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คู่มือระบบขอรับเงินสนับสนุนโครงการ (สำหรับเจ้าหน้าที่กองทุนผู้สูงอายุ) 

1. ขั้นตอนการอนุมัติองค์กรที่ขอลงทะเบียนใหม่  

- ให้ไปที่เมนูที่ชื่อว่า “รายการแจ้งเพิ่ม” 

 

- จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายชื่อองค์กรที่ขอลงทะเบียนเข้ามาใหม่สามารถเลือกสถานะ

องค์กรที่ยังไม่ได้อนุมัติหรืออนุมัติแล้วได้ หรือสามารถค้นหาจากชื่อองค์กร หรือจังหวัดได้ 
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- เมื่อเจ้าหน้าที่กองทุนฯ เลือกองค์กรที่จะอนุมัติแล้วให้คลิกไปที่ชื่อองค์กรนั้นๆ  

 

จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดขององค์กรที่สมัครสมาชิกเข้ามาใหม่ และเมื่อตรวจสอบข้อมูล

ครบถ้วนแล้วให้เจ้าหน้าที่กองทุนฯ กดปุ่มที่ชื่อว่า “อนุมัต”ิ เพ่ือทำการอนุมัติการลงทะเบียนขององค์กร 
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2. ขั้นตอนการส่งแก้ไขโครงการให้กับองค์กร 

หลังจากที่เจ้าหน้าที่องค์กรได้ส่งคำร้องขอโครงการเข้ามาในระบบแล้วต้องการให้เจ้าหน้าที่องค์กร

แก้ไขข้อมูลโครงการก็สามารถทำได้โดยวิธีดังต่อไปนี้ 

- ให้เลือกโครงการที่จะส่งแก้ไข 

 
- โดยเมนู “ส่งแก้ไข”นั้นจะอยู่ทางด้านล่างของระบบ 
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- ให้เจ้าหน้าที่ระบุข้อแนะนำสำหรับการปรับปรุง พร้อมระบุได้ด้วยว่าต้องการให้เจ้าหน้าที่องค์กร

แก้ไขในส่วนใดบ้าง 
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3. ขั้นตอนการประเมินโครงการ 

เมื่อองค์กรยื่นโครงการผ่านระบบ e-service เข้ามาแล้วเจ้าหน้าที่กองทุนฯ จะทำการประเมินโครงการ

จาก “หน้าประเมินโครงการ” โดยเจ้าหน้าที่กองทุนฯ จะพิจารณาการประเมิน ใช่ / ไม่ใช่ 
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เมื่อประเมินโครงการเรียบร้อยให้กดปุ่ม “บันทึก” 
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4. ขั้นตอนการอนุมัติวงเงินโครงการ 

หลังจากที่เจ้าหน้าที่กองทุนฯ ประเมินโครงการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่กองทุนจะทำการอนุมัติ  

จาก “หน้าผลการอนุมัติ” โดยสามารถปรับลดวงเงินตามที่องค์กรเสนอขอเข้ามาได้จากปุ่มที ่เป็น

เครื่องหมาย  ดังรูป 

 
 

เมื่อกดแล้วสามารถปรับลดวงเงินและกดบันทึกจากปุ่มที่เป็นเครื่องหมาย  และสามารถระบุหมายเหตุลงใน

ช่องหมายเหตุได ้
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สามารถอนุมัติมติคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนับสนุนและกู้ยืมเงินประกอบ

อาชีพ และคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ 
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5. ขั้นตอนการทำสัญญา 

หลังจากท่ีอนุมัติแล้วเจ้าหน้าที่กองทุนฯ จะทำสัญญาใน “หน้าข้อมูลสัญญา” โดยมีรายละเอียดดังรูป  
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6. สละสิทธิ์การทำสัญญา 

- สละสิทธิ์ก่อนทำสัญญา 

ในหน้าข้อมูลสัญญาจะมีเมนูสละสิทธิ์ก่อนทำสัญญาให้ระบุวันที่และกดบันทึกท่ีปุ่มที่ชื่อว่า สละสิทธิ์

ก่อนทำสัญญา ดังรูป 
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หลังจากท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้วโครงการนั้นจะแสดงสถานะสละสิทธิ์ก่อนทำสัญญา 
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- การสละสิทธิ์หลังจากท่ีทำสัญญาแล้ว 

ในหน้าข้อมูลสัญญาจะมีเมนูยกเลิกสัญญาและกดบันทึกที่ปุ่มที่ชื่อว่า ยกเลิกสัญญา ดังรูป 
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7. ขั้นตอนการขยายระยะเวลาโครงการ 

การขยายระยะเวลาโครงการในกรณีท่ีถึงกำหนดติดตาม  

 

สามารถขยายระยะเวลาโครงการได้ทีห่น้าข้อมูลสัญญา จากนั้นให้เจ้าหน้าที่แก้ไขวันที่สิ้นสุดโครงการ จากเดิม

วันที่ 12 /11 /2564 ดังรูป  
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แก้ไขเป็นวันที่ 11 / 06 /2566 ดังรูป 

 

จากนั้นให้กดปุ่มที่ชื่อว่า บันทึกวันที่เริ่มสัญญาและสิ้นสุดสัญญา ดังรูป 

 

หลังจากบันทึกแล้วระบบจะเก็บประวัติข้อมูลเดิมไว้ดังรูป  
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และสถานะโครงการจะที่ขึ้นว่าถึงกำหนดติดตามก็จะหายไปดังรูป 
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8. ขั้นตอนการติดตามประเมินผลโครงการ 

เจ้าหน้าที่สามารถเข้าไปให้คะแนนเกณฑ์การประเมินหน้าติดตามประเมินผลโครงการ 
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9. ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือทวงถาม 

เจ้าหน้าที่สามารถพิมพ์หนังสือทวงถามได้หน้างบประมาณโดยมีขั้นตอนดังนี้ 

- เมื่อเจ้าหน้าที่ต้องการทวงถามในรายการค่าใช้จ่ายที่องค์กรได้ของบประมาณเข้ามาสามารถระบุ

ข้อความได้ที่เมนูท่ีชื่อว่า “เพ่ิมเติม”  

 

- เมื่อกดเมนูที่ชื่อว่า “เพ่ิมเติม” ระบบจะแสดงหน้าจอให้เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดดังรูป 
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- เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วเมนูที่ชื่อว่า “เพ่ิมเติม”จะเปลี่ยนเป็นสีแดงดังรูป 

 

- หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดทวงถามตามรายการค่าใช้จ่ายครบถ้วนแล้วระบบสามารถ

พิมพ์หนังสือได้จากเมนูที่ชื่อ “พิมพ์หนังสือทวงถาม”  
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- เมื่อกดไปที่เมนูท่ีชื่อ “พิมพ์หนังสือทวงถาม” แล้วระบบจะให้ใส่ข้อมูลดังรูปเมื่อกรอกข้อมูล

เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์หนังสือทวงถามออกจากระบบ 

 
ตัวอย่างหนังสือทวงถาม 
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10. ขั้นตอนการตรวจสอบแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่โครงการที่จะตรวจสอบแบบรายงานผลการปฏิบัติงานดังรูป

 

จากนั้นให้ไปที่ tab แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลที่องค์กรได้ระบุแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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หากข้อมูลไม่ถูกต้องสามารถส่งแก้ไขแบบรายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์กรสามารถแก้ไข

ข้อมูลได้ 
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11. ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

สามารถเข้าไปตรวจสอบรายงานได้ท่ีเมนู “รายงาย” 

 

โดยมีรายละเอียดรานงานดังต่อไปนี้ 

รายงานที ่ 1 รายงานสถิติโครงการที ่ได้ร ับการอนุมัติตามปีงบประมาณ ปรับปรุงให้ระบแสดงเฉพาะ

ปีงบประมาณท่ีเหลือเท่านั้น 

 

 

 



คู่มือระบบขอเงินสนับสนุนโครงการ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ  
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รายงานที่ 2 สถิติการสนับสนุนงบประมาณดำเนินโครงการกองทุนผู้สูงอายุ เพ่ิมเงื่อนไขการเรียกรายงานโดยระบุ

วันที่อนุมัติ และแสดงเฉพาะปีงบประมาณท่ีเหลือเท่านั้น 

 

รายงานที่ 3 รายงานผลการดำเนินงานขององค์กร ปรับปรุงหัวตารางรายงาน และเพ่ิมเงื่อนไขการเรียกรายงาน

โดยระบุวันที่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 



คู่มือระบบขอเงินสนับสนุนโครงการ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ  
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รายงานที่ 4 สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารกองทุนผู้สูงอายุ เพ่ิมเงื่อนไขการเรียกรายงานโดยระบุ

วันที่อนุมัติ 

 

รายงานที่ 5 รายงานสรุปการติดตามโครงการ ปรับปรุงหัวตารางรายงาน 

 

 

 

 



คู่มือระบบขอเงินสนับสนุนโครงการ กองทุนผู้สูงอายุ กรมกิจการผู้สูงอายุ  
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รายงานที่ 6 รายงานการพิจารณาโครงการที่ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนผู้สูงอายุ 

 

รายงานที่ 7 รายงานทะเบียนคุมโครงการฯ 

 

 

 


