
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ 
โดยกลุ่มกฎหมาย 



 

 
ค าน า 

 
ส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ (สกพส.) โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกองทุน ในการประชุมครั้งท่ี ๕/๒๕๕๗ วันท่ี ๒๔ กรกฎาคม 
๒๕๕๗ ได้อนุมัติจัดท าคู่มือการบริหารจัดการและติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีเล่มนี้ขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล คณะกรรมการกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีกรุงเทพมหานคร และ
เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องได้มีคู่มือเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์และแนวทางในการปฏิบัติงานบริหารกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีประเภทเงินทุนหมุนเวียน ซึ่งเป็นโครงการกู้ยืมเงินของสมาชิกกองทุน        
ตามข้อ ๓๘ (๑) ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕ 
โดยคู่มือเล่มนี้ จะมีรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนและหลักเกณฑ์ในการพิจารณาอนุมัติโครงการ    
ท่ีสมาชิกขอรับการสนับสนุน การจัดท าสัญญา การจ่ายเงินให้แก่สมาชิก การแจ้งหนี้ การติดตาม
ทวงถามหนี้ และการด าเนินการภายหลังสมาชิกผู้กู้ผิดนัดไม่ช าระหนี้ ตลอดจนแบบหนังสือ     
แบบบันทึกและเอกสารต่างๆ ในการติดตามทวงถามหนี้ท่ีค้างช าระ  

 

คู่มือการบริหารจัดการและติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีนี้ ได้จัดท าเป็น
สองลักษณะ โดยจัดท าเป็นฉบับแผ่นพับคู่มือ สะดวกในการพกพา กับฉบับท่ีเป็นเล่มคู่มือซึ่งมี
เนื้อหาสาระเช่นเดียวกัน แต่จะมีรายละเอียดเกี่ยวกับข้อกฎหมายท่ีใช้อ้างอิง  รวมท้ังท้ายคู่มือ   
จะมีแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีส าคัญส าหรับการด าเนินงานบริหารจัดการและติดตามหนี้ของกองทุน   
ซึ่ง สกพส. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
ประเภททุนหมุนเวียนโดยยึดถือปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันท่ัวประเทศท้ังส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาคและให้การด าเนินงานในการติดตามทวงหนี้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ของคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีในแต่ละระดับ เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ี
เกี่ยวข้อง และสมาชิกของกองทุนสืบต่อไป 

 
ส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ (สกพส.) 

       กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

สารบัญ 
 

          หน้า 
บทน า 

 ค านิยาม                 ๑ 

ส่วนที่ ๑ 
การบริหารจัดการ                    ๒     
ทะเบียนลูกหนี้                      ๓ 
ข้อมูลสมาชิกผู้กู้                    ๓ 
รายงานผลการปฏิบัติงานของสมาชิกผู้กู้             ๔ 
สัญญาและการจ่ายเงินตามสัญญา              ๔ 
สัญญาค้ าประกันและความผูกพัน              ๘ 
เอกสารหลักฐานประกอบสัญญา              ๘ 
การยืนยันยอดสมาชิกผู้กู้               ๙ 
การแจ้งเตือนสมาชิกผู้กู้               ๙ 
การรับเงินช าระคืนของสมาชิกผู้กู้              ๙ 

ส่วนที่ ๒ 
การติดตามหนี ้              ๑๐ 
กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่สามารถช าระหนี้            ๑๑   
กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่ยอมช าระหนี้          ๑๒     
ดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ           ๑๒  
การด าเนินการภายหลังสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้                ๑๓ 
การติดตามและการบังคับช าระหนี้          ๑๔ 
ผังกระบวนการติดตามทวงหนี้          ๑๙ 
แบบรายงานการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ        ๒๐ 
ค าอธิบายแบบรายงานการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ       ๒๑ 
อายุความ             ๒๓ 

 
 
 



 

 
 

หน้า 
ภาคผนวก 
แบบหนังสือการติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี         ๒๖ 

แบบหนังสือยินยอมของผู้แทนโดยชอบธรรม          ๒๗ 
แบบหนังสือให้สัตยาบัน             ๒๘ 
แบบหนังสือแจ้งเตือนก่อนหนี้ถึงก าหนดช าระ (แบบ จ.)         ๒๙ 
แบบหนังสือแจ้งเตือนสมาชิกผู้กู ้(แบบ จ.๑)          ๓๐ 
แบบหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้ าประกัน (แบบ จ.๒)          ๓๑ 
แบบหนังสือทวงถามสมาชิกผู้กู้ (แบบ ท.๑)          ๓๒ 
แบบหนังสือทวงถามผู้ค้ าประกัน (แบบ ท.๒)          ๓๓ 
แบบหนังสือรับสภาพหนี้สมาชิกผู้กู ้(แบบ ร.๑)         ๓๔ 
แบบหนังสือรับสภาพหนี้ผู้ค้ าประกัน (แบบ ร.๒)          ๓๕ 
แบบหนงัสือยินยอมชดใช้หนี้แทน กรณีสมาชิกผู้กู้เสียชีวิต (แบบ ย.)          ๓๖ 
แบบบันทึกการเยี่ยมบ้านสมาชิกผู้กู้ (แบบเยี่ยมบ้าน ๑)         ๓๗ 
แบบบันทึกการเยี่ยมบ้านผู้ค้ าประกัน (แบบเยี่ยมบ้าน ๒)         ๓๙ 
แบบบันทึกถ้อยค าสมาชิกผู้กู้ (แบบบันทึก ๑)           ๔๑ 
แบบบันทึกถ้อยค าผู้ค้ าประกัน (แบบบันทึก ๒)                ๔๒ 
บันทึกการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ           ๔๓ 
     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทน า 
 

ความส าคัญ 
  การบริหารจัดการและติดตามหนี้ของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี เป็นการ
ด าเนินงานโดยน าเงินกองทุนให้สมาชิกน าไปบริหารจัดการในการสร้างโอกาสให้สมาชิกได้เข้าถึง
แหล่งทุนส าหรับการลงทุน เพื่อพัฒนาอาชีพ สร้างงาน สร้างรายได้ หรือส าหรับส่งเสริมและพัฒนา
ไปสู่การสร้างสวัสดิภาพ หรือสวัสดิการให้แก่สมาชิก  

ความสามารถในการบริหารจัดการกองทุน จึงขึ้นอยู่กับความส าเร็จในการ 
ด าเนินการของคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล คณะกรรมการกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีจังหวัด คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีกรุงเทพมหานคร และผู้ท าหน้าท่ี
บริหารจัดการหนี้ เงินกู้ของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ในการบริหารเงินกองทุนอย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งภารกิจดังกล่าวถือเป็นภารกิจหลักท่ีจะสร้างรายได้หลักให้กับกองทุน และ
ขณะเดียวกันยังเป็นการเปิดโอกาสให้สมาชิกได้มีโอกาสเข้าถึงแหล่งเงินทุนส าหรับการลงทุน เพื่อ
พัฒนาอาชีพ สร้างงาน สร้างรายได้ให้แก่ตนเอง  

ในการบริหารจัดการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีซึ่งผ่านมาเป็นเวลาหนึ่งปีเศษ  
แม้ว่าปัญหาของการบริหารจัดการท่ีเกิดขึ้นยังไม่มากนัก เนื่องจากเป็นห้วงเวลาท่ีมีการให้สมาชิก
ได้กู้ยืมเงินจากกองทุนไปพัฒนาอาชีพ แต่ภายหลังจากนี้ไปจะเป็นช่วงเวลาของการติดตาม และ
เร่งรัดให้สมาชิกช าระหนี้เงินกู้ สภาพการณ์ปัญหาต่าง ๆ จะเร่ิมทยอยเกิดขึ้น ซึ่งได้แก่ 

๑.ปัญหาการติดตามทวงถามหนี้ท่ีอาจไม่มีประสิทธิภาพ 
๒.ปัญหาการไม่มีขั้นตอนการติดตามทวงถามหนี้ 
๓.ปัญหาลูกหนี้ผิดนัดช าระหนี้และเป็นหนี้ค้างช าระนาน ๆ  
๔.ปัญหาขาดสภาพคล่องทางการเงินของสมาชิก 
๕.ปัญหาความสามารถในการช าระหนี้ของสมาชิก 
๖.ปัญหาการไม่ยอมช าระหนี้ของสมาชิก  
๗.ปัญหาการด าเนินการให้มีการบังคบัให้สมาชิกช าระหนี้ 

 

ปัญหาดังกล่าวข้างต้นมีความสัมพันธ์กันอย่างต่อเนื่องเชื่อมโยงกัน และเป็นปัญหาท่ี 
อาจเกิดจากการบริหารจัดการหรือสมาชิกเอง สิ่งส าคัญท่ีสุดในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการ  จึงขึ้นอยู่กับการเสริมสร้างความสามารถในการบริหารจัดการและติดตามหนี้ของกองทุน  
ด้วยเหตุของสภาพปัญหาดังกล่าว ส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ   
จึงได้จัดท า “คู่มือการบริหารจัดการและติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี” โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท าหน้าท่ีบริหารจัดการหนี้เงินกู้ของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานและแก้ปัญหาดังกล่าวท่ีอาจเกิดขึ้นกับการ
บริหารกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี  

 
 
 
 



 

 [ ๒ ] 
 
 

วัตถุประสงค ์
  การจัดท าคู่มือการบริหารจัดการและติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีเล่มนี้
ขึ้นเพื่อให้ความรู้ความเข้าใจใหแ้ก่ผู้ท าหน้าท่ีบริหารจัดการหนี้เงินกู้ของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
ให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการและติดตามหนี้ เงินกู้ของกองทุนพัฒนา    
บทบาทสตร ี
 

การบริหารจัดการและติดตามหน้ีเงินกู้ของกองทุน 
การบริหารจัดการและติดตามหนี้เงินกู้ของกองทุนเป็นกระบวนการบริหารและ 

จัดการกับหนี้เงินกู้ท่ีสมาชิกของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีได้กู้ยืมไปประกอบอาชีพ ไม่ให้เกิดเป็น
หนี้ท่ีมีปัญหาหรือหนี้สูญ โดยบริหารอย่างเป็นขั้นตอนอย่างมีระบบ ท าให้สมาชิกช าระหนี้คืนให้กับ
กองทุนโดยมีสาระส าคัญท่ีควรพิจารณาด าเนินการ ซึ่งมีขั้นตอนการด าเนินงานประกอบด้วย      
๒ ส่วน ดังนี ้
   ส่วนที่ ๑ การบริหารจัดการ ได้แก่ 

๑. ทะเบียนลูกหนี้  
๒. ข้อมูลสมาชิกผู้กู้  
๓. รายงานผลการปฏิบัติงานของสมาชิกผู้กู้  
๔. สัญญาและการจ่ายเงินตามสัญญา  

 ๕. สัญญาค้ าประกันและความผูกพัน  
๖. เอกสารหลักฐานประกอบสัญญา  
๗. การยืนยันยอดสมาชิกผู้กู้  
๘. การแจ้งเตือนสมาชิกผู้กู้  

 ๙. การรับเงินช าระคืนของสมาชิกผู้กู้  
 ส่วนที่ ๒ การติดตามหนี้ ได้แก ่

๑. กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่สามารถช าระหนี้  
๒. กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่ยอมช าระหนี้  
๓. ดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ  
๔. การด าเนินการภายหลังสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้  
๕. การติดตามและการบังคับช าระหนี้  

 ๖. อายุความ 
   การบริหารจัดการและติดตามหนี้ส่วนท่ี ๑ เป็นขั้นตอนการด าเนินการท่ียังไม่มี
ปัญหาของการช าระหนี้ แต่เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และการช าระหนี้ของ
สมาชิกผู้กู้หากถึงก าหนดการช าระหนี้แล้ว ไม่มีการช าระหนี้ ควรมีการติดตามเร่งรัดให้สมาชิกผู้กู้
ช าระหนี้ให้เสร็จสิ้น ส าหรับส่วนท่ี ๒ เป็นขั้นตอนการติดตามหนี้ภายหลังสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้  
ซึ่งอาจแยกเป็นสองกรณี คือ ๑) สมาชิกผู้กู้ไม่สามารถช าระหนี้ได้ ๒) สมาชิกผู้กู้ไม่ยอมช าระหนี้ 
ซึ่งจะกล่าวถึงรายละเอียดต่อไป 

 



 

 

 

 

 

 

ค านิยาม 
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ค านิยาม 

๑. สัญญากู้ยืมเงิน คือ หนังสือซึ่งเป็นหลักฐานแหง่การกู้ยืมเงิน ต้องมีรายละเอียดของวนั เดือน 
ปี ที่ท าสัญญา สถานที่ท าสัญญา ชื่อผู้กู้ยืม จ านวนเงินที่กู้ยืม วันที่ช าระเงินคืน ข้อความว่าผู้กู้ยืมได้รับ
เงินที่กู้ยืมไว้เรียบร้อยแล้วและลายมือชื่อของผู้กู้ยืมเป็นส าคัญ 

๒. สมาชิกผู้กู้ คือ สมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีซึ่งมีการรวมตัวกันตั้งแต่ ๕ คน ขึ้นไป
ขอรับการสนับสนุนโครงการที่เป็นการกู้ยืมเงินจากกองทุน ตามข้อ ๓๘ (๑) ของระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕ อันมีลักษณะเป็นการกู้รว่มกันโดยมีความ
รับผิดอย่างลูกหนี้ร่วม สมาชิกกองทุนจึงมีสถานะเป็นสมาชิกผู้กู้ร่วม 

๓. คู่สัญญา คือ คู่สัญญาตามสัญญากู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ได้แก่ สมาชิกผู้กู้ร่วม
ฝ่ายหนึ่งกับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัดโดยประธานกรรมการกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีต าบลเป็นคู่สัญญา ส่วนกรุงเทพมหานครคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
กรุงเทพมหานครโดยประธานกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีกรุงเทพมหานครหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากคณะกรรมการฯ เป็นคู่สัญญากับสมาชิกผู้กู้ร่วม 

๔. สัญญาค้ าประกัน คือ สัญญาซึ่งบุคคลภายนอกคนหนึ่ง เรียกว่าผู้ค้ าประกันผูกพันตนต่อ
เจ้าหนี้คนหนึ่งเพ่ือช าระหนีใ้นเมือ่ลูกหนี้ไม่ช าระหนี้นัน้ สัญญาค้ าประกันตอ้งเป็นหนงัสือซึง่เป็นหลักฐาน
แห่งการค้ าประกันโดยมีรายละเอียดในการค้ าประกัน เช่น วัน เดือน ปี ที่ท าสัญญา สถานที่ท าสัญญา 
ข้อความยอมรับผิดหรือยินยอมชดใช้หนี้แทนในกรณีสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้และลายมือชื่อผู้ค้ าประกัน
เป็นส าคัญ 

๕. บุคคลค้ าประกัน คือ บุคคลภายนอกคนหนึ่งที่จะเข้าท าสัญญาค้ าประกันยอมผูกพันตนต่อ
เจ้าหนี้เพ่ือช าระหนี้ในเมื่อสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้นั้น สมาชิกผู้กู้จะท าสัญญาค้ าประกันสมาชิกผู้กู้ด้วย
กันเองไม่ได้ และเจ้าหนี้จะค้ าประกันสมาชิกผู้กู้ก็ไม่ได้ดุจกัน 

๖. สมาชิกผู้กู้ผิดนัด คือ เมื่อหนี้ตามสัญญากูย้ืมเงินถึงก าหนดช าระตามสัญญากู้ยืมแล้ว สมาชิก
ผู้กู้มิได้ช าระหนี้ตามก าหนด สมาชิกผู้กู้ตกเป็นผู้ผิดนัด 

๗. ดอกเบี้ยตามสัญญา คือ ดอกเบี้ยของต้นเงินที่กู้ยืมตามสัญญากู้ยืมเงิน โดยดอกเบี้ยเป็นไป
ตามที่ก าหนดไว้ในสัญญากู้ยืม 

๘. ดอกเบี้ยผิดนัด คือ ดอกเบี้ยที่ก าหนดโดยผลของกฎหมายในระหว่างเวลาที่สมาชิกผู้กู้ผิดนัด
ช าระหนี้ ซึ่งสมาชิกผู้กู้จะต้องเสียดอกเบี้ยในระหว่างผิดนัดร้อยละ ๗.๕  ต่อปี ของจ านวนเงินที่       
ค้างช าระ 

๙. เบี้ยปรับ คือ เงินจ านวนหนึ่งที่สมาชิกผู้กู้สัญญาแก่เจ้าหนี้ว่าจะใช้เงินจ านวนหนึ่งเป็น     
เบี้ยปรับเมื่อสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ก็ดี หรือไม่ช าระหนี้ให้ถูกต้องสมควร เช่นว่า ไม่ช าระหนี้ตรงตามเวลา
ที่ก าหนดไว้ตามสัญญากู้ยืมเป็นต้น ซึ่งเบี้ยปรับจะต้องตกลงในขณะท าสัญญากู้ยืม 

๑๐. ค่าสินไหมทดแทน คือ ค่าเสียหายอันเกิดจากสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ให้ตรงตามที่ก าหนดไว้
ในสัญญากู้ยืม หรือไม่ช าระหนี้ให้ต้องตามความประสงค์อันแท้จริงแห่งมูลหนี้ ผู้ ให้กู้จะเรียกเอา        
ค่าสินไหมทดแทนเพ่ือความเสียหายอันเกิดแต่การนั้นก็ได้ เช่น ค่าใช้จ่ายในการติดตาม ทวงถามให้
สมาชิกผู้กู้ที่ผิดนัด ให้ช าระหนี้ตามสัญญากู้ยืม ค่าธรรมเนียมต่างๆ เป็นต้น 
  
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๑ 

การบริหารจัดการ 
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ส่วนที่ ๑ 
การบริหารจัดการ 

 

การบริหารจัดการหนี้เงินกู้ของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีท่ีมีสมาชิกของกองทุนเป็น
ผู้ใช้บริการนั้น แนวปฏิบัติในการบริหารจดัการอย่างน้อยควรค านึงถึงสิ่งส าคัญดังต่อไปนี้ 
  ๑.   ทะเบียนลูกหนี้ 
  ๒.   ข้อมูลสมาชิกผู้กู้ 
  ๓.   รายงานผลการปฏิบัติงานของสมาชิกผู้กู้ 
  ๔.   สัญญาและการจ่ายเงินตามสัญญา 
  ๕.   สัญญาค้ าประกันและความผูกพัน 
  ๖.   เอกสารหลักฐานประกอบสัญญา 
  ๗.   การยืนยันยอดสมาชิกผู้กู้ 
  ๘.   การแจ้งเตือนสมาชิกผู้กู้ 
  ๙.   การรับเงินช าระคืนของสมาชิกผู้กู้ 
 

  ๑. ทะเบียนลูกหนี้ 
  คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล/จังหวัด ต้องจัดท าทะเบียนลูกหนี้ของ
กองทุนโดยแบ่งตามพื้นท่ีสมาชิกผู้กู้ในแต่ละต าบล/อ าเภอ และคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีกรุงเทพมหานคร แบ่งตามพื้นท่ีสมาชิกผู้กู้ในแต่ละแขวง/เขต โดยให้ก าหนดเลขรหัส 
หรือสัญลักษณ์ ท้ังนี้ เพื่อความสะดวกในการค้นหา และพิจารณาเขตอ านาจศาลหากมีกรณ ี     
เกิดการฟ้องร้องสมาชิกผู้กู้ 
  ทะเบียนลูกหนี้เป็นเอกสารส าคัญอันดับแรกท่ีจะต้องตรวจสอบเพื่อให้ทราบข้อมูล
เบื้องต้นว่า กองทุนมีสมาชิกท่ีขอรับการสนับสนุนประเภทเงินทุนหมุนเวียนจ านวนกี่ราย           
มีภูมิล าเนาหรือถิ่นท่ีอยู่ท่ีใด แต่ละรายมีการช าระหนี้หรือค้างช าระหนี้เงินกู้อย่างไร ช าระตรงตาม
ก าหนดสัญญาหรือไม่ ดังนั้น เพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบข้อมูล ค้นหา หรือติดตามการช าระหนี้
ของสมาชิกผู้กู้  ทะเบียนลูกหนี้จึงควรจัดให้เป็นระบบ ค้นหาง่าย ไม่มีความยุ่งยากและไม่
สลับซับซ้อน และท่ีส าคัญทะเบียนลูกหนีจ้ะต้องมีข้อมูลท่ีถูกต้อง ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน 

  ๒. ข้อมูลสมาชิกผู้กู้ 
  ข้อมูลสมาชิกผู้กู้ เป็นรายละเอียดของสมาชิกผู้กู้ในแต่ละสัญญา ข้อมูลสมาชิกผู้กู้นี้
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแต่ละจังหวัดควรมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 
  (๑) รายชื่อ อายุ ท่ีอยู่  เลขบัตรประจ าตัวของสมาชิกผู้กู้ (ในกรณีเป็นผู้เยาว์ต้องมี
เอกสารให้ความยินยอมของผู้ปกครอง) 
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  (๒) จ านวนเงินท่ีกู้ยืม และระยะเวลาการช าระคืน โดยอาจแบ่งประเภทเพื่อสะดวกใน
การติดตามและตรวจสอบข้อมูล เช่น ประเภทวงเงินกู้ไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือเกิน หนึ่งแสนบาท 
หรือแบ่งตามระยะเวลาช าระคืนเงินกู้ ได้แก่ หนี้เงินกู้ระยะสั้น มีระยะเวลาการใช้เงินคืนไม่เกิน
หนึ่งปี หรือเงินกู้ระยะยาว มีระยะเวลาการใช้เงินคืนเกินหนึ่งปีแต่ไม่เกินสองปีเป็นต้น 
  (๓) วันท าสัญญา สถานท่ีท าสัญญา เลขท่ีสัญญา วันรับเงินกู้ และวันก าหนดช าระคืน
เงิน โดยระบุให้ชัดเจนว่าเป็นการช าระครั้งเดียวภายในวันท่ีเท่าใด หรือแบ่งช าระเป็นงวดๆ ช าระ
แต่ละงวดในวันท่ีเท่าใด การก าหนดวันช าระหนี้อย่างชัดเจนในสัญญาช่วยให้เห็นพฤติการณ์การผิด
นัดของสมาชิกผู้กู้ได้ 
  (๔) ชื่อบัญชี เลขท่ีบัญชี และธนาคารท่ีใช้ในการโอนเงินกู้ ต้องระบุให้ชัดเจนเพื่อเป็น
ข้อมูลสืบค้นถึงเอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงพฤติการณ์การโอน การจ่าย การรับ ตลอดจนการใช้ 
เงินคืน ซึ่งจะเป็นหลักฐานส าคัญในการด าเนินคดี 
  (๕) ชื่อโครงการ และสถานท่ีด าเนินการ เป็นข้อมูลเพื่อติดตามการใช้จ่ายเงินตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการท่ียื่นขอรับการสนับสนุนเงินกู้ยืมไปด าเนินการ 
  (๖) ข้อมูลการรายงานความก้าวหน้าหรือผลด าเนินงานตามโครงการ ซึ่งข้อมูลใน   
ส่วนนี้จะเป็นตัวบ่งบอกถึงการด าเนินงานตามโครงการอย่างต่อเนื่อง และเป็นข้อมูลแสดงให้เห็นถึง
ความสามารถในการช าระเงินคืนของสมาชิก แต่หากไม่มีการรายงานหรือขาดการรายงาน 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบต้องติดต่อหรือติดตามเพื่อให้ทราบผลการด าเนินงาน 

  ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานของสมาชิกผู้กู้ 
  สมาชิกผู้กู้จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและรายงานการใช้จ่ายเงินเสนอต่อ
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล/จังหวัด และกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี 
ภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นเดือนมีนาคม และวันสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี เว้นแต่แผนงาน
โครงการมีระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน ๑๘๐ วันให้รายงานภายใน ๓๐ วันนับแต่วันเสร็จสิ้น
แผนงานโครงการ 
  การตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินของสมาชิกผู้กู้ เป็น
มาตรการบริหารความเสี่ยงอย่างหนึ่งของกองทุน เพราะท าให้ทราบถึงความสามารถในการบริหาร
จัดการเงินกู้ของสมาชิกผู้กู้ว่าด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ หรือ
ความสามารถในการช าระหนี้ของสมาชิกผู้กู้เป็นอย่างไร 

๔. สัญญาและการจ่ายเงินตามสัญญา 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา ๖๕๓ “การกู้ยืมเงินกว่าสองพันบาทขึ้นไป

นั้น ถ้ามิได้มีหลักฐานแห่งการกู้ยืมเป็นหนังสืออย่างใดอย่างหนึ่งลงลายมือชื่อผู้ยืมเป็นส าคัญจะ
ฟ้องร้องบังคับคดีหาได้ไม่ 
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ในการกู้ยืมเงินมีหลักฐานเป็นหนังสือนั้น ท่านว่าจะน าสืบการใช้ เงินได้ก็ต่อเมื่อมี

หลักฐานเป็นหนังสืออย่างใดอย่างหนึ่งลงลายมือชื่อผู้ให้ยืมมาแสดงหรือเอกสารอันเป็นหลักฐาน
แห่งการกู้ยืมนั้นได้เวนคืนแล้ว หรือได้แทงเพิกถอนลงในเอกสารนั้นแล้ว” 

การกู้ยืมเงินเป็นนิติกรรมสัญญาอย่างหนึ่ง ในการตกลงท าสัญญากู้ยืมเงินนั้นต้องท า
หลักฐานการกู้ยืมเป็นหนังสือไว้ต่อกันเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการฟ้องร้องบังคับคดีในกรณีท่ีไม่
ปฏิบัติตามสัญญา หลักฐานการกู้ยืมเงินต้องมีวัน เดือน ปี ท่ีท าสัญญา สถานท่ีท าสัญญา ข้อความ
แสดงว่าได้กู้ยืมเงินเป็นจ านวนเท่าใด มีก าหนดใช้คืนเมื่อใด และท่ีส าคัญต้องมีการลงลายมือชื่อผู้กู้  
สัญญาจึงเป็นเอกสารส าคัญอันดับแรกของการบริหารจัดการหนี้ท่ีจ าเป็นจะต้องมี สัญญาต้องมี
ความสมบูรณ์ก่อนท่ีจะมีการจ่ายเงินตามสัญญา ความสมบูรณ์ของสัญญาดูได้จากการกรอก
ข้อความท่ีเกี่ยวข้องในสัญญาจนครบถ้วนถูกต้องและมีคู่สัญญาลงนามพร้อมท้ังพยาน ความ
สมบูรณ์ของสัญญาประกอบด้วย 

(๑) หลักฐานแห่งการกู้ยืมเป็นหนังสือ 
สัญญาการกู้ยืมเงินจะต้องมีข้อความว่ามีการรับเงินท่ีกู้ยืมและจะมีการคืนเงินท่ีกู้ยืม

นอกจากนี้ข้อส าคัญของสัญญาการกู้ยืมเงินจะต้องระบุจ านวนเงินที่กู้ยืมกัน เพราะสัญญากู้ยืมเงิน
ท่ีไม่ระบุจ านวนเงินท่ีให้กู้ยืมเงินนั้นเป็นการขาดสาระส าคัญ ไม่อาจใช้เป็นหลักฐานแห่งการกู้ยืม
เงินได้ 

สัญญาการกู้ยืมเงินท่ีเป็นหลักฐานจะท าขึ้นก่อนที่สมาชิกผู้กู้ได้รับเงินตามที่กู้ยืมหรือ
ท าขึ้นในขณะท าสัญญากู้ยืมกันหรือท าขึ้นภายหลังก็ได้  เพราะกฎหมายเพียงต้องการให้มี
หลักฐานก่อนฟ้องร้องคดีเท่านั้น เช่น ในเวลากู้ยืมเงินกัน คู่กรณีไม่ได้ท าหลักฐานการกู้ยืมเป็น
หนังสือไว้แต่ต่อมาภายหลังได้มีการท าหลักฐานการกู้ยืมกันเป็นหนังสือโดยลงลายมือชื่อผู้ต้องรับ
ผิด (ผู้กู้) เมื่อ ผู้กู้ผิดนัดไม่ช าระหนี้ตามก าหนด ผู้ให้กู้ย่อมสามารถน าหลักฐานแห่งการกู้ยืมท่ีท าขึ้น
ไปฟ้องร้องต่อศาลเพื่อบังคับคดีได้   

(๒) หลักฐานแห่งการกู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อผู้ยืม 
สัญญากู้ยืมเงินจะใช้บังคับได้ต้องมีลายมือชื่อผู้ยืมซึ่งกฎหมายบังคับเฉพาะการลง

ลายมือชื่อผู้ยืม(สมาชิกผู้กู้)เท่านั้น ดังนั้นเมื่อผู้กู้ลงลายมือชื่อแล้ว แม้ลายมือชื่อของผู้ให้กู้เป็น
ลายมือชื่อปลอมหรือ ไม่ลงลายมือชื่อก็เป็นหลักฐานการกู้ยืมท่ีสมบูรณ์แล้ว เนื่องจากบทบัญญัติ
ของกฎหมายดังกล่าวเป็นการกล่าวถึงหลักฐานในการฟ้องร้องคดีเท่านั้น ไม่ได้หมายถึงรูปแบบของ
สัญญาซึ่งตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๙ วรรคสอง ก าหนดว่า “ลายพิมพ์นิ้วมือ
แกงได ตราประทับหรือเครื่องหมายอื่นท านองเช่นนั้นท่ีท าลงในเอกสารแทนการลงลายมือชื่อหาก
มีพยานลงลายมือชื่อรับรองไว้สองคนแล้วให้ถือเสมือนกับการลงลายมือชื่อ” ดังนั้นการลงลาย
พิมพ์น้ิวมือจะเป็นการลงลายมือชื่อตามกฎหมายได้ก็ต่อเมื่อมีพยานลงชื่อรับรองลายพิมพ์นิ้วมือนั้น
ด้วยสองคน 
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(๓) การเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขสัญญากู้ยืม 

  ข้อสังเกตในการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขสัญญากู้ยืมเงิน แบ่งเป็น ๕ กรณี ดังนี้ 
๑) แก้ไขจ านวนเงินในขณะที่เขียนสัญญากู ้

 กรณีนี้อาจเกิดขึ้นจากการเขียนผิด เช่น ยืมเงิน ๒๐,๐๐๐ บาท แต่เขียนเป็น ๓๐,๐๐๐ บาท 
จึงแก้ไขเป็น ๒๐,๐๐๐ บาท ขณะท าสัญญา หรือกู้เงินจ านวน ๑๐,๐๐๐ บาท แต่ขณะเขียนสัญญา
ขอเพิ่มเป็น ๒๐,๐๐๐ บาท ตามท่ีกู้จริงก่อนท่ีผู้กู้จะลงลายมือชื่อในสัญญากู้ ในกรณีนี้การแก้ไข
ตัวเลขจ านวนเงินในขณะเขียนสัญญากู้ยืม แม้ผู้กู้จะไม่ได้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ก็ใช้ได้ เพราะ     
ถือว่าเป็นเจตนากู้ยืมกันครั้งเดียวตามจ านวนท่ีแก้ไขแล้ว การท่ีผู้กู้ลงลายมือชื่อไว้ท้ายสัญญา   
แห่งเดียวก็พอ 

๒) แก้ไขจ านวนเงินในสัญญากู้เดิมเมื่อมีการกู้ยมืครั้งใหม ่
หลังจากท าสัญญากู้ยืมเงินจนเสร็จสมบูรณ์แล้วต่อมาสมาชิกผู้กู้ขอกู้ เพิ่มเติม         

แต่สมาชิกผู้กู้ไม่ท าสัญญาฉบับใหม่ แต่ใช้วิธีเปลี่ยนจ านวนเงินกู้ในสัญญาฉบับเดิม เช่น เดิมสมาชิก
ผู้กู้กู้ยืมเงินจ านวน ๑๐,๐๐๐ บาท เมื่อครบก าหนดช าระหนี้แล้วผู้กู้ขอกู้เพิ่มอีก ๑๐,๐๐๐ บาท 
โดยน าเอาสัญญาฉบับเดิมมาขีดฆ่าจ านวนเงินเดิมแล้วเขียนใหม่เป็น ๒๐,๐๐๐ บาท โดยสมาชิกผู้กู้
ไม่ลงลายมือชื่อก ากับ ต่อมาเจ้าหน้าท่ีฟ้องบังคับให้ช าระหนี้ ท่ีกู้ยืมจ านวน ๒๐,๐๐๐ บาท      
ตามสัญญากู้ท่ีมีการแก้ไข ถือว่าการกู้ครั้งใหม่ไม่มีหลักฐานเป็นหนังสือ ผู้กู้รับผิดเฉพาะการกู้   
ครั้งแรกเท่านั้น 

๓) แก้ไขจ านวนเงินในสัญญากู้ให้สูงขึ้นโดยผู้กู้ไม่ยินยอม 
สมาชิกผู้กู้ กู้ยืมเงินจ านวน ๕,๐๐๐ บาท ต่อมาผู้กู้ไม่ช าระหนี้ ผู้ให้กู้จึงเติม ๐ อีกหนึ่ง

ตัวในสัญญากู้ยืมเงินจึงเพิ่มเป็นจ านวนเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท  แล้วผู้ให้กู้น าสัญญาดังกล่าวมาฟ้อง
บังคับให้ช าระหนี้ สมาชิกผู้กู้ไม่ต้องรับผิดช าระหนี้จ านวน ๕๐,๐๐๐ บาท เนื่องจากสัญญาท่ีแก้ไข
นั้นเป็นสัญญาปลอม แต่สมาชิกผู้กู้ต้องรับผิดช าระหนี้จ านวน ๕,๐๐๐ บาท ตามท่ีกู้จริง 

๔) สัญญากู้ไม่ได้กรอกจ านวนเงินไว้ แยกเป็น ๒ กรณี 
     ผู้ให้กู้กรอกจ านวนเงินสูงกว่าที่กู้ จริง บางครั้ งในสัญญากู้ยืมเงินสมาชิกผู้กู้           
ลงลายมือชื่อเป็นผู้กู้ โดยไม่มีการกรอกจ านวนเงิน เมื่อผู้ให้กู้จะฟ้องคดีจึงกรอกข้อความระบุ
จ านวนเงินท่ีกู้สูงกว่ากู้จริง เช่น กู้ยืมเงิน ๕,๐๐๐ บาท โดยให้สมาชิกผู้กู้ลงชื่อในช่องผู้กู้ในแบบ
พิมพ์สัญญากู้เงินท่ีไม่ได้กรอกข้อความ ต่อมาผู้กู้ไม่ช าระหนี้ผู้ให้กู้จึงกรอกจ านวนเงินในสัญญากู้
เป็น ๕๐,๐๐๐ บาท ดังนั้น สัญญากู้ยืมฉบับท่ีน ามาฟ้องเป็นสัญญาปลอม  สมาชิกผู้กู้และ           
ผู้ค้ าประกันไม่ต้องรับผิดถึงแม้ว่าสมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกันจะยอมรับว่ายืม เงินจริงจ านวน 
๕,๐๐๐ บาท ก็ตาม จะเห็นได้ว่าผลแตกต่างกับกรณีตามข้อ (๓).๓) ท่ีให้ผู้กู้ช าระหนี้ตามสัญญา
ก่อนมีการแก้ไข แต่กรณีนี้ผู้กู้ไม่ต้องรับผิดต่อสัญญากู้ยืม เพราะไม่เคยมีการกรอกจ านวนเงินท่ี
ถูกต้องในสัญญากู้ยมื จึงเปรียบเสมือนไม่เคยมีสัญญานั้นเกิดขึ้นเลย 
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   ผู้ให้กู้กรอกเงินตามจ านวนที่กู้จริง ถ้าสมาชิกผู้กู้ท าสัญญากู้ยืมเงิน โดยสมาชิกผู้กู้  
ลงลายมือชื่อไว้ในแบบพิมพ์สัญญากู้ยืมท่ีไม่ได้กรอกข้อความและจ านวนเงินท่ีกู้ยืม ต่อมาเมื่อ
สมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ ผู้ให้กู้จึงกรอกข้อความและจ านวนเงินตามความเป็นจริงท่ีตกลงกันไว้ ดังนั้น 
สัญญากู้ยืมเงินดังกล่าวสามารถฟ้องร้องบังคับคดีได้ 

     ๕) กรณีกู้ยืมเพียงครัง้เดียวแต่สมาชิกผู้กู้ลงลายมือชื่อไว้ในสัญญากู้สองฉบับ 
กรณีนี้ เช่น สมาชิกผู้กู้ได้กู้ยืมเงินจ านวน ๗,๐๐๐ บาท แต่ท าสัญญากู้ยืมเงินไว้     

สองฉบับ โดยฉบับแรกระบุเงินกู้จ านวน ๗,๐๐๐ บาท ฉบับท่ีสองระบุเงินกู้จ านวน ๑๔,๐๐๐ บาท  
โดยตกลงกันว่าถ้าสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ ผู้ให้กู้จะน าสัญญากู้ฉบับท่ีสองมาฟ้อง เมื่อสมาชิกผู้กู้ไม่
ช าระหนี้ ผู้ให้กู้จึงน าสัญญาฉบับท่ีสองมาฟ้อง จะเห็นได้ว่าประโยชน์ท่ีผู้ให้กู้ได้รับมากเกินสมควร 
เป็นการท่ีมีวัตถุประสงค์ต้องห้ามชัดแจ้งโดยกฎหมายสัญญาฉบับท่ีสองเป็นโมฆะ ดังนั้นสมาชิกผู้กู้
จึงรับผิดเฉพาะเงินจ านวน ๗,๐๐๐ บาท 

 

(๔) กรณีสมาชิกผู้กู้ยังไม่บรรลุนิติภาวะ ตามกฎหมายถือว่ายังเป็นผู้ เยาว์หรือ        
ผู้ไร้ความสามารถ ไม่สามารถท านิติกรรมใดๆ ได้ด้วยตนเอง ดังนั้น ในกรณีท่ีสมาชิกผู้กู้ยังเป็น
ผู้เยาว์จะยื่นโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีประเภทเงินทุน
หมุนเวียนท่ีเป็นการกู้ยืมเงิน สมาชิกผู้กู้ ท่ีเป็นผู้ เยาว์จะต้องได้รั บความยินยอมจากผู้แทน        
โดยชอบธรรมหรือผู้ปกครองก่อน โดยให้ผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้ปกครองท าหนังสือให้ความ
ยินยอม ถือว่าการท านิติกรรมดังกล่าวเป็นอันสมบูรณ์ 

แต่หากในกรณีสมาชิกผู้กู้ ท่ีเป็นผู้เยาว์ได้ยื่นโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนจาก
กองทุนโดยไม่ได้รับความยินยอมจากผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้ปกครองก่อน ให้เจ้าหน้าท่ี          
ท่ีเกี่ยวข้องเรียกผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้ปกครองของสมาชิกผู้กู้ท่ีเป็นผู้เยาว์มาท าหนังสือให้
สัตยาบันแก่การท าสัญญากู้ยืมนั้นให้เรียบร้อย   

 

การจ่ายเงินตามสัญญา เป็นสิ่งส าคัญท่ีจะท าให้สัญญากู้ยืมเงินสมบูรณ์ การ
จ่ายเงินให้สมาชิกผู้กู้รายใดต้องมีหลักฐานแสดงจ านวนเงิน วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน สถานท่ีจ่าย 
และท่ีส าคัญต้องมีรายละเอียดที่ยืนยันการรับเงินของสมาชิกผู้กู้ว่าได้รับเงินจ านวนดังกล่าวถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว และวันที่ลงนามในสัญญาจะต้องเป็นวันเดียวกับที่มีการส่งมอบเงินให้แก่สมาชิก
ผู้กู้หรือหากท าสัญญากู้ยืมเงินก่อนที่มีการส่งมอบเงินให้แก่สมาชิกผู้กู้นั้น ต้องระบุไว้ในสัญญา
กู้ยืมเงินให้เรียบร้อยว่าจะส่งมอบเงินโดยวิธีใด ภายในระยะเวลากี่วันนับแต่วันที่ท าสัญญา  
กู้ยืมเงิน ซึ่งความสมบูรณ์ของการกู้ยืมเงิน จะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อสมาชิกผู้กู้ได้รับเงินท่ีกู้ยืมไว้
เรียบร้อยแล้ว ส่วนสัญญากู้ยืมเป็นเพียงหลักฐานในการฟ้องร้องบังคับคดีเท่านั้น 
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๕. สัญญาค้ าประกันและความผูกพัน 
สัญญาค้ าประกัน คือ สัญญาซึ่งบุคคลภายนอกคนหนึ่ง เรียกว่าผู้ค้ าประกันผูกพันตน

ต่อเจ้าหนี้คนหนึ่งเพื่อช าระหนี้ในเมื่อลูกหนี้ไม่ช าระหนี้นั้น ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
มาตรา ๖๘๐ วรรคหนึ่ง การค้ าประกันนั้นบุคคลท่ีจะเข้าท าสัญญาค้ าประกันจะต้องเป็น
บุคคลภายนอกสัญญาท่ีจะค้ าประกัน เมื่อการค้ าประกันหนี้กู้ยืมเงินซึ่งเป็นหนี้ประธานมีเจ้าหนี้กับ
สมาชิกผู้กู้  สัญญาค้ าประกันจึงเป็นหนี้อุปกรณ์ของสัญญากู้ยืม การค้ าประกันจะต้องเป็น
บุคคลภายนอกสัญญายอมผูกพันตนเพื่อช าระหนี้ต่อเจ้าหนี้ ในเมื่อลูกหนี้ ไม่ช าระหนี้นั้น            
ซึ่งสมาชิกผู้กู้ และประธานกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบลที่เป็นคู่สัญญา จะเป็น           
ผูค้้ าประกันในสัญญาค้ าประกันไม่ได้ 

ดังนั้นแล้วบุคคลท่ีเข้าท าสัญญาค้ าประกันจะต้องเป็นบุคคลภายนอกเท่านั้น และการ    
ค้ าประกันจะต้องมีหลักฐานเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ค้ าประกันเป็นส าคัญ จึงจะฟ้องร้องให้บังคับ
คดีกันได้ เมื่อมีการท าสัญญาค้ าประกันไว้แล้ว ต่อมาสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้เจ้าหนี้สามารถเรียกให้ 
ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ได้ทันที โดยไม่จ าเป็นต้องฟ้องสมาชิกผู้กู้ก่อน หรือฟ้องท้ังสมาชิกผู้กู้และ     
ผู้ค้ าประกันได้ในคราวเดียวกัน และตราบใดท่ีสมาชิกผู้กู้ยังไม่ผิดนัดช าระหนี้  เจ้าหนี้จะบังคับให้  
ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ไม่ได้ 

ขอบเขตความรับผิดของผู้ค้ าประกัน   
เมื่อสมาชิกผู้กู้ผิดสัญญาหรือผิดนัดช าระหนี้ไม่ว่างวดใดงวดหนึ่งหรือท้ังหมดต่อเจ้าหนี้ 

ผู้ค้ าประกันก็ต้องรับผิดจนสิ้นเชิงเช่นเดียวกับสมาชิกผู้กู้ทุกอย่าง เมื่อท าสัญญาค้ าประกันแล้ว     
ผู้ค้ าประกันต้องผูกพันตามสัญญานั้น เจ้าหนี้มีสิทธิเรียกร้องหรือฟ้องให้รับผิดได้เมื่อสมาชิกผู้กู้ ผิด
นัดไม่ช าระหนี้ตามก าหนด 

๖. เอกสารหลักฐานประกอบสัญญา 
เอกสารประกอบสัญญาถือเป็นส่วนประกอบของสัญญาท่ีใช้อ้างอิงสาระส าคัญตาม

สัญญา เอกสารหลักฐานประกอบสัญญานอกจากตัวสัญญากู้ยืมเงินแล้ว อย่างน้อยควรมีเอกสาร
หลักฐานประกอบสัญญา ดังนี้ 

(๑)   แบบเสนอโครงการขอรับเงินสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
(๒)   แผนการใช้จ่ายเงินโครงการ 
(๓)   หลักฐานแสดงตนของสมาชิก ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน เป็นต้น 
(๔)   หลักฐานการมอบอ านาจให้ผู้แทนสมาชิก 
(๕)   รายละเอียดแนบท้ายการช าระคืนเงินกู้ 
(๖)   หนังสือสัญญาค้ าประกันเงินกู้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
(๗)   ทะเบียนคุมตัวลูกหนี้ 
(๘)   หลักฐานแสดงการโอนเงินกู้หรือส่งมอบเงินกู้ให้แก่สมาชิกผู้กู้ 
(๙)   หลักฐานแสดงการผ่อนช าระหนี้เงินกู้ 
(๑๐)  หลักฐานแสดงการยินยอมของผู้ปกครองกรณีสมาชิกผู้กู้เป็นผู้เยาว์ 
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๗. การยืนยันยอดเงินกู้ 
กรณีสมาชิกผู้กู้ตกลงผ่อนช าระเงินกู้เป็นงวดตามท่ีระบุไว้ในสัญญากู้ยืม เมื่อใกล้ถึง

ก าหนดช าระหนี้ในแต่ละงวดให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบการช าระหนี้ของสมาชิกผู้กู้แล้วแจ้ง
ยืนยันยอดเงินกู้ท่ีต้องช าระในแต่ละงวดให้สมาชิกผู้กู้ทราบก่อนถึงก าหนดช าระหนี้ หรือเมื่อครบ
ก าหนดตามสัญญากู้ยืมเงินแล้วให้มีการยืนยันยอดหนี้ท่ีต้องช าระให้สมาชิกผู้กู้ทราบ 

 

๘. การแจ้งเตือนสมาชิกผู้กู้ 
การแจ้งเตือนสมาชิกผู้กู้ล่วงหน้าก่อนท่ีหนี้เงินกู้ครบก าหนดช าระตามท่ีระบุไว้ใน

สัญญา เป็นขั้นตอนในการช่วยให้สมาชิกผู้กู้ได้ทราบถึงก าหนดวันช าระเงินคืน เพื่อ ท่ีจะให้สมาชิก 
ผู้กู้ได้มีระยะเวลาเตรียมพร้อมในการช าระหนี้ โดยจะต้องแจ้งเตือนก่อนหนี้ถึงก าหนดช าระในงวด
สุดท้าย และกรณีมีเหตุไม่สามารถช าระหนี้ได้ตามก าหนด ให้ติดต่อแจ้งเหตุกับคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล/จังหวัดหรือกรุงเทพมหานครแล้วแต่กรณีก่อนถึงก าหนดวันช าระ
หน้ี (แบบ จ.) 

โดยความจ าเป็นของการแจ้งเตือนก่อนหนี้ถึงก าหนดช าระเพื่อช่วยเตือนให้สมาชิกผู้กู้
ไม่หลงลืมก าหนดวัน เวลาท่ีจะต้องช าระ และสะดวกแก่สมาชิกในการเตรียมเงินมาช าระหนี้ได้
ครบถ้วนตามเวลาท่ีก าหนด ท้ังนี้เพื่อมิให้เกิดหนี้เสียหรือหนี้สูญ 

 

๙. การรับเงินช าระคืนจากสมาชิกผู้กู้ 
กรณีได้รับช าระคืนเงินกู้จากสมาชิกผู้กู้ ผู้ให้กู้ต้องออกใบเสร็จรับเงิน โดยฉบับจริง

มอบให้สมาชิกผู้กู้ เก็บไว้ ส าเนาหนึ่งฉบับเก็บแนบสัญญา และอีกหนึ่ งฉบับติดไว้ในเล่ม
ใบเสร็จรับเงิน โดยรายละเอียดให้มีรายการแยกเป็นเงินต้น ดอกเบี้ยตามสัญญาและดอกเบี้ยผิดนัด
หรือเบี้ยปรับให้ชัดเจน เพื่อเป็นหลักฐานว่าสมาชิกผู้กู้ได้ช าระเงินกู้ยืมรายการใดบ้างแล้ว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒ 

การติดตามหนี้ 
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ส่วนที่ ๒ 
การติดตามหน้ี 

 
การติดตามหนี้ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องหรือผู้ท าหน้าท่ีในการติดตามหนี้        

มีขั้นตอนการติดตามหนี้ของสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันอย่างเท่าเทียมกัน และโปร่งใส ตาม
ขั้นตอนท่ีได้ก าหนดไว้ ซึ่งจะช่วยในการแก้ไขปัญหาสมาชิกผู้กู้ผิดนัดหรือผู้ค้ าประกันในการรับผิด
ช าระหนี้แทน ดังนี้ 

๑. กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่สามารถช าระหนี้ 
๒. กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่ยอมช าระหนี้ 
๓. ดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ 
๔. การด าเนินการภายหลังสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ 
๕. การติดตามและการบังคับช าระหนี้ 
๖. อายุความ 
 

๑. กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่สามารถช าระหนี้ 
เมื่อหนี้กองทุนถึงก าหนดช าระตามท่ีระบุไว้ในสัญญาและสมาชิกผู้กู้ไม่สามารถช าระ

หนี้ได้ เนื่องจากเหตุภายนอกอันไม่ได้เกิดจากตัวสมาชิกผู้กู้ มีแนวทางการด าเนินการ ดังนี้ 
     (๑) สมาชิกผู้กู้แจ้งเหตุท่ีไม่สามารถช าระหนี้ต่อคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล

ก่อนหนี้ถึงก าหนดช าระในงวดนั้นเพื่อขอผ่อนผันการช าระหนี้คืนกองทุน 
     (๒) คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบลพิจารณาให้ความเห็นประกอบ

ข้อพิจารณาแล้วส่งเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด เพื่อ
พิจารณา 

     (๓) คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัดพิจารณาการขอผ่อนผันการช าระ
หนี้ของสมาชิกผู้กู้ ซึ่งอาจให้ความเห็นชอบอนุมัติผ่อนเวลาช าระหนี้หรือยืดระยะเวลาในการช าระ
หนี้ออกไปในการนี้/หรืออาจแต่งตั้งคณะท างานเพื่อพิจารณาปรับโครงสร้างหนี้ให้กับสมาชิกผู้กู้
เป็นการเฉพาะรายไป แต่ท้ังนี้ต้องไม่สร้างความเสียหายให้แก่กองทุน ในการนี้ผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัดเป็นประการใดขอให้แจ้งผลให้สมาชิกผู้กู้ทราบ
โดยเร็ว 

การปรับโครงสร้างหนี้ เป็นมาตรการอย่างหนึ่งท่ีช่วยเหลือสมาชิกผู้กู้ในการช าระหนี้
คืนกองทุน โดยอาจขยายระยะเวลาในการช าระหนี้ เช่น ผ่อนช าระหนี้โดยปลอดดอกเบี้ย หรือให้
สมาชิกผู้กู้ช าระหนี้คืนท้ังหมดโดยปลอดดอกเบี้ย หรือลดค่าปรับหรือเบี้ยปรับหรือพักการช าระหนี้
ออกไปตามท่ีเห็นสมควร เพื่อช่วยเหลือสมาชิกผู้กู้ท่ีไม่สามารถช าระหนี้ได้ หากไม่ด าเนินการแก้ไข
หรือให้ความช่วยเหลือ สมาชิกผู้กู้อาจไปก่อหนี้นอกระบบเพิ่มขึ้น ส่งผลให้เป็นหนี้หลายทางและ 
ไม่สามารถช าระหนี้คืนกองทุนได้ แต่ท้ังนี้ต้องไม่ให้เกิดความเสียหายแก่กองทุน 
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๒. กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่ยอมช าระหนี้ 
กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่ยอมช าระหนี้ภายในก าหนดเวลา ให้ท าหนังสือแจ้งเตือน (แบบ จ.๑)

ไปยังสมาชิกผู้กู้และให้มีหนังสือแจ้งเตือน(แบบ จ.๒)ไปยังผู้ค้ าประกันพร้อมท้ังแจ้งมาตรการและ
วิธีการด าเนินการภายหลังท่ีสมาชิกผู้กู้ตกเป็นลูกหนี้ผิดนัด เช่น สมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ตาม
ก าหนดเวลา สมาชิกผู้กู้กลายเป็นลูกหนี้ผิดนัดจะต้องเสียดอกเบี้ยร้อยละ ๗.๕ ต่อปีของต้นเงิน 
หรืออาจต้องเสียค่าปรับและค่าใช้จ่ายในการด าเนินการติดตามทวงถามหนี้ รวมท้ังค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ใน
การฟ้องร้องด าเนินคดี และผู้ค้ าประกันต้องรับผิดช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ดังกล่าวด้วย หาก   
สมาชิกผู้กู้ได้รับหนังสือแจ้งเตือนครั้งแรกแล้วไม่ยอมช าระหนี้ ให้มีหนังสือแจ้งเตือนเป็นครั้งท่ีสอง
ไปยังสมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกันให้ช าระหนี้  

ลักษณะของสมาชิกผู้กู้ทีม่ีปัญหาหนีค้้างช าระ 
(๑) สมาชิกผู้กู้มีการช าระเงินต้นหรือดอกเบี้ยล่าช้ากว่าท่ีก าหนดตามสัญญา หรือเมื่อมี

การแจ้งเตือนให้ช าระหนี้เป็นหนังสือหรือได้รับหนังสือทวงถามให้ช าระหนี้จากคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล/จังหวัด/กรุงเทพมหานคร แล้วปฏิเสธการช าระหนี้โดยอาศัย   
เหตุผลต่าง ๆ 

(๒) สมาชิกผู้กู้เพิกเฉยและหลีกเลี่ยงไม่ยอมช าระหนี้หรือไม่ติดต่อพบปะกับเจ้าหน้าท่ี 
หรือกรรมการกองทุนฯ 

(๓) โครงการกู้ยืมท่ีสมาชิกผู้กู้ขอรับการสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี เมื่อ
ด าเนินการแล้วมปีัญหาการขาดทุน 

(๔) สมาชิกผู้กู้น าเงินท่ีกู้ยืมไปใช้ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ตามท่ีแสดงไว้ในแบบเสนอ
โครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ซึ่งมีผลต่อการลงทุนเพื่อพัฒนาอาชีพ 
การสร้างงาน หรือการสร้างรายได้เป็นส าคัญ เป็นต้น 

๓. ดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ 
หากสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดตามสัญญาถือว่าเป็นลูกหนี้ผิด

นัดช าระหนี้นับแต่วันครบก าหนดตามสัญญา ซึ่งสมาชิกผู้กู้จะต้องช าระเงินเพิ่มขึ้นจากต้นเงินและ
ดอกเบี้ยเงินกู้ ดังนี้ 

     (๑) ดอกเบี้ยผิดนัด สมาชิกผู้กู้จะต้องจ่ายดอกเบี้ยในระหว่างผิดนัด อัตราร้อยละ ๗.๕ 
ต่อปี   

     (๒) เบี้ยปรับ ตามหนังสือสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ข้อ ๔ ได้ระบุว่า     
หากสมาชิกผู้กู้ผิดนัดไม่ช าระหนี้ตามก าหนด สมาชิกผู้กู้ยินยอมช าระเบี้ยปรับให้แก่ผู้ให้กู้อีกใน
อัตราท่ีก าหนดในสัญญากู้เงินดังกล่าว  

ท้ังนี้ถ้าในสัญญากู้ยืมได้ก าหนดเบี้ยปรับน้อยกว่าร้อยละ ๗.๕ ต่อปี ให้น าดอกเบี้ย   
ผิดนัดมาค านวณรวมเข้ากับเงินท่ีค้างช าระ แต่หากในสัญญากู้ยืมได้ก าหนดเบี้ยปรับมากกว่าร้อย
ละ ๗.๕ ต่อปี ก็ให้น าเบี้ยปรับมาค านวณรวมเข้ากับเงินท่ีค้างช าระ แต่ต้องเลือกวิธีใดวิธีหนึ่ง
เท่านั้น 
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ตัวอย่างการค านวณดอกเบี้ยผิดนัด 

 

 
ที ่

 
เงินต้นค้าง

ช าระ 

ด อ ก เ บี้ ย
ตามสัญญา
ร้ อ ย ล ะ ๓ 
ต่ อปี  ค้ า ง
ช า ร ะรวม
เป็นเงินค้าง
ช าระ 

ดอกเบี้ยผดินัดร้อยละ 
๗.๕ ต่อป ี

 

 
เบี้ยปรับแล้วแต่
ก าหนดในสัญญา 

 
ค่าใช้จ่ายในการติดต่อ
ทวงถามตามที่จ่ายจริง
ค่าฤชาธรรมเนียมตามที่
ศาลก าหนด 

 
รวมเป็น

เงิน 
ต่อเดือน ต่อป ี

๑ ๑๐,๐๐๐  ๖๒.๕๐ ๗๕๐    
๒ ๕๐,๐๐๐  ๓๑๒.๕๐ ๓,๗๕๐    
๓ ๑๐๐,๐๐๐  ๖๒๕ ๗,๕๐๐    
๔ ๒๐๐,๐๐๐  ๑,๒๕๐ ๑๕,๐๐๐    

 
***หมายเหตุ การฟ้องคดีกองทุนในแต่ละรายจัดเป็นคดีมโนสาเร่ เนื่องจากทุนทรัพย์ท่ีฟ้องร้อง   
ไม่เกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท เป็นคดีที่ไม่มีความยุ่งยาก ใช้เวลาในการพิจารณาไม่นาน และเป็นอ านาจ
ของศาลแขวง ผู้พิพากษาคนเดียวมีอ านาจพิจารณาคดีได้ ค่าใช้จ่ายในเบื้องต้น ได้แก่ ค่าขึ้นศาล 
เป็นเงิน ๑,๐๐๐ บาท ค่าน าหมาย เป็นเงิน ๓๕๐ บาท(ขึ้นอยู่กับอัตราการน าส่งหมายท่ีศาล
ก าหนด) ค่าอากรแสตมป์ คิดตามสัญญากู้ยืมท่ีฟ้องศาล โดยสัญญากู้ยืมเงิน ๒,๐๐๐ บาท เสียค่า
อากรแสตมป์ ๑ บาท ถ้า ๒๐๐,๐๐๐ บาท ต้องเสียจ านวน ๑๐๐ บาท ซึ่งอากรแสตมป์ต้อง     
ติดแนบท้ายสัญญากู้ ท้ังนี้ไม่รวมค่าทนายความ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าใช้จ่ายเป็นค่าของ
พยานแต่ละรายๆ ละ ๕๐๐ บาท เป็นต้น ซึ่งภายหลังศาลพิพากษาแล้ว ศาลจะก าหนดใน        
ค าพิพากษาใหจ้ าเลย (สมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกัน) ชดใช้รวมท้ังค่าฤชาธรรมเนียมศาลอีกด้วย 

 

๔. การด าเนินการภายหลังสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ 
การด าเนินการกับสมาชิกผู้กู้ท่ีไม่ช าระหนี้ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของสมาชิกผูกู้้ และผู้ค้ าประกัน ให้มีความถูกต้อง 

ชัดเจน เพื่อตั้งเรื่อง (เป็นส านวน)   
(๒) นัดเจรจากับสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันให้ช าระหนี้ เมื่อเจรจาเสร็จ 

เรียบร้อยแล้วผลเป็นประการใดให้จัดท าเป็นหนังสือ 
(๓) หากการเจรจาไม่ประสบผลส าเร็จ ให้น าเรื่องเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ 

กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบลเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบในการด าเนินการกับสมาชิกผู้กู้ 
และส่งเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัดพิจารณารายงาน
ต่อไปยังส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ เพื่อด าเนินคดีกับสมาชิกผู้กู้ 
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แนวทางการป้องกันและแก้ไขกรณีสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ 

  (๑) ควรจัดท าบัญชีกลุ่มสมาชิกผู้กู้/ผู้ค้ าประกันกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีตาม
ระดับความรุนแรงของปัญหา 

  (๒) จัดท าระบบการช าระหนี้ของสมาชิกผู้กู้/ผู้ค้ าประกันตามก าหนดระยะเวลาท่ี
ต้องช าระคืนตามสัญญา เพื่อจัดล าดับการติดตามและทวงถามหนี้ อันเป็นการป้องกันการผิดนัด
และปัญหาหนี้ค้างช าระ 

  (๓)  ก าหนดแนวทางการแก้ไขหนี้ค้างช าระออกเป็นหมวด ตามสาเหตุท่ีท าให้
สมาชิกผู้กูผ้ิดนัด 

  (๔) ติดตามและตรวจสอบโครงการท่ีเสนอของสมาชิกผู้กู้ เพื่อประเมินสถานะ
ทางการเงินและทราบถึงความสามารถในการช าระหนี้ของสมาชิก 

  (๕) ประชาสัมพันธ์หรือจัดประชาคมในชุมชนหรือต าบลท่ีสมาชิกผู้กู้ด าเนิน
โครงการ เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติการช าระหนี้ภายหลังท่ีด าเนินโครงการ   
เสร็จสิ้นหรือครบก าหนดตามสัญญา  

  (๖) ก าหนดมาตรการหรือทางเลือกในการแก้ปัญหาของสมาชิกผู้กู้ โดยพิจารณา
เป็นรายบุคคลหรือรายกลุ่มสมาชิก ดังนี้ 

๑) ยืดระยะเวลาในการช าระหนี้ โดยให้ท าหนังสือรับสภาพหนี้ 
๒) ปรับอัตราดอกเบี้ยและ/หรือเบี้ยปรับให้เหมาะสมกับปัญหาของแต่ละ     

สมาชิกผู้กู ้
๓) เจรจาเพื่อให้มีหรือจัดให้มีการประนีประนอมหนี้กองทุน  
๔) การด าเนินคดีตามกฎหมาย ควรเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการบังคับให้ช าระหนี้ 
 

 ๕. การติดตามและการบังคับช าระหนี้ 
ขั้นตอนการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ 

ให้คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล จังหวัด กรุงเทพมหานครและ 
เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑. ให้มีหนังสือแจ้งเตือนก่อนหนี้ถึงก าหนดช าระตาม (แบบ จ.) ไปยังสมาชิกผู้กู้ 
อย่างน้อยระยะเวลา ๒ - ๓ เดือน หรืองวดสุดท้ายก่อนหนี้จะครบก าหนด เพื่อให้สมาชิกผู้กู้ได้มี
เวลาในการเตรียมเงินช าระหนี้ตามท่ีก าหนดไว้ 
  ๒. เมื่อหนี้จากการกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีท่ีระบุไว้ในสัญญาถึงก าหนด
ช าระแล้ว และสมาชิกผู้กู้ไม่ช าระหนี้ ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการติดตาม ทวงถาม เร่งรัดให้ช าระหนี้ 
ดังนี้ 

๒.๑ ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการติดตามทวงถามหนี้โดยประสานทางโทรศัพท์ไปยัง 
สมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันให้ช าระหนี้ 

๒.๒ ให้มีหนังสือแจ้งเตือนให้ช าระหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
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   ๒.๒.๑ แจ้งเตือนครั้งที่ ๑ 
                   - ท าหนังสือแจ้งเตือนไปยังสมาชิกผู้กู้ ติดต่อช าระหนี้ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับหนังสือ (แบบ จ.๑) 

              - ท าหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้ าประกันทราบกรณีการค้างช าระของสมาชิกผู้กู้และ
ให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ (แบบ จ.๒) 

หากสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันไม่ติดต่อช าระหนี้ให้ท าหนังสือแจ้งเตือนให้
ช าระหนี้ครั้งท่ี ๒ 

     ๒.๒.๒ แจ้งเตือนครั้งที่ ๒ 
                   - ท าหนังสือแจ้งเตือนไปยังสมาชิกผู้กู้ ติดต่อช าระหนี้ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับหนังสือ (แบบ จ.๑) 

          - ท าหนังสอืแจ้งเตือนไปยังผู้ค้ าประกันทราบกรณีการค้างช าระของสมาชิกผู้กู้และ
ให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ (แบบ จ.๒) 
                  ในกรณีสมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกันได้รับหนังสือแจ้งเตือนให้ช าระหนี้ ท้ังสองครั้ง
ตาม ข้อ ๒.๒ และไม่ติดต่อช าระหนี้ให้ท าหนังสือทวงถามให้ช าระหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

 ๒.๓ ให้ท าหนังสือทวงถามให้ช าระหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
                  ๒.๓.๑ ทวงถาม 
                  - ท าหนังสือทวงถามไปยังสมาชิกผู้กู้ ติดต่อช าระหนี้ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับหนังสือ (แบบ ท.๑) 
                  - ท าหนังสือทวงถามไปยังผู้ค้ าประกันทราบกรณีการค้างช าระของสมาชิกผู้กู้และ
ให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ (แบบ ท.๒) 

 ๓. การออกเย่ียมบ้าน 
 เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้ท าหนังสือแจ้งเตือนให้ช าระหนี้แล้ว ๒ ครั้งติดต่อกัน ตามข้อ ๒.๒ 
และได้มีหนังสือทวงถามให้ช าระหนี้ตามข้อ ๒.๓ แล้ว แต่สมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกันไม่มาพบ
หรือไม่ติดต่อช าระหนี้ ให้เจ้าหน้าท่ีออกติดตามเยี่ยมบ้าน ณ ภูมิล าเนาหรือถิ่นท่ีอยู่ของสมาชิก    
ผู้กู้หรือผู้ค้ าประกัน ดังนี้ 
 ๓.๑ กรณีการเยี่ยมบ้านสมาชิกผู้กู้ โดย 
 (ก) เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกความเป็นอยู่ของสมาชิกผู้กู้ยืม เช่น โครงการของสมาชิก 
ผู้กู้ อาชีพ รายได้ ผู้อยู่ในความอุปการะเลี้ยงดู เป็นต้น และประเมินความสามารถในการช าระหนี้ 
โดยจัดเก็บข้อมูลของสมาชิกผู้กู้ให้ได้มากท่ีสุดเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการปรับโครงสร้างหนี้หรือ
ตกลงการผ่อนช าระหนี้ที่ค้างช าระหรือด าเนินคดีตามกฎหมายต่อไป (แบบเย่ียมบ้าน ๑) 
 (ข) เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกถ้อยค าสมาชิกผู้กู้ การบันทึกถ้อยค าเพื่อให้ทราบข้อมูล
เบื้องต้น เหตุผลท่ีไม่ช าระหนี้ และสามารถติดต่อช าระหนี้เมื่อใด จ านวนเท่าใด เป็นต้น (แบบ
บันทึกถ้อยค า ๑) 
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 (ค) กรณีสมาชิกผู้กู้ค้างช าระหนี้ตั้งแต่ ๖ งวดขึ้นไป เจ้าหน้าท่ีต้องจัดให้มีการท า
หนังสือรับสภาพหนี้ (แบบ ร.๑) 
 ๓.๒ กรณีสมาชิกผู้กู้ไม่อยู่ในสภาพท่ีจะช าระหนี้ได้ให้เย่ียมบ้านผู้ค้ าประกัน โดย 
 (ก) บันทึกความเป็นอยู่ของผู้ค้ าประกัน เช่น อาชีพ รายได้ ผู้อยู่ในความอุปการะ
เลี้ยงดู เป็นต้น และประเมินความสามารถในการช าระหนี้ โดยจัดเก็บข้อมูลของผู้ค้ าประกันให้
ได้มากท่ีสุดเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการปรับโครงสร้างหนี้หรือตกลงการผ่อนช าระหนี้ท่ีค้างช าระ
หรือด าเนินคดีตามกฎหมายต่อไป (แบบเยี่ยมบ้าน ๒) 
 (ข) เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกถ้อยค าผู้ค้ าประกัน การบันทึกถ้อยค าเพื่อให้ทราบข้อมูล
เบื้องต้น เหตุผลท่ีไม่ช าระหนี้ และสามารถติดต่อช าระหนี้เมื่อใด จ านวนเท่าใด เป็นต้น (แบบ
บันทึกถ้อยค า ๒) 
 (ค) กรณีหนี้ค้างช าระตั้งแต่ ๖ งวดขึ้นไป เจ้าหน้าท่ีต้องจัดให้มีการท าหนังสือรับ
สภาพหนี้ (แบบ ร.๒) 
 ๓.๓ กรณีไม่พบสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกัน ให้บันทึกถ้อยค าบุคคลอื่นหรือ
เพื่อนบ้านข้างเคียงท่ีน่าเชื่อถือซึ่ งทราบข้อมูลเกี่ยวกับสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกัน         
(แบบบันทึกถ้อยค า ๑ หรือแบบบันทึกถ้อยค า ๒) แล้วแต่กรณี 

๔. กรณีไม่สามารถติดต่อสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันได้ ให้เจ้าหน้าท่ีท า
หนังสือไปยังส านักงานทะเบียนท้องถิ่นนั้นๆ เพื่อตรวจสอบสถานะบุคคลสมาชิกผู้กู้และ/หรือ      
ผู้ค้ าประกัน 

๕. กรณีสมาชิกผู้กู้ถึงแก่กรรม ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๕.๑ มีหนังสือแจ้งทายาทโดยธรรมท่ีมีสิทธิรับมรดกของสมาชิกผู้กู้มาด าเนินการ
ช าระหนี้ตามสัญญา หรือท าหนังสือยินยอมชดใช้หนี้แทนกรณีสมาชิกผู้กู้เสียชีวิต (แบบ ย.) ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันท่ีทายาทได้รับหนังสือแจ้งให้ช าระหนี้หรือมาท าหนังสือยินยอมชดใช้หนี้แทน 
หากทายาทไม่ยินยอมท าหนังสือยินยอมชดใช้หนี้แทน ให้เจ้าหน้าท่ีออกเยี่ยมบ้านทายาทฯ เพื่อหา
สาเหตุแห่งการไม่ช าระหนี้และ/หรือไม่ยินยอมท าหนังสือยินยอมชดใช้หนี้แทน 
 ๕.๒ มีหนังสือแจ้งผู้ค้ าประกันมาด าเนินการช าระหนี้ตามสัญญา หรือท าหนังสือรับ
สภาพหนี้ (แบบ ร.๒) ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีผู้ค้ าประกันได้รับหนังสือแจ้งให้ช าระหนี้ หาก   
ผู้ค้ าประกันไม่ยินยอมช าระหนี้และไม่ท าหนังสือรับสภาพหนี้ ให้เจ้าหน้าท่ีออกเยี่ยมบ้าน        
ตามข้อ ๓.๒ 

๖. กรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่กรรม ให้มีหนังสือแจ้งให้สมาชิกผู้กู้จัดหาผู้ค้ าประกันราย
ใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันใหม่ภายในวงเงินคงเหลือตามสัญญากู้ยืมเงิน แล้วให้รายงานผลการ
ด าเนินการพร้อมจัดส่งส าเนาสัญญาค้ าประกันฉบับดังกล่าวให้คณะกรรมการกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีจังหวัดหรือกรุงเทพมหานครแล้วแต่กรณี     
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๗. การแจ้งให้ช าระหนี้ตามข้อ ๒ ให้จัดส่งโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  

แจ้งไปยังภูมิล าเนาหรือถิ่นท่ีอยู่หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีน าไปส่งก็ได้ และจะต้องเก็บหลักฐานการตอบ
รับไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

๘. เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้ด าเนินการติดตามทวงถามสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันให้
ช าระหนี้แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลการด าเนินการดังกล่าวทุกครั้งเสนอคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัดหรือกรุงเทพมหานคร 
 

การฟ้องคดีการกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
    กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีได้มีการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระตามขั้นตอนการติดตาม   

ทวงถามหนี้ค้างช าระแล้ว สมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันไม่ติดต่อช าระหนี้หรือจากการประเมิน
ของเจ้าหน้าท่ี ท้ังสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันมีความสามารถท่ีจะช าระหนี้ได้แต่หลีกเลี่ยงการ
ช าระหนี้ด้วยวิธีการใดๆ ก็ตาม เพื่อให้การบริหารจัดการและติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพนั้น จ าเป็นจะต้องมีการด าเนินคดีตามกฎหมายกับสมาชิกผู้กู้และ/หรือ
ผู้ค้ าประกันดังกล่าวเพื่อป้องกันมิให้เกิดหนี้เสียหรือหนี้สูญ และมิให้คดีขาดอายุความตามกฎหมาย 
ซึ่งก่อนท่ีจะมีการด าเนินคดีตามกฎหมายจะต้องมีขั้นตอนการส่งฟ้องคดีและการเตรียมเอกสาร
เบื้องต้น ดังนี้ 

  ๑. การนับอายุความ 
  ๑.๑ อายุความในการกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี มีก าหนดอายุความ ๕ ปี 
(ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๙๓/๓๓ )  
  ๑.๒ กรณีท่ีสมาชิกผู้กู้ไม่เคยช าระหนี้ เลย ให้เริ่มนับอายุความในวันท่ีผิดนัด     
ช าระหนี้งวดแรกตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญา 
  ๑.๓ กรณีท่ีสมาชิกผู้กู้ได้ช าระหนี้ติดต่อกันมาทุกงวด และต่อมาได้หยุดการ    
ช าระหนี้ไปแม้จะมีหนังสือแจ้งเตือนให้ช าระหนี้หรือมีหนังสือทวงถามให้ช าระหนี้แล้ว ก็ไม่เคยมา
ช าระหนี้อีกเลย ให้นับอายุความ ๕ ปี นับตั้งแต่วันท่ีผิดนัดช าระหนี้งวดแรกตามท่ีระบุไว้ ใน
ใบเสร็จรับเงินหรือทะเบียนคุมลูกหนี้ 
  ๑.๔ กรณีท่ีสมาชิกผู้กู้เคยช าระหนี้มาบ้างแล้วและหยุดการช าระหนี้ไปบางงวด 
ต่อมาเมื่อมีหนังสือแจ้งเตือนให้ช าระหนี้จึงได้มาช าระหนี้ต่ออีก แล้วต่อมาได้หยุดการช าระหนี้อีก 
สลับกันไปเช่นนี้ ให้นับอายุความ ๕ ปี นับตั้งแต่วันท่ีผิดนัดการช าระหนี้งวดแรก 
  ๑.๕ กรณีได้ท าหนังสือรับสภาพหนี้ การนับอายุความให้เป็นไปตามท่ีก าหนดใน
หนังสือรับสภาพหนี้นั้น 
  ๒. การจัดล าดับสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันที่จะส่งฟ้องคดี 
  ให้จัดล าดับสมาชิกผู้กู้และ/หรือผู้ค้ าประกันท่ีจะส่งฟ้องคดี ก่อน – หลัง ตาม   
อายุความท่ีใกล้จะหมด โดยนับอายุความตามข้อ ๑ สมาชิกผู้กู้ท่ีจะหมดอายุความก่อน ให้ส่งฟ้อง
ก่อนสมาชิกผู้กู้ท่ีจะหมดอายุความในภายหลังให้ส่งฟ้องทีหลังไล่เรียงตามล าดับ ข้อส าคัญคือ
จะต้องฟ้องก่อนที่คดีจะขาดอายุความ 
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  ๓. เอกสารส าคัญเพ่ือประกอบการด าเนินคดี 
  การส่งฟ้องคดีกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีท่ีผิดนัดการช าระหนี้แต่ละราย 
จะต้องมีเอกสารต่างๆ อย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ หนังสือสัญญากู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีฉบับจริง  
  ๓.๒ หนังสือสัญญาค้ าประกันการกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีฉบับจริง 
  ๓.๓ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของสมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกัน 
  ๓.๔ ส าเนาทะเบียนบ้านของสมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกัน 
  ๓.๕ แบบเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุน 
  ๓.๖ แบบรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 
  ๓.๗ ทะเบียนคุมตัวลูกหนี้รายตัวการกู้ยืมเงินกองทุน 
  ๓.๘ ใบส าคัญจ่ายเงินหรือหลักฐานการโอนเงิน 
  ๓.๙ ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน 
  ๓.๑๐ ใบตอบรับไปรษณีย์หนังสือแจ้งเตือน (ถ้ามี) 
  ๓.๑๑ ใบตอบรับไปรษณีย์หนังสือทวงถาม (ถ้ามี) 
  ๓.๑๒ หนังสือรับสภาพหนี้ (ถ้ามี) 
  ๓.๑๓ หนังสือยินยอมชดใช้หนี้แทน (ถ้ามี) 
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ผังกระบวนการติดตามทวงหนี้การกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ลูกหนี้ผิดนัด 

สมาชิกผู้กู ้ ผู้ค้ าประกัน 

- หนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ ๑  
ให้ช าระหนี้ภายใน ๓๐ วัน 

 

 - หากไม่ช าระหนี้ให้มีหนังสือ
แจ้งเตือนครั้งที่ ๒  
ให้ช าระหนี้ภายใน ๓๐ วัน 

 
- หากไม่ช าระหนี้ให้มีหนังสือ

ทวงถามให้ช าระหนี้ภายใน 
๓๐ วัน 

- หากไม่ช าระหนี้ ให้ออกเยี่ยม
บ้าน 

- ประสานทางโทรศัพท์ให้
ช าระหนี้ 

 

- หลังจากออกเยี่ยมบ้านแล้ว
หากไม่ช าระหนี้ ให้ด าเนินคดี
ตามกฎหมายต่อไป 

- ประสานทางโทรศัพท์ให้

ช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ 

 
- หนังสือแจ้งเตือนครั้งที่ ๑  

ให้ช าระหนี้แทนภายใน ๓๐ 
วัน 

 

 
- หากไม่ช าระหนี้ให้มีหนังสือ

แจ้งเตือนครั้งที่ ๒ ให้ช าระ
หนี้แทนภายใน ๓๐ วัน 

 
- หากไม่ช าระหนี้ให้มีหนังสือ

ทวงถามให้ช าระหนี้แทน
ภายใน ๓๐ วัน 

- หากไม่ช าระหนี้ ให้ออกเยี่ยม
บ้าน 

- หลังจากออกเยี่ยมบ้านแล้ว
หากไม่ช าระหนี้ ให้ด าเนินคดี
ตามกฎหมายต่อไป 
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ค าอธิบาย 
แบบรายงานการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระของสมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
 

หัวข้อ รายละเอียด 
(๑) ล าดับที่/ 

ชื่อโครงการ 
- ล าดับการด าเนินการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระกับสมาชิกผู้กู้และ     

ผู้ค้ าประกัน 
- ชื่อโครงการขอรับเงินสนับสนุนประเภทเงินทุนหมุนเวียน 

(๒) เลขที่สัญญา - เลขที่สัญญาตามหนังสือสัญญากู้เงินกองทนุพัฒนาบทบาทสตรี 
- เลขที่สัญญาตามหนังสือสัญญาค้ าประกันเงินกู้กองทุนพัฒนาบทบาท

สตรี 
(๓) ชื่อ-สกุล 

สมาชิกผู้กู ้
- ชื่อและนามสกุลสมาชิกผู้กู ้

(๔) ชื่อ-สกุล 
ผู้ค้ าประกนั 

- ชื่อและนามสกุลผู้ค้ าประกัน 

(๕) วงเงนิกู้ยืม (บาท) - วงเงินกู้ยืมที่สมาชิกผู้กู้ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีจังหวัด 

(๖) งวดละ (บาท) - จ านวนเงินที่ต้องช าระในแต่ละงวดซึ่งเป็นไปตามรายละเอียดแนบ
ท้ายการช าระคืนเงินกู้ 

(๗) งวดค้างช าระ 
(งวด) 

- จ านวนงวดที่สมาชิกผูกู้้ค้างช าระกี่งวด 
      (ไมร่วมจ านวนงวดที่ยังไม่ถงึก าหนดช าระ) 

(๘) จ านวนเ งิ นที่ ค้ า ง
ช าระ (บาท)      
ณ เดือน 

- จ านวนเงินที่สมาชิกผู้กู้ค้างช าระซึ่งประกอบด้วยต้นเงินที่ต้องช าระ 
ดอกเบี้ยตามสัญญา ดอกเบี้ยผิดนัดหรือเบี้ยปรับ รวมเป็นจ านวน
เท่าไร (ไม่รวมจ านวนงวดที่ยังไม่ถึงก าหนดช าระ) 

(๙) การติดตามทวงถาม
หนี้ค้างช าระ เช่น 
- ยังไม่ได้ด าเนิน 

การ ติดตามหนี้ 
- ห นั ง สื อ แ จ้ ง

เตือน 
- หนังสือทวงถาม 

 
 

 
 
- เจ้าหน้าที่ไม่ได้ด าเนินการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระตามคู่มือ การ

บริหารจัดการและติดตามหนี้ 
- เจ้าหน้าที่ได้มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังสมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกันให้

ช าระหนี้เมื่อวันที่เท่าไร 
- เจ้าหน้าที่ได้มีหนังสือทวงถามไปยังสมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกันให้

ช าระหนี้เมื่อวันที่เท่าไร 
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หัวข้อ รายละเอียด 
- ป ร ะ ส า น ท า ง

โทรศัพท ์
- เยี่ยมบ้าน

สมาชิกผู้กู ้
- เยี่ยมบ้าน 

ผู้ค้ าประกัน 
- เสียชีวิต 

 
- ท า ห นั ง สื อ รั บ

สภาพหนี้ 
 

- เจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการติดตามทวงถามให้ช าระหนี้โดยวิธีประสาน
ทางโทรศัพท์ไปยังสมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกัน เมื่อวันที่เท่าไร    

- เจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการออกเยี่ยมบ้านสมาชิกผู้กู้เมื่อวัน/เดือน/ปี ใด 
 

- เจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการออกเยี่ยมบ้านผู้ค้ าประกันเมื่อวัน/เดือน/ปี ใด 
 
- เจ้าหน้าที่ได้ทราบถึงการเสียชีวิตของสมาชิกผู้กู้หรือผู้ค้ าประกัน

หรือไม่ 
- สมาชิกผู้กู้และผู้ค้ าประกันได้ติดต่อเข้าท าหนังสือรับสภาพหนี้ หรือ

ท าหนังสือรับสภาพหนี้และได้ช าระหนี้บางส่วน เมื่อวันที่เท่าไร เป็น
เงินจ านวนเท่าใด 

(๑๐) ผลการติดตามทวง
ถามหนี้ค้างช าระ 
เช่น 
- ช าระเงินคืน 

 
- รับสภาพหนี้ 

 
 

- เสียชีวิต 
- ย้ า ย ที่ อ ยู่ ห รื อ

ภูมิล าเนา 
- อื่นๆ (โปรดระบุ) 

 
 
 

- สมาชิกผู้กู้หรือผู้ค้ าประกันติดต่อช าระเงินคืนตามหนังสือที่ได้รับเมื่อ
วัน/เดือน/ปี ใด จ านวนเงินเท่าใด 

- สมาชิกผู้กู้หรือผู้ค้ าประกันติดต่อเข้าท าหนังสือรับสภาพหนี้ หรือท า
หนังสือรับสภาพหนี้และได้ช าระหนี้บางส่วน เมื่อวันที่เท่าไร เป็นเงิน
จ านวนเท่าใด 

- สมาชิกผู้กู้หรือผู้ค้ าประกันได้เสียชีวิตแล้วเมื่อวัน/เดือน/ปี ใด 
- สมาชิกผู้กู้หรือผู้ค้ าประกันได้ย้ายท่ีอยู่ หรือภูมิล าเนา เมื่อวัน/เดือน/

ปี ใด ย้ายไปอยู่ที่ใด 
- เช่น สมาชิกผู้กู้หรือผู้ค้ าประกันไม่ติดต่อช าระหนี้ หรือติดต่อแต่ไม่

ช าระหนี้เนื่องจากประสบปัญหาในโครงการที่ได้ด าเนิน หรือปัญหา
ด้านสุขภาพ หรือประสบเหตุอื่นใดๆ ท าให้ไม่มีเงินช าระหนี้ เป็นต้น  

(๑๑) หมายเหตุ -  
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๖. อายุความ 
 การเริ่มนับอายุความ 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๙๓/๑๒ ได้บัญญัติไว้ว่า “อายุความ

ให้เริ่มนับแต่ขณะท่ีอาจบังคับสิทธิเรียกร้องได้เป็นต้นไป...” กล่าวคือ อายุความเริ่มนับตั้งแต่วันท่ี
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีสามารถใช้สิทธิเรียกร้องให้สมาชิกผู้กู้ช าระหนี้ได้ (นับตั้งแต่วันท่ีครบ
ก าหนดระยะเวลาในสัญญาและสมาชิกผู้กู้ผิดนัดไม่ช าระหนี้)  ถ้ากองทุนพัฒนาบทบาทสตรียังไม่
สามารถจะใช้สิทธิเรียกร้องได้ อายุความยังไม่เริ่มนับ 

 อายุความการฟ้องเรียกหนี้เงินกู้ยืม 
เมื่อพิจารณาถึงการกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ซึ่งมีก าหนดระยะเวลาช าระ

หนี้คืนท่ีชัดเจน (ตามท่ีระบุในสัญญากู้ยืมและรายละเอียดแนบท้ายการช าระคืนเงินกู้ตามสัญญา) 
การท่ีกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจะมีสิทธิเรียกร้องให้สมาชิกผู้กู้ช าระหนี้ได้นั้น จึงต้องนับตั้งแต่
วันท่ีครบก าหนดระยะเวลาในสัญญาและสมาชิกผู้กู้ผิดนัดไม่ช าระหนี้   
      อายุความฟ้องเรียกเงินที่ต้องช าระเพ่ือผ่อนทุนคืนเป็นงวด ๆ 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๙๓/๓๓ (๒) ก าหนดให้สิทธิเรียกร้องเงิน
ท่ีต้องช าระเพื่อผ่อนทุนคืนเป็นงวดๆ มีก าหนดอายุความ ๕ ปี ซึ่งเงินท่ีต้องช าระเพื่อผ่อนทุนคืน
เป็นงวด ๆ หมายถึงการผ่อนช าระเงินต้นและดอกเบี้ยให้แก่เจ้าหนี้เป็นรายเดือนลดหลั่นกันไปแต่ละ
เดือนจนถึงงวดสุดท้าย การช าระต้นเงินกู้ โดยก าหนดช าระคืนเป็นงวดๆ (อายุความ ๕ ปี          
เริ่มนับตั้งแต่วันครบก าหนดท่ีต้องช าระของแต่ละงวด) ตามหนังสือสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีจังหวัด/กรุงเทพมหานคร ข้อ ๓. ระบุว่า “ผู้กู้ตกลงช าระเงินต้นพร้อมดอกเบี้ยเป็นราย
งวด (ตามรายละเอียดท่ีแนบ) ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี...” จะเห็นได้ว่าโครงการท่ีเป็นการกู้ยืมเงิน
ตามข้อ ๓๘ (๑) ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕ 
เป็นหนี้กู้ยืมเงินท่ีต้องช าระเพื่อผ่อนทุนคืนเป็นงวด ๆ ดังนั้นสิทธิเรียกร้องเงินท่ีต้องช าระเพื่อผ่อน
ทุนคืนเป็นงวดๆมีก าหนดอายุความ ๕ ปี  

 อายุความฟ้องเรียกดอกเบี้ยค้างช าระ 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๙๓/๓๓(๑) บัญญัติให้สิทธิเรียกร้อง

ดอกเบี้ยค้างช าระ มีก าหนดอายุความ ๕ ปี ซึ่งดอกเบี้ยค้างช าระ หมายถึงดอกเบี้ยท่ีสมาชิกผู้กู้ไม่
สามารถช าระได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในสัญญาเงินกู้หรือตามข้อบังคับของกองทุนพัฒนา
บทบาทสตร ีและเป็นดอกเบี้ยท่ีค้างช าระอยู่ก่อนถึงวันฟ้องคดี 

 อายุความกรณีสมาชิกผู้กู้ถึงแก่ความตาย 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๗๕๔ บัญญัติว่า “ห้ามไม่ให้ฟ้องคดี

มรดกเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งปี นับแต่เมื่อเจ้ามรดกตาย...” 
ในกรณีท่ีสมาชิกผู้กู้ตาย “หนี้ย่อมไม่ระงับไปด้วยความตายของลูกหนี้” ดังนั้น หน้าท่ี

และความรับผิดของผู้ตายไม่เป็นการเฉพาะตัวย่อมเป็นมรดกตกทอดแก่ทายาทตามกฎหมาย  
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ตลอดท้ังสิทธิหน้าท่ีและความรับผิดต่างๆ ของผู้ตายย่อมตกทอดแก่ทายาท หากเกิดกรณีนี้ขึ้น ให้
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล/จังหวัด/กรุงเทพมหานครและเจ้าหน้าท่ี           
ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเรียกผู้ค้ าประกันมา
ท าข้อตกลงความรับผิดหรือรับสภาพหนี้ หรือเรียกทายาทสมาชิกผู้กู้มาท าข้อตกลงความรับผิด
หรือรับสภาพหนี้หรือชดใช้หนี้แทนเป็นต้น ดังนั้น บุคคลดังกล่าวต้องท าหนังสือยินยอมชดใช้หนี้
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแทนสมาชิกผู้กู้ท่ีตาย  

เมื่อเจ้ามรดก (สมาชิกผู้กู้) ตาย ต้องถือว่า “หนี้” ท่ีเจ้ามรดก (สมาชิกผู้กู้) เป็นลูกหนี้
นั้นได้ถึงก าหนดช าระทันที ไม่ว่าจะครบก าหนดตามสัญญาแล้วหรือไม่ แม้เจ้ามรดก (สมาชิกผู้กู้) 
ตายก่อนหนี้ถึงก าหนดช าระตามสัญญา เจ้าหนี้ก็ต้องฟ้องทายาทภายใน ๑ ปี ดังนั้น แม้สิทธิ
เรียกร้องของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต่อเจ้ามรดก (สมาชิกผู้กู้) มีอายุความยาวกว่ า ๑ ปี         
(เช่นระยะเวลาช าระหนี้ตามสัญญากู้ยืมท่ีระบุไว้ในสัญญา) กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต้องฟ้อง
ภายใน ๑ ปีนับแต่ได้รู้หรือควรได้รู้ถึงความตายของเจ้ามรดก (สมาชิกผู้กู้)  มิฉะนั้นแล้วคดีฟ้องแก่
ทายาทของสมาชิกผู้กู้ผู้ตายย่อมขาดอายุความ 

 กรณีผู้ค้ าประกันตาย 
ถ้าผู้ค้ าประกันตายหลังจากสมาชิกผู้กู้ผิดนัดช าระหนี้ หน้าท่ีและความรับผิดของ      

ผู้ค้ าประกันไม่สิ้นสุดลง และเป็นมรดกตกทอดแก่ทายาทเพราะถือว่ามีความรับผิดเกิดขึ้นแล้ว แต่
ท้ังนี้ ทายาทไม่ต้องรับผิดเกินกว่าทรัพย์มรดกท่ีตนได้รับ ซึ่งหากเกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นในเบื้ องต้นทาง
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล/จังหวัด/กรุงเทพมหานครและเจ้าหน้าท่ี           
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเรียกทายาทของผู้ค้ าประกันมาท าข้อตกลงความรับผิดหรือรับสภาพหนี้หรือชดใช้
หนี้แทนเป็นต้น ดังนั้น บุคคลดังกล่าวต้องท าหนังสือยินยอมชดใช้หนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
แทนผู้ค้ าประกันท่ีตาย  

แต่ถ้าหากผู้ค้ าประกันได้ตายก่อนท่ีสมาชิกผู้กู้จะผิดสัญญาหรือผิดนัดช าระหนี้ สัญญา
ค้ าประกันย่อมระงับไปตั้งแต่ผู้ค้ าประกันตาย จึงไม่มีหน้าท่ีหรือความความรับผิดตามสัญญานั้น   
ก็ย่อมไม่เป็นมรดกท่ีจะตกทอดแก่ทายาทตามกฎหมาย ดังนั้นควรให้สมาชิกผู้กู้หาผู้ค้ าประกันคน
ใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันหนี้ตามสัญญากู้ยืมดังกล่าว  

 
 

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

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
แบบหนังสือการติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
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ภาคผนวก 
แบบหนังสือการติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี มีดังนี้ 

๑. แบบหนังสือยินยอมของผู้แทนโดยชอบธรรม 
๒. แบบหนังสือให้สัตยาบัน 
๓. แบบหนังสือแจ้งเตือนก่อนหนี้ถึงก าหนดช าระ (แบบ จ.) 
๔. แบบหนังสือแจ้งเตือนสมาชิกผู้กู้ (แบบ จ.๑) 
๕. แบบหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้ าประกัน (แบบ จ.๒) 
๖. แบบหนังสือทวงถามสมาชิกผู้กู้ (แบบ ท.๑) 
๗. แบบหนังสือทวงถามผู้ค้ าประกัน (แบบ ท.๒) 
๘. แบบหนังสือรับสภาพหนี้สมาชิกผู้กู ้(แบบ ร.๑) 
๙. แบบหนังสือรับสภาพหนี้ผู้ค้ าประกัน (แบบ ร.๒) 
๑๐. แบบหนังสือยินยอมชดใช้หนี้แทน กรณีสมาชิกผู้กู้เสียชีวิต (แบบ ย.) 
๑๑. แบบบันทึกการเยี่ยมบ้านสมาชิกผู้กู้ (แบบเยี่ยมบ้าน ๑) 
๑๒. แบบบันทึกการเยี่ยมบ้านผู้ค้ าประกัน (แบบเยี่ยมบ้าน ๒) 
๑๓. แบบบันทึกถ้อยค าสมาชิกผู้กู้ (แบบบันทึก ๑) 
๑๔. แบบบันทึกถ้อยค าผู้ค้ าประกัน (แบบบันทึก ๒) 
๑๕. บันทึกการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ 
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หนังสือยินยอมของผู้แทนโดยชอบธรรม 

 
ท าท่ี............................................................. 
.................................................................... 
วันท่ี.........เดือน...........................พ.ศ........... 

 
โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า.........................................................................อายุ.............ปี 

เลขบัตรประจ าตัวประชาชน........................................................อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี...........
ถนน..............ต าบล/แขวง..........................อ าเภอ/เขต..........................จังหวัด...............................
เกี่ยวข้องเป็น (บิดามารดาหรือผู้ปกครอง) ของ............................................................. ....สมาชิก
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี (สมาชิกผู้กู้) 

ขอท าหนังสือฉบับนี้ขึ้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าข้าพเจ้าได้รับทราบและยินยอมให้
.................................. .........................เป็นผู้มีอ านาจในการท านิติกรรมสัญญากู้ยืมเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด...................................... 

กิจการท่ี..................................................................ได้กระท าไปภายในขอบอ านาจของ
หนังสือยินยอมฉบับนี้ให้มีผลสมบูรณ์และชอบด้วยกฎหมายทุกประการ 
  

เพื่อเป็นหลักฐานแห่งความยินยอมนี้ ข้าพเจ้าจึงได้ลงลายมือชื่อให้ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 
 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้ให้ความยินยอม 
 

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

                              ลงชื่อ...........................................................พยาน 
 

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

                              ลงชื่อ...........................................................พยาน 
 

                                   (........................................................) 
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หนังสือให้สตัยาบัน 
 

ท าท่ี........................................................ 
............................................................... 
วันท่ี........เดือน..........................พ.ศ........ 

 
โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า.........................................................................อายุ.............ป ี

เลขบัตรประจ าตัวประชาชน.................................................อยู่บ้านเลขท่ี....................หมู่ท่ี...........
ถนน.................ต าบล/แขวง.......................อ าเภอ/เขต......................จังหวัด...................................
เกี่ยวข้องเป็น (บิดามารดาหรือผู้ปกครอง) ของ..........................................................สมาชิกกองทุน
พัฒนาบทบาทสตร ี(สมาชิกผู้กู้) 

ขอท าหนังสือฉบับนี้ขึ้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าข้าพเจ้าได้รับทราบและยินยอมให้
................................................................เป็นผู้มีอ านาจในการท านิติกรรมสัญญากู้ยืมเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด.......................ตามสัญญากู้ยืมเลขที่........../............ลงวันท่ี...................... 

กิจการท่ี..................................................................ได้กระท าไปภายในขอบอ านาจของ
หนังสือให้สัตยาบันฉบับนี้ให้มีผลสมบูรณ์และชอบด้วยกฎหมายทุกประการ 
  

เพื่อเป็นหลักฐานในการให้สัตยาบันนี้ ข้าพเจ้าจึงได้ลงลายมือชื่อให้ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 
 

 
ลงชื่อ............................................................ผู้ให้สัตยาบัน 

        

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

ลงชื่อ...........................................................พยาน 
        

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

ลงชื่อ...........................................................พยาน 
                       

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



 

     คู่มือ การบริหารจัดการและติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี     29 
 

 
(แบบ จ.) 

หนังสือแจ้งเตือน 
(ก่อนหนี้ถึงก าหนดช าระ) 

 

เลขที่............/................ 
ท าที่ ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี................. 
เลขที่.................หมูท่ี่......ต าบล/แขวง........................ 
อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด........................ 

                                         วันที่................เดือน..............................พ.ศ............... 
 
เรื่อง แจ้งเตือนให้เตรียมช าระเงินคืน 
เรียน นาง/นางสาว............................................................... 
 สมาชิกผู้กู ้
อ้างถงึ หนังสอืสัญญากู้เงินกองทนุพัฒนาบทบาทสตรี(จงัหวัด/กรุงเทพมหานคร) 

 สัญญาเลขที่............../๒๕...........ลงวนัที่......เดือน...............พ.ศ............... 
 

  ตามหนังสือสัญญากู้เงินที่อ้างถึง ท่านซึ่งเป็นสมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีได้ท า
สัญญากู้ยืมเงินจากกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด.............ไปจ านวน...............................บาทอัตรา
ดอกเบี้ยร้อยละ........ต่อปี โดยผ่อนช าระเป็นงวดรายเดือนรวม.................งวด ในอัตรางวดละ
.................................บาท (....................................) มีก าหนดช าระเงินคืนเงินต้นพร้อมดอกเบี้ยเป็นราย
งวดให้แล้วเสร็จภายในวันที่...............และครบก าหนดช าระงวดสุดท้ายในวันที่......................................... 
   

บัดนี้ ใกล้ครบก าหนดช าระคืนเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ตามวันดังกล่าวแล้ว จึง
แจ้งเตือนให้ท่านทราบ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ ทั้งนี้ขออภัยหากท่านได้ช าระหนี้แล้วก่อนได้รับ
หนังสือฉบับนี้ 

 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

ต าแหนง่............................................................ 
 
 
 
 

ติดต่อ..................................... 
โทร........................................ 
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 (แบบ จ.๑) 

หนังสือแจ้งเตือนสมาชกิผู้กู้  
 

เลขที่............./..................... 
ท าท่ี ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี...................... 
เลขที่..............หมู่ที่..............ต าบล/แขวง......................... 
อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด............................ 
วันที่...............เดือน..................................พ.ศ.................. 

 
เรื่อง เตือนให้ช าระหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
เรียน นาง/นางสาว.................................................................................  

สมาชิกผู้กู้ 
อ้างถึง หนังสือสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) 

หนังสือกู้เงินเลขท่ี............../๒๕...........ลงวันที่.............เดือน........................พ.ศ...............  
 

ตามหนังสือสัญญากู้เงินที่อ้างถึง ท่านซึ่งเป็นสมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีได้ท าสัญญา
กู้ยืมเงินจากกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด......................ไปจ านวนเงิน.............................บาทอัตราดอกเบี้ย
ร้อยละ...........ต่อปี มีก าหนดช าระเงินคืนพร้อมดอกเบี้ยเป็นรายงวด โดยเริ่มช าระครั้งแรกเมื่อวันที่
...........................................และครบก าหนดช าระงวดสดุท้ายในวนัท่ี...................................นั้น 

บัดนี้ท่านผิดนัดช าระหนี้ตามก าหนดผ่อนช าระจ านวน................งวด เป็นเงินจ านวน
................................บาท (...........................................) พร้อมดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ จ านวน................บาท 
จึงขอให้ท่านน าเงินที่ค้างช าระดังกล่าวไปช าระคืนเข้าบัญชี เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล/
กรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณีภายในเวลาสามสิบวัน (๓๐ วัน) นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ 

เมื่อครบก าหนดสามสิบวัน (๓๐ วัน) ตามระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ท่านยังไม่ปฏิบัติตาม 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจ าเป็นต้องด าเนินการตามกฎหมาย เพ่ือรักษากองทุนให้แก่สมาชิกรายอ่ืนอีกต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ ทั้งนี้ขออภัยหากท่านได้ช าระหนี้แล้วก่อนได้รับหนังสือ
ฉบับนี้ 
 

 
        แสดงความนับถือ 
 

 
 

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

          ต าแหน่ง.................................................................... 
 
 
 
 

ติดต่อ..................................... 
โทร........................................ 
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 (แบบ จ.๒) 

 

หนังสือแจ้งเตือนผู้ค้ าประกัน 
เลขที่............./..................... 

ท าท่ี ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี....................... 
เลขที.่.............หมู่ที่..............ต าบล/แขวง......................... 
อ าเภอ/เขต................................จังหวัด............................ 
วันที่...............เดือน..................................พ.ศ.................. 

 

เรื่อง แจ้งให้ทราบการค้างช าระหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
เรียน นาย/นาง/นางสาว...............................................................................  

ผู้ค้ าประกัน 
อ้างถึง ๑. หนังสือสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) 

หนังสือกู้เงินเลขที่............/๒๕...........ลงวันที่........เดือน..................พ.ศ.............ระหว่างกองทุน        
พัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด....................ผู้ให้กู้ กับนาง/นางสาว........................................สมาชิกผู้กู ้
๒. หนังสือสัญญาค้ าประกันเลขท่ี............./..................ลงวันที่........เดือน..................พ.ศ.........  

 

ตามที่ท่านได้ท าหนังสือสัญญาค้ าประกัน ตามอ้างถึง ๒. เพ่ือค้ าประกันหนี้เงินกู้ตามที่อ้าง     
ถึง ๑. ระหว่างกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด............ผู้ให้กู้ กับนาง/นางสาว....................สมาชิกผู้กู้ 
รายละเอียดตามที่ปรากฏในเอกสารที่อ้างถึง ๑. และ ๒. นั้น กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีขอแจ้งว่า 

ข้อ ๑. บัดนี้ปรากฏว่านาง/นางสาว................... ..............................สมาชิกผู้กู้ผิดนัดช าระหนี้
ตามก าหนดผ่อนช าระจ านวน..........งวด รวมเป็นเงินจ านวน............ .................บาท(.................................) 
พร้อมดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ จ านวน................................บาท 

ข้อ ๒. ท่านในฐานะผู้ค้ าประกันหนี้ตามสัญญากู้เงิน ต้องรับผิดช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ตาม
สัญญาค้ าประกัน จึงขอให้ท่านช าระหนี้จ านวนดังกล่าวแทนสมาชิกผู้กู้ผิดนัดด้วย โดยน าไปช าระคืนเข้าบัญชี
เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล/กรุงเทพมหานครแล้วแต่กรณีของกองทุนภายในเวลาสามสิบวัน(๓๐ วัน) 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ 

ข้อ ๓. เมื่อครบก าหนดสามสิบวัน (๓๐ วัน) ตามระยะเวลาดังกล่าวในข้อ ๒. แล้วท่านยังไม่
ปฏิบัติตาม กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจ าเป็นต้องด าเนินการตามกฎหมาย เพ่ือรักษากองทุนให้แก่สมาชิกราย
อ่ืนต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ ทั้งนี้ขออภัยหากท่านได้ช าระหนี้แล้วก่อนได้รับหนังสือ
ฉบับนี้ 

                                            

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

ต าแหน่ง..........................................................................  
 

ติดต่อ..................................... 
โทร........................................ 
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 (แบบ ท.๑) 
 

หนังสือทวงถามสมาชกิผู้กู้ 
เลขที่............./..................... 

ท าท่ี ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี....................... 
เลขที่..............หมู่ที่..............ต าบล/แขวง......................... 
อ าเภอ/เขต................................จังหวัด............................ 
วันที่..............เดือน...................................พ.ศ.................. 

 
เรื่อง ให้ช าระหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
เรียน นาง/นางสาว..................................................... 
  สมาชิกผู้กู้ 
อ้างถึง ๑. หนังสือสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) 

หนังสือกู้เงินเลขท่ี................../๒๕...........ลงวันที่.............เดอืน..............................พ.ศ.................. 
๒. หนังสือแจ้งเตือนให้ช าระหนี้เลขท่ี........../........ลงวันที่.......เดือน..................... พ.ศ..................  

 

    ตามที่ท่านได้ท าหนังสือสัญญากู้เงินอ้างถึง ๑. และได้รับหนังสือแจ้งเตือนอ้างถึง ๒. จากกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) รายละเอียดท่านทราบดีอยู่แล้วนั้น   
    ปรากฏว่าท่านผิดนัดช าระหนี้กู้เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีเป็นเหตุให้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร)ได้รับความเสียหายโดยท่านได้ค้างช าระเงินต้น   จ านวน........................... .บาท
(................................) ดอกเบี้ย.......... ............บาท (.....................................) จึงขอให้ท่านน าเงินจ านวน
ดังกล่าวพร้อมดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับร้อยละ..............ต่อปี มาช าระให้กับกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ภายใน
สามสิบวัน (๓๐ วัน) นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ หากท่านเพิกเฉย กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี มีความ
จ าเป็นต้องด าเนินการฟ้องร้องบังคับคดีกับท่านตามกฎหมายต่อไป 

อนึ่ง หากกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต้องด าเนินการฟ้องร้องบังคับคดี ท่านจะต้องรับผิดในการ
ช าระค่าฤชาธรรมเนียมศาล ค่าทนายความ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินคดี และอีกท้ังท่านจะเสียสิทธิ์ใน
การกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี อีกด้วย ทั้งนี้ขออภัยหากท่านได้ช าระหนี้แล้วก่อนได้รับหนังสือฉบับนี้ 
 

        
 

            ขอแสดงความนับถือ 
 
       

        ลงชื่อ............................................. 
        (..................................................) 
         ต าแหน่ง....................................................................... 
 
 
ติดต่อ..................................... 
โทร........................................ 
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 (แบบ ท.๒) 

หนังสือทวงถามผู้ค้ าประกัน 
 

เลขที่............./..................... 
ท าท่ี ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี....................... 
เลขที่..............หมู่ที่..............ต าบล/แขวง......................... 
อ าเภอ/เขต................................จังหวัด............................ 
วันที่..............เดือน...................................พ.ศ.................. 

 

เรื่อง ให้ช าระหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
เรียน นาย/นาง/นางสาว..................................................... 
  ผู้ค้ าประกัน 
อ้างถึง ๑. หนังสือสัญญากู้เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) 

หนังสือกู้เงินเลขท่ี................../๒๕...........ลงวันที่.............เดอืน...............................พ.ศ................ .. 
๒. หนังสือสัญญาค้ าประกันเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) 
หนังสือค้ าประกันเลขที่................/...........ลงวันที่.............เดอืน...............................พ.ศ............... ... 
๓. หนังสือแจ้งเตือนให้ช าระหนี้เลขที่........../........ลงวันที่.......เดือน....................... .พ.ศ.................. 

       

      ตามที่ท่านได้ท าหนังสือสัญญาค้ าประกัน ตามอ้างถึง ๒. เพ่ือค้ าประกันหนี้เงินกู้ตามที่อ้าง
ถึง ๑. ระหว่างกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด............ผู้ให้กู้ กับนาง/นางสาว....................สมาชิกผู้กู้ และ
ได้รับหนังสือแจ้งเตือนอ้างถึง ๓. จากกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) ซึ่งท่านต้องรับผิด
ช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ รายละเอียดท่านทราบดีอยู่แล้วนั้น   

บัดนี้ปรากฏว่านาง/นางสาว................... ..............................สมาชิกผู้กู้ผิดนัดช าระหนี้ตาม
ก าหนดผ่อนช าระจ านวน..........งวด รวมเป็นเงินจ านวน.............................บาท(.................................) พร้อม
ดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ จ านวน................................บาท 

ท่านในฐานะผู้ค้ าประกันหนี้ตามสัญญากู้เงิน ต้องรับผิดช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ตามสัญญา
ค้ าประกัน จึงขอให้ท่านช าระหนี้จ านวนดังกล่าวแทนสมาชิกผู้กู้ผิดนัดด้วย โดยน าไปช าระคืนเข้าบัญชี
เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล/กรุงเทพมหานครแล้วแต่กรณีของกองทุนภายในเวลาสามสิบวัน(๓๐ วัน) 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ 
      อนึ่ง หากกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต้องด าเนินการฟ้องร้องบังคับคดี ท่านจะต้องรับผิดใน
การช าระค่าฤชาธรรมเนียมศาล ค่าทนายความ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการด าเนินคดีอีกด้วย ทั้งนี้ขออภัยหาก
ท่านได้ช าระหนี้แล้วก่อนได้รับหนังสือฉบับนี้ 
        
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                ลงชื่อ............................................. 
        (..................................................) 
         ต าแหน่ง....................................................................... 
ติดต่อ..................................... 
โทร........................................ 
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(แบบ ร.๑) 

หนังสือรับสภาพหนี้สมาชิกผู้กู้ 
 

เลขที่............./..................... 
ท าท่ี ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี...................... 
เลขที่..............หมู่ที่..............ต าบล/แขวง......................... 
อ าเภอ/เขต................................จังหวัด............................ 
วันที่...............เดือน..................................พ.ศ.................. 

     

    โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า(นาง/นางสาว).......................................................................อาย.ุ.........ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ที่.......ถนน..........................ต าบล/แขวง............................อ าเภอ/เขต...........................
จังหวัด......................................บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี.............................................................สมาชิกผู้กู้
ขอท าหนังสือฉบับนี้ไว้กับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร/ต าบล) เพ่ือเป็น
หลักฐานแสดงว่าข้าพเจ้าได ้
    ๑. กู้เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร)ไปตามหนังสือสัญญากู้เงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) หนังสือกู้เงินเลขท่ี...../............ลงวันที่......เดือน..............พ.ศ...... 
เป็นเงินจ านวน......................... ........บาท (............................................) โดยผ่อนช าระเป็นรายงวด                
งวดละ...........................บาท(.......................................) รวมทั้งสิ้น...........งวด ซึ่งมีก าหนดช าระครั้งแร กเมื่อ       
วันที่.....เดือน..............พ.ศ........ในปัจจุบันยังคงค้างช าระอยู่จ านวน............งวด รวมเป็นเงิน.......................บาท 
ตามหนังสือสัญญากู้เงินกองทนุนั้น 
    ๒. ในการนี้ข้าพเจ้า(นาง/นางสาว)........................................................ ....ขอยอมรับว่าข้าพเจ้ายังคง
มีหนี้ค้างช าระต่อกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี ซึ่งข้าพเจ้าจะต้องช าระอยู่อีกเป็นจ านวนเงิน.....................บาท
(........................................) โดยข้าพเจ้าขอแบ่งช าระเป็นงวด แบ่งเป็น...........งวด งวดละ................... ........บาท
(........................................) ดอกเบี้ย/เบี้ยปรบัร้อยละ..............ต่อเดือน/ปี ภายในวันท่ี ๕ ของทุกงวด โดยเริ่ม
ผ่อนช าระงวดแรกวันที่.......เดือน.....................พ.ศ...... ....จนกว่าจะช าระหนี้กู้ยืมครบถ้วน      

    หากข้าพเจ้าผิดนัดช าระหนี้งวดใดงวดหนึ่งให้ถือว่าผิดนัดทั้งหมด ผู้ให้กู้มีสิทธิเรียกให้ช าระหนี้
ทั้งหมดได้ ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอยอมรับผิดชดใช้ค่าเสียหายรวมทั้งค่าใช้จ่ายและค่าฤชาธรรมเนียมในการติดตามทวง
ถาม ด าเนินการเพ่ือบังคับช าระหนี้ด้วย และให้ถือหนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนี้เป็นอันสิ้นสุดโดยมิต้องบอกกล่าว 
และข้าพเจ้าจะช าระหนี้ที่ค้างไว้ทั้งหมด 
 

    ข้าพเจ้าได้อ่านและมีความเข้าใจในหนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนี้ทุกประการ จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐานต่อหน้าพยาน 
 

                                 ลงชื่อ...................................................ผู้รับสภาพหนี้(สมาชิกผู้กู้)                
  

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

  ลงชื่อ.................................................พยาน                  ลงชื่อ.............................................พยาน 
 

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

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

                  ต าแหน่ง........................................................................ 
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(แบบ ร.๒) 
 

หนังสือรับสภาพหนี้ผู้ค้ าประกัน 
 

เลขที่............./..................... 
ท าท่ี ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี...................... 
เลขที่.............หมู่ที่..............ต าบล/แขวง......................... 
อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด............................ 
วันที่...............เดือน..................................พ.ศ..................      

    โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า...........................................................อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขท่ี...... .......
หมู่ที่.....ถนน...................ต าบล/แขวง........................อ าเภอ/เขต..........................จงัหวดั.................................
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่................................. ..............(ผู้ค้ าประกัน) ขอท าหนังสือฉบับนี้ไว้กับ
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร/ต าบล) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่า 
    ๑. ตามท่ี(นาง/นางสาว)...............................................................อาย.ุ.........ป ีอยู่บา้นเลขท่ี............
หมู่ที่.......ถนน................ต าบล/แขวง.......................อ าเภอ/เขต.........................จังหวัด......................................
สมาชิกผู้กู้ ได้กู้เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร)ไปตามหนังสือสัญญากู้เงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) หนังสือกู้เงินเลขท่ี...../.............ลงวนัที่......เดือน.............พ.ศ. ..... 
เป็นเงินจ านวน.................................บาท (............................................) โดยผ่อนช าระเป็นรายงวด                    
งวดละ...........................บาท(.......................................) รวมทั้งสิ้น...........งวด ซึ่งมีก าหนดช าระครั้งแร ก     
เมื่อวันที่.....เดือน..............พ.ศ........ในปัจจุบันยังคงค้างช าระอยู่จ านวน............งวด รวมเป็นเงิน......................
บาท ตามหนังสือสัญญากู้ เงินกองทุนนั้นและข้าพเจ้าได้ค้ าประกันเงินกู้  ไปตามหนังสือค้ าประกัน               
เลขที่........../............ลงวันที่........เดือน................................พ.ศ. .............  
    ๒. ในการนี้ข้าพเจ้าในฐานะผู้ค้ าประกันยินยอมช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ซึ่งยังคงมีหนี้ค้างอยู่เป็นเงิน
จ านวนทั้งสิ้น.............บาท(................. ..) โดยข้าพเจ้าขอแบ่งช าระเป็นงวด แบ่งเป็น........งวด งวดละ
................................บาท(..................................) ดอกเบี้ย/เบี้ยปรบัร้อยละ..............ต่อเดือน/ปี ภายในวันที่ ๕ 
ของทุกงวด โดยเริ่มผ่อนช าระงวดแรกวันที่.......เดือน...........................พ.ศ............จนก ว่าจะช าระหนี้กู้ยืม
ครบถ้วน      

    หากข้าพเจ้าผิดนัดช าระหนี้งวดใดงวดหนึ่งให้ถือว่าผิดนัดทั้งหมด ผู้ให้กู้มีสิทธิเรียกให้ช าระหนี้
ทั้งหมดได้ ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอยอมรับผิดชดใช้ค่าเสียหายรวมทั้งค่าใช้จ่ายและค่าฤชาธรรมเนียมในการติดตามทวง
ถาม ด าเนินการเพ่ือบังคับช าระหนี้ด้วย และให้ถือหนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนี้เป็นอันสิ้นสุดโดยมิต้องบอกกล่าว 
และข้าพเจ้าจะช าระหนี้ที่ค้างไว้ทั้งหมด 
 

    ข้าพเจ้าได้อ่านและมีความเข้าใจในหนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนี้ทุกประการจึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐานต่อหน้าพยาน 
                                      ลงชื่อ......................................................ผู้รับสภาพหนี้ (ผู้ค้ าประกัน)                 

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

  ลงชื่อ................................................พยาน          ลงชื่อ...............................................พยาน 
       (............................................)                          (..............................................) 
 
 

                        ลงชื่อ......................................................    

        (............................................................) 
              ต าแหน่ง.................................................................. 
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 (แบบ ย.) 
 

หนังสือยินยอมชดใช้หนี้แทน 
(กรณีสมาชิกผู้กู้เสียชีวิต) 

 

เลขที่............./..................... 
ท าท่ี ส านักงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี...................... 
เลขที่..............หมู่ที่..............ต าบล/แขวง......................... 
อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด............................ 
วันที่...............เดือน..................................พ.ศ..................      

    โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า............................................อายุ............ปี อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ที่.......
ถนน.....................ต าบล/แขวง.................................อ าเภอ/เขต.............................จงัหวดั.................................
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี...................................................มีความเก่ียวข้องกับสมาชิกผู้กู้เป็น.....................
ขอท าหนังสือฉบับนี้ไว้กับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร/ต าบล) เพ่ือเป็น
หลักฐานแสดงว่าข้าพเจ้ายินยอมช าระหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแทน(นาง/นางสาว)...................................
สมาชิกผู้กู้ซึ่งได้กู้เงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) ไปตามหนังสือสัญญากู้เงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี(จังหวัด/กรุงเทพมหานคร) หนังสือกู้เงินเลขที่......../.........ลงวันที่........เดือน.............
พ.ศ. ....... เป็นเงินจ านวน.................................บาท (......... ......................................... ) มีก าหนดช าระ
เงินกองทุนคืนตามหนังสือสัญญากู้เงินกองทุน ซึ่งปัจจุบันสมาชิกผู้กู้ได้เสียชีวิตแล้ว 
    ในการนี้ข้าพเจ้ายินยอมช าระหนี้แทนสมาชิกผู้กู้ซึ่งยังคงมีหนี้ค้างช าระอยู่เป็นเงินจ านวนทั้งสิ้น
...................................บาท (..........................................)โดยข้าพเจ้าขอแบ่งช าระเป็นงวด แบ่งเป็น..... ...งวด   
งวดละ................................บาท(..................................) ดอกเบี้ย/เบี้ยปรั บร้อยละ..............ต่อเดือน/ปี ภายใน
วันที่ ๕ ของทุกงวด โดยเริ่มผ่อนช าระงวดแรกวันที่.......เดือน...........................พ.ศ............จนกว่าจะช าระหนี้
กู้ยืมครบถ้วน     

    หากข้าพเจ้าผิดนัดช าระหนี้งวดใดงวดหนึ่งให้ถือว่าผิดนัดทั้งหมด ผู้ให้กู้มีสิทธิเรียกให้ช าระหนี้
ทั้งหมดได้ ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอยอมรับผิดชดใช้ค่าเสียหายรวมทั้งค่าใช้จ่ายและค่าฤชาธรรมเนียมในการติดตามทวง
ถาม ด าเนินการเพ่ือบังคับช าระหนี้ด้วย และให้ถือหนังสือรับสภาพหนี้ฉบับนี้เป็นอันสิ้นสุดโดยมิต้องบอกกล่าว 
และข้าพเจ้าจะช าระหนี้ที่ค้างไว้ทั้งหมด   

    ข้าพเจ้าได้อ่านและมีความเข้าใจในหนังสือยินยอมชดใช้หนี้แทนฉบับนี้ทุกประการจึงได้ลงลายมือ
ชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน 
                                        ลงชื่อ...................................................ผู้ยินยอมชดใช้หนีแ้ทน              

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

 ลงชื่อ..............................................พยาน                   ลงชื่อ................................................พยาน 
 

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

     (............................................................) 
                         ต าแหน่ง.................................................................. 
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                                         แบบเยี่ยมบ้าน ๑                                                            

 
 

แบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน ความเป็นอยู่ของสมาชิกผู้กู้ 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

๑. ข้อมูลเบื้องต้นของสมาชิกผู้กู้(นาง/นางสาว)............................................อายุ.......ปี สมาชิกกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรีต าบล...........อ าเภอ..................จังหวัด....................สัญญากู้ยืมเงินสัญญาเลขท่ี....../............
ลงวันที่......................ที่อยู่ปัจจุบันเลขท่ี..............หมู่ที่.........หมู่บ้าน...........ถนน................ต าบล/แขวง..............
อ าเภอ/เขต.....................จังหวัด...................รหัสไปรษณีย์.............. ..โทรศัพท์บ้าน/มือถือ.................................. 
 กู้ยืมเงินเป็นจ านวน......................................บาท ค้างช าระหนี้กู้ยืมกองทุนทั้งหมดจ านวน..............งวด 
ดอกเบี้ย/ดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ เป็นเงินจ านวน..................บาท รวมเป็นเงินที่ค้างช าระจ านวน..............บาท 
 ๒. ข้อมูลการด าเนินโครงการของสมาชิกผู้กู้ 
ปัจจุบันโครงการที่กู้ยืมเงิน          ยังด าเนินงานตามแผนงานโครงการ  
      

ไม่ได้ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ 
 

รายได้อ่ืนๆ ของสมาชิกผู้กู้.......................................บาท/เดือน จากการประกอบอาชีพ..................................... 
สมาชิกในครอบครัวมีจ านวน.......................คน ประกอบด้วย.............................................................................. 
ภาระ/หน้าที่ ที่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่าย.................................................... ........................................................... 
 ๓. ปัญหา/อุปสรรค 
๓.๑ ด้านการด าเนินงานตามแผนงานโครงการ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
๓.๒ ด้านสุขภาพ 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................... ............................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
๓.๓ อ่ืนๆ 
.............................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................... .................................................... 
 
 
 

ลงชื่อ...............................................สมาชิกผู้กู้  
 

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

ลงชื่อ...............................................พยาน 
 

(..............................................................) 
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ข้อสังเกตของเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับสมาชิกผู้กู้ (ความสามารถในการช าระเงินคืนกองทุนและอ่ืนๆ) 
.............................................................................................................................................................................. 
................................................................................................ .............................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
................................................................................................ .............................................................................. 
 
 
       ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน 
         (...............................................................) 
          ต าแหน่ง...................................................................... 
            วันที่.................เดือน..........................................พ.ศ...................  
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                                         แบบเยี่ยมบ้าน ๒                                                            

 
 

แบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน ความเป็นอยู่ของผู้ค้ าประกัน 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

๑. ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ค้ าประกัน 
(นาย/นาง/นางสาว)..........................................................อายุ............ปี ท่ีอยู่ปัจจุบันเลขท่ี..............
หมู่ท่ี.........หมู่บ้าน.............ถนน...................ต าบล/แขวง..................อ าเภอ/เขต..........................
จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์บ้าน/มือถือ......................................... 
 หนังสือสัญญาค้ าประกันกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี เลขที่............/......................... 
ลงวันท่ี.................................โดยมี(นาง/นางสาว)..............................................................สมาชิกผู้กู้ 
ได้กู้ยืมเงินเป็นจ านวน...............................บาท ตามสัญญากู้ยืมหนังสือสัญญาเลขท่ี. ................... 
ลงวันท่ี................................ ค้างช าระเงินกู้ยืมท้ังหมดจ านวน...........งวด ดอกเบี้ย/ดอกเบี้ยผิดนัด/
เบี้ยปรับ เป็นเงินจ านวน... .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท รวมเป็นเงินท่ีค้างช าระ                       
จ านวน........................................บาท 
 ๒. ข้อมูลเกี่ยวกับความเป็นอยู่ของผู้ค้ าประกัน  

ปัจจุบันประกอบอาชีพ................................................รายได้ต่อเดือน...................................บาท
รายได้อื่นๆ............................................บาท จากการประกอบอาชีพ............................................... 
สมาชิกในครอบครัวมีจ านวน..............คน ประกอบด้วย................................................................... 
ภาระ/หน้าท่ี ท่ีต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่าย............................................................................................ 
 ๓. ปัญหา/อุปสรรค 
๓.๑ ด้านการประกอบอาชีพ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
๓.๒ ด้านสุขภาพ 
............................................................................................................................................ .................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
๓.๓ อ่ืนๆ 
.............................................................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................... ................................... 
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ค้ าประกัน 
   (...............................................................) 
 

ลงชื่อ.........................................................พยาน 
   (..............................................................) 
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ข้อสังเกตของเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวกับผู้ค้ าประกัน (ความสามารถในการช าระเงินคืนกองทุนและอื่นๆ) 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
 
 
       ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน 
         (...............................................................) 
      ต าแหน่ง...................................................................... 
       วันท่ี.................เดือน..........................................พ.ศ................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

แบบบันทึกถ้อยค า ๑ 
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บันทึกถ้อยค าสมาชิกผู้กู ้
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

เขียนที่......................................... 
.................................................... 
วันที่.......เดือน................พ.ศ....... 

บันทึกถ้อยค า            
  

ข้าพเจ้า(นาง/นางสาว)..........................................................อายุ............ปี สมาชิกกองทุนพัฒนา
บทบาทสตรีต าบล..............อ าเภอ..................จังหวัด....................สัญญากู้ยืมเงินสัญญาเลขท่ี........./.................. 
ลงวันที่...........................ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่............หมู่ที่........ต าบล/แขวง...............อ าเภอ/เขต..................
จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย์...........................โทรศัพท์บา้น/มือถือ.............................................. 
 กู้ยืมเงินเป็นจ านวน....................................บาท ค้างช าระหน้ีกู้ยมืกองทุนท้ังหมดจ านวน..............งวด 
ดอกเบี้ย/ดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ เป็นเงินจ านวน........................ ......................บาท รวมเป็นเงินท่ีค้างช าระ
จ านวน........................................บาท   

ขอให้ถ้อยค าต่อ.................................................... ........................ต าแหน่ง........................................... 
ความว่า............................................................. ........................................................................ .......................... 
.................................................................... ......................................................................................... ............... 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้ให้ถ้อยค า 
                                    (.................................................................) 
 

          ลงชื่อ...........................................พยาน   ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ผู้บันทึก 
              (.............................................)               (.............................................)  
 
 

 
 

กรณีไม่พบสมาชิกผู้กู้ 
บันทึกถ้อยค าบุคคลที่น่าเชื่อถือที่ทราบข้อมูลของสมาชิกผู้กู้    

ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว).................................................อายุ.............ปี ที่อยู่ปัจจุบันบ้านเลขท่ี...............
หมู่ที่...........ตรอก/ซอย...................ต าบล/แขวง....................อ าเภอ/เขต............................จงัหวัด.....................
รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท์.....................................มีความสัมพันธ์เป็น............................................... 

ขอให้ถ้อยค าต่อ............................................................................ต าแหน่ง............................................. 
ความว่า...................................................................................................................... .......................................... 
.................................................................... .................................................................................................... ...... 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้ให้ถ้อยค า 
                                    (.................................................................) 
 

          ลงชื่อ...........................................พยาน   ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ผู้บันทึก 
              (.............................................)               (.............................................)  

 
 



 

แบบบันทึกถ้อยค า ๒ 
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บันทึกถ้อยค าผู้ค้ าประกัน 
กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

เขียนที่......................................... 
.................................................... 
วันที่.......เดือน................พ.ศ....... 

บันทึกถ้อยค า            
  

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)................................. ................อายุ............ป ีท่ีอยู่ปจัจุบันเลขที่..............
หมู่ที่.......... ถนน...................ต าบล/แขวง..................อ าเภอ/เขต..........................จังหวัด..........................
รหัสไปรษณีย์............................โทรศัพท์บ้าน/มือถือ............................................................................................ 
 หนังสือสัญญาค้ าประกันกู้ยืมเงินกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี เลขที่........./...........ลง วันที่...................
โดยมี(นาง/นางสาว)..................................................สมาชิกผู้กู้ได้กู้ยืมเงินเป็นจ านวน...............................บาท 
ตามสัญญากู้ยืมหนังสือสัญญาเลขที่....../.............. ลงวันที่................................ ค้างช าระเงินกู้ยืมทั้งหมด
จ านวน...........งวด ดอกเบี้ย/ดอกเบี้ยผิดนัด/เบี้ยปรับ เป็นเงินจ านวน.. ...........................................บาท รวม
เป็นเงินที่ค้างช าระจ านวน........................................บาท   

ขอให้ถ้อยค าต่อ.................................................... ........................ต าแหน่ง........................................... 
ความว่า...................................................................................................................... ......................................... 
.................................................................... ........................................................................................................ 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้ให้ถ้อยค า 
                                    (.................................................................) 
 

          ลงชื่อ...........................................พยาน   ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ผู้บันทึก 
              (.............................................)               (...................... .......................) 
 
 

 
 

กรณีไม่พบผู้ค้ าประกัน 
บันทึกถ้อยค าบุคคลที่น่าเชื่อถือที่ทราบข้อมูลของผู้ค้ าประกัน    

ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)................................................อายุ.............ปี ที่อยู่ปัจจุบันบ้านเลขท่ี............ ...
หมู่ที่.........ตรอก/ซอย...................ต าบล/แขวง.......................อ าเภอ/เขต........................จังหวดั........................
รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท์.......................มีความสัมพันธ์เป็น........................................ ..................... 

ขอให้ถ้อยค าต่อ.................................................... ........................ต าแหน่ง............................................. 
ความว่า.......................................................................................... ....................................................................... 
.................................................................... ................................................................................................ .......... 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้ให้ถ้อยค า 
                                    (.................................................................) 
 

          ลงชื่อ...........................................พยาน   ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ผู้บันทึก 
              (.............................................)               (.............................................)  
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บันทึกการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 

นาง/นางสาว.........................................................สมาชิกกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีต าบล................อ าเภอ................ 
จังหวัด..........................สัญญาเลขที่.............../..................ลงวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ................ 
 

วิธีการติดตาม ผลการติดตาม 
1.  ค้างช าระ.................งวด 

เป็นเงิน..................บาท 
ท าหนังสือแจ้งเตือน
สมาชิกผู้กู้ครั้งท่ี 1  
วันท่ี............................. 

ติดต่อช าระ จ านวน...................................บาท  
จดหมายตีกลับ เพราะ        จ่าหน้าซองไม่ชัดเจน       ไม่มีเลขท่ีบา้นตามจ่าหนา้ซอง 
      ไม่ยอมรับ        ไม่มีผู้รับตามจ่าหน้าซอง         ไม่มารับภายในก าหนด 
      ย้ายที่อยู่         อื่นๆ.......................................................... 

          

        ไม่ติดต่อช าระ เพราะ....................................................................................... 
 

2. ค้างช าระ.................งวด 
เป็นเงิน..................บาท 
ท าหนังสือแจ้งเตือน 
ผู้ค้ าประกันครั้งท่ี 1  
วันท่ี............................. 

ติดต่อช าระ จ านวน...................................บาท  
จดหมายตีกลับ เพราะ        จ่าหน้าซองไม่ชัดเจน       ไม่มีเลขท่ีบา้นตามจ่าหนา้ซอง 
      ไม่ยอมรับ        ไม่มีผู้รับตามจ่าหน้าซอง         ไม่มารับภายในก าหนด 
      ย้ายที่อยู่         อื่นๆ.......................................................... 

          

        ไม่ติดต่อช าระ เพราะ....................................................................................... 
 

3.  ค้างช าระ.................งวด 
เป็นเงิน..................บาท 
ท าหนังสือแจ้งเตือน
สมาชิกผู้กู้ครั้งท่ี 2  
วันท่ี............................. 

ติดต่อช าระ จ านวน...................................บาท  
จดหมายตีกลับ เพราะ        จ่าหน้าซองไม่ชัดเจน       ไม่มีเลขท่ีบา้นตามจ่าหนา้ซอง 
      ไม่ยอมรับ        ไม่มีผู้รับตามจ่าหน้าซอง         ไม่มารับภายในก าหนด 
      ย้ายที่อยู่         อื่นๆ.......................................................... 

          

        ไม่ติดต่อช าระ เพราะ....................................................................................... 
 

4.  ค้างช าระ.................งวด 
เป็นเงิน..................บาท 
ท าหนังสือแจ้งเตือน 
ผู้ค้ าประกันครั้งท่ี 2  
วันท่ี............................. 

ติดต่อช าระ จ านวน...................................บาท  
จดหมายตีกลับ เพราะ        จ่าหน้าซองไม่ชัดเจน       ไม่มีเลขท่ีบา้นตามจ่าหนา้ซอง 
      ไม่ยอมรับ        ไม่มีผู้รับตามจ่าหน้าซอง         ไม่มารับภายในก าหนด 
      ย้ายที่อยู่         อื่นๆ.......................................................... 

          

        ไม่ติดต่อช าระ เพราะ....................................................................................... 
 

5.  ค้างช าระ.................งวด 
เป็นเงิน..................บาท 
ท าหนังสือทวงถาม
สมาชิกผู้กู้  
วันท่ี............................. 

ตดิต่อช าระ จ านวน...................................บาท  
จดหมายตีกลับ เพราะ        จ่าหน้าซองไม่ชัดเจน       ไม่มีเลขท่ีบา้นตามจ่าหนา้ซอง 
      ไม่ยอมรับ        ไม่มีผู้รับตามจ่าหน้าซอง         ไม่มารับภายในก าหนด 
      ย้ายที่อยู่         อื่นๆ.......................................................... 

          

        ไม่ติดต่อช าระ เพราะ....................................................................................... 
 

6.  ค้างช าระ.................งวด 
เป็นเงิน..................บาท 
ท าหนังสือทวงถาม 
ผู้ค้ าประกัน  
วันท่ี............................. 

ติดต่อช าระ จ านวน...................................บาท  
จดหมายตีกลับ เพราะ        จ่าหน้าซองไม่ชัดเจน       ไม่มีเลขท่ีบา้นตามจ่าหนา้ซอง 
      ไม่ยอมรับ        ไม่มีผู้รับตามจ่าหน้าซอง         ไม่มารับภายในก าหนด 
      ย้ายที่อยู่         อื่นๆ.......................................................... 

          

        ไม่ติดต่อช าระ เพราะ....................................................................................... 
 

 
/มีต่อดา้นหลัง 

 
 



 

44     คู่มือ การบริหารจัดการและติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
 

 
 

วิธีการติดตาม ผลการติดตาม 
7.  ค้างช าระ.................งวด 

เป็นเงิน..................บาท 
เยี่ยมบ้านสมาชิกผู้กู ้ 
วันท่ี............................. 

        
          พบสมาชิกผู้กู้ สาเหตุทีไ่มช่ าระ................................................................................... 
................................................................................................................................................ 
          ไม่พบสมาชิกผู้กู้ เนื่องจาก......................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
 

8.  ค้างช าระ.................งวด 
เป็นเงิน..................บาท 
เยี่ยมบ้านผู้ค้ าประกัน  
วันท่ี............................. 

        
          พบผู้ค้ าประกัน สาเหตุที่ไม่ช าระ................................................................................ 
................................................................................................................................................. 
          ไม่พบผู้ค้ าประกัน เนื่องจาก........................................................................................ 
................................................................................................................................................ 
 

 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ี 
            จากการติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระปรากฏว่า......................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................. 
            ดังนั้น เห็นควรน าเสนอต่อคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีจังหวัด/กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 
 
                                                                 ลงช่ือ......................................................................เจ้าหน้าที่ 
                                                                     (...........................................................................) 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
ชื่อหนังสือ : คู่มือ การบริหารจัดการและติดตามหนี้กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
คณะผู้บริหาร 

คณะกรรมการบริหารกองทุน 
นายขวัญชัย  วงศ์นิติกร     ผู้อ านวยการส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ 
ดร.ขนิฏฐา     กาญจนรังษีนนท์   รองผู้อ านวยการส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ 

 

คณะผู้จัดท า 
นายนพดล       ดาวอรุณ   ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ กลุ่มกฎหมาย สกพส. 
นางสาวนภสรวง  ศรส าราญ   ผู้แทนกลุ่มอ านวยการ สกพส. 
นางสาวปรียาภรณ์  ตันเงิน ผู้แทนกลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาศักยภาพกลุ่มสตรี สกพส. 
นายจ ารัตน์ ดอกพอง        ผู้แทนกลุ่มเทคโนโลยีและสารสนเทศ สกพส. 
นายชวินทร์ รัตนพิทักษ์ ผู้แทนกลุ่มประชาสัมพันธ์และเครือข่ายสัมพันธ์ สกพส. 
นางชูวรัตน์ สมแก้ว นักวิชาการพัฒนาชุมชนช านาญการ 
นายอวยชัย    โชคบุณยสิทธิ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมาย สกพส. 
นางทัศนา    พงศ์อร่าม เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมาย สกพส. 
นายเชาวลิต พงษ์ยี่หล้า เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมาย สกพส. 
นายกฤษณ์ชานนท์    จับใจนาย เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมาย สกพส.  

 

ผู้เขียนและเรียบเรียง 
นายเชาวลิต พงษ์ยี่หล้า เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมาย สกพส. 
นายกฤษณ์ชานนท์    จับใจนาย  เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมาย สกพส. 

 

จัดพิมพ์โดย :   ส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ (สกพส.) 
พิมพ์ครั้งที ่: ๑/๒๕๕๗ 
จ านวน :    ๒,๐๐๐ เล่ม 
สถานที่ติดต่อ :  ส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ (สกพส.) 

ศูนย์ราชการเฉลมิพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ ชั้น 3 อาคารรัฐประศาสนภักดี       
ถนนแจ้งวฒันะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210 
โทร 02-1413050,02-1413052 
กลุ่มกฎหมาย โทร 02-1416029,02-1416376 
เว็บไซต์ http://www.womenfund.in.th 

 
 
 
 

 

 



 

ตารางก าหนดอตัราดอกเบี้ยระหว่างผิดนัดช าระหนี้โดยประมาณ 

 

 

ที ่

 

เงินต้น 
(ค้างช าระ) 

 

ดอกเบี้ยตาม
สัญญา 

ร้อยละ 3 ต่อป ี

ดอกเบี้ยผิดนัด 

ร้อยละ 7.5 ต่อป ี

 

ค่าธรรมเนียม 

ต่อเดือน ต่อป ี

1 10,000.  62.50 750  

2 20,000.  125 1,500  

3 30,000.  187.50 2,250  

4 40,000.  250 3,000  

5 50,000.  312.50 3,750  

6 60,000.  375 4,500  

7 70,000.  437.50 5,250  

8 80,000.  500 6,000  

9 90,000.  562.50 6,750  

10 100,000.  625 7,500  

11 110,000.  687.50 8,250  

12 120,000.  750 9,000  

13 130,000.  812.50 9,750  

14 140,000.  875 10,500  

15 150,000.  937.50 11,250  

16 160,000.  1,000 12,000  

17 170,000.  1,062.50 12,750  

18 180,000.  1,125 13,500  

19 190,000.  1,187.50 14,250  

20 200,000.  1,250 15,000  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีแห่งชาติ(สกพส.) 

ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ ชั้น 3 อาคารรัฐประศาสนภักดี ถนนแจ้งวัฒนะ                 
แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลักสี ่กรุงเทพมหานคร 10210 

โทร 02-1413050,02-1413052 
กลุ่มกฎหมาย โทร 02-1416029,02-1416376 

เว็บไซต์ http://www.womenfund.in.th 
 


