธนาคารของจังหวัด)
9.ยอดคงเหลือ : ยอดคงเหลือจากการ รับ จ่าย และโอนคืนเงินสละสิทธิ์
10.เดือน/ปี : ยอดคงเหลือ ณ เดือนอะไร และปีงบประมาณอะไร
11.หมายเหตุ : ข้อมูลที่ต้องการระบุเพิ่มเติม เช่น สาเหตุของการสละสิทธิ์ และช่วงวันที่จ่ายเงินกู้ให้

ผู้สูงอายุ เป็นต้น 
12.สรุป : สรุปยอดว่ามติไหน มีการอนุมัติกี่ราย เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่ แล้วมีการจ่ายหรือสละสิทธิ์

ไปกี่ราย เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่ 
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ตัวอย่าง 

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์ทะเบียนคุมเงินทุนกู้ยืมประกอบอาชีพ
ประจำปีงบประมาณและเอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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(6).ทะเบียนคุมค่าตอบแทนพนักงานกองทุนประจำปีงบประมาณ 

ทะเบ ียนค ุมค่าตอบแทนพนักงานกองท ุนประจำป ีงบประมาณ จะแสดงข้อมูลการร ับ-จ ่าย  
เงินค่าตอบแทนของปีงบประมาณนั้นๆ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.ลำดับที่ : เริ่มจาก 1 – สิ้นปีงบประมาณ
2.วัน เดือน ปี : วัน เดือน ปี ที่ได้รับค่าตอบแทนจากส่วนกลาง(วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคารของจังหวัด)
3.รายการ : .ให้ระบุการรับเงินค่าตอบแทนจากส่วนกลาง เช่น รับค่าตอบแทนปีงบประมาณ 25.... หรือ

รับเงินตกเบิก เป็นต้น และระบุการจ่ายเงินว่าจ่ายค่าอะไรบ้างภายในปีงบประมาณนั้น เช่น จ่ายค่าตอบแทน
ประจำเดือน......  หรือจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน เป็นต้น 

4.รับ(ค่าตอบแทน/เงนิประกันสงัคมส่วนของนายจ้างและส่วนของผู้ประกันตน/ค่าตอบแทนเพิ่มเติมตก
เบิก/เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน) : ระบุจำนวนเงินที่ได้รับจากส่วนกลางภายในปีงบประมาณนั้นๆ ซึ่งในส่วน
ของเงินประกันสังคมต้องแยกในส่วนของผู้ประกันตนกับนายจ้างให้ชัดเจน  

5.จ่าย(ค่าตอบแทน/ค่าตอบแทนพิเศษผู้ปฎิบัติงานใน 3 จังหวัดภาคใต้/เงินประกันสังคมส่วนของ
นายจ้างและส่วนของผู้ประกันตน/เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน) : ระบุจำนวนเงินที่จ่ายภายในปีงบประมาณ
นั้นๆ ซึ่งในส่วนของเงินประกันสังคมต้องแยกในส่วนของผู้ประกันตนกับนายจ้างให้ชัดเจน              และการ
จ่ายเงิน กยศ. ถือเป็นการจ่ายค่าตอบแทนให้พนักงาน ให้เขียนคำอธิบายในรายการและนำจำนวนเงินมาใส่
ช่องจ่ายเงินค่าตอบแทน 

9.รวมเบิกจ่าย : ผลรวมของจำนวนเงินที่เบิกจ่ายภายในปีงบประมาณนั้นๆ
10.โอนกลับส่วนกลาง : ระบุจำนวนเงินที่โอนกลับส่วนกลาง
11.ยอดคงเหลือ : ยอดคงเหลือจากการ รับ จ่าย และโอนคืน
12.หมายเหตุ : ข้อมูลที่ต้องการระบุเพ่ิมเติม เช่น เงินที่ยังไม่ได้โอนคืนส่วนกลาง เป็นต้น
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ตัวอย่าง 

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์ทะเบียนคุมค่าตอบแทนพนักงานกองทุน 

ประจำปีงบประมาณและเอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 
1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง

การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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(7).ทะเบียนคุมด้านจ่าย KTB Corporate Online ประจำปีงบประมาณ 

ทะเบ ียนค ุมจ ่าย KTB Corporate Online ประจำป ีงบประมาณ จะแสดงข ้อม ูลการโอนเงิน 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online แบบภาพรวมทั้งปีงบประมาณและแสดงข้อมูลผลการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online แบบรายเดือน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ทะเบียนคุมการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (ประจำปีงบประมาณ)

1.1.ลำดับที่ : เริ่มจาก 1 – สิ้นปีงบประมาณ 
1.2.เลขที่ : ลำดับที่/ปีงบประมาณ 
1.3.ประเภท : .ให้ระบุประเภทของผู้รับเงิน เช่น พนักงาน หรือหน่วยงานภายนอก เป็นต้น 
1.4.ชื่อ-นามสกุล : ระบุชื่อ-นามสกุล ของผู้ที่ได้รับเงิน 
1.5.เลขประจำตัวประชาชน : ระบุเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก (ถ้ามี) 
1.6.รหัสธนาคาร : ระบุรหัสธนาคารที่ได้รับเงิน เช่น 006 ฯลฯ 
1.7.ชื่อธนาคาร: ระบุชื่อธนาคารที่ได้รับเงิน เช่น กรุงไทย ฯลฯ 
1.8.สาขาธนาคาร: ระบุสาขาธนาคารที่ได้รับเงิน เช่น สะพานขาว ฯลฯ 
1.9.เลขที่บัญชีธนาคาร : ระบุเลขที่บัญชีธนาคารที่ได้รับเงิน เช่น 0210103914 ฯลฯ 
1.10.บัญชีเงินเดือน : เลือกช่องนี้เมื่อจำนวนเงินที่โอนเป็นบัญชีเงินเดือน เช่น จ่ายเงินเดือน หรือ OT เป็นต้น 
1.11.บัญชีอื่น : เลือกช่องนี้เมื่อจำนวนเงินที่โอนเป็นค่าใช้จ่ายในส่วนที่ไม่เก่ียวข้องกับบัญชีเงินเดือน 
1.12.หมายเลขโทรศัพท์มือถือ : ระบุเบอร์ติดต่อผู้ที่ได้รับเงิน (ถ้ามี) 
1.13.อีเมล์ : ระบุอีเมล์ติดต่อผู้ที่ได้รับเงิน (ถ้ามี) 
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2. ทะเบียนคุมผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (ประจำเดือน)

2.1.ลำดับที่ : เริ่มจาก 1 – สิ้นเดือน 
2.2.วันที่รับเงินจากส่วนกลาง : วันที่ได้รับเงินสำหรับรอโอนเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆประจำปีงบประมาณ 

จากส่วนกลาง(วันที่เงินเข้าบัญชีธนาคารของจังหวัด) 
2.3.รายการ : .ระบุรายการที่จ่ายเงิน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยงไปราชการ หรือบัญชีกองทุนผู้สูงอายุ (เพ่ือรับเงิน

คืน) เป็นต้น 
2.4.จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่ รับ-จ่าย 
2.5.ผู้มีสิทธิ์รับเงิน : ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้ที่ได้รับเงิน 
2.6.ลำดับของใบแจ้งโอนเงินในทะเบียนคุมการโอนเงิน : ลำดับที่/ปีงบประมาณ 
2.7.ธนาคาร: ระบุชื่อธนาคารที่ได้รับเงิน เช่น กรุงไทย ฯลฯ 
2.8.สาขา: ระบุสาขาธนาคารที่ได้รับเงิน เช่น สะพานขาว ฯลฯ 
2.9.เลขที่บัญชี : ระบุเลขที่บัญชีธนาคารที่ได้รับเงิน เช่น 0210103914 ฯลฯ 
2.10.วันที่ทำรายการ : ระบุวันที่ทำรายการในระบบ KTB Corporate Online 
2.11.วันที่ตัดเงินออกจากบัญชี : ระบุวันที่เงินออกจากบัญชีธนาคารของจังหวัด(สามารถระบุวันที่

ต้องการให้เงินออกได้) 
2.12.วันที่มีผลให้โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ ์: ระบุวันที่มีผลให้โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์(สามารถระบุวันที่

ต้องการให้เงินออกได้) 
2.13.วันที่(อนุมัติ/ไม่อนุมัติ): ระบุวันที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ได้รับอนุมัติ 
2.14.ผลการโอนเงนิ(ผา่น/ไม่ผา่น/วนัทีด่ำเนินการใหม่) : เลือกช่องผ่าน หรือเลือกช่องไม่ผ่านพร้อมระบุ

วันที่ดำเนินการใหม่เมื่อไม่ผ่าน 
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ตัวอย่าง 
1. ทะเบียนคุมการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (ประจำปีงบประมาณ)

2. ทะเบียนคุมผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (ประจำเดือน)

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์ทะเบียนคุมผลการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online และเอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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(8).ทะเบียนคุมโครงการที่ได้รับการสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 

ทะเบียนคุมโครงการที ่ได ้ร ับการสนับสนุนประจำปีงบประมาณ  จะแสดงข้อมูลการรับ-จ่าย  
เงินโครงการที่ได้รับการสนับสนุน ภายในปีงบประมาณนั้นๆ 

1.ลำดับที่ : เริ่มจาก 1 – สิ้นปีงบประมาณ
2.เลขที่เช็ค/โอน KTB : กรณีจังหวัดจ่ายเป็นเช็คให้ระบุเลขที่เช็ค แต่ถ้ากรณีจ่ายโดยการโอน KTB ให้

ระบุว่า  “โอน KTB” 
3.หน่วยงาน : .ระบุชื่อหน่วยงาน/ชมรมท่ีขอเงินสนับสนุนโครงการ
4.ชื่อโครงการ : ระบุชื่อโครงการที่ขอเงินสนับสนุนโครงการ
5.รับตามมติ(วันที ่ร ับเงินเข้าบัญชี/มติ/จำนวนเงิน) : ระบุวันที ่เงินเข้าบัญชีธนาคารของจังหวัด

ตามมติอะไร เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่ 
6.จ่าย(วันที ่จ่ายเงินออกจากบัญชี/จำนวนเงิน) : ระบุวันที ่เงินออกจากบัญชีธนาคารของจังหวัด

เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่ 
7.ได ้ร ับเง ินค ืน(ว ันที ่ ได ้ร ับเง ินค ืน/จำนวนเง ิน) : ระบุว ันที ่ เง ินเข ้าบ ัญช ีธนาคารของจ ังหวัด

เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่ 
8.สละสิทธิ์: ระบุจำนวนเงินที่สละสิทธิ์
9.โอนเงินคืนส่วนกลาง(วนัที่โอนเงนิคนืสว่นกลาง/จำนวนเงิน) : ระบุวันที่เงินออกจากบัญชีธนาคารของ

จังหวัด  เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่ 
10.ยอดคงเหลือ : ยอดคงเหลือจากการ รับ จ่าย และโอนคืนจากการสละสิทธิ์หรือเงินที่ได้รับคืนจาก

โครงการ 
11.เดือน/ปี : ยอดคงเหลือ ณ เดือนอะไร และปีงบประมาณอะไร
12.หมายเหตุ : ข้อมูลที่ต้องการระบุเพ่ิมเติม เช่น รอโอนคืนส่วนกลาง เป็นต้น
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ตัวอย่าง 

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์ทะเบียนคุมโครงการที่ได้รับการสนับสนุน
ประจำปีงบประมาณและเอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 304

mailto:Acc.olderfund@gmail.com


(9).รายงานรับ-จ่าย ประจำปีงบประมาณ 

รายงานรับ-จ่าย ประจำปีงบประมาณ จะแสดงข้อมูลการรับ-จ่าย ในแต่ละเดือน ทำให้ทราบ  
รายการรับ-จ่ายและเงินคงเหลือในแต่ละงวด ทั้งในส่วนของเงินสดและเงินฝากธนาคาร โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.เงินคงเหลือ ณ วันต้นงวด
- เงินสด : เงินสดในมือท่ีอยู่ในตู้นิรภัย กรณีไม่มีเงินสดคงเหลือให้ใส่ 0 
- เงินฝากธนาคาร : เงินคงเหลือตามสมุดบัญชีธนาคารทุกบัญชี 
2.รายรับ : รายการรับเงินทั ้งหมดที่เกิดขึ ้นภายในเดือน ไม่ว ่าจะเป็นรายการรับชำระหนี้เงินกู้

รายได้ดอกเบี้ย หรือเดินสะพัด-ส่วนกลาง เป็นต้น 
3.รวมรายรับ : รวมจำนวนเงินทั้งหมดที่ได้รับภายในเดือน
4.รายจ่าย : รายการจ่ายเงินทั้งหมดที่เกิดขึ้นภายในเดือน ไม่ว่าจะเป็นค่าธรรมเนียมการโอน รายการ

จ่ายเงินก็ยืม หรือค่าวัสดุ เป็นต้น 
5.รวมรายจ่าย : รวมจำนวนเงินทั้งหมดที่จ่ายภายในเดือน
6.เงินคงเหลือ ณ วันปลายงวด
- เงินสด : เงินสดในมือท่ีอยู่ในตู้นิรภัย กรณีไม่มีเงินสดคงเหลือให้ใส่ 0 
- เงินฝากธนาคาร : เงินคงเหลือตามสมุดบัญชีธนาคารทุกบัญชี 
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ตัวอย่าง 

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์รายงานรับ-จ่าย ประจำปีงบประมาณและ
เอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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(10).ทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปีงบประมาณ 

ทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปีงบประมาณ จะแสดงรายละเอียดข้อมูลการเบิกใช้ใบเสร็จ
แต่ละเล่มภายในปีงบประมาณนั้นๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.ที่ : ลำดับที่ 1 - สิ้นปีงบประมาณ
2.วัน/เดือน/ปี : วัน/เดือน/ปี ที่รับหรือเบิกใช้ใบเสร็จ
3.ยอดยกมาต้นปีงบประมาณ พ.ศ. 25.. : ระบุจำนวนเล่ม ยอดยกมา พร้อมทั ้งระบุเลขที ่/เล่มที่

ให้ชัดเจนด้วย 
4.รับมาหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 25.. : .ระบุจำนวนเล่ม ที่ได้รับใบเสร็จ พร้อมทั้งระบุเลขที่/เล่มที่

ให้ชัดเจนด้วย 
5.ใชไ้ปในปงีบประมาณ พ.ศ. 25.. : ระบุจำนวนเล่ม ที่เบิกใบเสร็จ พร้อมทั้งระบุเลขท่ี/เล่มที่           ให้

ชัดเจนด้วย 
6.คงเหลือสิน้ปงีบประมาณ พ.ศ. 25.. : ระบุจำนวนเล่ม ที่คงเหลือของใบเสร็จ พร้อมทั้งระบุเลขที่/เล่ม

ที่ ให้ชัดเจนด้วย 
7.หมายเหตุ : ข้อมูลที่ต้องการระบุเพ่ิมเติม
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ตัวอย่าง 

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์ทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปี 

งบประมาณและเอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 
1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง

การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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(11).รายงานการเคลื่อนไหวตาม Statement ประจำปีงบประมาณ 

    รายงานการเคลือ่นไหวตาม Statement ประจำปีงบประมาณ  เป็นรายงานที่แสดงรายการเคลื่อนไหวตาม 
Statement ของแต่ละเดือน ว่ายอดเงินแต่ละยอด เป็นรายรับหรือค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง โดยจังหวัดจะต้องดาวน์
โหลด Statement มาจากในระบบของแต่ละธนาคาร(ออมทรัพย์กรุงไทย บริจาคกรุงไทย บริจาค ธกส.) เป็น
ประจำทุกเดือนเพื่อนำมาแจกแจกรายรับ-รายจ่ายตาม Statement ของเดือนนั้นๆ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.วัน : วันที่เงินเข้าบัญชี เรียงจากวันที่ 1 - สิ้นเดือน
2.รายการ : ระบุรายละเอียดของรายรับและรายจ่ายในแต่ละเดือน เช่น ยอดยกมา รับชำระหนี้ ค่าวัสดุ

หรือค่าตอบแทน เป็นต้น 
3.ถอน : ระบุจำนวนเงินที่จ่ายออกจากบัญชี
4.ฝาก : ระบุจำนวนเงินที่รับเข้ามาในบัญชี
5.คงเหลือ : ระบุจำนวนเงินคงเหลือที่เป็นผลต่างระหว่างถอนและฝาก
6.รหัสสาขา : ระบุเลขรหัสสาขา เช่น 1145 เป็นต้น

ตัวอย่าง 
1.บัญชีออมทรัพย์ กรุงไทย
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2.บัญชีบริจาค กรุงไทย

3.บัญชีบริจาค ธกส.

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์รายงานการเคลื่อนไหวตาม Statement 
ประจำปีงบประมาณและเอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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(12).สถิติการรับชำระหนี้ผ่านช่องทางต่างๆ ประจำปีงบประมาณ 

สถ ิต ิการร ับชำระหนี ้ผ ่านช ่องทางต ่างๆ  จะแสดงข้อมูลการจ ่ายชำระหนี ้ของแต่ละเด ือน 
ว่าช่องทางไหนมีจำนวนรายและจำนวนเงินชำระมาเท่าไหร่บ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.เดือน/พ.ศ. : เดือนและ พ.ศ. ที่เก็บสถิติ
2.ช่องทางการชำระเงิน
- สำนักงาน (ราย/บาท) : ระบุจำนวนรายและจำนวนเงินที่จ่ายชำระผ่านสำนักงาน (เงินสด) 
- ไปรษณีย์ (ราย/บาท) : ระบุจำนวนรายและจำนวนเงินที่จ่ายชำระผ่านไปรษณีย์ (ธนาณัติ) 
- ธนาคาร (ราย/บาท) : ระบุจำนวนรายและจำนวนเงินที่จ่ายชำระผ่านธนาคาร (การโอน KTB) 
- เคาน์เตอร์เซอร์วิส (ราย/บาท) : ระบุจำนวนรายและจำนวนเงินที่จ่ายชำระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
3.รวม (ราย/บาท) : ระบุผลรวมของจำนวนรายและจำนวนเงินของแต่ละช่องทาง
4.จำนวนลูกหนี้ : ระบุจำนวนลูกหนี้ที่คงเหลือในปัจจุบัน

ตวัอยา่ง 

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์สถิติการรับชำระหนี้ผ่านช่องทางต่างๆ 
ประจำปีงบประมาณและเอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)
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(13).เดินสะพัด ประจำปีงบประมาณ 

เดินสะพดั ประจำปงีบประมาณ เป็นการระบุข้อมูลรายการที่รับเงินจากส่วนกลาง และข้อมูลรายการ
ที่โอนเงินให้ส่วนกลาง ซึ่งรวมถึงยอดรับชำระผ่าน CS และ KTB ด้วย เนื่องจากเงินเข้าส่วนกลาง

ตวัอยา่ง 

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์ เดินสะพัด ประจำปีงบประมาณ และ
เอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือน ต.ค.) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือน ต.ค.)
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(14).ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญประจำปีงบประมาณ 
ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ จะคำนวณทุกสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งเป็นการคำนวณเพ่ือหายอดหนี้สงสัยจะสูญ 

ที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณนั้นๆ มีขั้นตอนในการคำนวณ ดังนี้ 

1.ตรวจสอบปี พ.ศ. ของงวดสุดท้ายว่ามีการกำหนดค่าตรงกับ cut off Date หรือไม่ เพราะสูตรจะ
คำนวณให้ต่อเมื่อค่าปี พ.ศ. ตรงกันเท่านั้น 

ค่ารูปแบบวันที่ cut off Date และงวดสุดท้ายจะต้องเป็นค่าวันที่เดียวกัน 
เช่น      cut off Date พ.ศ. งวดทุดท้าย พ.ศ. (30/09/2565) 

cut off Date ค.ศ. งวดทุดท้าย  ค.ศ. (30/09/2022) 

2.จัดทำช่อง Aging โดยแยกช่วง Aging ดังนี้
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3.จัดทำช่อง อัตราค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ โดยจำแนกตามการค้างชำระ ดังนี้

4.ทำตารางอายุลูกหนี้ในส่วนของจำนวนรายและจำนวนเงิน เพ่ือรวมรวบข้อมูลประจำปีงบประมาณ
4.1 กรองหาจำนวนรายตามหัวขอ้ Aging โดยจะไม่นับรายที่มียอดคงเหลือสุทธิ (คอลัมน์ BN = 0) 
4.2 กรองหาจำนวนเงินตามหัวข้อ Aging 
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5.ตรวจสอบยอดผลรวมในช่อง CD ว่าตรงกับคงเหลือสุทธิในช่อง BN หรือไม่ ถ้าไม่ตรงกันต้อง
ตรวจสอบ     หารายการที่ผิดพลาดเพ่ือแก้ไขใหม่ 

หลังจากนั้นจึงทำการบันทึกบัญชี โดย 

Dr. หนี้สงสัยจะสูญ  xxx 
Cr.ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ                 xxx 

โดยเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) จะต้องส่งไฟล์คำนวณค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญประจำปี
งบประมาณ และเอกสารดังกล่าวมาท่ีส่วนกลางจำนวน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.จัดส่งเป็นเอกสารมาที่ กรมกิจการผู้สูงอายุ (กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ) 1034 อาคารกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ (อาคารใหม่) ชั ้น 6 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพ 10100 (ภายในวันที่ 15 ของเดือน ต.ค.) 

2.จัดส่งทาง E-mail : Acc.olderfund@gmail.com  (ภายในวันที่ 5 ของเดือน ต.ค.)
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คูม่อืการรบัชำระหนีเ้งนิกูก้องทนุผูส้งูอายุผา่นระบบเคานเ์ตอรเ์ซอรว์สิ 

● ความเปน็มา

ปัจจุบันกองทุนผู้สูงอายุมีภารกิจหลักในการให้บริการ 2 กิจกรรม ได้แก่ 
1. การสนับสนุนเงินทุนกู้ยืมประกอบอาชีพแก่ผู้สูงอายุ
2. การสนับสนุนโครงการที่ขอรับการสนับสนุน

โดยมีหน่วยงานร่วมกันในการขับเคลื่อน ดังนี้ 
1. กรุงเทพมหานคร ดำเนินการโดยกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ
2. ปร ิมณฑลและจ ังหว ัดอ ื ่นๆ จำนวน 76 จ ังหว ัด ดำเน ินการโดยสำน ักงานพัฒนาส ังคมและ

ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
โดยในกิจกรรมการสนับสนุนเงินทุนกู ้ยืมประกอบอาชีพนั ้น ผู ้สูงอายุ จากทั ่วประเทศได้ให้ความสนใจ 

เป็นอย่างมาก ปัจจุบันได้สนับสนุนเงินทุนกู ้ย ืมประกอบอาชีพแก่ผู ้ส ูงอายุไปแล้วไม่น้อยกว่า 80,000 ราย 
และมีแนวโน้มสูงขึ้นเรื ่อย ๆ ในทุกปี ซึ ่งเดิมมีช่องทางการชำระหนี้เงินกู้ยืมประกอบอาชีพของกองทุนผู้สูงอายุ 
3 ช่องทาง ได้แก่ 

1. รับชำระหนี้เป็นเงินสดโดย
1.1 ลูกหนี้กองทุนผู้สูงอายุของจังหวัดกรุงเทพมหานครจ่ายเงินชำระหนี้ที่กองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 

กรมกิจการผู้สูงอายุ  
1.2 ลูกหนี ้กองทุนผู ้สูงอายุของส่วนภูมิภาคจ่ายเงินที ่สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั ่นคง 

ของมนุษย์ประจำจังหวัด 
2. รับชำระหนี้โดยการฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุนผู้สูงอายุ

2.1 ลูกหนี ้กองทุนผ ู ้ส ูงอายุจ ังหวัดกรุงเทพมหานครนำฝากเงินเข้าบัญชีเง ินฝากธนาคาร 
บัญชีกองทุนผู ้ส ูงอายุเพื ่อรับเงินคืน เลขที ่บัญชี 021 -0-10391-4 แล้วจัดส่งใบนำฝากเงินหรือ Pay-in Slip 
มาให้กองทุนผู้สูงอายุเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน  

2.2 ลูกหนี้กองทุนผู้สูงอายุในส่วนภูมิภาคโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกองทุนผู้สูงอายุประจำ
จังหวัดแล้วจ ัดส ่งใบนำฝากเงินหรือ Pay- in Slip มาให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมน ุษย์  
เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน 

3. รับชำระหนี้โดยการจ่ายทางไปรษณีย์ธนาณัติ
3.1 ลูกหนี้กองทุนผู้สูงอายุจังหวัดกรุงเทพมหานครสั่งจ่ายไปรษณีย์ธนาณัติในนามกองทุนผู้สูงอายุ

พร้อมจัดส่งธนาณัติและเขียนชื่อ-สกุล ของลูกหนี้จัดส่งมายังกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ    
 3.2 ลูกหนี้กองทุนผู้สูงอายุในส่วนภูมิภาคสั่งจ่ายไปรษณีย์ธนาณัติในนามสำนักงานพัฒนาสังคมและ

ความม ั ่นคงของมน ุษย ์จ ั งหว ัด . . . (ช ื ่ อจ ั งหว ัด ) . . .พร ้อมจ ัดส ่ งธนาณัต ิและเข ียนช ื ่ อ -สก ุล ของล ูกหนี้  
จัดส่งมายังสำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ประจำจังหวัด 

ด้วยคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ ได้เล็งเห็นความสำคัญในการให้บริการของกองทุนผู้สูงอายุ 
แก่ล ูกหนี ้เงินกู ้ย ืมประกอบอาชีพของกองทุนผ ู ้ส ูงอายุ  และเพื ่อเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ผ ู ้ส ูงอายุ  
ในขั้นตอนการชำระหนี้ ลดระยะเวลาและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง อีกทั้งอาจเป็นการเพิ่มยอดเงินรับชำระหนี้ 
ของกองทุนผู้สูงอายุอีกทางหนึ่ง จึงอนุมัติให้เพ่ิมช่องทางการรับชำระหนี้อีก 1 ช่องทาง คือ การรับชำระหนี้ผ่านระบบ
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เคาน์เตอร์เซอร์วิส โดยลูกหนี้กองทุนผู้สูงอายุทั้งในเขตกรุงเทพมหานครและในส่วนภูมิภาค สามารถชำระหนี้  
ของกองทุนผู้สูงอายุ ณ จุดบริการที่มีสัญลักษณ์เคาน์เตอร์เซอร์วิส  

● ขัน้ตอนการชำระหนี้เงนิกูก้องทนุผูส้งูอายผุา่นระบบเคานเ์ตอรเ์ซอรว์สิ
1. ลูกหนี้หรือผู้ทำการแทน ยื่นบัตรประชาชนของลูกหนี้และแจ้งความจำนงขอชำระหนี้เงินกู้ยืมกองทุน

ผู้สูงอายุกับพนักงาน ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
2. พนักงานทำการรับชำระเงิน โดยการรูด/เสียบ/คีย์ บัตรประชาชนของลูกหนี้
3. ลูกหนี้หรือผู้ทำการแทน ได้รับใบเสร็จรับเงินยืนยันการชำระเงินจากพนักงาน และเก็บไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินการนำส่งข้อมูลระหว่างบริษัทเคาน์เตอร์เซอร์วิสกับกองทุนผู้สูงอายุส่วนกลาง 
โดยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของเคาน์เตอร์เซอร์วิสแทนใบเสร็จของกองทุนผู้สูงอายุ 

 ตวัอยา่งใบเสรจ็ 

* การจ่ายเงินชำระหนี้ที ่หน่วยบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส ลูกหนี ้จะได้รับการยกเว้นค่าบริการ 10 บาทต่อครั้ง
จนถึงวันที ่31 มกราคม 2566 โดย และลูกหนี้จะเริ่มจ่ายค่าบริการอีกครั้งในวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2566 เป็นต้นไป 

● ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการรับชำระหนี้เงินกู้กองทุนผู้สูงอายุผ่านระบบเคาน์เตอร์เซอร์วิส
1. เมื ่อเจ้าหน้าที ่ ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิสบันทึกข้อมูลการรับชำระหนี้แล้ว ข้อมูลการรับเงิน

จากลูกหนี้จะถูกส่งเข้าไปในระบบการรับชำระหนี้เงินกู้กองทุนผู้สูงอายุของบริษัทเคาน์เตอร์เซอร์วิส จำกัด โดยบริษัท
จะสรุปยอดแต่ละวันและประมวลผลข้อมูลในเวลา 24.00 น. และแสดงข้อมูลในระบบแสดงผลการชำระหนี้เงินกู้
กองทุนผู้สูงอายุในวันถัดไป โดย 

จา่ยไดต้ลอด 24 ชม. สะดวก รวดเรว็ ครอบคลมุทกุพืน้ที ่
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ส่วนกลาง  
     (1) เวลา 01.00 น. ในทุกวันทำการ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางจะสามารถดาวน์โหลดข้อมูลจากระบบแสดงผล

การชำระหนี้เงินกู้กองทุนผู้สูงอายุ แล้วจัดทำสรุปรายงานข้อมูลการรับชำระหนี้ผ่านระบบเคาน์เตอร์เซอร์วิสเพื่อบันทึก
ข้อมูลการรับชำระหนี้รายงานต่อผู้อำนวยการกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ และบันทึกบัญชีต่อไป  

     (2) เวลา 18.00 น. ของทุกวันทำการ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางดาวน์โหลด Statement แสดงการโอนเงินจาก
บริษัทเคาน์เตอร์เซอร์วิส จำกัด เข้าในบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุนผู้สูงอายุส่วนกลาง  

     (3) เงินรับชำระหนี้ บริษัทเคาน์เตอร์เซอร์วิสจะโอนให้กองทุนผู้สูงอายุส่วนกลางภายใน 3 วันทำการ 
โดยหักค่าธรรมเนียมการโอนในอัตรา 0.1% พร้อมภาษีมูลค่าเพิ่มของเงินที่ได้รับชำระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส  
ในต่างจังหวัด ยกเว้นจังหวัดกรุงเทพมหานคร นครปฐม ปทุมธานี นนทบุรี สมุทรปราการ สมุทรสาคร และ 
สมุทรสงคราม  

*กองทุนผู้สูงอายุในส่วนภูมิภาค ไม่ต้องบันทึกค่าธรรมเนียมการโอนเงิน เนื่องจากส่วนกลางเป็นผู้รับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

ส่วนภูมิภาค 
     เวลา 01.00 น. ในทุกวันทำการ เจ้าหน้าที่ส่วนภูมิภาคจะสามารถดาวน์โหลดข้อมูลจากระบบแสดงผล

การชำระหนี้เงินกู้กองทุนผู้สูงอายุ ตามเว็บลิ้งค์ https://counterservice.co.th/ticketnet/clients/login_ftp.asp  
แล้วจัดทำสรุปรายงานข้อมูลการรับชำระหนี้ผ ่านระบบเคาน์เตอร์เซอร์วิส เพื ่อบันทึกข้อมูลการรับชำระหนี้
รายงานต่อพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด และบันทึกบัญชีต่อไป โดยมีวิธีการดังนี้   

(1) Login เข้าระบบเคาน์เตอร์เซอร์วิส โดยกรอก User และ Password 

    โดยเมื่อกรอก User และ Password จะปรากฏข้อมูลการชำระหนี้ของลูกหนี้ตามแต่ละจังหวัด ดังนี้ 
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(2) ดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลการรับชำระเงินของลูกหนี้กองทุนผู้สูงอายุของแต่ละจังหวัด โดยให้ดาวน์โหลด
ไฟล์ข้อมูลทุกวันทำการ เนื่องจากไฟล์ข้อมูลแต่ละไฟล์จะเก็บไว้เพียง 7 วัน  

รายงานรายละเอียดการรับชำระ เป็นรายงานที่แสดงข้อมูลการรับชำระหนี้ของลูกหนี้โดยแบ่งตามพื้นที่  
การจ่ายเงิน ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

นครหลวง  หมายถึง  ลูกหนี้ชำระเงิน ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิสภายในจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
นครปฐม ปทุมธานี นนทบุรี สมุทรปราการ สมุทรสาครและสมุทรสงคราม 

ภูมิภาค    หมายถึง ลูกหนี้ชำระเงิน ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิสในจังหวัดอื่น ๆ ที่นอกเหนือจาก 
7 จังหวัดในเขตนครหลวง 

ตัวอย่าง 
- ลูกหนี้นาย ก. ของจังหวัดกรุงเทพมหานคร จ่ายเงินชำระหนี้ ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิสที่จังหวัด

ขอนแก่น ข้อมูลการชำระหนี้ของลูกหนี้นาย ก. จะปรากฏในตารางของภูมิภาค 
- ลูกหนี้นาย ข. ของจังหวัดสิงห์บุรี จ่ายเงินชำระหนี้ ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิสที่จังหวัดปทุมธานี ข้อมูล

การชำระหนี้ของลูกหนี้นาย ข. จะปรากฏในตารางของนครหลวง 
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(3) นำข้อมูลที ่ดาวน์โหลดจากในระบบมาจัดทำฐานเคาน์เตอร์เซอร์วิสประจำเดือนและประจำปี
งบประมาณ ดังนี้ 

1.จัดรูปแบบข้อมูล
    1.1.เลือกรูปแบบตัวอักษร : TH SarabunPSK 
    1.2.เลือกขนาดตัวอักษร : 16 
    1.3.เลือกตัวอักษรเป็นสีดำทั้งหมด 

 1.4.จัดรูปแบบให้อยู่กึ่งกลาง ยกเวน้ชื่อ-นามสกุลที่ต้องเลือกให้อยู่ซ้ายมือ และจำนวนเงินใหอ้ยู่ขวามือ 

2.นำข้อมูลมาใส่ในฐานเคาน์เตอร์เซอร์วิส

3.จัดทำสรุปรายงานข้อมูลการรับชำระหนี้ผ่านระบบเคาน์เตอร์เซอร์วิสตามแบบฟอร์มที่กองทุน
ผู ้ส ูงอายุกำหนด บันทึกข้อมูลการรับชำระหนี ้รายงานต่อพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์จ ังหวัด 
และบันทึกบัญชี   

(4) เจ้าหน้าที่ส่วนกลางจัดส่งรายละเอียดการชำระเงินผ่านช่องทางเคาน์เตอร์เซอร์วิสให้ทุกวันที่ 1 และ 16 
ของเดือน โดยแบ่งเป็นรายจังหวัด และจัดส่งข้อมูลผ่านทาง E-mail ตามตัวอย่างดังนี้ 
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และเม่ือเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค)ได้รับข้อมูลทาง E-mail แล้ว ต้องนำข้อมูลจากส่วนกลางมาตรวจสอบ
กับฐานเคานเ์ตอร์เซอร์วสิที่จัดทำไว้ เมื่อข้อมูลถูกต้องตรงกัน ให้นำข้อมูลดังกล่าวมาตัดรบัชำระหนี้ให้ผู้กู ้ดังนี ้

- ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินกู้ยมืประกอบอาชีพ - 

- สมุดคู่บญัชีการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ –

- ตารางการรับชำระหนี้ – 
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● การบนัทึกขอ้มลูการรบัชำระหนีแ้ละตัดหนีใ้นทะเบยีนคมุลูกหนี้และตารางการรบัชำระหนี้

1. ลูกหนีจ้า่ยเงนิในวนัทำการ ที่เปน็วนัจนัทร ์– วนัพฤหสับดี
 - ลูกหนี้จ่ายชำระเงิน ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส ในวันจันทร์ที่ 3 กรกฎาคม 2565 
➢ บนัทกึการรบัชำระหนี้และบนัทกึบัญช ีในวันจันทร์ที่ 3 กรกฎาคม 2565 

2. ลูกหนีจ้า่ยหนี้ในวนัทำการและวนัหยดุทำการทีเ่ปน็วนัศกุร ์– วนัอาทติย์
  - ลูกหนี้จ่ายชำระเงิน ณ จดุบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส ในวนัศุกร์ที่ 21 วันเสาร์ที ่22 และวนัอาทิตย์ที่ 23 กรกฎาคม 2565 

➢ บนัทกึการรบัชำระหนีแ้ละบนัทึกบญัช ีในวนัศุกร์ที่ 21 วนัเสาร์ที ่22 และวันอาทิตย์ที่ 23 กรกฎาคม 2565 

3. กรณลีูกหนีจ้า่ยหนีใ้นวนัทำการและวนัหยดุทำการและวนัหยุดนกัขตัฤกษท์ี่เปน็วนัศุกร ์– วนัจนัทร์
    - ลูกหนี้จ่ายชำระเงิน ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส ในวันศุกร์ที่ 7 วันเสาร์ที่ 8 วันอาทิตย์ที่ 9 วันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม 2565  

➢ บนัทกึการรบัชำระหนี้และบนัทึกบญัช ี ในวันศุกร์ที่ 7 วันเสารท์ี่ 8 วันอาทิตย์ที่ 9 และวันจันทรท์ี่ 10 กรกฎาคม 2565 

4. ลูกหนีจ้า่ยหนี้ในวนัสิน้เดอืน
  - ลูกหนี้จ่ายชำระเงิน ณ จุดบริการเคานเ์ตอร์เซอร์วสิ ในวันจันทร์ที่ 31 กรกฎาคม 2565 

➢ บนัทกึการรบัชำระหนี้และบนัทึกบญัช ี  ในวันจันทร์ที่ 31 กรกฎาคม 2565 

5. ลูกหนีจ้า่ยเงนิในชว่งวนัสิน้เดอืนกนัยายนซึง่เปน็ชว่งสิน้ปีงบประมาณ
 - ลูกหนี้จ่ายชำระเงิน ณ จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส ในวันศุกร์ที่ 29 และวันเสาร์ที่ 30 กันยายน 2565 

➢ บนัทกึการรบัชำระหนี้และบนัทึกบญัช ี  ในวันศุกร์ที่ 29 และวันเสาร์ที่ 30 กันยายน 2565 

หมายเหตุ  ในทุกสิ้นปีงบประมาณ ข้อมูลการรับชำระหนี้ต้องมีความถูกต้องและตรงกับความเป็นจริง 

    2565 2565 
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● ขัน้ตอนปฏบิัตกิรณทีี่ขอ้มลูในรายงานการรบัชำระหนีม้ขีอ้ผดิพลาด

(1.) ทางส่วนกลางจะส่งข้อมูลรายงานการรับชำระหนี้ให้เจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ สนง. พมจ. ทุกๆวันที่ 1 
และวันที่ 16 ของเดือน 

(2.) เมื่อเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ สนง. พมจ. ได้รับข้อมูลการรับชำระหนี้จากส่วนกลางแล้ว ให้ตรวจสอบข้อมูล หาก
พบข้อผิดพลาด เช่น  

     - ชื่อ-นามสกุล ไม่ถูกต้องตามบัตรประชาชน 
     - เลขที่สัญญาผิด หรือเลขท่ีสัญญาเป็นสัญญาเก่าที่เคยทำเรื่องกู้ยืมเงินไว้แล้วปิดบัญชีไปแล้ว ฯลฯ 
ให้เจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ สนง. พมจ. แจ้งมาทางเจ้าหน้าที่ส่วนกลางที่รับผิดชอบดูแลเรื่องเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

ภายในวันที่ 8 และ 23 ของเดือนโดยบันทึกตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 

พร้อมทำบันทึกข้อความปะหน้าเพ่ือให้ พมจ.ลงนามรับทราบ เมื่อ พมจ.ลงนามรับทราบแล้ว ให้ทางเจ้าหน้าที่
กองทุนผู้สูงอายุ สนง. พมจ. รวบรวมเอกสารดังกล่าวส่งมา ให้ส่วนกลางภายในวันที่ 30 ของทุกเดือน โดยทำสำเนา
เอกสารไว้ด้วยทุกครั้ง เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน ในการแก้ไขข้อผิดพลาดดังกล่าว 

หลังจากนั้นให้ทางเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ สนง. พมจ. แจ้งผู้สูงอายุให้นำใบเสร็จจากการชำระผ่านทาง
เคาน์เตอร์เซอร์วิสมาแก้ไข โดยเจ้าหน้าที่ต้องขีดฆ่าข้อมูลที่ผิดและแก้ไขให้ถูกต้อง พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่และผู้สูงอายุ
ลงชื่อกำกับด้วย 

หมายเหตุ: เมื่อเจ้าหน้าที่จังหวัดพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขในไฟล์ต่างๆที่เกี่ยวข้องได้เลย ไม่ว่าจะเป็นตารางลกูหนี้ 
ทะเบียนคุมลูกหนี้ ฯลฯ โดยใช้บันทึกข้อความเป็นเอกสารอ้างอิงในการแก้ไขข้อมูลดังกล่าว 
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● ขั้นตอนปฏิบัติกรณีผู้กู้ชำระเกิน
เมื ่อเจ้าหน้าที ่กองทุนผู ้ส ูงอายุ(ส ่วนภูมิภาค) ตรวจสอบข้อมูลของผู ้กู ้ เพื ่อที ่จะปิดบัญชีแล้วพบว่า 

ผู้กู้รายดังกล่าวมีการชำระเกินให้เจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) ปฏิบัติดังนี้ 

ด้านการตรวจสอบ 
(1).กรณีชำระผ่านช่องทางเงินสด/ธนาณัติ และยังไม่ได้โอนเงินกลับกองทุนผู้สูงอายุ (ส่วนกลาง) 
เมื่อเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ(ส่วนภูมิภาค) ตรวจสอบข้อมูลการรับชำระแล้วสามารถส่งเงินคืน ณ ตอนที่  

รับได้เลยและบันทึกข้อมูลตัดเงินด้านบัญชีให้เรียบร้อย โดยไม่ต้องทำหนังสือแจ้งส่งส่วนกลาง แต่จะต้องมีหลักฐาน
การรับเงิน - จ่ายเงินให้กับผู้สูงอายุ  

(2).กรณีชำระผ่านช่องทางเคาน์เตอร์เซอร์วิส/การโอน KTB ของกองทุนผู้สูงอายุในส่วนภูมิภาค 
  กองทุนผู้สูงอายุในส่วนภูมิภาค ทำหนังสือขอรับคืนเงินชำระเกิน มายังกองทุนผู้สูงอายุส่วนกลาง โดย  

กองทุนผู้สูงอายุ (ส่วนกลาง) จะโอนเงินให้กองทุนผู้สูงอายุ (ส่วนภูมิภาค)  เพื่อดำเนินการจ่ายคืนให้กับผู้สูงอายุ 
ที่ชำระเกิน โดยจะต้องส่งเอกสาร ดังนี้ 

1. สำเนาทะเบียนคุมลูกหนี้เกินกู้ ประเภทรายบุคคล
2. สมุดคู่บัญชีการชำระเงินกู้ยืม (ถ้ามี)
3. หลักฐานการชำระเงินทุกรายการ (สามารถใช้รายงานการรับเงินผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิสได้)
* รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ

(3).กรณีชำระผ่านทั้ง 4 ช่องทาง (เงินสด/ธนาณัติ/เงินโอน KTB/เคานเ์ตอรเ์ซอรว์สิ) แต่ถูกตรวจพบหลังจาก
ปิดปีงบประมาณหรือผ่านมานานแล้วหรือโอนเงินชำระหนี้กลับกองทุนผู้สูงอายุ (ส่วนกลาง) แล้ว               ให้
ดำเนินการเหมือนข้อ 2. พร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

ด้านการรับเงิน - จ่ายเงิน ให้กับผู้สูงอายุ 
- เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3 แล้วกองทุนผู้สูงอายุ (ส่วนกลาง) ตรวจสอบและโอนเงิน 

ชำระเกินดังกล่าวให้กองทุนผู้สูงอายุ (ส่วนภูมิภาค) จะต้องขอหลักฐานการรับเงินจากผู้สูงอายุ ดังนี้ 
1. ใบสำคัญรับเงิน จำนวน 1 ฉบับ 
2. แบบแจ้งโอนเงินผ่านระบบ KTB จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชนผู้กู้ชำระเกิน จำนวน 2 ฉบับ 
3. สำเนาสมุดบัญชีธนาคารของผู้กู้ชำระเกิน จำนวน 2 ฉบับ 
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การตรวจสอบสถานะการจา่ยชำระเงนิ 
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ระบบบญัชทีะเบยีนลกูหนี้ 

หมายเลข 1 : เข้าสู่เมนู “ระบบบัญชีทะเบียนลูกหนี้” 

หมายเลข 2 : ทำการค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 

หมายเลข 3 : กดปุ่ม “ค้นหา” 

หมายเลข 4 : ตารางแสดงข้อมูล ซึ่งประกอบไปด้วย เลขท่ีสัญญา ชื่อ-สกุลผู้กู้ วงเงินกู้ ยอดเงินคงเหลือ เป็นต้น 

หมายเลข 5 : กดปุ่ม         เพ่ือดูรายละเอียดลูกหนี้เพ่ิมเติม 
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หมายเลข 6 : ระบบจะแสดงเลขท่ีสัญญาและสถานะของลูกหนี้ (สถานะปกติ = สามารถจ่ายชำระเงินได้) 

หมายเลข 7 : แสดงข้อมูลทางการเงินของลูกหนี้ 

หมายเลข 8 : แสดงข้อมูลผู้กู้ ข้อมูลผู้ค้ำ ข้อมูลเงินกู้ตามสัญญา โดยสามารถคลิกเข้าไปดูแต่ละแถบข้อมูลได้ 

หมายเลข 9 : แสดงประวัติการชำระเงินของลูกหนี้ โดยมีวันที่ชำระ ช่องทางการชำระ ยอดชำระ ยอดคงเหลือ และ
เลขที่อ้างอิงการชำระ เป็นต้น 
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การเรยีกรายงานการรบัชำระหนีช้อ่งทางเคาน์เตอร์เซอร์วสิ 
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ระบบรายงาน (ตรวจสอบรายงานการรับชำระเงินผ่านช่องทางเคาน์เตอร์เซอร์วิส) 

ผู้ใช้งานสามารถเรียกรายงานได้ ดังนี้ 

รายงาน 1 : รายงานการชำระเงินผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกเง่ือนไขในการออกรายงานได้โดย 

1. ประเภทช่วงเวลา (ตามวันที่ / ตามเดือน / ตามช่วงเวลา)

2. วันที่ / เดือน / วันที่เริ่ม-วันที่สิ้นสุด (ตามประเภทช่วงเวลาที่เลือก)

3. หน่วยงาน
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ตวัอยา่งรายงานที่ดาวนโ์หลดมาจากระบบ 

จดัรูปแบบขอ้มลูใหพ้รอ้มนำไปใชง้าน 

1.เลือกรูปแบบตัวอักษร : TH SarabunPSK

2.เลือกขนาดตัวอักษร : 16

3.เลือกตัวอักษรเป็นสีดำทั้งหมด

4.จัดรูปแบบให้อยู่กึ่งกลาง ยกเว้นชื่อ-นามสกุลที่ต้องเลือกให้อยู่ซ้ายมือ และจำนวนเงินให้อยู่ขวามือ

เมื่อจัดรูปแบบแล้ว ให้นำข้อมูลไปใส่ในฐานเคาน์เตอร์เซอร์วิสเพ่ือเก็บรวมรวบไว้เป็นข้อมูลในการตัดชำระหนี้ของผู้กู้
แต่ละราย รวมถึงเป็นข้อมูลเพื่อประกอบการจัดทำงบการเงินด้วย  

เลขที่รายงานเคาน์เตอร์ รันตามวันที่  1 ต.ค. 64 = 001/65 
2 ต.ค. 64 = 002/65 

               1 พ.ย. 64 = 032/65 
               30 ก.ย. 65 = 365/65  เป็นต้น 

ฐานเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
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การเรยีกรายงานการรบัชำระหนีช้อ่งทางธนาคารกรงุไทย 
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ระบบรายงาน (ตรวจสอบรายงานการรับชำระเงินผ่านช่องทางธนาคารกรุงไทย) 

ผู้ใช้งานสามารถเรียกรายงานได้ ดังนี้ 

รายงาน 1 : รายงานการชำระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกเง่ือนไขในการออกรายงานได้โดย 

1. ประเภทช่วงเวลา (ตามวันที่ / ตามเดือน / ตามช่วงเวลา)

2. วันที่ / เดือน / วันที่เริ่ม-วันที่สิ้นสุด (ตามประเภทช่วงเวลาที่เลือก)

3. หน่วยงาน
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ตวัอยา่งรายงานที่ดาวนโ์หลดมาจากระบบ 

จดัรูปแบบขอ้มลูใหพ้รอ้มนำไปใชง้าน 

1.เลือกรูปแบบตัวอักษร : TH SarabunPSK

2.เลือกขนาดตัวอักษร : 16

3.เลือกตัวอักษรเป็นสีดำทั้งหมด

4.จัดรูปแบบให้อยู่กึ่งกลาง ยกเว้นชื่อ-นามสกุลที่ต้องเลือกให้อยู่ซ้ายมือ และจำนวนเงินให้อยู่ขวามือ

เมื่อจัดรูปแบบแล้ว ให้นำข้อมูลไปใส่ในฐาน KTB เพื่อเก็บรวมรวบไว้เป็นข้อมูลในการตัดชำระหนี้ของผู้กู้แต่ละราย 
รวมถึงเป็นข้อมูลเพื่อประกอบการจัดทำงบการเงินด้วย  

เลขที่รายงาน KTB รันตามวันที่  1 ต.ค. 64 = 001/65 
2 ต.ค. 64 = 002/65 

         1 พ.ย. 64 = 032/65  
         30 ก.ย. 65 = 365/65  เป็นต้น 

ฐาน KTB 
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การออกใบเสร็จรับเงินของกองทุนผู้สูงอายุ 

1. การเข้าสู่ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ

ให้เข้าสู่ระบบผ่านเว็บไซต์ http://www.odf.dop.go.th

    Login เข้าสู่ระบบ จากนั้นให้ระบุรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน และกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 
(นักวิชาการเงินและบัญชี/บุคคลที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งให้ออกใบเสร็จรับเงิน)  
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เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าเมนูต่าง ๆ เพื่อใช้งานระบบ โดยเลือก 
หมายเลข 1 ระบบการรับช าระเงิน 
หมายเลข 2 เข้าใช้งานจุดรับช าระ  
หมายเลข 3 เลือกจุดรับช าระที่ต้องการเข้าใช้งาน (1 จังหวัดมีเพียง 1 จุดรับช าระ) 

2 

3 

1 
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เมื่อเลือกจุดรับช าระที่ต้องการเข้าใช้งานแล้วระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือใส่รหัสผ่านเข้าจุดรับช าระจ านวน 
4 หลัก เพ่ือยืนยันตัวตนของนักวิชาการเงินและบัญชี หรือบุคคลที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งให้ออกใบเสร็จรับเงินที่จะเข้าใช้
งานจุดรับช าระ 

เมื่อเข้าสู่จุดรับช าระแล้ว ระบบจะให้ด าเนินการเปิดรอบการท างาน โดยเลือก 
หมายเลข 1 จุดรับช าระ 
หมายเลข 2 เปิดรอบการท างาน เพ่ือให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือข้าราชการที่มีค าสั่งแต่งตั้ง 

เป็นผู้ ปฏิบัติ งานเปิด  - ปิด  จุดรับช าระเงินกองทุนผู้สู งอายุ  อนุมัติ เปิ ดจุดการรับช าระเงินประจ าวัน 
(หากหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือข้าราชการที่มีค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้ปฏิบัติงานจุดรับช าระเงินกองทุนผู้สูงอายุ 
ไม่อนุมัติเปิดจุดรับช าระเงิน นักวิชาการเงินและบัญชี/บุคคลที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งให้ออกใบเสร็จรับเงินจะไม่สามารถ
ท ารายการรับช าระเงินออกใบเสร็จรับเงินได้) 

2 

1 
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ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือให้ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปหรือข้าราชการที่มีค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้ปฏิบัติงานเปิด - ปิด 
จุดรับช าระเงินกองทุนผู้สูงอายุ ใส่รหัสผ่านเพื่ออนุมัติเปิดจุดการรับช าระเงินประจ าวัน 

หมายเลข 1 ระบุยอดยอดมา 
หมายเลข 2 ระบบจะระบุชื่อผู้ดูแลการรับช าระเงิน 
หมายเลข 3 ใส่รหัสผ่านเพ่ืออนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
หมายเลข 4 กดยืนยันการเปิดรอบช าระ 

เมื่ออนุมัติเปิดจุดรับช าระเรียบร้อยแล้วจึงจะสามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ 

1 

2 

3 

4 
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2 .ใบเสร็จรับเงินช าระหนี้เงินกู้ยืมฯ 
สามารถค้นหาบัญชีลูกหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระเงิน โดยค้นหาจาก 
- หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ชื่อ - นามสกุล 
- เลขที่สัญญา,สถานะบัญชี,ประเภท 

กรณีใช้เลขบัตรประจ าตัวประชาชนในการค้นหา หากผู้สูงอายุมีการกู้ยืมเงินมากกว่า 1 ครั้ง ระบบจะแสดง
รายการบัญชีลูกหนี้ทั้งหมดของลูกหนี้ เพ่ือให้เลือกสัญญาในการรับช าระ 
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เมื่อค้นหาบัญชีลูกหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระเงินเรียบร้อยแล้ว ใส่จ านวนเงินที่ต้องการช าระ ให้กดท ารายการ รับช าระ 
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2.1  เลือกช่องทางการจ่ายช าระ ช าระโดยเงินสด 
- ระบุจ านวนเงิน  
- ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
- ตรวจสอบรายละเอียดการรับช าระ 
- กดช าระเงิน 
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2.2  เลือกช่องทางการจ่ายช าระ ช าระโดยธนาณัติ 
- ใส่เลขท่ีธนาณัติ 
- ใส่วันที่ของธนาณัติ  
- ระบุจ านวนเงิน  
- ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
- ตรวจสอบรายละเอียดการรับช าระ 
- กดช าระเงิน 
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2.3  เลือกช่องทางการจ่ายช าระ ช าระโดยเงินโอน 
- ระบุวันที่โอนเงิน 
- ใส่รหัสอ้างอิง (สาขาท่ีท ารายการ/ผู้ท ารายการ) 
- ระบุจ านวนเงิน  
- ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
- ตรวจสอบรายละเอียดการรับช าระ 
- กดช าระเงิน 
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2.4  เลือกช่องทางการจ่ายช าระ ช าระโดยเช็ค 
- เลือกธนาคารของเช็ค 
- ระบุสาขาของเช็ค 
- ใส่เลขท่ีเช็ค 
- ใส่วันที่หน้าเช็ค 
- ระบุจ านวนเงิน 
- ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
- ตรวจสอบรายละเอียดการรับช าระ 
- กดช าระเงิน 
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3. .ใบเสร็จรับเงินรับคืนเงินเหลือจ่ายจากโครงการที่ได้รับการสนับสนุน
- ระบุเลขที่สัญญาที่คืนเงิน 
- ชื่อองค์กรที่คืนเงิน 
- ชื่อโครงการที่คืนเงิน 
- ใส่จ านวนเงินที่เหลือคืน 
- ท ารายการรับช าระ 
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3.1  เลือกช่องทางการคืนเงิน ช าระโดยเงินสด 
- ระบุจ านวนเงิน  
- ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
- ตรวจสอบรายละเอียดการคืนเงิน 
- กดช าระเงิน 
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  3.2  เลือกช่องทางการจ่ายคืนเงิน ช าระโดยเงินโอน 
  - ระบุวันที่โอนเงิน 
  - ใส่รหัสอ้างอิง (สาขาท่ีท ารายการ/ผู้ท ารายการ) 
  - ระบุจ านวนเงิน  
  - ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
  - ตรวจสอบรายละเอียดการคืนเงิน 
  - กดช าระเงิน 
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  3.3  เลือกช่องทางการจ่ายคืนเงิน ช าระโดยเช็ค 
 - เลือกธนาคารของเช็ค 
  - ระบุสาขาของเช็ค 
  - ใส่เลขท่ีเช็ค 
 - ใส่วันที่หน้าเช็ค 
  - ระบุจ านวนเงิน 
    - ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
   - ตรวจสอบรายละเอียดการคืนเงิน 
 - กดช าระเงิน 
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4. .ใบเสร็จรับเงินรับคืนเงินจากลูกหนี้เงินยืม 
 - ชื่อ - นามสกุลของเจ้าหน้าที่ที่คืนเงิน 
 - ใส่เลขท่ีสัญญายืม 
 - ใส่จ านวนเงินที่ต้องการคืน 
 - ท ารายการรับช าระ 
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 4.1  เลือกช่องทางการจ่ายคืนเงิน ช าระโดยเงินสด  
 - ระบุจ านวนเงิน  
 - ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
 - ตรวจสอบรายละเอียดการรับช าระ 
 - กดช าระเงิน 
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 4.2  เลือกช่องทางการจ่ายคืนเงิน ช าระโดยเงินโอน 
 - ระบุวันที่โอนเงิน 
 - ใส่รหัสอ้างอิง (สาขาท่ีท ารายการ/ผู้ท ารายการ) 
 - ระบุจ านวนเงิน  
    - ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
    - ตรวจสอบรายละเอียดการคืนเงิน 
    - กดช าระเงิน  
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5. ใบเสร็จรับเงินรับคืนค่าธรรมเนียมความแพ่ง  
 - ชื่อส านักงานที่รับคืนเงิน 
 - ชื่อลูกหนี้ 
 - ใส่หมายเลขคดีด า 
 - ใส่หมายเลขคดีแดง 
 - ใส่จ านวนเงินที่ได้รับคืน 
 - ท ารายการรับช าระ 
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  5.1 เลือกช่องทางการคืนเงิน ช าระโดยเช็ค 
   - เลือกธนาคารของเช็ค 
   - ระบุสาขาของเช็ค 
   - ใส่เลขท่ีเช็ค 
   - ใส่วันที่หน้าเช็ค 
   - ระบุจ านวนเงิน 
   - ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
   - ตรวจสอบรายละเอียดการรับช าระ 
      - กดช าระเงิน 
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6. ใบเสร็จรับเงินรับเงินบริจาคส าหรับโครงการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทุนผู้สูงอายุ 
 - ระบวุันที่แจ้งความประสงค์บริจาค  
 - ใส่จ านวนเงิน 
 - ท ารายการรับช าระ  
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  6.1  เลือกช่องทางการบริจาค บริจาคโดยเงินสด  
 - ระบุจ านวนเงิน  
 - ใส่รายละเอียดผู้บริจาค (ชื่อ - นามสกุล,เบอร์โทรศัพท,์ที่อยู่) 
 - ตรวจสอบรายละเอียดการบริจาค 
    - กดช าระเงิน 
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 6.2  เลือกช่องทางการบริจาค บริจาคโดยเช็ค 
  - เลือกธนาคารของเช็ค 
 - ระบุสาขาของเช็ค 
 - ใส่เลขท่ีเช็ค 
 - ใส่วันที่หน้าเช็ค 
 - ระบุจ านวนเงิน 
 - ใส่รายละเอียดผู้บริจาค (ชื่อ - นามสกุล,เบอร์โทรศัพท,์ที่อยู่) 
 - ตรวจสอบรายละเอียดการบริจาค 
 - กดช าระเงิน 
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 6.3  เลือกช่องทางการบริจาค บริจาคโดยเงินโอน 
    - ระบุวันที่โอนเงิน 
    - ใส่รหัสอ้างอิง (สาขาที่ท ารายการ/ผู้ท ารายการ) 
    - ระบุจ านวนเงิน  
    - ใส่รายละเอียดผู้บริจาค (ชื่อ - นามสกุล,เบอร์โทรศัพท,์ที่อยู่) 
    - ตรวจสอบรายละเอียดการบริจาค 
    - กดช าระเงิน 
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7. ใบเสร็จรับเงินอื่น ๆ 
  รับคืนค่าใช้จ่ายในการบังคับคดี ค่าฤชาธรรมเนียม ค่าทนายความ และดอกเบี้ย ด าเนินการ ดังนี้ 
  - ระบชุื่อส านักงานหรือบุคคลทีไ่ดค้ืนเงิน 
  - ระบุรายการที่รับคืนเงิน 
  - ระบุชื่อลูกหนี้และเลขท่ีสัญญา 
  - ระบุจ านวนเงิน 
  - ท ารายการรับช าระ 
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  เลือกช่องทางการคืนเงิน ช าระโดยเช็ค 
   - เลือกธนาคารของเช็ค 
   - ระบุสาขาของเช็ค 
   - ใส่เลขท่ีเช็ค 
   - ใส่วันที่หน้าเช็ค 
   - ระบุจ านวนเงิน 
   - ใส่รายละเอียดผู้ช าระเงิน 
   - ตรวจสอบรายละเอียดการรับช าระ 
       - กดช าระเงิน 
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8. รายงานการรับเงิน  
 หมายเลข 1 ระบบรายงาน 
 หมายเลข 2 รายงานการรับช าระหนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เลือกหน่วยงาน  
 
- รูปแบบการรับช าระ (ช าระเงินคืนเงินกู้ยืมฯ,รับคืนเงินเหลือจ่ายจากโครงการ 
เงินบริจาคส าหรับโครงการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทุนผู้สูงอายุ 
รับคืนเงินจากลูกหนี้เงินยืม,รับคืนค่าธรรมเนียมความแพ่ง) 

- เลือกช่วงวันที่รับเงิน 
- เลือกหน่วยงาน เช่น กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
- หากระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว กดออกรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 360



 

9. ใบเสร็จรับเงินบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทุนผู้สูงอายุ 
 หมายเลข 1 ระบบบริจาคเงิน 
 หมายเลข 2 บริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 การเพ่ิมข้อมูลของผู้บริจาคเบี้ยยังชีพเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน สามารถได้ 2 วิธี คือ 
 9.1  เพ่ิมข้อมูลโดยการกดเพ่ิมข้อมูลการบริจาค 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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 - ระบบจะให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ของผู้บริจาค เช่น ชื่อ - นามสกุล ที่อยู่ปัจจุบัน ที่อยู่ที่ใช้จัดส่งเอกสาร 
จ านวนเงินที่บริจาค ข้อมูลการโอนเงิน (ธนาคาร,รหัสสาขา,รหัสผู้ท ารายการ) เป็นต้น 
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เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วชื่อ - นามสกุลของผู้บริจาคจะปรากฏหน้าระบบรับบริจาคเงิน 
หากต้องการสร้างใบเสร็จรับเงินกดปุ่มสีม่วง แก้ไขเพ่ิมติมข้อมูลของผู้บริจาคกดปุ่มสีเขียว หรือยกเลิกข้อมูล 
ผู้บริจาคกดปุ่มสีแดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อสร้างใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้วระบบจะออกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน และสามารถสั่งพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินได ้
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9.2  เพ่ิมข้อมูลผู้บริจาคเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน โดยการน าเข้าจากข้อมูลไฟล์ให้ดาวน์โหลดไฟล์ 
       ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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เมื่อดาวน์โหลดไฟล์ลงเครื่องคอมพิวเตอร์เรียบร้อยแล้ว ให้กรอกข้อมูลผู้บริจาคที่ได้รับจากกรมบัญชีกลาง 
ส านักพัฒนาสังคม องค์การบริหารส่วนต าบล ( อบต.) อปท.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)  
เช่น หน่วยงานที่รับแจ้ง ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล เลขบัตรประชาชน ที่อยู่ตามบัตรประชาชน / ที่อยู่ตาม
ทะเบียนบ้าน ที่อยู่จัดส่งเอกสาร (ท่ีอยู่ปัจจุบัน) ข้อมูลการโอนของธนาคาร เป็นต้น   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 โดยระบขุ้อมูลการโอนของธนาคาร ดังนี้ 

 - ธนาคาร ใส่ชื่อธนาคารที่ท ารายการโอน คือ ธนาคารกรุงไทย 
 - รหัสสาขา ใส่รหัสสาขาที่ท ารายการโอนมาที่ปรากฏตาม Statement 
 - รหัสผู้ท ารายการ ใส่รหัสผู้ท ารายการที่ท ารายการโอนมาที่ปรากฏตาม Statement 

 ตัวอย่างการใส่ข้อมูลธนาคาร รหัสสาขา รหัสผู้ท ารายการ 

 

 

 

  
 
 
 
 

Teller Id คือ รหัสผู้ท ารายการ 

Init Br คือ รหัสสาขา 
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เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการอัปโหลดไฟล์เข้าสู่ระบบ 
  - น าเข้าข้อมูลจากไฟล์ 
  - ค้นหาไฟล์ 
  - เลือกไฟล์และกดยืนยันการอัปโหลดข้อมูล 
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เมื่ออัปโหลดไฟล์เรียบร้อยแล้วหน้าระบบรับบริจาคเงินจะแสดงชื่อ - นามสกุล ของผู้บริจาคที่น าเข้ามูล 
หากต้องการสร้างใบเสร็จรับเงินกดปุ่มสีม่วง แก้ไขเพ่ิมติมข้อมูลของผู้บริจาคกดปุ่มสีเขียว หรือยกเลิกข้อมูล 
ผู้บริจาคสามารถกดปุ่มสีแดง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อสร้างใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้วระบบจะออกเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และสามารถสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 368



การเรียกรายงานใบเสร็จรับเงินบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทุนผู้สูงอายุ 
 - ระบบรายงาน 
 - รายงานการรับบริจาคเงิน 
 - เลือกรายงาน 6: สรุปรายละเอียดการรับ - ฝาก เงินบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทุนผู้สูงอายุ 
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10. เมื่อสิ้นเวลาท าการให้ปิดจุดรับช าระ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือข้าราชการที่มีค าสั่งแต่งตั้งเป็น
ผู้ปฏิบัติงานเปิด-ปิด จุดรับช าระเงินกองทุนผู้สูงอายุ อนุมัติปิดจุดรับช าระเงินประจ าวัน 
 - จุดรับช าระ 
 - ปิดรอบการท างาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือปิดรอบการรับช าระเงิน ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือข้าราชการที่มีค าสั่ง
แต่งตั้งเป็นผู้ปฏิบัติงานเปิด-ปิด จุดรับช าระเงินกองทุนผู้สูงอายุ อนุมติปิดจุดรับช าระ 
  ก่อนปิดจุดรับช าระต้องตรวจสอบการรับเงินในช่องทางต่าง ๆ (เงินสด ,เงินโอน,ธนาณัติ,เช็ค) ถูกต้อง
ตรงกับเงินที่รับช าระจริงหรือไม่ หากถูกต้องสามารถอนุมัติปิดจุดรับช าระได้ 
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11. กรณีต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินซ้ า ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือข้าราชการ  
ที่มีค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้ปฏิบัติงานเปิด-ปิด จุดรับช าระเงินกองทุนผู้สูงอายุ กรณีพิมพ์ซ้ า เช่น ผู้สูงอายุหรือ 
ผู้มาจ่ายช าระเงินต้องการส าเนาใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานเพ่ือเก็บเป็นหลักฐานการช าระเงินเนื่องจากฉบับเดิม
สูญหาย โดยเข้าสู่เมนู 

 - ดูใบเสร็จย้อนหลัง 
 - ค้นหาใบเสร็จที่ต้องการพิมพ์ซ้ า 
 - กดพิมพ์ซ้ า 

 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือข้าราชการที่มีค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้ปฏิบัติงาน  เปิด-ปิด จุดรับช าระ
เงินกองทุนผู้สูงอายุจะต้องใส่รหัสเพื่ออนุมัติให้พิมพ์ใบเสร็จรับเงินซ้ า 
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12. กรณีแก้ไขใบเสร็จรับเงิน ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือข้าราชการที่มีค าสั่งแต่งตั้ง
เป็นผู้ปฏิบัติงานเปิด-ปิด จุดรับช าระเงินกองทุน การแก้ไขรายละเอียดของผู้มาท ารายการจ่ายช าระเงินเท่านั้น 
เช่น ชื่อ-นามสกุล ของผู้มาจ่ายช าระเงิน ที่อยู่  และเบอร์โทรศัพท์ของผู้มาจ่ายช าระเงิน ไม่สามารถแก้ไข
จ านวนเงินและวิธีการจ่ายช าระเงินได้ โดยเข้าสู่เมนู 
 - ดูใบเสร็จย้อนหลัง 
 - ค้นหาใบเสร็จที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
 - กดแก้ไขข้อมูลใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือข้าราชการที่มีค าสั่งแต่งตั้งเป็นผู้ปฏิบัติงาน เปิด-ปิด จุดรับช าระเงินกองทุน
ผู้สูงอายุ จะต้องใส่รหัสเพื่ออนุมัติให้แก้ไขใบเสร็จรับเงิน 
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13. กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงิน ต้องได้รับการอนุมัติให้ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
 - กองทุนผู้สูงอายุส่วนกลาง อนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงินโดยผู้อ านวยการกองบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
  - กองทุนผู้สูงอายุส่วนภูมิภาค อนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงินโดยพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
   จังหวัด 
       - การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน มีการเปลี่ยนแปลงยอดเงินที่ช าระ,เปลี่ยนวิธีการช าระเงิน เช่น ลูกหนี้ช าระ
   เป็นเงินสด แต่เจ้าหน้าที่กดวิธีการช าระเป็นเงินโอน,ระบุชื่อ-นามสกุลของลูกหนี้ผิดรายต้องการแก้ไข 
   ชื่อ-นามสกุล หรือชื่อหน่วยงานที่รับเงิน 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินทั้ง 14 รูปแบบ 
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1. ใบเสร็จรับเงินช าระหนี้เงินกู้ยืม ด้วยเงินสด 

1. 01 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพิ่ม/แก้ไขใน
ระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630001 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. ช าระเงินคืนเงินกู้ยืม คือ ค าอธิบายประเภทการรับเงิน 
12. บัตรประชาชน คือ แสดงเลขบัตรประชาชนของลูกหนี้
จ านวน 4 หลักสุดท้ายของเลขบัตรประชาชน 
13. หมายเลขอ้างอิงลูกหนี้ 00147489 คือ เลขอ้างอิงที่ออก
จากระบบ (ใช้เพ่ือตรวจสอบกับเลขที่บัตรประชาชน กรณีลูกหนี้
กู้ซ้ าหลายรอบ) 
14. รหัสจังหวัด/ปี/เลขที่สัญญา กท/2563/0017 คือ เลขที่
สัญญาที่ออกจากระบบ 
  กท  หมายถึง ตัวย่อจังหวัด 
  2563  หมายถึง ปีสัญญา 
  0017  หมายถึง เลขที่สัญญา 
15. นายอธิพันธุ์ บุญเข็ม คือ ชื่อของลูกหนี้ 
16. ยอดช าระ คือ คือยอดที่ลูกหนี้ช าระเงินทั้ งตัวเลขและ
ตัวอักษร  
17.แสดงช่องการรับเงิน เป็นเงินสด / เงินทอน 
18. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
19. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์ของ
หน่วยงาน  
20. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน  
21. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
22. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
23. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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2. ใบเสร็จรับเงินช าระหนี้เงินกู้ยืม ด้วยเงินรับโอน (เงินที่ผู้สูงอายุโอนเข้าบัญชี พมจ.โดยตรง) 
1. 01 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ ไข                
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630002 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส 
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. ช าระเงินคืนเงินกู้ยืม คือ ค าอธิบายประเภทการรับเงิน 
12. บัตรประชาชน คือ แสดงเลขบัตรประชาชนของลูกหนี้
จ านวน 4 หลักสุดท้ายของเลขบัตรประชาชน 
13. หมายเลขอ้างอิงลูกหนี้ 00147489 คือ เลขอ้างอิงที่ออก
จากระบบ (ใช้เพ่ือตรวจสอบกับเลขที่บัตรประชาชน กรณีลูกหนี้
กู้ซ้ าหลายรอบ) 
14. รหัสจังหวัด/ปี/เลขท่ีสัญญา กท/2563/0017 คือ เลขท่ี
สัญญาที่ออกจากระบบ 
 กท  หมายถึง ตัวย่อจังหวัด 
 2563  หมายถึง ปีสัญญา 
 0017  หมายถึง เลขที่สัญญา 
15. นายอธิพันธุ์ บุญเข็ม คือ ชื่อของลูกหนี้ 
16. วันที่ รับโอน คือ วันที่มีการโอนเงินเข้าบัญชีกองทุน
ผู้สูงอายุ 
17. 0072/572302 คือ รหัสสาขาที่โอนเงิน / รหัสผู้ท ารายการ
โอนเงิน (มีไว้เพ่ือตรวจสอบรายการรับเงินใน Statement ) 
18. ยอดช าระ คือ คือยอดที่ลูกหนี้ช าระเงินทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร  
19. แสดงช่องทางการรับเงิน เป็นเงินรับโอน 
20. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
21. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์
ของหน่วยงาน  
22. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน  
23. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
24. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 

         25. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 376



 
3. ใบเสร็จรับเงินช าระหนี้เงินกูย้ืม ด้วยเช็คธนาคาร 

1. 01 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ ไข        
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630003 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. ช าระเงินคืนเงินกู้ยืม คือ ค าอธิบายประเภทการรับเงิน 
12. บัตรประชาชน คือ แสดงเลขบัตรประชาชนของลูกหนี้
จ านวน 4 หลักสุดท้ายของเลขบัตรประชาชน 
13. หมายเลขอ้างอิงลูกหนี้ 00147489 คือ เลขอ้างอิงที่ออก
จากระบบ (ใช้เพ่ือตรวจสอบกับเลขที่บัตรประชาชน กรณีลูกหนี้
กู้ซ้ าหลายรอบ) 
14. รหัสจังหวัด/ปี/เลขที่สัญญา กท/2563/0017 คือ เลขที่
สัญญาที่ออกจากระบบ 
  กท  หมายถึง ตัวย่อจังหวัด 
  2563  หมายถึง ปีสัญญา 
  0017  หมายถึง เลขที่สัญญา 
15. นายอธิพันธุ์ บุญเข็ม คือ ชื่อของลูกหนี้ 
16. ยอดช าระ คือ คือยอดที่ลูกหนี้ช าระเงินทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร   
17. แสดงช่องทางการการรับเงินเป็นเช็ค แสดงธนาคารของ
เช็ค สาขาของเช็ค เลขที่เช็ค วันที่ลงในเช็ค   
18. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
19. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงาน  
20. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน  
21. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
22. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
23. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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4. ใบเสร็จรับเงินช าระหนี้เงินกู้ยืม ด้วยไปรษณีย์ธนาณัติ 

1. 01 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ ไข        
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630004 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. ช าระเงินคืนเงินกู้ยืม คือ ค าอธิบายประเภทการรับเงิน 
12. บัตรประชาชน คือ แสดงเลขบัตรประชาชนของลูกหนี้
จ านวน 4 หลักสุดท้ายของเลขบัตรประชาชน 
13. หมายเลขอ้างอิงลูกหนี้ 00147489 คือ เลขอ้างอิงที่ออก
จากระบบ (ใช้เพ่ือตรวจสอบกับเลขที่บัตรประชาชน กรณีลูกหนี้
กู้ซ้ าหลายรอบ) 
14. รหัสจังหวัด/ปี/เลขท่ีสัญญา กท/2563/0017 คือ เลขที่
สัญญาที่ออกจากระบบ 
 กท  หมายถึง ตัวย่อจังหวัด 
 2563  หมายถึง ปีสัญญา 
 0017  หมายถึง เลขที่สัญญา 
15. นายอธิพันธุ์ บุญเข็ม คือ ชื่อของลูกหนี้ 
16. ยอดช าระ คือ คือยอดที่ลูกหนี้ช าระเงินทั้ งตัวเลขและ
ตัวอักษร   
17 แสดงช่องทางการรับเงินเป็นธนาณัติ แสดงเลขที่ธนาณัติ 
วันที่ลงในธนาณัติ 
18. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
19. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์
ของหน่วยงาน  

20. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน  
21. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
22. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
23. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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5. ใบเสร็จรับเงินบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ด้วยเงินรับโอน 

1. 02 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ ไข  
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630001 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. บริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทุนผู้สูงอายุ  
คือ ค าอธิบายประเภทการรับเงิน 
12. นายกองทุน กองทุนผู้สูงอายุ คือ ชื่อของผู้บริจาค 
13. ประจ าเดือน แสดงเดือนและปีที่ของเงินบริจาค 
14. วันที่ รับโอน คือ วันที่มีการโอนเงินเข้าบัญชีกองทุน
ผู้สูงอายุ 
15. 0072/572302 คือ รหัสสาขาที่โอนเงิน / รหัสผู้ท ารายการ
โอนเงิน (มีไว้เพ่ือตรวจสอบรายการรับเงินใน Statement ) 
16. ยอดบริจาค คือ คือยอดที่บริจาคทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
17 แสดงช่องทางการรับเงิน เป็นเงินรับโอน  
18. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
19. ข้อความยืนยัน ใบเสร็จรับเงินสามารถน าไปหักลดหย่อน

ภาษได้ตามประมวลรัษฎากร 
20. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงาน  
21. ข้อความแสดงการยืนยันการบริจาคเงิน 
22. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
23. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
24. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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6. ใบเสร็จรับเงินบริจาคส าหรับโครงการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทุนผู้สูงอายุ ด้วยเงินสด 

1. 02 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ ไข  
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630002 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. เงินบริจาคส าหรับโครงการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้า
กองทุนผู้สูงอายุ คือ ค าอธิบายประเภทการรับเงิน 
12. นายกองทุน กองทุนผู้สูงอายุ คือ ชื่อของผู้บริจาค 
13. ยอดบริจาค คือ คือยอดที่บริจาคทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
14 แสดงช่องทางการรับเงิน เป็นเงินสด / เงินทอน 
15. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
16. ข้อความยืนยัน ใบเสร็จรับเงินสามารถน าไปหักลดหย่อน
ภาษีได้ตามประมวลรัษฎากร 
17. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงาน  
18. ข้อความแสดงการยืนยันการบริจาค  
19. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
20. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
21. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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7. ใบเสร็จรับเงินบริจาคส าหรับโครงการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทุนผู้สูงอายุ ด้วยเงินรับโอน 

1. 02 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพิ่ม/แก้ไข ใน
ระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630003 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
             รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
             รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
             รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. เงินบริจาคส าหรับโครงการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้า
กองทุนผู้สูงอายุ คือ ค าอธิบายประเภทการรับเงิน 
12. นายกองทุน กองทุนผู้สูงอายุ คือ ชื่อของผู้บริจาค 
13. วันที่รับโอน คือ วันที่มีการโอนเงินเข้าบัญชีกองทุนผู้สูงอายุ 
14. 0072/572302 คือ รหัสสาขาที่โอนเงิน / รหัสผู้ท ารายการ
โอนเงิน (มีไว้เพ่ือตรวจสอบรายการรับเงินใน Statement) 
15. ยอดบริจาค คือ คือยอดที่บริจาคทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
16 แสดงช่องทางการรับเงิน เป็นเงินรับโอน 
17. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
18. ข้อความยืนยัน ใบเสร็จรับเงินสามารถน าไปหักลดหย่อน
ภาษีได้ตามประมวลรัษฎากร 

19. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์
ของหน่วยงาน  

20. ข้อความแสดงการยืนยันการบริจาค  
21. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
22. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
23. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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8. ใบเสร็จรับเงิน รับเงินเงินบริจาคส าหรับโครงการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทุนผู้สูงอายุ ด้วยเช็ค 

1. 02 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ ไข  
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630004 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. เงินบริจาคส าหรับโครงการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้า
กองทุนผู้สูงอายุ คือ ค าอธิบายประเภทการรับเงิน 
12. นายกองทุน กองทุนผู้สูงอายุ คือ ชื่อของผู้บริจาค 
13. ยอดบริจาค คือ คือยอดที่บริจาคทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
14 แสดงช่องทางการการรับเงินเป็นเช็ค แสดงธนาคารของเช็ค 
สาขาของเช็ค เลขที่เช็ค วันที่ลงในเช็ค   
15. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
16. ข้อความยืนยัน ใบเสร็จรับเงินสามารถน าไปหักลดหย่อน

ภาษีได้ตามประมวลรัษฎากร 
17. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์ของ

หน่วยงาน  
18. ข้อความแสดงการยืนยันการบริจาค  
19. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
20. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
21. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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9. ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่ายจากโครงการ ด้วยเงินสด 

1. 03 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน                  
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ ไข  
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630001 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
        รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด                   
        รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
        รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. รับคืนเงินเหลือจ่ายจากโครงการ คือ ค าอธิบายประเภท
การรับเงิน 
12. เลขที่สัญญาโครงการ ที่ขอรับการสนับสนุน 
13. ชื่อ คือ ชื่อองค์กรและชื่อโครงการที่คืนเงิน 
14. ยอดช าระ คือ คือยอดที่โครงการคืนเงินทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร  
15. แสดงช่องการรับเงิน เป็นเงินสด / เงินทอน 
16. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
17. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงาน  
18. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน  
19. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
20. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
21. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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10. ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่ายจากโครงการ ด้วยเงินรับโอน 

1. 03 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหั สจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ ไข        
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630002 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. รับคืนเงินเหลือจ่ายจากโครงการ คือ ค าอธิบายประเภทการ
รับเงิน 
12. เลขที่สัญญาโครงการ ที่ขอรับการสนับสนุน 
13. ชื่อ คือ ชื่อองค์กรและชื่อโครงการที่คืนเงิน 
14. วันที่รับโอน คือ วันที่มีการโอนเงินเข้าบัญชีกองทุนผู้สูงอายุ 
15. 0072/572302 คือ รหัสสาขาที่โอนเงิน / รหัสผู้ท ารายการ
โอนเงิน (มีไว้เพ่ือตรวจสอบรายการรับเงินใน Statement ) 
16. ยอดช าระ คือ คือยอดที่ โครงการคืนเงินทั้ งตัวเลขและ
ตัวอักษร  
17. แสดงช่องการรับเงิน เป็นเงินรับโอน 
18. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
19. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงาน  
20. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน  
21. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
22. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
23. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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11. ใบเสร็จรับเงินเหลือจ่ายจากโครงการ ด้วยเช็ค 

1. 03 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหั สจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ ไข    
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630003 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและรหัส
เจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. รับคืนเงินเหลือจ่ายจากโครงการ คือ ค าอธิบายประเภท
การรับเงิน 
12. เลขที่สัญญาโครงการ ที่ขอรับการสนับสนุน 
13. ชื่อ คือ ชื่อองค์กรและชื่อโครงการที่คืนเงิน 
14. ยอดช าระ คือ คือยอดที่โครงการคืนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
15. แสดงช่องทางการการรับเงินเป็นเช็ค แสดงธนาคารของเช็ค 
สาขาของเช็ค เลขที่เช็ค วันที่ลงในเช็ค   
16. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
17. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงาน  
18. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน  
19. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
20. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
21. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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12. ใบเสร็จรับเงินจากลูกหนี้เงินยืม ด้วยเงินสด 

1. 03 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึง
งานราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ไข    ใน
ระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630004 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
 รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
 รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
 รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและ 
รหัสเจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. รับคืนเงินจากลูกหนี้เงินยืม คือ ค าอธิบายประเภทการรับ
เงิน 
12. ชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ  
13. เลขที่สัญญายืม คือ เลขที่สัญญาที่ยืมเงิน 
14. ยอดช าระ คือ คือยอดคืนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
15. แสดงช่องการรับเงิน เป็นเงินสด / เงินทอน 
16. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
17. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงาน  
18. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน  
19. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
20. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
21. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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13. ใบเสร็จรับเงินจากลูกหนี้เงินยืม ด้วยเงินรับโอน 

1. 03 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน                  
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด  
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพิ่ม/แก้ไข ใน
ระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630005 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ  
    รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
    รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
    รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและ 
รหัสเจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. รับคืนเงินจากลูกหนี้เงินยืม คือ ค าอธิบายประเภทการรับ
เงิน 
12. ชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ  
13. เลขที่สัญญายืม คือ เลขที่สัญญาที่ยืมเงิน 
14. วันที่รับโอน คือ วันที่มีการโอนเงินเข้าบัญชีกองทุนผู้สูงอายุ 
15. 0072/572302 คือ รหัสสาขาที่โอนเงิน / รหัสผู้ท ารายการ
โอนเงิน (มีไว้เพ่ือตรวจสอบรายการรับเงินใน Statement ) 
16. ยอดช าระ คือ คือยอดคืนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
17 แสดงช่องการรับเงิน เป็นเงินรับโอน 
18. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน 
19. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงาน  
20. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน  
21. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน 
22. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ 
23. โลโก้ของหน่วยงาน คือ ตราสัญลักษณ์กองทุนผู้สูงอายุ 
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14. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมความแพ่ง ด้วยเช็ค

1. 03 แสดงประเภทของใบเสร็จรับเงิน
2. ตราครุฑ คือ ดวงตราแผ่นดินซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงถึงงาน
ราชการ 
3. ชื่อหน่วยงาน คือ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ
4. กรุงเทพมหานคร (10) คือ รหัสจังหวัด
5. POS:001 คือ รหัสจุดรับช าระเงินสามารถ เพ่ิม/แก้ไข
ในระบบได้แสดงที่อยู่หน่วยงาน 
6. #1025630006 คือ เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ออกผ่านระบบ

รหัส 2 ตัวแรก หมายถึง รหัสจังหวัด  
รหัส 4 ตัวหลัง หมายถึง ปีงบประมาณ 
รหัส 4 ตัวสุดท้าย หมายถึง เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

7. 15/06/2563 คือ วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน
8. 12.31 คือ เวลาที่ออกใบเสร็จรับเงิน
9. 00051 คือ รหัสของเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลและ
รหัสเจ้าหน้าที่รับเงิน 
10. 00067 คือ รหัสของผู้อนุมัติให้เปิดจุดรับช าระเงินและดูแล
จุดรับช าระ 
11. รับคืนค่าธรรมเนียมความแพ่ง คือ ค าอธิบายประเภทการ
รับเงิน 
12. ชื่อหน่วยงานที่คืนเงิน
13. ค าอธิบายเพิ่มเติม (เพ่ือใช้ในการตรวจสอบข้อมูล)
14. ยอดช าระ คือ คือยอดคืนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
15. แสดงช่องทางการการรับเงินเป็นเช็ค แสดงธนาคารของ
เช็ค สาขาของเช็ค เลขที่เช็ค วันที่ลงในเช็ค 
16. ผู้รับเงิน คือ แสดงชื่อและต าแหน่งผู้รับเงิน
17. รายละเอียดการติดต่อหน่วยงาน คือ แสดงเบอร์โทรศัพท์

ของหน่วยงาน
18. ข้อความแสดงการยืนยันการช าระเงิน
19. ผู้รับช าระ คือ ผู้รับเงิน
20. ผู้บันทึกรายการ คือ ผู้อนุมัติเปิดจุดรับช าระ

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 388



คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 389



1 

เจ
้าห

น้า
ท่ี 

Ma
ke

r

•
ตร

วจ
สอ

บเ
อก

สา
รก

าร
เบ

ิกจ
่าย

เจ
้าห

น้า
ท่ี 

Ma
ke

r

•
สร

้าง
ไฟ

ล์ส
ำห

รับ
กา

ร
โอ

นเ
งิน

ผ่า
นโ

ปร
แก

รม
KT

B
Un

ive
rsa

l D
at

a
En

try

เจ
้าห

น้า
ท่ี 

Ma
ke

r

•
Up

lo
ad

รา
ยก

าร
โอ

น
เงิน

ผ่า
นร

ะบ
บ 

KT
B

Co
rp

or
at

e 
On

lin
e

เจ
้าห

น้า
ท่ี 

Au
th

or
ize

r

•
อนุ

มัต
ิกา

รท
ำร

าย
กา

ร

เจ
้าห

น้า
ท่ี 

Ma
ke

r

•
ตร

วจ
สอ

บผ
ลก

าร
ส่ง

ไฟ
ล์ข

้อม
ูลจ

่าย
 ผ

่าน
ระ

บบ
 K

TB
Co

rp
or

at
e

On
lin

e 
ที่เ

มน
ู U

pl
oa

d
St

at
us

 In
qu

iry

เจ
้าห

น้า
ท่ี 

Ma
ke

r

•
พิม

พ์ร
าย

งา
นผ

ลก
าร

โอ
น

เงิน
ผ่า

นร
ะบ

บ 
KT

B
Co

rp
or

at
e 

On
lin

e
ที่เ

มน
ูD

ow
nl

oa
d

AP
PR

OV
ED

 

RE
JE

CT
ED

 

กร
ณ

ีถูก
 R

eje
ct

 ร
าย

กา
รจ

ะก
ลับ

มา
ที่เ

มน
ู 

Inb
ox

 ข
อง

 M
ak

er
 

- ส
าม

าร
ถ 

De
le

te
 รา

ยก
าร

นั้น
แล

้วส
ร้า

งให
ม่

- ก
รณ

ีโอ
นเ

งิน
สำ

เร็จ
ทุก

รา
ยก

าร
 พ

ิมพ์
รา

ยง
าน

 
Pa

ym
en

t D
et

ail
 

Co
m

pl
et

e 
Tr

an
sa

ct
ion

- ก
รณ

ีโอ
นเ

งิน
สำ

เร็จ
บา

งร
าย

กา
ร พ

ิมพ์
รา

ยง
าน

 P
ay

m
en

t 
De

ta
il 

Inc
om

pl
et

e 
 

Tr
an

sa
ct

ion

*ห
มา

ยเ
หต

ุ
- ข

้อม
ูลแ

บบ
 K

ey
-in

 
- ข

้อม
ูลแ

บบ
 E

xc
el

 

*K
TB

 iP
ay

 D
ire

ct
 จ

่าย
เงิน

บัญ
ชีร

ับเ
งิน

 ก
รุง

ไท
ย 

(A
ut

ho
riz

er
 อ

นุม
ัติก่

อน
 2

1:3
0 

น.
 รา

ยก
าร

จะ
มีผ

ลใ
นว

ันอ
นุม

ัติ)
*K

TB
 iP

ay
 S

ta
nd

ar
d 

จ่า
ยเ

งิน
บัญ

ชีร
ับเ

งิน
ไม

่ใช
่ ก

รุง
ไท

ย 
(A

ut
ho

riz
er

 อ
นุม

ัติล
่วง

หน
้า 2

 ว
ันท

ำก
าร

 ก
่อน

 2
1:3

0 
น.

 ก
่อน

วัน
จ่า

ย)

KT
B 

Co
rp

or
at

e 
On

lin
e 

(ด
้าน

จ่า
ย-

Go
ve

rn
m

en
t T

ra
ns

fe
r) 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 390



2 

2.ใส่ Username : Admin

       Password  : 9999 

3.คลิก Format       KTB iPay

เลือก KTB iPay Standard/Express กรณีโอนเงินต่างธนาคาร 

เลือก KTB iPay Direct กรณีโอนเงินธนาคารกรุงไทย 

KTB Corporate Online 

การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย 

แบบคีย์ผ่าน KTB Universal data Entry 

 

 

1.คลิกโปรแกรม KTB Universal Entry
เพ่ือเปิดโปรแกรม

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 391
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6.กด Add เพ่ือสร้าง

รายการจ่ายเงิน 

5.คลิก Effective Date

- เลือกวันที่ที่ต้องการจะโอนเงินเข้าบัญชี 

4.กด Select

- เลือก เลขท่ีบัญชีที่ต้องการให้หักเงิน 

- เลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน 

- Click OK 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 392
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7.เพิ่มข้อมูลในช่องว่างที่มี *
Name : ชื่อผู้รับเงิน 
Bank : ธนาคารของผู้รับเงิน 
Account No : เลขที่บัญชีของผู้รับเงิน 
Amount (THB) : จำนวนเงินที่ต้องการโอน 
E-mail : e-mail ผู้รับเงินสำหรับการแจ้งเตือน 
SMS/Mobile Phone : เบอร์โทรศัพท์ผู้รับเงิน
สำหรับการแจ้งเตือน 

- กด Save เพื่อบันทึกรายการจ่ายเงิน

8.ถ้าต้องการเพ่ิมข้อมูล

ผู้รับเงินเพิ่มเติม คลิก Yes 

ถ้าไม่ต้องการเพ่ิมข้อมมูล

แล้ว กด No

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 393
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9.หน้าจอจะแสดงข้อมูลบัญชีผู้รับเงิน

สามารถตรวจสอบจำนวน

รายการและจำนวนเงินได้ 

10.เลือก Extract เพ่ือแปลง

ข้อมูลเป็น Text file 

11.ตั้งชื่อ File name
  บันทึกเป็น TEXT file 
*กด Save

กด Add เพ่ิมรายการจ่ายเงิน 
กด Update แก้ไขรายการจ่ายเงิน 
กด Delete ลบรายการจ่ายเงิน

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 394
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12.เลือก Report   iPay Report 
รายการแสดงข้อมูลผู้รับเงินก่อนแปลงข้อมูลเป็น Text file 

คลิก OK เพ่ือยืนยันการแปลงข้อมูล 

กด OK เพ่ือยืนยันการแปลงข้อมูล 

เมื่อเสร็จแล้วจะได้ Text file 

สำหรับ Upload 
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KTB Corporate Online 

การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย 

แบบ Excel File 

13.พิมพ์รายงาน กดปุ่ม         เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินหากถูกต้อง แนบรายงานจากโปรแกรมกับ

เอกสารเบิกจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบบนระบบ KTB Corporate Online 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 396
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2.การทำข้อมูลบัญชีผู้รับปลายทาง

เพ่ิมข้อมูลในหัวข้อที่มีสีแดง 
1.Receiving Bank code : รหัสธนาคารผู้รับเงิน
2.Receiving A/C No. : เลขที่บัญชีผู้รับเงิน
3.Receiver Name : ชื่อบัญชีผู้รับเงิน
4.Transfer Amount : จำนวนเงินที่ต้องการโอนเงิน
**หากต้องการแจ้งเตือนผู้รับเงินให้เพิ่มข้อมูลในช่อง 5,6 
5.E-mail : รับข้อมูลทาง E-mail
6.Mobil No.: รับข้อมูลทาง SMS
(*ช่องข้อมูลไหนที่ไม่ได้ใส่ให้ว่างไว้)

หมายเหตุ 

ในทุกช่องจะต้องอยู่ในรูปแบบของ Text 

(ข้อความ) ยกเว้นช่อง Transfer Amount 

ที่อยู่ในรูปแบบของ Number (ตัวเลข) 

ทศนิยม 2 ตำแหน่ง

**เฉพาะกรณีโอนไปบัญชี ธกส. ให้เติมเลข

ศูนย์ข้างหน้าเลขท่ีบัญชีจนครบ 16 หลัก 

ตัวอย่าง 
บัญชี ธกส. เลขท่ีบัญชี 1234567899 
ให้กรอกเป็น 0000001234567899

1.เลือก Excel File ที่ใช้ในการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงิน

**แนะนำให้ Copy File แยกเก็บไว้ (เผื่อกรณี File มีปัญหา) 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 397
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3.เมื่อจัดทำเรียบร้อยแล้ว 

บันทึกเป็น Excel iPay 

 

 

 

4.ข้อแนะนำ 
ควรตั้งชื่อ File ให้เข้าใจง่าย 
ระบุ วัน/เดือน/ปี และจำนวนครั้งที่ ทำ 
File ในวันนั้นๆ เพื่อป้องกันก่ีสับสนใน
การเลือก File ใช้งาน 
 
ตัวอย่าง 
บันทึกชื่อ File เป็น เงินเดือน
011164001 
 
*กด Save 

5.คลิกโปรแกรม KTB Universal Entry 
เพ่ือเปิดโปรแกรม 
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7.คลิก Format       KTB iPay 

เลือก KTB iPay Standard/Express กรณีโอนเงินต่างธนาคาร 

เลือก KTB iPay Direct กรณีโอนเงินธนาคารกรุงไทย 

9.คลิก Effective Date 

- เลือกวันที่ที่ต้องการจะโอนเงินเข้าบัญชี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.ใส่ Username : Admin 

       Password  : 9999 

8.คลิก Select  

- เลือก เลขท่ีบัญชีที่ต้องการให้หักเงิน 

- เลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน 

- Click OK 
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10.คลิก Import        From Excel File 

11.เลือก Excle File 

12.กด Open 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 400
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14.เลือก Extract เพ่ือแปลง

ข้อมูลเป็น Text file 

13.หน้าจอจะแสดงข้อมูลบัญชีผู้รับเงิน 

สามารถตรวจสอบจำนวน

รายการและจำนวนเงินได้ 

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากตรวจสอบรายการไม่ถูกต้อง

ให้แก้ไขข้อมูลที่ Excel แล้ว Import File ใหม ่
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15.ตั้งชื่อ File name 
  บันทึกเป็น TEXT file 
*คลิก Save 

กด OK เพ่ือยืนยันการแปลงข้อมูล 
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16.เลือก Report         iPay Report 
รายการแสดงข้อมูลผู้รับเงินก่อนแปลงข้อมูลเป็น Text file 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กด OK เพ่ือยืนยันการแปลงข้อมูล 

เมื่อเสร็จแล้วจะได้ Text file 

สำหรับ Upload 
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กาจ่ายเงินผ่านระบบ 

KTB Corporate Online 

 

 

  

 

  

 

17.พิมพ์รายงาน กดปุ่ม         เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินหากถูกต้อง แนบรายงานจากโปรแกรมกับ

เอกสารเบิกจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบบนระบบ KTB Corporate Online 
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Company Authorizer : Approve 

อนุมัติรายการ 
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Company Authorizer : Reject 

ยกเลิกรายการ 
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การตรวจสอบรายการจ่ายเงิน  
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KTB Corporate Online 
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เว็บสำหรับเข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพ 
**www.odf.dop.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทนุประกอบการอาชีพ 

การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย Load Text file  

 

 

1.ใส่ Username : XXXX 
       Password : XXXX 

2.กด เข้าสู่ระบบ 
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3.คลิกเลือกเมนูระบบการเงิน          งานการจ่ายเงินกู้ยืม 
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4.คลิกเลือกหน่วยงานที่ทำเอกสาร 

**เช่นกองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
5.คลิกเลือกสถานะใบสำคัญ  

   **รอดำเนินการ 

6.กด ค้นหา 

8.คลิก สร้างไฟล์ทำรายการจ่าย KTB 

(Text file) 

7.คลิกเลือกรายการผู้รับเงิน

ก่อนสร้าง Text file  
ระบบจะขึ้นสถานะ

รอดำเนินการ 
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การ Download File KTB Corporate Online  

สำหรับการ Upload file การจ่ายเงิน

เข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุน

ประกอบการอาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.เมื่อเสร็จแล้วจะได้ Text file สำหรับการ Upload 

การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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**เมื่อ Download สำเร็จจะได้ Zip file ที่ต้องการเพื่อ 

Upload เข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพ 

14.คลิก Extract Here 

13.เมื่อ Download file สำเร็จ

แล้วคลิกขวาที่ Zip file 
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15.เมื่อเสร็จแล้วจะได้ Text file จากระบบ 

KTB Corporate Online สำหรับการ 

Upload  file การจ่ายเงินเข้าระบบให้บริการ

กู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพ 
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การ Upload file การจ่ายเงินจากระบบ KTB Corporate Online 

เข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพ (เฉพาะกรณีธนาคารกรุงไทย) 

 

  

 

 

 

1.ใส่ Username : XXXX 
       Password : XXXX 2.กด เข้าสู่ระบบ 

3.คลิกเลือกเมนูระบบการเงิน          งานการจ่ายเงินกู้ยืม 
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4.คลิกเลือกหน่วยงานที่ทำเอกสาร 

**เช่นกองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ 
5.คลิกเลือกสถานะใบสำคัญ  

   **รอดำเนินการ 

6.กด ค้นหา 

8.กด นำเข้าผลการชำระเงิน 

**สิ้นสุดการทำรายการ** 

7.ลากและวาง file ข้อมูลที่กำหนดที่นี่ 

หรือกดค้นหา file 

**เมื่อ Upload file การจ่ายเงินเข้าระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบการอาชีพ สำเร็จแล้ว

ระบบจะเปลี่ยนสถานะจากรอดำเนินการเป็นจ่ายแล้ว ถือว่าการ Upload file สำเร็จ 
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การ Upload file การจ่ายเงิน กรณีต่างธนาคาร (ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย) 

1. เข้าสู่ระบบให้บริการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ (http://project.dop.go.th) 

 

> คลิกลงชื่อเข้าใช้งานระบบ “สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ” 

 

 

 

 

 

 > login ด้วยรหัสผู้ใช้งานที่ลงทะเบียนไว้กับกองทุนฯ (ส่วนกลาง) 
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2. ไปท่ี “ระบบการเงิน” (ไอคอนรูป $) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เลือกสถานะ  

1 คลิก“รอดำเนินการ” เพ่ือเรียกดูรายการใบสำคัญผู้กู้สถานะรอดำเนินการ 

2 Check box หน้าใบสำคัญจ่ายที่ต้องการเลือก 

3 คลิกปุ่ม “สร้างไฟล์ทำรายการจ่าย KTB” จะได้ไฟล์นามสกุล .text 

 

> คลิก งานการจ่ายเงินกู้ยืม 

1 

2 

3 

Note: กรณีต่างธนาคารให้แก้ไข           รหัสสาขา ดังนี้ 

       ธนาคารออสิน             รหัสสาขา      9990 

       ธนาคารกสิกรและอ่ืนๆ  รหัสสาขา           0 

       ธนาคารกรุงไทย   รหัสสาขา   ตามจริง 
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4. แก้ไขไฟล์ 

1 วันที ่(บรรทัดแรกสังเกตุหน้าตัวอักษร) ให้แก้เป็นวันที่จ่าย 

 

 

 

 

 

 

       2 แก้ลำดับ  

         > เลื่อนข้อมูลมาทางขวาสุด ให้แก้ลำดับ โดยเปลี่ยนเลข 9 (ตัวท้าย) เป็นเลข 0 

         > บันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

ววดดปปปป 

ววดดปปปป 

เบอร์โทรติดต่อผู้กู้ เลขลำดับ 
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5. นำเข้าไฟล์ท่ีแก้ไขสำเร็จ 

> ไปที่ “ระบบการเงิน” (ไอคอนรูป $) 

> คลิก งานการจ่ายเงินกู้ยืม เลื่อนลงมาล่างสุด 

1 คลิกค้นหาไฟล์ หรือลากไฟล์มาใส่ 

2 คลิก นำเข้าผลการชำระเงิน 

 

 

2 

1 
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ส่วนที่ 4 
การเร่งรัดและติดตามหนี้ 
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การนับระยะเวลา 
 การนับระยะเวลาของหน่วยเวลาที่ นับเป็นวัน สัปดาห์  เดือน หรือปี  แบ่งเป็น 2 กรณีคือ                        
การนับระยะเวลาเริ่มต้น และการนับระยะเวลาสิ้นสุด 
1. การนับระยะเวลาเริ่มต้น 

หลักกฎหมาย ถ้าระยะเวลามีหน่วยการนับเป็นวัน สัปดาห์ เดือน หรือปี ห้ามมิให้นับวันแรกรวมเข้าด้วย 
ตัวอย่าง นายเอกเช่ารถนายโทมีก าหนด 1 วัน ท าสัญญาเช่าวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2557 ระยะเวลา

สัญญาเช่าเริ่มนับวันรุ่งขึ้นคือ วันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2557 จะไม่นับวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2557 เป็นวันแรก       
ของระยะเวลาสัญญาเช่า  
2. การนับระยะเวลาสิ้นสุด 
  แบ่งเป็น 2 กรณีคือ วันเริ่มต้นนับระยะเวลาไม่ตรงกับวันต้นสัปดาห์ วันต้นเดือน หรือวันต้นปี           
และวันเริ่มต้นนับระยะเวลาตรงกับวันต้นสัปดาห์ วันต้นเดือน หรือวันต้นปี 

วันต้นของสัปดาห์คือ วันอาทิตย์ วันสุดท้ายของสัปดาห์คือ วันเสาร์ 

วันต้นเดือนคือ วันที่ 1 ของเดือน 

วันสุดท้ายของเดือน คือ 
- วันที่ 28 หรือ 29 (เดือนกุมภาพันธ์) 
- วันที่ 30 (ส าหรับเดือนที่ลงท้ายด้วย “ยน”) 
- วันที่ 31 (ส าหรับเดือนที่ลงท้ายด้วย “คม”) 

วันต้นปีคือ วันที่ 1 มกราคม ของปี วันสุดท้ายของปีคือ วันที่ 31 ธันวาคม ของปี 

กองทุนผู้สูงอายุไม่มีการนับระยะเวลาสิ้นสุดเป็นสัปดาห์ ในที่นี้จึงจะอธิบายเฉพาะการนับระยะเวลา
สิ้นสุดเป็นเดือนและปีเท่านั้น 
2.1 การนับระยะเวลาสิ้นสุด กรณีวันเริ่มต้นนับระยะเวลาไม่ตรงกับวันต้นเดือน หรือวันต้นปี 

หลักกฎหมาย ถ้าวันเริ่มต้นนับระยะเวลาไม่ตรงกับวันต้นเดือน หรือวันต้นปี ระยะเวลาย่อมสิ้นสุดลง                              
ในวันก่อนหน้าจะถึงวันสุดท้ายของเดือนหรือปี อันเป็นวันตรงกับวันเริ่มต้นนับระยะเวลานั้น 

ตัวอย่างการนับระยะเวลาสิ้นสุดเป็นเดือน เช่น นายเอกเช่ารถนายโทมีก าหนด 1 เดือน ท าสัญญาเช่า
วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2557 ระยะเวลาสัญญาเช่าเริ่มนับวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2557 สัญญาเช่ารถนายเอก        
จะครบก าหนด 1 เดือน ในวันใด 

ตอบ ประการแรกให้พิจารณาวันเริ่มต้นของสัญญาเช่ารถ  ว่าเริ่มต้นนับในวันต้นเดือนหรือไม่          
เห็นได้ว่ากรณีดังกล่าวระยะเวลาการเช่าไม่ได้เริ่มต้นนับในวันต้นเดือน แตเ่ริ่มตน้นับวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2557 
(วันต้นเดือนคือ 1 ก.พ.) สัญญาเช่าจึงครบก าหนด 1 เดือน ในวันที่วันที่ 14 มีนาคม 2557 ซึ่งเป็นวันก่อนหน้า
จะถึงวันครบรอบวันเริ่มต้นของการเช่า (ครบรอบวันที่ 15 มี.ค.)  

ตัวอย่างการนับระยะเวลาสิ้นสุดเป็นปี เช่น นายเอกเช่ารถนายโทมีก าหนด 1 ปี ท าสัญญาเช่าวันที่  
14 กุมภาพันธ์ 2557 ระยะเวลาสัญญาเช่าเริ่มนับวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2557 สัญญาเช่ารถนายเอกจะครบก าหนด   
1 ปี ในวันใด 
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ตอบ ประการแรกให้พิจารณาวันเริ่มต้นของสัญญาเช่ารถ ว่าเริ่มต้นนับในวันต้นปีหรือไม่ เห็นได้ว่า
กรณีดังกล่าวระยะเวลาการเช่าไม่ได้เริ่มต้นนับในวันต้นปี  แต่เริ่มต้นนับวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2557 (วันต้นปีคือ 
1 ม.ค.) สัญญาเช่าจึงครบก าหนด 1 ปี ในวันที่วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2558 ซึ่งเป็นวันก่อนหน้าจะถึงวันครบรอบ
วันเริ่มต้นของการเช่า (ครบรอบวันที่ 15 ก.พ.) 
 
 
 
 
 

2.2 การนับระยะเวลาสิ้นสุด กรณีวันเริ่มต้นนับระยะเวลาตรงกับวันต้นเดือน หรือวันต้นปี 
หลักกฎหมาย ถ้าวันเริ่มต้นนับระยะเวลาตรงกับวันต้นเดือน หรือวันต้นปี ระยะเวลาย่อมสิ้นสุดลง                              

ในวันสิ้นเดือนของเดือนนั้น ๆ หรือวันสิ้นปีของปีนั้น ๆ  
ตัวอย่างการนับระยะเวลาสิ้นสุดเป็นเดือน เช่น นายเอกเช่ารถนายโทมีก าหนด 1 เดือน ท าสัญญาเช่า

วันที่ 31 มกราคม 2557 ระยะเวลาสัญญาเช่าเริ่มนับวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2557 สัญญาเช่ารถนายเอกจะครบ
ก าหนด 1 เดือน ในวันใด 

ตอบ ประการแรกให้พิจารณาวันเริ่มต้นของสัญญาเช่ารถ ว่าเริ่มต้นนับในวันต้นเดือนหรือไม่          
เมื่อระยะเวลาการเช่ากรณีดังกล่าวเริ่มต้นนับในวันต้นเดือนคือ 1 กุมภาพันธ์ 2557  ดังนั้น สัญญาเช่าจึงครบ
ก าหนด 1 เดือน ในวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2557 ซึ่งเป็นวันสิ้นเดือน (เดือน ก.พ. ปี 2557 มี 28 วัน) 

ตัวอย่างการนับระยะเวลาสิ้นสุดเป็นปี เช่น นายเอกเช่ารถนายโทมีก าหนด 1 ปี ท าสัญญาเช่า     
วันที่ 31 ธันวาคม 2557 ระยะเวลาสัญญาเช่าเริ่มนับวันที่ 1 มกราคม 2557 สัญญาเช่ารถนายเอกจะครบก าหนด            
1 ปี ในวันใด 

ตอบ ประการแรกให้ พิจารณาวันเริ่มต้นของสัญญาเช่ารถ  ว่าเริ่มต้นนับในวันต้นปีหรือไม่                          
เมื่อระยะเวลาการเช่ากรณีดังกล่าวเริ่มต้นนับในวันต้นปีคือ วันที่ 1 มกราคม 2557  ดังนั้น สัญญาเช่า                      
จึงครบก าหนด 1 ปี ในวันที่วันที่ 31 ธันวาคม 2557 ซึ่งเป็นวันสิ้นปี  

การนับอายุบุคคล 
 กฎหมายบัญญัติวิธีการเริ่มต้นนับอายุบุคคลไว้เป็นกรณีพิเศษคือ ให้เริ่มต้นนับในวันเกิด (เกิดวันไหน 
เริ่มนับวันนั้น)  ดังนั้น การเริ่มต้นนับอายุบุคคลจึงไม่เริ่มนับในวันรุ่งขึ้นเหมือนการเริ่มต้นนับระยะเวลาทั่วไป           

การเริ่มต้นนับอายุบุคคล  
 หลักกฎหมาย การนับอายุบุคคลให้เริ่มนับตั้งแต่วันเกิด (เกิดวันไหนเริ่มนับในวันนั้น)  
 ตัวอย่าง นายสูงวัยเกิดวันที่ 2 มกราคม 2500 เวลา 23 นาฬิกา 59 นาท ีต้องเริ่มต้นนับอายุนายสูงวัย                
ในวันที่ 2 มกราคม 2500 (เริ่มนับในวันที่เกิด) และนายสูงวัยมีอายุครบ 1 วัน ในวันที่ 2 มกราคม 2500 
 

การจ าการนับวันสิ้นสุดระยะเวลาที่ไม่ได้เริ่มต้นนับในวันต้นเดือน หรือต้นปี มีหลักการจ าง่าย ๆ คือ 

“วันชนวัน” เช่น ตามตัวอย่างท าสัญญาเช่าวันที่  14 ก.พ. 57 ครบ 1 เดือน วันที่ 14 มี.ค. 57 

ครบ 1 ปี วันที่ 14 ก.พ. 58  
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การสิ้นสุดการนับอายุบุคคล/วันครบก าหนดอายุบุคคล 
 แม้ถึงว่ากฎหมายจะบัญญัติวิธีการเริ่มต้นนับอายุบุคคลไว้เป็นกรณีพิเศษ แต่กฎหมายก็มิได้บัญญัติ 
การสิ้นสุดการนับอายุบุคคลไว้ว่า เมื่อเริ่มต้นนับอายุบุคคลแล้วจะให้การนับนั้นสิ้นสุดลงเมื่อไหร่ อย่างไร       
จึงต้องน าหลักท่ัวไปของการนับระยะเวลาสิ้นสุดมาใช้กับการนับเวลาสิ้นสุดการนับอายุของบุคคลด้วย แบ่งเป็น 
2 กรณ ีดังนี้ 
1. การสิ้นสุดการนับอายุบุคคล กรณีวันเริ่มต้นนับอายุไม่ตรงกับวันต้นปี (ใช้หลักการเดียวกันกับการนับ
ระยะเวลาสิ้นสุด ข้อ 2.1) 
 ตัวอย่าง เช่น นายสูงวัยเกิดวันที่ 2 มกราคม 2500 เวลา 23 นาฬิกา 59 นาที ต้องเริ่มต้นนับอายุ  
นายสูงวัยในวันที่ 2 มกราคม 2500 (เริ่มนับในวันที่เกิด) นายสูงวัยมีอายุครบ 1 วัน ในวันที่ 2 มกราคม 2500  
กรณีนีน้ายสูงวัยจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ในวันใด 
 ตอบ ประการแรกให้พิจารณาวันเริ่มต้นนับอายุของนายสูงวัยว่า เริ่มต้นนับในวันต้นปีหรือไม่         
เห็นได้ว่า การเริ่มต้นนับอายุของนายสูงวัยไม่ได้เริ่มต้นนับในวันต้นปี แต่เริ่มนับวันที่ 2 มกราคม 2500              
(วันต้นปีคือ 1 ม.ค.)  ดังนั้น นายสูงวัยจึงมีอายุครบ 60 ปีบริบรูณ์ ในวันที่ 1 มกราคม 2560 ซึ่งเป็นวันก่อนหน้า
จะถึงวันเกิด (เกิดวันที่ 2 ม.ค.)  
 และนายสูงวัยจะมีอายุ เกิน 60 ปีบริบูรณ์ในวันที่  2 มกราคม 2560 ซึ่งถือว่าเป็นผู้สู งอายุ                       
ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายฯุ  
2.2 การสิ้นสุดการนับอายุบุคคล กรณีวันเริ่มต้นนับอายุตรงกับวันต้นปี (ใช้หลักการเดียวกันกับการนับ
ระยะเวลาสิ้นสุด ข้อ 2.2) 
 ตัวอย่าง เช่น นายสูงวัยเกิดวันที่ 1 มกราคม 2500 เวลา 23 นาฬิกา 59 นาที ต้องเริ่มต้นนับอายุ  
นายสูงวัยในวันที่ 1 มกราคม 2500 (เริ่มนับในวันที่เกิด) นายสูงวัยมีอายุครบ 1 วัน ในวันที่ 1 มกราคม 2500 
นายสูงวัยจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ในวันใด 
 ตอบ ประการแรกให้พิจารณาวันเริ่มต้นนับอายุของนายสูงวัย ว่าเริ่มต้นนับในวันต้นปีหรือไม่         
เห็นได้ว่า การเริ่มต้นนับอายุของนายสูงวัยเริ่มต้นนับในวันต้นปี คือ วันที่ 1 มกราคม 2500  ดังนั้น นายสูงวัย
จึงมอีายุครบ 60 ปีบริบรูณ์ ในวันที่ 31 ธันวาคม 2559 ซึ่งเป็นวันสิ้นปี  
 และนายสูงวัยจะมีอายุ เกิน 60 ปีบริบูรณ์ ในวันที่  1 มกราคม 2560 ซึ่งถือว่าเป็นผู้สู งอายุ                      
ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายฯุ  
 
 
 

3. การนับอายุบุคคลกรณีไม่รู้วันเกิด แต่รู้เดือนเกิด ปีเกิด และกรณีไม่รู้วันเกิด เดือนเกิด แต่รู้ปีเกิด 
  หลักกฎหมาย ถ้าไม่รู้วันเกิด แต่รู้เดือนเกิดและปีเกิดให้นับวันที่ 1 ของเดือนนั้นเป็นวันเกิด ถ้าไม่รู้            
วันและเดือนเกิด แต่รู้ปีเกิด ให้นับวันที่ 1 มกราคม ของปีนั้นเป็นวันและเดือนเกิด 

การจ า  “วันชนวันนั่นแหละเกินบริบูรณ์” เช่น ตามตัวอย่างแรก นายสูงวัยเกิดวันที่ 2 ม.ค. 

2500 มีอายุเกิน 60 ปีบริบริบูรณ์ วันที่ 2 ม.ค. 2560  
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 ส่วนการนับวันสิ้นสุดให้ใช้หลักการเดียวกันกับการนับอายุบุคคลในข้อที ่2.1 และ 2.2 โดยถ้าเป็นกรณี
ไม่รู้วันเกิดแต่รู้เดือนเกิดและปีเกิดให้ใช้ข้อ 2.1 ถ้าเป็นกรณีไม่รู้วันเกิดและเดือนเกิด แต่รู้ปีเกิดให้ใช้ข้อ 2.2 
 ตัวอย่างกรณีไม่รู้วันเกิด แต่รู้เดือนเกิดและปีเกิด เช่น นายสูงวัยเกิดเดือนเมษายน 2500 แต่ไม่รู้          
วันเกิด กรณีนี้ถือว่านายสูงวัยเกิดวันที่ 1 เมษายน 2500 (นับวันที่ 1 ของเดือนเป็นวันเกิด) นายสูงวัยมีอายุครบ 
1 วัน ในวันที่ 1 เมษายน 2500 นายสูงวัยจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ ์ในวันใด 
 ตอบ กรณีนี้ให้น าข้อ 2.1 การสิ้นสุดการนับอายุบุคคลมาใช้บังคับ เห็นได้ว่า เมื่อนายสูงวัยเกิดวันที่
วันที่ 1 เมษายน 2500 นายสูงวัยจะมีอายุครบ 60 ปีบริบรูณ์ ในวันที่ 31 มีนาคม 2560 ซึ่งเป็นวันก่อนจะถึง               
วันเกิด และจะมีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 เมษายน 2560 ซึ่งถือว่าเป็นผู้สูงอายุตามพระราชบัญญัติ
ผู้สูงอายุฯ 
 ตัวอย่างกรณีไม่รู้วันเกิดและเดือนเกิด แต่รู้ปีเกิด เช่น นายสูงวัยเกิด พ.ศ. 2500 แต่ไม่รู้วันเกิด     
และเดือนเกิด กรณีนี้ถือว่านายสูงวัยเกิดวันที่ 1 มกราคม 2500 (นับวันที่ 1 มกราคมเป็นวันเกิด) นายสูงวัย       
มีอายุครบ 1 วัน ในวันที่ 1 มกราคม 2500 นายสูงวัยจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ ์ในวันใด 
 ตอบ กรณีนี้ให้น าหลักการสิ้นสุดการนับอายุบุคคล ในข้อ 2.2 มาใช้บังคับ เห็นได้ว่า เมื่อนายสูงวัยเกิด
วันที่วันที่ 1 มกราคม 2500 นายสูงวัยจะมีอายุครบ 60 ปีบริบรูณ์ ในวันที่ 31 ธันวาคม 2559 ซึ่งเป็นวันสิ้นปี  
และจะมีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 มกราคม 2560 และถือว่าเป็นผู้สูงอายุตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุฯ 

การผิดนัดช าระหน้ี 
 เมื่อผู้กู้ยืมตกลงตามสัญญากู้ยืมว่าจะช าระหนี้ให้กองทุนผู้สูงอายุเป็นงวด งวดละเดือนจนกว่า                   
จะครบถ้วน ซึ่งตามสัญญาก าหนดให้ช าระหนี้ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน  หากต่อมาไม่ว่างวดใด ๆ ผู้กู้ยืมไม่ช าระ
หนี้ตามก าหนดเวลาในสัญญาจะถือว่าผู้กู้ยืมตกเป็นผู้ “ผิดนัดช าระหนี้” ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันจะเข้าสู่
กระบวนการเร่งรัดและติดตามหนี้ตามขั้นตอนของกองทุนผู้สูงอายุทันที 

การนับระยะเวลาผิดนัดช าระหนี้   
 การนับระยะเวลาผิดนัดช าระหนี้  ให้เริ่มนับเมื่อครบก าหนดวันที่ผู้กู้ยืมจะต้องน าเงินมาช าระหนี้            
ตามสัญญาแต่ไม่ช าระ เช่น นายสูงวัยต้องน าเงินมาช าระหนี้ภายในวันที่ 5 พฤศจิกายน 2557 แต่ปรากฏว่า 
เมื่อถึงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2557 นายสูงวัยมิได้น าเงินมาช าระหนี้ นายสูงวัยย่อมตกเป็นผู้ผิดนัดช าระหนี้             
ตั้งแต่วันที่ 5 พฤศจิกายน 2557 เป็นต้นไป 

ตัวอย่าง นายสูงวัยกู้ยืมเงินจากกองทุนผู้สูงอายุไปจ านวน 30,000 บาท ผ่อนช าระงวดแรกภายในวันที่ 
5 ธันวาคม 2557 งวดต่อไปช าระภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน นายสูงวัยผ่อนช าระหนี้จนถึงงวดที่ 3 หลังจากนั้น
นายสูงวัยก็ไม่มาช าระหนี้อีกเลย นายสูงวัยจะตกเป็นผู้ผิดนัดเมื่อใด  

ก าหนดช าระหนี้ วันเริ่มต้นช าระ วันสุดท้าย ช าระจริง 

งวดที่ 1 ตั้งแต่วันที่ท าสัญญา 5 ธ.ค. 57   ช าระวันที่ 4 ธ.ค. 57 

งวดที่ 2 6 ธ.ค. 57 5 ม.ค. 58   ช าระวันที่ 5 ม.ค. 58 

งวดที่ 3 6 ม.ค. 58 5 ก.พ. 58   ช าระวันที่ 3 ก.พ. 58 

งวดที่ 4 6 ก.พ. 58 5 มี.ค. 58   ไม่ช าระ ------------- 
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ตอบ ตามสัญญานายสูงวัยต้องน าเงินมาช าระงวดที่ 4 ภายในวันที่ 5 มีนาคม 2558 แต่นายสูงวัย
ประสบปัญหาการเงินไม่ช าระหนี้ในงวดที่ 4 ซึ่งต้องช าระภายในวันที่ 5 มีนาคม 2558 นายสูงวัยจึงตก                   
เป็นผู้ผิดนัดช าระหนี้ตั้งแต่วันที่ 5 มีนาคม 2558  

อายุความ  
 อายุความคือ ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดให้เจ้าหนี้ (กองทุนผู้สูงอายุ) ฟ้องร้องด าเนินคดีกับลูกหนี้           
ที่ผิดนัดช าระหนี้ ซึ่งสัญญากู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุกฎหมายก าหนดอายุความไว้ 5 ปี เริ่มนับตั้งแต่วันที่ลูกหนี้
ผิดนัดช าระหนี้  หากเจ้าหนี้ (กองทุนผู้สูงอายุ) ปล่อยปละละเลยไม่ติดตามให้ลูกหนี้ช าระหนี้ให้เสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดอายุความ กองทุนผู้สูงอายุจะไม่สามารถฟ้องร้องด าเนินคดีเรียกเงินคืนจากลูกหนี้ได้ เรียกกรณีดังกล่าว
ว่า “หนี้ขาดอายุความ” ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องอาจต้องรับผิด           
ทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

การเริ่มนับอายุความ (ใช้หลัก “วันชนวัน”) 
 เนื่องจากอายุความเป็นระเวลาอย่างหนึ่ง  ดังนั้น จึงต้องน าหลักการนับระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด         
มาใช้กับการนับอายุความด้วย โดยอายุความจะเริ่มต้นนับเมื่อลูกหนี้ผิดนัดช าระหนี้ และนับเรื่อยไปจนกว่า      
จะครบก าหนด 5 ปี  
 ตัวอย่าง นายสูงวัยกู้ยืมเงินจากกองทุนผู้สูงอายุจ านวน 30,000 บาท ผ่อนช าระงวดแรกภายในวันที่ 5 
ธันวาคม 2557 งวดต่อไปช าระภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน นายสูงวัยผ่อนช าระหนี้จนถึงงวดที่ 3 หลังจากนั้น        
ก็ไม่มาช าระหนี้อีกเลย อายุความลูกหนี้รายนี้จะเริ่มต้นนับเมื่อไร 

ก าหนดช าระหนี้ วันเริ่มต้นช าระ วันสุดท้ายที่ต้องช าระ วันที่ช าระจริง 

งวดที่ 1 ตั้งแต่วันท าสัญญา 5 ธ.ค. 57  4 ธ.ค. 57 

งวดที่ 2 6 ธ.ค. 57 5 ม.ค. 58  5 ม.ค. 58 

งวดที่ 3 6 ม.ค. 58 5 ก.พ. 58  3 ก.พ. 58 

งวดที่ 4 6 ก.พ. 58 5 มี.ค. 58   ไม่ช าระ  

 ตอบ วันที่ 5 มีนาคม 2558 เป็นวันสุดท้ายที่นายสูงวัยต้องช าระหนี้งวดที่ 4 แต่ไม่ช าระ นายสูงวัย             
จึงตกเป็นผู้ผิดนัดช าระหนี้ อายุความเริ่มนับตั้งแต่วันที่ 6 มีนาคม 2558 ครบก าหนด 5 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2563  

เหตุที่ท าให้อายุความสะดุดหยุดลง 
อายุความนั้น เมื่อเริ่มนับแล้วจะนับไปเรื่อย ๆ ไม่มีการหยุดนับจนกว่าจะครบก าหนด (5 ปี) เว้นแต่              

จะมีเหตุมาขัดขวางท าให้อายุความที่นับอยู่นั้นสะดุดหยุดลง โดยเหตุที่จะท าให้อายุความสะดุดหยุดลงได้           
ต้องเป็นเหตุที่กฎหมายบัญญัติไว้เท่านั้น ซึ่งในที่นี้จะยกมาอธิบายเพียง 2 เหตุ  คือ ลูกหนี้ยินยอมช าระหนี้
บางส่วน และลูกหนี้รับสภาพหนี้เป็นหนังสือ 
1. ลูกหนี้ยินยอมช าระหนี้บางส่วน คือ การที่ลูกหนี้ช าระหนี้ให้กองทุนผู้สูงอายุไม่ว่าจ านวนเท่าใด และใบเสร็จ          
ต้องออกเป็นชื่อของลูกหนี้เท่านั้น  
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2. ลูกหนี้รับสภาพหนี้เป็นหนังสือ 
 กฎหมายก าหนดหลักเกณฑ์การท าหนังสือรับสภาพหนี้ไว้ ดังนี้ 

1. ท าเป็นหนังสือ (แบบฟอร์มรับสภาพหนี้) 
2. ลงลายมือชื่อผู้กู้ยืม  
3. ท าภายในก าหนดอายุความ (ภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัดช าระห  นี้)  

 ดังนั้น เมื่อลูกหนี้ช าระหนี้บางส่วน หรือรับสภาพหนี้เป็นหนังสือ อย่างหนึ่งอย่างใด ก็จะมีผลท าให้            
อายุความสะดุดหยุดลง และเริ่มต้นนับอายุความ 5 ปีใหม่ทันที โดยเริ่มนับในวันรุ่งขึ้น และเมื่อลูกหนี้ช าระหนี้
บางส่วน หรือรับสภาพหนี้เป็นหนังสืออีก อายุความก็จะสะดุดหยุดลงและเริ่มต้นนับใหม่อีกเป็นเช่นนี้ไปเรื่อย ๆ 
 กรณีใดบ้างท่ีควรท า หรือต้องท าหนังสือรับสภาพหนี้ 

1. เมื่อลูกหนี้ค้างช าระหนี้และเข้ามาติดต่อขอช าระหนี้กับเจ้าหน้าที ่
 2. เมื่อมีการออกเยี่ยมบ้านลูกหนี้ (เร่งรัดนอกสถานที่)    
 3. เมื่อครบก าหนดระยะเวลาผ่อนช าระตามสัญญากู้ยืมแล้ว แต่ลูกหนี้ยังผ่อนช าระหนี้ไม่เสร็จ                  

 (ต้องท าหนังสือรับสภาพหนี้ทุกราย) 
 4. กรณีอ่ืน ๆ ที่พิจารณาเห็นว่า หากไม่ท าหนังสือรับสภาพหนี้อาจท าให้กองทุนผู้สูงอายุเสียหาย 

ตัวอย่าง นายสูงวัยท าสัญญากู้ยืมวันที่ 5 มกราคม 2554 ก าหนดช าระหนี้งวดแรกภายในวันที ่5 มีนาคม 
2554 เมื่อถึงก าหนดช าระหนี้แล้วนายสูงวัยไม่ช าระจึงตกเป็นผู้ผิดนัดช าระหนี้ อายุความเริ่มต้นนับวันที่ 6 มีนาคม 
2554 ครบก าหนด 5 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2559 แต่ก่อนครบก าหนดอายุความ นายสูงวัยน าเงินมาช าระหนี้ในวันที่ 
1 กุมภาพันธ์ 2559 จึงเป็นกรณีที่นายสูงวัยท าให้อายุความสะดุดหยุดลงด้วยการช าระหนี้บางส่วน อายุความ 
จึงหยุดนับในวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2559 และเริ่มต้นนับใหม่ในวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2559 ครบก าหนด 5 ปี วันที่ 1 
กุมภาพันธ์ 2564 

เทคนิคการนับอายุความ (เฉพาะกองทุนผู้สูงอายุ)  
 ให้พิจารณาว่าสัญญากู้ยืม ผู้กู้เริ่มช าระหนี้งวดแรกวัน เดือน ปีอะไร โดยให้สมมุติว่าผู้กู้ยืมผิดนัดช าระหนี้
ในงวดแรก แล้วจึงเริ่มต้นนับอายุความจากงวดแรกไปจนครบ 5 ปี  
 ตัวอย่าง นายสูงวัยท าสัญญากู้ยืมวันที่ 5 มกราคม 2554 ก าหนดช าระหนี้งวดแรกภายในวันที ่5 มีนาคม 
2554 สมมติว่า เมื่อถึงก าหนดช าระหนี้แล้วนายสูงวัยไม่ช าระ นายสูงวัยจึงตกเป็นผู้ผิดนัดช าระหนี้ อายุความ
เริ่มต้นนับในวันที่ 6 มีนาคม 2554 ครบก าหนด 5 ปี เมื่อใด 
วิธีค านวณ อายุความเริ่มนับ  วันที่ 6 มีนาคม 2554  
   ครบ 1 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2555  
 ครบ 2 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2556  
 ครบ 3 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2557    
 ครบ 4 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2558    
 ครบ 5 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2559  

ต้องท ำให้ครบถ้วนตำมเงื่อนไขด้วยนะเจ้ำฮะ 
ไม่เช่นนั้นอำยุควำมจะไม่สะดุดหยุดลงนะ 
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 เมื่อพ้นวันที่ 5 มีนาคม 2559 หนี้นายสูงวัยขาดอายุความ ไม่สามารถฟ้องร้องด าเนินคดีกับนายสูงวัยได้            
ตามแผนภาพที่ 1 

 
หนี้รายนี้จะครบก าหนดอายุความ 5 ปี ในวันที่ 5 มีนาคม 2559  ดังนั้น เจ้าหน้าที่มีเวลาที่จะเร่งรัด

และติดตามหนี้ได้วันสุดท้ายคือวันที่ 5 มีนาคม 2559 หากลูกหนี้ยังไม่ช าระหนี้ เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการ
ฟ้องร้องด าเนินคดีกับนายสูงวัย หรือให้นายสูงวัยท าให้อายุความสะดุดหยุดลง โดยการช าระหนี้บางส่วน             
หรือรับสภาพหนี้ อายุความก็จะสะดุดหยุดลงและเริ่มต้นนับใหม่ต่อไปอีก 5 ปี จากวันที่ช าระหนี้ หรือรับสภาพหนี้ 
เจ้าหน้าทีก่็จะมีเวลาในการเร่งรัดและติดตามหนี้มากขึ้น และสามารถชะลอการฟ้องร้องด าเนินคดีกับนายสูงวัย
ออกไปก่อนได้  

จากตัวอย่าง หนี้ของนายสูงวัยจะครบก าหนดอายุความ 5 ปี ในวันที่ 5 มีนาคม 2559 วันที่ 1 
กุมภาพันธ์ 2559 นายสูงวัยมาท าหนังสือรับสภาพหนี้กับเจ้าหน้าที่ ถือว่านายสูงวัยท าให้อายุความสะดุด            
หยุดลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2559 และเริ่มต้นนับใหม่ต่อไปอีก 5 ปี โดยเริ่มนับในวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2559            
ครบก าหนด 5 ปี วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2564 ตามแผนภาพที่ 2 
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อายุความกรณลีูกหนี้เสียชีวิต 
 กฎหมายบัญญัติอายุความกรณีลูกหนี้เสียชีวิตไว้เป็นกรณีเฉพาะคือ 1 ปี นับแต่วันที่เจ้าหนี้รู้หรือควรรู้             
ถึงความตายของลูกหนี้ เรียกอายุความประเภทนี้ว่า “อายุความมรดก”  ดังนั้น เมื่อลูกหนี้กองทุนผู้สูงอายุ
เสียชีวิตแล้ว แม้ว่าอายุความตามสัญญากู้ยืมจะเหลือกี่ปีก็ตาม จะเปลี่ยนมาเป็นอายุความมรดกทันที โดยจะลด
เหลือแค่ 1 ปี นับจากวันที่เจ้าหน้าที่รู้ว่าผู้กู้ยืมเสียชีวิต เจ้าหน้าที่จึงต้องรีบด าเนินการเร่งรัดและติดตามหนี้          
กับทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดก หรือผู้จัดการมรดกของผู้กู้ยืม ตามขั้นตอนกฎหมายโดยเร็ว 
 อย่างไรก็ตาม แม้อายุความมรดกจะสั้นเพียง 1 ปี แต่ถ้าทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดก 
หรือผู้จัดการมรดกของผู้กู้ยืมที่เสียชีวิต ท าให้อายุความมรดกสะหยุดหยุดลง ก็จะเปลี่ยนกลับมาใช้อายุความ
ตามสัญญากู้ยืมตามปกติคือ 5 ปี โดยเริ่มต้นนับตั้งแต่วันที่ทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดก หรือผู้จัดการมรดก
ของผู้กู้ยืมที่เสียชีวิตมาท าให้อายุความมรดกสะหยุดหยุดลง   

เหตุที่ท าให้อายุความมรดกสะดุดหยุดลง 
1. ทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดกหรือผู้จัดการมรดกของผู้กู้ยืมที่เสียชีวิตยินยอมช าระหนี้ให้บางส่วน   
 คือ ทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดกหรือผู้จัดการมรดกของผู้กู้ยืมที่เสียชีวิต ช าระหนี้แทนผู้กู้ยืม
บางส่วน โดยใบเสร็จรับเงินต้องออกเป็นชื่อทายาท หรือผู้จัดการมรดกที่ช าระหนี้แทนผู้กู้ยืม  
2. ทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดกหรือผู้จัดการมรดกของผู้กู้ยืมที่เสียชีวิตรับสภาพหนี้เป็นหนังสือ 
 ซึ่งมีหลักเกณฑ์เหมือนการท าหนังสือรับสภาพหนี้กรณีปกติ คือ 

1. ท าเป็นหนังสือ (แบบฟอร์มรับสภาพหนี้กรณีเสียชีวิต) 
2. ลงลายมือชื่อทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดก 
 หรือผู้จัดการมรดกของผู้กู้ยืมที่เสียชีวิตเท่านั้น  
3. ท าภายในก าหนดอายุความมรดก (1 ปีนับแต่เจ้าหน้าที่รู้)   

 ตัวอย่าง นายสูงวัยกู้ยืมเงินจากกองทุนผู้สูงอายุไปจ านวน 30,000 บาท ก าหนดผ่อนช าระหนี้งวดแรก
ภายในวันที่ 5 มีนาคม 2554 เมื่อถึงก าหนดช าระนายสูงวัยไม่มาช าระหนี้ นายสูงวัยจึงตกเป็นผู้ผิดนัดช าระหนี้
อายุความ 5 ปี เริ่มนับตั้งแต่วันที่ 6 มีนาคม 2554 ครบก าหนดวันที่ 5 มีนาคม 2559 ปรากฏว่าวันที่ 5 มีนาคม 
2556 นายสูงวัยเสียชีวิต เจ้าหน้าที่รู้ว่านายสูงวัยเสียชีวิตวันที่ 5 มีนาคม 2557 อายุความมรดกในหนี้รายนี้ 
เป็นอย่างไร 
 ตอบ แม้อายุความตามสัญญากู้ยืมของนายสูงวัยจะครบก าหนด 5 ปี ในวันที่ 5 มีนาคม 2559  
แต่เมื่อนายสูงวัยเสียชีวิตและเจ้าหน้าที่รู้ว่านายสูงวัยเสียชีวิตวันที่ 5 มีนาคม 2557 อายุความตามสัญญากู้ยืม
ของนายสูงวัยจะเปลี่ยนมาเป็นอายุความมรดก โดยจะลดเหลือแค่ 1 ปี  นับแต่วันที่เจ้าหน้าที่รู้  เมื่อเจ้าหน้าที่          
รู้ว่านายสูงวัยเสียชีวิตวันที่ 5 มีนาคม 2557 อายุความมรดกจึงเริ่มนับในวันที่ 6 มีนาคม 2557 และครบก าหนด 
1 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2558 ตามแผนภาพที่ 3 

ต้องท ำให้ครบถ้วนตำมเงื่อนไข

ด้วยนะจ๊ะ ไม่เช่นนั้นอำยุควำมจะ

ไม่สะดุดหยุดลงนะ 
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 ต่อมานางสาวอ่อนหวานบุตรสาวนายสูงวัย ซึ่งเป็นทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดกของนายสูงวัย          
มาท าหนังสือรับสภาพหนี้กับเจ้าหน้าที่วันที่ 5 มีนาคม 2558 (ก่อนครบก าหนดอายุความมรดก) อายุความ       
ในหนี้รายนี้จะเป็นอย่างไร 
 ตอบ  วันที่ 5 มีนาคม 2558 นางสาวอ่อนหวานมาท าหนังสือรับสภาพหนี้กับเจ้าหน้าที่ จึงถือได้ว่า
นางสาวอ่อนหวานท าให้อายุความมรดกสะดุดหยุดลงโดยการรับสภาพหนี้  อายุความสัญญากู้ยืม                
ของนายสูงวัยก็จะเปลี่ยนกลับมาใช้อายุความตามสัญญากู้ยืมตามปกติคือ 5 ปี โดยเริ่มต้นนับในวันที่ 6 มีนาคม 
2558 ครบก าหนด 5 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2563 ตามแผนภาพที่ 4 
 

 
 

แผนภาพที่ 3 

แผนภาพที่ 4 
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ข้อแตกต่างระหว่าง “การรับสภาพหนี”้ กับ “การรับสภาพความรับผิด”   

หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือรับสภาพความรับผิด 
1. ท าในขณะที่หนี้ยังไม่ขาดอายุความ 1. ท าหลังจากหนี้ขาดอายุความไปแล้ว 
2. เมื่อท าแล้วจะมีผลให้อายุความ สะดุด
หยุดลง และเริ่มต้นนับใหมไ่ปอีก 5 ปี  

2. อายุความไม่สะดุดหยุดลง เนื่องจากอายุความขาดแล้ว  
แต่จะก่ออายุความชนิดใหม่ข้ึนมีก าหนด 2 ปี นับจากวันทีท่ า  

3.  ผู้ กู้ ยืมท าผูกพันถึ งผู้ ค้ าประกันด้ วย 
(เสมือนผู้ค้ าฯ มาท าหนังสือด้วย) 

3. ผู้กู้ยืมท า ไม่ผูกพันถึงผู้ค้ าประกันด้วย (ใครท าผูกพันคนนั้น) 

จากตารางจะเห็นได้ว่าการรับสภาพหนี้นั้น ลูกหนี้ต้องท าในขณะที่หนี้ตามสัญญากู้ยืมยังไม่ขาด            
อายุความ จึงจะมีผลท าให้อายุความสะดุดหยุดลงและเริ่มต้นนับใหม่  แต่ถ้าลูกหนี้มาท าหนังสือรับสภาพหนี้        
เมื่อหนี้ตามสัญญากู้ยืมขาดอายุความแล้ว จะเรียกหนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนั้นว่า “หนังสือรับสภาพความรับผิด” 
และจะไม่มีผลท าให้อายุความตามสัญญากู้ยืมสะดุดหยุดลง แต่จะก่ออายุความชนิดใหม่ขึ้นมีก าหนด 2 ปี        
เริ่มนับจากวันที่ลูกหนี้ท าหนังสือรับสภาพความรับผิด 

ตัวอย่าง นายสูงวัยกู้ยืมเงินจากกองทุนผู้สูงอายุไปจ านวน 30,000 บาท ก าหนดผ่อนช าระหนี้งวดแรก
ภายในวันที่ 5 มีนาคม 2554 เมื่อถึงก าหนดช าระนายสูงวัยก็ไม่มาช าหนี้ นายสูงวัยจึงตกเป็นผู้ผิดนัดช าระหนี้
อายุความเริ่มนับตั้งแต่วันที่ 6 มีนาคม 2554 ครบก าหนด 5 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2559 ปรากฏว่าวันที่ 1 เมษายน 
2559 นายสูงวัยมาท าหนังสือรับสภาพหนี้ให้กองทุนผู้สูงอายุ หนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนี้จะมีผลท าให้อายุความ
ตามสัญญากู้ยืมของนายสูงวัยสะดุดหยุดลงหรือไม ่อย่างไร 

ตอบ อายุความตามสัญญากู้ยืมของนายสูงวัยครบก าหนด 5 ปี วันที่ 5 มีนาคม 2559 นายสูงวัย       
มาท าหนังสือรับสภาพหนี้ให้กองทุนผู้สูงอายุวันที่ 1 เมษายน 2559 เป็นการท าหนังสือรับสภาพหนี้เมื่อหนี้       
ตามสัญญากู้ยืมครบก าหนดอายุความแล้ว เรียกหนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนี้ว่า “หนังสือรับสภาพความรับผิด”  
ไม่มีผลท าให้อายุความตามสัญญากู้ยืมของนายสูงวัยสะดุดหยุดลง แต่ก่ออายุความชนิดใหม่ขึ้นมีก าหนด          

จ ำใหม้ั่น ขนัใหแ้นน่ 
 ผู้ที่จะท ำให้อำยุควำมสะดุดหยุดลงได้ มีเพียงบุคคลดังต่อไปนี้นะจ๊ะ 

กรณีปกติ  คือ  ผู้กู้ยืม  

กรณีผู้กู้ยืมเสียชีวิต คือ 1. บุตรท่ีอยู่ด้วยกันกับผู้กู้ยืม 

 2. คู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมำยของผู้กู้ยืมเท่ำนั้น 

 

  ส่วน “ผู้ค้ ำประกัน” ไม่สำมำรถท ำให้อำยุควำมตำมสัญญำกู้ยืม               

หรืออำยุควำมมรดก สะดุดหยุดลงได้นะจ๊ะ 
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2 ปี นับจากวันที่ท าหนังสือ  ดังนั้น เมื่อนายสูงวัยท าหนังสือรับสภาพความรับผิดวันที่ 1 เมษายน 2559     
อายุความ 2 ปี จึงเริ่มนับในวันที่ 2 เมษายน 2559 ครบก าหนดวันที่ 1 เมษายน 2561 ตามแผนภาพที่ 5  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 5 
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การติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระกองทุนผู้สูงอายุ 

5 /
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1. การเร่งรดัและตดิตามหนี้ (กรณีปกติ) 
 
ขั้นตอนที่ 1 ท าหนังสือทวงถามให้ช าระหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ   
1. กรณีไม่สามารถติดต่อผู้กู้ยืมหรือผู้ค้ าประกันได้ ให้ท าหนังสือไปยังส านักงานทะเบียนท้องถิ่น เพ่ือตรวจสอบ

สถานะบุคคลของผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน (คัดทะเบียนราษฎร) 
2. เมื่อท าตามขั้นตอนที่ 1 แล้ว ยังไมไ่ด้รับช าระหนี้ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 2 
 
ขั้นตอนที่ 2 เร่งรัดและติดตามหนี้ ณ ภูมิล าเนาลูกหนี้ (ตามล าดับ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ เมื่อท าตามขั้นตอนที่ 2 แล้ว ยังไม่ได้รับช าระหนี้ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 3 

หนังสือทวงถาม 

แจ้งใครบ้าง 

ผู้กู้ยืม 

ผู้ค้ าประกัน 

ให้ช าระหนี้ภายใน 10 วัน นับแต่ได้รับหนังสือ  

ให้ทราบว่าผู้กู้ยืมผิดนัดช าระหนี้  และให้              
ผู้ค้ าประกันน าเงินมาช าระหนี้แทนผู้กู้ยืม
ภายใน 10 วัน นับแต่ได้รับหนังสือ  

การส่งหนังสือ 

ส่งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ผู้กู้ยืมผิดนัด
ช าระหนี้  

ส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  

ส่งไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง  

การลงเยี่ยมบ้าน 

ผู้กู้ยืม 

1. บันทึกความ
เป็นอยู่ 2. บันทึกถ้อยค า 

3. ช าระหนี้บางส่วน/รับสภาพหนี้ 

และ 

ท าอะไรบ้าง 

ผู้ค้ าประกัน 

1. บันทึกความเป็นอยู่ 

2. บันทึกถ้อยค า 

3. ช าระหนี้บางส่วนแทนผู้กู้ยืม 

ท าอะไรบ้าง 
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ขั้นตอนที่ 3 ฟ้องร้องด าเนินคดีกับผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  เมื่อด าเนินการครบทั้ง 3 ขั้นตอนแล้ว หากผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกันไม่มีทรัพย์สินที่จะช าระหนี้ได้             
ให้ด าเนินการตามระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยการตัดจ าหน่ายหนี้สูญ พ.ศ. 2553  

2. การเร่งรดัและตดิตามหนี้ (กรณีผู้กู้ยืมเสียชีวิต) 

 ตามที่ได้อธิบายแล้วว่า อายุความกรณีลูกหนี้เสียชีวิตจะมีอายุความเพียง 1 ปี นับแต่วันที่เจ้าหนี้รู้              
หรือควรรู้ถึงความตายของลูกหนี้  ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่รู้ว่าผู้กู้ยืมเสียชีวิตแล้วต้องรีบด าเนินการดังนี้ 

 

การฟ้องร้องด าเนินคดี 

ท าหนังสือแจ้ง 
ผู้กู้ยืม 

บอกเลิกสัญญากู้ยืม และเรียกให้ผู้กู้ยืมช าระ
หนี้ทั้งหมดภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับหนังสือ   

ให้ทราบว่ากองทุนฯ บอกเลิกสัญญากู้ยืมกับ
ผู้กู้ยืมแล้ว และเรียกให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้
ทั้งหมดแทนผู้กู้ยืมภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับหนังสือ  

และ 

ผู้ค้ าประกัน 

ขออนุมัติฟ้อง 
1. รวบรวมเอกสาร 

2. อนุมัติฟ้อง 

ฟ้องร้องด าเนินคดี 

แจ้งใครบ้าง 

การส่งหนังสือ 
ส่งก่อนสัญญาครบก าหนดอายุความ 5 ปี 

ส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  

1. ประสานพนักงานอัยการ ก่อนครบก าหนด
อายุความไม่น้อยกว่า 3 เดือน (มติ ครม.) 

2. ฟ้องร้องด าเนินคดี 

3. บังคับคดี 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 451



ขั้นตอนที่ 1  สืบหาทายาท/ผู้จัดการมรดกของผู้กู้ยืม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  เมื่อทราบว่าทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดก/ผู้จัดการมรดกของผู้กู้ยืมมีใครบ้าง กี่คน                         
ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 2 ต่อไป 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 แจ้งทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิฯ/ผู้จัดการมรดกของผู้กู้ยืม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   
1. หากทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิฯ/ผู้จัดการมรดก ท าหนังสือรับภาพหนี้และเข้าช าระหนี้แทนผู้กู้ยืมแล้ว ต่อมา

ผิดนัดช าระหนี้ ให้ด าเนินการกับทายาทที่มีสิทธิฯ/ผู้จัดการมรดก ภายในอายุความ 5 ปี นับแต่วันที่ผิดนัด
ช าระหนี้ เช่นเดียวกันกบัขั้นตอนที่ 2 และขั้นตอนที่ 3 ของการเร่งรัดและติดตามหนี้ (กรณีปกติ) 

2. หากทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิฯ/ผู้จัดการมรดก ไม่ยินยอมท าหนังสือรับภาพหนี้และเข้าช าระหนี้แทนผู้กู้ยืม
ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 3 

 
 
 

ท าหนังสือแจ้ง 

แจ้งใครบ้าง 

ทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิฯ 

ผู้จัดการมรดก 

ให้มาท าหนังสือรับสภาพหนี้และช าระหนี้บางส่วน
แทนผู้กู้ยืมภายใน 10 วัน นับแต่ได้รับหนังสือ  

การส่งหนังสือ ส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  

หรือ 

หนังสือสืบหาทายาทผู้กู้ยืม 

สอบถามใครบ้าง 

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

ส านักงานศาลประจ าจังหวัด 

สืบหาทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิ 
รับมรดกของผู้กู้ยืม  

สืบหาผู้จัดการมรดก 

และ 

การส่งหนังสือ ส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  
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ขั้นตอนที่  3 ฟ้องร้องด าเนินคดีกับทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิฯ/ผู้จัดการมรดก                 
ของผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   
1. การลงเร่งรัดและติดตามหนี้ ณ ภูมิล าเนาของทายาทที่มีสิทธิฯ กรณีทายาทไม่ยอมรับสภาพหนี้ และผู้ค้ าประกัน

ไม่ยอมช าระหนี้ทั้งหมดแทนผู้กู้ยืม ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาลงพ้ืนที่ตามความเหมาะสม เนื่องจากอายุความ
มรดกมีอายุความเพียง 1 ปี หากเห็นว่าสามารถลงพื้นที่ได้ก็ด าเนินการ แต่ถ้าเห็นว่าอายุความมรดกใกล้ครบ
ก าหนดแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องลงพ้ืนที ่ให้เสนอขออนุมัติฟ้องร้องด าเนินคดีได้เลย 

2. เมื่อด าเนินการครบทั้ง 3 ขั้นตอนแล้ว หากทายาทท่ีมีสิทธิรับมรดกของผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน ไมม่ีทรัพย์สิน
ที่จะช าระหนี้ได้ ให้ด าเนินการตามระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยการตัดจ าหน่ายหนี้สูญ 
พ.ศ. 2553 

การฟ้องร้องด าเนินคดี 

ท าหนังสือแจ้ง ทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิฯ/
ผู้จัดการมรดก 

บอกเลิกสัญญากู้ยืม และเรียกให้ทายาท       
โดยธรรมที่มีสิทธิฯ/ผู้จัดการมรดก ช าระหนี้
ทั้งหมดภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับหนังสือ   

ให้ทราบว่ากองทุนฯ บอกเลิกสัญญากู้ยืมแล้ว 
และเรียกให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ทั้งหมดแทน
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับหนังสือ  

และ 

ผู้ค้ าประกัน 

ขออนุมัติฟ้อง 
1. รวบรวมเอกสาร 

2. อนุมัติฟ้อง 

ฟ้องร้องด าเนินคดี 

แจ้งใครบ้าง 

การส่งหนังสือ 
ส่งก่อนครบก าหนดอายุความมรดก 1 ปี 

ส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

1. ประสานพนักงานอัยการ ก่อนครบก าหนด
อายุความไม่น้อยกว่า 3 เดือน (มติ ครม.) 

2. ฟ้องร้องด าเนินคดี 

3. บังคับคดี 
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การฟ้องคดีกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพกองทุนผู้สูงอาย ุ
1. ให้จัดล าดับผู้กู้ยืมที่จะส่งฟ้องด าเนินคดี ก่อน-หลัง ตามอายุความที่ใกล้จะครบก าหนด โดยให้เรียงล าดับ
จากผู้กู้ยืมที่ใกล้จะครบก าหนดอายุความก่อนให้ส่งฟ้องก่อน ไล่เรียงตามล าดับ ที่ส าคัญคือ ต้องฟ้องก่อนที่
สัญญาจะขาดอายุความ 
2. ระยะเวลาในการส่งเรื่องให้พนักงานอัยการฟ้อง 

คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 12 ธันวาคม 2549 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก 
ที่ นร 0505/ว 184 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2549 ก าหนดระยะเวลาให้หน่วยงานราชการที่จะส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการฟ้องร้องด าเนินคดี ให้รวบรวมพยานหลักฐานให้ครบถ้วน แล้วรีบส่งเรื่องไปที่พนักงานอัยการก่อนครบ
ก าหนดอายุความไม่น้อยกว่า 3 เดือน  
3. เอกสารส าคัญเพื่อประกอบการด าเนินคดี 
 การส่งฟ้องคดีกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพของกองทุนผู้สูงอายุที่ผิดนัดการช าระหนี้แต่ละราย                 
ควรมีเอกสารต่าง ๆ ดังนี้  
 1. สัญญากู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุฉบับจริง 
 2. หนังสือสัญญาค้ าประกันฉบับจริง 
 3. ใบส าคัญรับเงินฉบับจริง 
 4. ส าเนาเช็คสั่งจ่ายเงินผู้กู้ยืม (ถ้ามี) 
 5. ส าเนาค าสั่งกรมกิจการผู้สูงอายุที่มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนฉบับปัจจุบัน 
 6. ส าเนาค าสั่งจังหวัด มอบอ านาจให้พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการจังหวัด (กรณีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจให้พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
ปฏิบัติราชการแทน ในเรื่องการฟ้องร้องด าเนินคดี) 
 7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน 
 8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรสผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
 9. ส าเนาหนังสือส าคัญเปลี่ยนชื่อ-สกุล ของผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
 10. ค าร้องขอกู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ (ถ้ามี)  
 11. ส าเนาหนังสือทวงถามให้ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ พร้อมทั้งใบตอบรับไปรษณีย์ไทย 
 12. ส าเนาหนังสือแจ้งทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดกของผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ พร้อมทั้ง            
ใบตอบรับไปรษณีย์ไทย (กรณีผู้กู้ยืมเสียชีวิต) 
 13. แบบบันทึกความเป็นอยู่และตรวจสอบทรัพย์สินเบื้องต้นของผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน 
 14. บันทึกถ้อยค าผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
 15. บันทึกถ้อยค าบุคคลที่น่าเชื่อถือที่ทราบข้อมูลของผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
 16. หนังสือรับสภาพหนี้ผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน (กรณีมีการรับสภาพหนี้แล้วไม่ช าระ) 
 17. หนังสือรับสภาพหนี้ทายาทโดยธรรมที่มีสิทธิรับมรดกของผู้กู้ยืม (กรณีผู้กู้ยืมเสียชีวิต) 
 18. ส าเนาหนังสือบอกเลิกสัญญาและให้ผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ พร้อมทั้งใบตอบรับไปรษณีย์ไทย 
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 19. แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎรผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน/ทายาทโดยธรรมฯ 
 20. ส าเนารายการผ่อนช าระ (ทะเบียนคุมลูกหนี้) 
 21. ส าเนาหลักฐานการรับเงินกู้ยืม (ใบเสร็จรับเงิน) 
 22. บัญชีรายการเอกสาร แสดงรายละเอียดของเอกสารที่ส่งให้อัยการทั้งหมดและขั้นตอนการเร่งรัด
ลูกหนี้แต่ละราย 
 23. ระเบียบ กฎหมาย ประกาศ ค าสั่ง ที่เก่ียวกับการฟ้องร้องด าเนินคดี  

การลงข้อมลูทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินกู้ยืมทุนประกอบอาชีพ  
สมมติใหข้้อมลูต่อไปนี้เป็นลกูหนีก้องทุนผู้สูงอายุ 
 สัญญากู้เลขท่ี ลงวันท่ี   19 มิ.ย. 57   รับเงินวันที่    19 มิ.ย. 57   จ านวนเงินกู้    30,000       บาท            
ผ่อนช าระ    30    งวด งวดละ     1     เดือน งวดละ     1,000     บาท ผ่อนช าระงวดแรกวันที่    5 ส.ค. 57                  
จ านวน   1,000   บาท งวดสุดท้ายวันที่ :   5 ม.ค. 60  จ านวน   1,000  บาท ช่ือผู้กู้ยืม:   นายกองทุน   ผู้สูงอายุ                      
ที่อยู่   618/1    ถนนนิคมมักกะสัน   เขตราชเทวี          กรุงเทพฯ  โทรศัพท ์  000-000-0000 วั ตถุ ประสงค์             
ที่ขอกู้     ค้าขายอาหาร    ช่ือผู้ค้ าประกัน นายรวย   แสนดี บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี      0 0000 00000 00 0 
ที่อยู่     186    ถนนดินแดง    แขวงดินแดง    เขตดินแดง    กรุงเทพฯ     โทรศัพท ์   111-111-1111         ที่ท างาน        
ผู้ค้ าประกัน   โทรศัพท ์   อาชีพ    
 

 
รายการผ่อนช าระ 

 
ค าอธิบาย 

1. ช่อง “งวดที่” ให้ลงตามล าดับงวดที่ช าระต่อเนื่องกันไป โดยไม่มีการข้าม 
2. ช่อง “ว.ด.ป.” ให้ลงวันเดือนปีที่ลูกหนี้ช าระตามจริง โดยไม่ต้องดูว่าเป็นการช าระของงวดที่เท่าใด 
3. ช่อง “งวดประจ าเดือน” ให้ลงตามล าดับต่อเนื่องกันไป โดยไม่มีการข้ามเหมือนช่อง “งวดที่” 

แม้ว่าเดือนนั้น ลูกหนี้จะไม่ได้ช าระหนี้ 

 

งวดที่ ว.ด.ป. งวดประจ าเดือน 
ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน 

ผ่อนช าระ 
เงินกู้ 
คงค้าง 

หมายเหต ุ
เล่มที ่ เลขท่ี 

1  ส.ค. 57      

2  ก.ย. 57      

3  ต.ค. 57      

4  พ.ย. 57      

5  ธ.ค. 57      

6  ม.ค. 58      

งวดที่และงวดประจ าเดือน       
ต้องลงต่อเนื่องกันไปโดยไม่ข้าม 
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ตัวอย่างวิธีการลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินกู้ยืม 
กรณีที่ 1. ลูกหนี้ช าระหนี้ต่อเนื่องกันไปทุกงวด และช าระเต็มตามจ านวนที่ระบุไว้ในสัญญา (ช าระปกติ)   

เช่น ตามสัญญาลูกหนี้ตกลงช าระงวดละ (เดือนละ) 1,000 บาท เมื่อถึงก าหนดเวลาช าระหนี้                 
ลูกหนี้ช าระหนี้ ดังนี้  
 - วันที่ 4 สิงหาคม 2557 จ านวน 1,000 บาท 
 - วันที่ 5 กันยายน 2557 จ านวน 1,000 บาท 
 - วันที่ 3 ตุลาคม 2557 จ านวน 1,000 บาท 
เวลาลงข้อมูลทะเบียนคุมลูกหนี้เงินกู้ยืมให้ลงดังนี้ 

งวดที่ ว.ด.ป. งวดประจ าเดือน 
ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน 

ผ่อนช าระ 
เงินกู้ 
คงค้าง 

หมายเหตุ 
เล่มที ่ เลขที ่

1 4 ส.ค. 57 ส.ค. 57 ก 10 1,000 29,000  

2 5 ก.ย. 57 ก.ย. 57 ข 15 1,000 28,000  

3 3 ต.ค. 57 ต.ค. 57 ค 1 1,000 27,000  

กรณีที่ 2. ลูกหนี้ช าระหนี้ต่อเนื่องกันไปทุกงวด แต่ช าระไม่เต็มตามจ านวนที่ระบุไว้ในสัญญา 
เช่น ตามสัญญาลูกหนี้ตกลงช าระงวดละ (เดือนละ) 1,000 บาท เมื่อถึงก าหนดเวลาช าระหนี้                 

ลูกหนี้ช าระหนี้ ดังนี้  
 - วันที่ 4 สิงหาคม 2557 จ านวน 500 บาท 
 - วันที่ 5 กันยายน 2557 จ านวน 500 บาท 
 - วันที่ 3 ตุลาคม 2557 จ านวน 500 บาท 
 - วันที่ 5 พฤศจิกายน 2557 จ านวน 500 บาท 
เวลาลงข้อมูลทะเบียนคุมลูกหนี้เงินกู้ยืมให้ลงดังนี้ 

งวดที ่ ว.ด.ป. งวดประจ าเดือน 
ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน 

ผ่อนช าระ 
เงินกู้ 
คงค้าง 

หมายเหต ุ
เล่มที ่ เลขท่ี 

1 4 ส.ค. 57 ส.ค. 57 ก 10 500 29,500 ช าระบางส่วน คงเหลือ 500 

1 5 ก.ย. 57 ส.ค. 57 ข 15 500 29,000 งวดที่ 1 ครบถ้วน 

2 3 ต.ค. 57 ก.ย. 57 ค 1 500 28,500 ช าระบางส่วน คงเหลือ 500 

2 5 พ.ย. 57 ก.ย. 57 ง 9 500 28,000 งวดที่ 2 ครบถ้วน 
 

กรณีที่ 3. ลูกหนี้ช าระหนี้ต่อเนื่องกันไปทุกงวด แต่ช าระเกินกว่าจ านวนที่ระบุไว้ในสัญญา 
เช่น ตามสัญญาลูกหนี้ตกลงช าระงวดละ (เดือนละ) 1,000 บาท เมื่อถึงก าหนดเวลาช าระหนี้                 

ลูกหนี้ช าระหนี้ ดังนี้  
 - วันที่ 4 สิงหาคม 2557 จ านวน 2,000 บาท 
 - วันที่ 5 กันยายน 2557 จ านวน 1,500 บาท 
 - วันที่ 3 ตุลาคม 2557 จ านวน 2,000 บาท 
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เวลาลงข้อมูลทะเบียนคุมลูกหนี้เงินกู้ยืมให้ลงดังนี้ 

งวดที ่ ว.ด.ป. งวดประจ าเดือน 
ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน 

ผ่อนช าระ 
เงินกู้ 
คงค้าง 

หมายเหต ุ
เล่มที ่ เลขท่ี 

1-2 4 ส.ค. 57 ส.ค.- ก.ย. 57 ก 10 2,000 28,000  

3 5 ก.ย. 57 ต.ค. 57 ข 15 1,000 27,000  

4 5 ก.ย. 57 พ.ย. 57 ข 15 500 26,500 ช าระบางส่วน คงเหลือ 500 

4 3 ต.ค. 57 พ.ย. 57 ง 9 500 26,000 งวดที่ 4 ครบถ้วน 

5 3 ต.ค. 57 ธ.ค. 57 ง 9 1,000 25,000  

6 3 ต.ค. 57 ม.ค. 58 ง 9 500 24,500 ช าระบางส่วน คงเหลือ 500 

กรณีที่ 4. ลูกหนี้ไม่ช าระหนี้ทุกงวด (นาน ๆ มาช าระ) ให้ลงทะเบียนคุมโดยถือว่าลูกหนี้ช าระหนี้ในงวดที่ถึง
ก าหนดช าระก่อน เช่น สมมติว่าลูกหนี้ช าระหนี้ ดังนี้ 
 - วันที่ 4 สิงหาคม 2557 จ านวน 1,000 บาท 
 - เดือนกันยายน 2557 -------ไม่ช าระหนี้------- 
 - วันที่ 5 ตุลาคม 2557 จ านวน 1,000 บาท 
 - เดือนพฤศจิกายน 2557 -------ไม่ช าระหนี้------- 
 - เดือนธันวาคม 2557  -------ไม่ช าระหนี้------- 
 - วันที่ 4 มกราคม 2558 จ านวน 500 บาท 
 - วันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2558 จ านวน 1,500 บาท 
 จากข้อมูลจะเห็นได้ว่าลูกหนี้รายนี้ช าระหนี้ไม่สม่ าเสมอ ไม่ได้ช าระหนี้ทุกงวด และช าระหนี้เต็มตามจ านวน
งวดบ้าง ไม่เต็มตามจ านวนงวดบ้าง ช าระเกินบ้าง กรณีเช่นนี้ต้องลงทะเบียนคุมโดยให้ถือว่าลูกหนี้ช าระหนี้         
ในงวดที่ยังไม่ช าระ/ช าระยังไม่เต็มตามจ านวนงวดก่อน จนเต็มจ านวนในงวดนั้น ๆ หากยังมีจ านวนเงินเหลือ
จากงวดนั้นจึงน ามาช าระในงวดถัดไป ดังนี้  

งวดที ่ ว.ด.ป. งวดประจ าเดือน 
ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน 

ผ่อนช าระ 
เงินกู้ 
คงค้าง 

หมายเหต ุ
เล่มที ่ เลขท่ี 

1 4 ส.ค. 57 ส.ค.57 ก 10 1,000 29,000  

2 5 ต.ค. 57 ก.ย. 57 ข 15 1,000 28,000  

3 4 ม.ค. 58 ต.ค. 57 ค 1 500 27,500 ช าระบางส่วน คงเหลือ 500 

3 2 ก.พ. 58 ต.ค. 57 ง 9 500 27,000 งวดที่ 3 ครบถ้วน 

4 2 ก.พ. 58 พ.ย. 57 ง 9 1,000 26,000  

หลักเกณฑ์เบ้ืองต้นเกี่ยวกับการลงลายมือชื่อในเอกสาร 
1. การลงลายมือชื่อในเอกสาร ต้องลงลายมือชื่อให้เหมือนกันทุกฉบับ ถ้าเขียนชื่อนามสกุลและใส่ค าน าหน้า
ด้วย ก็ต้องมีค าน าหน้าทุกฉบับ หากเขียนเฉพาะชื่อและนามสกุลโดยไม่มีค าน าหน้า ก็ต้องเขียนเฉพาะชื่อ           
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และนามสกุลโดยไม่มีค าน าหน้า หรือถ้าหากว่าลงลายมือชื่อโดยใช้ลายเซ็น ก็ต้องเซ็นให้เหมือนกันทุกฉบับ             
และต้องเป็นลายเซ็นแบบเดียวกันด้วย 
2. การพิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อในเอกสาร กฎหมายก าหนดให้มีพยานลงลายมือชื่อรับรองด้วย    
2 คน จึงจะถือเสมือนกับการลงลายมือชื่อ  ดังนั้น เอกสารฉบับใดมีการพิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อ 
หากไม่มีพยานลงลายมือชื่อรับรอง หรือมีไม่ครบ ก็จะถือว่าเอกสารฉบับนั้นไม่มีการลงลายมือชื่อ 
3. การพิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อในเอกสาร ต้องมีพยานลงลายมือชื่อรับรองในเอกสารทุกฉบับ
หรือไม่ 
 กลุ่มที่ 1 เอกสารทีไ่ม่จ าเป็นต้องมีพยานลงลายมือชื่อรับรอง 
1. ค าร้องขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพจากกองทุนผู้สูงอายุ ทั้งประเภทรายบุคคลและรายกลุ่ม 
2. แบบสอบข้อเท็จจริง การกู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ ทั้งประเภทรายบุคคลและรายกลุ่ม 
3. แบบบันทึกความเป็นอยู่และตรวจสอบทรัพย์สินเบื้องต้นของผู้กู้ยืมและผู้ค้ าประกัน 
4. บันทึกถ้อยค า 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาทะเบียนสมรส/ส าเนาใบมรณบัตร 
 กลุ่มที่ 2 เอกสารทีจ่ าเป็นต้องมีพยานลงลายมือชื่อรับรอง 2 คน เสมอ 
1. หนังสือยินยอมคู่สมรส ทั้งคู่สมรสของขอกู้ยืม และคู่สมรสของผู้ค้ าประกัน 
2. สัญญาเงินกู้ยืมกองทุนผู้สูงอายุ ทั้งประเภทรายบุคคลและรายกลุ่ม 
3. หนังสือสัญญาค้ าประกันการกู้ยืมเงินกองทุนผู้สูงอายุ ทั้งประเภทรายบุคคลและรายกลุ่ม 
4. หนังสือรับสภาพหนี้ ทั้งกรณีของผู้กู้ยืม/ค้ าประกัน และของทายาท  
5. หนังสือรับสภาพความรับผิด ทั้งกรณีของผู้กู้ยืม ผู้ค้ าประกัน และของทายาท (เฉพาะกรณีผู้กูย้ืมหรือผู้ค้ าประกัน
เสียชีวิตเท่านั้น) 

การจัดท าและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
หลัก คือ หากเอกสารฉบับนั้นอยู่ในวิสัยที่จะท าใหม่ได้ควรท าใหม่  
เว้นแต่ ไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ใช้วิธีการขีดฆ่า แล้วเขียนข้อความใหม่ไว้บนข้อความที่ขีดฆ่าพร้อม         

ลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจแก้ไข ก ากับไว้ท้ายข้อความที่แก้ไขนั้น  ห้ามใช้น้ ายาลบค าผิดในการแก้ไขอย่างเด็ดขาด  
การจัดท าและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารควรค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 

1. วัน/เดือน/ปี เอกสารที่ต้องมีการลง วัน/เดือน/ปี จะต้องลง วัน/เดือน/ปี ทุกครั้ง เพ่ือเป็นการยืนยัน
ว่ายื่นเรื่องหรือท าเอกสารวันที่เท่าไร โดยเฉพาะหนังสือดังต่อไปนี้การลง วัน/เดือน/ปี ถือว่ามีความส าคัญอย่างมาก 
     1.1 หนังสือยินยอมคู่สมรสทั้งของผู้ขอกู้ยืมและผู้ค้ าประกัน เพราะความยินยอมต้องเกิดขึ้นก่อน 
หรือขณะที่มีการท าสัญญากู้ยืมเท่านั้น  
    1.2 สัญญากู้ยืม 
    1.3 หนังสือสัญญาค้ าประกัน 
    1.4 หนังสือรับสภาพหนี้ เพราะการท าหนังสือรับสภาพหนี้เป็นเหตุที่ท าให้อายุความสะดุดหยุดลง 
หากไม่ลงวัน/เดือน/ปี ย่อมไม่อาจทราบวันสะดุดหยุดลงของอายุความตามสัญญากู้ยืมเงินได ้
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2. เอกสารที่มีการยื่นต่อเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนสมบูรณ์ หากมีการ
แก้ไข หรือขีดฆ่าส่วนหนึ่งส่วนใดในเอกสารฉบับนั้น ห้ามใช้น้ ายาลบค าผิด ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วเขียนใหม่          
พร้อมกับลงลายมือชื่อก ากับท้ายข้อความนั้น  

บุคคลที่จะลงลายมือชื่อก ากับข้อความที่แก้ไข ต้องเป็นบุคคลที่มีความเกี่ยวข้องจะต้องลงลายมือชื่อ          
ในเอกสารฉบับนั้น เช่น ในแบบค าขอกู้ยืม ผู้ที่จะลงลายมือชื่อก ากับได้คือผู้ยื่นค าขอกู้ยืม หนังสือรับสภาพหนี้  
ผู้ที่จะลงลายมือชื่อก ากับไดค้ือผู้กู้ยืม เป็นต้น  

แต่ถ้าความผิดพลาดนั้นเกิดขึ้นในช่องลงลายมือชื่อ เช่น เขียนชื่อตัว ชื่อสกุลหรือตัวสะกดผิด ต้องท า
เอกสารฉบับนั้นใหม่ จะขีดฆ่าและลงลายมือชื่อก ากับไม่ได้ 

3. กรณีมีการยื่นค าขอกู้ยืมแล้วต่อมาผู้ยื่นค าขอกู้ยืมหรือผู้ค้ าประกัน มีการเปลี่ยนแปลงทางทะเบียน 
อันจะมีผลท าให้ชื่อ หรือนามสกุลไม่ตรงกับที่ระบุไว้ในค าขอกู้ยืม เช่น เปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนนามสกุล จดทะเบียน
สมรส เป็นต้น เมื่อได้รับอนุมัติให้กู้ยืมและเจ้าหน้าที่เรียกให้มาท าสัญญา เจ้าหน้าที่ต้องพิมพ์สัญญากู้ยืม        
และหนังสือสัญญาค้ าประกัน โดยใช้ชื่อที่ผู้กู้ยืมหรือชื่อผู้ค้ าประกันที่มีการเปลี่ยนแปลงทางทะเบียน (ชื่อใหม่) 
พร้อมกับแนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลงทางทะเบียนด้วย 
 กรณีที่ไม่ควรท า คือ ในสัญญากูย้ืมหรือหนังสือสัญญาค้ าประกันเป็นชื่อเดิม แต่ลงลายมือชื่อโดยใช้ชื่อ
ใหม่ที่มีการเปลี่ยนแปลงทางทะเบียน 

4. ให้เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คว่าเอกสารฉบับใด บุคคลใดจะต้องเป็นผู้ลงลายมือชื่อในเอกสารฉบับนั้น              
และมีการลงลายมือชื่อครบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้องหรือไม่  

การจัดท าเอกสารสัญญา 
นอกจากหลักการจัดท าและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ต้องพิจารณาแล้ว หากเอกสาร

ดังกล่าวเป็นเอกสารสัญญาจะต้องพิจารณาสิ่งต่อไปนี้ด้วย  
สัญญากูย้ืม/หนังสือสัญญาค้ าประกัน 
1.1 เลขที่สัญญาและปีงบประมาณของสัญญา (ล าดับที่/ปีงบประมาณ)  

- ให้เริ่มนับล าดับที่ 1 ตั้งแต่วันต้นปีงบประมาณ เรื่อยไปจนถึงวันสิ้นปีงบประมาณ โดยถือจากวันที่ท า
สัญญาและเรียกผู้กู้ยืมมารับเช็คเป็นหลัก เช่น กองทุนผู้สูงอายุโอนเงินของผู้กู้ยืมที่ได้รับการอนุมัติจ านวน              
10 ราย ให้จังหวัดวันที่ 25 กันยายน 2557 (ปีงบประมาณ 2557) จังหวัดแจ้งให้ผู้ กู้ยืมและผู้ค้ าประกันมาท า
สัญญาและรับเช็ควันที่ 5 ตุลาคม 2558 (ปีงบประมาณ 2558)  ดังนี้ ล าดับเลขที่ของสัญญาต้องเริ่มต้นนับใหม่
ตามปีงบประมาณคือ เลขที่ 1/2558 ถึงเลขที่ 10/2558 เป็นต้น 
 - ปีงบประมาณ ให้ใช้ตามปีงบประมาณที่ท าสัญญา  
1.2 วันที่ เดือน ปี ที่ลงในสัญญากู้ยืม หนังสือสัญญาค้ าประกัน และแบบใบส าคัญรับเงินต้องเป็นวัน เดือน ปี          
ที่เรียกผู้กูย้ืมมาท าสัญญา 
 กรณีผู้กูย้ืมและผู้ค้ าประกันไม่ได้ท าสัญญาในวันเดียวกันให้ลงวัน เดือน ปี โดยยึดสัญญากู้ยืมเป็นหลัก 
1.3 ต้องกรอกข้อมูลของผู้กู้ยืมให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ โดยเฉพาะชื่อ-นามสกุล ถ้ามีการเปลี่ยนชื่อตัว           
ชื่อสกุล ต้องใช้ชื่อใหม่พร้อมแนบหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล มาด้วย   
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1.4 จ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติให้กู้ยืม และก าหนดระยะเวลาของสัญญา แยกอธิบาย ดังนี้ 
 1.4.1 จ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติให้กู้ยืม ต้องใส่ให้ตรงกับจ านวนเงินที่ผู้กู้ยืมได้รับอนุมัติจาก    
คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ  
 1.4.2 การค านวณระยะเวลาผ่อนช าระตามสัญญา ให้น าจ านวนงวดที่ผู้กู้ยืมต้องผ่อนช าระมาค านวณ
เป็นจ านวนปี จ านวนเดือน เช่น ผู้กู้ยืมได้รับอนมุัติให้กูย้ืมจ านวน 29,400 บาท ผ่อนช าระ 30 งวด เมื่อค านวณ
เป็นจ านวนปีและจ านวนเดือนจะได้เท่ากับ 2 ปี 6 เดือน (2 ปี = 24 งวด 6 เดือน = 6 งวด รวมเป็น 30 งวด)  
ดังนั้น ระยะเวลาผ่อนช าระที่ต้องลงในสัญญากู้ยืม คือ 2 ปี 6 เดือน  ทั้งนี้ ก าหนดระยะเวลาดังกล่าว          
ต้องสัมพันธ์กับจ านวนงวดที่ระบุในสัญญากูย้ืม ข้อ 3 ด้วย  
1.5 การเขียนถ้อยค าในสัญญากูย้ืมข้อที่ 3 กรณีท่ีงวดสุดท้ายมีจ านวนเงินที่ต้องช าระน้อยกว่างวดอ่ืน  
 ตัวอย่าง ผู้กู้ยืมได้รับอนุมัติให้กู้ยืมจ านวน 29,400 บาท ตกลงผ่อนช าระ 30 งวด งวดละ 1,000 บาท 
จะเห็นได้ว่าตั้งแต่งวดที่ 1 ถึงงวดที่ 29 นั้น ต้องผ่อนช าระงวดละ 1,000 บาท แต่งวดสุดท้ายผู้กู้ยืมต้องผ่อน
ช าระช าระ 400 บาท การเขียนข้อความในสัญญากูย้ืมข้อ 3. ให้เขียนดังนี้  
 “ข้อ 3. ผู้กู้ยืมต้องช าระหนี้เงินกู้ยืมตามข้อ 1. ให้แก่ผู้ให้กู้ยืมโดยไม่มีดอกเบี้ย ณ.................................
โดยผ่อนช าระเป็นรายเดือนภายในวันที่ 5 ของแต่ละเดือน เดือนละงวดเป็นเงินงวดละ 1,000 บาท (หนึ่งพัน
บาทถ้วน) งวดสุดท้ายช าระ 400 บาท (สี่ร้อยบาทถ้วน) รวมทั้งสิ้น 30 เดือน (สามสิบเดือน)...”  
1.6 วิธีการค านวณจ านวนงวดตามสัญญากู้ยืมเงินข้อ 3. ให้ค านวณ ดังนี้ 

ตัวอย่าง นาย ก.ได้รับอนุมัติให้กู้ยืมเงินจ านวน 30,000 บาทและท าสัญญากู้เม่ือวันที่ 2 ตุลาคม 
2558 ตกลงผ่อนช าระเป็นรายเดือน เดือนละงวด เป็นเงินงวดละ 1,000 บาท ผ่อนช าระงวดแรกภายในวันที่ 
5 ธันวาคม 2558 สัญญานี้ก็จะมีก าหนดเวลาผ่อนช าระ 30 งวด หรือเท่ากับ 2 ปี 6 เดือน การค านวณจ านวน
งวดให้นับเดือนที่ผู้กู้ยืมจะต้องผ่อนช าระหนี้ตามสัญญางวดแรกเป็นงวดที่ 1 เรื่อยไปจนถึง งวดที่ 30 โดยมี
วิธีการค านวณดังนี้ 
 เดือน/ 
   งวด 
 

 ปี 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

 

2558            1  
2559 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13  
2560 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25  
2561 26 27 28 29 30  

 ตามตารางจะเห็นว่า เมื่อนาย ก.ต้องช าระหนี้งวดแรกภายในวันที่ 5 ธันวาคม 2558 จึงต้องนับเดือน 
ธันวาคม 2558 เป็นงวดแรก สัญญานี้จึงครบก าหนด 30 งวด ภายในวันที่ 5 พฤษภาคม 2561 (มิใช่นับเดือน
ตุลาคมเป็นงวดที่ 1 เพราะเดือนตุลาคม นาย ก.ยังมิได้เริ่มต้นผ่อนช าระ) 
1.7 ลายมือชื่อผู้กู้ยืม/ผู้ค้ าประกัน ถือว่ามีความส าคัญมาก ต้องตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์  
1.8 เลขทีแ่ละ วัน เดือน ปี ของหนังสือสัญญาค้ าประกันให้ระบุเหมือนกับสัญญากู้ยืม 
1.9 วงเงินที่ค้ าประกัน ตามหนังสือสัญญาค้ าประกัน ข้อ 1 ให้ระบุจ านวนเงินที่ผู้กู้ยืมได้รับอนุมัติให้ท าสัญญากู้ยืม  

เริ่มนับ 

ท าสัญญา 
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การเขียนบันทึกถ้อยค า 
 กรณีที่บุคคลใด ๆ มาติดต่อกับเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ เพ่ือแจ้งเหตุขัดข้องเกี่ยวกับสัญญากู้ยืม             
หรือหนังสือสัญญาค้ าประกัน หรือแจ้งเหตุเกี่ยวกับผู้กู้ยืม ผู้ค้ าประกัน หรือเหตุอ่ืน ให้เจ้าหน้าที่จัดให้มีการ
บันทึกถ้อยค าบุคคลผู้มาติดต่อไว้ด้วย เพ่ือเป็นหลักฐานว่าบุคคลนั้นมาติดต่อเจ้าหน้าที่จริง และมาติดต่อ       
เรื่องอะไร โดยการเขียนบันทึกถ้อยค าใน อย่างน้อยควรมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. วัน เดือน ปี ที่มาติดต่อ 
2. รายละเอียดเกี่ยวกับตัวบุคคลผู้มาติดต่อ เช่น ชื่อตัว ชื่อสกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ (ถ้ามี) 
3. ความเกี่ยวพันหรือความสัมพันธ์กับผู้กู้ยืมหรือผู้ค้ าประกัน 
4. เวลาที่มาติดต่อเจ้าหน้าที่ 
5. เหตุที่มาติดต่อ ความประสงค์ ความต้องการของบุคคลผู้มาติดต่อ 
ตัวอย่าง 
1. การเขียนบันทึกถ้อยค ากรณีบุคคลที่มิใช่ผู้กู้ยืมหรือผู้ค้ าประกัน มาติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอช าระหนี้แทน 

ข้อที่ 1- 3 จะไม่เขียนอธิบายเนื่องจากมีในแบบฟอร์มแล้ว  
ความว่า   วันนี้เวลา..............น. ข้าพเจ้า.......(ชื่อบุคคลผู้มาติดต่อ)........ได้มาติดต่อเจ้าหน้าที่และแจ้งว่าปัจจุบันนี้
ผู้กู้ยืมไม่ได้ประกอบอาชีพแล้ว เนื่องจากมีปัญหาด้านสุขภาพคือ ป่วยเป็นโรคเบาหวาน ข้าพเจ้า รับทราบ           
และยอมรับว่าผู้กูย้ืมมีหนี้ค้างช าระตามสัญญาเลขที่.............อยู่จ านวน.................บาท (............................)  จริง
โดยข้าพเจ้ายอมรับจะช าระหนี้แทนผู้กู้ยืมต่อไปจนครบถ้วน โดยขอแบ่งช าระเป็นจ านวน............งวด งวดละ
.................บาท ช าระงวดแรกภายในวันท่ี.................................ข้าพเจ้าทราบและเข้าใจข้อความนี้โดยตลอด
ครบถ้วนแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 
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หนังสือแจ้งเวียนเกี่ยวกับ 
การเร่งรัดและติดตามหนี้ 
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แบบฟอร์มที่ใช้ในการเร่งรัด 
และตดิตามหนี้ 

แบบฟอร์มหมายเลข 15 
สัญญากู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล 

แบบฟอร์มหมายเลข 16 
เอกสารแนบท้ายสัญญากู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล 

แบบฟอร์มหมายเลข 17 
หนังสือค้ าประกันการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายบุคคล 

แบบฟอร์มหมายเลข 18 
สัญญากู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายกลุ่ม 

แบบฟอร์มหมายเลข 19 
เอกสารแนบท้ายสัญญากู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายกลุ่ม 

แบบฟอร์มหมายเลข 20 
ข้อปฏิบัติการช าระเงินกองทุนผู้สูงอายุ (รายกลุ่ม) 

แบบฟอร์มหมายเลข 21 
หนังสือค้ าประกันการกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพกองทุนผู้สูงอายุ ประเภทรายกลุ่ม 

แบบฟอร์มหมายเลข 22 
แบบรายงานการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ ประเภทรายบุคคลของกองทุนผู้สูงอายุ 

แบบฟอร์มหมายเลข 23 
แบบรายงานการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ ประเภทรายกลุ่มของกองทุนผู้สูงอายุ 

แบบฟอร์มหมายเลข 24 
หนังสือแจ้งการผิดนัดช าระหนี้ (ผู้กู้ยืม) 

แบบฟอร์มหมายเลข 25 
หนังสือแจ้งให้น าเงินมาช าระหนี้แทนผู้กู้ยืม (ผู้ค้ าประกัน) 
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แบบฟอร์มหมายเลข 26 
หนังสือขอความอนุเคราะห์คัดแบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร 

แบบฟอร์มหมายเลข 27 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบการตั้งผู้จัดการมรดก 

แบบฟอร์มหมายเลข 28 
บันทึกการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระกองทุนผู้สูงอายุ 

แบบฟอร์มหมายเลข 29 
แบบบันทึกความเป็นอยู่และตรวจสอบทรัพย์สินเบื้องต้นของผู้กู้ยืม 

แบบฟอร์มหมายเลข 30
แบบบันทึกความเป็นอยู่และตรวจสอบทรัพย์สินเบื้องต้นของผู้ค้ าประกัน 

แบบฟอร์มหมายเลข 31 
บันทึกถ้อยค าและตัวอย่างการบันทึกถ้อยค ากรณีผู้ขอกู้ยืมสละสิทธิ์ 

แบบฟอร์มหมายเลข 32 
หนังสือรับสภาพหนี้ 

แบบฟอร์มหมายเลข 33
หนังสือรับสภาพหนี้ (กรณีผู้กู้ยืมเสียชีวิต) 

แบบฟอร์มหมายเลข 34 
หนังสือยืนยันจ านวนยอดหนี้ กองทุนผู้สูงอายุ 

แบบฟอร์มหมายเลข 35 
หนังสือบอกเลิกสัญญาและให้ช าระหนี้ (ส าหรับผู้กู้ยืม) 

แบบฟอร์มหมายเลข 36 

หนังสือแจ้งให้ผู้ค้ าประกันน าเงินมาช าระหนี้แทนผู้กู้ยืม (ใช้ในกรณีบอกเลิกสัญญากับผู้กู้ยืม) 
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แบบฟอร์มหมายเลข 15 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 477



คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 478



แบบฟอร์มหมายเลข 16 
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แบบฟอร์มหมายเลข 20 
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แบบฟอร์มหมายเลข 21 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 487
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แบบฟอร์มหมายเลข 22 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 490



แบบฟอร์มหมายเลข 23 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 491
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พระราชบัญญัติ 
ผู้สูงอายุ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 

เป็นปีที่ ๕๘ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ 
ให้ประกาศว่า 
  โดยที่เป็นการสมควรให้มีกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุ 
  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของรัฐสภา 
ดังต่อไปนี้ 

 มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. ๒๕๔๖” 

 มาตรา ๒1 พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 มาตรา ๓ ในพระราชบัญญัตินี้ 
 “ผู้สูงอายุ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปและมีสัญชาติไทย 
 “กองทุน” หมายความว่า กองทุนผู้สูงอายุ 
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ 
 “รัฐมนตรีผู้รับผิดชอบ” หมายความว่า รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย       

ให้รับผิดชอบเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุตามมาตรา ๑๑ 

 มาตรา ๔ ให้มีคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ เรียกโดยย่อว่า “กผส.” ประกอบด้วย 
 (๑) นายกรัฐมนตรีเป็นประธานกรรมการ 
 (๒) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์เป็นรองประธาน

กรรมการ คนที่หนึ่ง 
 (๓) ประธานสมาคมสภาผู้สูงอายุแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระศรีนครินทรา 

บรมราชชนนีเป็นรองประธานกรรมการ คนที่สอง 
  (๔) ปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม           
และความมั่นคงของมนุษย์  ปลัดกระทรวงมหาดไทย  ปลัดกระทรวงแรงงาน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการ

1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 120/ตอนท่ี 130 ก/หน้า 1/31 ธันวาคม 2546 
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พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ประธานสภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทยในพระบรมราชูปถัมภ์ 
เลขาธิการสภากาชาดไทยเป็นกรรมการโดยต าแหน่ง 
 (๕) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งจากผู้แทนองค์กรเอกชนที่เกี่ยวข้องกับงาน  
ในด้านการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนสถานภาพ บทบาท และกิจกรรมของผู้สูงอายุจ านวนไม่เกินห้าคน 
  (๖) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งจ านวนไม่เกินห้าคน 
  ให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก  เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ 
และผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์เป็นกรรมการและเลขานุการ ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมและพิทักษ์ผู้สูงอายุ ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก  เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ 
และผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ และผู้อ านวยการสถาบันเวชศาสตร์ผู้สูงอายุ 
กรมการแพทย ์กระทรวงสาธารณสุขเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
  การแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่ งเป็นผู้แทนองค์กรเอกชนตาม (๕) ให้แต่งตั้งจากบุคคล 
ซึ่งองค์กรเอกชนได้เลือกกันเองและการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้แต่งตั้งจากบุคคลซึ่งไม่เป็นข้าราชการ  
ที่มีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ า พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ ราชการ
ส่วนท้องถิ่น หรือองค์กรอื่นของรัฐ เว้นแต่เป็นผู้สอนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
  หลักเกณฑ์และวิธีการในการเลือกและการพ้นจากต าแหน่งของผู้แทนองค์กรเอกชนให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ทั้งนี้ โดยให้กรรมการตาม (๑) (๒) (๓) (๔) และ (๕) ด าเนินการสรรหาและพิจารณา
คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิเสนอให้คณะรัฐมนตรีแต่งตั้งเป็นกรรมการตาม (๖) 

  มาตรา ๕ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งมีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสี่ปี 
นับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง และอาจได้รับแต่งตั้งอีกได้แต่ต้องไม่เกินสองวาระติดต่อกัน 
  ให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่พ้นจากต าแหน่งตามวาระปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะมีการแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิขึ้นใหม่ 
  ในกรณีที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ พ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระหรือในกรณีที่มีการแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นในระหว่างที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งแต่งตั้งไว้แล้วยังมีวาระอยู่ในต าแหน่งให้ผู้ได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแทนหรือให้เป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นอยู่ในต าแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งไว้แล้ว 

  มาตรา ๖ นอกจากการพ้นต าแหน่งตามวาระตามมาตรา ๕ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจาก
ต าแหน่งเมื่อ 

 (๑) ตาย 
 (๒) ลาออก 
 (๓) เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
 (๕) คณะรัฐมนตรีให้ออกเพราะบกพร่อง หรือไม่สุจริตต่อหน้าที่ มีความประพฤติเสื่อมเสีย               

หรือหย่อนความสามารถ 
 (๖) ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก 

 มาตรา ๗ การประชุมของคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
กรรมการทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
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  ในกรณีท่ีประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองประธานกรรมการ
เป็นประธานในที่ประชุม ถ้าประธานกรรมการและรองประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ให้กรรมการซึ่งมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุมส าหรับการประชุมคราวนั้น 
  การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งเสียงในการ
ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
  ให้มีการประชุมคณะกรรมการไม่น้อยกว่าปีละสองครั้ง 

  มาตรา ๘ คณะกรรมการมีอ านาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติการอย่างหนึ่ง
อย่างใดตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

 ให้น ามาตรา ๗ มาใช้บังคับแก่การประชุมของคณะอนุกรรมการโดยอนุโลม 

 มาตรา ๙ ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ก าหนดนโยบายและแผนหลักเกี่ยวกับการคุ้มครอง  การส่งเสริม และการสนับสนุน 

สถานภาพ บทบาท และกิจกรรมของผู้สูงอายุโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ต้องส่งเสริมและสนับสนุน
ให้สถาบันครอบครัวได้มีส่วนร่วมในการช่วยดูแลผู้สูงอายุ 

 (๒) ก าหนดแนวทางปฏิบัติตามนโยบายและแผนหลักตาม (๑) ตลอดจนประสานงานติดตาม 
และประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผนหลักดังกล่าว 

 (๓) พิจารณาให้การสนับสนุนและช่วยเหลือกิจกรรมของหน่วยงานของรัฐและภาคเอกชน
เกี่ยวกับการสงเคราะห์และการพัฒนาผู้สูงอายุ 

 (๔) ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการบริหารกองทุน การจัดหาผลประโยชน์และการจัดการกองทุน
โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลังตามมาตรา ๒๐ (๑) 

 (๕)2 ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการพิจารณาอนุมัติการจ่ายเงินเพ่ือการคุ้มครอง  การส่งเสริม       
การสนับสนุน และการจัดสวัสดิการแก่ผู้สูงอายุตามมาตรา ๒๐ (๒) 

 (๖ ) ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการจัดท ารายงานสถานะการเงินและการบริหารกองทุน 
ตามมาตรา ๒๐ (๓) 

 (๗) ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงินกองทุน โดยความ
เห็นชอบของกระทรวงการคลังตามมาตรา ๒๑ 

 (๘) ก าหนดระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 (๙) เสนอความเห็นและข้อสังเกตต่อคณะรัฐมนตรีให้มีหรือแก้ไขกฎหมายที่เกี่ยวกับการคุ้มครอง 

การส่งเสริม และการสนับสนุนสถานภาพ บทบาท และกิจกรรมของผู้สูงอายุ 
 (๑๐) เสนอรายงานสถานการณ์เกี่ยวกับผู้สูงอายุของประเทศต่อคณะรัฐมนตรีอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 (๑๑) พิจารณาเรื่องอ่ืนใดเกี่ยวกับผู้สูงอายุตามที่พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนบัญญัติให้เป็น

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการหรือตามท่ีคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

 มาตรา ๑๐ ให้ส านักส่งเสริมและพิทักษ์ผู้สูงอายุ ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก 
เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ มีอ านาจหน้าที่
ด าเนินการต่างๆ เกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนที่เกี่ยวข้องกับผู้สูงอายุและรับผิดชอบ 
ในงานธุรการและงานวิชาการของคณะกรรมการและให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

2 มาตรา 9 (5) แก้ไขโดยมาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2553 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนที่ 
56 ก หน้าที่ 1 วันท่ี 15 กันยายน 2553) 
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 (๑ ) จัดท าแนวทางปฏิบัติตามนโยบายและแผนหลักเกี่ยวกับการคุ้มครอง  การส่งเสริม                             
และการสนับสนุนสถานภาพ บทบาทและกิจกรรมของผู้สูงอายุเสนอต่อคณะกรรมการ 

 (๒) รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิจัย และพัฒนาเกี่ยวกับงานคุ้มครอง ส่งเสริม และสนับสนุน 
ที่เก่ียวข้องกับผู้สูงอายุ 

 (๓) เป็นศูนย์กลางในการประสานงาน เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์งานหรือกิจกรรมเกี่ยวกับ
ผู้สูงอายุ 

 (๔) สร้างระบบการดูแลผู้สูงอายุในชุมชน 
 (๕) ร่วมมือและประสานงานกับราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ

บริหารส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจ ตลอดจนองค์กรอ่ืนในการจัดให้ผู้สูงอายุได้รับการคุ้มครอง การส่งเสริม               
และการสนับสนุนตามพระราชบัญญัตินี้และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 (๖) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนหลักของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องแล้วรายงาน 
ต่อคณะกรรมการ 
   (๗ ) พิจารณาเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการในการให้มีหรือแก้ไขกฎหมายที่ เกี่ยวกับ 
การคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนสถานภาพ บทบาท และกิจกรรมของผู้สูงอายุ 

 (๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

 มาตรา ๑๑ ผู้สูงอายุมีสิทธิได้รับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 (๑) การบริการทางการแพทย์และการสาธารณสุขที่จัดไว้โดยให้ความสะดวกและรวดเร็ว 

แก่ผู้สูงอายุเป็นกรณีพิเศษ 
 (๒) การศึกษา การศาสนา และข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินชีวิต 
 (๓) การประกอบอาชีพหรือฝึกอาชีพที่เหมาะสม 
 (๔) การพัฒนาตนเองและการมีส่วนร่วมในกิจกรรมทางสังคม การรวมกลุ่มในลักษณะเครือข่าย

หรือชุมชน 
 (๕) การอ านวยความสะดวกและความปลอดภัยโดยตรงแก่ผู้สูงอายุในอาคารสถานที่ ยานพาหนะ

หรือการบริการสาธารณะอ่ืน 
 (๖) การช่วยเหลือด้านค่าโดยสารยานพาหนะตามความเหมาะสม 
 (๗) การยกเว้นค่าเข้าชมสถานที่ของรัฐ 
 (๘) การช่วยเหลือผู้สูงอายุซึ่งได้รับอันตรายจากการถูกทารุณกรรมหรือถูกแสวงหาประโยชน์  

โดยมิชอบด้วยกฎหมาย หรือถูกทอดทิ้ง 
 (๙) การให้ค าแนะน า ปรึกษา ด าเนินการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในทางคดี หรือในทางการแก้ไขปัญหา

ครอบครัว 
 (๑๐) การจัดที่พักอาศัย อาหารและเครื่องนุ่งห่มให้ตามความจ าเป็นอย่างทั่วถึง 
 (๑๑)3 การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพเป็นรายเดือนอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 
 (11/1)4 การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อยตามมาตรา 15/3 
 (๑๒) การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณ ี
 (๑๓) การอ่ืนตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

3 มาตรา 11 (11) แก้ไขโดยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนที่ 
56 ก หน้า 2 วันที่ 15 กันยายน 2553) 
4 มาตรา 11 (11/1) แก้ไขโดยมาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 
ตอนท่ี 131 ก หน้า 36 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
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 ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการเสนอความเห็นต่อนายกรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา
และประกาศก าหนดให้หน่วยงานหนึ่งหน่วยงานใดของกระทรวงหรือทบวงในราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการ
บริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นและรัฐวิสาหกิจเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ  
ทั้งนี้ โดยค านึงถึงความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ความสัมพันธ์กับภารกิจหลักและปริมาณงานในความรับผิดชอบ  
รวมทั้งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชนประกอบด้วยเป็นส าคัญ 

 การคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนตามวรรคหนึ่ง ให้หน่วยงานตามวรรคสองด าเนินการ
ให้โดยไม่คิดมูลค่าหรือโดยให้ส่วนลดเป็นกรณีพิเศษก็ได้แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ                   
และเงื่อนไขที่รัฐมนตรีผู้รับผิดชอบประกาศก าหนด 

 มาตรา  ๑ ๒  การ เรี ย กร้ อ งสิ ท ธิห รื อการได้ ม าซึ่ งสิ ท ธิห รื อป ระโยชน์ ของผู้ สู งอ ายุ                                   
ตามพระราชบัญญัตินี้ ไม่เป็นการตัดสิทธิหรือประโยชน์ที่ผู้สูงอายุจะได้รับตามที่บัญญัติไว้ในกฎหมายอ่ืน 

 มาตรา ๑๓ ให้จัดตั้งกองทุนขึ้นกองทุนหนึ่งในส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก 
เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ เรียกว่า “กองทุนผู้สูงอายุ” เพ่ือเป็นทุนใช้จ่ายเกี่ยวกับการคุ้มครอง 
การส่งเสริมและการสนับสนุนผู้สูงอายุตามพระราชบัญญัตินี้ 

 มาตรา ๑๔ กองทุนประกอบด้วย 
 (๑) เงินทุนประเดิมที่รัฐบาลจัดสรรให้ 
 (๒) เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 (2/1)5 เงินบ ารุงกองทุนที่ได้รับตามมาตรา 15/1 
 (๓) เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคหรือมอบให้ 
 (๔) เงินอุดหนุนจากต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ 
 (๕) เงินหรือทรัพย์สินที่ตกเป็นของกองทุนหรือที่กองทุนได้รับตามกฎหมายหรือโดยนิติกรรมอ่ืน 
 (๖) ดอกผลที่เกิดจากเงินหรือทรัพย์สินของกองทุน 

 มาตรา ๑๕ เงินและดอกผลตามมาตรา ๑๔ ไม่ต้องน าส่งกระทรวงการคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

 มาตรา 15/16 ให้เรียกเก็บเงินบ ารุงกองทุนจากผู้มีหน้าที่เสียภาษีสรรพสามิตในส่วนที่เกี่ยวกับ
สินค้าสุราและยาสูบในอัตราร้อยละสองของภาษีที่เก็บจากสุราและยาสูบตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต  
และให้ผู้มีหน้าที่ เสียภาษีดังกล่าวเป็นผู้มีหน้าที่ส่งเงินบ ารุงกองทุนพร้อมกับช าระภาษีสรรพสามิต   ทั้งนี้                         
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนด 

 ในการค านวณเงินบ ารุงกองทุนตามวรรคหนึ่ง หากมีเศษของหนึ่งสตางค์ให้ปัดทิ้งไป 

  มาตรา 15/27 ให้กรมสรรพสามิตและกรมศุลกากรเป็นผู้ด าเนินการเรียกเก็บเงินบ ารุงกองทุน
ตามมาตรา 15/1 เพ่ือน าส่งเข้ากองทุนตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนด โดยไม่ต้องน าส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดิน 

5 มาตรา 14 (2/1) แก้ไขโดยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนท่ี 
131 ก หน้า 36 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
6 มาตรา 15/1 แก้ไขโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 
131 ก หน้า 37 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
7 มาตรา 15/2 แก้ไขโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 
131 ก หน้า 37 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
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  เพ่ือประโยชน์ในการเรียกเก็บเงินบ ารุงกองทุนตามวรรคหนึ่ง เงินบ ารุงกองทุนให้ถือเป็นภาษี   
แต่ไม่ให้น าไปรวมค านวณเป็นมูลค่าของภาษี 
  ในกรณีที่ปีงบประมาณใดมีเงินบ ารุงกองทุนส่งเข้ากองทุนเกินสี่พันล้านบาท ให้กรมกิจการ
ผู้สูงอายุน าเงินบ ารุงกองทุนส่วนที่เกินนั้นส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินภายในสามสิบวันนับจากวันที่กองทุนได้รับ 

  มาตรา 15/38 ให้คณะกรรมการจัดสรรเงินบ ารุงกองทุนตามมาตรา 14 (2/1) และเงินที่มี        
ผู้บริจาคเข้ากองทุนตามมาตรา 14 (3) ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือจ่ายเป็นเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพแก่ผู้สูงอายุ                
ที่มีรายได้น้อย ส าหรับจ่ายเป็นเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย 
  คุณสมบัติของผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อยและการจัดสรรเงินตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการก าหนด 

  มาตรา 15/49 ในกรณีที่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีสรรพสามิตในส่วนที่เกี่ยวกับสินค้าสุราและยาสูบ    
ตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิตได้รับการยกเว้น ลดหย่อน หรือคืนภาษี ให้ได้รับการยกเว้น ลดหย่อน  
หรือคืนเงินบ ารุงกองทุนด้วย ตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนด 

  มาตรา 15/510 ในกรณีที่ผู้มีหน้าที่ส่งเงินบ ารุงกองทุนไม่ส่งเงินบ ารุงกองทุนหรือส่งภายหลัง
ระยะเวลาที่ก าหนด หรือส่งเงินบ ารุงกองทุนไม่ครบตามจ านวนที่ต้องส่ง ให้เสียเงินเพ่ิมในอัตราร้อยละสองต่อเดือน
ของจ านวนเงินที่ ไม่ส่ งหรือส่ งภายหลังระยะเวลาที่ ก าหนดหรือจ านวนเงิน ที่ ส่ งขาดไป แล้วแต่กรณี                               
นับแต่วันครบก าหนดส่งจนถึงวันที่ส่งเงินบ ารุงกองทุน แต่เงินเพ่ิมที่ค านวณได้มิให้เกินจ านวนเงินบ ารุงกองทุน 
และให้ถือว่าเงินเพ่ิมนีเ้ป็นเงินบ ารุงกองทุนด้วย 
  ในการค านวณระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

  มาตรา 15/611 ผู้มีหน้าที่ส่งเงินบ ารุงกองทุนผู้ใดโดยเจตนาหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยง 
ไม่ส่งเงินบ ารุงกองทุน หรือส่งเงินบ ารุงกองทุนไม่ครบตามจ านวนที่ต้องส่ง ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหนึ่งปี  
หรือปรับตั้งแต่ห้าเท่าถึงยี่สิบเท่าของเงินบ ารุงกองทุนที่จะต้องน าส่ง หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

  มาตรา 15/712 ในกรณีที่ผู้กระท าความผิดเป็นนิติบุคคล ถ้าการกระท าความผิดของนิติบุคคลนั้น
เกิดจากการสั่งการหรือการกระท าของกรรมการ หรือผู้จัดการ หรือบุคคลใดซึ่งรับผิดชอบในการด าเนินงาน  
ของนิติบุคคลนั้น หรือในกรณีที่บุคคลดังกล่าวมีหน้าที่ต้องสั่งการหรือกระท าการ และละเว้นไม่สั่งการ                    
หรือไม่กระท าการจนเป็นเหตุให้นิติบุคคลนั้นกระท าความผิด ผู้นั้นต้องรับโทษตามที่บัญญัติไว้ส าหรับความผิด                
นั้น ๆ ด้วย 

8 มาตรา 15/3 แก้ไขโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 
131 ก หน้า 37 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
9 มาตรา 15/4 แก้ไขโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 
131 ก หน้า 37 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
10 มาตรา 15/5 แก้ไขโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 
131 ก หน้า 37 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
11 มาตรา 15/6 แก้ไขโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 
131 ก หน้า 38 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
12 มาตรา 15/7 แก้ไขโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 
131 ก หน้า 38 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
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  มาตรา 15/813 ความผิดตามมาตรา 15/6 และมาตรา 15/7 ถ้าอธิบดีกรมสรรพสามิต        
หรือผู้ ได้รับมอบหมายจากอธิบดีกรมสรรพสามิตเห็นว่าผู้ต้องหาไม่ควรได้รับโทษถึงจ าคุก ให้มีอ านาจ     
เปรียบเทียบได้ 

 มาตรา ๑๖ ผู้บริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้แก่กองทุน มีสิทธิน าไปลดหย่อนในการค านวณภาษีเงินได้ 
หรือได้รับการยกเว้นภาษีส าหรับทรัพย์สินที่บริจาคแล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ที่ก าหนดในประมวลรัษฎากร 

 มาตรา ๑๗ ผู้อุปการะเลี้ยงดูบุพการีซึ่งเป็นผู้สูงอายุที่ไม่มีรายได้เพียงพอแก่การยังชีพ ผู้นั้นมีสิทธิ
ได้รับการลดหย่อนภาษี  ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในประมวลรัษฎากร 

 มาตรา ๑๘ ให้มีคณะกรรมการบริหารกองทุนคณะหนึ่งประกอบด้วยปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์เป็นประธานกรรมการ ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน 
ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุเป็นรองประธานกรรมการ  ผู้แทนกระทรวงสาธารณสุข ผู้แทนส านัก
งบประมาณ ผู้แทนกรมบัญชีกลางและผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งคณะกรรมการแต่งตั้งจ านวนห้าคนในจ านวนนี้ต้องเป็น
ผู้แทนองค์กรของผู้สูงอายุจ านวนหนึ่งคน ผู้แทนองค์กรเอกชนที่เกี่ยวข้องกับงานในด้านการคุ้มครอง การส่งเสริม
และการสนับสนุนสถานภาพ บทบาท และกิจกรรมของผู้สูงอายุจ านวนหนึ่งคน และผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ 
ในการระดมทุนจ านวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ และให้ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมและพิทักษ์ผู้สูงอายุเป็นกรรมการ
และเลขานุการ 

 มาตรา ๑๙ ให้น าบทบัญญัติมาตรา ๕ มาตรา ๖ มาตรา ๗ และมาตรา ๘ มาใช้บังคับกับการ
ด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง การแต่งตั้งกรรมการเพ่ิมขึ้น การประชุมและการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
ของคณะกรรมการบริหารกองทุน โดยอนุโลม 

 มาตรา ๒๐ ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (๑) บริหารกองทุน รวมทั้งด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาผลประโยชน์และการจัดการกองทุน 

ให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนด 
 (๒)14 พิจารณาอนุมัติการจ่ายเงิน เพ่ือการคุ้มครอง การส่งเสริม การสนับสนุน และจัดสวัสดิการ 

แก่ผู้สูงอายุ ทั้งนี้ ตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนด 
 (๓) รายงานสถานะการเงินและการบริหารกองทุนต่อคณะกรรมการตามระเบียบที่คณะกรรมการ

ก าหนด 

 มาตรา ๒๑ การรับเงิน การจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงินกองทุน  ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่คณะกรรมการก าหนด 

 มาตรา ๒๒ ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนจัดท างบดุลและบัญชีท าการส่งผู้สอบบัญชีตรวจสอบ
ภายในหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชีทุกปี 

 ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้สอบบัญชีของกองทุนทุกรอบปีแล้วท ารายงานผลการสอบ
บัญชีของกองทุนเสนอต่อคณะกรรมการ 

13 มาตรา 15/8 แก้ไขโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 
131 ก หน้า 38 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 
14 มาตรา 20 (2) แก้ไขโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนที่ 
56 ก หน้า 2 วันที่ 15 กันยายน 2553) 
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 มาตรา ๒๓ ให้คณะกรรมการส่งเสริมและประสานงานผู้สูงอายุแห่งชาติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานผู้สูงอายุแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๔๒ ปฏิบัติหน้าที่ไปพลางก่อน 
จนกว่าจะได้มีการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเป็นคณะกรรมการตามพระราชบัญญัตินี้ 

 มาตรา ๒๔15 ให้นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  และให้มีอ านาจออกประกาศ 
หรือระเบียบเพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  ทั้งนี ้ในส่วนที่เกี่ยวกับราชการของกระทรวงนั้น 

 ประกาศ หรือระเบียบเมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ใช้บังคับได ้
 
ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พันต ารวจโท ทักษิณ ชินวัตร 
นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 มาตรา 24 แก้ไขโดยมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 
131 ก หน้า 38 วันท่ี 27 ธันวาคม 2560) 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 516



หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่มาตรา ๕๔ ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย ได้บัญญัติเกี่ยวกับสิทธิผู้สูงอายุให้มีสิทธิได้รับความช่วยเหลือจากรัฐ ทั้งนี้ เพ่ือให้เป็นไปตามที่
กฎหมายบัญญัติ และเพ่ือให้ได้กฎหมายที่ครอบคลุมทุกด้านส าหรับผู้สูงอายุ ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับ
การคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนต่อสิทธิและประโยชน์ของผู้สูงอายุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และ
สอดคล้องกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 
 
พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 255316 
 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย     
มาตรา 53 ก าหนดให้บุคคลซึ่งมีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์และไม่มีรายได้เพียงพอแก่การยังชีพ มีสิทธิได้รับ
สวัสดิการสิ่งอ านวยความสะดวกอันเป็นสาธารณะอย่างสมศักดิ์ศรีและความช่วยเหลือที่เหมาะสมจากรัฐ ดังนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญดังกล่าว สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมบทบัญญัติเกี่ยวกับอ านาจหน้าที่    
ของคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ สิทธิเรื่องเบี้ยยังชีพของผู้สูงอายุและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการบริหาร
กองทุนผู้สูงอายุเพ่ือให้ผู้สูงอายุมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพเป็นรายเดือนอย่างทั่วถึงและเป็นธรรมจากรัฐจึงจ าเป็นต้อง
ตราพระราชบัญญัตินี้ 
 
พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 256017 
 
หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่ปัจจุบันประเทศไทยได้เข้าสู่สังคมผู้ สูงอายุ 
รัฐบาลจึงมีนโยบายและมาตรการในการดูแลผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อยโดยการให้เงินช่วยเหลือเพ่ือการยังชีพ        
แก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย เพื่อให้ได้รับสวัสดิการที่จ าเป็น แต่เนื่องจากกองทุนผู้สูงอายุที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นทุน
ใช้จ่ายเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อยไม่เพียงพอต่อการด าเนินการ      
ในเรื่องดังกล่าว จึงสมควรเพ่ิมบทบัญญัติเรื่องการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย  
และบทบัญญัติเกี่ยวกับที่มาของเงินกองทุนเพ่ือให้รวมถึงเงินบ ารุงกองทุนที่ได้รับจากผู้มีหน้าที่เสียภาษีสรรพสามิต
ในส่วนที่เกี่ยวกับสินค้าสุราและยาสูบตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิตโดยให้เรียกเก็บเงินบ ารุงกองทุนจากผู้มี
หน้าที่เสียภาษีสรรพสามิตในส่วนที่เกี่ยวกับสินค้าสุราและยาสูบในอัตราร้อยละสองของภาษีที่เก็บจากสุรา             
และยาสูบตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต และให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีดังกล่าวเป็นผู้มีหน้าที่ส่งเงินบ ารุงกองทุน 
และให้กรมสรรพสามิตและกรมศุลกากรเป็นผู้ด าเนินการเรียกเก็บเงินบ ารุงกองทุนเพ่ือน าส่งเข้ากองทุน                    
และในปีงบประมาณท่ีมีเงินบ ารุงกองทุนส่งเข้ากองทุนเกินสี่พันล้านบาท ให้กรมกิจการผู้สูงอายุน าเงินบ ารุงกองทุน  
ส่วนที่เกินนั้น ส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ก าหนดให้คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ จัดสรรเงินบ ารุงกองทุน  
และเงินที่มีผู้บริจาคเข้ากองทุนซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือจ่ายเป็นเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย 
ส าหรับจ่ายเป็นเงินสงเคราะห์ดังกล่าว ก าหนดกรณีการได้รับการยกเว้น ลดหย่อน หรือคืนเงินบ ารุงกองทุน   
และกรณีที่ ต้องเสีย เงิน เพ่ิม รวมทั้ งเพ่ิมบทก าหนดโทษ และการเปรียบเทียบคดี  และแก้ไขเพ่ิมเติม  
ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังเป็นผู้รักษาการตามกฎหมายด้วย เพ่ือให้สอดคล้องกับการแก้ไขเพ่ิมเติม
บทบัญญัติที่เก่ียวข้อง จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 

16 ราชกิจจานเุบกษา เล่ม 127/ตอนท่ี 56 ก/หน้า 1/15 กันยายน 2553 
17 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134/ตอนท่ี 131 ก/หน้า 36/27 ธันวาคม 2560 
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หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๑๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   มกราคม   ๒๕๖๑ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดเก็บ  การนําส่งเงิน  การยกเว้น  การลดหย่อน  และการขอคืน 

เงินบํารุงกองทุนผู้สูงอายุ  สําหรับสินค้าสุราและยาสูบ 
พ.ศ.  2561 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  15/1  มาตรา  15/2  และมาตรา  15/4  แห่งพระราชบัญญัติ
ผู้สูงอายุ  พ.ศ.  2546  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2560  
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังจึงวางระเบียบปฏิบัติในการจัดเก็บ  การนําส่งเงิน  การยกเว้น  การลดหย่อน  
และการขอคืนเงินบํารุงกองทุนผู้สูงอายุ  สําหรับสินค้าสุราและยาสูบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดเก็บ  การนําส่งเงิน   
การยกเว้น  การลดหย่อน  และการขอคืนเงินบํารุงกองทุนผู้สูงอายุ  สําหรับสินค้าสุราและยาสูบ   
พ.ศ.  2561” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
“กองทุน”  หมายความว่า  กองทุนผู้สูงอายุ 
“สุรา”  หมายความว่า  สุราตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต 
“ยาสูบ”  หมายความว่า  ยาสูบตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต 
“ภาษี”  หมายความว่า  ภาษีตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิตในส่วนที่เก่ียวข้องกับสินค้า

สุราและยาสูบ   
“ผู้มีหน้าที่ส่งเงินบํารุงกองทุน”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีตามกฎหมายว่าด้วยภาษี

สรรพสามิตในส่วนที่เกี่ยวข้องกับสินค้าสุราและยาสูบ 
ข้อ 4 ให้ผู้มีหน้าที่ส่งเงินบํารุงกองทุน  ส่งเงินบํารุงกองทุนในอัตราร้อยละสองของภาษี 

ที่เก็บจากสินค้าสุราและยาสูบตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต 
ในการคํานวณเงินบํารุงกองทุนตามอัตราที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  หากมีเศษของหน่ึงสตางค์ 

ให้ปัดทิ้ง 
ข้อ 5 ให้ผู้ มีหน้าที่ส่งเ งินบํารุงกองทุน  ส่งเงินบํารุงกองทุนตามแบบ  ผส .  ๑/๐๑   

ท้ายระเบียบนี้  พร้อมกับการชําระภาษีสรรพสามิตในส่วนที่เกี่ยวข้องกับสินค้าสุราและยาสูบ  ณ  สถานที่
ยื่นแบบชําระภาษีสรรพสามิตตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต 

กรณีการย่ืนแบบชําระภาษีสรรพสามิตในส่วนที่เก่ียวข้องกับสินค้าสุราและยาสูบ  ผ่านเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต  ที่เว็บไซต์กรมสรรพสามิต  http://www.excise.go.th  ให้ถือว่าเป็นการย่ืนแบบชําระภาษี
สรรพสามิต  ณ  กรมสรรพสามิต 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 518



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๑๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   มกราคม   ๒๕๖๑ 
 

 

ข้อ 6 กรณีที่ผู้ มีหน้าที่ส่งเงินบํารุงกองทุน  ไม่ส่งเงินบํารุงกองทุน  หรือส่งภายหลัง
ระยะเวลาที่กําหนด  หรือส่งเงินบํารุงกองทุนไม่ครบตามจํานวนที่ต้องส่ง  ผู้มีหน้าที่ส่งเงินบํารุงกองทุน
จะต้องเสียเงินเพิ่มในอัตราร้อยละสองต่อเดือนของจํานวนเงินที่ไม่ส่งหรือส่งภายหลังระยะเวลาที่กําหนด
หรือจํานวนเงินที่ส่งขาดไป  แล้วแต่กรณี  นับแต่วันครบกําหนดส่งจนถึงวันที่ส่งเงินบํารุงกองทุนครบถ้วน  
ทั้งนี้  เงินเพิ่มจะต้องไม่เกินจํานวนเงินบํารุงกองทุน  และให้ถือว่าเงินเพิ่มนี้เป็นเงินบํารุงกองทุนด้วย   

การคํานวณระยะเวลาตามวรรคหน่ึง  เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
ข้อ ๗ การนําส่งเงินบํารุงกองทุน  ให้นําส่งเข้าบัญชีเงินฝากคลังของกรมกิจการผู้สูงอายุ   

ชื่อบัญชี  “กรมกิจการผู้สูงอายุสําหรับภาษีสรรพสามิตและสุรายาสูบ”  โดยดําเนินการดังนี้ 
(๑) สําหรับกรมศุลกากร  ให้สํานักงานศุลกากรหรือด่านศุลกากร  หรือหน่วยจัดเก็บที่เรียกชื่อ

เป็นอย่างอื่นเป็นผู้จัดเก็บและนําส่งเข้าบัญชีเงินฝากคลังของหน่วยจัดเก็บ  และให้นําส่งโดยวิธีการโอน
ขายบิลเข้าบัญชีเงินฝากคลังของกรมกิจการผู้สูงอายุ   

 (ก) ในการส่งเงินให้หน่วยจัดเก็บจัดทําใบส่งเงินบํารุงกองทุนตามแบบ  ผส.  ๑/๐๒  และ
บัญชีสรุปรายละเอียดการรับ - ส่งเงินบํารุงกองทุนตามแบบ  ผส.  ๑/๐๓  รายงานให้กองทุนทราบ  
ภายในวันที่  ๑0  ของเดือนถัดไป   

 (ข) ให้หน่วยจัดเก็บจัดทํารายงานการจัดเก็บเงินบํารุงกองทุนประจําเดือนตามแบบ   
ผส.  ๑/๐๔  ส่งให้ส่วนกลางของกรมศุลกากร  ภายในวันที่  ๑0  ของเดือนถัดไป  และ 

 (ค) ให้กรมศุลกากรรายงานการนําส่งเงินในภาพรวมให้กองทุนทราบภายในวันที่   
15  ของเดือนถัดไป 

(๒) สําหรับกรมสรรพสามิต  ให้สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่  หรือสํานักงานสรรพสามิต 
พื้นที่สาขา  หรือหน่วยจัดเก็บที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่น  เป็นผู้จัดเก็บและนําส่งเข้าบัญชีเงินฝากคลัง 
กรมสรรพสามิต  และให้กรมสรรพสามิตนําส่งโดยวิธีการโอนขายบิลเข้าบัญชีเงินฝากคลังของกรมกิจการ
ผู้สูงอายุ  และรายงานให้กองทุนทราบภายในวันที่  15  ของเดือนถัดไป 

ข้อ ๘ การนําส่งเงินบํารุงกองทุนเพื่อเป็นรายได้กองทุน  ให้กรมกิจการผู้สูงอายุเป็นผู้นําส่ง
โดยดําเนินการดังนี้ 

(๑) ให้นําเงินจากบัญชีเงินฝากคลังของกรมกิจการผู้สูงอายุ  ชื่อบัญชี  “กรมกิจการผู้สูงอายุ
สําหรับภาษีสรรพสามิตและสุรายาสูบ”  ส่งให้กองทุนภายในวันที่  ๒๐  ของเดือนถัดไป 

การนําส่งเงินข้างต้น  ให้แจ้งการนําส่งเงินบํารุงกองทุนและหลักฐานการนําส่งเงินบํารุงกองทุน  
ส่งให้กองทุนภายในห้าวันทําการ  นับแต่วันนําส่งเงินให้กองทุน 

(๒) การส่งเงินให้แก่กองทุนตามข้อ  ๘  (๑)  ให้นําส่งปีงบประมาณละไม่เกินสี่พันล้านบาท  
ส่วนที่เหลือให้นําส่งคลังเป็นรายได้แผน่ดินภายในสามสิบวัน  นับจากวันที่กองทุนได้รับเงินครบสี่พันล้านบาท 
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หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๑๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   มกราคม   ๒๕๖๑ 
 

 

ข้อ ๙ ในกรณีที่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิตในส่วนที่เก่ียวกับ
สินค้าสุราและยาสูบได้รับการยกเว้น  ลดหย่อน  หรือคืนภาษีให้ได้รับการยกเว้น  ลดหย่อน  หรือคืนเงิน
บํารุงกองทุนด้วย 

การขอรับเงินบํารุงกองทุนคืนจากกองทุน  ให้อธิบดีกรมสรรพสามิต  หรือผู้ได้รับมอบหมายเป็น
ผู้มีอํานาจในการสั่งคืนเงินบํารุงกองทุน  โดยใช้วิธีปฏิบัติเช่นเดียวกับวิธีการขอคืนภาษีสรรพสามิต 
ในส่วนที่เก่ียวกับสินค้าสุราหรือยาสูบตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต 

ข้อ ๑๐ ให้ผู้ส่งออกแจ้งความประสงค์ขอคืนหรือยกเว้นเงินบํารุงกองทุนพร้อมกับคําขอคืน
หรือยกเว้นค่าภาษีสรรพสามิตในส่วนที่เกี่ยวกับสินค้าสุราและยาสูบ 

ข้อ ๑๑ สําหรับสินค้าสุราหรือยาสูบที่ส่งออกนอกราชอาณาจักร  ให้ได้รับการยกเว้นการส่งเงิน
บํารุงเข้ากองทุน  โดยให้ผู้มีหน้าที่ส่งเงินบํารุงกองทุนแจ้งความประสงค์ขอยกเว้นภาษี  พร้อมกับการขออนุญาต
ส่งออกสุราและยาสูบตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต  ตามแบบ  ผส.  ๑/๐๕ 

ข้อ ๑๒ การดําเนินการอื่นใดท่ีไม่ได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบราชการ
โดยอนุโลม 

ข้อ ๑๓ ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
อภิศักดิ์  ตันติวรวงศ์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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แบบ ผส. 1/01 
 

 
แบบรายการเงินบ ารุงกองทุนผู้สูงอายุ 

ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 

ส ำหรับเจ้ำพนักงำน 
ทะเบียนรับ เลขที่.............................. 
วัน เดือน ปี ที่รับ.............................. 
เจ้ำพนักงำนผู้รับ.............................. 

(1) 
ชื่อ............................................................................................................................................ 
ชื่อโรงอุตสำหกรรม.................................................................................................................... 
เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร.................................................................................................... 
ที่ตั้ง...........................หมู่ท่ี.................................ตรอก/ซอย..................................................... 
ถนน...............................................แขวง/ต ำบล........................................................................ 
เขต/อ ำเภอ........................................จงัหวัด............................................................................ 
รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท์................................โทรสำร.............................. 

(2) 
เงินบ ำรุงกองทุนที่ค ำนวณจำกภำษี 

สุรำ          ช ำระปกติ 
ยำสูบ        ช ำระเพิ่มเติม 

(3) 
ใบเสร็จรับเงินเลขที่/เล่มที่................ 
วัน เดือน ปี....................................... 
เจ้ำพนักงำนผู้รับ............................... 

(4) 
ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษี

สรรพสำมิตสุรำ 
หรือค่ำแสตมป์ยำสูบ 

(5) 
รำยกำรเงินบ ำรุงกองทุน 

(6) 
เงินบ ำรุงกองทุน 

(อัตรำร้อยละ 2 ของภำษีสรรพสำมิต 
ที่เก็บจำกสุรำและยำสูบ) 

ค่ำภำษีสรรพสำมิตสุรำ หรือยำสูบ (บำท) สตำงค์ บำท สตำงค ์
     
     
     
     
     
     

(12) 
ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่แสดงใน
แบบรำยกำรเงินบ ำรุงกองทุนนี้ ถูกต้อง
ครบถ้วนตำมควำมเป็นจริงทุกประกำร 
และได้แนบแบบ.................................... 
เลขที่..........................จ ำนวน...........ชุด 

(7) รวมเงินบ ำรุงกองทุน   
(8) เงินเพิ่ม   
(9) รวม (7)+(8)   
(10) หัก คืน เงินบ ำรุงกองทุนตำม
หนังสือ ที่ กค 

   

(11) รวมส่งเงินบ ำรุงกองทุนทั้งสิน้   
 

((ตัวอักษร)...................................................................................................................) 

 
(ลงชื่อ)................................................. ผู้ช ำระเงินบ ำรุงกองทุน 

                                                     (.................................................) 
                                            ลงวันที่................................................... 
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แบบ ผส. 1/02 

ใบส่งเงนิบ ารุงกองทุน 
 
 
ที่ ........................ 

                                                                  เขยีนที่................................................................. 
                                                                   วนัที่...............เดือน.......................พ.ศ................. 

 
เรียน อธิบดีกรมกิจกำรผู้สูงอำย ุ

 
(ชื่อ หน่วยงำนที่น ำส่งเงิน) ....................................................................................................... 

ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรส่งเงินและจ ำนวนเงินน ำส่ง พร้อมทั้งได้ฝำกเข้ำบัญชีกรมกิจการผู้สูงอายุส าหรับภาษี
สรรพสามิตและสุรายาสูบ ตำมใบน ำฝำก/GFMIS เลขที ่................................................................................... 
ลงวันที่ .......................................................... เป็นจ ำนวนเงิน .............................................. บำท 
(..........................................................................................) เป็นกำรถูกต้องแล้ว 

 
จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 

 
 

                                                        (ลงชื่อ)............................................................................ 
                                                               (...........................................................................) 
                                                     ต ำแหน่ง........................................................................... 
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แบบ ผส. 1/05 

แบบรายการขอยกเว้นเงินบ ารุงกองทุนผู้สูงอายุ 
ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546  

ขอยกเว้นภำษีตำมแบบ................ 
เลขที่............................................ 
วันที่.......เดือน.................พ.ศ....... 

ก. กำรยื่นขอ 
ถึง เจ้ำพนักงำนสรรพสำมิต............................................ 1. วันที่.........เดอืน..............พ.ศ....... 

                 (ที่ยื่นค ำขอ) 
2. ชื่อ..........................................................................................................................ผูไ้ด้รับใบอนุญำตผลิตสุรำหรือยำสูบ 
    ชื่อโรงอุตสำหกรรม..............................................................................จังหวัด................................................................. 
3. ขออนุญำตส่งออกสุรำหรือยำสูบ ที่ท ำได้จำกโรงอุตสำหกรรม........................................................................................ 
    ซึ่งเป็นโรงอุตสำหกรรมที่ข้ำพเจ้ำได้รับใบอนุญำตผลิตสุรำหรือยำสูบออกไปนอกรำชอำณำจักร  
    โดยกำรยกเว้นเงินบ ำรุงกองทุนผู้สูงอำย ุดังมีรำยกำรต่อไปนี้ 
 
ล ำดับที่   สุรำ                          ยำสูบ จ ำนวนภำชนะ หรือซอง ภำษีสรรพสำมิต 

ที่ได้รับยกเว้นภำษี (บำท) 
เงินบ ำรุงกองทุน 

ที่ขอยกเว้นภำษี (บำท) 
 ชนิด ชื่อ   
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
รวม    

 
 

4. ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ จะปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติผู้สูงอำยุ พ.ศ. 2546 ระเบียบ ประกำศ และค ำสั่งของทำงรำชกำร
ที่ประกำศใช้ในขณะนี้และที่จะประกำศใช้ในกำลต่อไปทุกประกำรและหำกสุรำและยำสูบที่ได้รับยกเว้นเงินบ ำรุง
กองทุนผู้สูงอำยุนี้สูญหำยหรือขำดจ ำนวนไป โดยเจตนำ ข้ำพเจ้ำยินยอมเสียเงินบ ำรุงกองทุนผู้สูงอำยุตำมชนิด  
หรือจ ำนวนที่สูญหำยหรือขำดจ ำนวนไปในอัตรำเงินบ ำรุงกองทุนผู้สูงอำยุที่ใช้บังคับอยู่ในขณะที่เกิดควำมรับผิดในกำร
เสียภำษีสรรรพสำมิต ตำมที่ก ำหนดไว้ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังที่ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติผู้สูงอำยุ  
พ.ศ. 2546 

 
 

                                                        (ลงชื่อ) ............................................ ผู้ได้รับใบอนุญำตผลิตสุรำหรือยำสูบ 
                             (........................................................) 
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ข. กำรพิจำรณำของเจ้ำหน้ำที่ 
5. ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ 
.......................................................................................... 
.......................................................................................... 
.......................................................................................... 

(ลำยมือชื่อ)............................................................. 
(.......................................................) 

ต ำแหน่ง................................................... 
วันที่..............เดอืน.....................ปี....................... 

6. ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ 
.......................................................................................... 
.......................................................................................... 
.......................................................................................... 

(ลำยมือชื่อ)............................................................. 
(.......................................................) 

ต ำแหน่ง................................................... 
         วันที่..............เดือน.....................ปี....................... 
 

 
ค. ค ำสั่งของอธิบดี 

7. ค ำสั่ง ล ำดับที่ 1 ล ำดับที่ 2 ล ำดับที่ 3 
อนุมัติ ไม่อนุมัติ อนุมัติ ไม่อนุมัติ อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

1. ชนิด ชื่อ ของสุรำหรือยำสูบ       
2. จ ำนวน (ภำชนะหรือซอง)       
3. จ ำนวนเงินค่ำภำษีหรือค่ำ
แสตมป์ยำสูบ 

      

    
ค ำสั่งเพิ่มเติม 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
 

                                                           (ลงชื่อ)........................................................ 
                             อธิบดีกรมสรรพสำมิต 

                      วันที่...........เดือน.................พ.ศ................... 
 

 
 
หมำยเหตุ 
(1) ค ำขอยกเว้นเงินบ ำรุงกองทุนผู้สูงอำยุนี้ให้ผู้ขอท ำเป็น 2 ฉบับ 
(2) ให้เขียนเครื่องหมำย / ในช่อง         ท่ีต้องกำร 
(3) เมื่ออธิบดีกรมสรรพสำมิตอนุมัติแล้ว ให้ผู้ได้รับยกเว้นเงินบ ำรุงกองทุนเก็บไว้ 1 ฉบับ  

และกรมสรรพสำมิตเก็บไว้ตรวจสอบ 1 ฉบับ 
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  หนา   ๑๐๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบคณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาต ิ
วาดวยการบริหารกองทุน  การรับเงิน  การจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 

การจัดหาผลประโยชน  และการจัดการกองทุนผูสูงอายุ 
พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๙  (๔)  (๗)  และมาตรา  ๒๓  แหงพระราชบัญญัติผูสูงอายุ  
พ.ศ.  ๒๕๔๖  คณะกรรมการสงเสริมและประสานงานผูสูงอายุแหงชาติ  ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ผูสูงอายุแหงชาติ  โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง  จึงไดกําหนดระเบียบวาดวยการบริหาร
กองทุน  การรับเงิน  การจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจัดหาผลประโยชน และการจัดการกองทุน
ผูสูงอายุ  ไวดังตอไปนี้  

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบคณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาติ  วาดวยการบริหารกองทุน  
การรับเงิน  การจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจัดหาผลประโยชน  และการจัดการกองทุนผูสูงอายุ   
พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหผูอํานวยการสํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก  เยาวชน  ผูดอยโอกาส  

คนพิการ  และผูสูงอายุ  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้  และมีอํานาจกําหนดวิธีปฏิบัติตลอดจนกําหนด
แบบเอกสารตาง  ๆ  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
 

หมวด  ๑ 
ขอความทั่วไป 

 
 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“ผูสูงอายุ”  หมายความวา  บุคคลซึ่งมีอายุเกินหกสิบปบริบูรณขึ้นไปและมีสัญชาติไทย 
 “กองทุน”  หมายความวา  กองทุนผูสูงอายุ 
“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาติ 
“คณะกรรมการบริหารกองทุน”  หมายความวา  คณะกรรมการบริหารกองทุนผูสูงอายุ 
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  หนา   ๑๐๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

“ผูอํานวยการ”  หมายความวา  ผูอํานวยการสํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก  
เยาวชน  ผูดอยโอกาส  คนพิการ  และผูสูงอายุ 

“สํานักงาน”  หมายความวา   สํานักงานสงเสร ิมสวัสดิภาพและพิทักษเด ็ก   เยาวชน  
ผูดอยโอกาส คนพิการ  และผูสูงอายุ  และใหหมายความรวมถึงสํานักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษยจังหวัด                               

                      
หมวด  ๒ 

การบริหารกองทุนผูสูงอายุ 
 

 

ขอ ๕ กองทุนมีวัตถุประสงค  เพ่ือเปนทุนใชจายเกี่ยวกับการคุมครอง  การสงเสริม  และการ
สนับสนุนผูสูงอายุตามพระราชบัญญัติผูสูงอายุ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  

ขอ ๖ คณะกรรมการบริหารกองทุน  ประกอบดวย  ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย  เปนประธานกรรมการ  ผูอํานวยการสํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก  
เยาวชน  ผูดอยโอกาส  คนพิการ  และผูสูงอายุ  เปนรองประธานกรรมการ  ผูแทนกระทรวงสาธารณสุข  
ผูแทนสํานักงบประมาณ  ผูแทนกรมบัญชีกลางและผูทรงคุณวุฒิซึ่งคณะกรรมการแตงตั้งจํานวนหาคน  
ในจํานวนนี้ตองเปนผูแทนองคกรของผูสูงอายุจํานวนหนึ่งคน  ผูแทนองคกรเอกชนที่เกี่ยวของกับงาน
ในดานการคุมครอง  การสงเสริม  และการสนับสนุนสถานภาพ  บทบาท  และกิจกรรมของผูสูงอายุ
จํานวนหนึ่งคน  และผูมีความรูความเชี่ยวชาญในการระดมทุนจํานวนหนึ่งคน  เปนกรรมการ  และให
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและพิทักษผูสูงอายุ  เปนกรรมการและเลขานุการ 

ขอ ๗ คณะกรรมการบริหารกองทุน  มีอํานาจและหนาที่  ดังตอไปนี้ 
 (๑)  บริหารกองทุน รวมทั้งดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาผลประโยชนและการจัดการกองทุน

ใหเปนไปตามระเบียบที่คณะกรรมการกําหนด 
 (๒) พิจารณาอนุมัติการจายเงิน  เพ่ือการคุมครอง  การสงเสริม  และการสนับสนุนผูสูงอายุ

ตามระเบียบที่คณะกรรมการกําหนด 
 (๓) รายงานสถานะการเงิน  และการบริหารกองทุนตอคณะกรรมการตามระเบียบที่

คณะกรรมการกําหนด 
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  หนา   ๑๐๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๓ 
การรับเงิน  การจายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ขอ ๘ ใหเปดบัญชีกองทุนไวที่กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง หรือสํานักงานคลังจังหวัด
แลวแตกรณี  เรียกวา  “บัญชีกองทุนผูสูงอายุ” 

ขอ ๙ เพ่ือความคลองตัวในการบริหารงานกองทุนและมีความจําเปน  กองทุนสามารถเปดบัญชี
เงินฝากไว  ณ  ธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค  ชื่อบัญชีเดียวกันกับขอ  ๘  
เพื่อใชจายตามแผนงานประจําปได  หรือภายในวงเงินและเงื่อนไขที่คณะกรรมการกําหนดโดยความ
เห็นชอบของกระทรวงการคลัง   

ขอ ๑๐ เงินที่จะเขาบัญชีกองทุนผูสูงอายุ  ไดแก 
(๑) เงินทุนประเดิมที่รัฐบาลจัดสรรให 
(๒) เงินที่ไดรับจากงบประมาณรายจายประจําป 
(๓) เงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคหรือมอบให 
(๔) เงินอุดหนุนจากตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ 
(๕) เงินหรือทรัพยสินที่ตกเปนของกองทุนหรือท่ีกองทุนไดรับตามกฎหมายหรือโดยนิติกรรมอื่น  
(๖) ดอกผลที่เกิดจากเงินหรือทรัพยสินของกองทุน 
ขอ ๑๑ ใหกองทุนผูสูงอายุรับเงินตามขอ  ๑๐  (๑)  และ  (๒)  นําฝากเขาบัญชีกองทุนผูสูงอายุ  

กรมบัญชีกลาง 
ขอ ๑๒ เงินที่ไดรับตามขอ  ๑๐  (๓)  (๔)  (๕)  และ  (๖)  ในสวนกลางใหนําสงเขาบัญชีกองทุน

ผูสูงอายุที่เปดไว  ณ  ธนาคารในสวนกลางตามขอ  ๙  ภายในสามวันทําการ  นับแตวันที่ไดรับเงิน   
หากไดรับเงินในวันเดียวเกินกวาหนึ่งหมื่นบาท  ใหนําฝากธนาคารในวันรุงขึ้นนับจากวันที่ไดรับเงิน  

ในสวนภูมิภาคใหนําสงเขาบัญชีกองทุนผูสูงอายุที่เปดไว  ณ  ธนาคารตามวรรคหนึ่ง  ภายใน
สามวันทําการนับแตวันที่ไดรับเงิน  ถาวันใดไดรับเงินเกินกวาหนึ่งหมื่นบาทใหนําสงโดยดวนอยางชา
ในวันทําการรุงขึ้น  หรือใหนําสงสํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก  เยาวชน  ผูดอยโอกาส  
คนพิการ  และผูสูงอายุภายในระยะเวลาเชนเดียวกัน  เพื่อนําเขาบัญชีกองทุนผูสูงอายุที่ฝากไวที่ธนาคาร
ตอไป 

ขอ ๑๓ เงินและดอกผลที่กองทุนไดรับไมตองนําสงกระทรวงการคลัง  เปนรายไดแผนดิน 
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  หนา   ๑๐๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๑๔ การใชจายกองทุนใหใชจายภายใตวัตถุประสงคขอ  ๕  โดยใหใชจายตามรายการ  
ดังตอไปนี้ 

(๑) จายเปนเงินสนับสนุนแผนงาน  และโครงการในการสงเสริมการพัฒนาตนเอง  ทั้งทางดาน
การศึกษา สังคม ศาสนา  ขอมูลขาวสาร  อาชีพ  การมีสวนรวมในกิจกรรมทางสังคม  การสงเสริม
บทบาทอาสาสมัคร  การรวมกลุมในลักษณะเครือขายชุมชน 

(๒) จายเปนเงินชวยเหลือผูสูงอายุที่ไดรับอันตรายจากการถูกทารุณกรรม  หรือถูกแสวงหา
ประโยชนโดยมิชอบดวยกฎหมาย  หรือถูกทอดทิ้ง  รวมท้ังประสบปญหาความเดือดรอนเรื่องที่พัก  
อาหาร  หรือเครื่องนุงหม  เปนตน 

(๓) จายเปนเงินกูใหผูสูงอายุไดกูยืมเงินเพื่อเปนทุนประกอบอาชีพ  
(๔) จายเปนเงินอุดหนุนองคกรที่ดําเนินการเกี่ยวกับการใหคําแนะนําปรึกษา หรือดําเนินการ

อื่นที่เกี่ยวของในทางคดี  รวมทั้งการแกไขปญหาครอบครัว 
(๕) จายเปนคาใชจายในการดําเนินงานของกองทุนผูสูงอายุ  เชน  การบริหารกองทุน   

การจัดหาผลประโยชน  การติดตามประเมินผลและตรวจสอบการดําเนินงานของกองทุน 
(๖) จายเปนคาใชจายในเรื่องอื่น  ๆ  เพื่อการคุมครอง  สงเสริม  และสนับสนุนตามที่

คณะกรรมการกําหนด   
ขอ ๑๕ ใหผูอํานวยการสํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก  เยาวชน  ผูดอยโอกาส  

คนพิการ  และผูสูงอายุ  หรือผูซึ่งผูอํานวยการมอบหมายสั่งจายเงินกองทุน  หลังจากไดรับการอนุมัติ
จากคณะกรรมการบริหารกองทุนแลว 

ขอ ๑๖ ใหสํานักงานเปนหนวยงานทําหนาที่ควบคุมรับผิดชอบการจายเงินกองทุน 
ขอ ๑๗ ในการจายเงินใหมีหลักฐานการจายเก็บรักษาไวใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

ตรวจสอบตามระเบียบของทางราชการดวย 
ขอ ๑๘ การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินหรือการปฏิบัติอื่นใดที่มิไดกําหนดไวใน

ระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการวาดวยการนั้นโดยอนุโลม  หากไมสามารถปฏิบัติ
ตามระเบียบของราชการไดใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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  หนา   ๑๐๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๔ 
การจัดหาผลประโยชนของกองทุน 

 

 

ขอ ๑๙ ใหนําเงินกองทุนไปหาผลประโยชนไดดังนี้ 
(๑) ฝากไวกับธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ 
(๒) ซื้อพันธบัตรรัฐบาล 
(๓) ซื้อตราสารการเงินอื่นตามที่กระทรวงการคลังเห็นชอบ 
(๔) ดําเนินการอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนดโดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 
 

หมวด  ๕ 
การจัดการกองทุน 

 

 

ขอ ๒๐ การบัญชีใหจัดทําตามหลักบัญชีคู  เกณฑคงคาง  ตามหลักการและนโยบายบัญชี
สําหรับหนวยงานภาครัฐ  ผังบัญชีมาตรฐานและมาตรฐานรายงานการเงินสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
ที่กระทรวงการคลังประกาศกําหนด 

การปดบัญชีใหกระทําปละครั้ง  โดยถือปงบประมาณเปนรอบปบัญชี  และใหจัดทํางบการเงิน  
พรอมทั้งรายละเอียดประกอบสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเพื่อตรวจสอบและรับรองภายในเกาสิบ
วันนับตั้งแตวันสิ้นปงบประมาณ  เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบรับรองแลว  ใหสงสําเนา
การเงินดังกลาวใหกรมบัญชีกลางและสํานักงบประมาณทราบตอไป 

ขอ ๒๑ ใหสํานักงานเปนหนวยงานจัดทํารายงานรับจายเงินและยอดคงเหลือของกองทุน
เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุน  และสงสําเนากรมบัญชีกลางปละหนึ่งครั้ง 

ขอ ๒๒ ใหสํานักงานจัดใหมีระบบการตรวจสอบภายในที่ดีและใหหนวยงานตรวจสอบภายใน
ของสํานักงาน  ดําเนินการตรวจสอบเกี่ยวกับการเงินการบัญชี  และการพัสดุ  พรอมขอเสนอแนะและปญหา
อุปสรรคในการปฏิบัติงานของกองทุนตามระเบียบนี้  แลวรายงานตอคณะกรรมการอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

ปุระชัย  เปยมสมบูรณ 
รองนายกรัฐมนตรี 

ประธานกรรมการสงเสริมและประสานงานผูสูงอายุแหงชาติ 
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  หนา   ๑๐๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบคณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาต ิ
วาดวยการพิจารณาอนุมัติการจายเงิน  การจัดทํารายงานสถานะการเงิน   

และการบริหารกองทุนผูสูงอายุ 
พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๙  (๕)  (๖)  และมาตรา  ๒๓  แหงพระราชบัญญัติผูสูงอายุ  
พ.ศ.  ๒๕๔๖  คณะกรรมการสงเสริมและประสานงานผูสูงอายุแหงชาติ  ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการ
ผูสูงอายุแหงชาติ  จึงไดกําหนดระเบียบวาดวยการพิจารณาอนุมัติการจายเงิน  การจัดทํารายงานสถานะ
การเงิน  และการบริหารกองทุนผูสูงอายุ  ไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบคณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาติวาดวยการพิจารณาอนุมัติ
การจายเงิน  การจัดทํารายงานสถานะการเงิน  และการบริหารกองทุนผูสูงอายุ  พ.ศ.  ๒๕๔๘”  

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหผูอํานวยการสํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก  เยาวชน  ผูดอยโอกาส 

คนพิการ  และผูสูงอายุ  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้  และมีอํานาจกําหนดวิธีปฏิบัติตลอดจนกําหนด
แบบเอกสารตาง  ๆ  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
   

หมวด  ๑ 
ขอความทั่วไป 

 
 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“กองทุน”  หมายความวา  กองทุนผูสูงอายุ 
“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาติ 
“คณะกรรมการบริหารกองทุน”  หมายความวา  คณะกรรมการบริหารกองทุนผูสูงอายุ 
“ผูอํานวยการ”  หมายความวา  ผูอํานวยการสํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก  

เยาวชน  ผูดอยโอกาส  คนพิการ  และผูสูงอายุ 
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  หนา   ๑๐๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   มีนาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

“สํานักงาน”  หมายความวา  สํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก  เยาวชน  ผูดอยโอกาส   
คนพิการ  และผูสูงอายุ  และใหหมายความรวมถึงสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด 

 
หมวด  ๒ 

หลักเกณฑและเงื่อนไขการพิจารณาอนุมัติการจายเงิน 
 

 

ขอ ๕ โครงการที่จะไดรับการพิจารณาอนุมัติจายเงินจากกองทุน  ตองเปนไปตามหลักเกณฑ  
ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนโครงการที่มีผลตอการคุมครอง  การสงเสริม  และการสนับสนุนผูสูงอายุ  หรือการ
ดําเนินงานของกองทุน 

(๒) กรณีเปนโครงการของหนวยงานภาครัฐควรเปนโครงการใหมและเรงดวนที่ไมไดต้ัง
งบประมาณรองรับ  และไมเปนโครงการตอเนื่อง  

(๓) กรณีเปนโครงการขององคกรภาคเอกชน  หรือองคกรของผูสูงอายุตองไมไดรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากสวนราชการ  และแหลงทุนอื่น  ๆ  หรือไดรับแตไมเพียงพอ 

ขอ ๖ หลักเกณฑ  และเงื่อนไขอื่น  ใหเปนไปตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนประกาศ
กําหนด  โดยไดรับความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

ขอ ๗ เพ่ือใหไดรายละเอียดประกอบการพิจารณาอนุมัติยิ่งขึ้น  คณะกรรมการบริหาร
กองทุนหรือสํานักงานอาจใหผูแทนหนวยงานหรือองคกรที่เสนอขอรับการสนับสนุนหรือบุคคลที่
เกี่ยวของชี้แจงรายละเอียดหรือแสดงหลักฐานเพิ่มเติม  หรือจัดสงเจาหนาที่ไปตรวจสอบขอเท็จจริงยัง
สํานักงาน  หรือสถานที่ดําเนินงานของหนวยงานหรือองคกรที่เสนอขอรับการสนับสนุนจากกองทุน
ผูสูงอายุดวยก็ได 

ขอ ๘ ผูประสงคขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุน  จะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
(๑) เปนหนวยงานภาครัฐ  หรือองคกรภาคเอกชน  หรือองคกรของผูสูงอายุที่ดําเนินการตาม

วัตถุประสงค  และกิจกรรมเกี่ยวกับการคุมครอง  การสงเสริม  และการสนับสนุนผูสูงอายุ   
(๒) มีผลการดําเนนิงานเปนที่ยอมรับและเปนประโยชนตอผูสูงอาย ุ
(๓) มีระบบการบริหารงานรวมทั้งระบบการเงิน  การบัญชีที่มีประสิทธิภาพ 
(๔) เปนผูมีคุณสมบัติอื่นตามที่ผูอํานวยการกําหนด 
ขอ ๙ การยื่นขอรับการสนับสนุนในเขตกรุงเทพมหานครใหยื่นตอสํานักสงเสริมและพิทักษ

ผูสูงอายุ  สํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพิทักษเด็ก  เยาวชน  ผูดอยโอกาส  คนพิการ  และผูสูงอายุ  
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  หนา   ๑๑๐ 
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สําหรับในสวนภูมิภาคใหยื่นตอสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด  เพ่ือนําเสนอตอ
คณะกรรมการบริหารกองทุน 

ใหสํานักงานทําหนาที่ตรวจสอบและวิเคราะหความเปนไปไดของแตละโครงการพรอมทั้ง
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารกองทุนดวย 

ขอ ๑๐ ใหคณะกรรมการบริหารกองทุน  พิจารณาอนุมัติการขอสนับสนุนเงินกองทุนอยาง
นอยทุกสองเดือน  เวนแตไมมีการเสนอเรื่องเพื่อขอรับการสนับสนุน 

ในกรณีกรรมการบริหารกองทุนหรือบุคคลที่มีสวนไดเสียกับโครงการที่ขอรับการสนับสนุน  
ไมวาทางตรงหรือทางออม  หามมิใหเขารวมพิจารณาโครงการนั้น 

ขอ ๑๑ ใหสํานักงานแจงผลการอนุมัติใหผูขอรับการสนับสนุนทราบ  ภายในสามสิบวันนับ
แตวันที่ไดรับการพิจารณาอนุมัติ 

ขอ ๑๒ ใหสํานักงาน  ดําเนินการดังนี้ 
(๑) จัดทําทะเบียนหนวยงาน  หรือองคกรที่ไดรับการสนับสนุนจากกองทุน  เพ่ือควบคุม  

กํากับดูแลและติดตามประเมินผลการดําเนินงานและการใชจายเงินของกองทุน 
(๒) สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของโครงการที่ไดรับอนุมัติ 
ขอ ๑๓ หนวยงานหรือองคกรที่ไดรับเงินจากกองทุนตองรายงานผลการปฏิบัติงานและการ

ใชจายเงินที่ไดรับจากกองทุนตามแบบที่ผูอํานวยการกําหนด 
หากหนวยงานหรือองคกรมิไดดําเนินการหรือดําเนินการไมเปนไปตามแผนการใชจายเงินให

ผูอํานวยการหรือผูซึ่งผูอํานวยการมอบหมายระงับการจายเงินงวดตอไปไวกอน  แลวดําเนินการ
ตรวจสอบและรายงานผลตอคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อดําเนินการตอไป 

ขอ ๑๔ หนวยงานหรือองคกรที่ไดรับเงินจากกองทุนจะตองยินยอมใหสํานักงานตรวจเยี่ยม
การดําเนินงานตามที่ไดรับเงินจากกองทุน  หรือใหเจาหนาที่เขาตรวจเอกสารเกี่ยวกับบัญชีทะเบียนและ
หลักฐานอื่น  ๆ  ตลอดจนสอบถามหรือสัมภาษณบุคคลที่เกี่ยวของไดดวย 

 
หมวด  ๓ 

การจัดทํารายงานสถานะการเงิน  และการบริหารกองทุน 
 

 

ขอ ๑๕ ใหสํานักงานจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามที่คณะกรรมการกําหนด  โดยปดบัญชีป
ละหนึ่งครั้ง  ตามปงบประมาณ  และนําสงใหสํานักงานภายในสามสิบวันนับต้ังแตวันสิ้นปงบประมาณ 
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ขอ ๑๖ ใหสํานักงานรวบรวมงบการเงินประจําปและรายละเอียดประกอบของเงินกองทุนใน
สวนกลางและสวนภูมิภาค  เพื่อจัดทํางบการเงินกองทุนในภาพรวม  สงใหหนวยตรวจสอบภายในของ
สํานักงานตรวจสอบ  กอนสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  ตรวจสอบภายในเกาสิบวันนับตั้งแต
วันสิ้นปงบประมาณ 

ขอ ๑๗ ใหคณะกรรมการบริหารกองทุนรายงานสถานะการเงินและการบริหารกองทุนตอ
คณะกรรมการภายในหกสิบวันนับแตวันสิ้นปงบประมาณ  หรือตามที่คณะกรรมการกําหนด 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

ปุระชัย  เปยมสมบูรณ 
รองนายกรัฐมนตรี 

ประธานกรรมการสงเสริมและประสานงานผูสูงอายุแหงชาติ 
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   หน้า   ๘ 
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ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  การรับเงิน  การจัดสรรเงิน  การจ่ายเงิน   

และการเก็บรักษาเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย   
พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 
 

โดยที่ เป็นการสมควรกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  การรับเงิน  การจัดสรรเงิน   
การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย  อาศัยอํานาจ 
ตามความในมาตรา  ๙  (๕)  (๘)  มาตรา  ๑๕/๓  วรรคสอง  และมาตรา  ๒๑  แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ  
พ.ศ.  ๒๕๔๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ประกอบมติคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ  คร้ังที่  ๑/๒๕๖๑   
เม่ือวันที่  ๑  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๑  คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ  จึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  
วิธีการ  และเง่ือนไขการจัดสรรเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย  พ.ศ.  ๒๕๖๑” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ประธานกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
ในกรณีที่ มีปัญหาในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้ประธานกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ   

เป็นผู้วินจิฉัยชี้ขาด  คําวินิจฉัยของประธานกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติให้เป็นที่สุด 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“เงินบํารุงกองทุน”  หมายความว่า  เงินที่กองทุนได้รับจากผู้มีหน้าที่เสียภาษีสรรพสามิต 

ในส่วนที่ เก่ียวกับสินค้าสุราและยาสูบ   ในอัตราร้อยละสองของภาษีที่ เก็บจากสุราและยาสูบ   
ตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต 

“เงินบริจาค”  หมายความว่า  เงินเบ้ียยังชีพหรือเงินอื่นที่ มีผู้บริจาคเข้ากองทุนผู้สูงอายุ   
ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจ่ายเป็นเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ  
แก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อยตามระเบียบนี้ 

“กองทุน”  หมายความว่า  กองทุนผู้สูงอายุ 
“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ 
ข้อ ๕ ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต้องเป็นผู้มีรายได้น้อยที่ได้รับสิทธิ  

ในโครงการเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ  หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
ข้อ ๖ สิทธิรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพสิ้นสุดลงในกรณี  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ตาย 
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(๒) ขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๕ 
(๓) แจ้งสละสิทธิเป็นหนังสือต่อกระทรวงการคลัง  หรือหน่วยงานที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ข้อ ๗ ให้เปิดบัญชีไว้ที่กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  ๓  บัญชี  ประกอบด้วย 
(๑) บัญชี  “กรมกิจการผู้สูงอายุสําหรับภาษีสรรพสามิตและสุรายาสูบ” 
(๒) บัญชี  “กองทุนผู้สูงอายุสําหรับภาษีสรรพสามิตและสุรายาสูบ” 
(๓) บัญชี  “กองทุนผู้สูงอายุสําหรับเงินบริจาคเพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย” 
บัญชีตาม  (๑)  มีวัตถุประสงค์ในการรับเงินบํารุงกองทุนตามกฎหมายว่าด้วยภาษีสรรพสามิต

บัญชีตาม  (๒)  และ  (๓)  มีวัตถุประสงค์ในการรับเงินบํารุงกองทุน  และเงินบริจาคสําหรับจัดสรร 
เป็นเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย 

ข้อ ๘ ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนดําเนินการรับเงิน  จัดสรรเงิน  จ่ายเงิน  และเก็บ
รักษาเงินบํารุงกองทุนและเงินบริจาค  โดยให้กรมบัญชีกลางจ่ายเป็นเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพแก่  
ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อย 

ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนเป็นผู้พิจารณาอัตราการจ่าย  โดยคํานึงถึงจํานวนเงิน   
ของกองทุนตามระเบียบนี้  และจํานวนผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพตามข้อ  ๕   

การจ่ายเงินตามวรรคหน่ึง  ให้กรมบัญชีกลางเบิกจากบัญชีตามข้อ  ๗  (๒)  และ  (๓)  ในรหัสกองทุน   
ปีงบประมาณใดมีเงินเหลือจากการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ  ให้คณะกรรมการ   

บริหารกองทุนนํามาจัดสรรตามระเบียบนี้   
ข้อ ๙ วิธีปฏิบัติในเรื่องการเงินที่มิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ   

ของทางราชการว่าด้วยการนั้นโดยอนุโลม  หากไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการได้ให้   
ขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 

หมวด  ๒ 
เงินบํารุงกองทุน 

 
 

ข้อ ๑๐ เม่ือกรมกิจการผู้สูงอายุได้รับเงินบํารุงกองทุนแล้ว  ให้ผลักส่งเงินในบัญชีตามข้อ  ๗  (๑)  
เข้าบัญชีตามข้อ  ๗  (๒)  ภายในห้าวันทําการนับแต่วันที่ได้รับ 

ให้กรมกิจการผู้สูงอายุตรวจสอบเงินในบัญชีตามข้อ  ๗   (๑ )  มิให้ เกินสี่พันล้านบาท   
ต่อปีงบประมาณ  หากในปีงบประมาณใดได้รับเงินบํารุงกองทุนเกินสี่พันล้านบาท  ให้นําส่วนที่เกินนั้น  
ส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดินภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับ 

หมวด  ๓ 
เงินบริจาค 

 
 

ข้อ ๑๑ ให้เปิดบัญชีกองทุนประเภทบัญชี  “ออมทรัพย์”  ไว้ที่ธนาคารกรุงไทย  และธนาคาร
เพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรทั้งส่วนภูมิภาคและส่วนกลาง  ดังนี้   
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(๑) ส่วนภูมิภาคเรียกว่าบัญชี  “กองทุนผู้สูงอายุสําหรับเงินบริจาคเพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุ  
ที่มีรายได้น้อยจังหวัด”   

(๒) ส่วนกลางเรียกว่าบัญชี  “กองทุนผู้สูงอายุสําหรับเงินบริจาคเพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุ   
ที่มีรายได้น้อย”   

ข้อ ๑๒ ดอกผลที่เกิดจากเงินตามบัญชีในข้อ  ๑๑  ให้นํามารวมจัดสรรเป็นเงินสงเคราะห์  
เพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุที่มีรายได้น้อยตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๓ ให้สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดรวบรวมเงินตามบัญชี 
ในข้อ  ๑๑  (๑)  และรายชื่อของผู้บริจาคทุกสิ้นเดือน   

ให้สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดโอนเงินตามบัญชีในข้อ  ๑๑  (๑)  
เข้าบัญชีในข้อ  ๑๑  (๒)  พร้อมส่งข้อมูลรายละเอียดของผู้บริจาคให้กองทุนภายในห้าวันทําการนับแต่ 
วันสิ้นเดือน 

ข้อ ๑๔ เม่ือกองทุนได้รับเงินตามข้อ  ๑๒  และข้อ  ๑๓  แล้ว  ให้นําฝากเข้าบัญชีตามข้อ  ๗  (๓)  
ภายในสิบห้าวันทําการนับแต่วันที่ได้รับเงิน 

หมวด  ๔ 
การรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 

ข้อ ๑๕ ให้กรมบัญชีกลางรายงานผลการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพแก่ผู้สูงอายุ   
ที่มีรายได้น้อยให้กรมกิจการผู้สูงอายุทราบ  ภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  เมษายน  พ.ศ.  256๑ 
พลเอก  ฉัตรชัย  สาริกัลยะ 

รองนายกรัฐมนตรี 
ประธานกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ 
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ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
เร่ือง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขอื่นที่ให้การสนับสนุนทางการเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ 

    
 
 

อาศัยอ านาจตามข้อ ๖ ของระเบียบคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ ว่าด้วยการพิจารณา
อนุมัติการจ่ายเงิน การจัดท ารายงานสถานะการเงิน และการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งออก 
ตามความในพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. ๒๕๔๖ คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติ จึงออกประกาศหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทางการเงิน
จากกองทุนผู้สูงอายุไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขอ่ืนที่ให้การสนับสนุนทางการเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ” 

ข้อ ๒  ในประกาศนี ้
“กองทุน” หมายความว่า กองทุนผู้สูงอายุ 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
“หน่วยงานภาครัฐ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

ซึ่งมีฐานะเป็นกรม ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน  
ของรัฐที่ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ และกิจกรรมเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ 

“องค์กรภาคเอกชน” หมายความว่า องค์กรที่มิใช่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
และเป็นองค์กรที่ ด า เนินการตามวัตถุประสงค์  และกิจกรรมเกี่ ยวกับการคุ้มครอง การส่ ง เสริม  
และการสนับสนุนผู้สูงอายุ 

“ผู้สูงอายุที่ขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ” หมายความว่า ผู้ซึ่งมีอายุเกินหกสิบปีขึ้นไป  
และมีสัญชาติไทยที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนด้านเงินทุนประกอบอาชีพ โดยไม่ได้รับความช่วยเหลือ 
จากแหล่งทุนอ่ืน หรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ 

“ผู้อ านวยการ” หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก 
เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ และผู้สูงอายุ 

ข้อ ๓ คุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุน มีดังนี้ 
(๑) กรณีเป็นหน่วยงานภาครัฐ 
 (ก) มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ 
 (ข) ได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานรับผิดชอบในการด าเนินการตามประกาศ 

ส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดหน่วยงานรับผิดชอบในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ หรือมีหน้าที่ด าเนินการในการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สู งอายุตามประกาศ
กระทรวงที่เก่ียวข้อง หรือมีหน้าที่ตามกฎหมายในการส่งเสริมกิจกรรมเกี่ยวกับผู้สูงอายุ 
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(๒) กรณีองค์กรภาคเอกชนหรือองค์กรของผู้สูงอายุที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หรือ 
ได้รับการรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม 

 (ก) จะต้องด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ
ต่อเนื่องจนถึงวันยื่นค าขอไม่น้อยกว่าหกเดือน 
 (ข) มีส านักงานใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่ท่ีจะยื่นค าขอไม่น้อยกว่าหกเดือน 

(ค) มีบุคลากร หรืออาสาสมัครในการปฏิบัติงานประจ า หรือมีที่ปรึกษาที่มีความรู้
เกี่ยวกับผู้สูงอายุ 

(ง) มีผลการด าเนินงานเป็นที่ยอมรับและเป็นประโยชน์ต่อผู้สูงอายุ 
(จ) มีระบบการบริหารงานรวมทั้งระบบการเงินการบัญชีที่มีประสิทธิภาพ 

(๓) กรณีองค์กรภาคเอกชนหรือองค์กรของผู้สูงอายุที่ไม่ ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หรือ 
ไม่ได้รับการรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม 

 (ก) จะต้องด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ
ต่อเนื่องจนถึงวันยื่นค าขอไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

 (ข) มีส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรภาคเอกชนหรือองค์กรของผู้สูงอายุ 
ที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หรือองค์กรสาธารณะประโยชน์รับรองว่าเป็นองค์กรที่มีผลงานเกี่ยวข้อง  
กับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ 

 (ค) มีส านักงานใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่ท่ีจะยื่นค าขอไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
 (ง) มีบุคลาการ หรืออาสาสมัครในการปฏิบัติงานประจ า หรือมีที่ปรึกษาที่มีความรู้

เกี่ยวกับผู้สูงอายุ 
 (จ) มีผลการด าเนินงานเป็นที่ยอมรับและเป็นประโยชน์ต่อผู้สูงอายุ 
 (ฉ) มีระบบการบริหารงานรวมทั้งระบบการเงินการบัญชีที่มีประสิทธิภาพ 
(๔) กรณีผู้สูงอายุขอกู้ยืมเงินทุนประกอบอาชีพ ต้องมีคุณสมบัติและมีบุคคลที่น่าเชื่อถือ

ตามท่ีผู้อ านวยการก าหนดค้ าประกัน 
ข้อ ๔ ลักษณะโครงการที่จะได้รับการพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินจากกองทุนต้องเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) โครงการที่มีวัตถุประสงค์และกระบวนการในการด าเนินงานชัดเจน มีผลต่อการคุ้มครอง 

การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอาย ุหรือการด าเนินงานของกองทุน 
(๒) โครงการที่สร้างการมีส่วนร่วมของบุคคลหรือหน่วยงานหรือประชาชนเกี่ยวกับ 

การคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุ 
(๓) โครงการของหน่วยงานภาครัฐ ควรเป็นโครงการใหม่และเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณ

รองรับ และไม่เป็นโครงการต่อเนื่อง 
(๔) กรณีโครงการขององค์กรภาคเอกชนหรือองค์กรของผู้สูงอายุที่ไม่ได้รับการสนับสนุน

งบประมาณจากส่วนราชการ และแหล่งทุนอ่ืน ๆ เว้นแต่กรณีได้รับแต่ไม่เพียงพอ 
(๕) โครงการลักษณะอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติหรือคณะกรรมการเห็นสมควร

ให้การสนับสนุน 
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ข้อ ๕ รายการค่าใช้จ่าย และวงเงินที่กองทุนให้การสนับสนุนให้เป็นไปตามอัตรารายการ 
และวงเงิน ดังนี้ 

(๑) จ่ายเป็นเงินสนับสนุนเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินการตามแผนงาน  
และโครงการในการส่งเสริมการพัฒนาตนเองทั้งทางด้านการศึกษา สุขภาพ สังคม ศาสนา ข้อมูลสารสนเทศ 
ข่าวสาร อาชีพ การมีส่วนร่วมในกิจกรรมทางสังคม การส่งเสริมบทบาทอาสาสมัคร การรวมกลุ่มในลักษณะ
เครือข่ายชุมชน เช่น 

 (ก) การส่งเสริมการศึกษาและข้อมูลข่าวสารที่ เป็นประโยชน์ส าหรับ ผู้สูงอายุ   
โดยการผลิตและเผยแพร่ข้อมูลความรู้และข่าวสาร รวมทั้งการเชิญผู้ที่มีความรู้และประสบการณ์ในด้านต่าง ๆ 
มาเป็นวิทยากรในการอบรม บรรยาย อภิปราย การสาธิต เพ่ือสร้างความรู้และเพ่ิมทักษะด้านต่าง ๆ  
ให้กับผู้สูงอายุ และให้ผู้สูงอายุรู้เท่าทันต่อสถานการณ์ความเปลี่ยนแปลงของโลกและสังคมปัจจุบัน 

 (ข) การส่งเสริมการจัดตั้งและพัฒนาระบบเฝ้าระวังเกื้อกูล และดูแลผู้สูงอายุโดยชุมชน 
 (ค)  การรณรงค์ และ เส ริ มส ร้ า งคว ามตระหนั ก เ พ่ื อ ให้ บุ ต รหลาน ได้ แสดง 

ความกตัญญูกตเวทีต่อผู้สูงอายุในครอบครัวและชุมชน และเป็นการอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณีไทย 
 (ง)  การส่งเสริมกลุ่มกิจกรรมของผู้สูงอายุ เพ่ือเสริมสร้างสุขภาพและคุณภาพชีวิต

ผู้สูงอายุ โดยส่งเสริมให้ผู้สูงอายุมีส่วนร่วมในการดูแลสุขภาพ มีโอกาสร่วมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ  
การออกก าลังกาย บริการตรวจสุขภาพ บริการด้านการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ การนวดแผนไทย และการส่งเสริม
การป้องกันและการดูแลสุขภาพตนเอง 

 (จ)  การส่งเสริม และพัฒนาการด าเนินงานศูนย์อเนกประสงค์ส าหรับผู้สูงอายุ 
 (ฉ) การส่งเสริมการมีส่วนร่วมในสังคม ด้วยการส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้สูงอายุเข้ามา

เป็นอาสาสมัครและร่วมบ าเพ็ญประโยชน์ต่อชุมชนและสังคมโดยรวม และการเผยแพร่ความรู้ ภูมิปัญญา  
และประสบการณ์ของผู้สูงอายุให้กับชุมชน 

 (ช)  การฝึกอาชีพ เป็นการสร้างโอกาสให้ผู้สูงอายุได้รับการพัฒนาทักษะด้านอาชีพ 
และมีรายได้ โดยมีการรวมกลุ่มจัดท ากิจกรรม เช่น งานเกษตรกรรม งานประดิษฐ์ส าหรับผู้สูงอายุ  
เป็นการส่งเสริมให้ผู้สูงอายุได้ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ และมีรายได้เสริม การจัดหาตลาดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

 (ซ)  การส่งเสริมสนับสนุนการจัดตั้งหรือการพัฒนาเครือข่ายในการดูแลผู้สูงอายุ  
ในชุมชน การส่งเสริมบทบาทอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุที่บ้านหรือชุมชน เพ่ือให้ผู้สูงอายุที่มีปัญหาการช่วยเหลือ
ตนเองได้รับการดูแลเบื้องต้น และเป็นการพัฒนาศักยภาพผู้สูงอายุ ครอบครัว และชุมชน 

 (ฌ) การส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายองค์กรชมรม ศูนย์ผู้สูงอายุ โดยการจัดประชุม 
สัมมนา การสนับสนุนกิจกรรมการสร้างความเข้มแข็งให้แก่ผู้น าองค์กรของผู้สูงอายุและเครือข่าย 

 (ญ)  การศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาองค์กรความรู้ที่เก่ียวข้องกับผู้สูงอายุ 
 (ฎ)  การจัดให้มีสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับผู้สูงอายุในที่สาธารณะ 
(๒) จ่ายเป็นเงินช่วยเหลือผู้สูงอายุที่ได้รับอันตรายจากการถูกทารุณกรรม หรือถูกแสวงหา

ประโยชน์โดยมิชอบด้วยกฎหมาย หรือถูกทอดทิ้ง รวมทั้งประสบปัญหาความเดือดร้อน เรื่องที่พัก อาหาร  
หรือเครื่องนุ่งห่ม เช่น 

 (ก)  การอุปการะผู้สูงอายุในรูปแบบสถานสงเคราะห์หรือศูนย์บริการผู้สูงอายุ 
 (ข)  การสร้างหรือปรับปรุงที่อยู่อาศัยผู้สูงอายุที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนเรื่องที่พัก 

ในชุมชน เป็นการให้ความช่วยเหลือในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือการซ่อมแซม ปรับปรุงที่พักอาศัย  
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ของผู้สูงอายุกลุ่มผู้ด้อยโอกาสในชุมชน เพ่ือช่วยให้ผู้สูงอายุมีสุขภาพกายและจิตที่ดี  อยู่ในสภาพแวดล้อม 
ที่เหมาะสมและปลอดภัย รายละไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 

 (ค)  การช่วยเหลือผู้สูงอายุประสบปัญหาความเดือดร้อนเรื่องอาหาร หรือเครื่องนุ่งห่ม  
โดยช่วยเป็นเงินหรือสิ่งของ รายละไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท ช่วยได้ไม่เกิน ๓ ครั้งต่อปีงบประมาณ 

(๓)๑ จ่ายเป็นเงินกู้ให้ผู้สูงอายุได้กู้ยืม เพ่ือเป็นทุนการประกอบอาชีพโดยให้กู้ยืมเป็นรายบุคคล
ได้คนละไม่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท หรือกู้ยืมเป็นรายกลุ่ม  กลุ่มละไม่น้อยกว่า ๕ คน ได้กลุ่มละไม่ เกิน  
๑๐๐,๐๐๐ บาท และให้ช าระคืนรายงวด ภายในระยะเวลาไม่เกิน ๓ ปี โดยไม่คิดดอกเบี้ย  ทั้งนี้ ผู้ขอกู้ยืมเงิน
ต้องไม่ได้รับความช่วยเหลือจากแหล่งทุนอ่ืน หรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ 

(๔) จ่ายเป็นเงินอุดหนุนองค์กรที่ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ค าแนะน าปรึกษา หรือด าเนินการอ่ืน
ที่เกี่ยวข้องในทางคดี รวมทั้งการแก้ไขปัญหาครอบครัว โดยการช่วยเหลือเป็นค่าฤชาธรรมเนียมศาล  
และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการด าเนินคดี ทั้งนี้ ให้ขออนุมัติจากคณะกรรมการเป็นรายคดีไป 

(๕)  จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของกองทุน เช่น การบริหารกองทุน การจัดหา
ผลประโยชน์ การติดตามประเมินผลและตรวจสอบ การด าเนินงานของกองทุนตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร 

(๖)  จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนตามที่
คณะกรรมการพิจารณาเห็นสมควรแล้วเสนอคณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติให้ความเห็นชอบต่อไป 

ทั้งนี้ วงเงินและรายการค่าใช้จ่ายตาม (๑) ถึง (๔) ให้เป็นไปตามประกาศก าหนดวงเงิน 
และรายการค่าใช้จ่าย หากไม่มีวงเงินและรายการค่าใช้จ่ายที่ประกาศไว้ ให้น าอัตราและรายการตามระเบียบ
ของทางราชการมาด าเนินงาน 

ในกรณีที่อัตราวงเงินและรายการที่ก าหนดไว้ตาม (๑) ถึง (๖) ไม่สามารถใช้ด าเนินงานได้ 
อย่างเพียงพอกับความจ าเป็น ให้น าเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเป็นกรณีไป 

ข้อ  ๖  กรอบวงเงินโครงการ ประกอบด้วย 
(๑)  โครงการขนาดเล็ก หมายถึง โครงการที่ขอสนับสนุนในวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
(๒)  โครงการขนาดกลาง หมายถึง โครงการที่ขอสนับสนุนในวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท  

ถึง ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
(๓)  โครงการขนาดใหญ่ หมายถึง โครงการที่ขอสนับสนุนในวงเงินเกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
ข้อ  ๗  การเสนอโครงการ หรือค าขอกู้ยืมเงิน หรือค าขอสนับสนุนเป็นรายบุคคล หรือรายกลุ่ม

ให้เป็นไปตามแบบเอกสารที่ผู้อ านวยการก าหนด 
ข้อ  ๘  การยื่นขอรับการสนับสนุนจากกองทุน 
(๑)  กรณีผู้มีภูมิล าเนาหรือที่ตั้ งของส านักงานอยู่ ในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ยื่นต่อ 

ส านักส่งเสริมและพิทักษ์ผู้สูงอายุ ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ 
และผู้สูงอาย ุ

(๒)  กรณีผู้มีภูมิล าเนาหรือที่ตั้งของส านักงานอยู่ ในส่วนภูมิภาค ให้ยื่นต่อส านักงาน  
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด 

๑ ข้อ ๕ วรรคหนึ่ง (๓) แก้ไขเพิ่มเตมิโดยประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขอื่นท่ีให้การสนับสนุนทางการเงินจากกองทุนผู้สูงอายุ (ฉบับท่ี ๒) ประกาศ ณ วันท่ี ๑๒ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนผู้สูงอายุ 545



ให้ส านักงานตามวรรคหนึ่ง ท าหน้าที่ตรวจสอบและวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ 
หรือความจ าเป็นและเหมาะสมของค าขอเป็นรายบุคคลหรือรายกลุ่ม พร้อมทั้งเสนอความคิดเห็นประกอบ 
การพิจารณาต่อคณะกรรมการด้วย 
 

ข้อ ๙  การรายงาน และการติดตามผลให้เป็นไปตามแบบที่ผู้อ านวยการก าหนด 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 
 

(นายวันลภ  พลอยทับทิม)  
ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
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ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ  

ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

 

 โดยที่เป็นการสมควรให้มีการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของกองทุนผู้สูงอายุ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล  ซึ่งพระราชบัญญัติ
ผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มิได้ก าหนดเรื่องการบริหารงานบุคคลไว้เป็นการเฉพาะ อีกทั้งเพ่ือให้สอดคล้องกับ
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน ว่าด้วยมาตรฐานการบริหารงานบุคคลของทุน
หมุนเวียนที่คณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียนก าหนด 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (๒) แห่งพระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน ว่าด้วยมาตรฐานการบริหารงานบุคคล
ของทุนหมุนเวียน ลงวันที่ ๒๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ และมติคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ ครั้งที ่7/2562 
เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม พ.ศ. 2562 จึงก าหนดข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 ข้อบังคับนี้ เรียกว่า “ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุว่าด้วย                 
การบริหารงานบุคคลกองทุนผู้สูงอายุ พ.ศ. 2563” 

 ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

 ข้อ 3 ในข้อบังคับนี ้
 “คณะกรรมการบริหาร” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
 “กรม” หมายความว่า กรมกิจการผู้สูงอายุ 
 “อธิบดี” หมายความว่า อธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ 
 “กองทุน” หมายความว่า กองทุนผู้สูงอายุ 
 “พนักงานกองทุน” หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง ซึ่งได้รับค่าตอบแทน              
จากเงินนอกงบประมาณของกองทุน เพ่ือปฏิบัติภารกิจของกองทุนที่มีลักษณะเป็นงานประจ า  โดยมี
ก าหนดเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี และอาจมีการต่อสัญญาจ้างต่อเนื่องได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
 “สัญญาจ้าง” หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานกองทุนตามข้อบังคับนี้ 

 ข้อ ๔ บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรี         
ที่ก าหนดให้ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติ หรือเป็นข้อห้าม   
ในเรื่องใด ให้ถือว่าพนักงานกองทุนมีหน้าที่ต้องปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติ หรือต้องห้ามเช่นเดียวกับ
ข้าราชการหรือลูกจ้างด้วย  ทั้งนี้ เว้นแต่เรื่องใดมีก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในข้อบังคับนี้  หรือตามเงื่อนไข             
ของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีที่กรมประกาศก าหนดให้พนักงานกองทุนประเภทใด หรือต าแหน่งในกลุ่มงาน
ลักษณะใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติ เช่นเดียวกับข้าราชการหรือลูกจ้างในบางเรื่อง เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพ
การปฏิบัติงานของพนักงานกองทุน  
 ในกรณีท่ีคณะกรรมการบริหารเห็นสมควร อาจก าหนดแนวทางการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง 
เพ่ือเป็นมาตรฐานทั่วไปให้พนักงานกองทุนปฏิบัติก็ได้ 
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 ข้อ ๕ ให้อธิบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้ และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้  
 กรณีที่อธิบดีไม่สามารถชี้ขาดได้ ให้เสนอคณะกรรมการบริหารเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด ค าวินิจฉัย
ดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด 

หมวด ๑ 
พนักงานกองทุน 

 ข้อ ๖ พนักงานกองทุนมีสองประเภท ดังต่อไปนี้ 
 (๑) พนักงานกองทุนทั่วไป ได้แก่ พนักงานกองทุนซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจ า
ทั่วไปของกองทุนในด้านงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ หรืองานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 (๒) พนักงานกองทุนพิเศษ ได้แก่ พนักงานกองทุนซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้องใช้ความรู้
หรือความเชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพ่ือปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความส าคัญ และจ าเป็นเฉพาะเรื่องของกองทุน 
หรือมีความจ าเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าว 

 ข้อ ๗ ในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานกองทุน ให้ก าหนดต าแหน่งโดยจ าแนกเป็นกลุ่ม
งานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังต่อไปนี้ 
 (๑) กลุ่มงานบริการ 
 (๒) กลุ่มงานเทคนิค 
 (๓) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 (๔) กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
 (๕) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 (๖) กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
 ในแต่ละกลุ่มงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการบริหารอาจก าหนดให้มีกลุ่มงานย่อย      
เพ่ือให้เหมาะสมกับลักษณะงานของพนักงานกองทุนได้ 
 การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานของพนักงานกองทุน ให้น าประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเกี่ยวกับการก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะกลุ่มงานและ   
การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 กรมอาจก าหนดมาตรฐานต าแหน่งของพนักงานกองทุน หน้าที่ความรับผิดชอบหรือลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติ และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเพ่ิมเติม ตามความเหมาะสมกับหน้าที่การปฏิบัติงาน               
ของพนักงานกองทุนที่จ้างได้ 

 ข้อ ๘ ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานกองทุน ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี  
 (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
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 (๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปี 
 การจ้างบุคคลผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปีตามวรรคหนึ่งเข้าเป็นพนักงานกองทุน ต้องก าหนดให้
บุคคลผู้นั้นยื่นหนังสือรับรองความประพฤติ ว่าไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่น่ารังเกียจของสังคม 
 ให้น าแบบหนังสือรับรองความประพฤติตามกฎหมายว่าด้วยพนักงานราชการ มาใช้กับ
พนักงานกองทุนโดยอนุโลม 
 (๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
 (๘) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 (๙) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่กรมก าหนดไว้ในประกาศการสรรหา                      
หรือการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานกองทุน ทั้งนี้ ต้องเป็นไปเพ่ือความจ าเป็นหรือเหมาะสมกับภารกิจ
ของกองทุน 
 ในกรณีที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการประกาศก าหนดคุณสมบัติ  หรือลักษณะ
ต้องห้ามเพ่ิมขึ้น หรือก าหนดแนวทางปฏิบัติในการจ้างพนักงานราชการ ให้น าประกาศก าหนดคุณสมบัติ               
หรือลักษณะต้องห้าม หรือแนวทางปฏิบัติในการจ้างพนักงานราชการนั้น มาใช้บังคับกับพนักงานกองทุนด้วย
โดยอนุโลม 

 ข้อ ๙ การจ้างพนักงานกองทุนให้จ้างได้ตามโครงสร้างและอัตราก าลังโดยค านึงถึงภารกิจ 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสอดคล้องกับเป้าหมายของกองทุน  

 ข้อ ๑๐ การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานกองทุน ให้น ากฎหมาย             
ว่าด้วยพนักงานราชการและประกาศท่ีเกี่ยวข้องมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ในกรณีที่กรมจะขอยกเว้นหรือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการเลือกสรรตามวรรคหนึ่ง    
ให้ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร 

 ข้อ ๑๑ การจ้างพนักงานกองทุนให้ท าเป็นสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี และอาจมีการ    
ต่อสัญญาจ้างได้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของกองทุน   
 แบบสัญญาจ้างพนักงานกองทุนให้น าแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการตามกฎหมายว่าด้วย
พนักงานราชการมาใช้กับพนักงานกองทุนโดยอนุโลม 
 การท าสัญญาหรือต่อสัญญาจ้างตามวรรคหนึ่ ง ให้อธิบดีหรือผู้ซึ่ งได้รับมอบอ านาจ             
หรือมอบหมายเป็นหนังสือจากอธิบดี เป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างกับผู้ได้รับการสรรหาหรือการเลือกสรร             
เป็นพนักงานกองทุน  

 ข้อ ๑๒ บัตรประจ าตัวพนักงานกองทุน การแต่งกายและเครื่องแบบปกติ  ให้เป็นไปตาม               
ที่กรมก าหนด  
 เครื่องแบบพิธีการให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการบริหารประกาศก าหนด 

 ข้อ ๑๓ วันเวลาท างาน วันหยุดงาน วันหยุดตามประเพณี วันหยุดประจ าปีของพนักงาน
กองทุน ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม เว้นแต่อธิบดีจะประกาศก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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หมวด ๒ 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

 ข้อ ๑๔ อัตราค่าตอบแทนของพนักงานกองทุนให้น าประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการเก่ียวกับค่าตอบแทนของพนักงานราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๑๕ ให้พนักงานกองทุนได้รับสิทธิประโยชน์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) สิทธิเกี่ยวกับการลา  
 (๒) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 (๓) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
 (๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 (๕) ค่าเบี้ยประชุม 
 หลักเกณฑ์การได้รับสิทธิประโยชน์ตามวรรคหนึ่ง ให้น าประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการเก่ียวกับสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 กรณีท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนดสิทธิประโยชน์ หรือหลักเกณฑ์การได้รับ
สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการเพ่ิมเติมตามกฎหมายว่าด้วยพนักงานราชการ ให้ถือว่าสิทธิประโยชน์              
หรือหลักเกณฑ์การได้รับสิทธิของพนักงานราชการที่ก าหนดเพิ่มเติมนั้น เป็นสิทธิประโยชน์ของพนักงานกองทุน
ตามวรรคหนึ่งด้วย  
 คณะกรรมการบริหารอาจก าหนดสิทธิประโยชน์อื่น ๆ และหลักเกณฑ์การได้รับสิทธิประโยชน์
ของพนักงานกองทุนนอกจากท่ีก าหนดในวรรคหนึ่งได้ 

 ข้อ ๑๖ ให้พนักงานกองทุนได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
การประกันสังคม 

 ข้อ ๑๗ ให้พนักงานกองทุนมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิด             
ตามข้อ 35 เว้นแต่กรมจะก าหนดให้พนักงานกองทุนประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานใด ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิด 
 หลักเกณฑ์การได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดตามวรรคหนึ่ ง                     
ให้น าประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการมาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 

 ข้อ 18 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 
การลาส าหรับพนักงานกองทุน ให้เป็นไปตามตารางท่ีก าหนดไว้ท้ายข้อบังคับนี้ 
 ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามข้อบังคับนี้ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้              
และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตได้  ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลา             
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาต                 
ตามข้อบังคับนี้ทราบด้วย 
 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบอ านาจหรือมอบหมายเป็นหนังสือ ให้แก่ผู้ด ารง
ต าแหน่งอ่ืน เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้ โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบของผู้รับ
มอบอ านาจเป็นส าคัญ 

 ข้อ 19 พนักงานกองทุนผู้ ใด ได้ รับค าสั่ ง ให้ ไปช่ วยราชการ  ณ หน่ วยงาน อ่ืนใด                          
ของทางราชการ หากประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเพ่ือรับราชการทหาร             
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ในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร เข้ารับการระดมพล หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพร้อม                   
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารในช่วงเวลาที่ ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตการลา                             
ต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลา ให้หน่วยงาน               
ต้นสังกัดของผู้นั้นทราบ อย่างน้อยปีละครั้ง 
 การลาประเภทอ่ืนนอกจากท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลาตามข้อบังคับนี้ 

 ข้อ 20 การนับวันลาตามข้อบังคับนี้ให้นับตามปีงบประมาณ  
 การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา                 
ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่                 
การนับเพ่ือประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อน                
ให้นับเฉพาะวันท าการ 
 การลาป่วยหรือการลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน
หรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด 
ให้น าใบลาเสนอข้ึนไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 การลาของพนักงานกองทุนที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติงานระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน
มาปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 
 การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 
 พนักงานกองทุนซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุด งาน           
ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติงาน 

 ข้อ 21 เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ ให้กรมจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ งาน             
ของพนักงานกองทุนในสังกัด โดยใช้แบบเช่นเดียวกับของข้าราชการและพนักงานราชการโดยอนุโลม หรือจะใช้
เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติงานแทนก็ได้ 
 ในกรณีจ าเป็น อธิบดีจะก าหนดวิธีลงเวลาการปฏิบัติงาน หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติงานของ
พนักงานกองทุนที่มีการปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้
สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติงานได้ด้วย 

 ข้อ ๒๒ การลาตามข้อบังคับนี้ให้น าแบบใบลาตามกฎหมายว่าด้วยการลาของข้าราชการ             
มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลา  
โดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
 กรมอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาตให้ลา และยกเลิกวันลา 
ส าหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัว ทั้งนี้ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มี     
ความปลอดภัย รัดกุม สามารถตรวจสอบตัวบุคคลและเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานได้ 

 ข้อ 23 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลาตามประเภทต่าง ๆ ให้ด าเนินการดังนี้  
 (1) พนักงานกองทุนซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได้ 
 ในกรณีที่พนักงานกองทุนผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืน   
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
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 (๒) พนักงานกองทุนซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อ 
ได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 
 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว 
ต้องไม่เกินสิทธิที่พนักงานกองทุนได้รับตามข้อ 15 
 การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น 
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 (๓) พนักงานกองทุนซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดปฏิบัติงานได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอ
หรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้ แล้วหยุดปฏิบัติงานไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจ
อนุญาตทราบโดยเร็ว  
 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้รับอนุญาตตามวรรคหนึ่ง ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
 (4) พนักงานกองทุนซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดปฏิบัติงานได้ 
 (5) พนักงานกองทุนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลเพ่ือตรวจสอบ หรือฝึกวิชาทหาร
เข้ารับการระดมพล หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพร้อม ให้รายงานลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตภายใน 48 ชั่วโมง     
นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการเตรียมพลตามวัน เวลา ในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอ
รับค าสั่งอนุญาต และเมื่อพ้นจากการเข้ารับการเตรียมพลเพื่อตรวจสอบ หรือฝึกวิชาทหารเข้ารับการระดมพล            
หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพร้อมแล้ว ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติต่อผู้มีอ านาจอนุญาตภายใน 7 วัน 

หมวด ๓ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ข้อ 24 ในระหว่างสัญญาจ้าง ให้กรมจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานกองทุน 
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานกองทุนทั่วไป ให้กระท าในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  (ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 (๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานกองทุนพิเศษ ให้กระท าในกรณีการประเมิน
ผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติ งานของพนักงานกองทุนตามวรรคหนึ่ ง ให้น าประกาศ  
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเกี่ยวกับแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ               
มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

 ข้อ 25 พนักงานกองทุนผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ 24 ให้ถือว่า
สัญญาจ้างของพนักงานกองทุนผู้นั้นสิ้นสุดลงตามข้อ 33 โดยให้กรมแจ้งให้พนักงานกองทุนทราบภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานกองทุนผู้นั้น 
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หมวด ๔ 
การรักษาวินัย และการอุทธรณ์การลงโทษ 

 ข้อ 26 พนักงานกองทุนมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ก าหนดในข้อบังคับนี้ ตามที่กรมก าหนด 
และตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
 ข้อ ๒7 พนักงานกองทุนต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามที่ก าหนดไว้เป็นข้อปฏิบัติและข้อห้าม
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเท่ียงธรรม 
 (๒) ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์
ของกองทุน 
 (๓) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจ อุตสาหะ เอาใจใส่ และรักษาประโยชน์ของกองทุน 
 (๔) ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ของกองทุน หรือระเบียบของทางราชการ โดยไม่ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง             
แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่กองทุน หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของกองทุน 
จะต้องเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันที เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งนั้น และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว            
ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิมพนักงานกองทุนต้องปฏิบัติตาม 
 (๕) ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่กองทุน จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่มิได้ 
 (๖) ต้องรักษาความลับของกองทุน 
 (๗) ต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี และต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติหน้าที่
ระหว่างพนักงานกองทุนด้วยกันและผู้ร่วมงาน 
 (๘) ต้องต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม และให้การสงเคราะห์แก่ประชาชน                  
ผู้มาติดต่อกองทุนเก่ียวกับงานในหน้าที่ของตน 
 (๙) ต้องรักษาชื่อเสียง เกียรติศักดิ์ และต าแหน่งหน้าที่ของตนมิให้เสื่อมเสีย  
 (10) ต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา การรายงานโดยปกปิดข้อความซึ่งควรต้องแจ้ง            
ถือว่าเป็นการรายงานเท็จด้วย 
 (11) ต้องไม่ปฏิบัติหน้าที่ อันเป็นการกระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่
ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระท า หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 
 (12) ต้องไม่อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยต าแหน่งหน้าที่ของตน หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น  
 (13) ต้องไม่ประมาทเลินเล่อในการปฏิบัติหน้าที่ของตน 
 (14) ต้องไม่กระท าการหรือยอมให้ผู้ อ่ืนกระท าการหาผลประโยชน์  อันอาจท าให้เสีย                 
ความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของตน 
 (15) ต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงาน
คล้ายคลึงกันนั้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
 (16) ต้องไม่กระท าการอย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้ง กดข่ี หรือข่มเหงกันในการปฏิบัติหน้าที่ 
 (17) ต้องไม่กระท าการอันเป็นการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศต่อเจ้าหน้าที่ด้วยกัน                 
หรือผู้ร่วมปฏิบัติงานไม่ว่าในหรือนอกสถานที่ท างาน โดยผู้ถูกกระท ามิได้ยินยอมต่อการกระท านั้น หรือท าให้
ผู้ถูกกระท าเดือนร้อนร าคาญ 
 การใดจะถือว่าเป็นการกระท าอันเป็นการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ ให้น ากฎ ก.พ.
เกี่ยวกับการกระท าอันเป็นการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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 (18) ต้องไม่ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงประชาชนผู้มาติดต่อกองทุน 
 (19) กรณีอ่ืนใดที่กรมก าหนด ให้เป็นข้อปฏิบัติหรือข้อห้ามของพนักงานกองทุน 
 พนักงานกองทุนผู้ใดฝ่าฝืนข้อปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติตามข้อห้ามตามวรรคหนึ่ง พนักงานกองทุน
ผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
 ข้อ 28 การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 (๑) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ 
 (๒) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเงื่อนไขที่กองทุนก าหนดให้ปฏิบัติ 
จนเป็นเหตุให้กองทุนได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (๓) ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้กองทุนได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
 (๔) ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในสัญญาตามข้อ 26 หรือขัดค าสั่ง หรือหลีกเลี่ยง                   
ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาตามข้อ 27 (4) จนเป็นเหตุให้กองทุนได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้กองทุนได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
 (๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่า 7 วัน ส าหรับต าแหน่งที่กรม
ก าหนดวันเวลาการมาท างาน 

 (๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานจนท าให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด จนเป็น
เหตุให้กองทุนได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง ส าหรับต าแหน่งที่กรมก าหนดการท างานตามเป้าหมาย 
 (๘) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก
หรือหนักกว่าโทษจ าคุก 
 (๙) การกระท าอ่ืนใดที่กรมก าหนดว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

 ข้อ ๒9 เมื่อมีกรณีที่พนักงานกองทุนถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้อธิบดี   
จัดให้มีคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และต้องให้โอกาสพนักงานกองทุนที่ถูกกล่าวหา
ชี้แจงและแสดงพยานหลักฐาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่าพนักงานกองทุนผู้นั้น 
กระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้อธิบดีมีค าสั่งไล่ออก แต่ถ้าไม่มีมูลกระท าความผิดให้สั่งยุติเรื่อง 

 ข้อ 30 ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานกองทุนกระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรงตามที่ก าหนด              
ในข้อบังคับนี้ ให้อธิบดีสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินค่าตอบแทน หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทน ตามควรแก่กรณี             
ให้เหมาะสมกับความผิด 
 ในการพิจารณาการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง ให้อธิบดีพิจารณาสอบสวนให้ได้ความจริง
และยุติธรรมโดยปราศจากอคติ 

 ข้อ 31 หลักเกณฑ์และวิธีการการสอบสวนความผิดทางวินัยพนักงานกองทุนตามหมวดนี้ 
ให้น าประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินการทางวินัยของพนักงาน
ราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม หากประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเกี่ยว กับแนวทาง                   
การด าเนินการทางวินัยของพนักงานราชการมิได้ก าหนดไว้ ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนตามกฎหมาย
ว่าด้วยข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ 32 การอุทธรณ์การลงโทษ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หมวด ๕ 
การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

 ข้อ 33 สัญญาจ้างสิ้นสุดลงกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
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 (๑) ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง 
 (๒) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับนี้ หรือตามท่ีกรมก าหนด 
 (๓) ตาย 
 (๔) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ 24 
 (๕) ถูกให้ออกเพราะกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

 (๖) เมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีพนักงานกองทุนมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
 (๗) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้หรือตามที่กรมประกาศก าหนดหรือตามสัญญาจ้าง 

 ข้อ 34 ในระหว่างสัญญาจ้าง พนักงานกองทุนผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงาน 
ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง  โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า             
30 วัน เพ่ือให้อธิบดีเป็นผู้พิจารณาก่อนวันขอลาออก 
 ในกรณีท่ีผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน และอธิบดีเห็นว่า
มีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตให้ลาออกตามวันที่ขอลาออกก็ได้ 
 ในกรณีที่อธิบดีเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่กองทุน จะยับยั้งการลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน
90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นถ้าผู้ขอลาออกมิได้ถอนใบลาออกก่อนครบก าหนดระยะเวลา    
การยับยั้ง ให้ถือว่าการลาออกนั้นมีผลเมื่อครบก าหนดเวลาตามที่ได้ยับยั้งไว้ 
 ในกรณีที่อธิบดีมิได้ยับยั้งตามวรรคสาม ให้การลาออกนั้นมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
 หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการลาออก การพิจารณาอนุญาตให้ลาออกและการยับยั้ง         
การลาออก ให้น าระเบียบ ก.พ.เกี่ยวกับการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญมาใช้บังคับ            
โดยอนุโลม 

 ข้อ 35 กรมจะบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานกองทุนผู้ใดก่อนครบก าหนดสัญญาจ้าง             
โดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้าก็ได้ 
 ถ้าการบอกเลิกสัญญาจ้างตามวรรคหนึ่ง เป็นการบอกเลิกสัญญาจ้างโดยพนักงานกองทุน            
ไม่มีความผิด ให้พนักงานกองทุนได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดตามที่ก าหนดในข้อ 17 

 ข้อ 36 เ พ่ือประโยชน์ของกองทุน กรมอาจสั่ ง ให้พนักงานกองทุนไปปฏิบัติ งาน
นอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้  โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานกองทุนอ้างขอเลิกสัญญาจ้าง          
หรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใด ๆ  ในการนี้ กรมอาจก าหนดให้ค่าล่วงเวลา หรือค่าตอบแทนอ่ืนจากการ             
สั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 
 การสั่งให้พนักงานกองทุนไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง         
ตามวรรคหนึ่ง กรมต้องสั่งให้พนักงานกองทุนไปปฏิบัติงานเป็นครั้งคราว ไม่สม่ าเสมอ ที่มิใช่การสั่งให้ไป
ปฏิบัติงานนอกเหนือสัญญาจ้าง เป็นการถาวรไม่เกิน 4 เดือน ในรอบปีงบประมาณ และมีระยะเวลาสิ้นสุด           
การไปปฏิบัติงานที่ชัดเจน โดยต้องค านึงถึงลักษณะงาน ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ ภาระงาน สภาพ             
การปฏิบัติงาน คุณลักษณะและคุณสมบัติของพนักงานกองทุนและเงื่อนไขอ่ืน ๆ ซึ่งไม่ควรจะแตกต่างอย่างมี
นัยส าคัญจากที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

 ข้อ ๓7 ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานกองทุนแล้ว หากในการปฏิบัติงาน           
ของบุคคลนั้นในระหว่างที่เป็นพนักงานกองทุน ก่อให้เกิดความเสียหายแก่กองทุน ให้บุคคลดังกล่าว           
ต้องรับผิดชอบในความเสียหาย เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย ในการนี้  กรมอาจหักค่าตอบแทน
หรือเงินอ่ืนใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากกรมไว้เพ่ือช าระค่าความเสียหายก็ได้ 
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บทเฉพาะกาล 

 ข้อ ๓8 ในระหว่างที่โครงสร้างการบริหารทุนหมุนเวียนและกรอบอัตราก าลังของกองทุน
ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน ยังไม่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ให้น าโครงสร้าง
การบริหารทุนหมุนเวียนและกรอบอัตราก าลังเดิมที่มีอยู่ก่อนข้อบังคับฉบับนี้มาใช้บังคับไปพลางก่อน จนกว่า
โครงสร้างการบริหารทุนหมุนเวียนและกรอบอัตราก าลังของกองทุน  ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหาร                    
ทุนหมุนเวียน จะได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

 ข้อ ๓9 พนักงานกองทุนที่ปฏิบัติงานอยู่ก่อนวันที่ข้อบังคับฉบับนี้ใช้บังคับ ให้ถือเป็น
พนักงานกองทุนตามข้อบังคับนี้ต่อไป โดยให้ได้รับค่าตอบแทนรวมทั้งสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ไม่น้อยกว่า
ค่าตอบแทน สิทธิประโยชน์ที่ผู้นั้นเคยได้รับอยู่เดิม และให้มีระยะเวลาการจ้าง เท่ากับระยะเวลาที่เหลืออยู่ของ
สัญญาจ้างเดิมที่เคยได้รับ รวมเข้าเป็นระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่ ผลการปฏิบัติ งานและสิทธิประโยชน์                 
ตามข้อบังคับนี้ด้วย 

 ข้อ 40 พนักงานกองทุนผู้ใดมีกรณีกระท าผิดวินัยหรือกรณีท่ีสมควรให้ออกจากงานอยู่ก่อน
วันที่ข้อบังคับนี้ใช้บังคับ ให้อธิบดีมีอ านาจสั่งลงโทษผู้นั้น หรือสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ ตามกฎหมายที่ใช้อยู่
ในขณะนั้น ส่วนการสอบสวน การพิจารณา และการด าเนินการเพ่ือลงโทษหรือให้ออกจากงาน ให้ด าเนินการ
ตามข้อบังคับนี้ 

 ข้อ 41 ในระหว่างที่ยังมิได้ออกประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข เพ่ือปฏิบัติการ
ตามข้อบังคับนี้ ให้น าประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขซึ่งใช้อยู่เดิม มาใช้บังคับเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้ง           
กับข้อบังคับนี้ 

 ข้อ 42 ในกรณีที่ข้อบังคับนี้มิได้ก าหนดเรื่องใดไว้เป็นการเฉพาะ ให้น ากฎหมายว่าด้วย           
การบริหารทุนหมุนเวียน กฎหมายว่าด้วยพนักงานราชการ กฎหมายว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วน ราชการ       
หรือกฎหมายว่าด้วยข้าราชการพลเรือน และบรรดากฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน             
หรือหลักเกณฑ์ที่ออกตามกฎหมายนั้น หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือกฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ของพนักงานทุนหมุนเวียน พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ หรือข้าราชการพลเรือน                 
มาใช้บังคับโดยอนุโลมตามล าดับ 

 ประกาศ  ณ  วันที่           มีนาคม  พ.ศ. 256๓  
 
 
 

 
(นางสาวสราญภัทร  อนุมัติราชกิจ) 

รองปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาศักยภาพมนุษย์และสังคม 

ประธานกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
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ที ่นร ๑๐๐๘.๕/๑๕ 

  

 
 

คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
ส านักงาน ก.พ. 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

                                                         ๒๒ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐ 

เรื่อง การสิ้นสุดสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

เรียน (กระทรวง กรม มหาวิทยาลัยและจังหวัด) 

ตามที่มีส่วนราชการได้ขอหารือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) กรณีการสิ้นสุด
สัญญาจ้างพนักงานราชการ ในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
ที่มีลักษณะงานทั่วไป โดยก าหนดอายุขั้นสูงในการจ้างไม่เกิน ๖๐ ปี ว่าการสิ้นสุดสัญญาจ้างพนักงานราชการ
กลุ่มงานดังกล่าว จะสิ้นสุดการจ้างเมื่ออายุตัวครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ หรือสิ้นสุดสัญญาจ้างเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
ที่ผู้นั้นมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ เพื่อจะได้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป นั้น  

เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในแนวทางปฏิบัติ คพร . ในการประชุมครั้ งที่  ๕/๒๕๕๙ เมื่อวันที่  
๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๙ ได้พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีมติว่า เนื่องจากการสิ้นสุดสัญญาจ้างตามข้อ ๒๘  
ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ไม่ได้ก าหนดกรณีที่พนักงานราชการ
อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ ในระหว่างระยะเวลาสัญญาจ้างไว้ จึงต้องน าข้อ ๔ ของระเบียบฉบับดังกล่าว 
มาใช้บังคับ กล่าวคือ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ซึ่งตามพระราชบัญญัติ
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างประจ า พ.ศ. ๒๕๑๙ 
ก าหนดให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณที่อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ ดังนั้น 
พนักงานราชการจึงต้องสิ้นสุดสัญญาจ้างเมื่อสิ้นปีงบประมาณที่พนักงานราชการผู้นั้นมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์
ด้วยเช่นกัน และมีข้อสังเกตว่า ในสัญญาจ้างพนักงานราชการควรมีการระบุวันสิ้นสุดสัญญาให้ชัดเจนด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติ ทั้งนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                              (นายภาณุ สังขะวร) 
                                          รองเลขาธิการ ก.พ. 
      กรรมการและเลขานุการ 
      คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

ส านักพัฒนาระบบจ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทน 
กลุ่มให้ค าปรึกษาแนะน าที่ ๔ (กระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๐๐๐ ต่อ ๖๖๓๙  
โทรสาร ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๘๒ 

ร่าง    อธิป    ๒๒ /ก.พ./ ๒๕๖๐ 
พิมพ์    อธิป    ๒๒ /ก.พ./ ๒๕๖๐ 
ทาน    มาฆะ    ๒๒ /ก.พ./ ๒๕๖๐ 
ตรวจ    ราณ ี    ๒๒ /ก.พ./ ๒๕๖๐ 
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ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอบัตรประจ ำตัวใหม่ 
ตำมข้อบังคับคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนผู้สูงอำยุว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล 

กองทุนผู้สูงอำยุ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

       เขียนที่......................................................................... 

       วันที่...............เดือน.............................พ.ศ................. 
 
  ข้าพเจ้าชื่อ...........................................................ชื่อสกุล................................................................. 
เกิดวันที่...........เดือน.............................พ.ศ. .................อายุ..............ปี  สัญชาติ...................หมู่โลหิต...................... 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี..............................ตรอก/ซอย....................................ถนน............................................
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด............................... ......... 
รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์.............................................................................................................. 

เลขหมายประจ าตัวประชาชน  ----  
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้.................................................................................................................................... 
................................................................................. .................................................................................................... 
พนักงานกองทุนผู้สูงอายุประเภท        พนักงานกองทุนพิเศษ       พนักงานกองทุนทั่วไป 
ต าแหน่ง......................................................... สังกัด........................................................................................... ....... 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/..............................................................................................................................................  
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ  อธิบดีกรมกิจกำรผู้สูงอำยุ 
  กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
     2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกท าลาย 
    หมายเลขของบัตรเดิม...........................................(ถ้าทราบ) 
     3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก  เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 

 เปลี่ยนชื่อตัว   เปลี่ยนชื่อสกุล   เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล  
 ช ารุด    อ่ืน ๆ ................................................................. 

     ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ 

     (ลายมือชื่อ)..................................................ผู้ท าค าขอ 
                                                                (..................................................) 
 
 
หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมายในช่อง  และหรือ  หน้าข้อความที่ใช้ 

    ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น  
และชื่อผู้ขอมีบัตร 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ

พ.ศ. ๒๕๔๗
                      

โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหมีการปรับปรุงกระบวนการจางงานภาครัฐในสวนของ
ลูกจางของสวนราชการใหมีความหลากหลาย เพ่ือใหเกิดความเหมาะสมในการใชกําลังคนภาครัฐ
และใหการปฏิบัติราชการมีความคลองตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคลองตามแนว
ทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรใหมีการจางพนักงานราชการ
สําหรับการปฏิบัติงานของสวนราชการ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว
ดังตอไปนี้

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๗”

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เปนตนไป

ขอ ๓  ในระเบียบนี้
“คณะกรรมการ” หมายความวา  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐที่มีฐานะเปนสวนราชการตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม
เวนแตราชการสวนทองถ่ิน

“หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหนา
สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและมีฐานะเปนกรม หรือหัวหนาหนวยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเปน
สวนราชการ และผูวาราชการจังหวัด ซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการ
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“พนักงานราชการ” หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางโดย    
ไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงาน
ใหกับสวนราชการนั้น

“สัญญาจาง” หมายความวา สัญญาจางพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๔  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่กําหนดใหขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือเปน
ขอหามในเรื่องใด  ใหถือวาพนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือตองหาม
เชนเดียวกับขาราชการหรือลูกจางดวย  ทั้งนี้ เวนแตเร่ืองใดมีกําหนดไวแลวโดยเฉพาะในระเบียบนี้
หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจาง  หรือเปนกรณีที่สวนราชการประกาศกําหนดใหพนักงานราชการ
ประเภทใดหรือตําแหนงในกลุมงานลักษณะใด ไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ
หรือลูกจางในบางเรื่องเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง
เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๕  ใหเลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบนี้

หมวด ๑
พนักงานราชการ
                      

ขอ ๖  พนักงานราชการมีสองประเภท ดังตอไปนี้
(๑) พนักงานราชการทั่วไป ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเปนงาน

ประจําทั่วไปของสวนราชการในดานงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ หรือ
งานเชี่ยวชาญเฉพาะ

(๒) พนักงานราชการพิเศษ ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ตอง
ใชความรูหรือความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสําคัญและจําเปนเฉพาะ
เร่ืองของสวนราชการ หรือมีความจําเปนตองใชบุคคลในลักษณะดังกลาว
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ขอ ๗  ในการกําหนดตําแหนงของพนักงานราชการ ใหกําหนดตําแหนงโดยจําแนก
เปนกลุมงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังตอไปนี้

(๑) กลุมงานบริการ
(๒) กลุมงานเทคนิค
(๓) กลุมงานบริหารทั่วไป
(๔) กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
(๕) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(๖) กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ
ในแตละกลุมงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจกําหนดใหมีกลุมงานยอยเพื่อให

เหมาะสมกับลักษณะงานของพนักงานราชการได
การกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดมีตําแหนงในกลุมงานใด และการกําหนด

ลักษณะงานและคุณสมบัตเิฉพาะของกลุมงาน ใหเปนไปตามประกาศของคณะกรรมการ
สวนราชการซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการอาจกําหนดชื่อตําแหนงในกลุมงานตาม

ความเหมาะสมกับหนาที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่จางได

ขอ ๘  ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานราชการ ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี้

(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป
(๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย
(๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
พลเรือน

(๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่
ในพรรคการเมือง

(๖) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(๗) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ

(๘) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน
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(๙) คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามอื่นตามที่สวนราชการกําหนดไวในประกาศ
การสรรหาหรือการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ  ทั้งนี้ ตองเปนไปเพื่อความจําเปน
หรือเหมาะสมกับภารกิจของสวนราชการนั้น

ความใน (๑) ไมใหใชบังคับกับพนักงานราชการชาวตางประเทศซึ่งสวนราชการจํา
เปนตองจางตามขอผูกพันหรือตามความจําเปนของภารกิจของสวนราชการ

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศกําหนดคุณสมบัติหรือลักษณะ
ตองหามเพิ่มขึ้น หรือกําหนดแนวทางปฏิบัติของสวนราชการในการจางพนักงานราชการเพื่อให
สอดคลองกับวัตถุประสงคของการกําหนดใหมีพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๙  ใหสวนราชการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการเปนระยะเวลาสี่ป
โดยใหสอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการของสวนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ
ทั้งนี้ ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการกําหนด

กรอบอัตรากําลังพนักงานราชการของสวนราชการตามวรรคหนึ่ง จะตองเสนอตอ
คณะกรรมการเพื่อใหความเห็นชอบ เม่ือคณะกรรมการใหความเห็นชอบแลว ใหสํานักงบประมาณ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อเปนคาใชจายดานบุคคลตามความจําเปนและสอดคลองกับกรอบอัตรา
กําลังพนักงานราชการดังกลาว  ทั้งนี้ การเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตามประเภทรายจายที่ไดรับ
การจัดสรรตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด

ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปน สวนราชการอาจขอใหเปล่ียนกรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจงใหสํานักงบประมาณทราบ

ขอ ๑๐  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขที่คณะกรรมการกําหนด

ในกรณีที่สวนราชการใดจะขอยกเวนหรือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการ
เลือกสรรตามที่คณะกรรมการกําหนดตามวรรคหนึ่ง ใหสามารถกระทําไดโดยทําความตกลงกับ
คณะกรรมการ

ขอ ๑๑  การจางพนักงานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ปหรือ
ตามโครงการที่มีกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาจางได  ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละสวนราชการ

แบบสัญญาจางใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด
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๕

การทําสัญญาตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามในสัญญาจางกับผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงาน
ราชการ

ขอ ๑๒  การแตงกายและเครื่องแบบปกติ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด
เครื่องแบบพิธีการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด

ขอ ๑๓  วันเวลาการทํางาน หรือวิธีการทํางานในกรณีที่ไมตองอยูปฏิบัติงานประจํา
สวนราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด  ซึ่งอาจแตกตางกันไดตามหนาที่ของพนักงานราช
การในแตละตําแหนง โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงาน

หมวด ๒
คาตอบแทนและสิทธิประโยชน

                      

ขอ ๑๔  อัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด

ขอ ๑๕  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับสิทธิประโยชนอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้

(๑) สิทธิเก่ียวกับการลา
(๒) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา
(๓) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน
(๔) คาใชจายในการเดินทาง
(๕) คาเบี้ยประชุม
(๖) สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
(๗) การไดรับรถประจําตําแหนง
(๘) สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการประกาศกําหนด
หลักเกณฑการไดรับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด

ทั้งนี้ เทาที่ไมขัดหรือแยงกับหลักเกณฑที่กําหนดเกี่ยวกับการไดรับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือให
แกไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือใหไดรับสิทธิประโยชนตามวรรคหนึ่ง
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๖

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกําหนด
สิทธิประโยชนใหแกพนักงานราชการเพื่อใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๑๖  ใหคณะกรรมการพิจารณาทบทวนอัตราคาตอบแทนและสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการตามขอ ๑๔ และขอ ๑๕ เพ่ือปรับปรุงใหเหมาะสมเปนธรรมและมีมาตรฐาน
โดยคํานึงถึงคาครองชีพที่เปล่ียนแปลง คาตอบแทนของเอกชน อัตราเงินเดือนของขาราชการ
พลเรือน และฐานะการคลังของประเทศ รวมทั้งปจจัยอื่นที่เก่ียวของ

ขอ ๑๗  ใหพนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชนและมหีนาที่ตองปฏิบัติตาม
กฎหมายวาดวยการประกันสังคม

ขอ ๑๘  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไดตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กําหนด

หมวด ๓
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

                      

ขอ ๑๙  ในระหวางสัญญาจาง ใหสวนราชการจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ ดังตอไปนี้

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้

(ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป
(ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ใหกระทําในกรณี
การประเมินผลสําเร็จของงานตามชวงเวลาที่กําหนดไวในสัญญาจาง

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด ในการนี้คณะกรรมการอาจกําหนดแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานดังกลาวเพื่อเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได
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ขอ ๒๐  พนักงานราชการผูใดไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
ใหถือวาสัญญาจางของพนักงานราชการผูนั้นสิ้นสุดลง โดยใหสวนราชการแจงใหพนักงานราชการ
ทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผูนั้น

ขอ ๒๑  ใหสวนราชการรายงานผลการดําเนินการจางพนักงานราชการ รวมทั้ง
ปญหาอุปสรรคหรือขอเสนอแนะตอคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกป

หมวด ๔
วินัยและการรักษาวินัย

                      

ขอ ๒๒  พนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติงานตามที่กําหนดในระเบียบนี้ ตามที่
สวนราชการกําหนด และตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจาง และมีหนาที่ตองปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

ขอ ๒๓  พนักงานราชการตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามที่กําหนดไวเปนขอหาม
และขอปฏิบัติที่สวนราชการกําหนด

พนักงานราชการผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง
พนักงานราชการผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัยจะตองไดรับโทษทางวินัย

ขอ ๒๔  การกระทําความผิดดังตอไปนี้ ถือวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง
(๑) กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ
(๒) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือเง่ือนไขที่ทางราชการ

กําหนดใหปฏิบัติจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๓) ปฏิบัติหนาที่โดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย

อยางรายแรง
(๔) ไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในสัญญา หรือขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติ

ตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาตามขอ ๒๒ จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๕) ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน สําหรับตําแหนง

ที่สวนราชการกําหนดวันเวลาการมาทํางาน
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๘

(๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง สําหรับตําแหนงท่ีสวนราชการกําหนด
การทํางานตามเปาหมาย

(๘) ประพฤติช่ัวอยางรายแรง หรือกระทําความผิดอาญาโดยมีคําพิพากษาถึงที่สุด
ใหจําคุกหรือหนักกวาโทษจําคุก

(๙) การกระทําอ่ืนใดท่ีสวนราชการกําหนดวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง

ขอ ๒๕  เม่ือมีกรณีที่พนักงานราชการถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตอง
ใหโอกาสพนักงานราชการที่ถูกกลาวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานเพื่อใหเกิดความเปนธรรม
ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏวาพนักงานราชการผูนั้นกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังไลออก  แตถาไมมีมูลกระทําความผิดใหส่ังยุติเร่ือง

หลักเกณฑและวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการ
กําหนด

ขอ ๒๖  ในกรณีที่ปรากฏวาพนักงานราชการกระทําความผิดวินัยไมรายแรงตามที่
สวนราชการกําหนด ใหหัวหนาสวนราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินคาตอบแทน หรือลดขั้นเงิน
คาตอบแทน ตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด

ในการพิจารณาการกระทําความผิดตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา
สอบสวนใหไดความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร

ขอ ๒๗  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
ทางวินัยแกพนักงานราชการ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

หมวด ๕
การสิ้นสุดสัญญาจาง

                      

ขอ ๒๘  สัญญาจางส้ินสุดลงเมื่อ
(๑) ครบกําหนดตามสัญญาจาง
(๒) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามระเบียบนี้หรือตามที่

สวนราชการกําหนด
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(๓) พนักงานราชการตาย
(๔) ไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
(๕) พนักงานราชการถูกใหออก เพราะกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
(๖) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือตามขอกําหนดของสวนราชการ

หรือตามสัญญาจาง

ขอ ๒๙  ในระหวางสัญญาจาง พนักงานราชการผูใดประสงคจะลาออกจากการ
ปฏิบัติงาน ใหยื่นหนังสือขอลาออกตอหัวหนาสวนราชการตามหลักเกณฑที่สวนราชการกําหนด

ขอ ๓๐  สวนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานราชการผูใดกอนครบ
กําหนดตามสัญญาจางได โดยไมตองบอกกลาวลวงหนา และไมเปนเหตุที่พนักงานราชการจะ
เรียกรองคาตอบแทนการเลิกสัญญาจางได เวนแตสวนราชการจะกําหนดใหในกรณีใดไดรับ
คาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไว

ขอ ๓๑  เพ่ือประโยชนแหงทางราชการ สวนราชการอาจสั่งใหพนักงานราชการ
ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเง่ือนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางได โดยไมเปนเหตุใหพนักงานราชการ
อางขอเลิกสัญญาจางหรือเรียกรองประโยชนตอบแทนใด ๆ  ในการนี้สวนราชการอาจกําหนดให
คาลวงเวลาหรือคาตอบแทนอื่นจากการสั่งใหไปปฏิบัติงานดังกลาวก็ได

ขอ ๓๒  ในกรณีที่บุคคลใดพนจากการเปนพนักงานราชการแลว หากในการ
ปฏิบัติงานของบุคคลนั้นในระหวางที่เปนพนักงานราชการกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการ
ใหบุคคลดังกลาวตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย
ในการนี้สวนราชการอาจหักคาตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะไดรับจากสวนราชการไวเพ่ือชําระ
คาความเสียหายดังกลาวก็ได

ขอ ๓๓  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
เก่ียวกับการเลิกสัญญาจางตามหมวดนี้ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได
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๑๐

หมวด ๖
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

                      

ขอ ๓๔  ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ” เรียกโดยยอวา “คพร.” ประกอบดวยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซึ่งนายกรัฐมนตรี
มอบหมาย เปนประธานกรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนรองประธาน
กรรมการ ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม อัยการสูงสุด อธิบดี
กรมบัญชีกลาง ผูแทนกระทรวงกลาโหม ผูแทนกระทรวงการคลัง ผูแทนกระทรวงแรงงาน ผูแทน
สํานักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน เปนกรรมการ และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิจํานวนสี่คนซึ่งประธานกรรมการแตงตั้งจากผูเช่ียวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล
กฎหมาย เศรษฐศาสตร และแรงงานสัมพันธ สาขาละหนึ่งคน

ใหผูแทนสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนกรรมการและเลขานุการ
และผูแทนสํานักงบประมาณและผูแทนกรมบัญชีกลาง เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ

ขอ ๓๕  กรรมการผูทรงคุณวุฒิใหมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละสองป กรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิซึ่งพนจากตําแหนงอาจไดรับแตงตั้งอีกได

ขอ ๓๖  นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระแลว กรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจาก
ตําแหนง เม่ือ

(๑) ตาย
(๒) ลาออก
(๓) ประธานกรรมการใหออก
ในกรณีที่มกีารแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนตําแหนงที่วางหรือแตงตั้งเพ่ิมขึ้น

ใหผูซึ่งไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระการดํารงตําแหนงที่เหลืออยูของกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งยังอยู
ในตําแหนง

ขอ ๓๗  ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ดังนี้
(๑) กําหนดแผนงานและแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะสวนราชการในการ

ปรับปรุงหรือแกไขระเบียบหรือประกาศเกี่ยวกับการบริหารพนักงานราชการเพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบนี้
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๑๑

(๒) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรร
บุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจาง

(๓) กําหนดกลุมงานและลักษณะงานในกลุมงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน
ของพนักงานราชการ

(๔) ใหความเห็นชอบกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่สวนราชการเสนอ
(๕) กําหนดอัตราคาตอบแทนและวางแนวทางการกําหนดสิทธิประโยชนอ่ืนของ

พนักงานราชการ
(๖) กําหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
(๗) ตีความและวินิจฉัยปญหาท่ีเกิดขึ้นจากการใชบังคับระเบียบนี้
(๘) แตงตั้งคณะอนุกรรมการตามที่เห็นสมควร
(๙) อํานาจหนาที่อ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือกฎหมายอื่น

ขอ ๓๘  ใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ
คณะกรรมการและปฏิบัติหนาที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย

ขอ ๓๙  ในกรณีที่เร่ืองใดตามระเบียบนี้กําหนดใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑ
หรือปฏิบัติในเรื่องใด คณะกรรมการอาจกําหนดใหเร่ืองนั้นตองกระทําโดย อ.ก.พ. กรม องคการ
บริหารงานบุคคลอื่นของสวนราชการ หรือใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการเปน
ผูดําเนินการก็ได

บทเฉพาะกาล
                      

ขอ ๔๐  ในระหวางที่ยังไมมีคณะกรรมการตามระเบียบนี้  ใหคณะกรรมการ
บริหารงานลูกจางสัญญาจางตามคําส่ังคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคน    
ภาครัฐ ที่ ๓/๒๕๔๖ เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง ลงวันที่ ๓๐
กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการตามระเบียบนี้ จนกวาคณะกรรมการ
ตามระเบียบนี้จะเขารับหนาที่

ขอ ๔๑  ในกรณีที่สวนราชการยังจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการไมแลวเสร็จ
ถามีความจําเปนตองจางพนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหดําเนินการจางไดในกรณี
ที่มีงบประมาณและโครงการแลว หรือสําหรับโครงการใหม โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ
การจาง
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๑๒

ขอ ๔๒  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงและคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและ
นโยบายกําลังคนภาครัฐกําหนดใหจางเปนลูกจางช่ัวคราว สวนราชการจะดําเนินการจางเปนพนักงาน
ราชการตามระเบียบนี้ไดตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เปนตนไป หรือตามที่คณะกรรมการ
กําหนด

ขอ ๔๓  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงระหวางป ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗
ซึ่งตองยุบเลิกตําแหนงนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๖ หากสวนราชการยังมี
ความจําเปนและไมใชกรณีการจางเหมาบริการ ใหขออนุมัติคณะกรรมการเพื่อพิจารณากําหนดใหเปน
พนักงานราชการ
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