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                  แนวทางการใช้จ่ายประเภทเงนิอุดหนุน (ทุนให้เปล่า) 
                                                    ************* 
 
เงินอุดหนุน หมายความว่า เงินทุนตามโครงการที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือการส่งเสริมบทบาทและ
พัฒนาศักยภาพสตรีและเครือข่าย การส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมในการพัฒนาบทบาทสตรี และการ
สนับสนุนโครงการที่แก้ไขปัญหาและพัฒนาสตรี 
 

คุณสมบัติของผู้ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนพฒันาบทบาทสตร ี
  (1) สมาชิกประเภทองค์กรสตรี 
  (2) มีสถานที่ท างาน หรือส านักงานใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่ที่ยื่นแบบขอรับการสนับสนุนไม่น้อยกว่าหกเดือน  
 
หลักเกณฑ์พ้ืนฐานในการขอรับการสนับสนุน 
  (1) เป็นโครงการที่ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของกองทุนตามข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา  
บทบาทสตรี ว่าด้วยการบริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี พ.ศ. 2559  ข้อ 5 (2) (3) (4) 
   (2) เป็นโครงการที่ตอบสนองยุทธศาสตร์การด าเนินงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
  (3) ไม่เป็นโครงการประเภทเงินทุนหมุนเวียน 
  (4) เป็นโครงการที่มีวงเงินไม่เกินสองแสนบาท กรณีวงเงินเกินสองแสนบาทให้ อกส.จ. และ อกส.กทม.  
แล้วแต่กรณีพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วเสนอต่อ คกส. เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
  (5) เป็นโครงการที่ไม่ได้รับเงินสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน กรณีเป็นโครงการที่บูรณาการร่วมกับหน่วยงานอ่ืน
ต้องระบุรายการและแหล่งที่มาของงบประมาณให้ชัดเจน 
  (6) เป็นโครงการที่ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อสิ่งแวดล้อมในชุมชน หรือต่อความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน 
 
เอกสารประกอบการขอรับการสนับสนุน 
  (1) แบบเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ประเภทงบอุดหนุน (ทุนให้เปล่า) 
  (2) เอกสารประกอบการขอรับการสนับสนุน 
       1. บันทึกการประชุมขององค์กร 
        2. หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนในการยื่นเสนอโครงการ  
              (กรณี องค์กรที่ไม่ใช่นิติบุคคล ให้ประธานขององค์กรสตรี+กรรมการ 4 ราย มีอ านาจในการยื่น
เสนอโครงการ) 
      3.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทน  
           (กรณีที่อยู่ไม่ตรงกับบัตรประจ าตัวประชาชนให้กรอกที่อยู่ปัจจุบันไว้กับส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน (รับรองส าเนา)) 
       4. ภาพถ่ายผลงานที่ผ่านมา (ถ้ามี) 
       5. แบบอ่ืนๆ ตามที่ อกส.จ /อกส.กทม. ก าหนด 
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กระบวนการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

ที ่ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1. การยื่นขอรับการสนับสนุน   
  - สมาชิกยื่นแบบเสนอโครงการตามแบบ ส 01 ประเภท

เงินอุดหนุน (ส าหรับจังหวัด หรือ ส าหรับ กทม.) 
ต่อ ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. หรือ ส านักงาน
เลขานุการ อกส.จ. /กทม. แล้วแต่กรณี 

สัปดาห์ที่ 1  
ของเดือน 

สมาชิก 

2. การพิจารณาอนุมัติโครงการ   
 1) อกส.อ. พิจารณากลั่นกรองโครงการ (ส่งโครงการ 

ทีผ่่านการพิจารณาให้ ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. 
โครงการไม่ผ่านส่งคืนสมาชิกปรับปรุงแก้ไข) 
หมายเหตุ เงินอุดหนุนจะไม่ผ่านการตรวจสอบของคณะ
ขับเคลื่อนต าบล/เทศบาล/เขต) 
(กรณีโครงการที่ยื่นผ่าน ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. จะไม่
ผ่าน  
การกลั่นกรองของ อกส.อ.) 

สัปดาห์ที่  3  
ของเดือน 

อกส.อ. 

3) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. /อกส.กทม.   
บันทึกแบบเสนอโครงการในโปรแกรม SARA 

ภายในสัปดาห์ 
ที่ 1 ของเดือน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป+จนท.บันทึก
ข้อมูล กองทุนฯ 

4) คณะท างานขับเคลื่อนกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด/ 
   กรุงเทพมหานครพิจารณาโครงการ 

สัปดาห์ที่ 1  
ของเดือน 

สนง.เลขานุการ 
อกส.จ./อกส.กทม. 

5) อกส.จ. /อกส.กทม. ประชุมอนุมัติโครงการ สัปดาห์ที่ 2  
ของเดือน 

สนง.เลขานุการ 
อกส.จ./อกส.กทม. 

6) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./ อกส.กทม. แจ้งผลการ
พิจารณาอนุมัติให้สมาชิก และ ส านักงานเลขานุการ  
อกส.อ. ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

ภายใน 15 วันท า
การหลังจากมีมติ 
ที่ประชุมอนุมัติ 

นักจัดการงานทั่วไป 
ของกองทุนฯ 

3. การโอนเงินให้สมาชิก   
 1) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. / อกส.กทม. แจ้งสมาชิก 

ที่ได้รับการอนุมัติโครงการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารรองรับ
เงินกองทุน (กรณีมีบัญชีขององค์กรสามารถใช้บัญชีของ
องค์กรได้) /นัดท าสัญญาตามวัน เวลา สถานที่ ที่ก าหนด 

ภายในสัปดาห์ 
ที่ 3-4 ของเดือน 

นักจัดการงานทั่วไป 
ของกองทุนฯ 

2) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. / อกส.กทม. พิมพ์สัญญา
ในโปรแกรม SARA พร้อมเอกสารให้ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. 

ภายในสัปดาห์ 
ที่ 3  ของเดือน 

นักจัดการงานทั่วไป 
ของกองทุนฯ 

3) สมาชิกมาท าสัญญา ณ ส านักงานเลขานุการ อกส.อ.  และ
ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. ส่งสัญญา (ฉบับจริง) พร้อม
ส าเนาบัญชีเงิน ฝากธนาคารคืนให้ส านักงานเลขานุการ  อกส.จ. 

ภายในสัปดาห์ 
ที่  4  ของเดือน 

สนง.เลขานุการ  
อกส.อ./อกส.กทม. 
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ที ่ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 4) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม.  แจ้งขอเบิกเงิน
ฝากคลังกับส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/สกส. แล้วแต่กรณี
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ มาเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ที่รองรับ  Bill payment ของส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด 
(เตรียมพร้อมส าหรับโอนให้สมาชิก) 

ภายในสัปดาห์ 
ที่  4-5  ของ

เดือน 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีของกองทุนฯ 
 

 5) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม. ตรวจสอบ
สัญญา จัดท างบหน้าเลขที่บัญชี จ านวนเงินที่จะโอนให้
สมาชิก และแจ้งให้ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/สกส. แล้วแต่
กรณโีอนเงินให้สมาชิก  (วัน เดือน ปี ในสัญญา ให้เป็นวัน
เดียวกันกับวันที่โอนเงินเข้าบัญชีสมาชิก) 

ก่อนวันที่ 5  
ของเดือน 

ถัดไปหลังจาก
ได้รับอนุมัติ
โครงการ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีของกองทุนฯ 

6) ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด /สกส. แล้วแต่กรณี 
โอนเงินเข้าบัญชีสมาชิกตามงบหน้าบัญชีที่ได้รับอนุมัติ
โครงการ 

ภายในวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป
หลังจากได้รับ
อนุมัติโครงการ 

จนท.การเงินและ
บัญชี สพจ.  

7) สมาชิกน าเงินไปด าเนินงานตามโครงการและรายงานผล
การด าเนินงานตามท่ีก าหนด และส่งหลักฐานการรับเงิน 
(ใบส าคัญรับเงิน) ให้ส านักงานเลขานุการ อกส.อ./ อกส.กทม. 
แล้วแต่กรณี 

ภายใน 7 วันท า
การหลังจาก 

รับเงิน 

สมาชิก 

8) ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. รวบรวมหลักฐานการรับ
เงิน (ใบส าคัญรับเงิน) ของสมาชิก ส่งให้ส านักงานเลขานุการ อก
ส.จ. 

ภายใน 7 วันท า
การหลังจาก 

รับเงิน 

สนง.เลขานุการ 
 อกส.อ. 

4. การช าระคืนเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย หรือไม่สามารถด าเนินงานตามโครงการได ้
 (ไม่สามารถปรับแก้โครงการได้) 

 1) ผู้ขอรับการสนับสนุน น าแบบฟอร์มช าระคืนเงิน  
(Bill payment) ไปช าระเงินเงินโครงการเหลือจ่าย ณ  
เคาน์เตอร์ธนาคาร หรือ ตู้ เอ ที เอ็ม ของธนาคารกรุงไทย  
ออมสิน ธ.ก.ส.   

เมื่อเสร็จสิ้น
โครงการภายใน 7 

วันท าการ   
(กรณีเงินอุดหนุน

คงเหลือ) หรือกรณี
ไม่ท าโครงการ 
 ต้องคืนเงิน 
ทั้งโครงการ 

สมาชิก(ผู้กู้) 
+ องค์กรที่ได้รับการ
สนับสนุนเงินอุดหนุน 

 2) ผู้ขอรับการสนับสนุน ส าเนาหลักฐานการช าระคืนเงินที่
ธนาคารออกให้ ส่งส านักงาน เลขานุการ อกส.อ./อกส.กทม.
แล้วแต่กรณี 

ภายในวันที่ช าระ
คืนเงินที่ธนาคาร 

สมาชิก(ผู้กู้) 
+ องค์กรที่ได้รับการ
สนับสนุนเงินอุดหนุน 

3) ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. ส่งหลักฐานการช าระคืนเงิน
ของผู้ขอรับการสนับสนุนให้ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. 

ภายในสัปดาห์ที่ 
2 ของเดือน 

สนง.เลขานุการ 
อกส.อ. 
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ที ่ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

4) สกส.(กลุ่มนโยบายฯ) จะด าเนินการ อัพโหลดความ
เคลื่อนไหวบัญชีของเงินฝากธนาคาร (statement) เข้าระบบ 
SARA เมื่อมีการรับช าระคืนผ่านระบบ Bill payment 

ทุกวันที่มีความ
เคลื่อนไหว  

 

งานพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีกลุม่นโยบาย
และยุทธศาสตร์ สกส. 

5) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม. ตรวจสอบ 
statement + หลักฐานการช าระคืน เงินที่ได้รับจาก
ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. / สมาชิก แล้วแต่กรณี และ
บันทึกรายละเอียดการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามหลักฐานการ
ใช้จ่ายเงิน ในโปรแกรม SARA พร้อมออกใบเสร็จรับเงินใน
โปรแกรม SARA (กรณีมีการส่งคืนเงินเข้าบัญชีกองทุนฯ) 

สัปดาห์ที่ 2-3  
ของเดือน 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีของกองทุนฯ 

6) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม. ส่งใบเสร็จรบัเงนิ
ให้ผู้ขอรับการสนับสนุน ผ่านส านักงานเลขานุการ อกส.อ. 
กรณีกรุงเทพมหานคร สกส.ส่งให้สมาชิกโดยตรง 

สัปดาห์ที่ 4  
ของเดือน 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีของกองทุนฯ 

7) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. น าเงินที่ได้รับการช าระคืน
ทั้งหมด แจ้งส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดน าฝากคลัง (เพ่ือ
ใช้เป็นฐานจ านวนเงินส าหรับการพิจารณาอนุมัติโครงการ
ของแต่ละครั้ง) 

ภายในวันที่ 25 
ของเดือน 

 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีของกองทุนฯ 

 8) ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดน าเงินฝากคลัง 
(ก่อนที่จะน าไปพิจารณาอนุมัติใหม่อีกครั้งกรณีมีเงินส่งคืน) 

ทุกสิ้นเดือน 
(ภายในวันที่ 25 

) 

จนท.การเงินและ
บัญชี สพจ. 

 9) สพจ. โอนเงินฝากคลังข้ามกรม เข้าบัญชีฝากคลัง สกส. 
(กรณีมีเงินอุดหนุนคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ) 

ภายใน 10 วัน
หลังสิ้นปี 

งบประมาณ 

จนท.การเงินและ
บัญชี สพจ. 

5. การติดตาม/รายงานผล   
 1) สมาชิกผู้ได้รับการสนับสนุนเงินกองทุน ส่งหลักฐาน 

การใช้จ่ายเงิน ภายใน 7 วัน ท าการนับแต่สิ้นสุดโครงการ  
(เงินอุดหนุน) 

ทุกครั้งที่ได้รับ
อนุมัติโครงการ 

สมาชิกผู้ได้รับการ
สนับสนุนเงินทุน 

2) สมาชิกรายงานผลการด าเนินงานครั้งแรก ภายใน 30 
วันท าการหลังจากได้รับเงินกองทุน 

ทุกครั้งที่ได้รับ
อนุมัติโครงการ 

สมาชิกผู้ได้รับการ
สนับสนุนเงินทุน 

3) สมาชิกรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน  
ณ สิ้นเดือนมีนาคม และ กันยายน ของทุกปี (แบบ 3/1,)  
จนกว่าจะช าระคืนเงินหมดและปิดโครงการ ในโปรแกรม 
SARA 

-ทุกครั้งท่ีได้รับ
อนุมัติโครงการ 
-ราย 6 เดือน 

ภายใน 10 เม.ย./
ต.ค. ทุกป ี

สมาชิกผู้ได้รับการ
สนับสนุนเงินทุน 

4) คณะท างานขับเคลื่อนฯ ต าบล/เทศบาล และส านักงาน
เลขานุการ อกส.อ. 
        สรุป รวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายเงิน การรายงาน
ผลการด าเนินงานครั้งแรก  

 
 

-ทุกครั้งที่ได้รับ 
 อนุมัติโครงการ 

คณะท างานฯ  
ต าบล/เทศบาล/เขต 
และ 
สนง.เลขานุการ 
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ที ่ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

       สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและ การใช้จ่ายเงิน 
กองทุนฯของสมาชิก (กส. 4/1 ) ส่งส านักงานเลขานุการ อกส.จ.  
  กรณี กรุงเทพมหานครสมาชิกส่ง ณ ส านักงานเลขานุการ 
อกส.กทม. 

- ราย 6 เดือน 
ภายใน 20 เม.ย. 

/ต.ค. ทุกปี 
 

อกส.อ 
 

5) ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. จัดท าแผน/ ผลการติดตาม 
ส่งเสริม และสนับสนุนการ ด าเนินงานกองทุนพัฒนาบทบาท
สตรีประจ าปีงบประมาณ รายงานผลให้ ส านักงาน
เลขานุการ อกส.จ. 

ทุกไตรมาส สนง.เลขานุการ 
อกส.อ. 

 6) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ.  
     บันทึกหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนในโปรแกรม SARA 
    ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายเงินกองทุน (กส.4.1) ในโปรแกรม SARA  
    จัดท าบัญชีตามแบบท่ีก าหนด ให้ครบถ้วนถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 
    รายงานผลความก้าวหน้าของการด าเนินงานกองทุนฯ
ให้ อกส.จ. ทราบ 

 
ทุกเดือน 

ทุก 6 เดือน 
 

ทุกเดือน 
 

ทุกเดือน 

 
- นักวิชาการเงินและ
บัญชีของกองทุนฯ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไปของกองทุนฯ 
- นักวิชาการเงินและ
บัญชีของกองทุนฯ
จัดท า 
-จนท.การเงินและ
บัญชี สพจ. 
ตรวจสอบ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปของกองทุนฯ 

7) ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด รายงานสถานะทางการ
เงิน ตามแบบที่ก าหนด ให้กรม 

ทุกวันที่ 5 ของ
เดือนถัดไป 

สพจ. 

8) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม. รายงานผล 
ต่าง ๆ ส่งให้ สกส. ดังนี้ 
    รายงานผลความก้าวหน้าของการด าเนินงานกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี 
    รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

 
 

ทุกไตรมาส 
 

สิ้นปีงบประมาณ 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการ สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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ขั้นตอนกระบวนการขอรับการสนับสนุนเงินกองทนุพัฒนาบทบาทสตรี 
1. ขั้นตอนการยื่นขอรับการสนับสนุน 
    สมาชิกประเภทองค์กรสตรี 
        กรณี ที่เป็นโครงการที่ด าเนินการในภาพรวมของหมู่บ้าน ต าบล หรือ อ าเภอ ให้ยื่น ณ  ส านักงาน
เลขานุการ อกส.อ. (ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอ) 
     กรณี เป็นโครงการที่ด าเนินการในภาพรวมของจังหวัด ให้ยื่น ณ ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. 
(ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด) 
     ส ำหรับ กรุงเทพมหานคร ให้ยื่น ณ ส านักงานเลขานุการ อกส.กทม. (ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี)  

2. ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติ 
  (1) ให้ อกส.อ. พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ  
  (2) ให้ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. รวบรวมโครงการที่ผ่านความเห็นชอบตาม ข้อ 1 ส่ง ส านักงานเลขานุการ 
อกส.จ. เพ่ือเสนอต่อ อกส.จ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ โดยให้คณะท างานขับเคลื่อนฯ จังหวัด กลั่นกรอง
โครงการให้ความเห็น  ประกอบการพิจารณา เบื้องต้น 

          กรณี อกส.อ. พิจารณาโครงการใดแล้วไม่ผ่านการพิจารณาให้ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. แจ้งให้ 
ผู้เสนอโครงการนั้นให้ปรับปรุงแก้ไขโครงการภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง เมื่อพ้นก าหนดหาก 
ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. ไม่ได้รับโครงการที่ได้แก้ไข แล้วให้ถือว่าผู้เสนอ โครงการไม่ประสงค์ขอรับการ  
สนับสนุน      
  (3) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. /อกส.กทม. บันทึกข้อมูลโครงการในโปรแกรม SARA พร้อม จัดเตรียมโครงการ 
ที่ผ่านการบันทึกข้อมูลในโปรแกรม SARA เข้าที่ประชุมคณะท างานขับเคลื่อน ฯ  จังหวัด / กรุงเทพมหานคร 
  (4) คณะท างานขับเคลื่อนฯ จังหวัด/กรุงเทพมหานคร  จัดประชุมกลั่นกรองโครงการ และลงความเห็น และ
สรุปผลการกลั่นกรองโครงการ 
  (5) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. รวบรวมโครงการที่ผ่านการกลั่นกรอง และที่ไม่ผ่านการกลั่นกรอง  
พร้อมเหตุผลเข้าที่ประชุม อกส.จ./อกส.กทม. แล้วแต่กรณี 
  (6) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. /อกส.กทม. จัดประชุม อกส.จ./ อกส.กทม. แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณา
อนุมัติโครงการ 
    (7) ให้ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม. แจ้งผลการพิจารณาการอนุมัติโครงการให้สมาชิกทราบ
ภายในสิบห้าวันท าการ  และจัดท าสัญญาขอรับเงินสนับสนุนเงินตามแนวทางที่ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ก าหนด  โดยให้พัฒนาการจังหวัดหรือผู้ที่พัฒนาการจังหวัด มอบหมายเป็นคู่สัญญา  

      กรณีที่ อกส.จ./อกส.กทม.ไม่อนุมัติโครงการใด ให้ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม. แล้วแต่กรณี   
แจ้งผลแห่งการนั้นแก่สมาชิกผู้ขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนทราบภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันที่มีมติ 
ไม่อนุมัติโครงการ 
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หมายเหตุ 
    (1)  ให้ อกส.จ. /อกส.กทม. หรือ อกส.อ. หรือ คณะท างานขับเคลื่อนฯ แล้วแต่กรณี  พิจารณาโครงการ
ทุกประเภทโดยค านึงถึงวัตถุประสงค์ ของโครงการตามความเหมาะสมของวงเงินค่าใช้จ่ายของโครงการ  
ความคุ้มค่าและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับรวมทั้งการสนับสนุนและการบูรณาการกับหน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชน 

       กรณี อนุกรรมการผู้ใดมีส่วนได้เสียหรือมีการขัดกันแห่งผลประโยชน์ซึ่งเกี่ยวข้องกับโครงการที่ขอรับการ
สนับสนุน อนุกรรมการผู้นั้นจะมีส่วนร่วม ในการพิจารณาโครงการไม่ได้ 
  (2) อกส.จ./อกส.กทม. อาจเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องหรือสมาชิกผู้ขอรับการสนับสนุนเงิ นจากกองทุน 
มาสอบถาม หรือขอให้ส่งเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติมได้ 

3. ขั้นตอนการโอนเงิน 
  (1) ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. แจ้งสมาชิกทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

       กรณีได้รับอนุมัติโครงการแจ้งขอส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ขององค์กร เพ่ือรองรับ
เงินกองทุน และนัดหมายวันท าสัญญา ณ ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. /อกส.จ. แล้วแต่กรณี   
  (2) ให้สมาชิกที่ได้รับอนุมัติโครงการแล้วเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์เพ่ือรองรับการโอน
เงินกองทุน (ถ้าองค์กรยังไม่มีบัญชีขององค์กร หากมีให้ใช้บัญชีขององค์กรได้) 
   (3) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. พิมพ์สัญญาขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ  จากโปรแกรม SARA  
(จ านวน 1 ชุด ท าส าเนา จ านวน 2 ชุด) พร้อมหลักฐานประกอบ ให้พัฒนาการจังหวัด (พจ.) หรือผู้ที่
พัฒนาการจังหวัดมอบหมาย ลงนามในสัญญา (ผู้ให้การสนับสนุน) พร้อมจัดส่งหลักฐานการท าสัญญาให้
ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. /อกส.จ. ที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี  
  (4) สมาชิกมาท าสัญญา ณ ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. /ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. แล้วแต่กรณี ตามวันที่ 
นัดหมายพร้อมส่งส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารขององค์กร จ านวน 1 ชุด  โดย วัน เดือน ปี ที่ลงนามในสัญญา 
จะต้องเป็นวันเดียวกันกับ วัน เดือน ปี ที่โอนเงินเข้าบัญชีสมาชิก 
  (5) ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. จัดส่งสัญญาขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ (ฉบับจริง) และส าเนาบัญชี
เงินฝากธนาคารของสมาชิก จ านวน 1 ชุด ให้ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. +  ส่งส าเนาสัญญาฯ และเอกสาร
ประกอบให้ผู้ขอรับการสนับสนุน 1 ชุด + เก็บส าเนาสัญญาฯ + แบบเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติไว้ที่ ส านักงาน
เลขานุการ อกส.อ. จ านวน 1 ชุด (เอกสารประกอบมอบให้สมาชิก ได้แก่  ส าเนาโครงการ+ เอกสารแนะน าการ
ช าระคืนเงิน + ใบส าคัญรับเงิน จ านวน 2 ชุด +แบบฟอร์มการช าระเงินกองทุนฯ/บัตรอ่อนบาร์โค้ด) 
   (6) ให้ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. /อกส.กทม.  แจ้งส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด / สกส. แล้วแต่กรณี
ด าเนินการเบิกเงินและโอนเงินตามจ านวนที่ได้รับอนุมัติแล้วจากบัญชีเงินฝากคลังส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/
สกส. โอนเข้าบัญชีประเภทออมทรัพย์ของส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/สกส. แล้วแต่กรณีที่รองรับการ 
ช าระคืนเงินด้วยระบบ Bill payment  ก่อนโอนเงินเข้าบัญชีสมาชิกที่เปิดไว้ตามข้อ (2) 
  (7) เมื่อสมาชิกได้รับเงินโอนแล้วให้ด าเนินการตามโครงการที่ได้รับอนุมัติภายใน เจ็ดวันท าการและ 
ส่งใบส าคัญรับเงินแก่ ส านักงานเลขานุการ อกส.อ./อกส.กทม. แล้วแต่กรณี จ านวน  2 ฉบับ และรายงานผลการ
ด าเนินงานตามห้วงเวลาที่ก าหนด และให้รายงานผลการด าเนินงานพร้อม ภาพถ่าย ส่งส านักงานเลขานุการ อกส.จ./ 
อกส. กทม.  แล้วแต่กรณีภายในสามสิบวันท าการนับ แต่วันสิ้นสุดโครงการ  สมาชิกที่ได้รับเงินสนับสนุนจาก
กองทุนประเภทเงินอุดหนุน ต้องด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานโครงการตามที่ได้ยื่นแบบขอรับการ
สนับสนุน จะน าเงินที่ได้รับจากกองทุนไปใช้จ่ายในกิจกรรมนอกเหนือจากแผนงาน/โครงการมิได้ 
  (8) ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. รวบรวมใบส าคัญรับเงินส่งส านักงานเลขานุการ อกส.จ.จ านวน  1 ชุด  และ
เก็บแนบไว้กับสัญญาขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ ณ ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. จ านวน 1 ชุด 
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 การเก็บหลักฐานเงินอุดหนุน 
1) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม. 
    (1) สัญญาขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฉบับจริง  
    (2) ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารขององค์กรสตรี (ส าเนาถูกต้อง) 
   (3) ทะเบียนคุมสัญญาขอรับการสนับสนุนเงินกองทุน 
   (4) ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคารขององค์กรสตรี (ส าหรับการโอนเงินรายงวด) 
2) ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. 
   (1) สรุปงบหน้าการท าสัญญารายต าบล 
   (2) ส าเนาสัญญาขอรับการสนับสนุนเงินกองทุน 
   (3) ส าเนาแบบเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติของสมาชิก 
3) สมาชิก 
    (1) ส าเนาสัญญาขอรับการสนับสนุนเงินกองทุน จ านวน 1 ชุด 
    (2) ส าเนาแบบเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติ  จ านวน 1 ชุด 
    (3) เอกสารแนะน าการช าระคืนเงิน จ านวน 1 ชุด 
    (4) ใบส าคัญรับเงิน จ านวน 2 ชุด  
    (5) แบบฟอร์มการช าระเงินกองทุนฯ พร้อมบัตรอ่อนบาร์โค้ดส าหรับช าระคืนเงิน  
        (กรณีที่มีเงินเหลือจ่ายหรือไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้) 

4. การช าระคืนเงิน 
  (1) เมื่อสมาชิกได้รับเงินสนับสนุนประเภทเงินอุดหนุนแล้ว หากไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้ หรือ
ด าเนินการมีเงินเหลือจ่าย  ให้ตัวแทนสมาชิกหรือผู้มีอ านาจท าการแทน หรือผู้ซึ่งได้รับอ านาจจากองค์กร  
โอนเงินคืนเข้าบัญชีกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด ภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันรับเงินโอน หรือสิ้นสุด
โครงการ โดยใช้แบบฟอร์มช าระคืนเงิน (Bill  payment) ผ่านธนาคารกรุงไทย/ออมสิน/ธ.ก.ส. (ณ เคาน์เตอร์
ธนาคาร หรือ  ตู้ เอ ที เอ็ม) และให้ส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินให้ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./ อกส.กทม.  
แล้วแต่กรณี ภายในเจ็ดวันท าการนับตั้งแต่สิ้นสุดโครงการ  หลักฐานการใช้จ่ายเงิน ได้แก่  ใบส าคัญรับเงิน/   
ใบเสร็จรับเงิน / ทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม / ทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์ /รูปภาพวัสดุที่จัดซื้อ / ภาพถ่ายกิจกรรมฯ) 
จ านวน 3 ชุด (ฉบับจริงส่งส านักงานเลขานุการ  อกส.จ. /อกส.กทม. และส าเนาเก็บไว้ ณ ส านักงานเลขานุการ  
อกส.อ. และ กลุ่มองค์กรสตรี)  
   หมายเหตุ กรณีออกใบเสร็จรับเงิน ให้ออกในนามของชื่อโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
  (2) สมาชิกประเภทองค์กรสตรี น าหลักฐานการช าระคืนเงินที่ได้จากธนาคาร  ส าเนาส่งให้ส านักงาน
เลขานุการ อกส.อ. / อกส.จ./ อกส.กทม. แล้วแต่กรณีให้ส านักงานเลขานุการ  อกส.จ./อกส.กทม. แล้วแต่
กรณี ท าการตรวจสอบความเคลื่อนไหวบัญชีของเงินฝากธนาคาร (statement) ในระบบ SARA 
  (3) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม. บันทึกการช าระคืนและการใช้จ่ายเงินในระบบ SARA   
ออกใบเสร็จรับเงินของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ในระบบ SARA   จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน งบทดลอง  สรุปผลการคืนเงิน 
    การรับเงินในแต่ละครั้งให้ ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/สกส. ออกใบเสร็จรับเงินของกองทุนพัฒนาบทบาท
สตรีให้แก่สมาชิก (ใบเสร็จรับเงินในระบบ SARA) 
  (4) ให้ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด/สกส. โอนเงินที่ได้จากการคืนเงินของสมาชิก คืนเข้าบัญชีเงินฝากคลัง
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี กรมการพัฒนาชุมชน ทุกสิ้นเดือน 
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  (5) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. ท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง รายงานการรับ -จ่ายเงินกองทุน และ 
ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ SARA 
  (6) ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. /อกส.จ./อกส.กทม.แล้วแต่กรณี  ส่งใบเสร็จรับเงินของกองทุนฯ  
ให้สมาชิก(กรณีท่ีสมาชิกมีการคืนเงิน) 

5. การติดตามและรายงานผล 
  (1) ให้สมาชิกรายงานผลการปฏิบัติงานและการรายงานการใช้จ่ายเงินที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุน 
ตามแนวทางที่ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีก าหนด ดังนี้ 
       รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน (กส.3/1) 
ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันสิ้นสุดโครงการ ส่งส านักงาน เลขานุการ อกส.อ. 
        กรณีท่ีด าเนินการในภาพรวมจังหวัด รายงานผลให้ ส านักงานเลขานุการ อกส.จ. 
  (2) ให้ อกส.จ. /อกส.กทม./อกส.อ. คณะท างานขับเคลื่อนฯ แต่ละระดับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแนวทางที ่สกส. ก าหนด  ดังนี้ 
        2.1) ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน และสรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและ การใช้จ่ายเงินกองทุนฯ (กส.4/1) ส่งส านักงานเลขานุการ อกส.จ. ภายใน 7 วันท าการ  
นับจากสมาชิกรายงานผลให้ ส านักงานเลขานุการ อกส.อ. /อกส.จ. แล้วแต่กรณี 
       2.2) ส านักงานเลขานุการ อกส.จ./อกส.กทม. แล้วแต่กรณี ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
เงินกองทุนฯ (กส.4/1) ในโปรแกรม SARA  ภายในวันที่ 25 ของเดือน เมษายน และเดือนตุลาคม ของทุกปี  
และรายงานการเงิน ตามแบบท่ีก าหนดให้ สกส. ทุกวันที่  5 ของเดือนถัดไป    และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของกองทุนฯ รายไตรมาส ให้ อกส.จ./อกส.กทม. และ สกส.  
       2.3) สกส. สรุปภาพรวมผลการด าเนินงานเงินอุดหนุนทั่วประเทศ  รายงานผลการด าเนินงานต่อ คกส. 
รายไตรมาส 
 
ข้อพึงระวัง 
  (1) โครงการเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการได้ (คิดให้รอบคอบก่อน
ขอรับการสนับสนุนโครงการ) 
  (2) การโอนเงินให้สมาชิก ก็ต่อเมื่อลงนามในสัญญาขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
ประเภทเงินอุดหนุน (ที่ออกจากระบบโปรแกรม SARA)  ให้ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วเท่านั้น 
 (3) หากไม่สามารถด าเนินงานตามโครงการได้ หรือ มีเงินเหลือจ่าย ให้ส่งคืนเงินเข้าบัญชีกองทุนฯ ของ  
ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด /สกส.  โดยระบบ Bill Payment (ผ่านธนาคาร) เท่านั้น 
   (4) ส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงิน (ฉบับจริง) ภายใน  7 วันท าการนับแต่สิ้นสุดโครงการ  ให้ส านักงาน  
เลขานุการ  อกส.จ./อกส.กทม. แล้วแต่กรณ ี
   (5) รายงานผลและประเมินผลโครงการให้เป็นไปตามท่ีส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีก าหนด 
 
                                           ************************ 
 
 
 
 


