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	 กรมการพฒันาชมุชนได้ด�าเนนิการทบทวนระบบงาน	และกระบวนการทีส่�าคญั
ของกรมฯ	พร้อมทัง้ปรบัปรงุให้สอดคล้องกบัแผนยทุธศาสตร์ชาตด้ิานการปรบัสมดลุ
และพฒันาระบบการบรหิารจดัการภาครฐั	พนัธกจิ	วสิยัทศัน์	และยทุธศาสตร์กรมการ
พัฒนาชุมชน	ปี	2560	-	2564	ยึดหลักเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ	(PMQA)	หมวด	6	การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ	จัดท�าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ให้บุคลากรของกรมฯ	 ได้น�าไปใช้ในการปฏิบัติและควบคุมกระบวนการท�างานให้เกิด
ประโยชน์สงูสดุต่อประชาชน	โดยในส่วนของระบบงานหลกัจดัท�าเป็นชดุแยกตามระบบ
งาน	ส�าหรับระบบงานสนับสนุน	 จัดท�ารวมเป็นชุดเดียวกันเนื่องจากปริมาณเน้ือหา								
มจี�านวนไม่มาก	เพือ่ให้ผูป้ฏบิตังิานมคีวามสะดวก	และง่ายต่อการศกึษาท�าความเข้าใจ	
และน�าปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ	
	 คณะท�างานด�าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ	กรมการ
พัฒนาชุมชน	 ต้องขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมในการจัดท�าคู ่มือการปฏิบัติงานน้ี														
จนส�าเรจ็เรียบร้อยพร้อมสนับสนนุการปฏบิตังิานของบคุลากรระดบัพืน้ทีใ่ห้มแีนวทาง
ทีถ่กูต้อง	ชดัเจน	และสะดวกต่อการใช้อ้างองิในการปฏบิตังิาน	ทัง้นี	้หากเกดิข้อผดิพลาด
ประการใด	คณะผู้จัดท�าต้องอภัย	มา	ณ	โอกาสนี้

ค�ำน�ำ

คณะท�ำงำนด�ำเนินกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐฯ

กรมกำรพัฒนำชุมชน

เมษายน	2562
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6 ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

ระบบงำนบริหำร
กองทุนชุมชน

คู่มือกำรจัดสรรเงินกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
คู่มือกำรติดตำมเงินกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
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7ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

ควำมเป็นมำและควำมส�ำคัญ

	 ปี	พ.ศ.	2545	รฐับาลได้ด�าเนนิการปฏริปูระบบราชการ	ซึง่ผลจากการปฏริปูดงักล่าว
ท�าให้ภาครัฐมีการก�าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย	 โดยเป้าหมายส�าคัญ					
ของแผนยทุธศาสตร์ฉบบันี	้คอื	การพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั	หรอืทีเ่รยีกกนั
โดยย่อว่า	PMQA	ปี	2558	เกณฑ์	PMQA	ได้ปรับปรุงให้เกิดความสอดคล้องกับสถานการณ์
ทีเ่ปลีย่นแปลงไปโดยตระหนกัถึงคณุค่าทีส่่งมอบแก่ผูร้บับรกิารและผูมี้ส่วนได้ส่วนเสยีทกุกลุม่	
	 ปี	พ.ศ.	2560	ส�านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ	 (ส�านักงาน	ก.พ.ร.)			
ได้พัฒนากรอบแนวทางการยกระดับสู่ระบบราชการ	4.0	 เพื่อส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ				
มีการพัฒนาองค์การไปสู่	 “ระบบราชการ	4.0”	ที่มีการท�างานอย่างเปิดกว้างและเชื่อมโยง
ถึงกัน	 (Open	&	Connected	Government)	มีการท�างานโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง	
(Citizen	–	Centric	Government)	 เป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย	(Smart	&	
High	Performance	Government)	โดยอาศยัปัจจยัหลกัส�าคญั	คอื	การสานพลงัทกุภาคส่วน 
(Collaboration)	 การสร้างนวัตกรรม	 (Innovation)	 และการปรับเข้าสู่การเป็นดิจิทัล												
(Digitization/Digitalization)	 ยึดหลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี					
มุ่งประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก	เพื่อให้เป็นที่ไว้วางใจและเป็นที่พึ่งพิงได้ของประชาชน	
ซึ่งหลักส�าคัญของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐยังคงแบ่งออก																								
เป็น	2	ส่วนใหญ่ๆ	คือ

	 ส่วนที่	1 ลักษณะส�าคัญขององค์กร

 ส่วนที่	2	เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
				 	 	ซึ่งประกอบด้วย	7	หมวด	คือ
 	 	หมวด	1	การน�าองค์กร
   หมวด	2	การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์
   หมวด	3	การให้ความส�าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
    หมวด	4	การวัด	การวิเคราะห์และการจัดการความรู้
   หมวด	5	การมุ่งเน้นบุคลากร
   หมวด	6	การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ
   หมวด	7	ผลลัพธ์การด�าเนินการ

	 กรมการพัฒนาชุมชน	 ได้ตระหนักถึงความส�าคัญในการพัฒนาองค์กร	 จึงได้													
เข้าร่วมด�าเนนิการพฒันาคณุภาพการบริหารจดัการภาครฐั	(PMQA)	มาตัง้แต่	ปี	พ.ศ.	2550	
โดยในปี	พ.ศ.	2552	กรมฯ	ได้มกีารปรบัปรุงและพฒันาระบบงานในหมวด	6	การมุง่เน้นระบบ
ปฏบิตักิาร	เป็นระบบงานหลกั	4	ระบบงาน	11	กระบวนการ	และระบบงานสนบัสนนุ	3	ระบบงาน 
3	กระบวนการ	ดังนี้

บทน�ำ
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8 ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

ระบบงำน

	 คูม่อืการปฏบิตังิานเล่มนี	้มุง่ให้เกดิกระบวนการเรยีนรูแ้ละพฒันางานโดยแสดง
ให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงานที่มีข้อก�าหนดที่ส�าคัญ	จุดควบคุม	ตลอดจนตัวชี้วัด
ส�าคัญ	ทั้งตัวชี้วัดกระบวนการ	 และตัวชี้วัดผลการด�าเนินการ	 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้
อ้างอิง	ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในการท�างาน	สร้างความพึงพอใจให้เกิดกับผู้รับ
บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย	 ส่งผลต่อการบรรลุวิสัยทัศน์ของกรมการพัฒนาชุมชน	
“เศรษฐกิจฐานรากมั่นคง	ชุมชนพึ่งตนเองได้ภายในปี	2564”	ต่อไป		

1
กระบวนกำร

1)	ระบบงาน
เสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน

1.		ระบบงำนหลัก	4	ระบบงำน		11	กระบวนกำร
1)	 กระบวนการจัดตั้งกลุ่มองค์กร	
เครือข่ายกองทุนชุมชน
2)	 กระบวนการพัฒนาหมู ่บ ้าน
เศรษฐกิจพอเพียง
3)	กระบวนการประชาสัมพันธ์

2)	ระบบงานพฒันาผลติภณัฑ์ชมุชน 1)	กระบวนการลงทะเบยีนผลติภณัฑ์
ชุมชน
2)	 กระบวนการพัฒนาผลิตภัณฑ์
ชุมชน
3)	 กระบวนการคัดสรรผลิตภัณฑ์
ชุมชน
4)	กระบวนการส่งเสริมช่องทาง
การตลาด

3)	ระบบงานบริหารกองทุนชุมชน 1)	กระบวนการจัดสรรเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี
2)	กระบวนการติดตามเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี	

4)	ระบบงานวิจัย 1)	กระบวนการพัฒนาหลักสูตร
2)	กระบวนการศึกษาวิจัย
เพื่อพัฒนาชุมชน

2.	ระบบงำนสนับสนุน	3	ระบบงำน		3	กระบวนกำร

1)	 ระบบงานบริหารทรัพยากร
บุคคล

1)	กระบวนการพัฒนาบุคลากร

2)	 ระบบงานบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ

1)	กระบวนการพฒันาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ

3)	ระบบงานบริหารงบประมาณ 1)	กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง	
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9ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

2

สัญลักษณ์ ค�ำอธิบำย

จุดเริ่มต้น	และสิ้นสุดของกระบวนการ

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ	(Decision)

ฐานข้อมูล	(Database)

เอกสาร/รายงาน	(Document)

เอกสาร	รายงานหลายแบบ/ประเภท
(Multi-document)

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน

ทิศทางการน�าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/
ฐานข้อมูล	ที่อาจเกิดขึ้น

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ	(Connector)

ค�ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้

	 การเขียนแผนผังของกระบวนการ	 (Work	 Flow)	 ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้												
มสีญัลกัษณ์แบบ	Flow	chart	ทีใ่ช้เพือ่แสดงถงึกจิกรรมทีด่�าเนนิการ	ทศิทางของการปฏบัิติ	
การตดัสนิใจ	ฐานข้อมลูทีเ่กีย่วข้อง	และรายงาน/เอกสารต่างๆ	ซึง่มคี�าอธบิายสญัลกัษณ์ทีใ่ช้	
ดังต่อไปนี้
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10 ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

คู่มือกำรจัดสรรเงินกองทุน
พัฒนำบทบำทสตรี
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11ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	1/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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12 ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

1.	วัตถุประสงค์
	 เพือ่ให้มัน่ใจว่า	ได้มกีารปฏบิตัติามข้อก�าหนด	ระเบยีบ	หลกัเกณฑ์	เกีย่วกบัการจัดสรร
เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีที่ก�าหนดไว้	 อย่างสม�่าเสมอและมีประสิทธิภาพ	สอดคล้อง				

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร  

2.	ขอบเขต
 คูม่อืการปฏิบตังิานนีค้รอบคลุมข้ันตอนการจดัสรรเงินทนุกองทนุพฒันาบทบาทสตร ี
โดยสมาชกิกองทนุฯต้องมวีตัถปุระสงค์เพือ่ขอเงนิทนุหมนุเวยีน	(เงนิกู)้	การประกอบอาชพี	
และเงินอุดหนุน	 (ทุนให้เปล่า)	 การส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพสตรี	 ทั้งนี้การด�าเนินงาน
เกี่ยวข้องกับคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี	 เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน			
และพนักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี	 ตั้งแต่การย่ืนแบบเสนอโครงการ	การพิจารณา				
ของคณะท�างานและคณะอนุกรรมการ	การอนุมัติโครงการ	ส�าหรับทุกครั้งที่มีการจัดสรร
เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีของกรมการพัฒนาชุมชน

3.	ค�ำนิยำม
 เงินทุนหมุนเวียน	 (เงินกู ้ ) 	 หมายถึง	 เงินทุนให ้กู ้แก ่สมาชิกตามโครงการ																																
ที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุนเพื่อการประกอบอาชีพ	 การสร้างงาน	การสร้างรายได้					
หรือการเสริมสร้างความเข้มแข็งทางเศรษฐกิจ
	 เงินอุดหนุน	 (ทุนให้เปล่า)	 หมายถึง	 เงินทุนตามโครงการที่ได้รับการสนับสนุน											
จากกองทุนเพื่อการส่งเสริมบทบาท	 และพัฒนาศักยภาพสตรีและเครือข่าย	การส่งเสริม
สนบัสนนุการจดักจิกรรมในการพฒันาบทบาทสตร	ีและการสนบัสนนุโครงการทีแ่ก้ไขปัญหา
และพัฒนาสตรี
	 สมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี	 ประเภทบุคคลธรรมดำ	 หมายถึง	 สตรีผู้มี
สัญชาติไทยมีอายุตั้งแต่สิบห้าปีบริบูรณ์ขึ้นไป	 และได้ขึ้นทะเบียนเป็นสมาชิกกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี
 สมำชิกกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี	 ประเภทองค์กรสตรี	หมายถึง	มูลนิธิ	 หรือ
สมาคมที่ท�างานด้านการพัฒนาสตรีที่เป็นนิติบุคคล	หรือองค์กรสตร	ีที่ไม่เป็นนิติบุคคลที่มี
หน่วยงานราชการรบัรอง	มทีีต่ัง้อยูใ่นเขตพืน้ทีก่รงุเทพมหานคร	ทีข่อขึน้ทะเบยีนไม่น้อยกว่า	
6	เดือน	มีผลงานเป็นที่ประจักษ์	และได้ขึ้นทะเบียนเป็นสมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	2/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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4.	ควำมรับผิดชอบ
 ผู้ว่าราชการจังหวัด	 เป็นประธานคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
ระดับจังหวัด	พัฒนาการจังหวัด	 เป็นเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีระดับจังหวัด	 อนุมัติ โครงการระดับจังหวัด	 ส�านักงานเลขานุการ																																											
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีระดับจังหวัด	
	 นายอ�าเภอ	 เป็นประธานคณะอนุกรรมการกลั่นกรองและติดตามการด�าเนินงาน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีอ�าเภอ	พัฒนาการอ�าเภอ	 เป็นเลขานุการคณะอนุกรรมการ									
กล่ันกรองและติดตามการด�าเนินงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีอ�าเภอ	อนุมัติโครงการ
ระดับอ�าเภอ	ส�านักงานเลขานุการคณะอนุกรรมการกลั่นกรองและติดตามการด�าเนินงาน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีอ�าเภอ

5.	ผังขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	3/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

สมำชิกยื่นแบบเสนอโครงกำร

อกส.จ.	โอนเงินให้กับสมำชิก

ตรวจสอบหลักฐำน
และให้ควำมเห็นในโครงกำร

	อกส.จ.	บันทึกข้อมูลโครงกำร
ในโปรแกรม	SARA

รวบรวมโครงกำร	เขำ้ที่ประชุม	อกส.จ.

อกส.จ.	แจ้งผลกำรพิจำรณำ
ให้กับ	อกส.อ.	และ	สมำชิก

อกส.จ.	ท�ำสัญญำให้กับสมำชิก

ส่งสมำชิกปรับปรุงแก้ไข

ส่ง	อกส.อ.	ขอเอกสำรเพิ่ม

ส่งคืน	อกส.อ.	พร้อมเหตุผล

อกส.อ.	พิจำรณำ
กลั่นกรองโครงกำร

คณะท�ำงำนขับเคลื่อนฯ
พิจำรณำกลั่นกรองโครงกำร

อกส.จ.	พิจำรณำ
อนุมัติโครงกำร

ไม่ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน

ผ่ำน

ผ่ำน
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1.	สมำชิกยื่นแบบเสนอโครงกำร

	 สมาชิก	 เขียนแบบและยื่นแบบเสนอโครงการ	ณ	ที่ท�าการคณะท�างานขับเคลื่อนฯ	

ต�าบล/เทศบาล	 ตามแบบ	 ส.01	 เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนให้ครบถ้วน	 พร้อมกับ																			

แนบเอกสารประกอบในแต่ละประเภท	ดังต่อไปนี้
	 1.1	ประเภทบุคคลธรรมดา

	 	 1)	แบบเสนอโครงการ

	 	 2)	ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชน

	 	 3)	ภาพถ่ายผลงานที่ผ่านมา

 1.2	ประเภทกลุ่มองค์กรสตรี

	 	 1)	แบบเสนอโครงการ

	 	 2)	บันทึกการประชุมขององค์กร

	 	 3)	หนังสือมอบอ�านาจให้ผู้แทน

	 	 					ยื่นเสนอโครงการ

	 	 4)	ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชน
		 	 					ของผู้แทน

	 	 5)	ภาพถ่ายผลงานที่ผ่านมา
	2.	ตรวจสอบหลักฐำนและให้ควำมเห็นในโครงกำร

	 คณะขับเคลื่อนกองทุนฯ	ต�าบล/เทศบาล	ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน							

ของรายละเอียดโครงการและพร้อมหลักฐานประกอบและคุณสมบัติ	 ตามเงื่อนไข																								

การพิจารณาโครงการและลงความเห็นเบื้องต้น	 เพื่อประกอบการพิจารณา	 รวบรวม																

ส่ง	อกส.อ.	โดยมีรายละเอียด	ดังนี้

 2.1		คณะท�างานระดบัต�าบลลงพืน้ทีต่รวจสอบข้อเทจ็จรงิตามเอกสารทีย่ื่น	ภายใน	1	วนั

 2.2  รวบรวมเอกสารผู้ขอกูเ้ข้าทีป่ระชมุคณะกรรมการกลัน่กรองระดบัอ�าเภอ	ภายใน	1	วนั

 2.3	ส�านักงานเลขานุการ	อกส.อ.	จัดประชุมพิจารณาโครงการ	ใช้ระยะเวลา	1	วัน

 2.4		อกส.อ.	ส่ง	โครงการทีผ่่านการพจิารณาให้ส�านักงานเลขานกุาร	อกส.จ.	ภายใน	1	วนั

	3.	อกส.อ.	พิจำรณำกลั่นกรองโครงกำร
	 อก.ส.อ.	 พิจารณากลั่นกรองโครงการ	 ค�านึงถึงวัตถุประสงค์ของโครงการ													

ตามความเหมาะสมของวงเงินค่าใช้จ่ายของโครงการ	 ความคุ้มค่าและประโยชน์ที่คาดว่า						

จะได้รับรวมทั้งการสนับสนุนและการบูรณาการกับหน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชน																	

ให้ความเห็นหากมีโครงการที่ไม่ผ่านส่งคืนสมาชิกปรับปรุงแก้ไข

	4.	บันทึกข้อมูลโครงกำรในโปรแกรม	SARA

	 ส�านกังานเลขานกุาร	อกส.จ.	บนัทกึขอ้มลูโครงการในโปรแกรม	SARA	เขา้ที่ประชมุ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	4/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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คณะท�างานขับเคลื่อน	ฯ	จังหวัด	ใช้ระยะเวลา	7	วัน	โดยมีรายละเอียด	ดังนี้

 4.1	เข้าระบบ	ที่	http://164.115.23.70/twdf/login.php

 4.2	กรอกรหัส		 User	ID:	XXXXXXXX	(รหัสจังหวัด)

	 																										Password:	XXXXXXXX	(รหัสผ่าน)

	 4.3	กรอกข้อมูล	ประกอบไปด้วย

	 	 1)	ปีงบประมาณ

	 	 2)	รอบการอนุมัติ

	 	 3)	ชื่อโครงการ

	 	 4)	เลขบัตรประชาชน	ของสมาชิกผู้ขอกู้

	 	 5)	วงเงินที่ขอกู้

	 	 6)	ประเภทโครงการ

	 	 7)	วัตถุประสงค์โครงการ	

	 	 8)	ระยะเวลาด�าเนินโครงการ

5.	คณะท�ำงำนขับเคลื่อนฯ	จังหวัด	จัดประชุมกลั่นกรองโครงกำร	

	 ลงความเห็นและสรุปผลการกลั่นกรองโครงการ	ใช้ระยะเวลา	1	วัน

6.	ส�ำนักงำนเลขำนุกำร	อกส.จ.	รวบรวมโครงกำร

	 คณะท�างานขับเคลื่อน	 ระดับจังหวัด	 รวบรวมโครงการที่ผ่านการกลั่นกรอง													

และที่ไม่ผ่านการกลั่นกรองพร้อมเหตุผล	เข้าที่ประชุม	อกส.จ.	ใช้ระยะเวลา	1	วัน

7.	ส�ำนักงำนเลขำนุกำร	อกส.จ.	จัดประชุมพิจำรณำโครงกำร

	 อกส.จ.	 ประชุมเพื่อพิจารณาโครงการ	 โดยค�านึงถึงวัตถุประสงค์ของโครงการ			

ตามความเหมาะสมของวงเงินค่าใช้จ่ายของโครงการ	ความคุ้มค่าและประโยชน์ที่คาดว่า				

จะได้รบัรวมทัง้การสนบัสนนุและการบรูณาการกบัหน่วยงานภาครฐัหรอืภาคเอกชน	หากมี

โครงการที่ไม่ผ่านส่งคืนสมาชิกปรับปรุงแก้ไข	ใช้ระยะเวลา	1	วัน	

8.	ส�ำนักงำนเลขำนุกำร	อกส.จ.แจ้งผลกำรพิจำรณำ

 ส�านกังานเลขานกุาร	อกส.จ.	แจ้งผลการอนมุตัใิห้สมาชกิทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
(จดหมาย)	ใช้ระยะเวลา	15	วัน	หลังจาก	อกส.จ.	ประชุมเพื่อพิจารณาและอนุมัติโครงการ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	5/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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	9.	ส�ำนักงำนเลขำนุกำร	อกส.จ.	แจ้งสมำชิกที่ได้รับกำรอนุมัติ

	 โครงการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารรองรับ	 (ธนาคารกรุงไทย	 ธนาคารออมสิน							

และธนาคารเพือ่การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร)	เงนิกองทนุ	/นดัท�าสญัญาตามวนั	เวลา	

สถานที่	ที่ก�าหนด	ใช้ระยะเวลา	15	วัน	

	 9.1.	ส�านักงานเลขานุการ	อกส.จ.พิมพ์สัญญาในโปรแกรม	SARA	พร้อมเอกสาร

ให้ส�านักงานเลขานุการ	อกส.อ.

	 9.2			สมาชกิมาท�าสญัญา	ณ	ส�านกังานเลขานกุาร	อกส.อ.	และส�านักงานเลขานุการ	

อกส.อ.	ส่งสญัญา	(ฉบบัจรงิ)	พร้อมส�าเนาบญัชเีงนิฝากธนาคารคนืให้ส�านกังานเลขานกุาร	อกส.จ.

	10.	เบิกเงินฝำกคลังกับส�ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัด

	 ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ	 มาเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่รองรับ	Bill	 payment							

ของส�านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด	ใช้ระยะเวลา	15	วัน

 10.1	 ตรวจสอบสัญญา	จัดท�างบหน้าเลขที่บัญชี	 จ�านวนเงินที่จะโอนให้สมาชิก						

และแจ้งให้ส�านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดโอนเงินให้สมาชิก

 10.2	โอนเงินเข้าบัญชีสมาชิกตามงบหน้าบัญชีที่ได้รับอนุมัติโครงการ

 10.3	สมาชิกน�าเงินไปด�าเนินงานตามโครงการและรายงานผลการด�าเนินงาน						

7.		เอกสำรอ้ำงอิงที่เกี่ยวข้อง
 1.	หลกัเกณฑ์	วธิกีาร	และเงือ่นไข	เกีย่วกบัคณุสมบตักิารเป็นสมาชกิ	การขอขึน้ทะเบยีน

เป็นสมาชกิ	และการพ้นจากการเป็นสมาชกิของกองทนุพฒันาบทบาทสตร	ีพ.ศ.	2559

	 2.	 หลักเกณฑ์	 วิธีการ	 และเงื่อนไข	 เกี่ยวกับการใช้จ่ายประเภทเงินทุนหมุนเวียน										

และประเภทเงินอุดหนุนของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี	พ.ศ.	2559	

8.		แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
แบบ	ส.01	

	 1)	 แบบเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี	ประเภท	

เงินทุนหมุนเวียน	(เงินกู้)

	 2)	 แบบเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี	ประเภท	

งบอุดหนุน	(ทุนให้เปล่า)

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	6/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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9.	เอกสำรบันทึก

1.	แบบเสนอโครงการ
ขอรับการสนับสนุน
เงินกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี	ประเภท	
เงินทุนหมุนเวียน	(เงินกู้)

2.	แบบเสนอโครงการ
ขอรับการสนับสนุน
เงินกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี	ประเภท	
งบอุดหนุน	(ทุนให้เปล่า)

-	ส�านักงานเลขานุการ	
อกส.จ.

-	ส�านักงานเลขานุการ	
อกส.จ.

1.	ส�านักงาน
เลขานุการ	อกส.จ.

2.	โปรแกรม	SARA

5	ปี

5	ปี

-	เรียงตาม
เลขที่สัญญา
ของปีงบประมาณ

-	เรียงตาม
เลขที่สัญญา
ของปีงบประมาณ

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะ
เวลำ
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ

10.	ระบบกำรติดตำมประเมินผล

-	การเข้าถึง
-	ความเร็ว

1.	ร้อยละของความส�าเร็จในการจัดสรรเงินทุน
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
2.	ระยะเวลาเฉลี่ยของการจัดสรรเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี	

80

ไม่เกิน	60	วัน

ข้อก�ำหนด ตัวชี้วัด	 เป้ำหมำย

- ทุกเดือน1.	ร้อยละ
2.	จ�านวนวัน

1.	แบบเสนอโครงการ
2.	สัญญา

ส�านักงาน
เลขานุการ

คณะอนกุรรมการ
บริหารกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี
ระดับจังหวัด

สูตรกำรค�ำนวณ	
(ถ้ำมี) หน่วย	 หน่วยงำน

จัดเก็บ
ควำมถี่

ในกำรรำยงำน
แบบฟอร์มจัดเก็บ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	7/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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18 ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

11.	ตัวอย่ำง

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	8/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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19ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	9/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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20 ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	10/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	11/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	12/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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23ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	13/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	14/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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25ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	15/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	16/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	17/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	18/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	19/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	20/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดสรรเงินทุนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-01	หน้าที่	:	21/21
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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คู่มือติดตามหนี้
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	1/12
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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34 ระบบงำนบริหำรกองทุนชุมชน

1.	วัตถุประสงค ์  

	 เพื่อให้มั่นใจได้ว่าเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง	 ตามข้อก�าหนด	

ระเบียบ	หลักเกณฑ์	 เกี่ยวกับการติดตามหนี้	 อย่างสม�่าเสมอและมีประสิทธิภาพ	สอดคล้อง				

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี

2.	ขอบเขต	
	 คู่มือการปฏิบัติการน้ีครอบคลุมขั้นตอนการติดตามหนี้และเรื่องการด�าเนินการ					

กบัหนีค้้างช�าระตามสญัญากู้ยมืเงนิกองทนุพฒันาบทบาทสตร	ีของเจ้าหน้าทีพ่ฒันาชมุชน	

และผู้กู้ยืม	 ตั้งแต่การติดตามทวงถามหนี้	 กระบวนการด�าเนินการตามกฎหมาย	 จนถึง

กระบวนการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

3.	ค�ำนิยำม	
	 หนี้ตำมสัญญำ	 หมายถึง	 หน้ีที่ถูกก�าหนดไว้ในสัญญากู ้ยืมเงินของกองทุน																

โดยก�าหนดให้เจ้าหนี้หรือผู้ให้กู้ยืมเงิน	ได้แก่	กองทุน	ต้องจ่ายเงินยืมให้แก่สมาชิกผู้กู้ยืมเงิน	

และสมาชิกลูกหนี้ต้องช�าระเงินที่กู้ยืมคืนพร้อมดอกเบี้ยที่ก�าหนดไว้ตามสัญญา		 	

 หนี้ค้ำงช�ำระ	 หมายถึง	หนี้ถึงก�าหนดช�าระตามที่ระบุไว้ในสัญญากู้ยืมของกองทุน   

แต่สมาชิกลูกหนี้ยังไม่ช�าระเงินยืมพร้อมดอกเบ้ียตามที่ก�าหนดไว้	 หรือช�าระเงินไม่ครบ										

ตามสญัญา	ทัง้น้ียงัรวมถงึหนีค้้างช�าระทีเ่ป็นหนีต้ามกฎหมาย	ซึง่ส่วนใหญ่เป็นหนีอ้นัเกดิจาก

การกระท�าความผิดฐานยักยอกทรัพย์นั้น	ต้องถือว่าผู้ยักยอกเป็นหนี้ค้างช�าระและเป็น										

ลูกหนี้ผิดนัดทันที	นับแต่วันที่เอาเงินกองทุนไป	

	 กำรผดินดั	หมายถงึ	การทีส่มาชกิลกูหนีไ้ม่ช�าระหนีห้รอืช�าระหนีไ้ม่ครบตามก�าหนด

ไว้ในสัญญาที่ก�าหนดให้ช�าระหนี้ไว้ตามวันที่ปรากฏในปฏิทิน	 เมื่อพ้นก�าหนดดังกล่าวแล้ว

สมาชิกลูกหนี้ผู้นั้นจะตกเป็นผู้ผิดนัดทันที	ส่วนกรณีที่สัญญาไม่ได้ก�าหนดให้สมาชิกลูกหนี้

ต้องช�าระหนี้ไว้ตามวันที่ระบุไว้ตามวันที่ปรากฏในปฏิทิน	 เช่น	 ให้ช�าระหนี้ภายในหน่ึงปี	กรณี

ดังกล่าว	 เมื่อครบก�าหนดตามสัญญาเจ้าหนี้ต้องมีหนังสือแจ้งเตือนสมาชิกลูกหนี้ก่อนให้

ช�าระหนีต้ามทีก่�าหนดไว้ในหนงัสอืแจ้งเตอืน	เมือ่พ้นก�าหนดสมาชกิลกูหนีเ้พกิเฉยผูน้ัน้จงึเป็น

ผู้ผิดนัด	ส�าหรับกรณีหนี้อันเกิดจากการยักยอกหรือฉ้อโกงเงินกองทุนนั้น	สมาชิกลูกหนี้

ผิดนัดนับแต่วันที่เอาเงินไป	

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	2/12
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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	 ดอกเบี้ยตำมสัญญำ	หมายถึง	ดอกเบี้ยท่ีก�าหนดไว้ในสัญญาว่า	 สมาชิกลูกหนี้			

ต้องเสยีดอกเบีย้กูยื้มเงนิในอัตราร้อยละเท่าใดต่อปี	ของเงนิต้นทีส่มาชกิลกูหนีไ้ด้กูย้มืไปจาก

กองทุน

 ดอกเบีย้ผดินดั	หมายถงึ	ดอกเบีย้ผดินดัของสมาชกิลกูหนีที้เ่กดิขึน้หลงัจากมกีาร

ผิดนัดตามสัญญา	หรือกรณีที่มีการยักยอกหรือฉ้อโกงเงินกองทุน	สมาชิกลูกหนี้ผู้ผิดนัด

ต้องเสยีดอกเบีย้	ในอตัราผดินดัร้อยละ	7.5	บาทต่อปี	ของยอดเงนิต้นทีค้่างช�าระตามสญัญา	

หรือยอดเงินที่สมาชิกลูกหนี้ผู้นั้นยักยอกหรือฉ้อโกงเงินกองทุนไป	

	 เบี้ยปรับ	 หมายถึง	 จ�านวนเงินที่ก�าหนดไว้ในสัญญากู้ยืมเงิน	 โดยสมาชิกลูกหนี้

สัญญาแก่เจ้าหน้ีว่าจะจ่ายเงินจ�านวนดังกล่าวให้	 เมื่อสมาชิกลูกหน้ีไม่ช�าระหนี้หรือช�าระหนี	้		

ไม่ถูกต้อง	ซึ่งถ้าเบี้ยปรับสูงเกินศาลมีอ�านาจลดลงได้	ค�าว่า	 “เบ้ียปรับ”	ตามสัญญาเดิม				

อาจใช้ค�าว่า	“ค่าปรับ”	ถือว่ามีความหมายเดียวกัน	

	 กำรรับสภำพหนี้	หมายถึง	 การที่สมาชิกลูกหนี้ที่ผิดนัดท�าหนังสือยอมรับ																			

กับเจ้าหน้ีว่า	ตนเป็นหนี้ในมูลหนี้ตามสัญญาหรือมูลหนี้ตามกฎหมายจริง	 และขอผ่อนผัน							

การช�าระหนี้ค้างช�าระ	 โดยตกลงกันก�าหนดผ่อนช�าระหนี้เป็นงวดๆ	หรืองวดเดียว	 แต่ทั้งนี้

ต้องไม่เกินสองปีนับแต่วันท่ีท�าหนังสือรับสภาพหนี้	 และตลอดเวลาของการผ่อนช�าระหนี้

สมาชิกลูกหนี้ต้องเสียดอกเบี้ย	ในอัตราผิดนัดร้อยละ	7.5	บาทต่อปี	ของเงินต้นที่ค้างช�าระ

ทั้งหมด	

	 กำรปรบัโครงสร้ำงหนี	้หมายถงึ	การทีส่มาชกิลกูหน้ีไม่สามารถช�าระหนีต้ามสญัญา

ได้เนื่องจากการด�าเนินงานตามโครงการประสบปัญหา	 และขอท�าความตกลงกับเจ้าหน้ี						

เพือ่ขอผ่อนผันการช�าระหนีที้ค้่างช�าระ	โดยตกลงกนัก�าหนดผ่อนช�าระหนีเ้ป็นงวดๆ	หรอืงวดเดยีว 

ในลกัษณะการผ่อนเงนิต้นทีค้่างช�าระกบัดอกเบีย้ผดินดัร้อยละ	7.5	บาทต่อปี	ตามทีต่กลงกนั	

	 กำรค�ำนวณดอกเบีย้	หมายถงึ	การค�านวณดอกเบีย้ของสมาชกิลกูหนี	้โดยคดิจาก

จ�านวนดอกเบี้ยที่สมาชิกลูกหนี้พึงต้องช�าระตามสัญญากู้ยืมเงินที่ก�าหนดไว้	 หากสัญญา		

ไม่ก�าหนดอัตราดอกเบี้ยตามสัญญาไว้	 ให้ถือว่าสัญญากู ้ยืมเงินนั้นปลอดดอกเบี้ย																	

ตามวัตถุประสงค์ของกองทุนเดิม	 ดังนั้น	 หนี้ตามสัญญาเดิมที่ไม่ระบุดอกเบี้ยไว้	 สมาชิก						

ลูกหนี้ช�าระหนี้คืนเงินให้แก่กองทุนเฉพาะเงินต้นที่กู้ยืมไปไม่ต้องเสียดอกเบี้ยตามสัญญา						

แต่หากสมาชกิลกูหนีผ้ดินดัต้องคดิค�านวณหาจ�านวนดอกเบีย้ในอัตราผดินดัร้อยละ	7.5	บาท

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	3/12
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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ต่อปีของเงินต้น	 แม้ว่าสัญญานั้นจะปลอดดอกเบี้ยก็ตาม	การคิดค�านวณดอกเบี้ยอาจคิด

เป็นงวดๆ	หรือเป็นงวดเดียวก็ได้	 โดยอัตราดอกเบี้ยคิดค�านวณเป็นปีต่อเงินต้น	100	บาท	

หากเป็นเดือนให้เอา	12	หาร	และหากเป็นวันให้เอา	265	หาร)	

	 กำรเป็นลูกหนี้ร่วม	หมายถึง	การที่สมาชิกลูกหนี้ที่เข้าผูกพันตามสัญญากู้ยืมเงิน

เพือ่น�าเงนิไปด�าเนนิงานตามโครงการ	ความผกูพนัดงักล่าวเป็นความผกูพนัในฐานะลกูหนีร่้วม 

กล่าวคือ	สมาชิกลูกหนี้ทุกคนต้องรับผิดชอบต่อหนี้ตามสัญญาจนกว่าหนี้ตามสัญญานั้น

จะถูกชดใช้จนครบถ้วน	

4.	ควำมรับผิดชอบ  

	 ส�านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี		ติดตามหนี้ค้างช�าระในภาพรวม

	 ส�านักงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตร	ี														

ระดับจังหวัด		ติดตามหนี้ค้างช�าระภายในพื้นที่จังหวัด

	 ส�านกังานเลขานกุารคณะอนกุรรมการกลัน่กรองและตดิตามการด�าเนนิงานกองทนุ

พัฒนาบทบาทสตรีอ�าเภอ	ติดตามหนี้ค้างช�าระภายในพื้นที่อ�าเภอ

	 ส�านักงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี

กรุงเทพมหานคร	ติดตามหนี้ค้างช�าระในพื้นที่กรุงเทพมหานคร

	 ส�านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด	สนับสนุนงานติดตามหนี้ในพื้นที่จังหวัด

	 ส�านักงานพัฒนาชุมชนอ�าเภอ	สนับสนุนงานติดตามหนี้ในพื้นที่อ�าเภอ

5.	ผังขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน	กระบวนกำรประชำสัมพันธ์	

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	4/12
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	5/12	
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

6.		รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน		
	6.1	เมื่อสมำชิกผู้กู้ผิดนัดช�ำระหนี้

	 ไม่ว่าด้วยเหตุสุดวิสัยหรือมีเหตุจ�าเป็น	 ให้คณะอนุกรรมการจังหวัด	 แต่งตั้ง																			

คณะท�างานติดตามหนี้จังหวัด/อ�าเภอ	เพื่อด�าเนินการติดตามหนี้ค้างช�าระ

 6.2	ให้เจ้ำหน้ำที่ด�ำเนินกำรติดตำมทวงถำม

	 โดยการประสานทางโทรศัพท์	ส่งหนังสือทวงถามหนี้ให้ช�าระหนี้ค้างช�าระ

 6.3	ท�ำหนังสือทวงถำมหนี้	ครั้งที่	1

	 เมือ่ลกูหนีค้้างช�าระ	ครบ	15	วนั	หากสมาชกิลกูหนีย้งัไม่ช�าระหนีห้รอืตดิต่อช�าระหนี	้

ให้คณะท�างานติดตามหนี้จังหวัด	 ท�าหนังสือทวงถามหนี้ไปยังสมาชิกลูกหนี้	 คร้ังที่	 2													

เมื่อครบ	30	 วัน	ทั้งนี้	 นอกจากคณะท�างานติดตามหนี้จังหวัดจะเป็นผู้ลงนามในหนังสือ

ทวงถามหนีแ้ล้ว	คณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนพฒันาบทบาทสตรรีะดบัจงัหวัด	อาจมีมติ

ที่ประชมุมอบคณะตดิตามหนีอ้�าเภอท�าหนงัสือทวงถามหนีใ้นพ้ืนทีเ่ขตอ�าเภอได้อกีด้วย	กรณทีีเ่ป็น		

กองทุนเดิมนอกจากมีหนังสือทวงถามหน้ีไปยังสมาชิกลูกหนี้แล้วต้องมีหนังสือทวงถาม				

ไปยังผู้ค�้าประกันภายใน	60	วัน

 6.4	เมื่อคณะท�ำงำนติดตำมหนี้จังหวัด/อ�ำเภอ

	 ได้มีหนังสือทวงถามให้ช�าระหนี้แล้ว	 แต่สมาชิกลูกหนี้หรือผู้ค�้าประกันไม่มาติดต่อ	

หรอืไม่มาช�าระหนี	้และค้างช�าระหนี	้3	งวดขึน้ไป	ให้มอบคณะท�างานตดิตามหน้ีจังหวัด/อ�าเภอ	

แล้วแต่กรณี	ที่ได้รับมอบหมายออกไปติดตามโครงการที่ขอรับการสนับสนุน	 เพื่อให้ทราบ

ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับลักษณะอาชีพ	รายได้	ความเป็นอยู่	และเหตุผลที่ไม่ช�าระหนี้พร้อมทั้ง

ประเมินความสามารถในการช�าระหนี้	 และความมีตัวตนของสมาชิกลูกหนี้และผู้ค�้าประกัน				

เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการปรับโครงสร้างหนี้	 หรือตกลงการผ่อนช�าระหนี้ท่ีค้างช�าระ												

หรือด�าเนินคดีตามกฎหมาย

	6.5	คณะท�ำงำนติดตำมหนี้ฯ

	 ด�าเนินการเจรจาหาข้อตกลงกบัลกูหนี	้และให้แยกลูกหนีผ้ดินดัออกเป็น	2	กรณ	ีได้แก่	

กรณีที่	 1	 หากเป็นลูกหนี้ที่ไม่สามารถช�าระหนี้ได้	 เนื่องจากการด�าเนินการตามโครงการ												

ที่ขอรับการสนับสนุนแล้วไม่ประสบผลส�าเร็จ	 หรือกรณีการด�าเนินงานประสบภัยต่างๆ														
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ตามธรรมชาติ	 หรือประสบปัญหาทางเศรษฐกิจ	 เห็นควรให้มีการรับสภาพหนี้	 หรือปรับ

โครงสร้างหนี้	 กรณีที่	 2	 หากสมาชิกลูกหนี้เพิกเฉย	 ไม่ยอมช�าระหนี้	 “ไม่มี	 ไม่หนี	 ไม่จ่าย”												

ให้เสนอเข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีระดับจังหวัด											

เพื่อเห็นชอบให้ด�าเนินคดีตามกฎหมาย

 6.6	เมื่อได้ด�ำเนินกำรติดตำม

	 ตามขั้นตอนการติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีครบถ้วนแล้ว	 ให้ส�านักงาน

พัฒนาชุมชนจังหวัดรายงานผลต่อส�านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี	 และรายงานผล

ดังกล่าวเสนอต่ออธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนทราบ

7.		เอกสำรอ้ำงอิงที่เกี่ยวข้อง
	 -	ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

	 -	ประมวลกฎหมายอาญา

	 -	ค�าสั่งกรมการพัฒนาชุมชนที่	468/2560	ลงวันที่	7	กรกฎาคม	พ.ศ.	2560

	 -	ค�าสั่งคณะท�างานติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด/อ�าเภอ

	 -	หลกัเกณฑ์	วธิกีาร	และเงือ่นไข	เกีย่วกบัคณุสมบตักิารเป็นสมาชกิ	การขอขึน้ทะเบยีน

เป็นสมาชิก	และการพ้นจากการเป็นสมาชิกของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี	พ.ศ.	2559

8.		แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง	
	 -	แบบตดิตามโครงการขอรบัการสนบัสนุนโครงการของกองทนุพฒันาบทบาทสตรี

	 -	หนังสือรับสภาพหนี้

	 -	หนังสือปรับโครงสร้างหนี้

	 -	หนังสือยินยอมชดใช้หนี้แทน	

	 -	สรุปผลการติดตามโครงการ

	 -	รายงานผลการด�าเนินงานติดตามหนี้

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	6/12
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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10.	ระบบกำรกำรติดตำมประเมินผล	

-	ความเร็ว
-	ความถูกต้อง

-

1.	ร้อยละของความส�าเร็จในการติดตามหนี้ค้างช�าระ
2.	ร้อยละของหนี้ค้างช�าระที่ลดลง

ทุกเดือน1.	ร้อยละ แบบรายงาน
ความก้าวหน้า

80
35

ส�านักงาน
กองทุนพัฒนา
บทบาทสตรี

ข้อก�ำหนด

สูตรกำรค�ำนวณ	
(ถ้ำมี)

ตัวชี้วัด	

หน่วย	

เป้ำหมำย

หน่วยงำน
จัดเก็บ

ควำมถี่
ในกำรรำยงำน

แบบฟอร์มจัดเก็บ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	7/12
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0

9.	เอกสำรบันทึก	

1.	แบบติดตามโครงการ
ขอรับการสนับสนุน
โครงการของกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี

2.	หนังสือรับสภาพหนี้/
ปรับโครงสร้างหนี้

3.	หนังสือยินยอม

ชดใช้หนี้แทน

4.	สรุปผลการติดตาม
โครงการ

5.	รายงานผลการ
ด�าเนินงานติดตามหนี้

-	ส�านักงาน	อกส.จ.
-	ส�านักงาน	อกส.จ.

-	ส�านักงาน	อกส.จ.
-	คณะท�างานติดตาหนี้
จังหวัด/อ�าเภอ

-	ส�านักงาน	อกส.จ.
-	คณะท�างานติดตามหนี ้
จังหวัด/อ�าเภอ
-	ส�านักงาน	อกส.จ.
-	คณะท�างานติดตามหนี ้
จังหวัด/อ�าเภอ

-	ส�านักงาน	อกส.จ.
-	คณะท�างานติดตามหนี ้
จังหวัด/อ�าเภอ

-	ส�านักงาน	อกส.จ.
-	ส�านักงาน	อกส.จ.

-	ส�านักงาน	อกส.จ.

-	ส�านักงาน	อกส.จ.

-	ส�านักงาน	อกส.จ.

-	ส�านักงาน	อกส.จ.
-	ส�านักงานกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี

5	ปี

10	ปี

10	ปี

5	ปี

5	ปี

-	จัดเก็บตามโครงการ

-	เรียงตามเลขสัญญา

-	เรียงตามเลขสัญญา

-	เรียงตามเลขสัญญา

-	เรียงตามวันที่
ออกหนังสือ

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะ
เวลำ
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	8/12
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	9/12
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	10/12
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที	่	:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
หมายเลขเอกสาร	:	WI-สกส.-CC-02	หน้าที่	:	11/12
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรติดตำมหนี้กองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ส�ำนักงำนกองทุนพัฒนำบทบำทสตรี
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ที่ปรึกษำ
1.	นายนิสิต		จันทร์สมวงศ์	 	 อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
2.	นายทวีป		บุตรโพธิ์	 	 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
3.	นายสมหวัง		พ่วงบางโพ	 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
4.	นายโชคชัย		แก้วป่อง		 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน

คณะท�ำงำน
1.	นายนพรัตน์		ธ�ารงทรัพย์	 	 ผู้อ�านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
2.	นางสาวอุดมพร		ทับศฤงฆรา		 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
3.	นางสาวณัฏฐ์พิชญา		ยะใหม่วงค์	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
4.	นางสาวนุจรีย์		ตุ้มคง	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
5.	นางวิภาวี		นิยมสมิต	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
6.	นายกิตติทัศน	์	นาสรร	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
7.	นางสาวอรพรรรณ		หิรัญศิริวัฒน์	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
8.	นายสุพงษ์		ยิ่งสมศาสตร์	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
9.	นางสาวกิรติการต	์	ขยายแก้ว		 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
10.	นายชุมพล		บุญแน่น	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
11.	นางขวัญใจ		ใบจันทร์	 	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ
12.	นายภัทราวุธ		ปะตังถาโต	 	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ
13.	นางสาวฐิติมา		สุทธิวาศ	 	 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

เรียบเรียง
นายกิตติทัศน	์	นาสรร	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ

ออกแบบปก
นายกิตติทัศน	์	นาสรร	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ

ปีที่พิมพ	์ 	 เมษายน	2562

จ�ำนวนที่พิมพ ์ 	 300		เล่ม

จัดท�ำโดย	 	 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร	
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ	80	พรรษา	5	ธันวาคม	2550	ชั้น	5	อาคารรัฐประศาสนภักดี 
ถนนแจ้งวัฒนะ	แขวงทุ่งสองห้อง		เขตหลักสี	่กรุงเทพมหานคร	10210

จัดพิมพ์โดย 	 บริษัท	ฉัตร	(บิ๊ก	ไอเดีย	คัม	ทู	ไลฟ์)	จ�ากัด

คณะผู้จัดท�ำ
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