


ค ำน ำ 

การจัดท าคู่มือการบริหารโครงการ “การสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและขบวนองค์กรชุมชน” 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  เป็นการเช่ือมโยงและบูรณาการแผนงาน/โครงการและงบประมาณท่ีได้รับ
การอุดหนุน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  ภายใต้ยุทธศาสตร์ “องค์กรชุมชนเป็นแกนหลัก  พื้นท่ีเป็นตัว
ต้ัง”   เพื่อให้ชุมชนท้องถิ่นมีความเข้มแข็งสู่การจัดการตนเอง

ดังนั้น   การบริหารโครงการ  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  จึงก าหนดแนวทางและกรอบงบประมาณ
สนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและขบวนองค์กรชุมชน  โดยการบริหารจัดการร่วมกันระหว่างขบวนองค์กร
ชุมชนในทุกประเด็นงาน  ยึดเป้าหมายและผลลัพธ์ เป็นส าคัญ  ท้ังในระดับต าบล จังหวัด  และภาค 
เพื่อพัฒนาพื้นท่ีรูปธรรมร่วมกัน   พร้อมท้ังพัฒนาคุณภาพขบวนองค์กรชุมชนและแกนน าในพื้นท่ีควบคู่การ
พัฒนาชุมชนท้องถิ่นภายใต้การด าเนินโครงการหลัก 3 โครงการ   คือ

1) โครงการเสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน   ปีงบประมาณ 2561
2) โครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน ปีงบประมาณ 2561
3) โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานราก ปีงบประมาณ 2561

พร้อมท้ังขับเคล่ือนการด าเนินงานพัฒนาท่ีอยู่อาศัยภายใต้โครงการบ้านพอเพียงชนบท  เพื่อการแก้ไข
ปัญหาความยากจนในชนบทควบคู่กับการพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนชุมชน   ภายใต้แผนแม่บทการพัฒนาท่ี
อยู่อาศัยระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579)   “คนไทยทุกคนมีท่ีอยู่อาศัยถ้วนท่ัวและมีคุณภาพชีวิตท่ีดีในปี 
2579 (Smart Housing)” 

ดังนั้น   การสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและขบวนองค์กรชุมชนในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
จึงมุ่งเน้นเป้าหมายและผลลัพธ์ที่สะท้อนผลการด าเนินงานท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพอย่างเป็นรูปธรรม  ซึ่ง
จะก่อให้เกิดการพัฒนาแบบองค์รวมในทุกมิติจากการจัดท าแผนพัฒนาระดับต าบลและจังหวัดท้ังส้ัน 1 ปี และ
ระยะปานกลาง  4 -5 ปี  สู่รูปธรรมการพัฒนาในมิติด้านสังคม คือ การพัฒนาท่ีอยู่อาศัย และการจัดสวัสดิการ
ชุมชน    มิติด้านเศรษฐกิจ   เป็นการยกระดับพื้นท่ีปฏิบัติการสู่พื้นท่ีรูปธรรมเศรษฐกิจและทุนชุมชน  และมิติ
ด้านการเมืองภาคประชาชน  โดยสภาองค์กรชุมชนต าบล  เป็นกลไกกลางในการเช่ือมโยงและขับเคล่ือนการ
แก้ไขปัญหาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่นตามบทบาทหน้าท่ีใน พ.ร.บ.สภาองค์กรชุมชน พ.ศ 2551  โดยการสาน
พลังและบูรณาการความร่วมมือระหว่างชุมชนท้องถิ่นและภาคีพัฒนาท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น
เข้มแข็งสู่การจัดการตนเองอย่างยั่งยืน 
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ที่มาและความส าคัญ 

1.1 ความเป็นมา 
สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  จัด ต้ังขึ้นตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 

(องค์การมหาชน)  ซึ่งประกาศในพระราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันท่ี 27  กรกฏาคม 2543  เพื่อสนับสนุนและให้
การช่วยเหลือแก่องค์กรชุมชนและเครือข่ายองค์กรชุมชนในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นผ่านประเด็นงานต่าง ๆ 
และพัฒนาชีวิตความเป็นอยู่ของสมาชิกในชุมชน  ท้ังในเมืองและชนบทให้มีความเข้มแข็งสู่การจัดการตนแอง 
อันเป็นพื้นฐานส าคัญท่ีจะช่วยให้สังคมเติบโตอย่างมีคุณภาพ  และกระจายความเจริญอย่างท่ัวถึงและยั่งยืน 
โดยมีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

1) สนับสนุนและให้การช่วยเหลือแก่องค์กรชุมชนและเครือข่ายองค์กรชุมชนเกี่ยวกับการ
ประกอบอาชีพ  การเพิ่มรายได้  การพัฒนาท่ีอยู่อาศัยและส่ิงแวดล้อม  และการพัฒนาชีวิต
ความเป็นอยู่ของสมาชิกในชุมชน  ท้ังในเมืองและชนบท  โดยยึดหลักการพัฒนาแบบองค์
รวมหรือบูรณาการและหลักการพัฒนาท่ีสมาชิกมีส่วนร่วมเป็นแนวทางส าคัญ  ท้ังนี้
เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนและประชาสังคม

2) สนับสนุนและให้การช่วยเหลือทางการเงินแก่องค์กรชุมชนและเครือข่ายองค์กรชุมชน
3) สนับสนุนและให้การช่วยเหลือเพื่อการพัฒนองค์กรชุมชนและเครือข่ายองค์กรชุมชน

ตลอดจนประสานงานการสนับสนุนและการให้การช่วยเหลือดังกล่าวจากหน่วยงานต่าง ๆ
ท้ังภาครัฐและภาคเอกชน

4) ส่งเสริมและสนับสุนนและสร้างความร่วมมือองค์กรชุมชน  ท้ังในระดับท้องถิ่น  ระดับ
จังหวัดและระดับประเทศ

1.2  ยุทธศาสตร์การด าเนินงานของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน พ.ศ. 2560 – 2564  
ยุทธศาสตร์ 

องค์กรชุมชนเป็นแกนหลัก    พื้นท่ีเป็นตัวตั้ง 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

การด าเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์    ประกอบด้วย  4  ประเด็นยุทธศาสตร์   คือ  
1) การพัฒนาโดยใช้พื้นท่ีเป็นตัวต้ัง   สนับสนุนให้ชุมชนท้องถิ่นมีระบบท่ีพัฒนาไปสู่

การจัดการตนเอง
2) การจัดระบบความสัมพันธ์ของชุมชนท้องถิ่นและภาคีท่ีเกี่ยวข้องสู่ความเปล่ียนแปลง

โครงสร้างและนโยบาย
3) การพัฒนาศักยภาพคนในขบวนองค์กรชุมชนและองค์กรชุมชน
4) การพัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กร

ส่วนที่ 1 
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1.3  แผนปฎิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
การจัดท าแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2561  ภายใต้ยุทธศาสตร์การด าเนินงานของ

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  พ.ศ. 2560 – 2564  และแผนงาน/โครงการตามท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปี   โดยมีจุดเน้นการด าเนินงานท่ีส าคัญ  ดังนี้ 

เน้นพื้นที่รูปธรรมการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยท้ังในเมืองและชนบท  และรูปธรรมการ

พัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน   โดยเน้นการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยผู้มีรายได้น้อยในเมืองและ
ชนบท  ภายใต้แผนแม่บทการพัฒนาท่ีอยู่อาศัย ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579)  ซึ่ง
เป็นนโยบายเร่งด่วนท่ีรัฐบาลให้ความส าคัญ และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืนของ

สหประชาชาติ (SDGs)  ในเป้าหมายท่ี 11 ท าให้เมืองและการต้ังถิ่นฐานของมนุษย์มี
ความครอบคลุม  ปลอดภัย มีภูมิต้านทานและยั่งยืน   รวมท้ังการพัฒนาเศรษฐกิจ
ชุมชนตามแนวทางประชารัฐ  และการจัดสวัสดิการชุมชน  อันเป็นนโยบายรัฐบาลใน
การลดความเหล่ือมล้ าของสังคมและการสร้างโอกาสการเข้าถึงบริการของรัฐ 

ยกระดับคุณภาพแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับต าบลและจังหวัด  
เป็นแผนระยะ 4 ปี    โดยเป็นแผนงานระดับต าบลในประเด็นใดประเด็นหนึ่ง   ซึ่งเป็น
งานประเด็นของขบวนองค์กรชุมชนในพื้นท่ีท่ีสอดคล้องกับปัญหา/ความต้องการ และ
บริบทของพื้นท่ี   โดยกระบวนการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน และมีสภาองค์กรชุมชนเป็น
กลไกกลางในการเช่ือมโยงและบูรณาการแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นกับแผนหน่วยงาน/ภาคี
พัฒนา   ซึ่งการจัดท าแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระยะ 4 ปี  จะท าให้ชุมชนมีทิศทางการ
พัฒนาและสามารถรองรับการเช่ือมโยงกับแผนของหน่วยงานในการเสนอแผนงาน/
งบประมาณอุดหนุนจากรัฐได้ตามระยะเวลาการจัดท างบประมาณประจ าปี  รวมถึงการ
สนับสนุนแผนงานและงบประมาณระหว่างปีจากหน่วยงานต่าง ๆ  

ส่งเสริมการบริหารจัดการที่ดี ตามหลักธรรมาภิบาลของขบวนองค์กรชุมชน  โดย

เน้นพื้นท่ีท่ีได้รับการสนับสนุนงบประมาณให้มีกลไกและกระบวนการเปิดเผยข้อมูล 
สร้างการรับรู้ท่ีสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร  และขั้นตอนในการด าเนินกิจกรรมหรือ
กระบวนการต่างๆ ท่ีสามารถตรวจสอบได้  ควบคู่กับการพัฒนาคุณภาพและศักยภาพ
กลไกและขบวนองค์กรชุมชนในทุกระดับ  ท้ังการจัดต้ังและพัฒนาสภาองค์กรชุมชน
ต าบล และการพัฒนาคุณภาพกองทุนสวัสดิการชุมชน 

แผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2561  ประกอบด้วย 8 แผนงาน  ซึ่งเป็นตามแผนงาน
และงบประมาณท่ีได้รับการอุดหนุน  และภารกิจขององค์กร  โดยสอดรับกับยุทธศาสตร์ชาติและยุทธศาสตร์
การพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนาฯ ฉบับท่ี 12 และนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล  รวมถึงเป้าหมายการพัฒนาท่ี
ยั่งยืน (SDGs)   ซึ่งคณะกรรมการสถาบันฯ ได้มีมติในการประชุมครั้งท่ี 9/2560  เมื่อวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 
เห็นชอบแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  โดยมีแผนงานและเป้าหมาย   ดังนี้ 
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ประเด็นยุทธศาสตร์-แผนงาน - โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

การพัฒนาโดยใช้พื้นที่
เป็นตัวต้ัง  สนับสนุนให้
ชุมชนท้องถ่ินมีระบบที่
พัฒนาไปสู่การจัดการ

ตนเอง 

แผนงานที่ 1 การสนับสนุนการพัฒนาที่อยู่อาศัยผู้มีรายได้น้อยในเมือง
และชนบท 

25,408 ครัวเรือน 

1.1  โครงการแก้ไขปัญหาชุมชนแออัดบ้านมั่นคง 6,710 ครัวเรือน 
1.2  โครงการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยชุมชนริมคลอง 2,498 คร้วเรือน 
1.3  โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตกลุ่มคนไร้บ้าน 2 ศูนย์ 
1.4  โครงการบ้านพอเพียงชนบท 15,000 ครัวเรือน 
1.5  โครงการพัฒนาท่ีอยู่อาศัยชั่วคราว  กรณีไฟไหม้ไล่รื้อ 1,200 ครัวเรือน 
แผนงานที่ 2 การส่งเสริมและสนับสนุนการยกระดับพื้นที่รูปธรรมการ

พัฒนาชุมชนท้องถ่ินจัดการตนเอง 
500 ต าบล 

โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานรากบนวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 500 ต าบล 
แผนงานที่ 3 การสนับสนุนการเชื่อมโยงและบูรณาการแผนพัฒนาชุมชน

ท้องถ่ินสู่แผนยุทธศาสตร์จังหวัด 
500 ต าบล/เมือง 

22 จังหวัด 
(1) สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระดับต าบล   500 ต าบล/เมือง 
(2) สนับสนุนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระดับ

จังหวัดและเชื่อมโยงสู่แผนยุทธศาสตร์จังหวัด  
22 จังหวัด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

การพัฒนาศักยภาพคน
ในขบวนองค์กรชุมชน

และองค์กรชุมชน 

แผนงานที่ 4 การส่งเสริมและพฒันาคุณภาพแกนน าและขบวนองค์กร
ชุมชน 

4.1 โครงการสนับสนุนการจัดต้ังและพัฒนาคุณภาพสภาองค์กรชุมชนต าบล 1,870 ต าบล 
4.2 โครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 500 ต าบล 
4.3 โครงการพัฒนาศักยภาพแกนน าเพ่ือการเปลี่ยนแปลง 3,000 คน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

การจัดระบบ
ความสัมพันธ์ของ

ชุมชนท้องถ่ินและภาคีที่
เก่ียวข้องสู่การ

เปลี่ยนแปลงโครงสร้าง
และนโยบาย 

แผนงานที่ 5 การประสานความร่วมมือและบูรณาการการท างานร่วมกับ
ภาคีพัฒนา 

22 จังหวัด 

(1) สร้างความร่วมมือระหว่าง พอช. ขบวนองค์ กรชุมชน หน่วยงาน  
ท้องถ่ิน ท้องที่  ภาคประชาสังคมในการเชื่อมโยงแผนพัฒนาชุมชน
ท้องถ่ินระดับจังหวัด 

(2) สร้างความร่วมมือกับหน่วยงานและภาคีพัฒนาในการพัฒนาชุมชน
ท้องถ่ิน 

(3) สนับสนุนกลไกการขับเคลื่อนภาคประชาสังคมในการหนุนเสริมงาน
พัฒนาชุมชนท้องถ่ิน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

การพัฒนาระบบการ
บริหารจัดการองค์กร 

แผนงานที่ 6 การพัฒนาระบบข้อมูล  องค์ความรู้และการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ 

500 ชุด 

(1) สนับสนุนการจัดการความรู้องค์กรและชุมชน 
(2) พัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(3) พัฒนาระบบการสื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ 
แผนงานที่ 7 ระบบการก ากับและบริหารองค์กร ร้อยละ 80 
(1) พัฒนาการก ากับดูแลและรายงานผลระบบงานส าคัญ  
(2) เพ่ิมประสิทธิภาพระบบบริหารโครงการ 
(3) พัฒนาระบบบริหารจัดการส านักงาน 
(4) สอบทานและพัฒนาองค์กรผู้ใช้สินเชื่อ 
แผนงานที่ 8  การบริหารและพัฒนาบุคลากร ร้อยละ 80 
(1) พัฒนาคุณภาพการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(2) พัฒนาศักยภาพบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
(3) ส่งเสริมและรณรงค์การสร้างอัตลักษณ์ภาพลักษณ์และวัฒนธรรมองค์กร 
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แผนที่ยุทธศาสตร์การด าเนินงานสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)   พ.ศ  2560 - 2564 

วิสัยทัศน์   :   “ชุมชนท้องถ่ินมีความเข้มแข็งสู่การจัดการตนเอง” 

ประสทิธิผล
ตามพันธกิจ 

กระบวนการ 

การพัฒนา
องค์กร 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาโดยใช้พื้นที่เป็นตัวต้ัง     สนับสนุนให้ชุมชนท้องถ่ินมีระบบที่พัฒนาไปสู่การจัดการตนเอง 

ขบวนชุมชนมีความเข้มแข็ง
สามารถจัดการตนเองบน

พื้นฐานทุนชุมชนท้องถ่ินได้
อย่างสมดุล 

ชุมชนผู้มีรายได้น้อยในเมือง
และชนบทมคีุณภาพชีวิตท่ีดี
ขึ้นและมีความมั่นคงในท่ีอยู่
อาศัยสามารถพึ่งตนเองได้ 

ผู้น าชุมชนมีศักยภาพและสัมพันธภาพท่ีดี  
เป็นพลเมืองตื่นรู้ใส่ใจสังคมสามารถปรับตัวต่อ
การเปลี่ยนผ่านสู่การเป็นประเทศไทยยุคใหม่

ตามแนวทางชุมชนท้องถ่ินจัดการตนเอง 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2  การจัดระบบความสัมพันธ์ของชุมชนท้องถ่ินและภาคีที่
เก่ียวข้องสู่ความเปลี่ยนแปลงโครงสร้างและนโยบาย 

พัฒนากลไกความร่วมมือ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  การพัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กร 

พัฒนาพื้นที่ที่มีศักยภาพเป็นพื้นที่ต้นแบบ พัฒนาความเข้มแขง็ของเศรษฐกิจฐานราก จัดการพื้นที่อย่างมีส่วนร่วม 

ยกระดับการใช้ข้อมูลสารสนเทศสู่องคค์วามรู้เพื่อการพฒันาชมุชน
ท้องถิ่นและการสื่อสารเพื่อสร้างการเปลี่ยนแปลง 

บริหารจัดการองค์กรสู่ธรรมาภิบาล 

ภาคีความร่วมมือ
สนับสนุนการพัฒนา
ชุมชนท้องถ่ินจัดการ

ตนเอง 

องค์กรชุมชนสามารถ
บริหารจัดการตนเองได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ

ตามหลักธรรมาภิบาล 

ระบบบริหารจัดการขององค์กรมี
ความพร้อมสามารถรองรับและ
สนับสนุนงานขององค์กรและ
ชุมชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

สร้างพื้นที่รูปธรรมความร่วมมือ 

บริหารและพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

บุคลากรมีความรู้ 
ความสามารถ ปฏิบัติงาน

อย่างมีความสุขและมี
ประสิทธิภาพ 

เชื่อมโยงแผนพัฒนาชุมชน
ท้องถิ่นสู่ยุทธศาสตร์จังหวัด 

สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่น พัฒนาความมั่นคงในที่อยู่อาศัยและที่ดิน
ท ากินในเมืองและชนบท 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  การพัฒนาศักยภาพคนในขบวนองค์กรชุมชนและองค์กรชุมชน 

พัฒนาคนในชุมชนท้องถิ่นให้มคีุณภาพ
และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 

สร้างและพัฒนาผู้น าการ
เปลี่ยนแปลงในชุมชน 

ยกระดับคุณภาพขององค์กรชุมชน
และขบวนองค์กรชุมชน 

บริหารบริหารการเงินและสินเชื่อที่มี
ประสิทธิภาพ 

ยุทธศาสตร์หลัก  :   องค์กรชุมชนเป็นแกนหลัก    พื้นที่เปน็ตัวต้ัง 
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การเช่ือมโยงทิศทาง  นโยบาย  แผนยุทธศาสตร์การด าเนินงานของสถาบันฯ  กับแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 

 

  

 

 

 

SDGs 

ยุทธศาสตร์ชาติ 

แผนฯ 12 
เป้าหมาย 

 

 การพัฒนาโดยใช้พ้ืนท่ีเป็นตัวต้ังสนับสนุนให้
ชุมชนท้องถ่ินมีระบบท่ีพัฒนาไปสู่การจัดการตนเอง 

 การจัดระบบความสัมพันธ์ของชุมชนท้องถ่ินและภาคี
ท่ีเก่ียวข้องสู่ความเปลี่ยนแปลงโครงสร้างและนโยบาย 

 การพัฒนาศักยภาพคนในขบวน
องค์กรชุมชนและองค์กรชุมชน 

 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ
องค์กร 

ยุทธศาสตร์ พม. 

ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 

นโยบายรัฐบาล 

ลดความเหลือ่มล้ าทั้งภายในและระหว่างประเทศ 

ยุทธศาสตรด์้านการสร้างโอกาสความเสมอภาคและเท่าเทียมกันทางสังคม

สร้างเมืองและการตัง้ถิ่นฐานทีป่ลอดภัย 

ยุทธศาสตรก์ารสร้างความเปน็ธรรมและลดความเหลื่อมล้ าในสังคม 

ลดปัญหาความเหลื่อมล้ าด้านรายได้ของกลุ่มคนที่มีฐานะทางเศรษฐกิจสังคมทีแ่ตกต่างกัน 
และแก้ไขปัญหาความยากจน 

เพิ่มศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจฐานรากให้มีความเข้มแข็ง   เพื่อให้ชุมชนพึง่พาตนเองและได้รับ
ส่วนแบ่งผลประโยชน์ทางเศรษฐกิจมากขึ้น 

การลดความเหลื่อมล้ าของสังคม และการสร้างโอกาสการเข้าถึงบริการของรัฐ 

ยุทธศาสตร์ พอช. 

ผนกึก าลังทางสังคมจากทกุภาคส่วนและเสริมสร้างธรรมาภิบาล สร้างภูมิคุ้มกนัและส่งเสริมโอกาสทางสังคมบนฐานแห่งความพอเพียง 

องคก์รชุมชนเปน็แกนหลัก   พืน้ที่เปน็ตัวตัง้ 

แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 2561 

แผนงานท่ี 1 การสนับสนุนการพัฒนาที่อยู่อาศัยผู้มี
รายได้น้อยในเมืองและชนบท  25,408 ครัวเรือน 

แผนงานท่ี 2 การส่งเสริมและสนับสนุนการยกระดับพื้นที่
รูปธรรมการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นจัดการตนเอง 500 ต าบล 

แผนงานท่ี 3 การสนับสนุนการเชื่อมโยงและบูรณาการ
แผนพัฒนา ชุมชนท้องถิ่นสู่แผนยุทธศาสตร์จังหวัด 500 
ต าบล 22 จังหวัด 

แผนงาน ท่ี  5 การส่ ง เส ริมและพัฒนา
คุณภาพแกนน าและขบวนองค์กรชุมชน 
1,870  ต าบล  3,000 คน 

แผนงานท่ี 4 การประสานความร่วมมือและบูรณาการการ
ท างานร่วมกับภาคีพัฒนา  22 จังหวัด 

แผนงาน ท่ี  6 การพัฒนาข้อมูล  องค์
ความรู้และการสื่อสารประชาสัมพันธ์ : 
ชุดความรู้ 500 ชุด 

แผนงานท่ี 7 ระบบการก ากับและบริหาร
องค์กร  : ร้อยละ 80 

แผนงานท่ี  8 การบริหารและพัฒนา
บุคลากร : ร้อยละ 80 
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กลไกและแนวทางการสนับสนุนการพัฒนา 

ชุมชนท้องถิ่นและขบวนองค์กรชุมชน 

2.1  กลไกการบริหารจัดการโครงการ 

สถาบันฯ  ได้มีการปรับระบบและกลไกสนับสนุนการท างานให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และนโยบาย
การสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นสู่การจัดการตนเอง  โดยมุ่งเน้นการกระจายบทบาทภารกิจสู่ระดับพื้นท่ี 
พร้อมท้ังสร้างกระบวนการมีส่วนร่วมระหว่างชุมชน  หน่วยงานและภาคีทุกภาคส่วนในการเสริมสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่นจากฐานราก   ซึ่งจะต้องมีการบริหารท้ังงาน คน  และงบประมาณโครงการส าคัญ
ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดการบริหารจัดการร่วม  และเกิดการท างานร่วมกับขบวนองค์กรชุมชนและภาคีในพื้นท่ีให้มาก
ท่ีสุด   โดยได้มีการพัฒนาและปรับระบบการพิจารณาโครงการและงบประมาณสนับสนุนให้กับกลไกระดับภาค
ท้ัง 5 ภาค  เพื่อให้เกิดการเช่ือมโยงและบูรณาการการท างานทุกประเด็นงาน  ท้ังในระดับต าบลและจังหวัด
อย่างสอดคล้องกับสถานการณ์และบริบทของแต่ละพื้นท่ี   ตลอดจนเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารโครงการ 
โดยลดขั้นตอน/ระยะเวลาในการพิจารณาสนับสนุนการพัฒนาพื้นท่ีให้เป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
เพิ่มขึ้น   จึงก าหนดกลไกในการบริหารโครงการระดับภาค   ดังนี้ 

คณะอนุกรรมการภาค  เป็นกลไกส าคัญในการก าหนดทิศทางและแนวทางในการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ของ
ขบวนองค์กรชุมชน  รวมท้ังก าหนดกรอบ  หลักเกณฑ์การสนับสนุนงบประมาณเพื่อการขับเคล่ือนงานพัฒนา
ชุมชนท้องถิ่น    โดยมีอ านาจหน้าท่ี  ดังนี้ 

(1) ก าหนดทิศทางและแนวทางในการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ของขบวนองค์กรชุมชน 
(2) สนับสนุนการเช่ือมโยงเครือข่ายขบวนองค์กรชุมชนระดับพื้นท่ีและประเด็นการพัฒนาต่าง ๆ เพื่อ

ขับเคล่ือนการพัฒนาความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น  โดยการใช้พื้นท่ีเป็นตัวตั้ง 
(3) ประสานงานและบูรณาการการท างานร่วมกับภาคีพัฒนาในทุกระดับ  ท้ังภาครัฐและเอกชน 
(4) ขับเคล่ือนนโยบายสาธารณะเพื่อสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
(5) ก าหนดกรอบ  หลักเกณฑ์การสนับสนุนงบประมาณเพื่อการขับเคล่ือนงานพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
(6) ติดตามผลการท างาน  การพัฒนาตัวช้ีวัด  การจัดการความรู้  และการบริหารจัดการอย่างมี 

ธรรมาภิบาลของขบวนองค์กรชุมชน 
(7) ให้ข้อเสนอแนะต่อการพัฒนาระบบการบริหารจัดการของส านักงานภาค 
(8) เสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชนแต่งต้ังคณะท างาน  เพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติหน้าท่ี

ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

(9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



ส่วนที่ 2 
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คณะท างานพิจารณาโครงการภาค   เป็นกลไกหนุนเสริมการขับเคล่ือนงานพัฒนาชุมชนท้องถิ่นตาม
แนวทางท่ีคณะอนุกรรมการภาคก าหนด   โดยมีอ านาจหน้าท่ี   ดังนี้ 

(1) กล่ันกรองและให้ข้อเสนอแนะต่อการพัฒนาโครงการ  แก่องค์กรผู้เสนอโครงการ  ท้ังในระดับ
ต าบล  เมือง  จังหวัด  ภาค และเครือข่ายการพัฒนาต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

(2) พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการและงบประมาณตามท่ีคณะอนุกรรมการภาคได้ก าหนดกรอบ 
หลักเกณฑ์การสนับสนุนงบประมาณเพื่อการขับเคล่ือนงานพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

(3) รับรองสถานภาพองค์กรชุมชนท่ีได้รับประโยชน์ หรือได้รับการสนับสนุนจากสถาบันฯ 
(4) สรุปภาพรวมการพิจารณาโครงการและรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะอนุกรรมการภาค 
(5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2  แนวทางส าคัญในการสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและขบวนองค์กรชุมชน 
สถาบันฯ  ด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์กรชุมชนในหลากหลายโครงการและกิจกรรม

ตามความต้องการของชุมชนและนโยบายแห่งรัฐ  โดยแต่ละปีจะมีการก าหนดแนวทาง  หลักเกณฑ์และ
งบประมาณในการสนับสนุนพื้นท่ี  ต้ังแต่ระดับครัวเรือน  ต าบล/เมือง  จังหวัด  ภาค  และชาติ  ซึ่งมีกลไกการ
ด าเนินงาน  คือ  ขบวนองค์กรชุมชนในแต่ละระดับเป็นกลไกการขับเคล่ือนงานพัฒนาในพื้นท่ี   โดยมีหลักการ
ท างานส าคัญร่วมในทุกโครงการ/กิจกรรม ดังนี้ 

1) สนับสนุนการพัฒนาท่ีชุมชนและท้องถิ่นเป็นผู้ก าหนดทิศทาง วางแผนและด าเนินการตาม
แผน  ภายใต้การสนับสนุนและร่วมมือกับท้องถิ่นหน่วยงานงานกลาง

2) สนับสนุนให้ขบวนชุมชนและผู้เดือดร้อน  มีบทบาทส าคัญในการก าหนดและวางแผนการ
พัฒนาเพื่อแก้ปัญหาของตนเอง

3) สนับสนุนการวางแผนพัฒนาท่ีมีเป้าหมาย  เพื่อการท างานในแต่ละเรื่ องให้เต็มท่ี  โดย
พร้อมกันท่ัวประเทศ   โดยชุมชน  ประชาคม  และท้องถิ่นเห็นภาพรวมของการแก้ไข
ปัญหาและการพัฒนา

4) จัดสรรและกระจายงบประมาณสนับสนุนไปให้องค์กรชุมชนบริหารจัดการตนเอง
5) เช่ือมโยง  ประสานกับหน่วยงานและรัฐบาล  เพื่อให้เกิดการสนับสนุนแผนพัฒนาท่ีชุมชน

และท้องถิ่นเป็นผู้ก าหนด

ดังนั้น   การก าหนดแนวทาง  เป้าหมายและกรอบงบประมาณในการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน
ท้องถิ่นและขบวนองค์กรชุมชน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  จะเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561  ตามท่ีคณะกรรมการสถาบันฯ ได้มีมติเห็นชอบในการประชุมครั้งท่ี 9/2560  เมื่อ
วันท่ี 24 สิงหาคม 2560  ซึ่งมีแนวทางและเป้าหมายในการสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและขบวนองค์กร
ชุมชน  ดังนี้ 
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สนับสนนุการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน 

และขบวนองค์กรชุมชน

ระดับต าบล 

ระดับจังหวัด 

ระดับภาค 

ระดับชาติ 

• สนับสนุนการจัดต้ังสภาองค์กรชุมชนต าบล 750 ต าบล 
• สนับสนุนต าบลรูปธรรมการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน 500 ต าบล  
• สนับสนุนต าบลรูปธรรมเศรษฐกจิและทุนชุมชน 500 ต าบล (ไม่ซ  ากับปี 60) 
• สมทบงบประมาณกองทุนสวัสดิการชุมชน 350,000 คน  500   กองทุน 
• สนับสนุนการด าเนินงานสภาฯ /สอบทานคุณภาพและจัดกลุ่มคุณภาพสภาฯ  1,299 / 6,503  ต าบล
• พัฒนาและสอบทานคุณภาพกองทุนสวัสดิการชุมชน   5,930   กองทุน 
• สนับสนุนการซ่อมแซม/ปรับปรุงเ/สร้างที่อยู่อาศัย 15,000   ครัวเรือน 

• สนับสนุนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์จังหวัดของภาคชุมชน 25  จังหวัด 
• สนับสนุนการประชุมสภาฯ และจัดท าข้อเสนอระดับจังหวัด
• สนับสนุนกองเลขาจังหวัดและการประชุมคณะกรรมการจังหวัด  77  จังหวัด 
• สนับสนุนการจัดท าข้อมูล แผนพัฒนาและแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย

• สนับสนุนการพัฒนาแกนน าและขบวนองค์กรชุมชน 3,000  คน 
• สนับสนุนกลไกการขับเคลื่อนงานและการเชื่อมโยงระดับภาค 5  ภาค
• สนับสนุนการเชื่อมโยงเครือข่ายการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนระดับจังหวัดและภาค
• จัดท าองค์ความรู้พ้ืนที่รูปธรรม ภาคละ  100  ชุด
• สนับสนุนการติดตามและสรุปบทเรียนการด าเนินงาน

• สนับสนุนการประชุมสภาฯ ระดับชาติ
• สนับสนุนการเชื่อมโยงและประชุมสวัสดิการชุมชนระดับชาติ
• สนับสนุนการเชื่อมโยงเครือข่ายการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน
• ประสานภาคีความร่วมมือ  ติดตามและสรุปบทเรียน
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2.3  เป้าหมายและผลลัพธ์การพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและขบวนองค์กรชุมชน 

การสนับสนุนพื้นท่ี  ต้ังแต่ระดับครัวเรือน  ต าบล/เมือง  จังหวัด  และภาค จะสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การด าเนินงาน  แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  และเป้าหมายการประเมินผล
องค์การมหาชน  โดยมุ่งเน้นเป้าหมายและผลลัพธ์ท่ีวัดผลได้ท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพอย่างเป็นรูปธรรม   
ดังนั้นในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  จึงก าหนดเป้าหมายและผลลัพธ์การพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและขบวนองค์กร
ชุมชนในระดับพื้นท่ี   ดังนี้ 

 จัดต้ังสภาองค์กรชุมชนต าบล จัดต้ังสภาองค์กรชุมชนต าบล  750 ต าบล  โดยมีการจดแจ้งจัดต้ังและบันทึกข้อมูลในระบบ
ครบถ้วน สมบูรณ์ 

 ต าบลรูปธรรมการพัฒนา
ชุมชนท้องถ่ินสู่การพ่ึงพา
ตนเอง

ยกระดับพ้ืนที่ปฏิบัติการเป็นพ้ืนที่ต าบลรูปธรรม  โดยสภาองค์กรชุมชนเป็นกลไกกลางในการ
ขับเคลื่อนอย่างเป็นรูปธรรม  ดังน้ี 
(1) มีข้อมูลศักยภาพต าบลในการวิเคราะห์วางแผน แก้ไขปัญหาและพัฒนาชุมชน โดยจัดท า

แผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระยะ 4-5 ปี  
(2) รูปธรรมการแก้ไขปัญหา/พัฒนาชุมชนในด้านต่าง ๆ เช่น การพัฒนาอาชีพ  การจัดการที่

อยู่อาศัย ท่ีดินท ากิน ภัยพิบัติ การจัดการทรัพยากรธรรมชาติฯ  โดยชุมชนเป็นแกนหลัก 
(3) มีการจัดความสัมพันธ์การท างานร่วมกันของชุมชน  ท้องถ่ินและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(4) หน่วยงาน/ภาคีความร่วมมือสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน  เช่น เชื่อมโยงแผนพัฒนา

ชุมชนท้องถ่ินกับแผนของหน่วยงาน  สนับสนุนงบประมาณ/ทรัพยากร  แก้ไข/
ปรับเปลี่ยนกฎ  ระเบียบ  แนวทางการท างานเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน 

 ต าบลรูปธรรมเศรษฐกิจและ 
ทุนชุมชน (ไมซํ้ากับป 2560)

(1) มีแผนการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนระดับต าบล 
(2) รูปธรรมการแก้ไขปัญหา/พัฒนาเศรษฐกิจชุมชน เช่น การสร้างอาชีพและรายได้ให้กับคน

ในชุมชน  การปรับเปลี่ยนวิถีการผลิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม     
(3) หน่วยงาน/ภาคธุรกิจเอกชนให้การสนับสนุนงบประมาณหรือทรัพยากรในการพัฒนา

เศรษฐกิจชุมชน 
 สมทบงบประมาณกองทุน

สวัสดิการชุมชน
สมาชิกได้รับการสมทบงบประมาณกองทุนสวัสดิการชุมชนตามเกณฑ์คุณภาพที่ก าหนด  โดย
กองทุนที่ได้รับการสมทบงบประมาณมีผลด าเนินการ  ดังน้ี 
(1) รูปแบบการจัดสวัสดิการชุมชนในการดูแลคุณภาพชีวิตของสมาชิกในชุมชนมากกว่า

สวัสดิการพ้ืนฐาน (เกิด แก่ เจ็บ ตาย) 
(2) ผู้ด้อยโอกาสในชุมชนได้รับการดูแลจากสวัสดิการชุมชน        
(3) ขยายจ านวนสมาชิกในชุมชนเพ่ิมข้ึน 
(4) ท้องถ่ิน/หน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชนให้การสนับสนุนงบประมาณสมทบกองทุนสวัสดิการ

ชุมชน        
(5) เงินกองทุนสวัสดิการชุมชนเพ่ิมข้ึน 

 สนับสนุนการด าเนินงานสภาฯ
ที่ต้ังแล้ว สอบทานคุณภาพและ
จัดกลุ่มคุณภาพสภาฯ

สภาองค์กรชุมชนต าบลยกระดับบทบาทในการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน  โดยมีการประชุมสภาฯ 
ตามมาตรา 19  เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามภารกิจในมาตรา 21  โดยมีการด าเนินงาน  ดังน้ี 
(1) รายงานการประชุมสภาองค์กรชุมชนต าบล 
(2) ข้อเสนอแนะปัญหาและแนวทางการแก้ไขและการพัฒนาหรือความต้องการของประชาชน

เสนอต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ตามมาตรา 21 (4)/(5) ) และหรือรายงานปัญหา
และผลที่เกิดข้ึนในต าบลต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือหน่วยงานรัฐที่เกี่ยวข้อง 
(มาตรา 21 (9))  

ระดับต าบล 

500 ต าบล 

350,000 คน 

1,299 ต าบล 

6,503 ต าบล 

500 ต าบล 
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(3) รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสภาองค์กรชุมชนต าบล  รวมถึงสถานการณ์ต่าง  ๆ 
ที่เกิดข้ึนในต าบล เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทั่วไปทราบ  (มาตรา 21 (11))   

(4) รายงานผลการสอบทานคุณภาพสภาองค์กรชุมชนต าบล พร้อมจัดกลุ่มระดับคุณภาพ 
 พัฒนาและสอบทานกองทุน

สวัสดิการชุมชน 
ประเมินคุณภาพของกองทุนสวัสดิการชุมชน  โดยมีรายงานระดับจังหวัด  ดังน้ี  
(1) รายงานผลการสอบทานคุณภาพกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล   โดยจ าแนกคุณภาพของ

กองทุนสวัสดิการชุมชนในแต่ละระดับตามเกณฑ์การวัดผล 
(2) แนวทางการพัฒนาคุณภาพกองทุนสวัสดิการชุมชนและการยกระดับคุณภาพกองทุน

สวัสดิการชุมชนในการเชื่อมโยงกับประเด็นหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
 สนับสนุนการซ่อมแซม/

ปรับปรุง/สร้างที่อยู่อาศัย  
• ครัวเรือนที่ได้รับการซ่อมแซม/ปรับปรงุ/สร้างที่อยู่อาศัย 
• หน่วยงาน/ภาคธุรกิจเอกชน/ภาคประชาสงัคมที่ให้การสนับสนุนงบประมาณ/ทรัพยากรใน

การพัฒนาท่ีอยู่อาศัย 
 

 

 

 

 

 

 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์จังหวัด
ร ะ ย ะ  4 -5  ปี เชื่ อ ม โ ย ง กั บ
ยุทธศาสตร์หน่วยงาน 

ยกระดับคุณภาพแผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระดับจังหวัดเป็นแผนระยะปานกลาง    
4 -5 ปี  โดยสามารถเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์จังหวัดและน าสู่การปฏิบัติได้อย่างเป็น
รูปธรรม  โดยสภาองค์กรชุมชนเป็นกลไกกลางในการจัดท าแผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินและ
เชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์จังหวัด  ดังน้ี 
(1)  มีการเชื่อมโยงแผนพัฒนาระดับต าบลเป็นแผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระดับจังหวัด โดย

อาจเป็นแผนยุทธศาสตร์เชิงพ้ืนที่ หรือแผนยุทธศาสตร์งานประเด็นที่สอดคล้องกับ
ปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ 

(2)  มีการจัดความสัมพันธ์การท างานร่วมกันของชุมชน  ท้องถ่ินและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(3)  หน่วยงาน/ภาคีความร่วมมือสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน  เช่น  สนับสนุน

งบประมาณ/ทรัพยากร  แก้ไข/ปรับเปลี่ยนกฏ  ระเบียบ  แนวทางการท างานเพ่ือ
สนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน 

 แผนพัฒนาและแก้ไขปัญหาที่อยู่
อาศัย 

•  ข้อมูลปัญหาความเดือดร้อนด้านที่อยู่อาศัย  ผู้เดือดร้อน  
•  แผนพัฒนาและแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย  

 สนับสนุนการประชุมสภาฯ และ
จัดท าข้อเสนอระดับจังหวัด 

การประชุมในระดับจังหวัดของสภาองค์กรชุมชนตามมาตรา 24 เพ่ือด าเนินการตาม
มาตรา 27  โดยมีผลการด าเนินงาน ดังน้ี 
1) ข้อเสนอแนวทางการพัฒนาจังหวัด เพ่ือประกอบการพิจารณาในการจัดท าแผนพัฒนา

จังหวัดต่อผู้ว่าราชการจังหวัดและ อบจ. (ตามมาตรา 27 (1)) และหรือ ข้อเสนอ
เก่ียวกับปัญหาและแนวทางแก้ไข หรือความต้องการของประชาชนต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัด อบจ.หรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง 

2) รายงานการประชุมระดับจังหวัดของสภาองค์กรชุมชนและผลการด าเนินงาน 
 สนับสนุนเครือข่ายจังหวัดและ

การประชุมคณะกรรมการจังหวัด 
 ทุกจังหวัดมีฐานข้อมูลองค์กรชุมชนและโครงการที่ถูกต้อง  ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
 มีกลไกการเชื่อมโยงและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานในพ้ืนที่ทั้งหน่วยงาน

ภาครัฐ  ภาคประชาสังคมและภาคีพัฒนา 
 มีรายงานการพัฒนาจังหวัดประจ าปี  ครอบคลุมแผนงาน/โครงการที่ได้รับการ

สนับสนุนงบประมาณและผลการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน 
 

 

 

5,930 ต าบล 

15,000 ครัวเรือน 

ระดับจังหวัด 77  จังหวัด 
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 สนับสนุนกลไกการขับเคลื่อนงานและการ
เชื่อมโยงระดับภาค 

 

 พัฒนาศักยภาพแกนน า 
 เชื่อมโยงเครือข่ายเศรษฐกิจชุมชนระดับ

จังหวัดและภาค 
 ถอดองค์ความรู้พ้ืนที่รูปธรรม 
 ติดดามและสรุปบทเรียนการด าเนินงาน

ระดับภาค 

2.4  กรอบงบประมาณสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและขบวนองค์กรชุมชน 

 การก าหนดแนวทาง  เป้าหมายและกรอบงบประมาณในการสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและ
ขบวนองค์กรชุมชน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  ซึ่งจะเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561  ตามท่ีคณะกรรมการสถาบันฯ ได้มีมติเห็นชอบในการประชุมครั้งท่ี 9/2560  เมื่อวัน ท่ี                 
24 สิงหาคม 2560  มีแนวทางและกรอบงบประมาณในการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน ท้องถิ่นและขบวน
องค์กรชุมชน  ดังนี้ 

หลักการจัดกรอบงบประมาณสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถ่ินและขบวนองค์กรชุมชน 

ยึดเป้าหมายตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากรัฐบาล  ตัวช้ีวัดการประเมินผลองค์การมหาชน 
แผนปฎิบัติการประจ าปี  และข้อคิดเห็นของขบวนองค์กรชุมชน   โดยกระจายกรอบงบประมาณแต่ละ
โครงการสู่ระดับภาคท้ัง 5 ภาค  พร้อมท้ังเป้าหมายท่ีต้องด าเนินการ  รวมถึงการพัฒนาผู้น าในขบวนองค์กร
ชุมชนและการพัฒนาคุณภาพขบวนองค์กรชุมชนในทุกประเด็นงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับภาค 5  ภาค 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาระดับภาคระยะปานกลาง 4-5 ปี 

รายงานสรุปผลการด าเนินงานทั้งในเชิงพ้ืนที่และเชิงประเด็น 

ชุดความรู้รูปธรรมความส าเร็จ 

กลไก/แกนน าท่ีได้รับการพัฒนาศักยภาพ 3,000 คน   
(ภาคละไม่น้อยกว่า 600 คน) 
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หลักการจัดกรอบงบประมาณสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถ่ินและขบวนองค์กรชุมชน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

ยุทธศาสตร์ชาติ 

SDGs 

แผนพัฒนาฯ 12 

นโยบายรัฐบาล 

ยุทธศาสตร์ พม. 

ภารกิจ พอช. 

พ.ร.บ. สภาองค์กรชุมชน 

แผนยุทธศาสตร์องค์กร 

แผนยุทธศาสตร์งานประเด็น 

แผนงาน/กิจกรรมและเป้าหมาย   
ตามงบประมาณที่ได้รับ 

แผนงานและเป้าหมายตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

ตัวชี้วัด ก.พ.ร. 
(ความคุ้มค่าในการใชง้บประมาณของรัฐและและ
ความคุ้มค่าขององค์กรตามวตัถปุระสงค์การจัดตั ง) 

เป้าหมายเป็น
ผลลัพธ์ที่วัดผล
ได้ทั้งเชิงปริมาณ
และคุณภาพที่
ชัดเจนเป็น
รูปธรรม 

ผลผลิตชุมชนท้องถ่ินได้รับการฟ้ืนฟูและพัฒนาเพ่ือการพ่ึงพาตนเอง : สนับสนุนการจัดต้ังและพัฒนากิจการสภา
องค์กรชุมชนต าบล 1,870 ต าบล 

โครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 500 ต าบล  350,000 คน 

โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานรากบนวิถีเศรษฐกิจพอเพียง  500  ต าบล 

โครงการผู้มรีายได้น้อยในเมืองและชนบทมีความมั่นคงในที่อยู่อาศัย 25,408  ครัวเรือน 
  การแก้ไขปัญหาชุมชนแออัดบ้านมั่นคง     6,710  ครัวเรือน 
  การพัฒนาท่ีอยู่อาศัยชุมชนริมคลอง     2,498  ครัวเรือน 
  การพัฒนาคุณภาพชีวิตกลุ่มคนไร้บ้าน          2   ศูนย์ 
  บ้านพอเพียงชนบท     15,000   ครัวเรือน 
  การพัฒนาท่ีอยู่อาศัยชั่วคราว กรณีไฟไหม้  ไล่รื้อ    1,200  ครัวเรือน 

 
ต าบลรูปธรรมการพัฒนาชุมชนท้องถ่ินสู่การพ่ึงพาตนเอง   500   ต าบล 

แผนยุทธศาสตร์จังหวัดของภาคชุมชนระยะ 4 – 5 ปี เชื่อมโยงสู่ยุทธศาสตร์จงัหวัด/ภาค/หน่วยงาน 25 จังหวัด 

การพัฒนาศักยภาพแกนน าและขบวนองค์กรชุมชน  3,000  คน 

การแก้ไขปัญหาชุมชนแออัดอย่างเป็นระบบทั้งเมืองใน 10 เมือง 
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การสนับสนุนงบประมาณในการพัฒนาชุมชนท้องถ่ินและขบวนองค์กรชุมชน 
ภายใต้โครงการส าคัญ  3  โครงการ   คือ 

(1) โครงการเสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
(2) โครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
(3) โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานราก ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

โดยมีกรอบงบประมาณรวม 277,065,000 บาท  และมีเป้าหมายด าเนินงานท่ีส าคัญในแต่ละโครงการ  
ดังนี ้

 

 

 

 

โครงการเสริมสร้างขีด
ความสามารถของชุมชน 

 โครงการสนับสนุนการจัด
สวัสดิการชุมชน 

 โครงการพัฒนาเศรษฐกิจ
และทุนชุมชนฐานราก 

87,480,000 บาท  155,835,000 บาท  33,750,000 บาท 
     

• จัดต้ังสภาองค์กรชุมชน 750 ต าบล 

• สภาองค์กรชุมชนต าบลขับเคลื่อนการ
พัฒนาชุมชนท้องถ่ิน 1,299 ต าบล 

• ต าบลรูปธรรมการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน
สู่การพ่ึงพาตนเอง 500 ต าบล 

• พัฒนาและสอบทานคุณภาพสภาองค์กร
ชุมชนต าบลที่จัดต้ังแล้ว 6,503 ต าบล 

• แผนยุทธศาสตร์จังหวัดระยะ  4 -5 ปี 
25 จังหวัด 

 • สมทบงบประมาณกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 350,000 คน  127.75 ล้าน
บาท (ด าเนินการตามเกณฑ์การ

วัดผลคุณภาพกองทุนสวัสดิการชุมชนไม่
น้อยกว่า 500  ต าบล) 

• สอบทานคุณภาพกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนที่จัดต้ังแล้ว 5,930 กองทุน 

 ต าบลรูปธรรมการพัฒนาเศรษฐกิจ
และทุนชุมชน 500 ต าบล  
(ไม่ซ  ากับต าบลที่ได้รับงบปี 2560) 

     

สนับสนุนกลไก/ขบวนจังหวัด  77  จังหวัด 
 

กลไก/ขบวนภาค 5 ภาค  และพัฒนาแกนน า 3,000 คน (ภาคละ 600 คน) 
 

กลไกการเชื่อมโยงระดับชาติ 

หมายเหตุ 
   หมายถึง   เป้าหมายตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรและตัวชี้วัดการประเมินผลองค์การมหาชน 

       หมายถึง   เป้าหมายตามตัวชี้วัดการประเมินผลองค์การมหาชน 
   หมายถึง   เป้าหมายตามงบประมาณทีไ่ด้รับการจัดสรร 

 กรอบงบประมาณแต่ละโครงการไม่รวมงบบริหารจัดการ 

กรอบงบประมาณสนับสนุนการพัฒนาชุมชนท้องถ่ินและขบวนองค์กรชุมชน 

วงเงินงบประมาณ  277,065,000  บาท 
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การกระจายกรอบงบประมาณสนับสนนุสูร่ะดับพื้นที ่
 

เสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน 16,180,000  บาท 
สวัสดิการชุมชน 37,613,117  บาท 
เศรษฐกิจและทุนชุมชน   6,000,000  บาท  

กรอบงบประมาณ 
59,793,117  บาท 

ภาคเหนือ 

กรอบงบประมาณ 
47,992,760  บาท 

ภาคกลางและ
ตะวันตก 

เสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน 16,955,000  บาท 
สวัสดิการชุมชน 25,037,760  บาท 
เศรษฐกิจและทุนชุมชน   6,000,000  บาท  

กรอบงบประมาณ 
36,452,593  บาท 

ภาคใต ้

เสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน 14,260,000  บาท 
สวัสดิการชุมชน 16,192,593  บาท 
เศรษฐกิจและทุนชุมชน   6,000,000  บาท  

กรอบงบประมาณ 
96,839,658  บาท 

ภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ 

กรอบงบประมาณ 
28,948,164  บาท 

ภาคกรุงเทพ ปริมณฑล
และตะวันออก 

เสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน 28,330,000  บาท 
สวัสดิการชุมชน 62,509,658  บาท 
เศรษฐกิจและทุนชุมชน   6,000,000  บาท  

เสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน 10,255,000  บาท 
สวัสดิการชุมชน 12,693,164  บาท 
เศรษฐกิจและทุนชุมชน   6,000,000  บาท  

ส่วนกลาง  :  กรอบงบประมาณ  7,038,709  บาท 

• กรอบงบประมาณผันแปรตามสัดส่วนจ านวนเป้าหมายและพื้นที่ของแต่ละภาค 
• กรอบงบประมาณสนับสนุนในแต่ละภาค จะมีการพิจารณาทบทวน ปรับเปลี่ยน กรณีที่ภาค

ยังไม่มีการพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณตามเป้าหมายในไตรมาส 2 
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การกระจายเป้าหมายการด าเนินงานโครงการสู่ระดับภาค 5 ภาค 

ภาค 
จ านวน
จังหวัด 

โครงการเสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน โครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 
โครงการพัฒนา
เศรษฐกิจและทุน
ชุมชนฐานราก 

สภาต้ังใหม่ 
(ต าบล) 

สภาฯ พัฒนาชุมชน
ท้องถ่ิน/สภาฯ 

จัดต้ังแล้ว (ต าบล) 

ต าบลรูปธรรม
การพัฒนาชุมชน
ท้องถ่ิน (ต าบล) 

แผนยุทธศาสตร์
จังหวัด 
(จังหวัด) 

กองทุน
สวัสดิการชุมชน
ทั้งหมด (กองทุน) 

กองทุนฯ ต้ัง
ใหม่รอบแรก 

(กองทุน) 

จน.สมาชิก
ครบรอบปี (คน) 

ต าบลรูปธรรมเศรษฐกิจ
และทุนชุมชน (ต าบล) 

เหนือ 15 150 240/1,203 100 5 1,138 27 108,709 100 
ตะวันออกเฉยีงเหนือ 20 396 450/2,245 100 5 2,155 49 182,544 100 
ใต้ 14 66 212/1,063 100 5 1,092 13 36,950 100 
กลางและตะวันตก 16 81 260/1,305 100 5 900 35 61,930 100 
กทม.ปริมณฑลและ
ตะวันออก 

12 57 137/687 100 5 645 23 25,383 100 

รวมทั้งสิ้น 77 750 1,299/6,503 500 25 5,930 147 415,516 500 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาองค์กรชุมชนต าบลที่จัดต้ังแล้วร้อยละ 20 (1,299 ต าบล) มีศักยภาพยกระดับบทบาทในการพัฒนาชุมชนท้องถ่ิน  
(1) จัดท าข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาที่ชุมชนประสบหรือข้อเสนอนโยบายสาธารณะระดับท้องถ่ินเสนอต่อองค์

ปกครองส่วนท้องถ่ินหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(2) ปัญหาร่วมของคนในพ้ืนที่ได้รับการแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ 

•  สนับสนุนการพัฒนาแกนน าและขบวนองค์กรชุมชน  3,000  คน  (ภาคละ 600 คน)  
•  สนับสนุนกลไกการขับเคลื่อนงานและการเชื่อมโยงระดับภาค 5  ภาค 
•  สนับสนุนการเชื่อมโยงเครือข่ายการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนระดับจังหวัดและภาค   
•  องค์ความรู้พ้ืนที่รูปธรรม     500 ชุด  (ภาคละ 100 ชุด) 
•  สนับสนุนการติดตามและสรุปบทเรียนการด าเนินงาน 
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มาตรฐานและขั้นตอนการบริหารโครงการ    

 
 
จากการบริหารโครงการท่ีผ่านมา  สถาบันฯ ได้มีการทบทวนและพัฒนากระบวนการบริหารโครงการ

ในทุกขั้นตอน  เพื่อยกระดับการด าเนินงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นการประกันคุณภาพการ
ด าเนินงานขององค์กรในการสนับสนุนองค์กรชุมชนและภาคีพัฒนาท่ีได้รับการสนับสนุนโครงการและ
งบประมาณจากสถาบันฯ  โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ได้ก าหนดมาตรฐานระยะเวลาในการบริหาร
โครงการนับต้ังแต่ได้รับความเห็นชอบจากกลไกพิจารณากลั่นกรอง  จนกระท่ังเบิกจ่ายงบประมาณงวดแรก
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินงานไม่เกิน 55 วัน   โดยมีกระบวนการบริหารโครงการ ดังนี้ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ส่วนที่ 3 

พัฒนา
โครงการ 

กระบวนการวิเคราะห์พืน้ท่ี   โดยกระบวนการมีส่วนร่วม
และมีการยอมรับร่วมกันของขบวน/กลไกในพืน้ท่ี 

กลั่นกรอง/
อนุมัติ 

โครงการท่ีอนุมัติมีความสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการและ
บริบทของพื้นท่ีตามแนวทาง  หลักเกณฑ์การสนับสนุนและ

บันทึกรายละเอียดข้อมูลครบถ้วน 

เบิกจ่าย
งบประมาณ 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และข้อตกลง 
ได้ถูกต้อง  รวดเร็ว   ตรงแวลา 

ด าเนินงาน 
ติดตาม 

ด าเนินงานตามแผนงานและเป้าหมาย รายงานผล
ความก้าวหน้าทุกงวดงานเป็นปัจจุบัน 

ประเมนิ/
ปิดโครงการ 

ประเมินผลการด าเนินงานและการบริหาร 
รายงานสรุปผลทุกโครงการและปิดงบประมาณ 

2  เดือน 

30 วัน 

25 วัน 

6  เดือน 

2  เดือน 
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3.1 การพัฒนาโครงการ   
 ขบวนองค์กรชุมชนท้ังระดับต าบล และจังหวัดร่วมกับท้องถิ่นและหน่วยงานภาคีพัฒนาในพื้นท่ี  
ร่วมกันวิเคราะห์พื้นท่ี  ก าหนดทิศทาง  และจัดท าแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับต าบล  จังหวัด  ครอบคลุม
มิติด้านสังคม  เศรษฐกิจ  ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม  สอดคล้องกับบริบทของพื้นท่ี  โดยชุมชน  
ประชาคม  และท้องถิ่นเห็นภาพรวมของการแก้ไขปัญหาและการพัฒนาร่วมกัน  เกิดแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่น
ระยะปานกลาง 4 – 5 ปี  เช่ือมโยงและบูรณาการแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นกับแผนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (อปท.) และหน่วยงานตามหลักการพื้นท่ีเป็นตัวตั้ง (Area Base)  

พัฒนาแผนงาน/โครงการในการพัฒนาและแก้ปัญหาของชุมชนท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม  ก าหนด
เป้าหมายท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพท่ีต้องการให้บรรลุผลโดยเห็นชอบโครงการ  แผนงาน  กิจกรรมและ
งบประมาณร่วมกัน  เสนอโครงการและงบประมาณผ่านกลไกการพิจารณากล่ันกรองท่ีเกี่ยวข้อง  รวมถึง
ประสานการสนับสนุนจากหน่วยงานภาครัฐและภาคประชาสังคม 

ผลลัพธ์ มาตรฐานส าคัญ 
ข้อมูลศักยภาพพื้นท่ี 

แผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระยะ  4 – 5 ปี 
โครงการท่ีเสนอ 

แผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและโครงการท่ีเสนอ 
มาจากการวิเคราะห์พื้นท่ีและปัญหาความต้องการของ

ชุมชนท้องถิ่น 
มีการพิจารณาและเห็นชอบร่วมกัน 

ของขบวนและกลไกในพื้นท่ี 

การปฏิบัติ 
เอกสารที่ต้องจัดเก็บ :  ข้อมูลพื้นท่ี  เช่น  ผลการส ารวจครัวเรือน/ชุมชน  ผังต าบล  แผนการแก้ไขปัญหา/
พัฒนา  หน่วยงาน/กลไกท่ีเกี่ยวข้อง  รายงานการประชุม/มติท่ีประชุม 
ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบโปรแกรมสารสนเทศ  :  ข้อมูลพื้นท่ี  แผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่น   ข้อมูลองค์กรชุมชน   
ข้อมูลโครงการท่ีผ่านกลไกการพิจารณากล่ันกรองและเห็นชอบเสนอคณะท างานพิจารณาโครงการภาค 

ระยะเวลา  2  เดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดแนวทางและ
เป้าหมายการสนับสนุน 

ตามแผนงานและ
งบประมาณที่ได้รับการ

จัดสรรและแผนปฎิบัติการ
ประจ าปีตามที่ได้รับความ

เห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถาบันฯ 

 

คณะอนุกรรมการภาค 
ก าหนดกรอบ  หลักเกณฑ์
การสนับสนุนงบประมาณ

เพื่อการขับเคล่ือนงาน
พัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

1 
กลไก/คณะท างาน

จังหวัด 

วางแผนการท างาน/
พิจารณาพื้นท่ีและ

กลุ่มเป้าหมาย 

2 

ระดับต าบล/จังหวัด 

จัดท าข้อมูล/วิเคราะห์พื้นท่ี 
พัฒนาแผนงาน/โครงการ 

3 
กลไก/คณะท างาน 

พัฒนาและกล่ันกรอง
โครงการ 

4 
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3.2 การเสนอและพิจารณากลั่นกรองโครงการ   
ขบวนองค์กรชุมชนน าโครงการท่ีได้มีมติเห็นชอบร่วมกันในพื้นท่ี  เสนอคณะท างานพิจารณาโครงการภาค   

ซึ่งเป็นกลไกท่ีได้รับการแต่งต้ังจากสถาบันฯ มีอ านาจหน้าท่ีในการกล่ันกรองและให้ข้อเสนอแนะต่อการพัฒนา
โครงการ  รวมถึงพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการและงบประมาณตามกรอบ หลักเกณฑ์การสนับสนุน
งบประมาณที่คณะอนุกรรมการภาคก าหนด   โดยมีกระบวนการพัฒนาและกล่ันกรองเบื้องต้นจากกลไก
ท่ีเกี่ยวข้อง  ตลอดจนสนับสนุนการพัฒนาขององค์กรชุมชน  เครือข่ายองค์กรชุมชน  และภาคีพัฒนา 

ผลลัพธ์ มาตรฐานส าคัญ 
โครงการท่ีคณะท างานพิจารณาโครงการภาค 

พิจารณาเห็นชอบ 
ผ่านกระบวนการพฒันาและกล่ันกรองจากกลไก 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
โครงการท่ีพิจารณาเห็นชอบสอดคล้องกับแนว

ทางการสนับสนุนและหลักเกณฑ์ 

การปฏิบัติ 
เอกสารที่ต้องจัดเก็บ :  แบบเสนอโครงการต้นฉบับ  พร้อมลงลายมือช่ือผู้รับผิดชอบ/ประสานงานโครงการ  
รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการภาคและคณะท างานพิจารณาโครงการภาค 

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบโปรแกรมสารสนเทศ  :  ข้อมูลโครงการและองค์กรผู้เสนอโครงการ (พร้อมแนบ
ไฟล์รายละเอียดโครงการ)  มติ/ความเห็น/เงื่อนไขของกลไกท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณาโครงการ  ข้อมูลรับรอง
สถานภาพ  ข้อมูลพื้นท่ีงานพัฒนา 

ระยะเวลา  30 วัน   
นับจากวันท่ีคณะท างานพิจารณาโครงการภาคเห็นชอบโครงการและงบประมาณ 

จนกระท่ังออกแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการแล้วเสร็จ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะท างาน.......... 

พิจารณาโครงการและ
งบประมาณ 

1 
ผลการประชุม 

รายงานการประชุม
คณะท างานพิจารณาโครงการ

ภาค........ 
(รายงานการประชุมและผลการพิจารณา 

: มติ/ความเห็น/เงื่อนไข/งบอนุมัติ) 

2 อนุมัติโครงการ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณท่ี

ผ่านความเห็นชอบ 
ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

3 

บันทึกผลการอนุมัติ 

บันทึกข้อมูลผลการอนุมัติใน
ระบบสารสนเทศ 

จัดท าจดหมายและแบบ
แสดงผลการอนุมัติ 

4 
แจ้งผลการอนุมัติ 

ส่งเอกสารแจ้งผลการอนุมัติ
และแบบแสดงผลการอนุมัติ
ให้องค์กรผู้เสนอโครงการ 

5 
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3.3 การเบิกจ่ายงบประมาณ   
การน าโครงการท่ีได้รับการอนุมัติ  ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ   เพื่อด าเนินงานตามแผนงาน  

กิจกรรมและระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในโครงการท่ีได้รับอนุมัติ   โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์    เงื่อนไขและ
ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการของสถาบันฯ 

ผลลัพธ์ มาตรฐานส าคัญ 
โครงการเบิกจ่าย
งบประมาณตาม

แผนงานและ
ระยะเวลาด าเนินงาน 

- เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณมีความถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และระเบียบ 
- แผนการด าเนินงานโครงการและแผนการใช้เงินท่ีชัดเจนและสอดคล้องกับจ านวน

งบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติ 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณครบถ้วน  สมบูรณ์ในระบบ

สารสนเทศ (รวมถึงการแนบไฟล์เอกสารข้อมูล) 
- มีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีส านักงานภาค กองเลขาฯ/ขบวนองค์กรชุมชน และ

องค์กรผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 

การปฏิบัติ 
เอกสารที่ต้องจัดเก็บ :  เอกสารโครงการ  จดหมายและแบบแสดงผลการอนุมัติ  บันทึกความร่วมมือคู่ฉบับ  
ส าเนาจดหมายขอเบิกเงินแต่ละงวด   ส าเนาแผนการด าเนินงานโครงการและแผนการใช้เงิน  สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร  รายการการประชุมท่ีมีมติมอบหมาย/ระบุผู้มีอ านาจลงนามในการเบิกถอกเงินจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร หรือเงื่อนไขการส่ังจ่ายเงิน   

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบโปรแกรมสารสนเทศ  :  เลขท่ีบัญชี  ช่ือบัญชีธนาคาร  สาขา  ช่ือผู้ติดต่อพร้อม
เบอร์โทรศัพท์   เลขท่ีบันทึกความร่วมมือ (MOU)   วันรับเรื่อง  วันโอนเงิน  และแนบไฟล์เอกสารตามท่ี
ก าหนด   รายงานบัญชีโครงการต่อคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  (ปปช.) 

ระยะเวลา 25 วัน   
นับจากวันลงรับเอกสารขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

จนกระท่ังเบิกจ่ายงบประมาณแล้วเสร็จในงวดนั้น ๆ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลไก/กองเลขาฯ/    
สนง.ภาค 

ช้ีแจงท าความเข้าใจ
หลักเกณฑ์  กระบวนการ
และรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

1 
องค์กรผู้เสนอโครงการ 

จัดท าจดหมายขอเบิกเงิน 
พร้อมรายละเอียดเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย 

ลงนามบันทึกความร่วมมือ 

2 
กองเลขาฯ  

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่าย 

3 

4 
ส านักงานภาค 

 ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 ออกเลขที่บันทึกความร่วมมือ (MOU) 
 ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสารและมติ/เงื่อนไข  

ที่เกี่ยวข้อง 
 บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศพร้อมแนบไฟล์ข้อมูลเอกสาร 

 อนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 
 โอนเงินและบันทึกการเบิกจ่าย

ในระบบสารสนเทศ 
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3.4  การด าเนินโครงการและติดตามผล   
องค์กรผู้เสนอโครงการได้รับการอนุมัติโครงการและงบประมาณ   ด าเนินงานตามแผนงาน กิจกรรมและ

เป้าหมายภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในโครงการ  โดยมีการติดตามและรายงานผลความก้าวหน้าการด าเนินงาน
โครงการตามงวดงานและมีคณะกรรมการตรวจสอบโครงการ  เป็นกลไกในการก ากับและติดตามผล  ดังนี้ 

 1) คณะกรรมการตรวจรับโครงการ  :  ก ากับ ดูแลและตรวจสอบผลงานให้เป็นไปตามแผนงานท่ีวางไว้  
เพื่อให้การด าเนินโครงการมีความถูกต้อง  โปร่งใส  และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันในพื้นท่ี  โดยสถาบันฯ 
ได้ก าหนดให้มีกรรมการตรวจรับโครงการ  อย่างน้อยจ านวน 3 คน ประกอบด้วย 
  (1) เจ้าหน้าท่ีสถาบันฯ ซึ่งเป็นผู้ท่ีปฏิบัติงานในพื้นท่ีหรือประสานงานในโครงการนั้น ๆ  
  (2) กลไก/คณะกรรมการ/คณะท างานในพื้นท่ี 
 (3) ผู้ทรงคุณวุฒิ/บุคคลท่ีองค์กรผู้รับผิดชอบโครงการเสนอรายช่ือ 

 ท้ังนี้  กรรมการตรวจรับท้ัง 3 คน จะต้องมีคุณสมบัติ  ดังนี้ 
   เป็นผู้ท่ีทราบรายละเอียดการด าเนินโครงการนั้น 
   เป็นผู้ท่ีไม่ได้มีส่วนได้ส่วนเสียกับโครงการดังกล่าว 
   ไม่ใช่คณะกรรมการหรือสมาชิกในกลุ่ม/เครือข่าย/องค์กรท่ีได้รับการสนับสนุนโครงการ 

 2) รายงานความก้าวหน้าและรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
  (1) ผู้รับผิดชอบโครงการ  จัดท ารายงานความคืบหน้าผลการด าเนินงานตามแผนงานงวดท่ี 1  
เสนอในการเวทีระดับต าบล/จังหวัดท่ีสมาชิก/ตัวแทนองค์กรชุมชน และคณะกรรมการตรวจรับเข้าร่วม   
เพื่อแลกเปล่ียนแนวทางการท างานให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการท างานต่อไป  รวมท้ังเป็นการ
ตรวจรับโครงการเพื่อเบิกงบประมาณงวดต่อไป 
  (2) ผู้รับผิดชอบโครงการท่ีได้รับการสนับสนุนงบประมาณทุกโครงการ  จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ   รวมท้ังผลการพัฒนา   การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้น  แผนการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับ
ต าบล/จังหวัด   กรณีตัวย่างรูปธรรมงานงาน  ภาพกิจกรรม  รายงานการใช้งบประมาณ  ฯลฯ 

ผลลัพธ์ มาตรฐานส าคัญ 
รายงานความก้าวหน้าตาม

งวดงาน 
มติคณะกรรมการตรวจรับ

โครงการ 

- รายงานความก้าวหน้าโครงการตามงวดงานและรายงานการใช้งบประมาณ 
- การบันทึกข้อมูลรายงานความก้าวหน้าโครงการตามงวดงานและการใช้

งบประมาณในระบบสารสนเทศ (รวมถึงการแนบไฟล์เอกสารข้อมูล) 
- รายงานการประชุมและมติคณะกรรมการตรวจรับโครงการ 

การปฏิบัติ 
เอกสารที่ต้องจัดเก็บ :  รายงานความก้าวหน้าตามงวดงานและการใช้งบประมาณ   รายงานการประชุมและ
มติคณะกรรมการตรวจรับโครงการ  หนังสือขอเปล่ียนแปลงแผนงาน/คืนเงิน หรือยกเลิกโครงการ  หนังสือ 
ขอขยายระยะเวลากรณีไม่สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด   

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบโปรแกรมสารสนเทศ  :  ข้อมูลสรุปความก้าวหน้าตามงวดงาน  มติและความ
เห็นชอบของคณะกรรมการตรวจรับโครงการ  พร้อมแนบไฟล์รายละเอียดข้อมูล 

สิ้นสุดระยะเวลาโครงการภายใน 30 กันยายน  2561   
เบิกจ่ายงบประมาณงวดแรกภายใน  4 เดือน  นับจากวันท่ีได้รับการอนุมัติโครงการ 
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3) ระบบธรรมาภิบาลในการบริหารโครงการ  :  พัฒนาและสร้างระบบการรับรู้และการส่ือสาร
โครงการท่ีรับการสนับสนุนงบประมาณให้เป็นที่รับรู้ร่วมกันในพื้นท่ีและสาธารณะ   เพื่อการเปิดเผย โปร่งใส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการงวดแรก

แล้ว 

องค์กรผู้เสนอโครงการ 

ด าเนินงานตามแผน และจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานและ

การใช้งบประมาณ 

บันทึกข้อมูลสรุปผลการ
ด าเนินงานในระบบสารสนเทศ 

1 
คณะกรรมการตรวจรับ

โครงการ 

ตรวจสอบผลการด าเนินงานและ
การใช้งบประมาณตามแผนงาน 

พิจารณาให้ความเห็นการเบิกจ่าย
งบประมาณงวดต่อไป 

2 

เบิกจ่ายงบประมาณงวด
ต่อไป 

องค์กรผู้เสนอโครงการจัดท า
จดหมายขอเบิกเงิน  พร้อม

รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

 

3 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 

องค์กรผู้เสนอโครงการจัดท า
หนังสือปรับแผนงาน/กิจกรรม 

หนังสือขอขยายระยะเวลา
โครงการไม่เกิน 6 เดือนนับจาก
วันส้ินสุดระยะเวลาโครงการ 

 

4 

ปิด
ประกาศใน

พื้นที ่

โครงการท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณทุกโครงการ 
มีการติดป้ายประกาศรายชื่อโครงการและงบอนุมัติในพ้ืนท่ีให้เป็น
ท่ีรับรู้ร่วมกันอย่างกว้างขวาง 

รายงานผล
ในเว็บไซต์ 

โครงการท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณทุกโครงการ 
มีการรายงานความคืบหน้ารายชื่อโครงการและงบประมาณ
อนุมัติ-เบิกจ่ายในเว็บไซต์ พอช. รายเดือน/ไตรมาส 

โครงการท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณทุกโครงการ 
มีการส่งเมลร์ายงานความคืบหน้าการอนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้กับขบวนองค์กรชุมชนจังหวัด/ภาค รายเดือน/ไตรมาส 

ส่งเมล์
รายงานผล 
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ตัวอย่างการปิดประกาศโครงการท่ีได้รับอนุมัติในพ้ืนท่ีระดับต าบล 

เครือข่าย/องค์กรชุมชนต าบล...............................อ าเภอ............จังหวัด.................... 
ได้รับสนับสนุนโครงการและงบประมาณจาก  สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  

งบประมาณรวม......................บาท   

มีระยะเวลาด าเนินการต้ังแต่...................ถึง ..................... ประกอบด้วย 

(1)  โครงการเสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน   งบประมาณ……......บาท 
(2)  โครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน                 จ านวนสมาชิก.................คน     งบประมาณ…….......บาท 
(3)  โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานราก  งบประมาณ…….......บาท 
(4)  โครงการบ้านพอเพียงชนบท  จ านวน..................ครัวเรือน     งบประมาณ…….......บาท 

หมายเหตุ   :   สามารถเพิ่มเติม/ปรับเปล่ียนช่ือโครงการตามท่ีได้รับการอนุมัติโครงการและงบประมาณได้ 
และเพิ่มเติมรายละเอียดเนื อหาส าคัญ  เช่น  กิจกรรม   กลุ่มเป้าหมาย  รวมถึงรูปภาพหรือแผนภูมิต่าง ๆ   
 

 

ตัวอย่างการปิดประกาศโครงการท่ีได้รับอนุมัติในพ้ืนท่ีระดับจังหวัด 

ขบวนองค์กรชุมชน   จังหวัด.................... 

ได้รับสนับสนุนโครงการและงบประมาณจาก  สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 

งบประมาณรวม......................บาท 

มีระยะเวลาด าเนินการต้ังแต่...................ถึง ..................... ประกอบด้วย 

(1) โครงการเสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน  ด าเนินการในพื้นท่ี..........ต าบล  งบประมาณ…….........บาท 

     (1.1)  จัดต้ังและพัฒนาคุณภาพสภาองค์กรชุมชน............ต าบล   งบประมาณ......................บาท 
     (1.2)  แผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับต าบล.....................ต าบล   งบประมาณ......................บาท 
  (1.3)  ระบุกิจกรรม............................................................         งบประมาณ......................บาท 

(2) โครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน                 จ านวน...................กองทุน     งบประมาณ……........บาท 
(3) โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานราก  จ านวน...................ต าบล       งบประมาณ…….......บาท 
(4) โครงการบ้านพอเพียงชนบท    จ านวน................ครัวเรือน...............ต าบล        งบประมาณ…….......บาท 

หมายเหตุ   :  สามารถเพิ่มเติม/ปรับเปล่ียนช่ือโครงการตามท่ีได้รับการอนุมัติโครงการและงบประมาณได้และ
เพิ่มเติมรายละเอียดเนื อหาส าคัญ  เช่น  กิจกรรม   กลุ่มเป้าหมาย  รวมถึงรูปภาพหรือแผนภูมิต่าง ๆ   
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3.5  การปิดโครงการ   
 โครงการท่ีได้รับการอนุมัติด าเนินงานแล้วเสร็จตามเป้าหมาย  แผนงาน และระยะเวลาท่ีก าหนด  หรือ
ส้ินสุดโดยสาเหตุใด ๆ  เช่น  การคืนงบประมาณ/ไม่ขอเบิกงบประมาณงวดสุดท้าย  โดยมีการจัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนินงานและการใช้งบประมาณ  รวมท้ังผลการพัฒนา/การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นในระดับพื้นท่ี  
รวมถึงเอกสารประกอบท่ีเป็นส่วนหนึ่งของผลการด าเนินงาน  เช่น  แผนการพัฒนาต าบล  กรณีตัวอย่าง
รูปธรรมงานพัฒนา  ภาพกิจกรรม ฯลฯ 

ผลลัพธ์ มาตรฐานส าคัญ 
โครงการแล้วเสร็จตาม

เป้าหมาย  แผนงานและ
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

- รายงานผลการด าเนินโครงการและการใช้งบประมาณ  เมื่อแล้วเสร็จและ    
ปิดโครงการ 

- การบันทึกข้อมูลรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการในระบบสารสนเทศ 
(รวมถึงการแนบไฟล์เอกสารข้อมูล) 

- ปิดโครงการในทุกระดับได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามเงื่อนไขและระเบียบสถาบันฯ 

การปฏิบัติ 
เอกสารที่ต้องจัดเก็บ :  รายงานผลการด าเนินงานโครงการและการใช้งบประมาณ    
ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบโปรแกรมสารสนเทศ  :  แนบไฟล์รายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการและ 
การใช้งบประมาณ 

ระยะเวลา 2 เดือน   
นับจากวันท่ีโครงการด าเนินงานแล้วเสร็จตามเป้าหมาย  แผนงานและระยะเวลา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

โครงการด าเนินงาน
แล้วเสร็จตาม

เป้าหมาย  แผนงาน 
และระยะเวลา 

 หรือสิ้นสุดโครงการ   

หนังสือแจ้งปิดโครงการ 

องค์กรผู้เสนอโครงการจัดท า
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน

และการใช้งบประมาณ    

พร้อมหนังสือแจ้งปิดโครงการ 

1 
ส านักงานภาค 

ขออนุมัติปิดโครงการ/คืน
งบประมาณ/ยกเลิกโครงการ 

บันทึกข้อมูลปิดโครงการ  
พร้อมแนบไฟล์รายงานผล 

ในระบบสารสนเทศ 

2 

ฝ่ายเลขานุการโครงการ 

ตรวจทานข้อมูลสถานะ
โครงการย่อย  

(งบอนุมัติ เบิกจ่าย  คงเหลือ) 

ประมวลผลข้อมูลสถานะ
โครงการ 

 

3 
ปิดโครงการ 

ขออนุมัติปิดโครงการหลักและ
ปิดโครงการในระบบสารสนเทศ 

 

4 
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การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ    

 

4.1  เงื่อนไขการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 

 1) ก าหนดให้มีการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นงวด   โดยงวดท่ี 1  เบิกจ่ายงบประมาณภายในระยะเวลา 
4 เดือนนับจากวันท่ีได้รับอนุมัติโครงการ หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  องค์กรผู้ด าเนินโครงการจะต้อง
แจ้งเหตุขัดข้องดังกล่าวต่อสถาบัน   หากไม่มีการด าเนินการ  สถาบันฯ จะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและ
งบประมาณ   โดยอาจพิจารณายกเลิกโครงการ    

  เบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ีเหลือภายในวันท่ี 30 กันยายน 2561   แต่หากมีข้อติดขัดไม่สามารถ
ด าเนินการได้ตามแผน   องค์กรผู้ด าเนินโครงการสามารถขอขยายระยะเวลาด าเนินการจากสถาบันได้ไม่เกินอีก 
6 เดือน  นับจากวันท่ี 30 กันยายน 2561  หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  สถาบันฯ อาจพิจารณายุติการ
สนับสนุนโครงการและงบประมาณท่ียังไม่มีการเบิกจ่ายหรืองบประมาณคงเหลือท่ียังไม่เบิกจ่าย  เพื่อน าไปใช้
ในกิจกรรมอื่น ๆ ท่ีมีความจ าเป็นต่อไป 
 2) การเบิกจ่ายงบประมาณในงวดต่อไปจะต้องมีการรายงานผลการด าเนินงานท่ีเกิดขึ้นท้ังเชิงคุณภาพ
และเชิงปริมาณ  พร้อมท้ังผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

4.2 การแบ่งงวดการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 ตามระเบียบสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) ว่าด้วย  หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการท่ีได้รับการสนับสนุนจากสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน พ.ศ. 2553  และประกาศสถาบัน
พัฒนาองค์กรชุมชนท่ีเกี่ยวข้อง   ดังนี้ 

 การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ  ให้แบ่งการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นงวดตามแผนงานและ
งบประมาณโครงการท่ีได้รับการอนุมัติ   โดยงวดต่อไปหรืองวดสุดท้ายจะเบิกจ่ายได้ต่อเมื่อมีการจัดส่งรายงาน
สรุปผลการด าเนินงานโครงการให้แก่คณะกรรมการตรวจรับโครงการและคณะกรรมการตรวจรับโครงการมีมติ
ตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว   โดยก าหนดงวดการเบิกจ่ายงบประมาณ   ดังนี้ 

ลักษณะโครงการ 
งวดการ
เบิกจ่าย 

ร้อยละการเบิกจ่ายในแต่ละงวด 

1. โครงการทั่วไปที่ได้รับการสนับสนุน   
1.1  โครงการท่ีได้รับการอนุมัติไม่เกิน 2,000,000 บาท 2 งวด   งวดแรกไม่เกินรอ้ยละ 70 

  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 30 
1.2  โครงการท่ีได้รับการอนุมัติต้ังแต่ 2,000,000 บาทข้ึนไป 3 งวด   งวดแรกไม่เกินร้อยละ 60 

  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 20 
 

ส่วนที่ 4 



25 

ลักษณะโครงการ 
งวดการ
เบิกจ่าย 

ร้อยละการเบิกจ่ายในแต่ละงวด 

2. โครงการที่มีลักษณะการจัดกิจกรรมเพียงกิจกรรมเดียวแล้ว
เสร็จสิ้นโครงการ  เช่น การจัดประชุม  การจัดสัมมนา  งาน
มหกรรม  การผลิตสื่อ เป็นต้น 

อย่างน้อย  
2 งวด 

  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 20 

3.  โครงการที่ มีลักษณะเป็นงานสนับสนุนการวิจัย   งาน
ติดตามประเมินผล  งานจัดการความรู้  การท ากรณีตัวอย่าง
หรือกรณี ศึกษาท่ีเกี่ยวกับงานพัฒนาและการสนับสนุน
ทุนอุดหนุนส่งเสริมงานวิจัยทางวิชาการ เช่น วิทยานิพนธ์  
บทความทางวิชาการ  เป็นต้น 

  

3.1  กรณีท่ีจัดส่งผลการด าเนินงานเพียงครั้งเดียวแล้วเสร็จ
สิ้นโครงการ 

งวดเดียว  

3.2  กรณีท่ีจัดส่งผลการด าเนินงานเป็นรายงวดและมีวงเงินท่ี
ได้รับการอนุมัติไม่เกิน 100,000 บาทต่อโครงการ 

อย่างน้อย 
2 งวด 

  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10 

3.3  กรณีท่ีจัดส่งผลการด าเนินงานเป็นรายงวดและมีวงเงินท่ี
ได้รับการอนุมัติเกิน 100,000 บาทต่อโครงการ 

อย่างน้อย 
3 งวด 

  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10 

4. โครงการที่ด าเนินการโดยส่วนงานภายในสถาบันพัฒนา
องค์กรชุมชน 

 เบิกจ่ายงบประมาณตามระเบียบ
การเงินของสถาบันฯ 

4.3  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการแต่ละงวด   มีเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย  ซึ่งจะ

ประกอบด้วย  เอกสารท่ีเป็นต้นฉบับท่ีต้องแนบในการเบิกจ่ายงบประมาณและเอกสารท่ีจัดเก็บในโปรแกรม
บริหารโครงการ (Pro MAPS)  โดยมีเอกสารท่ีต้องส่งเบิกจ่ายงบประมาณ  ดังนี้ 

กรณีเบิกจ่ายงบประมาณงวดแรก กรณีเบิกจ่ายงบประมาณงวดถัดไป 
(1) จดหมายขอเบิกเงิน 
(2) บันทึกของอนุมัติเบิกจ่าย 
(3) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ต้องเปิดบัญชีใน

นามเครือข่าย/กลุ่ม/องค์กร หรือโครงการเท่านั น)  
พร้อมเซ็นรับรองส าเนา  ท้ังน้ีกรณีโครงการจังหวัด
ท่ีเบิกจ่ายให้กับต าบล  ต้องแนบรายช่ือองค์กร  ช่ือ
บัญชีธนาคาร  เลขท่ีบัญชีและจ านวนงบประมาณ
เบิกจ่าย 

(4) บันทึกความร่วมมือ (ต้นฉบับ) 
(5) แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ (ต้นฉบับ) 
(6) แผนการด าเนินงานโครงการ (ต้นฉบับ) 

(1) จดหมายขอเบิกเงิน 
(2) บันทึกของอนุมัติเบิกจ่าย 
(3) รายงานผลการตรวจรับโครงการ (มติกรรมการตรวจรับ) 
(4) แผนการด าเนินงานโครงการ (ส าเนา) 
(5) กรณีโครงการจังหวัดท่ีเบิกจ่ายให้กับต าบล  ต้องแนบ

รายช่ือองค์กร  ช่ือบัญชีธนาคาร  เลขท่ีบัญชีและจ านวน
งบประมาณเบิกจ่าย 

(6) แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ (ส าเนา) 
(7) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพิ่มเติม                   

กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง  ได้แก่ 
- หนังสือเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจรับโครงการ 
- หนังสือเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีเปิดไว้ตามโครงการ 
- หนังสือเปลี่ยนแปลงแผนงาน/กิจกรรมโครงการ 
- หนังสือเปลี่ยนแปลงงวดการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- หนังสือขยายระยะเวลาโครงการ 

โดยเอกสารดังกล่าว  ต้องได้รับการอนุมัติก่อนการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
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 การจัดท าบันทึกความร่วมือ (MOU) กรณีโครงการจังหวัดท่ีเบิกจ่ายให้กับระดับต าบลจะเป็นการท า
บันทึกความร่วมมือระหว่างจังหวัดกับสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  ซึ่งโครงการระดับจังหวัดจะต้องรวบรวม
และประมวลผลภาพรวมแผนงานและงบประมาณระดับจังหวัดในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ท้ังนี้   ช่ือองค์กร  โครงการ จ านวนงบประมาณ รายช่ือและลายเซ็นผู้รับผิดชอบโครงการจะต้อง
ตรงกัน  หากเอกสารฉบับท่ีส่งเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง  สมบูรณ์  สถาบันฯ จะส่งคืนให้องค์ด าเนินการแก้ไข  ซึ่งจะ
ท าให้การเบิกจ่ายงบประมาณล่าช้า 
 ดังนั้น  การเบิกจ่ายงบประมาณ  โปรดตรวจสอบรายละเอียดการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนส่งเบิกจ่าย 

4.4  การตรวจเอกสารโครงการและการเบิกจ่าย 

 การตรวจเอกสารโครงการและเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ  เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนและ 
มีความถูกต้องสมบูรณ์   จึงก าหนดบทบาทและประเด็นการตรวจสอบ  ดังนี้ 

1) บทบาทในการตรวจทานเอกสาร 

ส านักงานภาค 
เป็น ผู้ตรวจทานเอกสารท่ีจัดท าโดยองค์กรชุมชนท่ีได้รับการ

สนับสนุน  เป็นการตรวจทานความถูกต้อง  สมบูรณ์ของเอกสารต่าง ๆ 
ท่ีส่งเบิกจ่าย  โดยเปรียบเทียบตามรายละเอียดเอกสารข้อมูลโครงการ  
แบบแสดงผลการอนุมัติ  บันทึกความร่วมมือ  และตรวจทานความ
ถูกต้องของช่ือบัญชี  เลขท่ีบัญชีธนาคารและจ านวนงบประมาณ  

 

ส านักการเงินและบัญชี 
เป็น ผู้ตรวจทานเอกสารท่ี จัดท าโดยส านักงานภาค  โดย

ตรวจทานจ านวน เงินงบประมาณ ตามเงื่อน ไขการเบิ ก จ่าย  
รายละเอียดเอกสารบันทึกความร่วมมือ  แบบแสดงผลการอนุมัติ  
รายงานผลการตรวจรับโครงการและระยะเวลาโครงการ 

 

รายการเอกสาร 
ส่วนที่ด าเนินการ 

ผู้จัดท า ผู้สอบทาน 1 ผู้สอบทาน 2 

(1) จดหมายขอเบิกเงิน องค์กรท่ีได้รับอนุมัติ ส านักงานภาค ส านักการเงินฯ 
(2) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย ส านักงานภาค ส านักการเงินฯ  
(3) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร องค์กรท่ีได้รับอนุมัติ ส านักงานภาค ส านักการเงินฯ 
(4) บันทึกความร่วมมือ ส านักงานภาค ส านักการเงินฯ  
(5) แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ ส านักงานภาค ส านักการเงินฯ  
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รายการเอกสาร 
ส่วนที่ด าเนินการ 

ผู้จัดท า ผู้สอบทาน 1 ผู้สอบทาน 2 

(6) แผนการด าเนินงานโครงการ องค์กรท่ีได้รับอนุมัติ ส านักงานภาค ส านักการเงินฯ 
(7) รายงานผลการตรวจรับโครงการ  
    (มติกรรมการตรวจรับ) 

องค์กรท่ีได้รับอนุมัติ ส านักงานภาค ส านักการเงินฯ 

(8) หนังสือขยายระยะเวลาโครงการ องค์กรท่ีได้รับอนุมัติ ส านักงานภาค ส านักการเงินฯ 
(9) เอกสารเพิ่มเติมท่ีขอเปล่ียนแปลง 

เช่น คณะกรรมการตรวจรับโครงการ  
บัญชีเงินฝากธนาคาร  งวดเบิกจ่าย
งบประมาณ 

องค์กรท่ีได้รับอนุมัติ ส านักงานภาค ส านักการเงินฯ 

2) ประเด็นและวิธีการตรวจสอบเอกสาร  :  การจัดท าเอกสารโครงการและเอกสารเบิกจ่าย
งบประมาณ  จะต้องมีความถูกต้องการ   ครบถ้วน  สมบูรณ์และสอดคล้องกัน  ซึ่งในการตรวจเอกสารต่าง  ๆ 
มีประเด็นและวิธีการตรวจสอบท่ีส าคัญ  ดังนี้ 

ประเด็นในการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ 

(1) เอกสารโครงการและ
ข้อมูลองค์กร 

 ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติและช่ือโครงการถูกต้องตรงกันกับหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาโครงการและแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 

 ระยะเวลาด าเนินโครงการต้องสอดคล้องกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ
และบันทึกความร่วมมือ 

 งบประมาณด าเนินโครงการต้องถูกต้องตรงกันกับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
โครงการและแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 

 มีรายช่ือคณะท างานเพื่อใช้ในการตรวจสอบการลงนามในเอกสารท่ีแนบ
ประกอบต่าง ๆ  

(2) หนังสือขอเบิกเงินจาก
องค์กรท่ีได้รับอนุมัติ 

 ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ  ช่ือโครงการ  จ านวนเงินอนุมัติและเบิกจ่ายถูกต้อง 
ตรงกันกับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาโครงการและแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 

 วันท่ีในหนังสือ  ระบุก่อนวันเบิกจ่าย  แต่หลังวันท่ีในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาโครงการ  แบบแสดงผลการอมุติโครงการ  และบันทึกความร่วมมือ 

 งวดการเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด 
 ข้อมูลธนาคารหรือการส่ังจ่ายโอนเงินเข้าบัญชีต้องระบุให้ตรงกับส าเนาสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคาร 
 ผู้ลงนามหนังสือขอรับเงินเป็นประธานหรือคณะท างานท่ีไม่ได้ท าหน้าท่ีด้าน

การเงินโครงการ  และมีการลงลายมือช่ือด้วยตนเอง 
(3) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย  ผู้ลงนามอนุมัติต้องเป็นไปตามสถาบันฯ ก าหนด 

 งวดการเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  ภายใต้วงเงินท่ีได้รับอนุมัติและ
ตรงกันกับบันทึกความร่วมมือ 

 จ านวนเงินท่ีขอเบิก  ท่ีเบิกจ่ายแล้ว  เงินคงเหลือให้สอดคล้องกับบันทึกความ
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ประเด็นในการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ 

ร่วมมือ  แต่ไม่เกินวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ 
 รหัสงบประมาณ  รหัสโครงการตามคู่มือแผนงานและงบประมาณ  ระบุให้ตรง

กับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติตามแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ  ตรวจสอบคู่
กับระบบโปรแกรมฐานข้อมูล ProMAPS 

 ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ  ช่ือโครงการระบุให้ตรงกับแบบแสดงผลอนุมัติโครงการ 
 มีการลงลายมือช่ือผู้ต้ังเรื่องเบิกจ่ายและผู้อนุมัติด้วยตนเอง 

4. บันทึกความร่วมมือ 
(MOU) 

 ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติและช่ือโครงการถูกต้องตรงกับหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาโครงการและแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 

 วัน ท่ีท าบันทึกความร่วมมือต้องลงนามหลังจากมีการอนุมั ติงบประมาณ 
ตามมติท่ีประชุมและก่อนการด าเนินโครงการ 

 ระยะเวลาด าเนินการโครงการต้องสอดคล้องกับแบบแสดงผลการอนุมั ติ
โครงการ 

 เงื่อนไขการเบิกจ่ายแต่ละงวดระบุให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด   
 ข้อมูลธนาคารระบุให้ตรงกับส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีองค์กรชุมชนได้ท า

การเปิดบัญชีไว้ที่ธนาคาร 
 กรรมการตรวจรับโครงการต้องเป็นไปตามมติของโครงการนั้น ๆ และเป็นผู้ท่ี

ทราบรายละเอียดการด าเนินโครงการ  โดยเป็นผู้ท่ีไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับ
โครงการ 

 ผู้ลงนามในบันทึกความร่วมมือฝ่ายองค์กรชุมชนต้องเป็นคณะท างานพร้อมลง
ลายมือช่ือด้วยตนเอง ตามอ านาจท่ีได้รับมอบหมาย 

5. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

 ช่ือบัญชีท่ีเป็นไปตามมติของกลุ่มหรือองค์กรชุมชน 
 บัญชีเงินฝากธนาคารต้องมีความเคล่ือนไหวเป็นปัจจุบัน 
 ลงลายมือช่ือคณะท างานหรือผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อรับรองส าเนาด้วยตนเอง 

6. แผนการใช้เงิน  ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติและช่ือโครงการถูกต้องตรงกับหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาโครงการและแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 

 กิจกรรมท่ีด าเนินการ  ระยะเวลา  จ านวนเงินแต่ละกิจกรรมสอดคล้องกับ
โครงการและบันทึกความร่วมมือ 

 จ านวนเงินขอเบิกจ่ายสอดคล้องตรงกับบันทึกความร่วมมือ 
 จ านวนเงินรวมตัวเลข  ตัวอักษร  หากมีการแก้ไขให้ลงลายมือช่ือก ากับทุกครั้ง 

7. รายงานผลการตรวจรับ
โครงการ (มติกรรมการ
ตรวจรับ) 

 ช่ือกรรมการตรวจรับต้องตรงกับท่ีระบุในบันทึกความร่วมมือ 
 วันท่ีตรวจรับ  ต้องก่อนวันท่ีท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
 มีการลงลายมือช่ือกรรมการตรวจรับด้วยตนเอง 
 มีการจัดเวทีประชุมเพื่อตรวจรับผลการด าเนินงานเป็นจังหวัดหรือตรวจรับ    

ในระดับภาคตามมติ/ข้อตกลงของขบวนองค์กรชุมชน 
8. หนังสือขยายระยะเวลา

โครงการ 
 ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติและช่ือโครงการตรงกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
 การขยายระยะเวลาและลงนามอนุมัติให้เป็นไปตามอ านาจท่ีได้รับมอบหมาย  



29 

ประเด็นในการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ 

ซึ่งขยายระยะเวลาได้ไม่เกิน 6 เดือนนับแต่วันส้ินสุดระยะเวลาตามแบบแสดงผล
การอนุมัติโครงการ 

 วันท่ีในหนังสือขอขยายระยะเวลาต้องระบุ  ก่อนระยะเวลาส้ินสุดในแบบ
แสดงผลการอนุมัติโครงการและบันทึกความร่วมมือ 

9 . หนั ง สื อ เป ล่ียน แปลง
คณะกรรมการตรวจรับ
โครงการ 

 ต้องเป็นไปตามท่ีโครงการนั้นๆ ก าหนด 
 วันท่ีในหนังสือ ก่อนวันท่ีการตรวจรับโครงการ 
 ผู้ลงนามอนุมัติ ต้องเป็นไปตามค าส่ังท่ีสถาบันก าหนด 
 กรณีโครงการสนับสนุนต าบลท่ีอนุมัติงบประมาณท่ีส านักงานภาคให้ท าบันทึกขอ

อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการรตรวจรับจังหวัดละ 1 ชุด หรือภาคท ารวมบันทึกฉบับ
เดียวกันทุกจังหวัดก็ได้ 

10.  หนังสือเปล่ียนแปลง
สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

 มีมติท่ีประชุมขององค์กรท่ีได้รับอนุมัติให้เปล่ียนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 มีหนังสือจากองค์กรท่ีได้รับอนุมัติและวันท่ีในหนังสือก่อนวันท่ีขอให้โอนเงิน 
 ผู้ลงนามอนุมัติ ต้องเป็นไปตามค าส่ังท่ีสถาบันก าหนด 

11.  หนังสือปรับเปล่ียน
แผนงาน/กิจกรรม
โครงการ 

 มีมติท่ีประชุมขององค์กรท่ีได้รับอนุมัติให้ปรับแผนงาน/กิจกรรม 
 มีหนังสือจากองค์กรท่ีได้รับอนุมัติเพื่อขอปรับเปล่ียนแผนงาน/กิจกรรม 
 ผู้ลงนามอนุมัติ ต้องเป็นไปตามค าส่ังท่ีสถาบันก าหนด 

12. หนังสือเปล่ียนแปลง
งวดการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 มีมติท่ีประชุมขององค์กรท่ีได้รับอนุมัติให้เปล่ียนแปลงงวดการเบิก 
 มีหนังสือจากองค์กรท่ีได้รับอนุมัติขอเปล่ียนแปลงงวดการเบิก 
 ผู้ลงนามอนุมัติ ต้องเป็นไปตามค าส่ังท่ีสถาบันก าหนด 

 
4.5  การก ากับการด าเนินงานและจัดเก็บเอกสาร 

1) การก ากับการด าเนินงาน 

เมื่อองค์กรชุมชน/ภาคีพัฒนา ได้รับงบประมาณเพื่อด าเนินการตามโครงการและจัดกิจกรรมตาม
โครงการแล้ว   องค์กรชุมชน/ภาคีพัฒนาร่วมกันคัดเลือก “ผู้ด าเนินงานก ากับ ดูแลและตรวจสอบผลงาน”  
โดยผู้ด าเนินงานฯ  ต้องดูแลการด าเนินโครงการให้เป็นไปตามแผนงานท่ีวางไว้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย   
ภายในระยะเวลาและวงเงินงบประมาณท่ีก าหนด   ซึ่งการก ากับ ดูแลต้องค านึงถึงองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

(1) ก ากับดูแลการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายของโครงการ 
(2) ก ากับผลการด าเนินงานของกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้ด าเนินการเสร็จส้ินภายใน

ระยะเวลาท่ีก าหนด 
(3) การใช้เงินแต่ละกิจกรรมประหยัดและมีผลคุ้มค่า 
(4) การใช้จ่ายเงินต้องมีหลักฐานท่ีถูกต้องและสามารถตรวจสอบได้ 
(5) มีระบบการรายงานรายรับ-รายจ่าย เป็นประจ าทุกเดือน 
(6) หากพบปัญหาหรืออุปสรรค ควรมีการเรียกประชุมเพื่อร่วมกันแก้ไขโดยด่วน 
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2) การจัดเก็บเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารประกอบการด าเนินโครงการ   เพื่อแสดงให้ เห็นว่ามีการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณอย่างคุ้มค่า  มีความโปร่งใสตรวจสอบได้ และมีระบบการบริหารจัดการท่ีดี และเป็นหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบการด าเนินงานท้ังจากสมาชิกองค์กรชุมชน หน่วยงานภาครัฐ  เช่น  ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินหรือหน่วยงานภายนอก   รวมถึงการประเมินผลการด าเนินโครงการของเครือข่าย  จึงควรแยกแฟ้ม
เป็นแฟ้มรายรับ  แฟ้มรายจ่ายของแต่ละโครงการ  เช่น  โครงการสวัสดิการชุมชน  โครงการเสริมสร้างขีด
ความสามารถของชุมชน ฯลฯ   ซึ่งการจัดเก็บเอกสารจะประกอบด้วยเอกสารท่ีเป็นต้นฉบับและส าเนา  โดยแต่ละ
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องจะจัดเก็บเอกสาร  ดังนี้ 

รายการเอกสาร 
องค์กรท่ี
ได้รับการ
อนุมัติ 

ส่วนงานในสถาบนัพัฒนาองค์กรชุมชน 
ส านันงานภาค/
ส่วนงานต่างๆ 

ส านัก
การเงินฯ 

ฝ่าย
เลขานุการ 

ระบบส ารอง
ข้อมูล 

(1) เอกสารโครงการและข้อมูลองค์กร ส าเนา ต้นฉบับ   Scan แนบ
ในระบบ 

(2) รายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการภาค/ 

   คณะท างานพิจารณาโครงการภาค 

 ต้นฉบับ ส าเนา ส าเนา Scan แนบ
ในระบบ 

(3) บันทึกอนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

 ต้นฉบับ ส าเนา ส าเนา Scan แนบ
ในระบบ 

(4) จดหมายแจ้งผลการพิจารณา
โครงการ 

ต้นฉบับ ส าเนา    

(5) แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ ส าเนา ส าเนา ต้นฉบับ  Scan แนบ
ในระบบ 

(6) บันทึกความร่วมมือ คู่ฉบับ ส าเนา ต้นฉบับ  Scan แนบ
ในระบบ 

(7) แผนการด าเนินโครงการ ส าเนา ส าเนา ต้นฉบับ  แนบไฟล์ใน
ระบบ 

(9) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ต้นฉบับ  ส าเนาแนบ
งวดแรก 

 Scan แนบ
ในระบบ 

(10) จดหมายขอเบิกเงินจากองค์กรท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ส าเนา ส าเนา ต้นฉบับ   

(11) บันทึกอนุมัติการเบิกจ่าย  ส าเนา ต้นฉบับ  Print จาก
ระบบ 

(12) รายงานผลการด าเนินงานงวดท่ี
ผ่านมา (ส าหรับเบิกจ่ายงวดท่ี 2 
เป็นต้นไป) 

ส าเนา ต้นฉบับ   Scan แนบ
ในระบบ 
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รายการเอกสาร 
องค์กรท่ี
ได้รับการ
อนุมัติ 

ส่วนงานในสถาบนัพัฒนาองค์กรชุมชน 
ส านันงานภาค/
ส่วนงานต่างๆ 

ส านัก
การเงินฯ 

ฝ่าย
เลขานุการ 

ระบบส ารอง
ข้อมูล 

(13) รายงานผลการตรวจรับโครงการ
และมติกรรมการตรวจรับ 
(ส าหรับเบิกจ่ายงวดท่ี 2 เป็นต้น
ไป) 

 ส าเนา ต้นฉบับ  Scan แนบ
ในระบบ 

(14) รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
(ปิดโครงการ) 

ส าเนา ต้นฉบับ   Scan แนบ
ในระบบ 

(15) บันทึกอนุมัติปิดโครงการย่อย/
โครงการหลัก 

 ส าเนา ส าเนา ต้นฉบับ  

เอกสารเพิ่มเติม   กรณีมีการปรับเปลี่ยน/เปลี่ยนแปลง 
(เปน็เอกสารที่ต้องได้รับการอนุมัติก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ) 

(1) หนังสือขยายระยะเวลาโครงการ  ส าเนา ต้นฉบับ  Scan แนบ
ในระบบ 

(2) หนังสือเปล่ียนแปลงคณะกรรมการ
ตรวจรับโครงการ 

 ส าเนา ต้นฉบับ  Scan แนบ
ในระบบ 

(3) หนังสือเปล่ียนแปลงบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

 ส าเนา ต้นฉบับ  Scan แนบ
ในระบบ 

(4) หนังสือปรับเปล่ียนแผนงาน/
กิจกรรมโครงการ 

 ส าเนา ต้นฉบับ  Scan แนบ
ในระบบ 

5. หนังสือเปล่ียนแปลงงวดการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

 ส าเนา ต้นฉบับ  Scan แนบ
ในระบบ 

 
 เอกสารที่องค์กรชุมชน/องค์กรที่รับการสนับสนุนโครงการต้องจัดเก็บ   โดยระยะเวลาในการ

จัดเก็บเอกสารประกอบการด าเนินงานให้จัดเก็บอย่างน้อย 5 ปี   ซึ่งเอกสารโครงการท่ีต้องจัดเก็บ  ประกอบด้วย 
(1)   เอกสารโครงการท่ีเสนอของบประมาณสนับสนุนจาก พอช.หรือจากหน่วยงานอื่น ๆ 
(2) บันทึกความร่วมมือคู่ฉบับ 
(3) ส าเนาจดหมายขอเบิกเงินแต่ละงวด 
(4) ส าเนาแผนการด าเนินงานตามโครงการและแผนงานการใช้เงินแต่ละงวด 
(5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีได้รับเงินสนับสนุนจาก พอช. หรือหน่วยงานอื่น ๆ 
(6) รายงานการประชุมซึ่งระบุผู้มีอ านาจลงนามในการเบิกถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

หรือเงื่อนไขการส่ังจ่ายเงิน 
(7) เอกสารการใช้จ่ายเงินเพื่อด าเนินงานตามโครงการ  ได้แก่ 

(7.1) สมุดบัญชีรายรับ-รายจ่าย 
(7.2) ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน (กรณีท่ีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้) 
(7.3) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม/ประชุมในแต่ละครั้ง 
(7.4) เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ในการใช้จ่ายเงิน 
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(8)  รายงานการประชุมการด าเนินโครงการ และกิจกรรมแต่ละครั้ง 
(9)  รายงานสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงานแต่ละงวด 
(10) รายงานสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงานงวดสุดท้าย 
(11) รายช่ือผู้รับประโยชน์ 
(12) เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการ  เช่น หนังสือขยายระยะเวลา 
(13) โครงการ หนังสือการเปล่ียนแปลงกิจกรรม ฯลฯ 
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แบบฟอร์มเอกสารโครงการ    

 

 การจัดท าแบบฟอร์มเอกสารโครงการ   เป็นแบบฟอร์มเอกสารท่ีใช้ในการด าเนินโครงการหลัก  3 
โครงการ  คือ 

1) โครงการเสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน   ปีงบประมาณ  2561 
2) โครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน    ปีงบประมาณ  2561 
3) โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานราก   ปีงบประมาณ  2561 

  แบบฟอร์มเอกสารโครงการที่ส าคัญ   ประกอบด้วย 

การอนุมัติโครงการ 

1)  แบบฟอร์มจดหมายแจ้งผลการพิจารณาโครงการ  
(ออกจากระบบ) 

2)  แบบฟอร์มแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ  
(ออกจากระบบ) 

  

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

จ าแนกการเบิกจ่ายงบประมาณเป็น 3 ลักษณะ คือ 
 กรณีโครงการท่ัวไป  เช่น  โครงการระดับต าบล   

โครงการท่ีด าเนินการระดับจังหวัด  โครงการ
ระดับภาค  โครงการภาคประชาสังคม  เป็นต้น 

 กรณีโครงการจังหวัดท่ีด าเนินการระดับต าบล 
(โครงการชุด)  โดยพอช. หรือจังหวัดโอนเงิน
ใหก้ับต าบล 

 กรณีงบสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 

โดยแต่ละกรณี  ประกอบด้วย   
แบบฟอร์มการเบิกจ่ายงบประมาณ ดังนี้ 

1)  แบบฟอร์มจดหมายเบิกเงิน (ออกจากระบบ) 
2)  แบบฟอร์มแผนการด าเนินโครงการ 
3)  แบบฟอร์มบันทึกความร่วมมือ  
4)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ออกจากระบบ) 

ทั งนี   กรณีโครงการจังหวัดที่เป็นโครงการชุดโอนเงิน
ให้กับต าบล  ต้องบันทึกหรือแนบรายชื่อต าบลและจ านวน
งบประมาณของแต่ละต าบลในระบบฐานข้อมูลทุกโครงการ  

  

การรายงานผลด าเนินงานและปิดโครงการ 

1)  แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ตามงวดงาน 

2)  แบบฟอร์มจดหมายรายงานผลการด าเนินงานปิด
โครงการ 

3)  แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ 
: ระดับต าบล 

4)  แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ 
: ระดับจังหวัด 

5)  แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ 
: ท่ัวไป 

 

ส่วนที่ 5 
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การใช้แบบฟอร์มแต่ละโครงการ 

โครงการหลัก 
รหัส

งบประมาณ 
แบบฟอร์ม 

หมายเหตุ 
ทั่วไป ต าบล จังหวัด 

โครงการเสริมสร้างขีด
ความสามารถของชุมชน  
ปีงบประมาณ 2561 

87800     โครงการระดับต าบล     
 โครงการท่ีด าเนินการระดับจังหวัด    
 โครงการด าเนินการระดับภาค 

    เฉพาะกรณีโครงการจังหวัดท่ีเบิกจ่าย
งบประมาณใหก้ับต าบล (พอช.หรือ
จังหวัดโอนเงินให้กับต าบล) 

โครงการสนับสนุนสวัสดิการ
ชุมชน  ปีงบประมาณ 2561 

89500    เฉพาะกรณีต าบลเบิกจ่ายงบสมทบ
กองทุนสวสัดิการชุมชน 

     โครงการท่ีด าเนินการระดับจังหวัด    
 โครงการด าเนินการระดับภาค 

โครงการพัฒนาเศรษฐกิจ
และทุนชุมชนฐานราก  
ปีงบประมาณ 2561 

85600     โครงการระดับต าบล     
 โครงการท่ีด าเนินการระดับจังหวัด    
 โครงการด าเนินการระดับภาค 

    เฉพาะกรณีโครงการจังหวดัท่ีเบิกจ่าย
งบประมาณใหก้ับต าบล (พอช.หรือ
จังหวัดโอนเงินให้กับต าบล) 
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แบบฟอร์มเอกสารโครงการ   

 

โครงการเสริมสรา้งขดีความสามารถของชุมชน   

ปีงบประมาณ  2561 

รหัสงบประมาณ  87800 
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แบบฟอร์มจดหมายแจ้งผลการพิจารณาโครงการ  :  โครงการเสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน  ปีงบประมาณ 2561 

ท่ีพม 53 (รหัสส่วนงาน)/  
วันท่ี......... เดือน.....................พ.ศ............ 

 

เร่ือง แจ้งผลการพิจารณาโครงการ 

เรียน (ช่ือองค์กรท่ีขอรับการสนับสนุน) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ (กรณีได้รับอนุมัติโครงการและงบประมาณ) 
 

 ตามท่ี  (ช่ือองค์กรท่ีขอรับการสนับสนุน)  ได้เสนอ (ช่ือโครงการท่ีขอรับการสนับสนุน)  และเสนอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ  จ านวน (งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน) บาท ตามโครงการเสริมสร้างขีดความสามารถ
ของชุมชน  ปีงบประมาณ 2561  ต่อสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชนนั้น   ผลการประชุมคณะท างานพิจารณา
โครงการภาค........................ในการประชุมครั้งท่ี (ครั งท่ีประชุม) เมื่อวันท่ี (วันท่ี  เดือน  พ.ศ.)   มีมติเห็นชอบ
โครงการและงบประมาณสนับสนุน จ านวน (ตัวเลขจ านวนงบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ) บาท  (ตัวอักษร
จ านวนงบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ)  และมีข้อคิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี)  ดังนี้  (ใช้เนื อหาจากรายงานการประชุม
คณะท างานพิจารณาโครงการภาคมีความเห็นเพ่ิมเติม)  

 สถาบันฯ อนุมัติโครงการและงบประมาณตามท่ีคณะท างานพิจารณาโครงการภาค........................... 
ได้มีมติเห็นชอบ  จ านวน (ตัวเลขจ านวนงบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ) บาท   (ตัวอักษรจ านวนงบประมาณ
ท่ีได้รับการเห็นชอบ) 

 ท้ังนี้   องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องเสนอการเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ี 1 ภายในระยะเวลา 4 เดือน
นับจากวันท่ีได้รับอนุมัติโครงการ  หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  องค์กรผู้ด าเนินโครงการจะต้องแจ้ง
เหตุขัดข้องดังกล่าวต่อสถาบัน   หากไม่มีการด าเนินการ  สถาบันจะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและ
งบประมาณ   โดยอาจพิจารณายกเลิกโครงการ      

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

 
        ขอแสดงความนับถือ 
 

                       (ลงชื่อผู้อ านวยการภาค) 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักงานภาค................................... 
โทรศัพท์ ..................  โทรสาร ....................... 
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แบบฟอร์มแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ  :   โครงการเสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน   ปีงบประมาณ 2561 

 
 

 
 
 
 
 

รหัสโครงการ   (รหัสโครงการออกจากโปรแกรม) 

 

1. องค์กรผู้เสนอโครงการ  (ช่ือองค์กรท่ีได้รับการอนุมัติ) 
 ที่ต้ัง / สถานที่ติดต่อ (ท่ีอยู่) 

2. รายละเอียดโครงการ 

ชื่อโครงการ 
จ านวนงบประมาณ 

(บาท) 
จ านวนผู้รบัผลประโยชน ์ ระยะเวลาของโครงการ 

(เริ่มต้น – สิ้นสดุ) จังหวัด ต าบล องค์กร คน 
(ช่ือโครงการ) (จ านวนงบประมาณ

อนุมัติ) 
    ............- 30 ก.ย. 2561 

(วันเร่ิมต้นดูในบันทึกได้รับอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ) 

3. ผลการพิจารณาของคณะท างานพิจารณาโครงการภาค.....................................   

ในการประชุมคณะท างานพิจารณาโครงการฯ  ครั้งท่ี (ครั งท่ีประชุม)  เมื่อวันท่ี  (วัน/เดือน/ปี) 
มีมติเห็นชอบโครงการ   วงเงิน (ตัวเลขงบประมาณท่ีเห็นชอบ) บาท  (ตัวอักษรงบประมาณท่ีเห็นชอบ)  

4. สถาบันฯ อนุมัติโครงการ  วงเงิน (ตัวเลขงบประมาณท่ีอนุมัติ) บาท  (ตัวอักษรงบประมาณท่ีอนุมัติ)  
 
 
 

ลงช่ือ ……..……………………… 

                         (ลงช่ือผู้อ านวยการภาค) 
……….../…………../…………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
เสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน  ปีงบประมาณ 2561 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
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แบบฟอร์มเอกสารโครงการ   

โครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน  ป ี2561 

รหัสงบประมาณ  89500 
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แบบฟอร์มจดหมายแจ้งผลการพิจารณาโครงการ :  โครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน   ปีงบประมาณ 2561 

ท่ีพม 53 (รหัสส่วนงาน)/  

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

 

เร่ือง แจ้งผลการพิจารณาโครงการ 

เรียน (ช่ือองค์กรท่ีขอรับการสนับสนุน) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ (กรณีได้รับอนุมัติโครงการและงบประมาณ) 
 

 ตามท่ี (ช่ือองค์กรท่ีขอรับการสนับสนุน)  ได้เสนอ (ช่ือโครงการท่ีขอรับการสนับสนุน) และเสนอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ  จ านวน (งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน) บาท  ตามโครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน  
ปีงบประมาณ  2561  ต่อสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชนนั้น   ผลการประชุมคณะท างานพิจารณาโครงการภาค
........................ในการประชุมครั้งท่ี (ครั งท่ีประชุม)  เมื่อวันท่ี (วันท่ี  เดือน  พ.ศ.) มีมติเห็นชอบโครงการและ
งบประมาณสนับสนุน  จ านวน (ตัวเลขจ านวนงบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ) บาท   (ตัวอักษรจ านวน
งบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ) และมีข้อคิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี)  ดังนี้  (ใช้เนื องานจากรายงานการประชุมคณะท างาน
พิจารณาโครงการภาคที่มีความเห็นเพ่ิมเติม)  

 สถาบันฯ อนุมัติโครงการและงบประมาณตามท่ีคณะท างานพิจารณาโครงการภาค...................... ได้มี
มติเห็นชอบ จ านวน (ตัวเลขจ านวนงบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ) บาท   (ตัวอักษรจ านวนงบประมาณท่ี
ได้รับการเห็นชอบ) 

 ท้ังนี้   องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องเสนอการเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ี 1 ภายในระยะเวลา 4 เดือน
นับจากวันท่ีได้รับอนุมัติโครงการ  หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  องค์กรผู้ด าเนินโครงการจะต้องแจ้ง
เหตุขัดข้องดังกล่าวต่อสถาบัน   หากไม่มีการด าเนินการ  สถาบันจะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและ
งบประมาณ   โดยอาจพิจารณายกเลิกโครงการ   

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

 
        ขอแสดงความนับถือ 
 

                       (ลงชื่อผู้อ านวยการภาค) 
 
 
 
 
ส านักงานภาค................................... 
โทรศัพท์ ..................  โทรสาร ....................... 
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แบบฟอร์มแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ  :   โครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน  ปีงบประมาณ 2561 

 
 

 
 
 
 
 

รหัสโครงการ   (รหัสโครงการออกจากโปรแกรม) 

 

1. องค์กรผู้เสนอโครงการ (ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ) 
 ที่ต้ัง / สถานที่ติดต่อ (ท่ีอยู่) 

2. รายละเอียดโครงการ 

ชื่อโครการ 
จ านวนงบประมาณ 

(บาท) 
จ านวนผู้รบัผลประโยชน ์ ระยะเวลาของโครงการ 

(เริ่มต้น – สิ้นสดุ) จังหวัด ต าบล องค์กร คน 
(ช่ือโครงการ) (จ านวนงบประมาณ    

ท่ีอนุมัติ) 
    ............- 30 ก.ย. 2561 

(วันเร่ิมต้นดูในบันทึกได้รับอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ) 

3. ผลการพิจารณาของคณะท างานพิจารณาโครงการภาค.....................................   

ในการประชุมคณะท างานพิจารณาโครงการฯ ครั้งท่ี (ครั งท่ีประชุม)  เมื่อวันท่ี (วัน/เดือน/ปี) 
มีมติเห็นชอบโครงการ  วงเงิน (ตัวเลขงบประมาณท่ีเห็นชอบ) บาท (ตัวอักษรงบประมาณท่ีเห็นชอบ)  

4. สถาบันฯ อนุมัติโครงการ วงเงิน (ตัวเลขงบประมาณท่ีอนุมัติ) บาท (ตัวอักษรงบประมาณท่ีอนุมัติ)  
 
 
 
 

ลงช่ือ ……..……………………… 

                          (ลงช่ือผู้อ านวยการภาค) 
……….../…………../…………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
สนับสนนุสวัสดิการชุมชน ปีงบประมาณ 2561 
สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
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แบบฟอร์มเอกสารโครงการ   

โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานราก  ป ี2561 

รหัสงบประมาณ  85600 
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แบบฟอร์มจดหมายแจ้งผลการพิจารณาโครงการ :  โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานราก   ปีงบประมาณ 2561 

ท่ีพม 53 (รหัสส่วนงาน)/  
วันท่ี......... เดือน.....................พ.ศ............ 

 

เร่ือง แจ้งผลการพิจารณาโครงการ 

เรียน (ช่ือองค์กรท่ีขอรับการสนับสนุน) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ (กรณีได้รับอนุมัติโครงการและงบประมาณ) 
 

 ตามท่ี (ช่ือองค์กรท่ีขอรับการสนับสนุน )  ได้เสนอ (ช่ือโครงการท่ีขอรับการสนับสนุน) และเสนอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ  จ านวน (งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน) บาท ตามโครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน
ฐานราก  ปีงบประมาณ 2561 ต่อสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชนนั้น   ผลการประชุมคณะท างานพิจารณาโครงการ
ภาค........................ในการประชุมครั้งท่ี (ครั งท่ีประชุม) เมื่อวันท่ี (วันท่ี  เดือน  พ.ศ.)  มีมติเห็นชอบโครงการและ
งบประมาณสนับสนุน  จ านวน (ตัวเลขจ านวนงบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ) บาท   (ตัวอักษรจ านวน
งบประมาณท่ีได้รับการเห็นชอบ)  และมีข้อคิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี) ดังนี้  (ใช้เนื องานจากรายงานการประชุมคณะท างาน
พิจารณาโครงการที่มีความเห็นเพ่ิมเติม)   

 สถาบันฯ อนุมัติโครงการและงบประมาณตามท่ีคณะท างานพิจารณาโครงการภาค...........................ได้
มีมติเห็นชอบ  จ านวน (ตัวเลขจ านวนงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติ) บาท   (ตัวอักษรจ านวนงบประมาณท่ี
ได้รับการอนุมัติ) 

 ท้ังนี้   องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องเสนอการเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ี 1 ภายในระยะเวลา 4 เดือน
นับจากวันท่ีได้รับอนุมัติโครงการ  หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  องค์กรผู้ด าเนินโครงการจะต้องแจ้ง
เหตุขัดข้องดังกล่าวต่อสถาบัน   หากไม่มีการด าเนินการ  สถาบันจะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและ
งบประมาณ   โดยอาจพิจารณายกเลิกโครงการ    

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

 
        ขอแสดงความนับถือ 
 

                       (ลงชื่อผู้อ านวยการภาค) 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักงานภาค................................... 
โทรศัพท์ ..................  โทรสาร ....................... 
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แบบฟอร์มแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ    โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานราก   ปีงบประมาณ 2561 

 
 

 
 
 
 
 

รหัสโครงการ  (รหัสโครงการออกจากโปรแกรม) 

 

1.  องค์กรผู้เสนอโครงการ  (ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ) 
 ที่ต้ัง / สถานที่ติดต่อ (ท่ีอยู่) 

2.  รายละเอียดโครงการ 

ชื่อโครงการ 
จ านวนงบประมาณ 

(บาท) 
จ านวนผู้รบัผลประโยชน ์ ระยะเวลาของโครงการ 

(เริ่มต้น – สิ้นสดุ) จังหวัด ต าบล องค์กร คน 
(ช่ือโครงการ) (จ านวนงบประมาณ

อนุมัติ) 
    ............- 30 ก.ย. 2561 

(วันเร่ิมต้นดูในบันทึกได้รับอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ) 

3.  ผลการพิจารณาของคณะท างานพิจารณาโครงการภาค.....................................   

ในการประชุมคณะท างานพิจารณาโครงการฯ ครั้งท่ี (ครั งท่ีประชุม)  เมื่อวันท่ี  (วัน/เดือน/ปี) 
มีมติเห็นชอบโครงการวงเงิน (ตัวเลขงบประมาณท่ีเห็นชอบ) บาท  (ตัวอักษรงบประมาณท่ีเห็นชอบ)  

4. สถาบันฯ อนุมัติโครงการวงเงิน (ตัวเลขงบประมาณท่ีอนุมัติ) บาท  (ตัวอักษรงบประมาณท่ีอนุมัติ)  
 
 
 

ลงช่ือ ……..……………………… 

                         (ลงช่ือผู้อ านวยการภาค) 
……….../…………../…………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
พัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานรากปีงบประมาณ 2561 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
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กรณี 
โครงการทั่วไป 
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แบบฟอร์มจดหมายเบิกเงิน  :  โครงการท่ัวไป 

 
เขียนท่ี ……………………………………………….. 

วันท่ี  ………………………………………………… 
 
เร่ือง ขอเบิกจ่ายโอนเงินงบประมาณโครงการ..............................................................ปีงบประมาณ 2561 

(ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติโครงการ) 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1.  ส าเนาแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
 2.  แผนการด าเนินงานโครงการ 

3.  ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (พร้อมเซ็นรับรองส าเนา) 
4.  บันทึกความร่วมมือ 

 ตามท่ี  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน ได้อนุมัติ (ช่ือโครงการท่ีได้รับอนุมัติ) ของกลุ่ม/
เครือข่าย/องค์กร (ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ) ในวงเงิน (ตัวเลขจ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ) บาท (ตัวอักษรจ านวน
เงินท่ีได้รับอนุมัติ) นั้น 

เพื่อให้การด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว  เป็นไปตามเป้าหมายและแผนงาน (ช่ือองค์กรท่ีได้รับ
อนุมัติ) จึงขอเบิกจ่ายงบประมาณ  งวดท่ี........จ านวนเงิน........................บาท (.............................................)  
โดยการรับเงินนั้นขอให้ทางสถาบันฯ โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร.................................สาขา...............................
ประเภท....................................ช่ือบัญชี.....……...........................เลขท่ีบัญชี.................................................. 
และเมื่อสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  ได้โอนเงินจ านวนดังกล่าวข้างต้นเข้าบัญชีแล้ว ให้ถือเสมือนหนึ่งว่า       
(ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ)   ได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

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

ต าแหน่ง ………………………………………… 
…….…….../………….../……… 
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แบบฟอร์มแผนการด าเนินโครงการ  :  โครงการท่ัวไป 

 

แผนการด าเนินโครงการ 

กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร  (ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ)  

โครงการ  (ช่ือโครงการท่ีได้รับอนุมัติ) 

ต้ังแต่เดือน    ถึงเดือน ______________________ 

ท่ี กิจกรรมที่คาดว่าจะด าเนินการ 
งบประมาณ (บาท) งบประมาณ

รวมทั้งสิ้น 
(บาท) 

งวดท่ี 1  
(ระยะเวลา ...... - ...... ) 

งวดท่ี  2  
(ระยะเวลา ....... - ....... ) 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมงบประมาณใช้ในการด าเนิน
กิจกรรมทั้งสิ้น 

 
 

 

 
หมายเหตุ  
1. ช่ือองค์กรและช่ือโครงการในเอกสารระบุให้ตรงกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
2. จ านวนงบประมาณรวมท้ังส้ินต้องเท่ากับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติตรงกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
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แบบฟอร์มบันทึกความร่วมมือ : โครงการท่ัวไป     

 

บันทึกความร่วมมือ 
ระหว่าง 

คณะท างาน/เครือข่าย/องค์กร  (ช่ือองค์กรท่ีได้รับการสนับสนุน) 
กับ 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
เลขที่   / ปี พ.ศ   

 
 บันทึกความร่วมมือฉบับนี้จัดท าขึ้น  ณ  สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  ส านักงานภาค
...................... เลขท่ี .......... ถนน............... ต าบล...................... อ าเภอ.................... จังหวัด...................... เมื่อ
วันท่ี ....................... (หลังวันที่อนุมัติและก่อนหรือวันเดียวกับวันที่เบิกจ่ายโดยให้สอดคล้องกับระยะเวลาในโครงการ) 
ระหว่างสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)   โดย (ช่ือผู้บริหารท่ีได้รับมอบหมาย)  ต าแหน่ง 
....................................... ฝ่ายหนึ่ง     ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า  “ สถาบัน”  กับ คณะท างาน/เครือข่าย (ช่ือองค์กร
ท่ีได้รับการสนับสนุน)    โดย (ช่ือผู้รับผิดชอบโครงการ และต าแหน่ง)  เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี 
  ท่ีอยู่เลขท่ี ......... ถนน............. ต าบล............. อ าเภอ................ 
จังหวัด.......................  ฝ่ายหนึ่ง    ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “องค์กรผู้ด าเนินโครงการ”  ท้ังสองฝ่ายตกลงท าความ
ร่วมมือกันเพื่อด าเนินงานโครงการ  (ช่ือโครงการ)   ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “โครงการ”  โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. วัตถุประสงคข์องบันทึกความร่วมมือ  
1.1 สถาบันและองค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงร่วมกันในการด าเนินโครงการ  โดยมีวัตถุประสงค์ 

เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่นในแนวทางท่ีใช้พื้นท่ีเป็นตัวต้ังและองค์กรชุมชนเป็นแกนหลักใน
กระบวนการด าเนินโครงการ  ท้ังการพัฒนาระบบข้อมูล  การวิเคราะห์   การวางแผน  การด าเนินการ   
การติดตามประเมินผล  และการเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพตามหลักการบริหารจัดการท่ีดี    รวมถึงการเช่ือมโยง
และจัดความสัมพันธ์ที่เหมาะสมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ภาครัฐ   และภาคีพัฒนาท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อมุ่งสู่
เป้าหมาย “ชุมชนท้องถิ่นจัดการตนเอง”  ท้ังด้านสังคม  เศรษฐกิจ  ทรัพยากร และการเมืองของชุมชนท้องถิ่น
ให้เป็นรูปธรรมและส่งผลต่อการเปล่ียนแปลงเชิงโครงสร้างและนโยบายสาธารณะระดับต่าง ๆ  

1.2 หลักการส าคัญของการร่วมมือ  คือ  ความมุ่งมั่นร่วมกันท าให้บรรลุเป้าหมายของโครงการตาม
บทบาทภารกิจของแต่ละฝ่าย  ด้วยความรับผิดชอบและเกื้อกูลซึ่งกันและกัน    โดยตกลงดังนี้ 

 องค์กรผู้ด าเนินโครงการ 
 (1) ตกลงมุ่งมั่นรับผิดชอบบริหารโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและแผนงาน   

โดยให้องค์กรชุมชนมีบทบาทส าคัญ    มีการกระจายความรับผิดชอบไปสู่ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  เช่ือมโยงงาน
ของโครงการกับองค์กรและกิจกรรมอื่น ๆ ในชุมชนท้องถิ่น   ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานภาคีการพัฒนาต่าง ๆ เพื่อขยายผลและพัฒนาเชิงนโยบาย  รวมถึงสร้างกระบวนการเรียนรู้ของ
ผู้เกี่ยวข้องกับโครงการ 

 (2) ตกลงรับผิดชอบการบริหารโครงการตามหลักการบริหารจัดการท่ีดี    ใช้งบประมาณตาม
แผนโครงการให้เกิดประโยชน์สูงสุด   และจัดให้มีระบบการติดตามและรายงานผลต่อสมาชิกและองค์กร
ผู้เกี่ยวข้องทุก 3 เดือน  นับแต่ได้รับการสนับสนุนโครงการ 

 (3) ตกลงให้ความร่วมมือกับสถาบันในการป้องกัน  แก้ไขปัญหาท่ีอาจมีขึ้นในองค์กรหรือ
โครงการ  ให้ข้อมูล  หลักฐานต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการสร้างธรรมาภิบาลขององค์กรชุมชน 
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ภาคีความร่วมมือ  ได้แก่  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานภาครัฐ   ภาคเอกชน และ 
ภาคประชาสังคม ฯลฯ  ด าเนินการสนับสนุนการด าเนินงานโครงการ   เช่ือมโยงและประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างบูรณาการ   สนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันของชุมชนและภาคีพัฒนา 

สถาบัน  เน้นให้องค์กรผู้ด าเนินโครงการมีบทบาทส าคัญในการด าเนินงาน   โดยจะสนับสนุนการ
ด าเนินงานของโครงการ  เพื่อช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์   เป้าหมาย  และแผนงาน   ซึ่งครอบคลุมถึงการให้
ค าปรึกษาแนะน า การสนับสนุนความรู้ ข้อมูลท่ีจ าเป็น  การประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  การร่วม
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง การแลกเปล่ียนเรียนรู้และการจัดการความรู้ การสนับสนุนงบประมาณตามโครงการ
และแผนงาน 

2.  เป้าหมายผลลัพธ์ส าคัญที่ต้องการให้บรรลุผลตามแนงานของโครงการอย่างเป็นรูปธรรม  มีดังนี ้
            
            
            
             

 3. โครงการมีระยะเวลาด าเนินการ  ต้ังแต่เดือน...................พ.ศ..........  จนถึง 30  กันยายน  พ.ศ. 2561  
(ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนุมัติ) 

 4.  เพื่อให้การด าเนินโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลลัพธ์ท่ีก าหนดไว้ในโครงการ  องค์กรผู้
เสนอโครงการ  ภาคีความร่วมมือ  หน่วยงานท้องถิ่น  และสถาบันได้ร่วมกันจัดให้มีกลไกการติดตามและ
ประเมินผลโครงการ และการพิจารณาให้การสนับสนุนโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  โดยให้กลไกการ
ติดตามและประเมินผลให้ความเห็นก่อนการด าเนินการต่อไป 

5.  การเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 5.1  การเบิกจ่ายงบประมาณเพื่อให้สอดคล้องกับการด าเนินงานในพื้นท่ีก าหนดให้เบิกจ่ายเป็นงวด 
โดยสถาบันจะโอนเงินเข้าบัญชี  เมื่อองค์กรผู้ด าเนินโครงการด าเนินการตามแผนงานและเงื่อนไข   และส่ง
รายงานผลการด าเนินงาน   รายงานการเงินและข้อมูลอื่น ๆ ตามข้อตกลงมายังสถาบัน  

 5.2  เงื่อนไขการเบิกจ่ายงบประมาณตามงวดงานเริ่มด าเนินการต้ังแต่เดือน.................. .... พ.ศ
............จนถึงเดือน.................พ.ศ........... (ระยะเวลาวันเดียวกันหรือหลังการลงนามบันทึกความร่วมมือ)  โดยแบ่งการ
เบิกจ่ายเป็น ....... งวด  ดังนี้ 
  งวดท่ี 1   เดือน...................... พ.ศ. ........... .จ านวน........................บาท  
   เบิกจ่ายเมื่อจัดท าบันทึกความร่วมมือ 

 งวดท่ี 2   เดือน.......................พ.ศ. .............จ านวน.........................บาท  
  เบิกจ่ายเมื่อส่งรายงานและคณะกรรมการตรวจรับรับรองผลการด าเนินงานตาม

แผนงานเรียบร้อยแล้ว  ภายในระยะเวลาไม่เกิน 30 กันยายน  2561      

   รวมงบประมาณท้ังส้ิน ........................... บาท  (ตัวอักษรงบประมาณ) 

 5.3  สถาบันจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร............................................ ประเภท............................. 
 สาขา.......................................................................... 
 ช่ือบัญชี...................................................................... 
 เลขท่ีบัญชี................................................................... 
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 5.4  คณะกรรมการตรวจรับ  ประกอบด้วย 
1. ช่ือ-สกุล.......................................................ต าแหน่ง ................................................... 
 2. ช่ือ-สกุล.......................................................ต าแหน่ง .................................................. 
 3. ช่ือ-สกุล.......................................................ต าแหน่ง .................................................. 

 6. องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ี 1 ภายในระยะเวลา 4 เดือนนับจากวันท่ีได้รับอนุมัติ
โครงการ หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  องค์กรผู้ด าเนินโครงการจะต้องแจ้งเหตุขัดข้องดังกล่าวต่อ
สถาบัน  หากไม่มีการด าเนินการ   สถาบันจะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและงบประมาณ   โดยอาจ
พิจารณายกเลิกโครงการ  และหากสถาบันยกเลิกโครงการ  องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องยกเลิกโครงการ  
โดยไม่เรียกร้องค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายแต่อย่างใด 

องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ีเหลือภายในวันท่ี 30 กันยายน 2561   
แต่หากมีข้อติดขัดไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน  องค์กรผู้ด าเนินโครงการสามารถขอขยายระยะเวลา
ด าเนินการจากสถาบันนับจากวันท่ี 30 กันยายน 2561 ได้ไม่เกิน 6 เดือน   หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  
สถาบันอาจพิจารณายุติการสนับสนุนโครงการและงบประมาณท่ียังไม่มีการเบิกจ่าย  องค์กรผู้ด าเนินโครงการ
จัดท ารายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการภายในระยะเวลา 3 เดือนนับจากวันส้ินสุดระยะเวลาโครงการ    

7.  ในระหว่างการด าเนินโครงการ องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของบันทึกความ
ร่วมมือ  และแผนด าเนินโครงการตามท่ีระบุแนบท้ายบันทึกความร่วมมือนี้    หากเกิดอุปสรรคไม่สามารถ
ด าเนินการได้   หรือมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปล่ียนแปลงแผนงานและวิธีการใดๆ องค์กรผู้ด าเนินโครงการ
จะต้องรีบแจ้งให้สถาบันทราบเป็นลายลักษณ์อักษรภายใน 15 วันนับแต่เกิดเหตุขัดข้อง ท้ังนี้ สถาบันอาจ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการแก้ไขเปล่ียนแปลงแผนงานได้ตามความเหมาะสม  หรืออาจพิ จารณายุติการ
สนับสนุน  และหากสถาบันยุติการสนับสนุน องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงยุติโครงการและยินยอมคืนเงิน
งบประมาณท่ีคงเหลือท้ังหมดพร้อมดอกเบี้ยท่ีเกิดขึ้น   

 

 8.  องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงจะน าเงินงบประมาณท่ีได้รับจากสถาบันด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
บันทึกความร่วมมือ และแผนด าเนินโครงการเท่านั้น  โดยจะต้องควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณตามแนว
ทางการปฏิบัติทางการเงิน การเบิกจ่าย การบัญชีและแนวทางอื่นๆ ของสถาบัน รวมท้ังตามข้อบังคับ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และประกาศของสถาบันอย่างเคร่งครัด  และเมื่อด าเนินงานโครงการแล้วเสร็จตามแผนงาน ให้
องค์กรผู้ด าเนินโครงการรายงานสรุปผลการด าเนินงานและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณให้สถาบันทราบ 
กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือให้องค์กรผู้ด าเนินโครงการคืนเงินท่ีเหลือให้กับสถาบันโดยพลัน หรือด าเนิน
กิจกรรมอื่นท่ีเป็นงานพัฒนาหรือสาธารณะประโยชน์อื่นๆ ได้ตามท่ีสมาชิกมีมติร่วมกัน 

หากองค์กรผู้ด าเนินโครงการไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ  หรือแผน
ด าเนินโครงการ  องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงคืนงบประมาณพร้อมดอกเบ้ียท่ีเกิดขึ้นท้ังหมดท่ีได้รับในแต่ละ
งวดท่ีไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ  หรือแผนด าเนินโครงการให้แก่สถาบันทันที
ภายในระยะเวลาท่ีสถาบันก าหนดในหนังสือเรียกคืน   หากไม่ช าระคืนแก่สถาบันภายในก าหนด องค์กรผู้
ด าเนินโครงการตกลงช าระค่าเสียหายท้ังหมดพร้อมดอกเบ้ียในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปีของงบประมาณท่ีได้รับ
ในแต่ละงวดท่ีไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ หรือแผนด าเนินโครงการ          
โดยสถาบันจะคิดดอกเบี้ยนับจากวันท่ีครบก าหนดหนังสือเรียกคืนจนถึงวันท่ีสถาบันได้รับคืนงบประมาณ
ครบถ้วน  

    องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องจัดให้มี เอกสารหลักฐานการใช้งบประมาณและเก็บรักษาเอกสาร
ดังกล่าวเป็นอย่างดี เพื่อให้สถาบันและหน่วยงานของรัฐอื่นตรวจสอบตามท่ีสถาบันเห็นสมควร  หากไม่สามารถ
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แสดงหลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณได้   ถือว่าองค์กรผู้ด าเนินโครงการไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลง
ของบันทึกความร่วมมือ หรือแผนด าเนินโครงการ   

9.  องค์กรผู้ด าเนินโครงการรับทราบและจะถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการท่ีบุคคลหรือนิติ
บุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ และองค์กรผู้ด าเนินโครงการยินยอมให้สถาบันพิจารณาเปิดเผยข้อมูล
ตามประกาศดังกล่าว   โดยได้มอบหมาย นาย/นาง/นางสาว  (ช่ือบุคคลท่ีจะยื่นข้อมูลบันทึกในระบบ)  เลขท่ี
บัตรประชาชน           (ปรากฏรายละเอียดตามส าเนาบัตร
ประชาชนแนบท้ายบันทึกความร่วมมือฉบับนี )  ในฐานะผู้เแทนองค์กรผู้ด าเนินโครงการเป็นผู้ด าเนินการ 

 10.  บันทึกความร่วมมือฉบับนี้จัดท าขึ้นเป็นสองฉบับมีข้อความตรงกัน   ท้ังสองฝ่ายต่างยึดไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ  
โดยได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอดเป็นอย่างดีแล้วจึงลงนามไว้ต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ 
 

ลงช่ือ  สถาบัน 
 (..................................................)  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการภาค.............................  
   
ลงช่ือ  องค์กรผู้ด าเนินโครงการ 
 (                                          )  
ต าแหน่ง ..................................................  
   
ลงช่ือ  ภาคีความร่วมมือ 
 (                                          )  
ต าแหน่ง ..................................................  
   
ลงช่ือ  พยาน 
 (จนท.ท่ีรับผิดชอบพื้นท่ีเป็นพยานคนแรก)  
ต าแหน่ง ..................................................  
   
ลงช่ือ  พยาน 
 (                                          )  
ต าแหน่ง ..................................................  
   
ลงช่ือ  พยาน 
 (                                          )  
ต าแหน่ง ..................................................  

 
 
 
 
 
 



51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

กรณี 
โครงการจังหวัดด าเนินการ 

ระดับต าบล 
(พอช./จังหวัดโอนเงินให้ต าบล) 
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แบบฟอร์มจดหมายเบิกเงิน  :  เฉพาะกรณีโครงการจังหวัดท่ีเบิกจ่ายงบประมาณให้กับต าบล (พอช./จังหวัด โอนเงินให้ต าบล) 

 
เขียนท่ี ……………………………………………….. 

วันท่ี  ………………………………………………… 
 
เร่ือง ขอเบิกจ่ายโอนเงินงบประมาณโครงการ.....................................................  ปีงบประมาณ 2561 

(ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติโครงการ) 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1.  ส าเนาแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
 2.  แผนการด าเนินงานโครงการ 

3.  ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (พร้อมเซ็นรับรองส าเนา) 
4.  บันทึกความร่วมมือ 

 ตามท่ี  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน   ได้อนุมัติ (ช่ือโครงการท่ีได้รับอนุมัติ)  ของกลุ่ม/
เครือข่าย/องค์กร (ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ) ในวงเงิน (ตัวเลขจ านวนเงินท่ีได้รับการอนุมัติ) บาท  (ตัวอักษร
จ านวนเงินท่ีได้รับการอนุมัติ) นั้น 

เพื่อให้การด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว  เป็นไปตามเป้าหมายและแผนงาน (ช่ือองค์กรท่ีได้รับ
อนุมัติ) จึงขอเบิกจ่ายงบประมาณ งวดท่ี............ จ านวนเงิน........................ บาท (..........................................)  
โดยการรับเงินนั้น   ขอให้ทางสถาบันฯ โอนเงินเข้าบัญชีตามช่ือบัญชีเลขท่ีบัญชีและจ านวนงบประมาณแนบ
ท้ายนี้   และเมื่อสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  ได้โอนเงินจ านวนดังกล่าวข้างต้นเข้าบัญชีแล้ว   ให้ถือเสมือน
หนึ่งว่าองค์กรตามรายช่ือท่ีส่งมาด้วยได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

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

ต าแหน่ง ……………………………………………….. 
       .…….../………….../……… 
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เอกสารแนบท้ายจดหมายขอเบิกเงิน   (เฉพาะกรณีโครงการจังหวัดที่เบิกจ่ายงบประมาณให้กบัต าบล)   
ภาค................................................ จังหวัด........................................... 

รายช่ือองค์กร   ช่ือบัญชีธนาคาร   เลขท่ีบัญชีและจ านวนงบประมาณ 

ชื่อองค์กร ชื่อธนาคาร ชื่อบัญชี เลขที่บัญชี 
จ านวนเงินเบิกจ่าย          

คร้ังนี้ (บาท) 
ชื่อ-นามสกุลผู้เปิดบัญชี เบอร์มือถือ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       

   รวมทั้งสิ้น …………บาท   

หมายเหตุ  : 
1) ชื่อองค์กร กรณีพ้ืนที่ระดับต าบลควรใชช้ื่อองค์กรที่แสดงสถานะการเป็นองค์กร  เช่น  สภาองค์กรชุมชนต าบล  เครือข่ายองค์กรชุมชนต าบล  กองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล  เป็นต้น 
2) ชื่อ-นามสกุลผู้เปิดบัญชีและเบอร์โทรศัพท์มือถือที่สามารถติดต่อในการส่งข้อความ (SMS) แจ้งการโอนเงิน  หรือประสานเมื่อเกิดข้อติดขัดในการโอนเงิน 
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แบบฟอร์มแผนการด าเนินโครงการ  เฉพาะกรณีโครงการจังหวัดท่ีเบิกจ่ายงบประมาณให้กับต าบล (พอช. /จังหวัด โอนเงินให้ต าบล) 

 

แผนการด าเนินโครงการ 

กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร   (ช่ือองค์กรท่ีได้รับการสนับสนุน)  

โครงการ   (ช่ือโครงการท่ีได้รับการสนับสนุน) 

ต้ังแต่เดือน   ถึงเดือน______________________ 

ค าชี้แจง  : แผนการด าเนินงานโครงการเป็นแผนการด าเนินงานที่รวบรวมและสรุปมาจากแผนงาน/กิจกรรมระดับต าบล เช่น  การจัดท าข้อมูลต าบล   การจัดท าแผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระดับ
ต าบล   การจัดต้ังสภาองค์กรชุมชนใหม่   การประชุมสภาองค์กรชุมชน ฯลฯ  จัดท าเป็นแผนการด าเนินงานภาพรวมของระดับจังหวัด  โดยสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ของโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 

พื้นที่ด าเนนิการ 
(ต าบล/หมู่บ้าน/องค์กร/คน) 

กิจกรรมที่คาดว่าจะ
ด าเนินการ 

งบประมาณเบิกจ่าย (บาท) 
เป้าหมายการด าเนินกิจกรรม 

(ผลที่จะเกิดขึ นจากการด าเนินกิจกรรม) งวดที่ 1 
(ระยะเวลา ...... - ...... ) 

งวดที่  2 
(ระยะเวลา ....... - ....... ) 

รวมงบประมาณ
ทั้งสิ้น 

      

      

      
      

      

รวมงบประมาณใช้ในการด าเนินกิจกรรมทั้งสิ้น     

หมายเหตุ 1. ชื่อองค์กรและชื่อโครงการในเอกสารระบุให้ตรงกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
                2. เป้าหมายการด าเนินกิจกรรม คือ ผลที่จะเกิดข้ึนจากการด าเนินกิจกรรม  เช่น   เกิดการจัดท าข้อมูลต าบล............ต าบล  เกิดแผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระดับต าบล............ต าบล 
    เกิดการเชื่อมโยงแผนพัฒนาของชุมชนกับแผนท้องถ่ิน/หน่วยงาน...............ต าบล  เกิดการจัดต้ังสภาองค์กรชุมชนต าบล….......ต าบล  เป็นต้น 
  3. แนบรายชื่อต าบลและงบประมาณท่ีแต่ละต าบลได้รับ  กรณีโครงการพัฒนาเศรษฐกจิและทุนชุมชนฐานราก   ระบุกิจกรรมรูปธรรมในต าบลน้ัน ๆ
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แบบฟอร์มบันทึกความร่วมมือ :  เฉพาะกรณีโครงการจังหวัดท่ีเบิกจ่ายงบประมาณให้กับต าบล (พอช. /จังหวัด โอนเงินให้ต าบล) 

 

บันทึกความร่วมมือ 
ระหว่าง 

คณะท างาน/เครือข่าย/องค์กร  (ช่ือองค์กรท่ีได้รับการสนับสนุน) 
กับ 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
เลขที่   /................. 

 
 บันทึกความร่วมมือฉบับนี้จัดท าขึ้น  ณ  สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  ส านักงานภาค
.................... เลขท่ี .......... ถนน............... ต าบล...................... อ าเภอ.................. จังหวัด...................... เมื่อ
วันท่ี ....................... (หลังวันที่อนุมัติและก่อนหรือวันเดียวกับวันที่เบิกจ่ายโดยให้สอดคล้องกับระยะเวลาในโครงการ) ระหว่างสถาบัน
พัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  โดย (ช่ือผู้บริหารท่ีได้รับมอบหมาย) ต าแหน่ง ........................ ฝ่ายหนึ่ง     
ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า  “ สถาบัน”  กับ คณะท างาน/เครือข่าย (ช่ือองค์กรท่ีได้รับการสนับสนุน)   โดย (ช่ือ
ผู้ รับ ผิดชอบ โครงการ และต าแหน่ ง )   เลขประจ า ตั วประชาชน เลข ท่ี   
  ท่ีอยู่เลขท่ี.........ถนน................... ต าบล............... อ าเภอ................ จังหวัด.....................   
ฝ่ายหนึ่ง    ซึ่งต่อไปนี้ เรียกว่า “องค์กรผู้ด าเนินโครงการ”  ท้ังสองฝ่ายตกลงท าความร่วมมือกันเพื่อ
ด าเนินงานโครงการ  (ช่ือโครงการ)   ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “โครงการ”  โดยมีสาระส าคัญ  ดังนี้ 

1. วัตถุประสงคข์องบันทึกความร่วมมือ  
1.1 สถาบันและองค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงร่วมกันในการด าเนินโครงการ  โดยมีวัตถุประสงค์ 

เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่นในแนวทางท่ีใช้พื้นท่ีเป็นตัวต้ังและองค์กรชุมชนเป็นแกนหลักใน
กระบวนการด าเนินโครงการ   ท้ังการพัฒนาระบบข้อมูล  การวิเคราะห์   การวางแผน   การด าเนินการ   
การติดตามประเมินผล  และการเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพตามหลักการบริหารจัดการท่ีดี    รวมถึงการเช่ือมโยง
และจัดความสัมพันธ์ที่เหมาะสมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ภาครัฐ   และภาคีพัฒนาท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อมุ่งสู่
เป้าหมาย “ชุมชนท้องถิ่นจัดการตนเอง”  ท้ังด้านสังคม  เศรษฐกิจ  ทรัพยากร และการเมืองของชุมชนท้องถิ่น
ให้เป็นรูปธรรมและส่งผลต่อการเปล่ียนแปลงเชิงโครงสร้างและนโยบายสาธารณะระดับต่าง ๆ  

1.2  หลักการส าคัญของการร่วมมือ  คือ  ความมุ่งมั่นร่วมกันท าให้บรรลุเป้าหมายของโครงการตาม
บทบาทภารกิจของแต่ละฝ่าย  ด้วยความรับผิดชอบและเกื้อกูลซึ่งกันและกัน    โดยตกลงดังนี้ 

 องค์กรผู้ด าเนินโครงการ 
 (1) ตกลงมุ่งมั่นรับผิดชอบบริหารโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและแผนงาน   

โดยให้องค์กรชุมชนมีบทบาทส าคัญ    มีการกระจายความรับผิดชอบไปสู่ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  เช่ือมโยงงาน
ของโครงการกับองค์กรและกิจกรรมอื่น ๆ ในชุมชนท้องถิ่น   ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานภาคีการพัฒนาต่าง ๆ เพื่อขยายผลและพัฒนาเชิงนโยบาย  รวมถึงสร้างกระบวนการเรียนรู้ของ
ผู้เกี่ยวข้องกับโครงการ 

 (2) ตกลงรับผิดชอบการบริหารโครงการตามหลักการบริหารจัดการท่ีดี    ใช้งบประมาณตาม
แผนโครงการให้เกิดประโยชน์สูงสุด   และจัดให้มีระบบการติดตามและรายงานผลต่อสมาชิกและองค์กร
ผู้เกี่ยวข้องทุก 3 เดือน  นับแต่ได้รับการสนับสนุนโครงการ 

 (3) ตกลงให้ความร่วมมือกับสถาบันในการป้องกัน  แก้ไขปัญหาท่ีอาจมีขึ้นในองค์กรหรือ
โครงการ  ให้ข้อมูล  หลักฐานต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการสร้างธรรมาภิบาลขององค์กรชุมชน 
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ภาคีความร่วมมือ  ได้แก่  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานภาครัฐ   ภาคเอกชน และ 
ภาคประชาสังคม ฯลฯ  ด าเนินการสนับสนุนการด าเนินงานโครงการ   เช่ือมโยงและประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างบูรณาการ   สนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันของชุมชนและภาคีพัฒนา 

สถาบัน  เน้นให้องค์กรผู้ด าเนินโครงการมีบทบาทส าคัญในการด าเนินงาน   โดยจะสนับสนุนการ
ด าเนินงานของโครงการ  เพื่อช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์   เป้าหมาย  และแผนงาน   ซึ่งครอบคลุมถึงการให้
ค าปรึกษาแนะน า การสนับสนุนความรู้ ข้อมูลท่ีจ าเป็น  การประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  การร่วม
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง การแลกเปล่ียนเรียนรู้และการจัดการความรู้ การสนับสนุนงบประมาณตามโครงการ
และแผนงาน 

2. เป้าหมายผลลัพธ์ส าคัญที่ต้องการให้บรรลุผลตามแผนงานของโครงการอย่างเป็นรูปธรรม (ระบุผลลัพธ์ที่
สามารถวัดผลและสะท้อนการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ นในพื นที่ทั งเชิงปริมาณและคุณภาพ) ดังนี้ 

  ระดับต าบล 
(1)  เกิดการจัดท าข้อมูลต าบล  มีข้อมูลปัญหาชุมชน  คนยากจนในพื้นท่ี  สาเหตุ  สภาพท่ีอยู่อาศัย

และท่ีดินท้ังต าบล   จ านวน.................. ต าบล 
(2)  เกิดความร่วมมือระหว่างชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานภาครัฐและภาคประชา

สังคมในการด าเนินงานพัฒนา  ประกอบด้วย .................................. (ระบุองค์กรชุมชน เช่น สภา
องค์กรชุมชน  กองทุนสวัสดิการชุมชน  ชื่อหน่วยงาน/ภาคีที่เข้าร่วมเป็นกลไก) 

 (3)  เกิดแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับต าบล  จ านวน ....................ต าบล 
  (4)  เกิดการเช่ือมโยงแผนพัฒนาของชุมชนกับแผนท้องถิ่น/หน่วยงาน   จ านวน...............ต าบล 

 (5)  เกิดการประชุมสภาองค์กรชุมชนต าบลต่อเนื่อง จ านวน………………ต าบล 
 (6)  เกิดการพัฒนาคุณภาพสภาองค์กรชุมชนต าบล  จ านวน………………ต าบล 
 (7)  เกิดการพัฒนาคุณภาพกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล   จ านวน………………ต าบล 
 (8)  เกิดการจัดต้ังสภาองค์กรชุมชนต าบล    จ านวน………………ต าบล  
 (9)  เกิดพื้นท่ีรูปธรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน จ านวน..................ต าบล 
 (10) เกิดการพัฒนาท่ีอยู่อาศัย  จ านวน......................ต าบล   .........................ครัวเรือน 
        (ท้ังนี้สามารถปรับเปล่ียนหรือระบุผลลัพธ์เพิ่มเติมได้) 

ระดับจังหวัด 
(1) เกิดแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของชุมชนท้องถิ่นระดับจังหวัด 
(2) เกิดการเช่ือมโยงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของชุมชนท้องถิ่นสู่ยุทธศาสตร์จังหวัดหรือแผน

ท้องถิ่น (อบจ.) หรือแผนหน่วยงานอย่างน้อย 2 เรื่อง/ประเด็น 
(3) เกิดความร่วมมือการท างานกับหน่วยงานภาคีพัฒนาในพื้นท่ี   ได้แก่.............................. (ระบุช่ือ

หน่วยงาน/องค์กร) 
(4) เกิดการพัฒนาศักยภาพแกนน า.............................คน 

3. โครงการมีระยะเวลาด าเนินการ  ต้ังแต่เดือน...................พ.ศ.......... จนถึงเดือน 30  กันยายน  พ.ศ. 2561  
(ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนุมัติ) 

 4.  เพื่อให้การด าเนินโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลลัพธ์ท่ีก าหนดไว้ในโครงการ  องค์กรผู้
เสนอโครงการ  ภาคีความร่วมมือ  หน่วยงานท้องถิ่น  และสถาบันได้ร่วมกันจัดให้มีกลไกการติดตามและ
ประเมินผลโครงการ และการพิจารณาให้การสนับสนุนโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  โดยให้กลไกการ
ติดตามและประเมินผลให้ความเห็นก่อนการด าเนินการต่อไป 
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5.  การเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 5.1  การเบิกจ่ายงบประมาณเพื่อให้สอดคล้องกับการด าเนินงานในพื้นท่ีก าหนดให้เบิกจ่ายเป็นงวด   
โดยสถาบันจะโอนเงินเข้าบัญชี เมื่อองค์กรผู้ด าเนินโครงการด าเนินการตามแผนงานและเงื่อนไข   และส่ง
รายงานผลการด าเนินงาน   รายงานการเงินและข้อมูลอื่น ๆ ตามข้อตกลงมายังสถาบัน  

 5.2  เงื่อนไขการเบิกจ่ายงบประมาณตามงวดงานเริ่มด าเนินการต้ังแต่เดือน.................. .... พ.ศ. 
...........จนถึงเดือน.....................พ.ศ........... (ระยะเวลาวันเดียวกันหรือหลังการลงนามบันทึกความร่วมมือ)  โดยแบ่ง
การเบิกจ่ายเป็น ......... งวด  ดังนี้ 
  งวดท่ี 1   เดือน...................... พ.ศ. ........... .จ านวน........................บาท  
   เบิกจ่ายเมื่อจัดท าบันทึกความร่วมมือ 

 งวดท่ี 2   เดือน.......................พ.ศ. .............จ านวน.........................บาท  
  เบิกจ่ายเมื่อส่งรายงานและคณะกรรมการตรวจรับรับรองผลการด าเนินงานตาม

แผนงานเรียบร้อยแล้ว ภายในระยะเวลาไม่เกิน  30  กันยายน  2561    
  รวมงบประมาณท้ังส้ิน ........................... บาท  (ตัวอักษรงบประมาณ) 

 5.3  สถาบันจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร............................................ ประเภท............................. 
 สาขา.......................................................................... 
 ช่ือบัญชี...................................................................... 
 เลขท่ีบัญชี................................................................... 

กรณี  ท่ีให้ทางสถาบันฯ โอนเงินเข้าบัญชีตามช่ือบัญชีเลขท่ีบัญชีและจ านวนงบประมาณแนบท้ายนี้   
และเมื่อสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  ได้โอนเงินจ านวนดังกล่าวข้างต้นเข้าบัญชีแล้ว   ให้ถือเสมือนหนึ่งว่า
องค์กรตามรายช่ือท่ีส่งมาด้วยได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 

 5.4  คณะกรรมการตรวจรับ      ประกอบด้วย 
 1. ช่ือ-สกุล.......................................................ต าแหน่ง .................................................. 
 2. ช่ือ-สกุล.......................................................ต าแหน่ง .................................................. 
 3. ช่ือ-สกุล.......................................................ต าแหน่ง .................................................. 

 6.  องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ี 1 ภายในระยะเวลา 4 เดือนนับจากวันท่ีได้รับอนุมัติ
โครงการ    หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  องค์กรผู้ด าเนินโครงการจะต้องแจ้งเหตุขัดข้องดังกล่าวต่อ
สถาบัน   หากไม่มีการด าเนินการ สถาบันจะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและงบประมาณ   โดยอาจ
พิจารณายกเลิกโครงการ  และหากสถาบันยกเลิกโครงการ   องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องยกเลิกโครงการ โดย
ไม่เรียกร้องค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายแต่อย่างใด 

องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ีเหลือภายในวันท่ี 30 กันยายน 2561   แต่
หากมีข้อติดขัดไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน   องค์กรผู้ด าเนินโครงการสามารถขอขยายระยะเวลา
ด าเนินการจากสถาบันนับจากวันท่ี 30 กันยายน 2561  ได้ไม่เกิน 6 เดือน หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  
สถาบันอาจพิจารณายุติการสนับสนุนโครงการและงบประมาณท่ียังไม่มีการเบิกจ่าย  องค์กรผู้ด าเนินโครงการ
จัดท ารายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการภายในระยะเวลา 3 เดือนนับจากวันส้ินสุดระยะเวลาโครงการ 

7.  ในระหว่างการด าเนินโครงการ องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของบันทึกความ
ร่วมมือ  และแผนด าเนินโครงการตามท่ีระบุแนบท้ายบันทึกความร่วมมือนี้    หากเกิดอุปสรรคไม่สามารถ
ด าเนินการได้   หรือมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปล่ียนแปลงแผนงานและวิธีการใดๆ องค์กรผู้ด าเนินโครงการ
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จะต้องรีบแจ้งให้สถาบันทราบเป็นลายลักษณ์อักษรภายใน 15 วันนับแต่เกิดเหตุขัดข้อง   ท้ังนี้ สถาบันอาจ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการแก้ไขเปล่ียนแปลงแผนงานได้ตามความเหมาะสม  หรืออาจพิจารณายุติการ
สนับสนุน  และหากสถาบันยุติการสนับสนุน องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงยุติโครงการและยินยอมคืนเงิน
งบประมาณท่ีคงเหลือท้ังหมดพร้อมดอกเบ้ียท่ีเกิดขึ้น   

 

 8.  องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงจะน าเงินงบประมาณท่ีได้รับจากสถาบันด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
บันทึกความร่วมมือ และแผนด าเนินโครงการเท่านั้น   โดยจะต้องควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณตามแนว
ทางการปฏิบัติทางการเงิน การเบิกจ่าย การบัญชีและแนวทางอื่นๆ ของสถาบัน รวมท้ังตามข้อบังคับ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และประกาศของสถาบันอย่างเคร่งครัด  และเมื่อด าเนินงานโครงการแล้วเสร็จตามแผนงาน ให้
องค์กรผู้ด าเนินโครงการรายงานสรุปผลการด าเนินงานและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณให้สถาบันทราบ 
กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือให้องค์กรผู้ด าเนินโครงการคืนเงินท่ีเหลือให้กับสถาบันโดยพลัน หรือด าเนิน
กิจกรรมอื่นท่ีเป็นงานพัฒนาหรือสาธารณะประโยชน์อื่นๆ ได้ตามท่ีสมาชิกมีมติร่วมกัน 

หากองค์กรผู้ด าเนินโครงการไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ  หรือแผน
ด าเนินโครงการ   องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงคืนงบประมาณพร้อมดอกเบ้ียท่ีเกิดขึ้นทั้งหมดท่ีได้รับในแต่ละ
งวดท่ีไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์   ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ  หรือแผนด าเนินโครงการให้แก่สถาบัน
ทันทีภายในระยะเวลาท่ีสถาบันก าหนดในหนังสือเรียกคืน   หากไม่ช าระคืนแก่สถาบันภายในก าหนด องค์กรผู้
ด าเนินโครงการตกลงช าระค่าเสียหายท้ังหมดพร้อมดอกเบ้ียในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปีของงบประมาณท่ีได้รับ
ในแต่ละงวดท่ีไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ หรือแผนด าเนินโครงการ  โดย
สถาบันจะคิดดอกเบ้ียนับจากวันท่ีครบก าหนดหนังสือเรียกคืนจนถึงวันท่ีสถาบันได้รับคืนงบประมาณครบถ้วน  

    องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องจัดให้มี เอกสารหลักฐานการใช้งบประมาณและเก็บรักษาเอกสาร
ดังกล่าวเป็นอย่างดี เพื่อให้สถาบันและหน่วยงานของรัฐอื่นตรวจสอบตามท่ีสถาบันเห็นสมควร  หากไม่สามารถ
แสดงหลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณได้   ถือว่าองค์กรผู้ด าเนินโครงการไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลง
ของบันทึกความร่วมมือ หรือแผนด าเนินโครงการ   

9.  องค์กรผู้ด าเนินโครงการรับทราบและจะถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการท่ีบุคคลหรือนิติ
บุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ และองค์กรผู้ด าเนินโครงการยินยอมให้สถาบันพิจารณาเปิดเผยข้อมูล
ตามประกาศดังกล่าว   โดยได้มอบหมาย นาย/นาง/นางสาว (ช่ือบุคคลท่ีจะยื่นข้อมูลบันทึกในระบบ)  เลขท่ี
บัตรประชาชน           (ปรากฏรายละเอียดตามส าเนาบัตร
ประชาชนแนบท้ายบันทึกความร่วมมือฉบับนี )  ในฐานะผู้เแทนองค์กรผู้ด าเนินโครงการเป็นผู้ด าเนินการ 

 10.  บันทึกความร่วมมือฉบับนี้จัดท าขึ้นเป็นสองฉบับมีข้อความตรงกัน   ท้ังสองฝ่ายต่างยึดไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ  
โดยได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอดเป็นอย่างดีแล้วจึงลงนามไว้ต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ 
 

ลงช่ือ  สถาบัน 
 (........................................................)  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการภาค..............................  
   
ลงช่ือ  องค์กรผู้ด าเนินโครงการ 
 (                                          )  
ต าแหน่ง ..................................................  
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ลงช่ือ  ภาคีความร่วมมือ 
 (                                          )  
ต าแหน่ง ..................................................  
   
 
ลงช่ือ 

  
พยาน 

 (จนท.ท่ีรับผิดชอบพื้นท่ีเป็นพยานคนแรก)  
ต าแหน่ง ..................................................  
   
ลงช่ือ  พยาน 
 (                                          )  
ต าแหน่ง ..................................................  
   
ลงช่ือ  พยาน 
 (                                          )  
ต าแหน่ง ..................................................  

 (หมายเหตุ  :  จ านวนผู้แทนขบวนจังหวัด/องค์กรผู้เสนอโครงการและภาคีความร่วมมือสามารถเพ่ิมเติมได้ตามมติ/ข้อตกลง
ร่วมกันของแต่ละจังหวัดในการก าหนดผู้ลงนามบันทึกความร่วมมือ) 
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กรณี 
งบสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 
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แบบฟอร์มจดหมายเบิกเงิน  :  เฉพาะกรณีต าบลเบิกจ่ายงบสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 

 
เขียนท่ี ……………………………………………….. 

วันท่ี  ………………………………………………… 
 
เร่ือง ขอเบิกจ่ายโอนเงินงบประมาณโครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน  ปีงบประมาณ 2561 

(ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติโครงการ) 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1.  ส าเนาแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
 2.  แผนการด าเนินงานโครงการ 

3.  ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (พร้อมเซ็นรับรองส าเนา) 
4.  บันทึกความร่วมมือ  

 ตามท่ี  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  ได้อนุมัติงบประมาณสมทบ (ช่ือกองทุนสวัสดิการ
ต าบล) ภายใต้โครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน ปีงบประมาณ 2561  ในวงเงิน (ตัวเลขจ านวนเงินท่ีได้รับ
อนุมัติ) บาท (ตัวอักษรจ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ) นั้น 

เพื่อให้การด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว  เป็นไปตามเป้าหมายและแผนงาน คณะกรรมการ (ช่ือ
กองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล) จึงขอเบิกจ่ายงบประมาณ   จ านวนเงิน.................. บาท (................................)  
โดยการรับเงินนั้นขอให้ทางสถาบันฯ โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร.................................สาขา...............................
ประเภท....................................ช่ือบัญชี.....……...........................เลขท่ีบัญชี.................................................. 
และเมื่อสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  ได้โอนเงินจ านวนดังกล่าวข้างต้นเข้าบัญชีแล้ว ให้ถือเสมือนหนึ่งว่า
คณะกรรมการ (ช่ือกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล) ได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

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

ต าแหน่งประธานกรรมการ (ช่ือกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล) 
          …….…….../………….../……………. 
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แบบฟอร์มแผนการด าเนินโครงการ : เฉพาะกรณีต าบลเบิกจ่ายงบสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 

 

แผนการด าเนินโครงการ 

กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร  (ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ)  

โครงการ   (ช่ือโครงการท่ีได้รับการอนุมัติ) 

ต้ังแต่เดือน       ถึงเดือน  30 กันยายน  2561 

ล าดับที่ กิจกรรมที่คาดว่าจะด าเนินการ งบประมาณ 

 
สมทบงบประมาณกองทุนสวัสดิการชุมชน  จ านวน ...............  คน  
รอบท่ี ........ 

 

   
   
   
   
   
   
   
   

รวมงบประมาณที่คาดว่าจะใช้ในการด าเนินกิจกรรม  
 
หมายเหตุ  
1. ช่ือองค์กรและช่ือโครงการในเอกสารระบุให้ตรงกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
2. จ านวนเงินงวดในการเบิกจ่ายระบุให้ตรงกับจดหมายขอเบิกจ่ายและบันทึกความร่วมมือ 
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แบบฟอร์มบันทึกความร่วมมือ : เฉพาะกรณีต าบลเบิกจ่ายงบสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 

 

บันทึกความร่วมมือ 
ระหว่าง 

คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล.................................... 
กับ 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
เลขที่   / ปี พ.ศ   

 
  
 บันทึกความร่วมมือฉบับนี้จัดท าขึ้น  ณ  สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  ส านักงานภาค
...................... เลขท่ี .......... ถนน............... ต าบล...................... อ าเภอ.................... จังหวัด...................... เมื่อ
วันท่ี .......................(หลังวันที่อนุมัติและก่อนหรือวันเดียวกับวันที่เบิกจ่ายโดยให้สอดคล้องกับระยะเวลาในโครงการ)  
ระหว่างสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)  โดย (ช่ือผู้บริหารท่ีได้รับมอบหมาย) ต าแหน่ง 
....................................... ฝ่ายหนึ่ง     ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า  “ สถาบัน”  กับ คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนต าบล (ช่ือกองทุนสวัสดิการชุมชนท่ีได้รับการสนับสนุน)  โดย (ช่ือผู้รับผิดชอบโครงการ และต าแหน่ง) 
เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี    ท่ีอยู่ เลข ท่ี  ........ ....ถนน
...................... ต าบล.................. อ าเภอ................ จังหวัด.......................... ฝ่ายหนึ่ง    ซึ่งต่อไปนี้ เรียกว่า 
“องค์กรผู้ด าเนินโครงการ” ท้ังสองฝ่ายตกลงท าความร่วมมือกันเพื่อด าเนินงานโครงการ (ช่ือโครงการ)  ซึ่ง
ต่อไปนี้เรียกว่า “โครงการ” โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. วัตถุประสงคข์องบันทึกความร่วมมือ  
1.1 สถาบันและองค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงร่วมกันในการด าเนินโครงการ  โดยมีวัตถุประสงค์ 

เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่นในแนวทางท่ีใช้พื้นท่ีเป็นตัวต้ังและองค์กรชุมชนเป็นแกนหลักใน
กระบวนการด าเนินโครงการ   ท้ังการพัฒนาระบบข้อมูล  การวิเคราะห์   การวางแผน   การด าเนินการ  การ
ติดตามประเมินผล  และการเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพตามหลักการบริหารจัดการท่ีดี    รวมถึงการเช่ือมโยงและ
จัดความสัมพันธ์ท่ีเหมาะสมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ภาครัฐ   และภาคีพัฒนาท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อมุ่งสู่
เป้าหมาย “ชุมชนท้องถิ่นจัดการตนเอง”  ท้ังด้านสังคม  เศรษฐกิจ  ทรัพยากร และการเมืองของชุมชนท้องถิ่น
ให้เป็นรูปธรรมและส่งผลต่อการเปล่ียนแปลงเชิงโครงสร้างและนโยบายสาธารณะระดับต่าง ๆ  

1.2  หลักการส าคัญของการร่วมมือ  คือ  ความมุ่งมั่นร่วมกันท าให้บรรลุเป้าหมายของโครงการตาม
บทบาทภารกิจของแต่ละฝ่าย  ด้วยความรับผิดชอบและเกื้อกูลซึ่งกันและกัน    โดยตกลงดังนี้ 

 องค์กรผู้ด าเนินโครงการ 
 (1) ตกลงมุ่งมั่นรับผิดชอบบริหารโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและแผนงาน   

โดยให้องค์กรชุมชนมีบทบาทส าคัญ    มีการกระจายความรับผิดชอบไปสู่ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  เช่ือมโยงงาน
ของโครงการกับองค์กรและกิจกรรมอื่น ๆ ในชุมชนท้องถิ่น   ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานภาคีการพัฒนาต่าง ๆ เพื่อขยายผลและพัฒนาเชิงนโยบาย  รวมถึงสร้างกระบวนการเรียนรู้ของ
ผู้เกี่ยวข้องกับโครงการ 

 (2) ตกลงรับผิดชอบการบริหารโครงการตามหลักการบริหารจัดการท่ีดี    ใช้งบประมาณตาม
แผนโครงการให้เกิดประโยชน์สูงสุด   และจัดให้มีระบบการติดตามและรายงานผลต่อสมาชิกและองค์กร
ผู้เกี่ยวข้องทุก 3 เดือน  นับแต่ได้รับการสนับสนุนโครงการ 
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 (3) ตกลงให้ความร่วมมือกับสถาบันในการป้องกัน  แก้ไขปัญหาท่ีอาจมีขึ้นในองค์กรหรือ
โครงการ  ให้ข้อมูล  หลักฐานต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการสร้างธรรมาภิบาลขององค์กรชุมชน 

ภาคีความร่วมมือ  ได้แก่  คณะกรรมการสนับสนุนการขับเคล่ือนสวัสดิการชุมชนจังหวัด    องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานภาครัฐ   ภาคเอกชน และภาคประชาสังคม ฯลฯ  ด าเนินการสนับสนุนการ
ด าเนินงานโครงการ   เช่ือมโยงและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างบูรณาการ   สนับสนุน
การแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันของชุมชนและภาคีพัฒนา 

สถาบัน  เน้นให้องค์กรผู้ด าเนินโครงการมีบทบาทส าคัญในการด าเนินงาน   โดยจะสนับสนุนการ
ด าเนินงานของโครงการ  เพื่อช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์   เป้าหมาย  และแผนงาน   ซึ่งครอบคลุมถึงการให้
ค าปรึกษาแนะน า การสนับสนุนความรู้ ข้อมูลท่ีจ าเป็น  การประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  การร่วม
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง การแลกเปล่ียนเรียนรู้และการจัดการความรู้ การสนับสนุนงบประมาณตามโครงการ
และแผนงาน 

2. เป้าหมายผลลัพธ์ส าคัญที่ต้องการให้บรรลุผลตามแผนงานของโครงการอย่างเป็นรูปธรรม   มีดังนี้ 
(ผลลัพธ์ที่สามารถจัดผลและสะท้อนการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ นจากการด าเนินโครงการ  ทั งที่เป็นเชิงปริมาณและคุณภาพ) 

2.1 กองทุนสวัสดิการชุมชนมีระบบการบริหารจัดการท่ีดี  มีระเบียบข้อบังคับกองทุนท่ีมาจากการตก
ลงร่วมกันของสมาชิก  มีระบบบัญชีการเงิน  ข้อมูลสมาชิกท่ีเป็นปัจจุบัน  มีรายงานผลการด าเนินงานต่อ
สมาชิก  ท้องถิ่น  และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

2.2 กองทุนสวัสดิการชุมชนมีแผนในการขยายฐานสมาชิกในต าบลให้ครอบคลุมกว้างขวางขึ้น 
จ านวน...............................คน   และพัฒนาสมาชิกให้เข้าใจแนวคิด  อุดมการณ์สวัสดิการชุมชน 

2.3 กองทุนสวัสดิการมีการจัดสวัสดิการท่ีสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการของคนในชุมชนและ
ฐานะการเงินของกองทุน  รวมทั้งการให้ความส าคัญกับการดูแลผู้ด้อยโอกาส 

2.4 กองทุนสวัสดิการชุมชนเป็นฐานในการเช่ือมโยงงานพัฒนาชุมชนท้องถิ่น  น าไปสู่ชุมชนท้องถิ่น
จัดการตนเอง 

3. โครงการมีระยะเวลาด าเนินการ  ต้ังแต่เดือน...................พ.ศ..........จนถึง 30 กันยายน  พ.ศ. 2561 
(ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนุมัติ) 

 4. เพื่อให้การด าเนินโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลลัพธ์ท่ีก าหนดไว้ในโครงการ  องค์กรผู้
เสนอโครงการ  ภาคีความร่วมมือ  หน่วยงานท้องถิ่น  และสถาบันได้ร่วมกันจัดให้มีกลไกการติดตามและ
ประเมินผลโครงการ และการพิจารณาให้การสนับสนุนโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  โดยให้กลไกการ
ติดตามและประเมินผลให้ความเห็นก่อนการด าเนินการต่อไป 

5. การเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 5.1  การเบิกจ่ายงบประมาณเพื่อให้สอดคล้องกับการด าเนินงานในพื้นท่ีก าหนดให้เบิกจ่ายเป็นงวด 
โดยสถาบันจะโอนเงินเข้าบัญชี เมื่อองค์กรผู้ด าเนินโครงการด าเนินการตามแผนงานและเงื่อนไข   และส่ง
รายงานผลการด าเนินงาน   รายงานการเงินและข้อมูลอื่น ๆ ตามข้อตกลงมายังสถาบัน  

 5.2  เงื่อนไขการเบิกจ่ายงบประมาณเริ่มด าเนินการต้ังแต่เดือน.................. .... พ.ศ. ...........จนถึง
เดือน...............พ.ศ......... (ระยะเวลาวันเดียวกันหรือหลังการลงนามบันทึกความร่วมมือ)  จ านวน..................บาท  
(ตัวอักษรงบประมาณ) เบิกจ่ายเมื่อจัดท าบันทึกความร่วมมือ 

 5.3  สถาบันจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร............................................ ประเภท............................. 
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 สาขา.......................................................................... 
 ช่ือบัญชี...................................................................... 
 เลขท่ีบัญชี................................................................... 

6.  องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องเบิกจ่ายงบประมาณภายในระยะเวลา 4 เดือนนับจากวันท่ีได้รับอนุมัติ
โครงการ   หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  องค์กรผู้ด าเนินโครงการจะต้องแจ้งเหตุขัดข้องดังกล่าวต่อ
สถาบัน   หากไม่มีการด าเนินการ สถาบันจะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและงบประมาณ   โดยอาจ
พิจารณายกเลิกโครงการ   และหากสถาบันยกเลิกโครงการ  องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องยกเลิกโครงการ โดย
ไม่เรียกร้องค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายแต่อย่างใด 

องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องด าเนินการภายในวันท่ี 30 กันยายน 2561   แต่หากมีข้อติดขัดไม่
สามารถด าเนินการได้ตามแผน   องค์กรผู้ด าเนินโครงการสามารถขอขยายระยะเวลาด าเนินการจากสถาบันได้
นับจากวันท่ี 30 กันยายน 2561   ไม่เกิน 6 เดือน หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  สถาบันอาจพิจารณายุติ
การสนับสนุนโครงการและงบประมาณท่ียังไม่มีการเบิกจ่าย  องค์กรผู้ด าเนินโครงการจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานปิดโครงการภายในระยะเวลา 3 เดือนนับจากวันส้ินสุดระยะเวลาโครงการ 

7.  ในระหว่างการด าเนินโครงการ องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของบันทึกความ
ร่วมมือ  และแผนด าเนินโครงการตามท่ีระบุแนบท้ายบันทึกความร่วมมือนี้    หากเกิดอุปสรรคไม่สามารถ
ด าเนินการได้   หรือมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปล่ียนแปลงแผนงานและวิธีการใดๆ องค์กรผู้ด าเนินโครงการ
จะต้องรีบแจ้งให้สถาบันทราบเป็นลายลักษณ์อักษรภายใน 15 วันนับแต่เกิดเหตุขัดข้อง   ท้ังนี้ สถาบันอาจ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการแก้ไขเปล่ียนแปลงแผนงานได้ตามความเหมาะสม  หรืออาจพิจารณายุติการ
สนับสนุน  และหากสถาบันยุติการสนับสนุน องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงยุติโครงการและยินยอมคืนเงิน
งบประมาณท่ีคงเหลือท้ังหมดพร้อมดอกเบี้ยท่ีเกิดขึ้น   

 

 8.  องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงจะน าเงินงบประมาณท่ีได้รับจากสถาบันด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
บันทึกความร่วมมือ และแผนด าเนินโครงการเท่านั้น   โดยจะต้องควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณตามแนว
ทางการปฏิบัติทางการเงิน การเบิกจ่าย การบัญชีและแนวทางอื่นๆ ของสถาบัน รวมท้ังตามข้อบังคับ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และประกาศของสถาบันอย่างเคร่งครัด  และเมื่อด าเนินงานโครงการแล้วเสร็จตามแผนงาน ให้
องค์กรผู้ด าเนินโครงการรายงานสรุปผลการด าเนินงานและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณให้สถาบันทราบ 
กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือให้องค์กรผู้ด าเนินโครงการคืนเงินท่ีเหลือให้กับสถาบันโดยพลัน หรือด าเนิน
กิจกรรมอื่นท่ีเป็นงานพัฒนาหรือสาธารณะประโยชน์อื่นๆ ได้ตามท่ีสมาชิกมีมติร่วมกัน 

หากองค์กรผู้ด าเนินโครงการไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ  หรือแผน
ด าเนินโครงการ   องค์กรผู้ด าเนินโครงการตกลงคืนงบประมาณพร้อมดอกเบ้ียท่ีเกิดขึ้นทั้งหมดท่ีได้รับในแต่ละ
งวดท่ีไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์   ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ  หรือแผนด าเนินโครงการให้แก่สถาบัน
ทันทีภายในระยะเวลาท่ีสถาบันก าหนดในหนังสือเรียกคืน   หากไม่ช าระคืนแก่สถาบันภายในก าหนด องค์กรผู้
ด าเนินโครงการตกลงช าระค่าเสียหายท้ังหมดพร้อมดอกเบ้ียในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปีของงบประมาณท่ีได้รับ
ในแต่ละงวดท่ีไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ หรือแผนด าเนินโครงการ  โดย
สถาบันจะคิดดอกเบ้ียนับจากวันท่ีครบก าหนดหนังสือเรียกคืนจนถึงวันท่ีสถาบันได้รับคืนงบประมาณครบถ้วน  

    องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องจัดให้มี เอกสารหลักฐานการใช้งบประมาณและเก็บรักษาเอกสาร
ดังกล่าวเป็นอย่างดี เพื่อให้สถาบันและหน่วยงานของรัฐอื่นตรวจสอบตามท่ีสถาบันเห็นสมควร  หากไม่สามารถ
แสดงหลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณได้   ถือว่าองค์กรผู้ด าเนินโครงการไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อตกลง
ของบันทึกความร่วมมือ หรือแผนด าเนินโครงการ   
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9.  องค์กรผู้ด าเนินโครงการรับทราบและจะถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการท่ีบุคคลหรือนิติ
บุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ และองค์กรผู้ด าเนินโครงการยินยอมให้สถาบันพิจารณาเปิดเผยข้อมูล
ตามประกาศดังกล่าว   โดยได้มอบหมาย นาย/นาง/นางสาว  (ช่ือบุคคลท่ีจะยื่นข้อมูลบันทึกในระบบ)  เลขท่ี
บัตรประชาชน           (ปรากฏรายละเอียดตามส าเนาบัตร
ประชาชนแนบท้ายบันทึกความร่วมมือฉบับนี )  ในฐานะผู้เแทนองค์กรผู้ด าเนินโครงการเป็นผู้ด าเนินการ 

 10.  บันทึกความร่วมมือฉบับนี้จัดท าขึ้นเป็นสองฉบับมีข้อความตรงกัน   ท้ังสองฝ่ายต่างยึดไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ  
โดยได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอดเป็นอย่างดีแล้วจึงลงนามไว้ต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ 

 

ลงช่ือ  สถาบัน 
 (..........................................................)  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการภาค..............................................  
   
ลงช่ือ  องค์กรผู้ด าเนินโครงการ 
 (                                          )  
ต าแหน่ง ประธานกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล  .................................................. 
   
ลงช่ือ  ภาคีความร่วมมือ 
 (                                          )  
ต าแหน่ง คณะกรรมการสนับสนุนการขับเคล่ือนสวัสดิการชุมชนจังหวัด...................... 
   
ลงช่ือ  พยาน 
 (จนท.ท่ีรับผิดชอบพื้นท่ีเป็นพยานคนแรก)  
ต าแหน่ง ..................................................  
   
ลงช่ือ  พยาน 
 (                                          )  
ต าแหน่ง คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล.................................................. 
   
ลงช่ือ  พยาน 
 (                                          )  
ต าแหน่ง คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล.................................................. 
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แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินท่ัวไป  

 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  บันทึกข้อความ 

912   ถนนนวมินทร์   แขวงคลองจั่น  เขตบางกะปิ 
กรุงเทพฯ 10240   โทร. .................. 

 จาก       
 ถึง   ผู้อ านวยการภาค    

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการ  ที่    สภ.   /     
 

 วันที่        
 

เรียน  ผู้อ านวยการภาค 

ตามท่ี    กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร (ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ)  ได้รับอนุมัติงบประมาณโครงการ (ช่ือ
โครงการท่ีได้รับอนุมัติ)  ในการประชุมคณะท างานพิจารณาโครงการภาค  ครั้งท่ี (ครั งท่ีประชุม) เมื่อวันท่ี  
(วัน/เดือน/ปี) ซึ่งกลุ่ม/เครือข่าย/องค์กรได้ด าเนินการตามมติคณะท างานพิจารณาโครงการฯ และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายมีความครบถ้วนสมบูรณ์    จึงขอเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ี....... จ านวนเงิน................. 
บาท (.................................)   

ดังนั้น    จึงเห็นควรเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนโครงการดังกล่าวข้างต้นตามรายละเอียด  ดังนี้ 

รหัสโครงการ 
รหัส

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

วงเงินอนุมัติ เบิกจ่ายแล้ว เบิกคร้ังน้ี คงเหลือ 

 
 

     

โดยโอนเงินตามรายละเอียดในจดหมายขอเบิกจ่ายโอนเงินงบประมาณ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

(........................................................) 
ต าแหน่ง............................................. 
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แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน : กรณีเบิกจ่ายงบประมาณให้ต าบล  

 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  บันทึกข้อความ 

912   ถนนนวมินทร์   แขวงคลองจั่น  เขตบางกะปิ 
กรุงเทพฯ 10240   โทร. .................. 

 จาก       
 ถึง   ผู้อ านวยการภาค    

เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการ  ที่    สภ.   /     
 

 วันที่        
 

เรียน  ผู้อ านวยการภาค 

ตามท่ี    กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร (ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ) ได้รับอนุมัติงบประมาณโครงการ       
(ช่ือโครงการท่ีได้รับอนุมัติ)  ในการประชุมคณะท างานพิจารณาโครงการภาค  ครั้งท่ี (ครั งท่ีประชุม)  เมื่อวันท่ี 
(วัน/เดือน/ปี) ซึ่งกลุ่ม/เครือข่าย/องค์กรได้ด าเนินการตามมติคณะท างานพิจารณาโครงการฯ และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายมีความครบถ้วนสมบูรณ์    จึงขอเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ี............  จ านวนเงิน
..............................บาท (...................................................)   

ดังนั้น    จึงเห็นควรเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนโครงการดังกล่าวข้างต้นตามรายละเอียด  ดังนี้ 

รหัสโครงการ 
รหัส

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

วงเงินอนุมัติ เบิกจ่ายแล้ว เบิกคร้ังน้ี คงเหลือ 

 
 

     

โดยโอนเงินเข้าบัญชีตามช่ือบัญชี  เลขท่ีบัญชีและจ านวนงบประมาณในรายช่ือองค์กรท่ีส่งมาด้วย
ในเอกสารแนบท้ายจดหมายโอนเงินงบประมาณ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

                 (........................................................) 
       ต าแหน่ง............................................. 
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รายงานผลการด าเนินงาน 
และปดิโครงการ 
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แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามงวดงาน 

 
รายงานผลการการด าเนินโครงการ  งวดท่ี ................... 

กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนนุ)  

โครงการ   (ชื่อโครงการที่ได้รับการอนุมัติ) 

ต้ังแต่เดือน  พ.ศ.   ถึง  เดือน_______________พ.ศ._________ 

1. ผลการด าเนินงาน 

ล าดับ 
ท่ี 

เป้าหมาย/ตัวชี้วัด/
ผลลัพธ ์

(ตามท่ีระบุไว้ในโครงการและ
บันทึกความร่วมมือ MOU) 

กิจกรรมที่
ด าเนินการ 

ผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้น 

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

     

     

     

     

 
2. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนงาน/รายการ งบประมาณที่ต้ังไว้ งบประมาณที่ใช้จริง 
   
   
   
   

รวมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรม   

 
(สามารถเพ่ิมเติมเอกสารประกอบที่เป็นส่วนหน่ึงของผลการด าเนินงาน  เช่น  กรณีตัวอย่างรูปธรรมงานพัฒนา   ภาพกิจกรรม    
เป็นต้น) 
 
 
ชื่อผู้รายงาน.......................................ต าแหน่ง.................................................... 
วัน/เดือน/ปีที่รายงาน................................................................... 
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แบบฟอร์มจดหมายรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ 

 
เขียนท่ี ……………………………………………….. 

วันท่ี  ………………………………………………… 
 
เร่ือง รายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ (ช่ือองค์กรท่ีได้รับการอนุมัติโครงการ) 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ 

 ตามท่ี  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  ได้อนุมัติโครงการ (ช่ือโครงการท่ีได้รับอนุมัติ) ของ
กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร (ช่ือองค์กรท่ีได้รับอนุมัติ)  ในวงเงิน (ตัวเลขจ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ) บาท (ตัวอักษร
จ านวนเงินท่ีได้รับอนุมัติ)  และเบิกจ่ายงบประมาณแล้ว จ านวน (ตัวเลขจ านวนเงินเบิกจ่าย) บาท (ตัวอักษร
จ านวนเงินเบิกจ่าย) นั้น 

ในการนี้ (ช่ือองค์กรท่ีได้รับการอนุมัติ) ได้ด าเนินงานโครงการเสร็จส้ินแล้วตามเป้าหมาย  แผนงาน  
และระยะเวลาท่ีก าหนด   จึงได้จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  โดยมี
รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมกันนี้   เพื่อแจ้งปิดการด าเนินงานโครงการตามท่ีได้รับการสนับสนุน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

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

           ต าแหน่ง …………………………………… 
      .…….../………….../……… 
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แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ : ระดับต าบล 

 
 

รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ : กรณีโครงการระดับต าบล/พื้นท่ีรูปธรรม   
กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)  

โครงการ   (ชื่อโครงการที่ได้รับการอนุมัติ) 

ต้ังแต่เดือน  พ.ศ.   ถึง  เดือน_______________พ.ศ._________ 

 
รายงานผลงานพัฒนาต าบล.................................. 

อ าเภอ........................................  จังหวัด................................... 

1. ข้อมูลพื้นฐานต าบล 
 1.1  จ านวนหมู่บ้าน................................หมู่บ้าน 

 1.2  พื้นท่ีรวม..................................ไร ่

 1.3  จ านวนครัวเรือน..............................ครัวเรือน 

 1.4  จ านวนประชากร......................คน 

 1.5  อาชีพส่วนใหญ่ในต าบล................................................................................................................ 

 1.6  วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร์  ศาสนา.............................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 1.7  สถานะการครอบครอง/การใช้ประโยชน์ท่ีดิน............................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 1.8 ปัญหาส าคัญในพื้นท่ีต าบล 

ประเด็นปัญหา รายละเอียด 
  
  
  

 

2. ข้อมูลผู้น าชุมชน/คนรุ่นใหม่ 
 2.1 จ านวนผู้น าท้ังหมด..................คน   แบ่งเป็น 
  - ผู้น าอาวุโส/ผู้น ายุทธศาสตร์ท่ีมีบทบาทงานพัฒนาในพื้นท่ี.......................คน 
  - วิทยากรกระบวนการ..................................คน 
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 2.2 จ านวนคนรุ่นใหม่เข้าร่วมงานพัฒนาในพื้นท่ี..............คน  เพิ่มขึ้น..............คน/ลดลง..............คน 
 2.3 มีการพัฒนาคนรุ่นใหม่โดยการ......................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

3. ข้อมูลองค์กรชุมชนในต าบล 

 3.1 กลุ่ม/องค์กรชุมชนในต าบล 

 จ านวนกลุ่ม/องค์กรชุมชน/เครือข่ายในต าบล..................... กลุ่ม/องค์กร.................เครือข่ายมี
การรับรองสถานภาพ .....................กลุ่ม/องค์กร   เป็นสมาชิกสภาองค์กรชุมชนต าบล..............กลุ่ม/องค์กร    

 จ านวนกลุ่มในต าบลเพิ่มขึ้นจากปีท่ีผ่านมา................กลุ่มจ านวนสมาชิกเพิ่มขึ้น..............คน
เงินทุนเพิ่มขึ้น...........................บาท 

 จ านวนกลุ่มในต าบลลดลง/ยุบเลิก.......................กลุ่ม 

 3.2 สถานะองค์กรชุมชนในต าบล 

ปรเภทกลุ่ม จ านวนกลุ่ม จ านวนสมาชิก จ านวนเงินทุน ที่มาของเงินทุน 
ออมทรัพย์/องค์กรการเงนิ     
อาชีพ/วิสาหกิจชุมชน     
สวัสดิการชุมชน     
ส่ิงแวดล้อม/ทรัพยากร     
ท่ีอยู่อาศัย/ท่ีดินท ากิน     
วัฒนธรรม/ภูมิปัญญาท้องถิ่น     
ส่ือชุมชน     
ประชาสังคม     
อืน่ๆ...................................     

4. การจัดท าข้อมูลแผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระดับต าบล/แผนพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน/แผนพัฒนาที่
อยู่อาศัย 

4.1 มีการส ารวจและจัดท าข้อมูลโดยชุมชน  เมื่อ (ระบุเดือน/ปี)  ข้อมูลท่ีจัดท า  ได้แก่.......................... 

............................................................................................................................................................................ 
4.2 มีการจัดแผนพัฒนา 
 แผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับต าบล  ระยะ 1 ปี  3 – 5 ปี 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน  ระยะ 1 ปี  3 – 5 ปี 
 แผนพัฒนาท่ีอยู่อาศัย   ระยะ 1 ปี  3 – 5 ปี 

 มีรายละเอียดแผนงานส าคัญ  ดังนี้ 

แผนงาน เป้าหมาย กิจกรรมส าคัญ งบประมาณ 
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4.3 แผนงานจากแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับต าบล/แผนพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน/แผนพัฒนาท่ี
อยู่อาศัยมีการเช่ือมโยงกับแผนของหน่วยงาน/อปท. ได้แก่ ................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 4.4 ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

กิจกรรม กระบวนการ/วิธีการ ผลที่เกิดขึ้น 
   
   
   
   

 
5. ผลการพัฒนา/การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในระดับพื้นที่/องค์กร (สามารถแนบเอกสารประกอบที่เป็นส่วนหน่ึงของผล

การด าเนินงาน  เช่น  ชุดความรู้กรณีตัวอย่างพื นที่รูปธรรมงานพัฒนา   ภาพกิจกรรม    เป็นต้น) 

5.1 ผลการพัฒนาจากการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนในต าบล 
  มีกลไก/แกนน าขับเคล่ือนการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน จ านวน.................คน 
  จ านวนสมาชิกท่ีเข้าร่วมกิจกรรมด้านเศรษฐกิจและทุนชุมชนขององค์กรชุมชน 

มีจ านวน.................คน    เพิ่มขึ้นจากปีท่ีผ่านมาจ านวน....................คน 
  จ านวนรายได้ท่ีเกิดจากการด าเนินกิจกรรมด้านเศรษฐกิจและทุนชุมชนขององค์กรชุมชน 

มีจ านวน.................บาท   เพิ่มขึ้นจากปีท่ีผ่านมาจ านวน...................บาท 
  จ านวนเงินออมขององค์กรชุมชน  จ านวน.........................บาท    เพิ่มขึ้นจากปีท่ีผ่านมา 

จ านวน....................บาท 
     สมาชิกมีจ านวนหนี้นอกระบบลดลง จ านวน..........................คน 

  มีการเช่ือมโยงองค์กรชุมชน/เครือข่ายองค์กรชุมชนเชิงประเด็น/เชิงพื้นท่ีในการด าเนินกิจกรรม
ด้านเศรษฐกิจและทุนชุมชนร่วมกัน 

  มีความร่วมมือการท างานร่วมระหว่างองค์กรชุมชนกับภาคีพัฒนา/หน่วยงานภายนอก          
(ภาคีพัฒนา/หน่วยงานและเรื่องท่ีร่วมมือ) ............................................................................. 

   ผล/การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นจากการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน  ............................................. 

 ปัญหา/อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ................................................................................................... 

5.2  ผลการจัดสวัสดิการชุมชน  

 (1) กองทุนสวัสดิการชุมชนต าบลก่อต้ังปี พ.ศ............................. 
 มีการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมฐานข้อมูลสวัสดิการชุมชนครบถ้วน   

ไม่ได้บันทึกข้อมูลในโปรแกรมฐานข้อมูลสวัสดิการชุมชน 

 (2) ข้อมูลสถานะกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล 

ประเด็น จ านวน 
 จ านวนสมาชิก (คน)  

 จ านวนเงินกองทุมรวม (บาท)  

 จ านวนเงินออม/สมทบของสมาชิก (บาท)  
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ประเด็น จ านวน 
 จ านวนเงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่สมทบ (บาท)  

 จ านวนเงินท่ีรัฐบาล/พอช. สมทบ (บาท)  

 อื่นๆ ระบุ.................................................. (บาท)  

 จ านวนผู้รับประโยชน์จากสวัสดิการโดยตรง (คน)  

 จ านวนผู้ด้อยโอกาสท่ีได้รับสวัสดิการ (คน)  

 (3) การบริหารจัดการ  
  ข้อมูลทะเบียนสมาชิกเป็นปัจจุบัน   
  สามารถท าบัญชี/ออกรายงานการเงินทุกป ี
  ใช้โปรแกรมบริหารกองทุนสวัสดิการ 
  มีการรายงานผลการด าเนินงาน/รายงานต่อท่ีประชุมสมาชิกทุก.............เดือน 
  มีการส่งรายงานผลการด าเนินงานและรายงานการเงินให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทุก......เดือน 

(5) ผลการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากการจัดสวัสดิการชุมชน.......................................................... 
(6) ปัญหา/อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ........................................................................................... 

    5.3 ผลการจัดการ/แก้ปัญหาที่ดินและอยู่อาศัย  

 (1) การพัฒนาที่อยู่อาศัยในชนบท 
 การซ่อมแซมท่ีอยู่อาศัย............... ครัวเรือน  
 การสร้างท่ีอยู่อาศัยใหม่................ครัวเรือน 
 การพัฒนาระบบสาธารณูปโภค ได้แก่........................................................................... 

 (2) การพัฒนาที่ดินในชนบท 
 การส ารวจข้อมูลการจัดการท่ีดิน 
 การจัดท าแผนท่ีท ามือ/แผนท่ีระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 
 การจัดท าผังชุมชน/ผังต าบล 
 การจัดการสิทธิร่วมของชุมชน 
 อื่น ๆ ............................................................................................................................ 

(3) การจัดต้ังกองทุนที่ดินที่อยู่อาศัยชื่อกองทุน...................................................................... 
- จ านวนสมาชิก...................................คน 
- จ านวนเงินกองทุน...........................บาท 

  มีกลไกการบริหารจัดการกองทุนท่ีดินท่ีชัดเจน มีโครงสร้างคณะกรรมการ/ บทบาท 
หน้าท่ี 

  มีกฎระเบียบ กติกา การบริหารจัดการกองทุน 
  มีการออมของผู้เดือดร้อนในเรื่องท่ีดินท่ีอยู่อาศัย 
  มีรายงานสถานะกองทุน 

(4) การสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น/องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ได้แก่ ......................................... 

(5) ผลการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากการจัดการที่ดิน.................................................................... 

(6) ปัญหา/อปุสรรคและแนวทางแก้ไข ........................................................................................... 
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    5.4 ผลการจัดต้ังและพัฒนาสภาองค์กรชุมชนต าบล) 

 (1) สภาองค์กรชุมชนต าบลที่จัดต้ังในปี .... - .... 
  มีการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมฐานข้อมูลสภาองค์กรชุมชนครบถ้วน   

 ไม่ได้บันทึกข้อมูลในโปรแกรมฐานข้อมูลสภาองค์กรชุมชน 

 (2) สภาองค์กรชุมชนต าบลมีการด าเนินงาน  ดังนี้ 

กิจกรรม กระบวนการ/วิธีการ ผลที่เกิดขึ้น 
   
   
   
   

  (3) ปัญหา/อปุสรรคและแนวทางแก้ไข ........................................................................................ 

    5.5 ผลการพัฒนาด้านอืน่ฯ (โปรดระบุ) ...................................................................................................... 

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

6. การได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานต่าง ๆ ได้แก่ 

หน่วยงาน ปี พ.ศ. โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ 
    
    
    

 
7. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนงาน/รายการ งบประมาณที่ต้ังไว้ งบประมาณที่ใช้จริง 
   
   
   
   

รวมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรม   
 
8. ประเมินสถานะต าบล 

8.1 มีข้อมูลพ้ืนฐานพ้ืนที่ต าบล ข้อมูลปัญหา ข้อมูลศักยภาพ มีการวิเคราะห์ต าบลโดยใช้ข้อมูลเป็นเครื่องมือที่จะใหชุ้มชน
รู้ตัวตนใช้ข้อมูลในการวางแผนแก้ไขปัญหาและการพัฒนาชุมชน 

 0. ไม่มี/ต่ ากว่าระดับ 1 
 1.ข้อมูลพ้ืนฐานต าบล (ประชากร พ้ืนที่ เศรษฐกิจ สิง่แวดล้อม กายภาพ) ข้อมูลปัญหา ข้อมูลศักยภาพ ข้อมูล

ทรัพยากร ข้อมูลกลุ่มองค์กร 
 2.คุณสมบัติข้อที่ 1 และมีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจบุัน และน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการวางแผนการท างาน 
 3. คุณสมบัติข้อที่ 1 และ 2 และพัฒนาระบบฐานข้อมุลสารสนเทศ เช่น เว็ปไซต์ ฐานข้อมูล (Database) GIS 

8.2 มีการจัดท าแผนการพัฒนาภาคชุมชนในระดับต าบลที่กลุ่ม/องค์กรชุมชนต่างๆ ในพ้ืนที่มีส่วนร่วมในการต้ังเป้าหมาย 
ตัวชี้วัดการพัฒนาของชุมชนและมีการติดตามความคืบหน้าการพัฒนาตามแผนอย่างต่อเน่ือง 

 0. ไม่มี / ต่ ากว่าระดับ 1 
 1. มีแผนการพัฒนาภาคชุมชนในระดับต าบลที่มาจากการมีส่วนร่วมของกลุ่มองค์กรในต าบล 
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 2. คุณสมบัติข้อที่ 1 และมีการก าหนดเป้าหมายตัวชี้วัดการพัฒนาของชุมชน และการติดตามการด าเนินงานตามแผน 
 3. คุณสมบัติข้อที่ 1 และ 2 และเกิดแผนพัฒนาต าบล 1-3 ปี ที่มาจากการมีส่วนร่วมของขบวนองค์กรชุมชน ท้องถ่ิน 

ท้องที่ 

8.3 มีเวทีปรึกษาหารือของกลุ่ม /เครือข่ายองค์กรต่างๆ ในต าบลอย่างสม่ าเสมอ 
 0. ไม่มี / ต่ ากว่าระดับ 1 
 1. มีเวทีปรึกษาหารือของเครือข่ายองค์กรชุมชนในต าบล อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
 2. มีเวทีปรึกษาหารือของเครือข่ายองค์กรชุมชนในต าบลและสภาองค์กรชุมชนต าบลอย่างน้อยปีละ 4 ครั้ง มีการท า

รายงานการประชุม และติดตามการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
 3. มีคุณลักษณะข้อที่ 1 และ 2 และมีเวทีประชุมร่วมระหว่างสภาองค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่และมีการรายงานผลการด าเนินงานต่อเวทีสาธรณะของต าบลอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 

8.4 การจัดการทุนภายในชุมชนทั้งที่เป็นเงินและไม่เป็นเงิน 
 0. ไม่มี / ต่ ากว่าระดับ 1 
 1. มีข้อมูลทุนภายในชุมชน องค์กรการเงิน ท่ีดินประเภทต่างๆ ทรัพยากร ดิน ป่า น้ า ภูมิปัญญาในการจัดการทุนด้าน

ต่างๆ 
 2. มีการวางแผนการจัดการทุนภายในชุมชน เช่น การบูรณาการกองทุน การจัดการที่ดิน การจัดการป่า การจัดการ

น้ า การจัดการสิ่งแวดล้อม การจัดการภูมิปัญญา อย่างน้อยหน่ึงเรื่อง 
 3. มีคุณลักษณะข้อที่ 1 และ 2 และมีการเชื่อมโยงแผนการจัดการทุนภายในชุมชนกับต าบลอื่นๆ และหน่วยงานอื่นๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 

8.5 มีกิจกรรมแก้ไขปัญหา/พัฒนาชุมชนด้านต่างๆ (เน้นรูปธรรมการแก้ไขปัญหา) 
 0. ไม่มี / ต่ ากว่าระดับ 1 
 1. มีกิจกรรมแก้ไขปัญหาของต าบล ท่ีมาจากแผนของชุมชน (ข้อ 2) อย่างน้อย 2 ด้าน 
 2. มีกิจกรรมแก้ไขปัญหาของต าบล ท่ีมาจากแผนของชุมชน (ข้อ 2) อย่างน้อย 3 ด้านและมีการสรุปผลการ

ด าเนินงาน 
 3. มีคุณลักษณะข้อที่ 1 และ 2 มีรูปธรรมความส าเร็จในการแก้ไขปัญหายกระดับเป็นแหล่งเรียนรู้อย่างน้อย 1 เรื่อง 

8.6 มีแกนน าชุมชน ท่ีมีจิตอาสาที่มาจากทุกช่วงวัย อาชีพ เพศ กลุ่มต่างๆ มีการพัฒนาผู้น าและคนรุ่นใหม่ต่อเน่ือง 
 0. ไม่มี / ต่ ากว่าระดับ 1 
 1. มีผู้น าท่ีมาจากหลากหลาย เพศ วัย ประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญ 
 2. มีผู้น ารุ่นใหม่เพ่ิมข้ึนจากปีที่ผ่านมา 
 3. คุณลักษณะข้อที่ 1 และ 2 และมีการวางแผนการค้นหา สร้าง และพัฒนาผู้น า 

8.7 มีการพัฒนากลุ่ม / องค์กรชุมชนให้เข้มแข็ง มีระบบบริหารจัดการที่ดี เป็นฐานรากการพัฒนาด้านต่างๆ ในต าบล 
 0. ไม่มี / ต่ ากว่าระดับ 1 
 1. การทบทวนสถานะ  ความเข้มแข็ง   กลุ่มองค์กรในชุมชนเป็นประจ าทุกปี 
 2. มีระบบติดตาม ระบบการรายงาน ผลการด าเนินงาน การใช้งบประมาณของกลุ่มองค์กรชุมชนในต าบล 
 3. มีเวทีสาธรณะรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มองค์กรชุมชนในต าบล 

8.8 มีการประสานเชื่อมโยง / จัดความสัมพันธ์การท างานร่วมกันของชุมชน ท้องถ่ิน ท้องที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 0. ไม่มี / ต่ ากว่าระดับ 1 
 1. มีกลไกการท างานร่วมกันของเครือข่ายองค์กรชุมชน สถาองค์กรชุมชน ท้องที่ ท้องถ่ิน 
 2. มีคุณลักษณะข้อที่ 1 และแผนงานของชุมชน ได้รับการบรรจุเข้าแผนของท้องถ่ิน / หน่วยงานรัฐ 
 3. ชุมชน ท้องถ่ิน ท้องที่จัดสรรทรัพยากร และหรืองบประมาณ เพ่ือด าเนินการตามแผนที่ได้ก าหนดร่วมกัน 

ช่ือผู้รายงาน..............................................................เบอร์โทรศัพท์...................................................... 

วัน/เดือน/ปี....................................................... 
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แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ : ระดับจังหวัด 

 

รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ : กรณีโครงการจังหวัด  
กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)  

โครงการ  (ชื่อโครงการที่ได้รับการอนุมัติ) 

ต้ังแต่เดือน  พ.ศ.   ถึง  เดือน_______________พ.ศ._________ 

 
รายงานผลงานพัฒนาจังหวัด/ประเด็นงาน.................................. 

อ าเภอ........................................  จังหวัด................................... 

1. ข้อมูลพื้นฐานจังหวัด 
 1.1  พื้นท่ีเช่ือมโยงงานพัฒนาในจังหวัด........................ต าบล.......................เมือง จากจ านวน อปท.

ท้ังหมด....................แห่ง  แยกเป็น 

ประเภทงานพฒันา จ านวนต าบล จ านวนพื้นที่ตัวอย่างรูปธรรม 
มีแผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระดับต าบล   

สภาองค์กรชุมชนต าบล   

สวัสดิการชุมชน   

ที่ดินท ากิน   

ที่อยู่อาศัยชนบท   

ที่อยู่อาศัยเมือง/ชุมชนแออัด   

เศรษฐกิจและทุนชุมชน   

อื่น  ๆ ระบุ..................   

 

 1.2  การจัดโครงสร้างการท างานของคณะท างาน/ประสานงานจังหวัด  (แผนภูมิโครงสร้างการท างาน/
ช่ือและบทบาทหน้าท่ี) 

 1.3  จ านวนผู้น า/ภาคประชาสังคม/หน่วยงาน  ท่ีร่วมขับเคล่ือนงานพัฒนาในจังหวัด 
 ผู้น าชุมชน .....................คน จ านวนคนรุ่นใหม่เข้าร่วมงานพฒันาในพืน้ท่ี..............คน  

เพิ่มขึ้น..............คน/ลดลง..............คน 
 ผู้บริหาร/สมาชิกสภาท้องถิ่น/เจ้าหน้าท่ี อปท..............คน  
 ภาคประชาสังคม............คน ได้แก่........................................................................ 
 อื่น ๆ (โปรดระบุ)......................................................................................... 

2. ข้อมูลองค์กรชุมชนในจังหวัด 

 2.1 กลุ่ม/องค์กรชุมชนในจังหวัด 

 จ านวนกลุ่ม/องค์กรชุมชน/เครือข่ายในจังหวัด..................... กลุ่ม/องค์กร.................เครือข่าย
มีการรับรองสถานภาพ .....................กลุ่ม/องค์กร   เป็นสมาชิกสภาองค์กรชุมชนต าบล..............กลุ่ม/องค์กร    
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 จ านวนกลุ่มในจังหวัดเพิ่มข้ึนจากปีท่ีผ่านมา................กลุ่ม จ านวนสมาชิกเพิ่มขึ้น..............คน
เงินทุนเพิ่มขึ้น...........................บาท 

 จ านวนกลุ่มในจังหวัดลดลง/ยุบเลิก.......................กลุ่ม 

 2.2 สถานะองค์กรชุมชนในจังหวัด 

ประเภทกลุ่ม จ านวนกลุ่ม จ านวนสมาชิก จ านวนเงินทุน ที่มาของเงินทุน 
ออมทรัพย์/องค์กรการเงนิ     
อาชีพ/วิสาหกิจชุมชน     
สวัสดิการชุมชน     
ส่ิงแวดล้อม/ทรัพยากร     
ท่ีอยู่อาศัย/ท่ีดินท ากิน     
วัฒนธรรม/ภูมิปัญญาท้องถิ่น     
ส่ือชุมชน     
ประชาสังคม     
อื่นๆ...................................     

3. การจัดท าข้อมูลแผนพัฒนาชุมชนท้องถ่ินระดับจังหวัดต าบล/แผนพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน/
แผนพัฒนาทีอ่ยูอ่าศัย 

3.1 มีการส ารวจและจัดท าข้อมูลโดยชุมชน  เมื่อ (ระบุเดือน/ปี) ข้อมูลท่ีจัดท า  ได้แก่.......................... 

............................................................................................................................................................................ 
3.2 มีการจัดแผนพัฒนา 
 แผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับจังหวัด ระยะ 1 ปี  3 – 5 ปี 
 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน  ระยะ 1 ปี  3 – 5 ปี 
 แผนพัฒนาท่ีอยู่อาศัย   ระยะ 1 ปี  3 – 5 ปี 

 มีรายละเอียดแผนงานส าคัญ  ดังนี้ 

แผนงาน เป้าหมาย กิจกรรมส าคัญ งบประมาณ 
    
    
    
    

3.3 แผนงานจากแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับจังหวัด/แผนพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน/แผนพัฒนา
ท่ีอยู่อาศัยมีการเช่ือมโยงกับแผนของหน่วยงาน/อปท.  ได้แก่ ............................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 

 3.4 ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับจังหวัด 

กิจกรรม กระบวนการ/วิธีการ ผลที่เกิดขึ้น 
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4. ผลการพัฒนา/การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในระดับพื้นที่/องค์กร (สามารถแนบเอกสารประกอบที่เป็นส่วนหน่ึงของผล
การด าเนินงาน  เช่น  ชุดความรู้กรณีตัวอย่างพื นที่รูปธรรมงานพัฒนา   ภาพกิจกรรม    เป็นต้น) 

4.1 ผลการพัฒนาจากการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนในจังหวัด 
  มีกลไก/แกนน าขับเคล่ือนการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน จ านวน.................คน 
  จ านวนสมาชิกท่ีเข้าร่วมกิจกรรมด้านเศรษฐกิจและทุนชุมชนขององค์กรชุมชน 

มีจ านวน.................คน    เพิ่มขึ้นจากปีท่ีผ่านมาจ านวน....................คน 
  จ านวนรายได้ท่ีเกิดจากการด าเนินกิจกรรมด้านเศรษฐกิจและทุนชุมชนขององค์กรชุมชน 

มีจ านวน.................บาท   เพิ่มขึ้นจากปีท่ีผ่านมาจ านวน...................บาท 
  จ านวนเงินออมขององค์กรชุมชน  จ านวน.........................บาท    เพิ่มขึ้นจากปีท่ีผ่านมา 

จ านวน....................บาท 
     สมาชิกมีจ านวนหนี้นอกระบบลดลง จ านวน..........................คน 

  มีการเช่ือมโยงองค์กรชุมชน/เครือข่ายองค์กรชุมชนเชิงประเด็น/เชิงพื้นท่ีในการด าเนินกิจกรรม
ด้านเศรษฐกิจและทุนชุมชนร่วมกัน 

  มีความร่วมมือการท างานร่วมระหว่างองค์กรชุมชนกับภาคีพัฒนา/หน่วยงานภายนอก          
(ภาคีพัฒนา/หน่วยงานและเรื่องท่ีร่วมมือ) ............................................................................. 

   ผล/การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นจากการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชน  ............................................. 

 ปัญหา/อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ................................................................................................... 

4.2  ผลการจัดสวัสดิการชุมชน  

 (1) ข้อมูลสถานะกองทุนสวัสดิการชุมชน 
ประเด็น จ านวน 

 จ านวนกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล (กองทุน)  

 จ านวนสมาชิก (คน)  

 จ านวนเงินกองทุมรวม (บาท)  

 จ านวนเงินออม/สมทบของสมาชิก (บาท)  

 จ านวนเงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่สมทบ (บาท)  

 จ านวนเงินท่ีรัฐบาล/พอช. สมทบ (บาท)  

 อื่นๆ ระบุ.................................................. (บาท)  

 จ านวนผู้รับประโยชน์จากสวัสดิการโดยตรง (คน)  

 จ านวนผู้ด้อยโอกาสท่ีได้รับสวัสดิการ (คน)  

 (2) ผลการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากการจัดสวัสดิการชุมชน.......................................................... 

(3) ปัญหา/อปุสรรคและแนวทางแก้ไข ........................................................................................... 

4.3 ผลการจัดการ/แก้ปัญหาที่ดินและอยู่อาศัย  

 (1) การพัฒนาที่อยู่อาศัยในชนบท 
 การซ่อมแซมท่ีอยู่อาศัย............... ครัวเรือน  ...................ต าบล  
 การสร้างท่ีอยู่อาศัยใหม่................ครัวเรือน...................ต าบล 
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 การพัฒนาระบบสาธารณูปโภค ได้แก่........................................................................... 

 (2) การพัฒนาที่ดินในชนบท 
 การส ารวจข้อมูลการจัดการท่ีดิน.....................ต าบล 
 การจัดท าแผนท่ีท ามือ/แผนท่ีระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) .....................ต าบล 
 การจัดท าผังชุมชน/ผังต าบล.....................ต าบล 
 การจัดการสิทธิร่วมของชุมชน.....................ต าบล 
 อื่น ๆ ............................................................................................................................ 

(3) การจัดต้ังกองทุนที่ดินที่อยู่อาศัยจ านวน........................กองทุน 
- จ านวนสมาชิก...................................คน 
- จ านวนเงินกองทุน...........................บาท 

(4) การสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น/องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ได้แก่ ......................................... 

(5) ผลการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากการจัดการที่ดิน.................................................................... 

(6) ปัญหา/อปุสรรคและแนวทางแก้ไข ........................................................................................... 
 
    4.4 ผลการจัดต้ังและพัฒนาสภาองค์กรชุมชนต าบล) 

 (1) จ านวนสภาองคก์รชุมชนต าบลที่จัดต้ังแล้ว..............................ต าบล 

 (2) สภาองค์กรชุมชนมีการด าเนินงาน  ดังนี้ 

กิจกรรม กระบวนการ/วิธีการ ผลที่เกิดขึ้น 
   
   
   
   

  (3) ปัญหา/อปุสรรคและแนวทางแก้ไข ........................................................................................ 

     4.5 ผลการพัฒนาด้านอืน่ฯ (โปรดระบุ)  ............................................................................................ 

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

5. การได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานต่าง ๆ ได้แก่ 

หน่วยงาน ปี พ.ศ. โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ 
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6. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนงาน/รายการ งบประมาณที่ต้ังไว้ งบประมาณที่ใช้จริง 
   
   
   
   

รวมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรม   

 

 

ช่ือผู้รายงาน..............................................................เบอร์โทรศัพท์...................................................... 

วัน/เดือน/ปี....................................................... 
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แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ : ท่ัวไป 

 
 

รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ : กรณีโครงการท่ัวไป  
กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)  

โครงการ   (ชื่อโครงการที่ได้รับการอนุมัติ) 

ต้ังแต่เดือน  พ.ศ.   ถึง  เดือน_______________พ.ศ._________ 

 

1. ข้อมูลองค์กร 

 1.1  การจัดโครงสร้างการท างานของคณะท างาน/ประสานงานจังหวัด  (แผนภูมิโครงสร้างการท างาน/
ช่ือและบทบาทหน้าท่ี) 

 1.2  จ านวนผู้น า/ภาคประชาสังคม/หน่วยงาน  ท่ีร่วมขับเคล่ือนงานพัฒนา 
 ผู้น าชุมชน .....................คนจ านวนคนรุ่นใหม่เข้าร่วมงานพฒันา..............คน   
 ผู้บริหาร/สมาชิกสภาองค์ท้องถิ่น/เจ้าหน้าท่ี อปท..............คน  
 ภาคประชาสังคม............คนได้แก่........................................................................ 
 อื่น ๆ (โปรดระบุ)......................................................................................... 

 
2. เป้าหมายและผลการด าเนินงาน 
 

เป้าหมาย/ตัวชี้วัด/ผลลัพธ์ 
(ตามท่ีระบุไว้ในโครงการและบันทึก

ความร่วมมือ MOU) 
กิจกรรมที่ด าเนินการ 

ผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้น 
เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

    
    
    
    

 
3. ผลการพัฒนา/การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในระดับพื้นที่/องค์กร (สามารถแนบเอกสารประกอบท่ีเป็นส่วนหนึ่ง

ของผลการด าเนินงาน  เช่น  ชุดความรู้กรณีตัวอย่างพื้นท่ีรูปธรรมงานพัฒนา   ภาพกิจกรรม    เป็นต้น) 

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

4. ปัญหา/อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ................................................................................................... 
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5. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนงาน/รายการ งบประมาณที่ต้ังไว้ งบประมาณที่ใช้จริง 
   
   
   
   

รวมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรม   

 

 

ช่ือผู้รายงาน..............................................................เบอร์โทรศัพท์...................................................... 

วัน/เดือน/ปี....................................................... 
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ภาคผนวก 
การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ (ProMAPS) 

 



สารบัญภาคผนวก 

 - เรื่อง - หน้า 
  
แนะน ำระบบบริหำรโครงกำรด้ำนพัฒนำและกำรเบิกจ่ำย(ProMAPS)     1 
  
กำรเข้ำใช้งำนโปรแกรม          2 
  
กำรเสนอโครงกำรเพื่อขออนุมัติ         6 
  
กำรบันทึกข้อมูลโครงกำรหลังกำรอนุมัติ        20 
  
กำรต้ังเรื่องเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำร        35 
  
กำรต้ังเรื่องเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำร(เป็นพวง)       40 
  
กำรตรวจสอบข้อมูลและอนุมัติโครงกำร        45 
  
กำรจ่ำยเงินสนับสนุน ในโปรแกรม ProMAPS       54 
  
กำรเบิกชดเชยเงินสนับสนุน ในโปรแกรม ProMAPS       62 
  
กำรปิดโครงกำร ในโปรแกรม ProMAPS        66 
  
 



แนะน ำระบบบริหำรโครงกำรด้ำนพัฒนำและกำรเบิกจ่ำย (ProMAPS) 
 
กลุ่มเป้ำหมำยผู้ใช้งำนระบบ 
 

o กองเลขางานประเด็น    
o ส านักงานภาค   
o กองเลขาโครงการ 
o การเงินและบัญช ี

 
ระบบที่กลุ่มเป้ำหมำยใช้งำนได้ 
 

 กองเลขางานประเด็น / ส านกังานภาค / กองเลขาโครงการ    
สามารถใช้งานในส่วนของการบันทึกโครงการเพื่อขออนุมัติในมติต่างๆ ได้แก่ 
 ข้อมูลที่ตั้งโครงการ 
 ข้อมูลผู้เสนอโครงการ 
 ข้อมูลประกอบโครงการอื่นๆ 
 ข้อมูลบันทึกความร่วมมือ 
 ข้อมูลกิจกรรมข้อมูลผู้รับประโยชน์ 
 ข้อมูลบัญชีธนาคาร 
 ข้อมูลแผนการเบิกจ่าย 
 ข้อมูลการติดตารม(การด าเนินงาน) 
 ข้อมูลการขอขยายระยะเวลา 
 การสแกนและการแนบไฟล์เอกสาร 

 

 การเงินและบัญช ี

สามารถใช้งานในส่วนของการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย  ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกจ่าย การ

เรียกดูข้อมูลโครงการ การเรียกดูเอกสารแนบที่ประกอบโครงการและการเบิกจ่าย  การค้นหาและ

การออกรายงาน 

ข้อก ำหนดของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
Hardware : Computer Pc หรือ Notebook ที่สามารถใช้งาน Internet ได ้

Software : ต้องเป็น  (Internet Explorer) เท่านั้นในการเข้าใช้โปรแกรม และต้องมี  (Adobe 
Reader) ในการเปิดดูรายงาน 
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การเข้าใช้งานโปรแกรม 

การเข้าระบบ 

 ขั้นตอนเริ่มต้นการเข้าใช้งานโปรแกรมระบบบูรณาการพื้นที่ปฏิบัติการชุมชนท้องถิ่น
จัดการตนเอง  Areainterop มีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

1. เปิด  (Internet Explorer) ขึ้นมา พิมพ ์http://app.codi.or.th/codi_areainterop    
แล้วกด Enter ดังรูป 

 
รูปภาพที่ 1  แสดงการล้ิงค์การเข้าโปรแกรม 

 

2. หน้าจอจะปรากฏดังรูปภาพที่ 2 แสดงหน้าแรกของการเข้าสู่ระบบ จากนั้นผู้ใช้งานด าเนินการ
ระบุ “ชื่อผู้ใช้ระบบ” และ “รหัสผ่าน” แล้วกดปุ่มเข้าใช้งาน 

 
 

รูปภาพที่ 2  แสดงหน้าแรกของการเข้าสู่ระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ URL แล้วกด Enter 
 

ระบุชื่อผู้ใช้งาน 
 

ระบุรหัสผ่าน 
 

กดเข้าใช้งาน 
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3. หน้าจอระบบหลังจากที่ลงชื่อเข้าใช้งาน  ให้กดเลือกโครงการ 
 

 
รูปภาพที่ 3 แสดงข้อมูลหน้าจอระบบหลังจากลงชื่อเข้าใช้งาน 

 
4. หน้าจอระบบหลังจากที่ กดเลือกโครงการเรียบร้อยแล้ว จะมีข้อมูลประกอบด้วยส่วนส าคัญ  

ดังต่อไปนี้ 

  หมายเลข 1  แสดงสถานะของโครงการและการเบิกจ่าย 

  หมายเลข 2  แสดงข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ ได้แก่ การค้นหาโครงการ โครงการที่ได้รับ   
การสนับสนุน  โครงการที่ดูแล การสร้างมติและสร้างโครงการที่ขอเสนออนุมัติ 

  หมายเลข 3  แสดงข้อมูลการตั้งเรื่องเบิกจ่าย สถานะการเบิก ประวัติการเบิกจ่าย 

  หมายเลข 4  แสดงรายงานต่างๆ 
 

 
รูปภาพที่ 4 แสดงข้อมูลส่วนต่าง ๆ ของหน้าหลักในระบบ 

2 

1 

3 

4 

กดเลือกโครงการ 
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การออกจากระบบ 
 
 หลังจากที่เข้าใช้งานโปรแกรมเรียบร้อยแล้วก่อนที่จะปิดโปรแกรมให้ท าการออกจากระบบ
ทุกครั้ง วัตถุประสงค์เพื่อป้องกันบุคคลอื่นมาใช้งานต่อและเป็นการป้องกันข้อมูลของท่านด้วย  
ซึ่งมีวิธีการท างานนี้ดัง 
 
คลิกเครื่องหมายสามเหลี่ยม     กดเลือก ออกจากระบบ ที่มุมบนขวา   

 
 

รูปภาพที่ 5 แสดงการออกจากระบบการใช้งานหลังสิ้นสุดการท างาน 
 
เมื่อคลิก ออกจากระบบ  หลังการใช้งานเรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะเด้งกลับมาที่หน้าเข้าสู่ระบบ 

 
 

รูปภาพที่ 6 แสดงหน้าจอหลังจากออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว 
 

 

คลิกที่ 
เลือกออกจากระบบ 
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หมายเหตุ  การเข้าใช้งานระบบบูรณาการพื้นที่ปฏิบัติการชุมชนท้องถิ่นจัดการตนเอง 
(areainterop) และระบบโปรแกรม Promaps  ต่างกันที่หน้าต่าง  การลงชื่อเข้าใช้งาน และการ
ออกจากระบบหลังจากสิ้นสุดการท างานเท่านั้น  เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานในระบบโปรแกรมแล้ว     
หน้าหลักของระบบ  การบันทึกข้อมูลโครงการ การอนุมัติโครงการ การเบิกจ่ายงบประมาณ 
รวมถึงการปิด/ยกเลิกโครงการ  ยังคงมีขั้นตอนเหมือนเดิม  ทั้งนี้ ระบบ areainterop ไม่มีระบบ 
Test จึงไม่สามารถจัดท าคู่มือในภาพหน้าต่างของระบบ areainterop  จึงน าเสนอขั้นตอนการใช้
งานระบบโปรแกรมด้วยหน้าต่างของระบบโปรแกรม Promaps  
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การเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 

 

การจดัเตรยีมเอกสาร  

 เอกสาร จช.02 ส าหรับโครงการที่ยังไม่มเีลขรับรองสถานภาพ 

 เอกสารโครงการ 

มาตรฐานและข้อก าหนด 

 โครงการท่ีขอเสนอ หลังจากที่คณะอนุกรรมการโครงการอนุมัติแล้วจะมีแบบแสดงผลการอนุมตัิ และหนังสือแจ้ง

ผลการอนุมัติตอบกลับ 

โครงสร้างการท างาน 

 

ขั้นตอนการท างาน 

1. ขั้นตอนการ สร้างมตอินุมตัิ 

 

ตัวอยา่งรูปภาพการท างาน 

เลขาจังหวัด/ขบวนองค์กร
ชุมชน 

•เตรียมเอกสารโครงการ 

•สร้างมติ/บันทึกโครงการ 
กิจกรรม 

•ส่งต่อสิทธิให้ภาค 

 

•ตรวจสอบความถูกต้อง 

•บันทึกผลการอนุมัติจาก
อนุกรรมการภาค 

•  

 

 

•บันทึกผลการอนุมัติจาก
 

คลิกเมนู มติอนุกรรมการภาค/
จังหวดั 

คลิกปุ่ม สร้างมติอนุมตัิ
โครงการ 

แก้ไข เร่ือง ... แล้วกดปุม่ 
บันทึก 
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รูปที่ 1 คลกิที่เมนูดา้นซา้ย ที่ชื่อ มติอนุกรรมการภาค/จังหวดั 

 

รูปที่ 2 กดปุ่ม สร้างมติอนุมัตโิครงการ 

1. คลิกที่เมนู เพื่อท าการสร้าง มติในการขอเสนอ

อนุมัติ 

2. คลิกปุ่ม สร้างมติอนุมัติโครงการ  
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รูปที่ 3 แก้ไขชื่อมตใิหม่ แล้วกดปุ่ม บันทึก 

2. ขั้นตอนการ สร้างโครงการที่เสนอภายใต้มต ิ

 
 

ตัวอยา่งรูปภาพการท างาน 

คลิกเมนู มติอนุกรรมการ
ภาค/จังหวัด 

คลิกโฟล์เดอร์ของ 
มติอนุมัตทิี่จะ
บันทึกโครงการ 

กดปุ่ม เพิ่ม
โครงการใหม ่

คลิกโฟล์เดอร์ของ 
โครงการใหม่ที่

สร้างขึ้นมาบันทึก 

3. แก้ไขชื่อมติใหม่ที่เรื่อง

โดยให้สอดคล้องกับ

โครงการที่เสนอ 

4. กดปุ่มบันทึก 
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รูปที่ 4 คลิกที่เมนูดา้นซา้ย ที่ชื่อ มติอนุกรรมการภาค/จังหวดั 

 

รูปที่ 5 คลิกที่   ด้านหน้าเพื่อจะสร้างโครงการเขา้มติอนุมัติ 

1. คลิกที่เมนู เพื่อบันทึกโครงการเข้าสู่มติอนุมัติ 

 

2. คลิกโฟล์เดอร์ เพื่อเปิดมติอนุมัติ 
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รูปที่ 6 คลิกเพิ่มโครงการใหม่ แล้วเข้าไปบันทึกข้อมูลโครงการ โดยคลิกที่รูป  ของโคงการท่ีสร้างขึ้นมา

ใหม ่

3. ขั้นตอนการบนัทึกข้อมูลโครงการเพื่อเสนอ 

 

ตัวอยา่งรูปภาพการท างาน โดยขั้นตอนการเข้าโครงการจะอยู่ ดงัรปูท่ี 4-6 ซึ่งได้กล่าวมาแล้ว ดงันัน้จะท า

ขั้นตอนการบันทึกขอ้มูลโครงการเลย โดยจะอธิบายเป็นส่วนๆไป 

คลิกเมนู มติอนุกรรมการ
ภาค/จังหวัด 

คลิกโฟล์เดอร์ของ 
มติอนุมัตทิี่จะ
บันทึกโครงการ 

คลิกโฟล์เดอร์ของ 
โครงการใหม่ท่ี

สร้างขึ้นมา 

บันทึกข้อมูล
โครงการ 

 

3. คลิกปุ่ม เพิ่มโครงการใหม่ 

4. คลิกโฟล์เดอร์ เพื่อ

บันทึกข้อมูลโครงการ 
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รูปที่ 7 ข้อมูลโครงการท่ีต้องบันทึกมี 2 ส่วนคือ ข้อมูลเบื้องต้น กบักิจกรรมโครงการ 

 แถบข้อมูลท่ีเป็นสีเหลือง คือข้อมลูที่ระบบจะดึงมาให้ ซึ่งผู้ใช้ไม่ตอ้งบันทึกเขา้ไป ข้อมูลส่วนท่ีต้อง

บันทึกลงไปให้ครบได้แก่ข้อมูลท่ี มี * อยู่ด้านหลัง ถา้ใส่ข้อมูลไม่ครบระบบจะไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ 

โครงการพ้ืนท่ี คือระดับพื้นที่รับผิดชอบของโครงการ ซึ่งได้แก่  

 ไม่ลงพื้นที่ กรณีที่เป็นโครงการส่วนงานภายใน พอช. 

 ต าบล  เป็นโครงการระดับต าบล 

 อ าเภอ  เป็นโครงการระดับอ าเภอ 

 จังหวดั  เป็นโครงการระดับจงัหวดั 

 ภาค  เป็นโครงการระดับภาค 

 ภูมินิเวศน์  เป็นโครงการระดับภูมินิเวศน์ 

กลุ่มผู้ใชง้บประมาณ คือ ปรเภทของผู้ใชง้บประมาณ ได้แก่ 

 ขบวนองคก์รชุมชน 

 ภาคีประชาสังคม 

 ส่วนงาน พอช. 

หน่วยงานรับผิดชอบ คือ หน่วยงานภายใน พอช. ที่รับผิดชอบดูแลโครงการ 
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***ข้อควรระวัง*** การคียว์ันที่เริ่มด าเนินงาน วันท่ีส้ินสุด ต้องคีย์ในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) เท่านั้น 

ไม่เช่นนั้นแล้ว การบนัทึกข้อมูลจะไม่ส าเร็จ 

 

รูปที่ 8 การบันทึกที่ตั้งโครงการ ข้อมูลท่ีส าคัญคือข้อมูลท่ีมี * อยูด่้านท้าย 

 

รูปที่ 9 การบันทึกข้อมูลประกอบโครงการ ข้อมูลท่ีส าคัญคือข้อมูลท่ีมี * อยู่ด้านท้าย 
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รูปที่ 10 บันทึกข้อมูลองค์ผู้เสนอ ข้อมูลองค์กรจะดึงมาจาก ฐานข้อมูลองค์กรชุมชน (Codi_net) 

รหัสองค์กร กับ ชื่อองคก์ร ไม่สามารถคยี์ได้ต้องท าการเลือกข้อมลูมาแสดงโดย คลิกที่  เพื่อเลือกองค์กรจาก

ฐานข้อมูลองค์กรชุมชน ซึ่งมวีิธีการใชง้านดังนี้ 

 พิมพ์ชื่อองค์กร โดยอาจไม่ต้องพมิพ์หมด แตต่้องพิมพเ์ป็นค า เช่น  ขบวนองค์กรชุมชน

จังหวดัตราด อาจจะพิมพแ์ค่ จงัหวัดตราด หรือ ตราด ก็ได ้

 เลือกประเภทองคก์ร 

 เลือกจังหวัด 

 กดปุ่ม คน้หา  

 เลือกองคก์ร โดยคลิกที่  ขององคก์รที่ต้องการ เพื่อให้ขึ้นแถบสีเหลือง 

 กดปุ่ม ตกลง 
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รูปที่ 11 แสดงการเลือกข้อมูลองค์กร จากฐานข้อมูลองค์กรชุมชน 

หาองค์กรไม่เจอ ????  กรณีที่หาองคก์รไม่เจอให้เข้าไปเพิ่มขอ้มูลองคก์รจากฐานข้อมูลองคก์รชุมชนก่อน

โดย คลิกที่ ฐานข้อมูลองคก์รกลาง ที่อยู่เมนดู้านบน 

 

รูปที่ 12 แสดงการเข้าถึงฐานข้อมูลองค์กรชุมชน 

เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลในส่วนของข้อมูลเบื้องต้นเรยีบร้อยแล้ว ให้กดปุม่ บันทกึ  หากมกีารแจ้งเตือน

ข้อผิดพลาด ใหก้ดปุ่ม OK แล้วแก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วให้กดปุม่ บันทึก ซ้ าอีกครั้ง 

 

รูปที่ 13 แสดงการแจง้เตือน ข้อผิดพลาดที่อาจเกดิจากการบันทึกข้อมูล ให้กดปุ่ม OK 

1. ระบุชื่อองค์กร 

ประเภท จังหวัด 

2. กดปุ่มค้นหา 

3. เลือกองค์กรท่ี

ต้องการ 

4. กดปุ่มตกลง 

ยืนยันการเลือก 
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รูปที่ 14 การบันทึกกจิกรรมโครงการ มีขั้นตอนการบันทึกดงัรูป 

หลังจากทีก่ดปุ่ม ≪ เพิ่มกิจกรรม ≫ ให้กรอกข้อมูลกจิกรรมโครงการให้ครบดงันี ้

 

รูปที่ 15 แสดงการบันทึกกจิกรรมโครงการ  

3. กดปุ่ม เพิ่มกิจกรรม 
2. เลือกกรอบงบ 

แล้วกดปุ่ม บันทึก 

1. คลิกที่ แท็บ(Tab) 

กิจกรรมโครงการ 

ให้น าเสนอชื่อกิจกรรมใหญ/่แผน 

งบประมาณรวม 
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**ข้อสังเกต*** กิจกรรมโครงการ จะมีผลต่อการตัง้เรื่องเบิกจา่ย รายชื่อผู้มีสิทธิแสดงให้รู้วา่ใครสามารถตั้งเรื่องได้บ้าง 

ถ้าต้องการให้ผู้อ่ืนตัง้เรื่องเบิกจ่ายแทน ต้องท าการก าหนดสิทธิจ์ากส่วนน้ีก่อน 

4. ขั้นตอนการส่งต่อสิทธิให้เจ้าหน้าที ่

 

ตัวอยา่งรูปภาพการท างาน โดยขั้นตอนการเข้าจะอยู่ ดงัรูปที่ 4-6 

 

รูปที่ 16 แสดงการก าหนดสิทธิให้ เจ้าหน้าที่ เพื่อด าเนินการต่อไป 

  

คลิกเมนู มติอนุกรรมการภาค/จังหวดั 
คลิกโฟล์เดอร์ของ มติอนุมัติ

ที่จะส่งตอ่ จนท. 
เพิ่มสิทธิในส่วนของ ก าหนด

สิทธิผู้แก้ไขมต ิ

1. คลิกที่ ชื่อเจ้าหน้าที่ 

ที่ประสานงาน 

2. คลิกปุ่ม เพิ่ม 

3. คลิกปุ่ม บันทึก 
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ขั้นตอนการท างานมีดงันี ้

 คลิกเลือก ชื่อเจ้าหน้าที่ ที่ประสานงาน 

 กดปุ่ม เพิ่ม 

 กดปุ่ม บนัทกึ 

ข้อควรระวัง และค าแนะน า 

  งบประมาณปี * ถ้าบันทึกขอ้มลูแล้วระบบจะล็อกไม่ให้สามารถแก้ไขได้ดังนั้น ใหต้รวจสอบทุกครั้งก่อนท าการ

บันทึกข้อมูล 

 การบันทึกข้อมูลในแต่ละแท็บ(Tab) หลังจากที่บันทึกข้อมูลแล้วให้กดปุ่ม บนัทกึ ทุกครั้ง ก่อนที่จะเป็นไปแท็บ

(Tab) อื่น ถ้าไม่บันทึกก่อน ท่านอาจต้องท าการบันทกึข้อมลูใหม ่

 การคียว์ันท่ีเริม่ด าเนินงาน วันท่ีส้ินสุด ต้องคียใ์นรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) เท่านั้น ไม่เช่นนั้นแล้ว การบันทกึ

ข้อมูลจะไม่ส าเร็จ 

 กิจกรรมโครงการ จะมีผลต่อการตั้งเรื่องเบกิจา่ย รายชื่อผู้มีสทิธิแสดงให้รู้ว่าใครสามารถตั้งเรือ่งได้บ้าง ถ้า

ต้องการให้ผู้อ่ืนตัง้เรื่องเบิกจ่ายแทน ต้องท าการก าหนดสิทธิ์จากสว่นน้ีก่อน 

 ควรเสนอโครงการผ่านระบบ ก่อนการอนุมัติโครงการจริงเพราะจะช่วยในเรื่อง  

 การออกรหัสโครงการท่ีระบบก าหนดให้ โดยไม่ต้องท ามือและป้องกันการไม่ตรงกันหากท ามือ 

 มีความสะดวก รวดเรว็ ในการพิมพ์จดหมายแจ้งผล แบบแสดงผลการอนุมัติ จดหมายเบกิ 

 ความครบถว้น และถูกต้องของขอ้มูลจากระบบและจากส่ิงที่พิมพอ์อกมา
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การพิมพ์รายงาน 

รายงาน R01:รายงานรายละเอียดการขออนมุัติโครงการ 

ดูข้อมูลโครงการ ที่อนุมัติแล้ว และยังไม่ได้อนุมตัิ 
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รายงาน R02: รายงานสรุปรายชือ่โครงการท่ีได้รับการอนุมัติ 
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การบันทึกข้อมูลโครงการหลังอนุมัติ 

วิธีการเข้าเมนูบันทึกความรว่มมอื 

สามารถเลือกเขา้เมนูได้ดงันี ้
 

 

รูปที่ 17 แสดงการเข้าเมนูบันทึกความร่วมมือ 

ค้นหาโครงการโดยใส่เงื่อนไขและกดแสดงรายการ 

 

รูปที่ 18 การค้นหาเพื่อเลือกโครงการ 

 

 

1. คลิกเลือก โครงการที่ดูแล 

หรือ 2. คลิกเลือกจากจ านวนโครงการ

ที่อยู่ระหว่างการด าเนินงาน  

1. เลือกใส่เงื่อนไขการค้นหา เช่น ค้นหาจากปีงบประมาณ, 

ค้นหาจากจงัหวดั เป็นต้น 

2. กดแสดงรายการ 

3. คลิก  ตามชื่อโครงการท่ีปรากฏ 
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บันทึกข้อความรว่มมือ 

 

รูปที่ 19 การบันทึกความรว่มมือ (MOU) 

องค์กรผู้รับประโยชน ์

 

รูปที่ 20 การบันทึกองคก์รผู้รับประโยชน์ 

1. คลิกเลือก บันทึกความร่วมมือ 

2. บันทึกข้อมูล 

1. คลิกเลือก องคก์รผู้รับประโยชน ์

2. คลิกปุ่ม เปิดหน้าต่างเพิ่มรายการ 
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รูปที่ 21 การเพิ่มองค์กรผู้รับประโยชน์ 

พื้นที่ด าเนินงาน 

 

รูปที่ 22 การเพิ่มพื้นทีด่ าเนนิงาน 

1. ใส่เงื่อนไข เพื่อค้นหา 

2. กดปุ่ม ค้นหา 

3. เลือกองค์กรโดยคลิกที ่  โดยเลือกได้หลายองค์กร 

4. กดปุ่ม ตกลง 

1. คลิกเพื่อเพิม่พื้นที ่
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รูปที่ 23 ระบุพื้นที่ท่ีใช้ด าเนินการท างาน 

มติการอนุกรรมการ 

 

 แสดงให้เห็นผลของมตกิารอนุมัตขิองอนุกรรมการ 
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Touchchapon
Typewritten Text
รูปที่ 24



 

 

โครงการย่อย 

 

 การเพิ่มโครงการย่อย 

 

 ระบุโครงการย่อย 

 

1. เพิ่มโครงการย่อย

ย่อย 
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บัญชีรับเงิน 

 การเพิ่มบัญชีรับเงิน 

 

 การก าหนดบัญชีรับเงิน  

 

 

 

 

 

 

1. เพิ่มบัญช ี

1. ก าหนดบัญชีรับประกอบด้วย  
เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี ธนาคาร สาขา ผู้
ติดต่อ และเบอร์ตดิต่อ 
 

2. กดบันทึก 
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แผนการเบิกจ่าย 

 

 ก าหนดแผนการเบิกจ่ายของโครงการในแต่ละงวด 

1. เพิ่มรายการ 
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รูปที่ 29



 

 

 

 บันทึกการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

ดึงข้อมูลมาจาก tap ข้อ 3 บันทึกความร่วมมือ 

มาจากการบันทึกกจิกรรมใน tap  
ข้อ2. กิจกรรมโครงการ 

มาจาก tap ข้อ8 บัญชีรับเงิน 

ถ้าต้องการแก้ไขใหก้ลับไปท่ี
ข้อ 8 

รายการท่ีขอเบิก 
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เอกสารแนบ 

 

 การเพิ่มเอกสารแนบ 

บันทึกข้อความ 

บันทึกเรื่องตา่งๆ ท่ีนอกเหนือจากงานท่ีก าหนดไว้ เช่น บันทึกข้อความเอกสารแนบขอเพิม่กิจกรรม ขอเปล่ียนแปลง

กรรมการตรวจรับ เป็นต้น 

 

 การเพิ่มบันทึกข้อความ 

 

1. เลือกประเภทเอกสาร 

2. เลือกแบบแสดงเอกสารนามสกุล 

.pdf เท่านั้น 

1. คลิกเพิ่มบันทึกข้อความ 
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 การบันทึกข้อความ 

 เพิ่มรายการตดิตาม 

1. ใส่ข้อความที่

ต้องการบันทึก 

2.สามารถแนบแฟ้มบันทึกที่

เกี่ยวข้องกับข้อความได ้

1. คลิกเพิ่มรายการติดตาม 
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 การสร้างเพิม่รายการตดิตามการด าเนินงาน 

การขยายเวลา 

 ท ารายการขยายเวลาโครงการ 

1. บันทึกข้อมูลการตดิตาม 

2. กดบันทึก 

1. คลิกเพิ่มรายการ 
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 เพิ่มข้อมูลการขยายเวลา 

การปิดหรือยกเลิกโครงการ 

 การปิดหรือยกเลิกโครงการ 

 

1. เพิ่มข้อมูลประกอบด้วยครั้งที่ วันท่ีเริ่มต้น 

วันท่ีส้ินสุดตามแสดงผล และบันทึกข้อความ

แล้วค่อยกลับมาแนบแฟม้เอกสารขอขยาย

เวลา 

2. เลือกแฟ้มเอกสาร 

3. กด Upload 

1. ถ้ามีเงินคงเหลือคืน ต้องท าให้

เหลือ 0.00 บาทถึงจะท าการปิด

หรือยกเลิกโครงการได ้
2. ในการคืนเงินต้องไปปรับคืน

งบประมาณที่  tap แผนการเบิกจ่าย 
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 การปรับคืนงบประมาณ 

 

1.คลิกเพิม่รายการ 

1. เลือก “คืน

งบประมาณ” ที่ drop 

down list 

2.กดบันทึก 
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การก าหนดสิทธิผู้ใช ้

 

 แสดงการก าหนดสิทธิ ์

 

 

 

 

 

1.เลือกสิทธิ์ผู้ใช ้

2.เพิ่มผู้ใช้และคลิกชื่อ

ในการให้สิทธิ์ใช้งาน 

3.ก าหนดสิทธิ์โดยคลิก ตามคอลัมน์ที่

ต้องการให้สิทธิ ์
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การตั้งเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 

o ก่อนที่จะมาท าใบเบิกต้องมีข้อมลูโครงการใน (ข้อ 9) แผนการเบกิจ่ายก่อน (สถานะเป็น RQ) 

 
ขั้นตอนการเบิกจา่ย 

 

ขั้นตอนการท างาน 

o พิมพ์จดหมายเบิกเงิน 

 

 

รูปที่ 1 ขั้นตอนการพิมพจ์ดหมายเบิกเงิน 

 

 

เลขาจังหวัด/ขบวนองค์กรชุมชน 

•พิมพ์จดหมายขอเบิกจาก
ระบบ 

•สร้างใบขอเบกิ บันทึกข้อมูล 

•ส่งต่อเอกสารให้ จนท.ภาค 

 

•รับเอกสารตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

•ท าบันทึกขอเบิกจากใบเบิก 
•  

 

•รับเอกสารตรวจสอบเอกสาร 

 

•
 

โครงการที่ดูแล ใส่เง่ือนไขค้นหาโครงการ   
ติ๊กถูกหน้าโครงการที่
ต้องการพิมพ์ 

พิมพ์ F03: 

แบบฟอร์มจดหมาย
เบิกเงิน 

1. เลือกเงื่อนไข แล้วกดปุ่ม 

แสดงรายการ 

2. ติ๊กถูก  หน้าโครงการท่ี

ต้องการพิมพ ์

3. กดปุ่มพิมพ์ F03: 

แบบฟอร์มจดหมายเบิกเงิน 
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o ขั้นตอนการบันทึกขอเบิก 

 

 

รูปที่ 2 ขั้นตอนการเขา้ท าแผนการเบิกจ่าย 

 

รูปที่ 3 ขั้นตอนการเพิ่มรายการที่ขอเบิก 

 

 

รูปที่ 4 ขั้นตอนการเพิ่มรายการที่ขอเบิก 

 

เลือกกลอ่งงาน เพิ่มรายการใบเบิก 

1. เลือกกล่องงาน 

3.เลือกโฟลเดอร ์

2.เพิ่มรายการขอเบกิ 
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รูปที่ 5 ขั้นตอนการเพิ่มรายการที่ขอเบิก 

 

รูปที่ 6 การเลือกรายการเบกิ 

เพิ่มรายการที่ขอเบิก ใส่ข้อความโต้ตอบ ส่งให้บุคคลอื่น 

1. กดบันทึก 

2. เพิ่มรายการ 

1.เลือกรายการ 

2. เลือกรายการเบิกจา่ย 
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รูปที่ 7 แสดงรายการเบิก 

 

 

รูปที่ 8 การใส่ข้อความโต้ตอบ 

 
 
 
 

  

1. ใส่ข้อความโต้ตอบในกล่องข้อความ 

2. คลิกเพื่อแสดงรายชื่อ 

3.เลือกรายชื่อของผู้ติดต่อ 

4.ส่งให้บุคคลอื่น 
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วิธีการตรวจสอบสถานะ 

 
 

 
 

รูปที่ 9 ขั้นตอนดูสถานะการเบิกจ่าย 
 

 
 

 
 

รูปที่ 10 ขั้นตอนดูสถานะการเบกิจ่าย 

ประวัติการเบิกจ่าย 
ค้นหาโครงการ

เบิกจ่าย 
เช็คดูสถานะ 

1. 

2. ใส่เงื่อนไขของการค้นหา 

3. 

4.เชค็ดูสถานและชื่อผู้รับ 
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การตัง้เร่ืองเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 

o ก่อนที่จะมาท าใบเบิกต้องมีข้อมลูโครงการใน (ข้อ 9) แผนการเบกิจ่ายก่อน (สถานะเป็น RQ) 

 
ขัน้ตอนการเบิกจา่ย 

 

ขัน้ตอนการท างาน 

o ขัน้ตอนการบนัทกึขอเบิก 

 

 

รูปที่ 1 ขัน้ตอนการเข้าท าแผนการเบิกจ่าย 

เลขาจงัหวดั/ขบวนองค์กรชมุชน 

•พิมพ์จดหมายขอเบิกจาก
ระบบ 

•สร้างใบขอเบิก บนัทกึข้อมลู 

•สง่ตอ่เอกสารให้ จนท.ภาค 

 

•รับเอกสารตรวจสอบความ
ถกูต้อง 

•ท าบนัทกึขอเบิกจากใบเบิก 

•  

 

•รับเอกสารตรวจสอบเอกสาร 

 

•
 

เลือกกลอ่งงาน เพิ่มรายการใบเบกิ 

1. เลอืกกลอ่งงาน 
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รูปที่ 2 ขัน้ตอนการเพิ่มรายการที่ขอเบิก 

 

 

รูปที่ 3 ขัน้ตอนการเพิ่มรายการที่ขอเบิก 

 

 

รูปที่ 4 ขัน้ตอนการเพิ่มรายการที่ขอเบิก 

เพ่ิมรายการท่ีขอเบิก ใสข้่อความโต้ตอบ สง่ให้บคุคลอื่น 

3.เลอืกโฟลเดอร์ 

2.เพิ่มรายการขอเบกิ 

2. กดบนัทกึ 

3. เพิ่มรายการ (ระบบจะสง่ งวดที่เบิก และ รหสัโครงการไปดงึข้อมลู) 

1. -เลอืกงวดทีจ่ะเบกิให้ถกูต้อง 

-เลอืกโครงการ  

-แก้ไข เร่ือง วา่เบิกอะไร 

ภาคผนวก - 41 -



 

 

รูปที่ 5 การเลอืกรายการเบกิ  

**หมายเหตุ**   ถ้าไมม่ีข้อมลูให้เลอืก ให้ตรวจสอบ โครงการและงวด ที่เลอืกไว้ใน รูปที่ 4 

 

รูปที่ 6 แสดงรายการเบิกที่เลอืกไว้จาก รูปที่ 5 

รูปที่ 7 การใสข้่อความโต้ตอบ 

1. ใสข้่อความโต้ตอบในกลอ่งข้อความ 

2. คลกิเพื่อแสดงรายช่ือ 

3.เลอืกรายช่ือของผู้ติดตอ่ 

4.สง่ให้บคุคลอื่น 

1.เลอืกรายการ 

2. เลอืกรายการเบิกจา่ย 
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o ขัน้ตอนการพิมพ์ จดหมายขอเบิกเงนิ เอกสารแนบท้ายจดหมายเบิกเงนิ และบนัทกึขออนุมัติเบิก 

 

รูปที่ 8  แสดงการพิมพ์แบบฟอร์ม 

 

  

1. F03: แบบฟอร์มจดหมายเบิกเงิน 

2. F03-1: แนบท้ายจดหมายเบกิเงิน 

3. F05: บนัทกึขออนมุตัเิบิกเงิน 
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วิธีการตรวจสอบสถานะ 

 
 

 
 

รูปที่ 9 ขัน้ตอนดสูถานะการเบิกจ่าย 
 

 
 

 
 

รูปที่ 10 ขัน้ตอนดสูถานะการเบกิจ่าย 

ประวตัิการเบิกจ่าย 
ค้นหาโครงการ

เบิกจ่าย 
เช็คดสูถานะ 

1

. 

2. ใสเ่ง่ือนไขของการค้นหา 

3

. 

4.เช็คดสูถานและช่ือผู้ รับ 
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การตรวจสอบข้อมูลและอนุมัตโิครงการ 

 

ล ำดบักำรท ำงำน 

 

 ขัน้ตอนการท างานส าหรับภาค/ส านัก 
1. การตรวจสอบมต ิ

หน้ำหลกัให้คลกิทีเ่มน ู“มติอนุกรรมการภาคย่อย/จังหวัด” แล้วเลอืกมติทีต้่องกำรตรวจสอบและอนมุตัิ 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้ำมติเพื่อตรวจสอบมติและโครงกำร 

ตรวจสอบมติ 

• ช่ือมติ 

• ครัง้ที่ วนัท่ี 
จ ำนวน
เงิน 

ตรวจสอบโครงกำร 

• ช่ือโครงกำร 

• งบประมำณ/
กรอบงบ/
ยธุศำสตร 

• ผู้ เสนอ 

• กิจกรรม/งบท่ี
ขอ 

อนมุตัิมติ/โครงกำร 

• บนัทกึ
อนมุตัิรำย
โครงกำร/
เง่ือนไข 

• สถำนะ
เปลีย่น 

สง่สทิธิให้กองเลขำ 

• บนัทกึ
อนมุตัิรำย
โครงกำร/
เง่ือนไข 
ตำมที่ ผอ.
อนมุตัิ 

1. ตรวจสอบช่ือมติ กำรประชมุครัง้ที่ งบรวมที่

อนมุตัิจงัหวดั/ภำค วนัท่ีมติอนมุตัิ  

** ผู้ตรวจสอบสามารถแก้ไขให้ถกูต้องได้ 

2. ตรวจสอบโครงกำรโดยคลกิเข้ำไปดรูำยละเอียดสิง่ทีเ่น้นคือ ช่ือโครงกำร ช่ือองค์กรผู้เสนอ ผู้ประสำน 

** ผู้ตรวจสอบ ไม่ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ต้องแจ้งผู้สร้างโครงการ หรือให้ผู้สร้างก าหนดสิทธิให้ 
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ช่ือมติที่ดี ควรประกอบด้วย ช่ือจงัหวดั/ภำค วนัท่ี ครัง้ที่ เพื่อให้เกิดควำมชดัเจนขณะดขู้อมลูในกำรตรวจสอบ 

ครัง้ที่ เป็นตวัเลขอยำ่งเดียว วนัท่ีต้องคย์ีในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป(พ.ศ.) และงบอนมุตัิรวม แล้วกดบนัทกึ  

2. การตรวจสอบข้อมูลโครงการ  

 

รูปที่ 2 แสดงสว่นท่ีส ำคญัคือ ชือ่โครงการ งบประมาณปี หมวดยุทธศาสตร์ กรอบงบประมาณ  

 

รูปที่ 3 แสดงอีกสว่นคือ องค์กรผู้เสนอ ผู้ประสาน ทีอ่ยู่ 
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รูปที่ 4 แสดงสว่นท่ี 2 กิจกรรมโครงกำร ถกูต้องครบถ้วน จ ำนวนเทำ่กบัยอดที่ขอ 

 

***แนะนะ***  

กรณีที่มีกำรเปลีย่นแปลงกิจกรรมโครงกำรหรือมติมกีำรปรับลดยอดงบประมำณ ต้องมำท ำกำรแก้ไข กิจกรรม

โครงการ จำกตรงนีเ้สมอ 

3. การอนุมตัิมต ิ

กำรอนมุตัมิตจิะท ำได้ต้องมัน่ใจวำ่ข้อมลูของมติถกูต้องแล้ว เพรำะถ้ำอนมุตัิแล้วจะแก้ไขข้อมลูมตไิมไ่ด้อีก 

สถำนะของมติจะเปลีย่นไปจำก “READY” เป็น “APPROVAL1” ดงัรูป 

 

รูปที่ 5 แสดงมติก่อนอนมุตัิมต ิ
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รูปที่ 6 แสดงมติที่อนมุตัิแล้วจำกกำรกดปุ่ ม “อนุมัติมตกิรรมการ” ซึง่สถำนะเปลีย่นเป็น APPROVAL1 

4. การอนุมตัิรายโครงการ 

หลงัจำกที่ท ำกำรอนมุตัมิติเรียบร้อยแล้วต้องท ำกำรอนมุตัิรำยโครงกำรด้วย แตก่่อนที่จะท ำกำรอนมุตัิต้อง

ตรวจสอบโครงกำรแล้ววำ่ถกูต้องครบถ้วนเพรำะสิง่ทีเ่กิดขึน้หลงัจำกที่อนมุตัแิล้วเปลีย่นแปลงไมไ่ด้ได้แก่ งบประมาณปี 

และรหัสโครงการ วิธีกำรท ำงำน 

1. เลอืกโครงกำรท่ีต้องกำรอนมุตัิโดยกำร ติก๊เคร่ืองหมำย / ท่ีโครงกำรนัน้ 

2. หำกโครงกำรไหนมีเง่ือนไข ให้ใสข้่อมลูโครงกำรด้วย 

3. กดปุ่ ม “บันทึกอนุมัติโครงการ” 

 

รูปที่ 7 แสดงวิธีกำรอนมุตัิงบประมำณรำยโครงกำร 

1 
2 

3 
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5. การก าหนดสทิธิให้กองเลขา 

 

รูปที่ 8 แสดงกำรก ำหนดสทิธิให้กองเลขำกลำงเพื่ออนมุตัิ มติของอนฯุกรรมกำรชดุใหญ่ 

 

 ขัน้ตอนการท างานส าหรับกองเลขา (หัวหน้าบริหารส านักงานภาค/ส านักนโยบายและแผน) 

 กำรอนมุตัิโครงกำรส ำหรับกองเลขำ จะมกีระบวนกำรขัน้ตอนส ำหรับกำรอนมุตัิที่คล้ำยกนักบัขัน้ตอนกำรอนมุตัิ

ของ ภำคยอ่ย/จงัหวดั แตต่ำ่งกนัที่จะใช้มตคินละมติกนัโดยกองเลขำต้องสร้ำงมติใหมจ่ำกเมน ู“มตอินุกรรมการภาค

ใหญ่”  โดยมวีิธีกำรท ำงำนดงันี ้

 

รูปที่ 9 แสดงเมนทูีใ่ช้ท ำกำรอนมุตัิโครงกำรภำคใหญ่ 

1. คลิกที่ ช่ือเจ้าหน้าที่ 

ที่ประสานงาน 

2. คลิกปุ่ม เพิ่ม 

3. คลิกปุ่ม บันทกึ 
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รูปที่ 10 แสดงกำรสร้ำงมติอนกุรรมกำรภำคใหญ่ ส ำหรับกำรอนมุตัิโครงกำร 

ในกำรสร้ำงมติอนมุตัิโครงกำรภำคใหญ่ ถ้ำมีหลำยๆโครงกำรให้สร้ำงแคม่ตเิดียว แล้วสำมำรถทะยอยอนมุตัิโครงกำรได้ 

ซึง่ไมจ่ ำเป็นต้องสร้ำงมตเิดยีวกนั ซ ำ้กนัหลำยๆมติ 

 

รูปที่ 11 แสดงกำรสร้ำงมติอนกุรรมกำรภำคใหญ่ โดยแก้ไขช่ือมติ แล้วกดปุ่ มบนัทกึ 

1. คลิกที่ปุ่ม สร้างมตอินุมัติ

โครงการ 
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รูปที่ 12 แสดงกำรเพิ่มโครงกำรเพื่อท ำกำรอนมุตัิ 

 

 แสดงกำรเพิ่มโครงกำร โดยกำรเลอืกติก๊โครงการที่ต้องกำรเพิม่เข้ำในมติ แล้วกดปุ่ ม “เพ่ิมโครงการเข้ามติ” 

ในขัน้ตอนนีถ้อืว่าส าคัญมากๆ ย า้ว่า ส าคัญมากๆ เพราะถ้าเลือกผิดปีงบประมาณจะส่งผลกระทบกับรหัส

โครงการซึ่งย้อนกลบัไปแก้ไขรหัสโครงการไม่ได้อกีแล้ว 

*** ข้อสังเกต *** โครงการที่ยงัไม่ได้อนุมตัิใน รหัสโครงการจะมี 10 หลักเป็นเลขที่ระบบสุ่มมาให้ดังรูปที่ 14 

1. แก้ไข ตรวจสอบข้อมูล

ตามมตอินุกรรมการภาค

ใหญ่ 

2.คลิกเลือกโครงการ 

1.เลือกงบประมาณ กรอบงบ 

และยุทธศาตร์ 

2. บันทกึ 

3. คลิกที่ปุ่ม เพิ่มโครงการ

ที่ผ่านการอนุมัตภิาค/

จังหวัด 

3.กดเพิ่มโครงการเข้ามติ 
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Typewritten Text
รูปที่ 13



 

 

 แสดงกำรอนมุตัิโครงกำร ทีผ่ำ่นคณะอนกุรรมกำรภำคใหญ่เรียบร้อยแล้ว 

ในขัน้ตอนนีถื้อวำ่ส ำคญั และเป็นขัน้ตอนสดุท้ำยของกำรอนมุตัิ ก่อนที่จะไปออกแบบแสดงผลกำรอนมุตัิ ซึง่ข้อมลูในหน้ำ

นีจ้ะมีผลกระทบกบัแบบแสดงผลกำรอนมุตัใินกรณีที่ข้อมลูไมถ่กูต้อง ดงันัน้จึงมีขัน้ตอนกำรตรวจสอบและบนัทึกดงันี ้

1. ตรวจสอบข้อมลูให้ถกูต้องทัง้หมดก่อนโดยตรวจสอบ มตคิรัง้ที่ วนัท่ี จ ำนวนเงิน ของมติ และข้อมลูโครงกำรเช่น 

ช่ือโครงกำร ผู้ เสนอโครงกำร ให้ถกูต้อง  ถ้ำไมถ่กูต้องให้ท ำกำรแก้ไข แล้วกดปุ่ ม “บันทึกมติกรรมการ” 

2. ในกำรอนมุตัิโครงกำรสำมำรถเลอืกอนมุตัิทีละโครงกำรได้หรือเลอืกอนมุตัิทกุโครงกำรในครัง้เดยีวก็ได้ โดยกำร

คลกิเลอืก  โครงกำรท่ีต้องกำรอนมุตัิ 

3. ใสว่นัท่ีอนมุตัิโครงกำรโดยกำรคย์ีวนัท่ีเข้ำไปตำมรูปแบบท่ีก ำหนดเทำ่นัน้คือ วว/ดด/ปปปป(พ.ศ.) เช่น 

29/07/2557 ซึง่อ้ำงอิงตำมวนัที่ผู้อ ำนวยกำรลงนำม เพรำะจะมผีลกบักำรคิดระยะเวลำของโครงกำรด้วย และ

ใสเ่ง่ือนไขกำรอนมุตัิ ตำมมติคณะอนกุรรมกำรภำคใหญ่ (ถ้ำมี) เพรำะจะต้องใสใ่นแบบแสดงผลกำรอนมุตัิด้วย 

4. ถ้ำข้อมลูถกูต้องครบถ้วน กดปุ่ ม “บันทกึอนุมัติโครงการ” สิง่ทีเ่กิดขึน้คือ รหสัโครงกำรจะเปลีย่นไปจำก 10 

หลกัเป็น 12 หลกัตำมรหสังบประมำณปีที่เลอืกไว้ 

  

2.คลิกเลือกโครงการ 

1.ตรวจสอบความถูกต้องให้ตรง

กับมตคิณะอนุฯภาคใหญ่ 

3.ใส่วันที่อนุมัต ิ(ผอ.ลงนาม) 

และเงื่อนไขการอนุมัต ิ(ถ้ามี) 4.กดบันทกึอนุมัติ

โครงการ 
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Touchchapon
Typewritten Text
รูปที่ 14



 

 ขัน้ตอนการพมิพ์ จดแบบแสดงผลการอนุมัต ิหนังสือแจ้งผล จดหมายเบกิ 

 จำกหน้ำหลกั ให้เข้ำใช้เมน ู“โครงการทีดู่แล” แล้วเลอืกโครงกำรโดยกำร ติก๊ถกูหน้ำโครงกำร แล้วเลือ่นลงมำ

ด้ำนลำ่งจะมีปุ่ มให้คลกิ 3 ปุ่ มให้เลอืกพิมพ์ได้แก่  

- F01: จดหมำยแจ้งผลพิจำรณำฯ 

- F02: แบบแสดงผลกำรอนมุตั ิ

- F03: จดหมำยเบิกเงิน 

ดตูวัอยำ่งดงัรูป 

 

 แสดงกำรพิมพ์เอกสำรส ำหรับสง่ตอ่ให้องค์กรชมุชน 

 

1. เลอืกคลกิปุ่ มเพื่อพิมพ์รำยงำน 

2. คลกิปุ่ มเพื่อเลอืก 
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การจ่ายเงินสนับสนุน ในโปรแกรม ProMAPS 

 

การจัดเตรียมเอกสาร  

 เอกสารเบิกจ่าย 

มาตรฐานและข้อก าหนด 

 ใบเบิกท่ีเบิกจ่ายที่ภาค ต้องเลือกเบิกจาก ”บัญชีภาค” แต่ถ้าไม่ใช่ให้เลือกเบิกจาก ”บัญชี
ส่วนกลาง” 

 การบันทึกจ่ายเงิน เมื่อท าการบันทึกข้อมูลการโอนเงินแล้ว ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆของใบเบิกนั้น
ได้อีก  

 ใบเบิกท่ีจะสามารถน ามาเบิกชดเชยได้ ต้องเป็นการเบิกจาก “บัญชีภาค”  เท่านั้น 

โครงสร้างการท างาน 

 

  

ตรวจสอบ 

• ตรวจสอบใบเบิกวา่เลือก
บญัชีถกูหรือเปลา่ 

ท ำจ่ำย/โอนเงนิ 

• สร้าง Batch 

• ท าใบน าสง่ธนาคาร 

• บนัทกึการโอนเงิน 
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ขั้นตอนการท างานของโปรแกรม 

1. การตรวจสอบใบเบิก 
เมนูการใช้งาน : กล่องงาน 
ตัวอย่างรูป 

 
รูปที่ 1 แสดงเมนูเข้าใช้งาน 

 
รูปที่ 2 แสดงข้อมูลรายการใบเบิกที่ยังไม่ท ารายการในกล่องงาน 

เข้าจากเมนูกล่องงาน 
ด้านซ้าย หรือจากตรง
นี้ 

เข้าจากเมนูกล่องงาน 
ด้านซ้าย หรือจากตรง
นี้ 

คลิกที่  
เพื่อดูข้อมูล 
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รูปที่ 3 แสดงการตรวจสอบ บัญชีที่เบิก ของใบเบิก ซึ่งต้องเป็นการเบิกจากบัญชีภาค เท่านั้น เพราะ
จะน าไปใช้ในการเบิกเงินชดเชย 
 

2. การสร้าง Batch เพ่ือจะจ่าย 
เมนูการใช้งาน : ท าจ่าย/โอนเงิน 
ตัวอย่างรูป 

ตรวจสอบว่าเบิกจาก
บัญชีภาค หรือเปล่า 
(ถ้าไม่ให้ให้แก้ไขแล้ว
บันทึก) 

ถ้าตรวจสอบ
แล้วกด ปิด 
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รูปที่ 4 แสดงเมนูการเข้าใช้งาน ท าจ่าย/โอนเงิน 

 
รูปที่ 5 แสดงการค้นหารายการ 

 
รูปที่ 6 แสดงวิธีการสร้าง Batch 

เข้าจากเมนูท าจ่าย/
โอนเงิน ด้านซ้าย 

1. ติ๊กถกู   

2. กดปุ่มสร้ำง Bath ID 

1. กดปุ่ม   

2. ใส่เงื่อนไขในกำรค้นหำ 

3. กดปุ่ม ตกลง  

3. เลข Batch ที่ได้จะ

แสดงในช่องนี ้
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การสร้าง Batch  
1. เลือกรายการที่ต้องการ สร้าง ควรเลือกท าทีละธนาคาร ทีละจังหวัด เพ่ือจะได้ไม่เยอะมาก 
2. เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “สร้าง Batch ID”  
3. เลข Batch ที่ได้จะแสดงใน คอลัมน์ “Batch.ID” หลักการรันเลขคือ “ปี(2 หลักหลัง)+เดือน(2 

หลัก)+วันที่+นาที+วินาที” ตัวอย่างเช่น  5602112037 

การลบ Batch 
1. เลือกรายการที่ต้องการลบ 
2. เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ลบ Batch ID”  

การกรุ๊ป  

คือ การน าข้อมูล Job.ID เลขที่บันทึก รหัสโครงการ เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี และชื่อธนาคาร ที่เหมือนกัน
มา 1 รายการแล้วรวม จ านวนเงินกัน เนื่องจากถ้าไม่กรุ๊ป จะมีรายการเยอะมากอาจท าให้ผิดพลาด
ง่าย เพราะในการเบิกของ 1 โครงการต าบลประกอบด้วย กิจกรรมหลายๆกิจกรรม  

*** ข้อควรระวัง *** 

ในการสร้าง Batch ต้องระวังเรื่องความครบถ้วนของข้อมูลตามค าเตือน สีแดง ดังรูป

 

3. การท าใบน าส่งธนาคาร 
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รูปที่ 7 แสดงการท าใบน าส่งธนาคาร ใน Step 2: ใบน าส่งธนาคาร 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าแบบฟอร์มในน าส่งธนาคาร หลังจากกดปุ่ม “F04 : พิมพ์ใบโอนน าส่งธนาคาร” 
 

4. การบันทึกโอนเงิน 

1. เลือก Batch 

2. ใส่ข้อมูล เชค็ 

3. บันทกึข้อมูล 

4. พิมพ์ใบน ำส่ง

ธนำคำร 
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รูปที่ 9 แสดงการบันทึกจ่ายเงิน/โอนเงิน ใน Step 3: บันทึกจ่าย 

ในกรณีที่ผลการจ่ายปกติขั้นตอนนี้ถือว่าการจ่ายเงิน/โอนเงินเรียบร้อยแล้ว แต่ถ้าหากเกิดใน
กรณีท่ีผิดปกติ เช่น โอนไปแล้วธนาคารแจ้งกลับมาว่า 3 บัญชีไม่ผ่านเนื่องจากเลขที่บัญชีปิดไปแล้ว 
ให้ท าการ รับคืน(Reverse) ในระบบซึ่งจะมีข้ันตอนดังข้อ 5 

 
5. การบันทึกคืนเงิน (กรณีโอนเงินไม่ผ่าน) 

*** ข้อควรระวัง ***  
1. ถ้าเลือกรายการผิดแล้วบันทึกข้อมูล ท่านสามารถลบข้อมูลได้ แต่ไม่สามารถน าไปเบิกชดเชยได้ 

เนื่องจากว่า รายการใดท่ีท าการ Reverse ระบบจะ ล็อกไม่ให้เบิกชดเชยในขั้นตอนการเบิก
ชดเชย 

2. ก่อนการบันทึกข้อมูลควร ตรวจสอบให้แน่ใจ 

3. ในการ ลบ รายการต้องเอา เครื่องหมาย / ตรง Group ออกก่อน ( ) 

1. เลือก Batch 

2. ระบุวันที่โอน/จ่ำย 3. กดปุ่มบนัทึก 
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รูปที่ 10 แสดงการท ารายการบันทึก รับคืนเงินกรณีที่โอนไม่ผ่าน 

 

1. เลือก Batch 

2. ระบุวันที่รับคืน 

3. เลือกรำยกำร 

4. กดปุ่มบนัทึก 
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การเบิกชดเชยเงินสนบัสนุน ในโปรแกรม ProMAPS 

 

การจัดเตรียมเอกสาร  

 เอกสารเบิกจ่ายที่โอนเงินแล้ว 

มาตรฐานและข้อก าหนด 

 ผู้ที่จะท าการเบิกเงินชดเชย ต้องเป็นผู้ท าบันทึกจ่ายในระบบเท่านั้น 
 รายการที่ข้อมูลที่ดึงมาส าหรับการเบิกเงินชดเชย คือรายการใบเบิกท่ีมีการเลือกเบิกงบประมาณจาก 

“บัญชีภาค” และมีการ ติ๊กถูก ตรงเบิกชดเชย 

โครงสร้างการท างาน 

 

  

สร้างใบเบกิ 

• สร้างใบเบิกในระบบ 
โดยเจ้าหน้าที่ที่ท าจา่ย 

• ดงึข้อมลูรายการมาใส ่

• สง่เอกสารตอ่ให้ตรวจ
จา่ย ส.การเงินและ
บญัช ี

ส่งตรวจ
เอกสาร 
• ตรวจจา่ยตรวจ
เอกสารตามรายการ
ถ้าไมค่รบดงึออกได้ 

• สง่เอกสารเพ่ือโอนเงิน 

โอนเงนิ 

• บนัทกึวนัที่โอนเงิน 
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ขั้นตอนการท างานของโปรแกรม 

การสร้างใบเบิก 

เมนูการใช้งาน : เบิกชดเชยเงินยืม 

ตัวอย่างรูป 

 

รูปที่ 1 แสดงเมนูเข้าใช้งาน การเบิกชดเชยเงินนยืม 

 

รูปที่ 2 แสดงการสร้างใบเบิกเงินชดเชยเงินยืม 

เข้าจากเมนูเบิก
ชดเชยเงินยืม 

1. กดปุ่ม เพิ่ม

รายการขอเบกิ 

2. คลิกที่  เพื่อเข้าไป

บันทกึรายละเอียด 

1. ข้อมูลจะแสดงขึน้มา  
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รูปที่ 3 แสดงการบันทึกรายละเอียดใบเบิก 

 

รูปที่ 4 แสดงการเพ่ิมรายการที่จะน าไปส่งเบิกชดเชย จากการกดปุ่ม “เพิ่มรายการ” ในรูปท่ี 3 แล้วยอดรวม
ของจ านวนเงินจะไปแสดงในช่อง “จ านวนเงินรวมที่ขอเบิก” ด้วย 

 

4. 1. ใสร่ายละเอียด 

ให้ครบ 

3. 2. กดปุ่ มบนัทกึ 

2. 3. เพิ่มรายการบญัชีที่โอนเงินแล้วและต้องการเบิกชดเชยเงินยืม 

6. 1. ติ๊กถกูเพื่อเลอืกรายการ 

5. 2. กดปุ่ ม “เลือกรายการ

เบิกจ่าย” 
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การส่งต่อเอกสารไปตรวจจ่ายส านักการเงินและบัญชี 

ขั้นตอนคือ  

1. ระบขุ้อความ 

2. เลอืกช่ือผู้ รับด าเนินการตอ่ ต้องเป็นเจ้าหน้าที่ตรวจ่ายสว่นกลางทีรั่บผิดชอบในการตรวจ 

3. กดปุ่ ม “ส่งตรวจ” 

ตัวอย่างรูป 

 

รูปที่ 5 แสดงการส่งต่อเอกสารเบิกชดเชยจากภาค ให้ส านักการเงินและบัญชี 

 

 หลังจากส่งเอกสารไปแล้วถือว่าเสร็จสิ้นกระบวนการของภาค ในขั้นตอนต่อไปทางส านักการเงินและ
บัญชีจะด าเนินการต่อ แต่ทางภาคสามารถท่ีจะตรวจสอบ รายการเบิกชดเชยได้จากเมนู ที่เข้ามาใช้งานนี้คือ 
“เบิกชดเชยเงินยืม”  

9. 1. ระบขุ้อความการสง่ตอ่ 8. 2. เลอืกผู้ด าเนินการตอ่ 

7. 3. กดปุ่ ม “สง่ตรวจ” 
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คู่มือการปิดโครงการในโปรแกรม ProMAPS 

 ส ำหรับกำรปิดโครงกำรนั้นอำจมีหลำยๆ สำเหตุส ำหรับกำรปิดโครงกำร ซึ่งในกำรปิดโครงกำรจะต้อง
มีกำรท ำบันทึกในกำรขอปิดโครงกำรทุกๆครั้ง โดยมีข้ันตอนในกำรบันทึกปิดโครงกำรส่วนที่เป็นแถบสีเหลือง 
คือส่วนที่ไม่สำมำรถแก้ไข ข้อมูลได้เพรำะระบบดึงข้อมูลจำกกำรบันทึกมำแสดง ดังนี้ 

รหัสโครงการ : ดึงข้อมูลจำกกำรอนุมัติโครงกำรแล้ว 

ชื่อโครงการ : ดึงข้อมูลจำกกำรบันทึกใน ข้อ 1.ข้อมูลเบื้องต้น 

เลขที่ความร่วมมือ : ดึงข้อมูลจำกกำรบันทึกใน ข้อ 3.บันทึกควำมร่วมมือ 

จ านวนเงินที่เหลือต้องคืน : ดึงข้อมูลจำกกำรบันทึกเบิกจ่ำยใน ข้อ 9.แผนกำรเบิกจ่ำย 

และในส่วนที่ต้องบันทึกเพ่ิมเติมเข้ำไปควรใส่ให้ครบทุกช่อง เพื่อใช้เป็นกำรอ้ำงอิงได้อย่ำงถูกต้อง 

วันที่ปิดโครงการ : วันที่อนุมัติปิดโครงกำร 

บันทึกข้อความ : รำยละเอียดกำรปิด อ้ำงอิงตำมมติคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร 

Blacklist : ติ๊กกรณีที่ทิ้งโครงกำร หรือท ำงำนไม่เรียบร้อย 

สาเหตุการปิดโครงการ : สำเหตุกำรปิดโครงกำรมีให้เลือก 3 สำเหตุดังนี้ 

 ยกเลิกโครงกำร 

 ปิดโครงกำร แบบด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 ปิดโครงกำร แบบด ำเนินกำรไม่เสร็จ 

กรณีที่ 1 โครงกำรที่จะปิดมีกำรเบิกจ่ำยงบประมำณหมดแล้ว และด ำเนินงำนเสร็จสิ้นไปด้วยดี ให้บันทึกปิดท่ี
โครงกำรนั้นๆได้เลยจำกข้อ “14.การปิด/ยกเลิก”  

 

รูปแสดง เมนูข้อ 14.กำรปิด/ยกเลิก โครงกกำรกรณีไม่มียอดคงเหลือ 

4. บนัทึกขอ้มูลใหค้รบถว้น 

5. กด”บนัทึกปิดโครงการ” 
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กรณีที่ 2 โครงกำรที่จะปิดมีกำรเบิกจ่ำยงบประมำณไม่หมด หรือยกเลิกโครงกำรโดยยังไม่มีกำร ให้ท ำกำรคืน
เงินก่อนให้ยอดคงเหลือเป็น ศูนย์(0) ก่อนแล้วบันทึกปิดท่ีโครงกำรนั้นๆได้เลยจำกข้อ “14.การปิด/ยกเลิก”  
ซึ่งสำมำรถท ำรำยกำรได้ในข้อ “14.การปิด/ยกเลิก”  นี้ได้เลย 

 

รูปแสดง เมนูข้อ 14.กำรปิด/ยกเลิก โครงกกำรกรณียกเลิก/ยังเบิกจ่ำยไม่หมด 

 

รูปแสดง กำรท ำรำยกำรคืนเงิน 

1. กด<<ท ารายการคืนเงิน>> 

2. บนัทึกขอ้มูลใหค้รบถว้น 

3. กด”บนัทึกปิดโครงการ” 
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กำรบันทึกกำรคืนเงินจะท ำเหมือนกับกำรบันทึกรำยกำรจ่ำยเงิน แตต่่ำงกันที่กำรเลือกรำยกำร
ประเภท ให้เลือก รายการประเภทเป็น “คืนงบประมาณ”  

เมื่อท ำรำยกำรคืนเรียบร้อยแล้วในช่อง จ านวนคงเหลือที่ต้องคืน จะต้องเท่ากับ 0.00  

หลังจำกนั้นบันทึกข้อมูลปกติ 

 

 

***หมายเหต*ุ*** 

หลังจำกบันทึกปิดโครงกำรแล้วข้อมูลทุกอย่ำงจะไม่สำมำรถแก้ไข เพ่ิมรำยกำร ลบรำยกำร ได้อีก  
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