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ค าน า 
  

จากสถานการณ์การระบาดของไวรัสโควิด 19 และภัยพิบัติที่เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง ส่งผลกระทบต่อการ
ด ารงชีวิตของขบวนองค์กรชุมชนทั้งเมืองและชนบท แต่ท่ามกลางปัญหาความยากล าบากท่ีเกิดขึ้น เครือข่ายชุมชน
หลายแห่งได้พยายามดูแลช่วยเหลือกันเพ่ือให้ชุมชนสามารถก้าวผ่านปัญหาเฉพาะหน้า ชุมชนร่วมกัน ส ารวจข้อมูล
ผู้เดือดร้อนและผู้ที่ได้รับผลกระทบในชุมชน ได้แก่ การดูแล ผู้ที่ติดเชื้อ ส่งต่อการรักษาพยาบาล จุดพักคอยใน
ชุมชน การดูแลด้านอาหารปรุงสุกและอาหารแห้งส าหรับผู้ที่รับผลกระทบจาการกักตัว อุปกรณ์ป้องกันการ
กระจายการติดเชื้อ วางแผนการต่อยอดทุนในชุมชนสร้างความม่ันคงทางอาหาร การสร้างอาชีพ เกิดการเชื่อมโยง
เมืองกับชนบทในการขาย แลกเปลี่ยนสินค้าอาหารชุมชน รวมทั้ง การประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาคีทั้ง
ภาครัฐและเอกชนมาร่วมสนับสนุนชุมชน    

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากรัฐบาลให้ด าเนินโครงการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพชุมชนท้องถิ่น ให้สามารถจัดการแก้ไขปัญหา        
วางแผนการพัฒนาคุณภาพชีวิตของชุมชนให้สามารถพ่ึงพาตนเองได้ และรองรับสถานการณ์วิกฤต/ภัยพิบัติที่อาจ
เกิดในอนาคต โดยส่งเสริมให้เกิดการต่อยอดทุนที่มีอยู่ ในชุมชนท้องถิ่น เกิดการเปลี่ยนแปลงระบบคิด               
เกิดยุทธศาสตร์การพัฒนาระดับท้องถิ่น การสร้างคนรุ่นใหม่/คนกลับคืนถิ่น เกิดการประสานเชื่อมโยงเชิงนโยบาย  
น าสู่การเข้าไปมีส่วนร่วมของชุมชนในกระบวนการพัฒนาและการมีบทบาทในระดับนโยบาย เกิดผลประโยชน์ต่อ
ชุมชนท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดรูปธรรมความส าเร็จที่จะสร้างแรงกระเพ่ือมให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงแนวคิดการพัฒนาของประเทศไทย 

ดังนั้น เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการด าเนินโครงการ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพตรง
ตามเป้าหมายของโครงการ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ        
มีระบบบริหารจัดการที่ดี ส านักบ้านมั่นคงและที่ดินจึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยใน
เมืองและชนบทขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางการท างานให้กับเจ้าหน้าที่ เครือข่ายองค์กรชุมชน และผู้ที่เกี่ยวข้องได้มี
ความรู้ ความเข้าใจต่อทิศทาง แนวทาง กรอบการสนับสนุนงบประมาณขั้นตอนการด าเนินโครงการ ขั้นตอนการ
เบิกจ่ายงบประมาณ เอกสารและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการเสนอโครงการ และเบิกจ่ายงบประมาณ รวมถึงการ
ติดตาม รายงานผลการด าเนินการโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 

ส านักบ้านมั่นคงและที่ดิน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการด าเนินโครงการฉบับนี้ จะเอ้ืออ านวยประโยชน์ต่อ
องค์กรชุมชน ผู้เสนอโครงการ เจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้อง ส าหรับน าไปใช้เป็นแนวทางในการท างานเพ่ือส่งผลให้
เกิดผลประโยชน์สูงสุดต่อไป  

 
ส านักบ้านม่ันคงและที่ดิน  

พฤศจิกายน 2564   
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1. ที่มาและความส าคัญ แนวทาง ผลลัพธ์ 
 

1.1 ความเป็นมา  
 

สังคมไทยเผชิญกับวิกฤติการณ์หลายด้านทั้งความผันผวนใหญ่ของโลก ความขัดแย้งทางการเมือง
ภายใน ฐานรากของสังคมทรุดโทรม เกษตรกรและผู้ใช้แรงงานยังอยู่ในภาวะยากล าบาก สถานการณ์การแพร่
ระบาดของไวรัสโควิด 19 ทั่วโลกและประเทศไทย ส่งผลกระทบต่อการด ารงชีวิตประจ าวันของขบวนองค์กร
ชุมชนทั้งเมืองและชนบท เกิดความเหลื่อมล้ าไม่เป็นธรรม แต่ท่ามกลางปัญหาความยากล าบากที่เกิดขึ้น 
เครือข่ายชุมชนหลายแห่งได้พยายามดูแลช่วยเหลือกัน เช่น ชุมชนบ้านมั่นคงน าเงินทุนจากกลุ่มออมทรัพย์/
สหกรณ์มาจัดซื้อข้าวสาร ไข่ อาหารแห้ง ฯลฯ แจกจ่ายให้กับสมาชิก เพื่อบรรเทาปัญหาความเดือดร้อน เครือข่าย
สวัสดิการชุมชนน าเงินกองทุนสวัสดิการใช้ในการท าหน้ากากผ้าร่วมแรงร่วมใจกับอบต./เทศบาล รพ.สต.แจกจ่าย
ให้คนในชุมชนเพ่ือป้องกันการติดเชื้อ จากการท าแจกจ่ายภายในชุมชนบางกลุ่ม ได้พัฒนาเป็นการท าขายหา
รายได้เสริม สภาองค์กรชุมชนร่วมท้องที่ท้องถิ่น อสม. อปพร. ตรวจคัดกรองการเข้าออกพ้ืนที่ จากการดูแล
ช่วยเหลือกันเฉพาะหน้า ผู้น าชุมชนจ านวนมากได้ร่วมกันคิด ส ารวจข้อมูลที่ได้รับผลกระทบ วางแผนการรับมือ
กับปัญหาที่เกิดขึ้น 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน เล็งเห็นว่าท่ามกลางสภาวะวิกฤตความเดือดร้อนยากล าบากที่เกิดกับ
ชุมชนคนจนผู้มีรายได้น้อยและสังคม มีความจ าเป็นต้องพัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท
ให้มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น สามารถพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืนต่อไป โดยโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้มี
รายได้น้อยในเมืองและชนบท  ซึ่งเป็นโครงการส าคัญเพ่ือบรรลุเป้าหมายยุทธศาสตร์ชาติและแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ด้านการสร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของโครงการ 

1) เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบทให้มีระบบการช่วยเหลือทางสังคมในการดูแล
สมาชิกและกลุ่มผู้ด้อยโอกาสในชุมชน 

2) เพ่ือพัฒนาชุมชนเมืองและชนบทให้มีความเข้มแข็ง สามารถบริหารจัดการพัฒนาท้องถิ่น โดยชุมชนเป็น
แกนหลักในการจัดการแก้ไขปัญหา ฟ้ืนฟูและพัฒนาชุมชนท้องถิ่นให้สามารถพ่ึงพาตนเองได้ 

3) เพ่ือพัฒนาศักยภาพขบวนองค์กรชุมชนในการเชื่อมโยงการแก้ไขปัญหาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่นระหว่าง
ชุมชนกับหน่วยงานและภาคีพัฒนาทุกภาคส่วน ด้วยกระบวนการมีส่วนร่วมอย่างบูรณาการสอดคล้องกับ
ปัญหาความต้องการของชุมชน ทั้งในระดับพ้ืนที่และระดับนโยบาย 

 
1.3 หลักคิดส าคัญ 

1) “เครือข่าย และขบวนองค์กรชุมชนเป็นเครื่องมือที่ส าคัญ” ในการเชื่อมโยงการท างานของชุมชน
และแก้ปัญหาคนจนทั้งในเมืองและชนบท โยงกับหน่วยงานรัฐในการดูแลคนจนที่สุด ท าให้ทุกคนเข้าถึงระบบการ
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ดูแล ช่วยเหลือ ป้องกัน และเชื่อมโยงทุกฝ่ายในเมือง/ต าบล เป็นการสร้างสถานะของชุมชนให้มีความเข้มแข็งใน
การจัดการตนเองได ้

2) “ใช้การส ารวจข้อมูลผู้เดือดร้อนและวางแผนชุมชนเป็นเครื่องมือ” ส ารวจข้อมูลผู้เดือดร้อน 
ผลกระทบที่เกิดขึ้นกับชุมชน ร่วมกันปรึกษาหารือ น าไปสู่การวางแผนการแก้ไขปัญหา/พัฒนา ตามที่ชุมชน
ต้องการให้เกิดผลร่วมกัน เกิดเป็นแผนที่มีระบบการจัดการของคนในชุมชน/ต าบลร่วมกัน น าสู่การเปลี่ยนแปลง
เชิงโครงสร้างสังคมในระยะยาว  

3) “การเข้าถึงผู้ได้รับผลกระทบ ได้รับการแก้ปัญหาอย่างทันท่วงทีและเท่าทัน” โดยโยงให้ผู้ได้รับ
ความเดือดร้อนเข้าถึงระบบการแก้ไขปัญหาของรัฐและมีสวัสดิการของตนเอง  และสามารถกุมภาพรวม
สถานการณ์ในพื้นที่เมืองและชนบทรวมทั้งการรายงานข้อมูลข่าวสารอย่างต่อเนื่อง 

4) “การสร้างความม่ันคงทางอาหาร” ตั้งแต่การท าครัวกลาง กองทุนข้าว กองทุนอาหาร กองทุน
เมล็ดพันธ์ พ้ืนที่สีเขียว ร้านค้าชุมชน และการแจกจ่ายสิ่งของจ าเป็นต่างๆ ช่วงวิกฤติ ที่จะต้องน าไปสู่ระบบการ
จัดการระยะยาวให้เกิดการด ารงชีพของคนในชุมชน/ต าบลอย่างยั่งยืน 

5) “สร้างอาชีพและสร้างรายได้” การเชื่อมโยงภายในชุมชน - เมือง/ต าบล - เครือข่าย หรือจังหวัด 
เพ่ือให้เกิดโอกาสของการมีรายได้ในพ้ืนที่ พัฒนาอาชีพให้ดีขึ้น  

6) “สร้างระบบสวัสดิการชุมชน กองทุนชุมชน” ให้สามารถช่วยเหลือได้อย่างทันท่วงที สร้างระบบ
สวัสดิการขั้นพ้ืนฐานในการแก้ปัญหาและโยงคนเข้าสู่ระบบสวัสดิการพ้ืนฐานของเครือข่ายและอ่ืนๆ การโยง
กองทุนที่มีอยู่เดิมในชุมชนกับกองทุนที่จะเกิดขึ้นใหม่น าไปสู่การฟ้ืนฟูกองทุน การขยายกองทุนชุมชน กองทุน
รักษาดินรักษาบ้าน กองทุนสวัสดิการชุมชน เกิดการช่วยเหลือในช่วงวิกฤติ สามารถดูแล จัดการ ช่วยเหลือกันได้
ทันท่วงที และเป็นระบบป้องกันความเสี่ยงให้กับชุมชน  

7) “ขยายโครงการบ้านม่ันคงเมือง โครงการบ้านม่ันคงชนบท การพัฒนาคุณภาพชีวิตทุกมิติ ให้
ชุมชน/ต าบลได้เข้าถึงการพัฒนาที่อยู่อาศัย ที่ดิน” เช่น คนไร้บ้าน คนที่บุกรุก ผู้เดือดร้อนเรื่องที่อยู่อาศัย และ
มีการท างานเชื่อมโยงระหว่างเครือข่ายกับหน่วยงาน เครือข่ายกับเครือข่าย เปิดพ้ืนที่ให้คนจนและผู้เดือดร้อนได้
มีโอกาสเข้าถึงในการแก้ปัญหาโดยใช้โครงการบ้านมั่นคงเมืองและโครงการบ้านมั่นคงชนบท มีส่วนร่วมใน
เครือข่ายมากข้ึนอย่างเท่าเทียมกัน   

 
1.4 แนวทางส าคัญโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 

1) เน้นการเชื่อมโยงและยกระดับเครือข่ายองค์กรชุมชนในเมือง/ต าบล การจัดทีมท างาน เช่น สภา
องค์กรชุมชน เครือข่ายเมือง เป็นกลไกในการขับเคลื่อนงานในประเด็นกิจกรรมที่หลากหลายตามความเชี่ยวชาญ 
ถนัดและสนใจ แบ่งบทบาทและเน้นสร้างการมีส่วนร่วมของคนในเมือง/ต าบล และเป็นกลไกที่ขยายวงกว้างมาก
ขึ้น  โดยใช้ความเดือดร้อนจากสถานการณ์ Covid 19 หรือประเด็นร่วมในการท างาน และพัฒนาโครงการ หนุน
เสริมการท ากิจกรรมการพัฒนา ติดตามการท างานของกลุ่มองค์กร/ชุมชนในเมือง/ต าบลร่วมกัน 

2) เน้นการเชื่อมโยงการท างานร่วมกับท้องถิ่น ท้องที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เป็นกลไกการ
ท างานร่วม มีบทบาทในการพัฒนาให้ข้อคิดเห็นต่อโครงการขับเคลื่อนและกิจกรรมพัฒนาของชุมชน/ต าบล/
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เครือข่าย สร้างระบบการติดตามการท างานร่วม ร่วมตรวจรับงานโครงการในเมือง/ต าบล และหนุนเสริมการ
พัฒนาที่ยั่งยืนทุกด้านในอนาคต  

3) มีเวทแีลกเปลี่ยนเรียนรู้ พัฒนาโครงการร่วมกัน หนุนเสริมการท างานร่วมระหว่างเมืองและชนบท
ในระดับจังหวัด 

4) มีเวทีแลกเปลี่ยนและพัฒนาโครงการของทีมกลางด้านที่อยู่อาศัยและที่ดินระดับภาค ดูภาพรวม
ยุทธศาสตร์การขับเคลื่อนที่ดินที่อยู่อาศัยและการพัฒนาคุณภาพชีวิตทุกมิติของขบวนเมือง/ชนบทในภาค การ
ร่วมกันกลั่นกรองให้ข้อเสนอแนะโครงการ ตลอดจนร่วมในการติดตามประเมินผลความส าเร็จที่เกิดข้ึน 

5) มีเวทีของทีมกลางด้านที่อยู่อาศัยและที่ดินระดับชาติ ทั้งเมืองและชนบท แลกเปลี่ยนเรียนรู้เติม
เต็มและเห็นชอบต่อโครงการ 

 
1.5 กลไกการบริหารจัดการโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เครือข่ายชมุชน เมือง ต าบล 

กลไกระดบัจงัหวดั 

กลไกระดบัภาค 

เวทีเรียนร ู ้แลกเปลี่ยน ก าหนด

ยทุธศาสตร ์การพฒันาคณุภาพ

ชีวิตผ ูมี้รายไดน้อ้ยในเมืองและ

ชนบท 

คณะท างานพฒันาและกลัน่กรอง

โครงการพฒันาคณุภาพชีวิต 

ผ ูมี้รายไดน้อ้ยในเมืองและชนบท 

คณะอนกุรรมการบา้นมัน่คง 

และการจดัการท่ีดิน 

จดัท ำและพฒันำโครงกำร 

    หนนุเสริม/พฒันำ/

กลัน่กรองโครงกำร 

 กลัน่กรองและใหค้วำมเห็น

ตอ่โครงกำร 

  เรียนรู ้แลกเปลีย่น พฒันำ

ยทุธศำสตรก์ำรพฒันำ

คณุภำพชวีิตผูม้รีำยไดน้อ้ย

ในเมอืงและชนบท 

 พฒันำกลัน่กรอง โดยให้

ขอ้เสนอแนะและเห็นชอบ

แผนงำนโครงกำร 

รบัทรำบแผนงำนโครงกำร 

และงบประมำณภำพรวม 

ปฏิบตักิำรตำมแผนงำน

โครงกำร รำยงำนผล และปิด

โครงกำร 

สอบทำน ตรวจรบั และสรปุผล

กำรด ำเนนิงำน สรำ้งกำรเรียนรู้

ร่วมกบัเมอืง ต ำบล 

ตดิตำมผล และสรปุบทเรียน

กำรพฒันำ 

จดัเวที่เรียนร ู ้แลกเปลี่ยน หลงักำร

อนมุตัโิครงกำร เพื่อน ำมำสู่กำร

ก ำหนดยทุธศำสตรก์ำรพฒันำ

คณุภำพชวิีตผูม้รีำยไดน้อ้ยในเมอืง

และชนบทปีถัดไป 

ก ำกบั ตดิตำม รบัทรำบ  

ผลกำรด ำเนนิงำน 

ก ำกบั ตดิตำม รบัทรำบ 

ผลกำรด ำเนนิงำน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 7 

8 

9 

10 

11 

12 

กลไก บทบาท กอ่นอนมุติั

โครงการ 

กลไก บทบาท หลงัอนมุติั

โครงการ 
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1.6 ผลลัพธ์โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 
1)  ต าบล/เมืองมีแผนการแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบทไม่น้อย

กว่า 500 ต าบล/เมือง โดยเชื่อมโยงทุกประเด็นงานพัฒนา และครอบคลุมทุกมิติและสามารถ      
บูรณาการแผนงานและงบประมาณกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถาบันการศึกษา และหน่วยงาน
ภาคีตา่งๆ  

2)  ต าบล/เมืองมีระบบช่วยเหลือทางสังคมในการดูแลสมาชิกในชุมชนและกลุ่มผู้ด้อยโอกาสสู่การจัดการ
และพ่ึงพาตนเองที่สอดคล้องกับบริบทของพ้ืนที่อย่างเป็น รูปธรรมในด้านต่างๆ  

3) จังหวัดมีแผนการแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพชีวิตหรือแผนพัฒนาในมิติต่างๆ ที่สอดคล้องกับปัญหา
และบริบทของพ้ืนที่ใน 77 จังหวัด โดยสามารถบูรณาการ แผนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการบรรจุ
เป็นแผนของหน่วยงาน 
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2. แนวทางส าคัญในการด าเนินการ 
สนับสนุนกระบวนการมีส่วนร่วมในการพัฒนาเชิงพ้ืนที่ ทั้งในระดับต าบล เมือง จังหวัด กลุ่มจังหวัด และ

ภูมินิเวศน์ ครอบคลุมทุกประเด็นงาน ได้แก่ ที่อยู่อาศัยและที่ดินท ากิน เศรษฐกิจและทุนชุมชน สวัสดิการชุมชน 
สภาองค์กรชุมชน โดยเชื่อมโยงเครือข่ายองค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสังคม หน่วยงานของ
รัฐ และภาคีพัฒนาต่างๆ ครอบคลุมพ้ืนที่เป้าหมาย 500 ต าบล โดยมีกิจกรรม ดังนี้  

ระดับเมือง/ต าบล 
1. วิเคราะห์ศักยภาพและทุน ประเด็นปัญหาร่วมของต าบล/เมือง  
2. จัดตั้งกลไกการขับเคลื่อนการพัฒนาฐานข้อมูลชุมชนสู่การจัดท าแผนแก้ไขปัญหาและ พัฒนาคุณภาพ

ชีวิตของต าลบล/เมืองระยะ 3 - 5 ปี โดยครอบคลุมทุกมิติ  
3. ประสานความร่วมมือและบูรณาการแผนงานและงบประมาณกับองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

สถาบันการศึกษา และหน่วยงานภาคีต่างๆ  
4. เชื่อมโยงและขยายผลกองทุนที่มีในชุมชนด าเนินงานพัฒนาชุมชนท้องถิ่น  
5. พัฒนาพ้ืนที่รูปธรรม “ต าบล/เมืองฟ้ืนฟูชุมชนท้องถิ่น” ในการแก้ไขปัญหาและพัฒนา คุณภาพชีวิต 

ได้แก่  
-  การแก้ไขปัญหาชุมชนที่ได้รับผลกระทบด้านเศรษฐกิจ/ด้านสังคม  
-  การป้องกัน เตรียมความพร้อมและการจัดการการแพร่ระบาดจากโควิด -19 ภัยพิบัติ และ

วิกฤตการณ์ต่างๆ 
 -  การพัฒนานวัตกรรมและใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ที่สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันใน  การ

พัฒนา  
-  การพัฒนาและเชื่อมโยงคนรุ่นใหม่และคนกลับคืนถิ่นร่วมกระบวนการพัฒนาฟื้นฟู ชุมชน  
-  การฟ้ืนฟูภูมิปัญญา การตั้งถิ่นฐาน และพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติสู่การสร้างความ มั่นคงและ

การจัดการตนเองของชุมชน  
ระดับจังหวัด  

1. เชื่อมโยงการด าเนินงานร่วมกันในทุกประเด็นงานพัฒนา วิเคราะห์สถานการณ์และ ประเด็นปัญหา
ร่วมของจังหวัด พัฒนาฐานข้อมูลและวิเคราะห์พ้ืนที่รูปธรรม “ต าบล/เมืองฟ้ืนฟูชุมชนท้องถิ่น”  

2. ก าหนดยุทธศาสตร์และเป้าหมายร่วมในการด าเนินงาน สอดรับกับประเด็นงานพัฒนา ในพ้ืนที่ ทั้ง
ด้านที่ดิน ที่อยู่อาศัย คุณภาพชีวิต สวัสดิการ เศรษฐกิจและทุนชุมชน  

3. จัดท าแผนการแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพชีวิต หรือแผนพัฒนาในมิติต่างๆ ที่ สอดคล้องกับ
ปัญหาและบริบทของพ้ืนที่ และบูรณาการแผนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการบรรจุเป็นแผนของ
หน่วยงาน  

4. พัฒนากลไกร่วมกับทุกภาคส่วนขับเคลื่อนการแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพชีวิตใน ระดับจังหวัด 
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ระดับกลุ่มจังหวัด 
1. บูรณาการทุกประเด็นงานพัฒนา ร่วมวิเคราะห์ศักยภาพ ประเด็นปัญหาส าคัญ/นโยบายที่ส่งกระทบ

ต่อพ้ืนที่และชุมชน  
2. ก าหนดทิศทางและเป้าหมายขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพชีวิตในมิติต่างๆ และ จังหวัดน าร่องในการ

ขับเคลื่อนเชิงยุทธศาสตร์  
3. เชื่อมโยงขบวนองค์กรชุมชนและหน่วยงานในการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณ กลุ่มจังหวัด

อย่างบูรณาการ  
4. ติดตาม/หนุนเสริมและแลกเปลี่ยนเรียนรู้การด าเนินงานร่วมกัน 

ภูมินิเวศ 
1. ก าหนดทิศทางและประเด็นร่วมในการพัฒนาและแก้ไขปัญหาที่เป็นการเชื่อมโยง ระหว่างพื้นที่

หลากหลายมิติ เช่น ทรัพยากร ดิน น้ า ป่า กลุ่มชาติพันธุ์ เป็นต้น  
2. เชื่อมโยงขบวนการในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และผลักดันเชิงนโยบายสาธารณะ 

ภาค 
1. ก าหนดทิศทางเชิงยุทธศาสตร์และขับเคลื่อนการด าเนินงานระดับภาค  
2. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
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3. เป้าหมายและกรอบงบประมาณ 
 

 กรอบงบประมาณด าเนินงาน งบประมาณท้ังสิ้น 73,439,170 บาท โดยเป็นงบประมาณเพ่ือสนับสนุน
การพัฒนา 70,990,000 บาท  และงบเพ่ือการบริหารจัดการโครงการ 2,449,170 บาท ดังนี้ 

 งบประมาณอุดหนุนประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565  จ านวน 32,655,600 บาท แบ่งเป็น 
(1) งบสนับสนุนการพัฒนา    30,206,430 บาท 
(2) งบเพ่ือการบริหารจัดการโครงการ    2,449,170 บาท 

 งบประมาณโครงการบ้านมั่นคง ที่ไม่มีภาระผูกพัน ปี 2546 - 2564  จ านวน 40,783,570 บาท 

กิจกรรม เป้าหมาย 
กรอบงบประมาณ 

(บาท) 

1. สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและ 
ชนบทระดับพ้ืนที่  

540 ต าบล/เมือง 
77 จังหวัด 18 
กลุ่มจังหวัด   

5 ภาค 

60,000,000 
 

1.1 กลุ่มจังหวัดละไม่น้อยกว่า 30 ต าบล/เมือง  
(ใน 77 จังหวัด 18 กลุ่มจังหวัดๆละ3,200,000 บาท)  

57,600,000 
 

1.2 ขับเคลื่อนการด าเนินงานระดับภาค  2,400,000 
2. สนับสนุนขบวนเครือข่ายสลัม 4 ภาคและภาคประชาสังคม  
3. งบกลาง : สนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดการความรู้  

ติดตามประเมินผล เชื่อมโยงนโยบาย และงบส ารอง 

5,000,000 
5,990,000 

รวมงบประมาณทั้งสิ้น  70,990,000 
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เป้าหมายและกรอบงบประมาณสนับสนุนระดับพื้นที่ 

ภาค 
เป้าหมายปี 2565 กรอบงบประมาณสนับสนุน (บาท) 

จ านวนกลุ่มจังหวัด/จังหวัด 
จ านวนต าบล/

เมือง 
ระดับพื้นที่ 

(ต าบล / เมือง) 
ระดับภาค  รวมทั้งสิ้น 

ภาคเหนือ 4 กลุ่มจังหวัด / 17 จังหวัด 120 12,800,000 480,000 13,280,000 

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 5 กลุ่มจังหวัด / 20 จังหวัด 150 16,000,000 480,000 16,480,000 

ภาคใต้ 3 กลุ่มจังหวัด / 14 จังหวัด 90 9,600,000 480,000 10,080,000 
ภาคกลางและตะวันตก 3 กลุ่มจังหวัด / 13 จังหวัด 90 9,600,000 480,000 10,080,000 

ภาคกรุงเทพปริมณฑลและตะวันออก 3 กลุ่มจังหวัด / 13 จังหวัด 90 9,600,000 480,000 10,080,000 

รวม 18 กลุ่มจังหวัด / 77 จังหวัด 540 57,600,000 2,400,000 60,000,000 
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4. มาตรฐานและขั้นตอนการบริหารโครงการ 
 

สถาบันได้มีการก าหนดมาตรฐานในการบริหารโครงการ  ดังนี้ 
 

 
 

4.1 กระบวนการพัฒนาโครงการ   
กระบวนการพัฒนาโครงการ หมายถึง ขบวนองค์กรชุมชนทั้งระดับต าบล จังหวัด กลุ่มจังหวัด ภูมินิเวศ 

ร่วมกับท้องถิ่นและหน่วยงานภาคีในพ้ืนที่ ท าการส ารวจข้อมูล วิเคราะห์พ้ืนที่เพ่ือก าหนดทิศทาง และจัดท า
แผนการแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในระดับต าบล/เมือง โดยด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
ความต้องการและบริบทของชุมชน เกิดการเชื่อมโยงและบูรณาการแผนร่วมกับภาคีในท้องที่ ท้องถิ่นนั้น พัฒนา
แผนงาน/โครงการในการพัฒนาและแก้ปัญหาของชุมชน ก าหนดเป้าหมายเชิงปริมาณและคุณภาพโดยเห็นชอบ
แผนงาน กิจกรรมและงบประมาณร่วมกัน จากนั้นเสนอโครงการและงบประมาณผ่านกลไกการพิจารณากลั่นกรอง
ที่เก่ียวข้อง รวมถึงประสานการสนับสนุนจากหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
 

 
 
 
 
 
 
 

การพัฒนา
โครงการ

• การรวบรวมข้อมูล ปรึกษาหารือแผนงานโครงการ กิจกรรมในระดับต าบล 
โดยกระบวนการมีส่วนร่วมและมีการยอมรับร่วมกันของชุมชน/เครือข่าย ท้องถิ่น
(60 วัน)

กลั่นกรอง
โครงการ/

อนุมัติ

• โครงการที่อนุมัติมีความสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการและบริบทของพื้นที่
ตามแนวทาง หลักเกณฑ์การสนับสนุนและบันทึกรายละเอียดข้อมูลครบถ้วน 
(30 วัน)

เบิกจ่าย
งบประมาณ

• ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และข้อตกลงได้ถูกต้อง รวดเร็ว ตรงเวลา (25วัน)

ติดตามผล
การ

ด าเนินงาน

• ด าเนินงานตามแผนงานและเป้าหมาย รายงานผลความก้าวหน้าทุกงวดและ
เป็นปัจจุบัน (180 วัน)

ประเมินผล/
ปิดโครงการ

• ภาคประเ มินผลร่วมกับพื้นที่  รายงานสรุปผลการด า เนินงานทุกโครงการ 
และปิดโครงการ (90 วัน)
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4.2  กระบวนการเสนอและพิจารณากลั่นกรองโครงการ  

 
 

4.3 การเบิกจ่ายงบประมาณ   
โครงการที่ได้รับการอนุมัติ ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือด าเนินงานตามแผนงาน กิจกรรมและ

ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการที่ได้รับอนุมัติ โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและระเบียบการเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการ 

1 กลไก/กองเลขาฯ/สนง.ภาค 
ชี้แจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์  

กระบวนการและรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

2 องค์กรผู้เสนอโครงการ 
จัดท าจดหมายขอเบิกเงินพร้อม

รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ลงนาม บันทึกความร่วมมือ 

3 กองเลขาฯ  
ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารเบิกจ่าย 

4 ส านักงานภาค 
 ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 ออกเลขท่ีบันทึกความร่วมมือ (MOU) 
 ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสารและมติ/เงื่อนไขท่ี

เกี่ยวข้อง 
 บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศพร้อมแนบไฟล์ข้อมูลเอกสาร 

 อนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 
 โอนเงินและบันทึกการเบิกจ่ายใน

ระบบสารสนเทศ 
 

 

4.4  การด าเนินโครงการและติดตามผล   
องค์กรผู้เสนอโครงการได้รับการอนุมัติโครงการและงบประมาณ ด าเนินงานตามแผนงาน กิจกรรมและ

เป้าหมายภายในระยะเวลาที่ก าหนดในโครงการ โดยมีการติดตามและรายงานผลความก้าวหน้าการด าเนินงาน
โครงการตามงวดงานและมีคณะกรรมการตรวจสอบโครงการ  เป็นกลไกในการก ากับและติดตามผล  ดังนี้ 

• จัดท าแผนและพัฒนาโครงการ1. ระดับเครือข่ายชุมชน เมือง/ต าบล

• หนุนเสริม/พัฒนาโครงการ กลั่นกรองโครงการ2. กลไกระดับจังหวัด

• กลั่นกรองโครงการ/ให้ความเห็นต่อโครงการ3. กลไกระดับภาค

• ร่วมแลกเปลี่ยน พิจารณาเห็นชอบโครงการและ
งบประมาณ (รายงานการประชุมและผลการกลั่นกรอง 
และรายงานต่อคณะอนุกรรมการบ้านมั่นคงเพื่อเห็นชอบ)

4. คณะท างานพัฒนาและกลั่นกรอง
โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มี
รายได้น้อยในเมืองและชนบท

• พิจารณาเห็นชอบโครงการและงบประมาณ
5. คณะอนุกรรมการบ้านม่ันคงและ  
การจัดการที่ดิน

• จัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณที่ผ่าน
ความเห็นชอบการพิจารณา/หารือ/แลกเปลี่ยน
ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ

6. อนุมัติโครงการ
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 1) คณะกรรมการตรวจรับโครงการ  : ก ากับ ดูแลและตรวจสอบผลงานให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้  
เพ่ือให้การด าเนินโครงการมีความถูกต้อง โปร่งใส และเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในพ้ืนที่ โดยสถาบันได้
ก าหนดให้มีกรรมการตรวจรับโครงการ อย่างน้อยจ านวน 3 คน ประกอบด้วย 

กรรมการตรวจรับโครงการ 
อย่างน้อยจ านวน 3 คน 

(1) เจ้าหน้าที่สถาบัน ซึ่งเป็นผู้ที่ปฏิบัติงานใน
พ้ืนที่หรือประสานงานในโครงการนั้นๆ  

(2) กลไก/คณะกรรมการ/คณะท างานในพ้ืนที่ 
(3) ผู้ทรงคุณวุฒิ/บุคคลที่องค์กรผู้รับผิดชอบ

โครงการเสนอรายชื่อ 

กรรมการตรวจรับทั้ง 3 คน จะต้องมีคุณสมบัติ  ดังนี้ 

 เป็นผู้ที่ทราบรายละเอียดการด าเนินโครงการนั้น 

 เป็นผู้ที่ไม่ได้มีส่วนได้ส่วนเสียกับโครงการดังกล่าว 

 ไม่ใช่คณะกรรมการหรือสมาชิกในกลุ่ม/เครือข่าย/
องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนโครงการ 

  
 2) รายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน   
  (1) ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท ารายงานความคืบหน้าผลการด าเนินงานตามแผนงานงวดที่ 1  
เสนอในการเวทีระดับต าบล/จังหวัด/สมาชิกตัวแทนองค์กรชุมชน และคณะกรรมการตรวจรับเข้าร่วม เพ่ือ
แลกเปลี่ยนแนวทางการท างานให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการท างานต่อไป รวมทั้งเป็นการตรวจรับ
โครงการเพื่อเบิกงบประมาณงวดต่อไป 
  (2) ผู้รับผิดชอบโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณทุกโครงการ จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ รวมทั้งผลการพัฒนา ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น แผนการ
พัฒนาชุมชนท้องถิ่นระดับต าบล/จังหวัด กรณีตัวอย่างรูปธรรมงาน ภาพกิจกรรม รายงานการใช้งบประมาณ  
ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 

1. องค์กรผู้เสนอ
โครงการ

2. คณะกรรมการ
ตรวจรับ

3. เบิกจ่าย
งบประมาณงวด

ถัดไป

4. กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลง 

ด ำเนินงำนตำมแผน พร้อมทั้ง
จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

และกำรใช้งบประมำณ  
 

ตรวจสอบผลกำร
ด ำเนินงำนพิจำรณำให้

ควำมเห็นข้อเสนอแนะ ลง
นำม 

 

องค์กรผู้เสนอโครงกำรจัดท ำ
จดหมำยเบกิจ่ำยงวดถัดไป ส่ง
ให้ส ำนักงำนภำคบันทึกข้อมูล

ในระบบสำรสนเทศ 
 
 

องค์กรผู้เสนอโครงกำรจัดท ำ
หนังสือขอเปลี่ยนแปลงแผนงำน/

กิจกรรม/ขยำยระยะเวลำ
ด ำเนินกำรไม่เกิน 6 เดือนนับจำก
วันที่สิ้นสุดระยะเวลำโครงกำร 

 

เบิกจ่ายงบประมาณ
งวดแรกแล้ว 
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3) ระบบธรรมาภิบาลในการบริหารโครงการ  :  พัฒนาและสร้างระบบการรับรู้และการสื่อสาร
โครงการที่รับการสนับสนุนงบประมาณให้เป็นที่รับรู้ร่วมกันในพื้นท่ีและสาธารณะ เพ่ือการเปิดเผย โปร่งใส 

ปิดประกาศในพื้นที่ 
โครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณทุกโครงการ มีการติดป้ายประกาศรายชื่อ
โครงการและงบอนุมัติในพื้นที่ให้เป็นที่รับรู้ร่วมกันอย่างกว้างขวาง 

รายงานผลในเว็บไซต์ 
โครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณทุกโครงการ มีการรายงานความคืบหน้า
รายช่ือโครงการและงบประมาณอนุมัติ - เบิกจ่ายในเว็บไซต์ พอช. รายเดือน/
ไตรมาส 

รายงานผล 
โครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณทุกโครงการ  มีการรายงานความคืบหน้าการ
อนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณ ให้กับขบวนองค์กรชุมชนจังหวัด/ภาค ราย
เดือน/ไตรมาส 

 
4.5 การปิดโครงการ   
 โครงการที่ได้รับการอนุมัติด าเนินงานแล้วเสร็จตามเป้าหมาย แผนงาน และระยะเวลาที่ก าหนด หรือ
สิ้นสุดโดยสาเหตุใดๆ เช่น การคืนงบประมาณ/ไม่ขอเบิกงบประมาณงวดสุดท้าย โดยมีการจัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินงานและการใช้งบประมาณ รวมทั้งผลการพัฒนา/การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในระดับพ้ืนที่ รวมถึง
เอกสารประกอบที่เป็นส่วนหนึ่งของผลการด าเนินงาน   

 
 
 
 

 
 
 
 

1. องค์กรผู้
เสนอ

โครงการ

2. ส านักงาน
ภาค

3. ฝ่าย
เลขานุการ
โครงการ 

4. ปิดโครงการหลัก 

จัดท ำหนังสือแจ้งปิดโครงกำร และ
รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนและ

กำรใช้งบประมำณ 
 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติปิด
โครงกำร/ยกเลิกโครงกำร /บันทกึ
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำงวดสุดท้ำย
ในระบบฯ แนบไฟล์เอกสำร และ
ปิดโครงกำรในระบบสำรสนเทศ 

 

ตรวจทำนข้อมูลโครงกำร
ย่อยในระบบประมวลผล
ข้อมูลสถำนะโครงกำร 
(งบอนุมัติ เบิกจ่ำย 

คงเหลือ) 
 

รำยงำนสถำนะกำรปิดโครงกำร
ต่อคณะอนุกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง 
ขออนุมัติปิดโครงกำรหลักและ
ปิดโครงกำรในระบบสำรสนเทศ 
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5. การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 

5.1  เงื่อนไขการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 1) ก าหนดให้มีการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นงวด โดยงวดที่ 1 เบิกจ่ายงบประมาณภายในระยะเวลา 90 
วัน นับจากวันที่ได้รับอนุมัติโครงการ หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว องค์กรผู้ด าเนินโครงการจะต้องแจ้ง
เหตุขัดข้องดังกล่าวต่อสถาบัน หากไม่มีการด าเนินการ สถาบันจะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและ
งบประมาณ โดยอาจพิจารณายกเลิกโครงการ    
  เบิกจ่ายงบประมาณงวดที่เหลือภายในวันที่ 30 กันยายน 2565 แต่หากมีข้อติดขัดอันเนื่องมาจาก
ปัจจัยภายนอก เช่น ภัยพิบัติ โรคระบาด และเหตุสุดวิสัย เป็นต้น ท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผนการ
ด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดและมีความจ าเป็นต้องด าเนินการ องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนสามารถขอ
ขยายระยะเวลาด าเนินการจากสถาบัน ได้ไม่เกิน 6 เดือน นับจากวันที่ 30 กันยายน 2565 หากเกินก าหนด
ระยะเวลาดังกล่าว สถาบันอาจพิจารณายุติการสนับสนุนโครงการและงบประมาณที่ยังไม่มีการเบิกจ่าย         
การเบิกจ่ายงบประมาณในงวดต่อไปจะต้องมีการรายงานผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้นทั้งเชิงคุณภาพและเชิง
ปริมาณที่ชัดเจน พร้อมทั้งผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

5.2  การแบ่งงวดการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 ตามระเบียบสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) ว่าด้วย หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการที่ได้รับการสนับสนุนจากสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน พ.ศ.2553 และประกาศสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ ให้แบ่งการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นงวดตามแผนงานและกรอบ
งบประมาณโครงการที่ได้รับการอนุมัติ โดยงวดต่อไปหรืองวดสุดท้ายจะเบิกจ่ายได้ต่อเมื่อมีการจัดส่งรายงาน
สรุปผลการด าเนินงานโครงการให้แก่คณะกรรมการตรวจรับโครงการและคณะกรรมการตรวจรับโครงการมีมติ
ตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว โดยก าหนดงวดการเบิกจ่ายงบประมาณ ดังนี้ 
 

ลักษณะโครงการ 
งวดการ
เบิกจ่าย 

ร้อยละการเบิกจ่ายในแต่ละงวด 

1. โครงการทั่วไปท่ีได้รับการสนับสนุน  
    (โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท) 

  

1.1  โครงการที่ได้รับการอนุมัตไิม่เกิน 2,000,000 บาท 2 งวด   งวดแรกไม่เกินร้อยละ 70 
  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 30 

1.2  โครงการที่ได้รับการอนุมัตเิกินกว่า 2,000,000 บาท 3 งวด   งวดแรกไม่เกินร้อยละ 60  
  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 20 

2.  โครงการที่มีลักษณะการจัดกิจกรรมเพียงกิจกรรมเดียว
แล้วเสร็จสิ้นโครงการ   

  

เช่น การจัดประชุม การจัดสัมมนา งานมหกรรม การผลิตสื่อ 
เป็นต้น 

อย่างน้อย  
2 งวด 

  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 20 
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ลักษณะโครงการ 
งวดการ
เบิกจ่าย 

ร้อยละการเบิกจ่ายในแต่ละงวด 

3. โครงการที่มีลักษณะเป็นงานสนับสนุนการวิจัย     
งานติดตามประเมินผล งานจัดการความรู้ การท ากรณีตัวอย่าง
หรือกรณีศึกษาที่ เกี่ยวกับงานพัฒนาและการสนับสนุน
ทุนอุดหนุนส่งเสริมงานวิจัยทางวิชาการ เช่น วิทยานิพนธ์  
บทความทางวิชาการ เป็นต้น 

  

3.1  กรณีที่จัดส่งผลการด าเนินงานเพียงครั้งเดียวแล้วเสร็จสิน้
โครงการ 

งวดเดียว  

3.2  กรณีที่จัดส่งผลการด าเนินงานเป็นรายงวดและมีวงเงินที่
ได้รับการอนุมัติไม่เกิน 100,000 บาทต่อโครงการ 

อย่างน้อย 
2 งวด 

  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10 

3.3  กรณีที่จัดส่งผลการด าเนินงานเป็นรายงวดและมีวงเงินที่
ได้รับการอนุมัติเกิน 100,000 บาทต่อโครงการ 

อย่างน้อย 
3 งวด 

  งวดสุดท้ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10 

4. โครงการที่ด าเนินการโดยส่วนงานภายในสถาบันพัฒนา
องค์กรชุมชน 

 เบิกจ่ายงบประมาณตามระเบยีบ
การเงินของสถาบนั 

 

5.3  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
สรุปเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณที่จะต้องส่งเบิกจ่าย (จัดเก็บท่ีส านักการเงินและบัญชี) จ าแนกตามงวด ดังนี้ 

กรณีเบิกจ่ายงบประมาณงวดแรก  
(1) จดหมายขอเบิกงบประมาณ 
(2) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(3) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (แนบในระบบ) 
(4) บันทึกความร่วมมือ (ต้นฉบับ) 
(5) แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ (ต้นฉบับ) 
 กรณีเบิกจ่ายงบประมาณงวดถัดไป 
 (1) จดหมายขอเบิกงบประมาณ 

(2) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(3) แบบสรุปความเห็นของคณะกรรมการตรวจงวดงาน 
(4) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพ่ิมเติม กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง ได้แก่ 

• หนังสือเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพ่ิมเติมกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง  
• หนังสือเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจรับโครงการ  
• หนังสือเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคาร  
• หนังสือเปลี่ยนแปลงแผนงานและกิจกรรม  
• หนังสือขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการ 

โดยเอกสารดังกล่าว  ต้องได้รับการอนุมัติก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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5.4 วิธกีารตรวจเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและการแนบเอกสารประกอบจะต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

สอดคล้องกัน ซึ่งในการตรวจเอกสารต่างๆ มีสิ่งที่ต้องค านึงและจุดที่ต้องตรวจสอบ ดังนี้ 
 
ประเด็นในการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ 

(1) เอกสารโครงการและ
ข้อมูลองค์กร 

 ชื่อองค์กรที่ได้รับอนุมัติและชื่อโครงการถูกต้องตรงกันกับรายงานการประชุม
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาโครงการและแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 

 ระยะเวลาด าเนินโครงการต้องสอดคล้องกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ
และบันทึกความร่วมมือ 

 งบประมาณด าเนินโครงการต้องถูกต้องตรงกันกับรายงานการประชุม หนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาโครงการและแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 

 มีรายชื่อคณะท างานเพ่ือใช้ในการตรวจสอบการลงนามในเอกสารที่แนบ
ประกอบต่างๆ  

(2) หนังสือขอเบิกเงินจาก
องค์กรที่ได้รับอนุมัติ 

 ชื่อองค์กรที่ได้รับอนุมัติ ชื่อโครงการ จ านวนเงินอนุมัติและเบิกจ่ายถูกต้อง 
ตรงกันกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการและรายงานการประชุม 

 วันที่ในหนังสือ ระบุก่อนวันเบิกจ่าย เป็นวันเดียวกับวันที่ระบุในแบบแสดงผล
การอนุมัติโครงการ และบันทึกความร่วมมือ หรือหลังวันที่ระบุในแบบแสดงผล
การอนุมัติโครงการ และบันทึกความร่วมมือ 

 งวดการเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด 
 ข้อมูลธนาคารหรือการสั่งจ่ายโอนเงินเข้าบัญชีต้องระบุให้ตรงกับส าเนาสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคาร และบันทึกความร่วมมือ 
 ผู้ลงนามหนังสือขอรับเงินเป็นประธานหรือคณะท างานที่ไม่ได้ท าหน้าที่ด้าน

การเงินโครงการ และมีการลงลายมือชื่อด้วยตนเอง 
(3) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย  ผู้ลงนามอนุมัติต้องเป็นไปตามสถาบันก าหนด 

 งวดการเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ภายใต้วงเงินที่ได้รับอนุมัติและ
ตรงกันกับบันทึกความร่วมมือ 

 จ านวนเงินที่ขอเบิก ที่เบิกจ่ายแล้ว เงินคงเหลือให้สอดคล้องกับบันทึกความ
ร่วมมือ แต่ไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 

 รหัสงบประมาณ รหัสโครงการตามคู่มือแผนงานและงบประมาณ ระบุให้ตรงกับ
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติตามแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ ตรวจสอบคู่กับ
ระบบโปรแกรมฐานข้อมูลบริหารโครงการ 

 ชื่อองค์กรที่ได้รับอนุมัติ ชื่อโครงการระบุให้ตรงกับรายงานการประชุม และแบบ
แสดงผลอนุมัติโครงการ 

 มีการลงลายมือชื่อผู้ตั้งเรื่องเบิกจ่ายและผู้อนุมัติด้วยตนเอง 
4. บันทึกความร่วมมือ 

(MOU) 
 ชื่อองค์กรที่ได้รับอนุมัติและชื่อโครงการถูกต้องตรงกับรายงานการประชุม  

หนังสือแจ้งผลการพิจารณาโครงการและแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
 วันที่ท าบันทึกความร่วมมือต้องลงนามวันเดียวกันหรือหลังจากมีการอนุมัติ

งบประมาณตามมติที่ประชุมเห็นชอบก่อนการด าเนินโครงการ และเป็นไปตาม
อ านาจที่ได้รับมอบหมาย 
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ประเด็นในการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ 
 ระยะเวลาด าเนินการโครงการต้องสอดคล้องกับแบบแสดงผลการอนุมัติ

โครงการ 
 เงื่อนไขการเบิกจ่ายแต่ละงวดระบุให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด   
 ข้อมูลธนาคารระบุให้ตรงกับส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารที่องค์กรชุมชนได้ท า

การเปิดบัญชีไว้ที่ธนาคาร 
 กรรมการตรวจรับโครงการต้องเป็นไปตามมติของโครงการนั้น ๆ และเป็นผู้ที่

ทราบรายละเอียดการด าเนินโครงการ  โดยเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับ
โครงการ 

 ผู้ลงนามในบันทึกความร่วมมือฝ่ายองค์กรชุมชนต้องเป็นคณะท างานพร้อมลง
ลายมือชื่อด้วยตนเอง ตามอ านาจที่ได้รับมอบหมาย 

5. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

 ชื่อบัญชีที่เป็นไปตามมติของกลุ่มหรือองค์กรชุมชน 
 บัญชีเงินฝากธนาคารต้องมีความเคลื่อนไหวเป็นปัจจุบัน 
 ลงลายมือชื่อคณะท างานหรือผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือรับรองส าเนาด้วยตนเอง 

6. แผนการใช้เงิน  ชื่อองค์กรที่ได้รับอนุมัติ ระยะเวลาด าเนินงาน และชื่อโครงการถูกต้องตรงกับ
แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ  และบันทึกความร่วมมือ 

 กิจกรรมที่ด าเนินการ ระยะเวลา จ านวนเงินแต่ละกิจกรรมสอดคล้องกับ
แผนงานโครงการและบันทึกความร่วมมือ 

 จ านวนเงินขอเบิกจ่ายสอดคล้องตรงกับบันทึกความร่วมมือ 
 จ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร หากมีการแก้ไขให้ลงลายมือชื่อก ากับทุกครั้ง 

7. รายงานผลการตรวจรับ
โครงการ (มติกรรมการ
ตรวจรับ) 

 ชื่อกรรมการตรวจรับต้องตรงกับท่ีระบุในบันทึกความร่วมมือ 
 วันที่ตรวจรับ ต้องก่อนวันที่ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
 มีการลงลายมือชื่อกรรมการตรวจรับด้วยตนเอง 
 มีการจัดเวทีประชุมเพ่ือตรวจรับผลการด าเนินงานเป็นจังหวัดหรือตรวจรับใน

ระดับภาคตามมติ/ข้อตกลงของขบวนองค์กรชุมชน 
8. หนังสือขยายระยะเวลา

โครงการ 
 ชื่อองค์กรที่ได้รับอนุมัติและชื่อโครงการตรงกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
 การขยายระยะเวลาและลงนามอนุมัติให้เป็นไปตามอ านาจที่ได้รับมอบหมาย  

ซึ่งขยายระยะเวลาได้ไม่เกิน 3 เดือนนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาตามแบบแสดงผล
การอนุมัติโครงการ ต้องเป็นไปตามค าสั่งที่สถาบันก าหนด 

 วันที่ในหนังสือขอขยายระยะเวลาต้องระบุ ก่อนระยะเวลาสิ้นสุดในแบบ
แสดงผลการอนุมัติโครงการและบันทึกความร่วมมือ 

9 .  หนั งสื อ เปลี่ ยนแปลง
คณะกรรมการตรวจรับ
โครงการ 

 ต้องเป็นไปตามที่โครงการนั้นๆ ก าหนด  โดยมีมติที่ประชุมพร้อมแนบรายงานการ
ประชุม 

 วันที่ในหนังสือ ก่อนวันที่การตรวจรับโครงการ 
 ผู้ลงนามอนุมัติ ต้องเป็นไปตามค าสั่งที่สถาบันก าหนด 
 กรณีโครงการสนับสนุนต าบลที่อนุมัติงบประมาณที่ส านักงานภาคให้ท าบันทึกขอ

อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับจังหวัดละ 1 ชุด หรือภาคท ารวมบันทึกฉบับ
เดียวกันทุกจังหวัดก็ได้ 
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ประเด็นในการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ 
10.  หนังสือเปลี่ยนแปลง

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

 มีมติที่ประชุมขององค์กรที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 มีหนังสือจากองค์กรที่ได้รับอนุมัติและวันที่ในหนังสือก่อนวันที่ขอให้โอนเงิน 
 ผู้ลงนามอนุมัติ ต้องเป็นไปตามค าสั่งที่สถาบันก าหนด 

11.  หนังสือปรับเปลี่ยน
แผนงาน/กิจกรรม
โครงการ 

 มีมติที่ประชุมขององค์กรที่ได้รับอนุมัติให้ปรับแผนงาน/กิจกรรม 
 มีหนังสือจากองค์กรที่ได้รับอนุมัติเพ่ือขอปรับเปลี่ยนแผนงาน/กิจกรรม 
 ผู้ลงนามอนุมัติ ต้องเป็นไปตามค าสั่งที่สถาบันก าหนด 

12. หนังสือเปลี่ยนแปลง
งวดการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 มีมติที่ประชุมขององค์กรที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงงวดการเบิก 
 มีหนังสือจากองค์กรที่ได้รับอนุมัติขอเปลี่ยนแปลงงวดการเบิก 
 ผู้ลงนามอนุมัติ ต้องเป็นไปตามค าสั่งที่สถาบันก าหนด 

 
5.5 การก ากับการด าเนินงานและจัดเก็บเอกสาร 

1) การก ากับการด าเนินงาน เมื่อองค์กรชุมชน/ภาคีพัฒนา ได้รับงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามโครงการ
และจัดกิจกรรมตามโครงการแล้ว องค์กรชุมชน/ภาคีพัฒนา ร่วมกันคัดเลือก “ผู้ด าเนินงานก ากับดูแลและ
ตรวจสอบผลงาน” โดยผู้ด าเนินงานฯ ต้องดูแลการด าเนินโครงการให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้จนบรรลุผล
ส าเร็จตามเป้าหมายภายในระยะเวลาและวงเงินงบประมาณที่ก าหนด ซึ่งการก ากับดูแลต้องค านึงถึงองค์ประกอบ
ดังต่อไปนี้ 

(1) ก ากับดูแลการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายโครงการ 
(2) ก ากับผลการด าเนินงานของกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้ด าเนินการเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่

ก าหนด 
(3) การใช้เงินแต่ละกิจกรรมต้องประหยัดและมีผลคุ้มค่า 
(4) การใช้เงินต้องมีหลักฐานที่ถูกต้องและสามารถตรวจสอบได้ 
(5) ส่งเสริมให้องค์กรมีระบบการรายงานรับ-จ่าย เป็นประจ าทุกเดือน /ไตรมาส 
(6) หากพบปัญหา/อุปสรรค ควรมีการเรียกประชุมสมาชิกเพ่ือร่วมกันแก้ไขโดยด่วน 

 

2) การจัดเก็บเอกสารประกอบการด าเนินโครงการ เพ่ือแสดงให้เห็นว่ามีการใช้จ่ายเงินงบประมาณอย่าง
คุ้มค่า มีความโปร่งใสตรวจสอบได้ มีระบบการบริหารจัดการที่ดี และเป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบการ
ด าเนินงานทั้งจากสมาชิกองค์กรชุมชน หน่วยงานภาครัฐ เช่น ส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงาน
ภายนอก รวมถึงการประเมินผลการด าเนินโครงการของเครือข่าย ดังนั้น จึงควรแยกจัดเก็บเป็นแฟ้ม เช่น แฟ้ม
เอกสารข้อมูลประวัติโครงการ ที่มาขององค์กรผู้เสนอ แฟ้มเอกสารการจ่ายเงิน โดยจัดเรียงใบเสร็จรับเงินตามวัน
แผนงานกิจกรรม หรือตามวันที่เกิดกิจกรรม ซึ่งการจัดเก็บเอกสารจะประกอบด้วยเอกสารที่เป็นต้นฉบับและ
ส าเนา โดยแต่ละส่วนที่เกี่ยวข้องจะจัดเก็บเอกสาร ดังนี้ 
 

รายการเอกสาร องค์กร
ชุมชน 

พอช. 

ส านักงานภาค ส านักการเงิน 
ฝ่ายเลขาฯ
โครงการ 

ระบบโปรแกรม 

(1) แบบเสนอโครงการ ต้นฉบับ    Scan แนบในระบบ 
(2) รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบ้าน

มั่นคงและการจัดที่ดิน 
 ส าเนา ส าเนา ต้นฉบับ  
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รายการเอกสาร องค์กร
ชุมชน 

พอช. 

ส านักงานภาค ส านักการเงิน 
ฝ่ายเลขาฯ
โครงการ 

ระบบโปรแกรม 

(3) บันทึกอนุมัตโิครงการและงบประมาณ  ต้นฉบับ ส าเนา ส าเนา  

(4) แบบแสดงผลการอนุมัตโิครงการ ส าเนา  ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 

(5) บันทึกความร่วมมือ คู่ฉบับ ส าเนา ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 

(6) แผนการด าเนนิงาน     บันทึกในระบบ 

(7) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ต้นฉบับ    Scan แนบในระบบ 

(8) จดหมายขอเบิกเงินจากองค์กรชุมชน ส าเนา  ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 

(9) บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย   ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 

(10) รายงานผลการด าเนนิงานตามงวดงาน     บันทึกในระบบ 

(11) แบบฟอร์มการตรวจรับโครงการ ส าเนา  ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 
(12) จดหมายรายงานสรปุผลการด าเนินงาน

ปิดโครงการ 
ส าเนา ต้นฉบับ   Scan แนบในระบบ 

(13) รายงานสรุปผลการด าเนินงานปดิ
โครงการ 

ส าเนา ต้นฉบับ   Scan แนบในระบบ 

 

เอกสารเพ่ิมเติม กรณีมีการปรับเปลี่ยน/เปลี่ยนแปลง 

รายการเอกสาร องค์กร
ชุมชน 

พอช. 

ส านักงานภาค ส านักการเงิน 
ฝ่ายเลขาฯ
โครงการ 

ระบบส ารองข้อมูล 

(1) หนังสือขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ
จากชุมชน 
o บันทึกขออนุมัติขยายระยะเวลาด าเนิน

โครงการ (ส านักงานภาคจัดท า) 

ส าเนา  ต้นฉบับ 
 

ต้นฉบับ 

 Scan แนบในระบบ 
 

Scan แนบในระบบ 

(2) หนังสือเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจ
รับโครงการ 
o บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง

คณะกรรมการตรวจรับโครงการด าเนิน
โครงการ (ส านักงานภาคจัดท า) 

ส าเนา  ต้นฉบับ 
 

ต้นฉบับ 

 Scan แนบในระบบ 
 

Scan แนบในระบบ 

(3) หนังสือเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคาร 
o บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร (ส านักงานภาคจัดท า) 

ส าเนา  ต้นฉบับ 
ต้นฉบับ 

 Scan แนบในระบบ 
Scan แนบในระบบ 

(4) หนังสือปรับเปลี่ยนแผนงาน/กิจกรรม
โครงการ 
o บันทึกขออนุมัติปรับเปลี่ยนแผนงาน/

กิจกรรมโครงการ (ส านักงานภาค
จัดท า) 

ส าเนา ส าเนา ต้นฉบับ 
 

ต้นฉบับ 

 Scan แนบในระบบ 
 

Scan แนบในระบบ 

(5) รายงานการประชุมที่มีมติรับรองการ
เปลี่ยนแปลงกรณีต่างๆ  

ต้นฉบับ    Scan แนบในระบบ 

หมายเหตุ : องค์กรชุมชนต้องจัดเก็บเอกสารประกอบการด าเนินงานไว้อย่างน้อย 5 ปี  
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แบบฟอร์มเอกสารโครงการ 
  

สามารถจ าแนกออกเป็น 3 กลุ่ม ดังต่อไปนี้ 
 

 

กลุ่มที่ 1  แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการและอนุมัติโครงการ 
กลุ่มที่ 2  แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 
กลุ่มที่ 3  แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 

กลุ่มที่ 1 
แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการ/อนุมัติโครงการ 

 แบบเสนอโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 

 แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 
 

 

กลุ่มที่ 2 
แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 แบบฟอร์มจดหมายขอเบิกเงิน 

 แบบฟอร์มบันทึกความร่วมมือ 

 แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานโครงการ 

 แบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

กลุ่มที่ 3 
แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 

 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน 
 แบบฟอร์มการตรวจรับโครงการ 

 แบบฟอร์มจดหมายรายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ 

 แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ 
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กลุ่มที่ 1 
แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการ/อนุมัติโครงการ 

 แบบเสนอโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 

 แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 
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โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 
สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 

ค าชี้แจง :  แบบเสนอโครงการนี้จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมข้อมูลในระดับเมือง/ต าบล ที่ต้องการยกระดับการพัฒนา
คุณภาพชีวิตทุกมิติ * หากพบข้อติดขัดในการบันทึกข้อมูลโครงการ ติดต่อ 081 647 2625 นางสาวศิริมา ซื้อหา 
(หัวหน้าปฏิบัติการชุมชน/ส านักบ้านมั่นคงและท่ีดิน)  

1. ชื่อโครงการ ________________________________________________________________ 

2. องค์กรผู้เสนอโครงการ ________________________________________________________ 

3. ผู้ประสานงานโครงการ _________________________เบอร์ติดต่อ ______________________ 

ที่อยู่ผู้ประสานงานโครงการ ____________________________________________________ 

4. ข้อมูลพื้นฐานเมือง/ต าบล  

พิกัดต าแหน่งที่ท าโครงการ (ละติจูด , ลองจิจูด) ______________________________________  
4.1 ชุมชน/หมู่บ้านทั้งหมดในเมือง/ต าบล   จ านวน ________ ชุมชน/หมู่บ้าน 
4.2 กลุ่ม/องค์กรชุมชนอ่ืนๆในเมือง/ต าบล  จ านวน ________ องค์กร 

5. กลุ่ม/องค์กรที่ด าเนินงานพัฒนาร่วมกับ พอช. (สามารถท าเครื่องหมายถูกในช่อง  ได้หลายข้อ)   
 สภาองค์กรชุมชน   สวัสดิการชุมชน  
 เศรษฐกิจและทุนชุมชน  บ้านมั่นคงเมือง 
 บ้านมั่นคงชนบท   อ่ืนๆ ระบุ  ..................................................................................  

ล าดับ ชื่อกลุ่ม/องค์กร ผู้ประสานงาน เบอร์ติดต่อ 

1    
2    

3    
4    

5    

6    
7    

8    

9    
10    

11    
12    
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6. กลุ่ม/องค์กร ที่เสนอขอรับงบประมาณสนับสนุนการด าเนินโครงการครั้งนี้  
กลุ่ม/องค์กรชุมชนอ่ืนๆในเมือง/ต าบล  จ านวน _________ องค์กร 
ครอบคลุมพื้นที่ด าเนินการ   จ านวน _________ ชุมชน/หมู่บ้าน  

จ านวน _________ ครัวเรือน  

7. การด าเนินกิจกรรมที่ส าคัญของเมือง/ต าบลท่ีผ่านมา 
ล าดับ กิจกรรมที่ส าคัญของเมือง/ต าบล ท่ีด าเนินการอยู่

แล้ว 
จ านวนสมาชิก ระยะเวลาที่

ด าเนินการ 
1    

2    

3    
4    

5    

8. วัตถุประสงค์ในการเสนอโครงการครั้งนี้ 
1. _________________________________________________________________________ 
2. _________________________________________________________________________ 
3. _________________________________________________________________________ 

9. แผนงานและงบประมาณในการเสนอโครงการครั้งนี้ 

แผนงานกิจกรรม กระบวนการท างาน 
ผลที่คาดว่าจะ

ได้รับ 

จ านวนผู้รับ
ผลประโยชน ์

ประมาณกี่คน/
ครัวเรือน 

งบประมาณ 
(บาท) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

งบประมาณรวม  บาท 



 
 

[ 27 ] 
 

10. ผลลัพธ์ ผลที่คาดว่าจะได้รับในการจัดท าโครงการครั้งนี้ (ท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพ) 
1. _______________________________________________________________________ 
2. _______________________________________________________________________ 
3. _______________________________________________________________________ 
4. _______________________________________________________________________ 
5. _______________________________________________________________________ 

11. รายช่ือคณะท างานในการด าเนินโครงการครั้งนี้ 
รายช่ือขบวนองค์กรชุมชนเมือง/ต าบล  
1. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
2. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
3. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
4. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
5. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
6. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
7. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
8. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
รายช่ือผู้แทนคณะกรรมการระดับเมือง/ต าบล 
1. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
2. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
3. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 

12. ระยะเวลาด าเนินโครงการ (ไม่เกินกันยายน 2565)_________________________________ 
 

ลงวันที่ให้ข้อมูล/จัดท าเอกสาร         
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การอนุมัติโครงการ    แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการออกจากระบบ 

 

 
 
 
 

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

1.  องค์กรผู้เสนอโครงการ  (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) 

 ที่ตั้ง / สถานที่ติดต่อ  (ท่ีอยู่) 

2. รายละเอียดโครงการ 

ชื่อโครงการ 
จ านวนงบประมาณ 

(บาท) 

จ านวนผู้รับผลประโยชน์ 
 

ระยะเวลาของโครงการ 
(เริ่มต้น – สิ้นสุด) 

จังหวัด 
ต าบล /
เมือง 

องค์กร ชุมชน ครัวเรือน คน  

(ชื่อโครงการ) (จ านวนงบประมาณ
อนุมัติ) 

               - 30 ก.ย. 2565 
(วันเร่ิมต้นตามบันทึกที่ได้รับ

อนุมัติโครงการและ
งบประมาณ) 

3. ผลการพิจารณาของคณะท างานพิจารณาโครงการภาค     

ในการประชุมคณะท างานพิจารณาโครงการฯ  ครั้งที่ (ครั้งที่ประชุม)  เมื่อวันที่  (วัน/เดือน/ปี) 
มีมติเห็นชอบโครงการ   วงเงิน (ตัวเลขงบประมาณที่เห็นชอบ) บาท  (ตัวหนังสืองบประมาณที่เห็นชอบ)  

4. สถาบันฯ อนุมัติโครงการ  วงเงิน (ตัวเลขงบประมาณที่อนุมัติ) บาท  (ตัวหนังสืองบประมาณที่อนุมัติ)  
 

ลงชื่อ     
                                (ลงชื่อผู้อ านวยการภาค) 
        / /  
เงื่อนไข 

1) บันทึกข้อมูลโครงการ-แผนงาน-กจิกรรมและงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในโปรแกรมระบบบริหารจัดการโครงการ  ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่ได้รับอนุมัติ 

2) องค์กรผู้ท่ีได้รับการสนับสนุนต้องเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ 1 ภายในระยะเวลา 90 วัน  นับจากที่ได้รับอนุมัติโครงการ  
 
 

แบบแสดงผลการอนุมตัิโครงการ 
ชื่อโครงการ     ปีงบประมาณ 2565 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
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กลุ่มที่ 2 
แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 แบบฟอร์มจดหมายขอเบิกเงิน 

 แบบฟอร์มบันทึกความร่วมมือ 

 แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานโครงการ 

 แบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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แบบฟอร์มจดหมายขอเบิกเงนิ :   ออกจากระบบบโปรแกรม 

 
เขียนที่      
วันที่       

 

เรื่อง ขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการ      ปีงบประมาณ 2565 
 (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) 
 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ (กรณีขอเบิกงวดที ่1) 
  2. บันทึกความร่วมมือ (กรณีขอเบิกงวดที่ 1) 
  3. เอกสารแนบท้ายหนังสือขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ    

  ตามท่ี ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน ได้อนุมัติ (ชื่อโครงการ)          ของกลุ่ม/
เครือข่าย/องค์กร (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) ในวงเงิน (ตัวเลขจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ) บาท (ตัวหนังสือ
จ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ) นั้น 

 เพ่ือให้การด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว เป็นไปตามเป้าหมายและแผนการด าเนินงาน       
(ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) จึงขอเบิกจ่ายงบประมาณ งวดที่  จ านวนเงิน                บาท 
(   ) โดยการรับเงินนั้น ขอให้ทางสถาบันโอนเงินเข้าบัญชี และจ านวนงบประมาณ ตาม
เอกสารแนบท้ายหนังสือนี้ และเม่ือสถาบันได้โอนเงินจ านวนดังกล่าวข้างต้นเข้าบัญชี ให้ถือว่าองค์กรตามรายชื่อใน
เอกสารแนบท้ายหนังสือขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส่งมาด้วยได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
         ลงชื่อ      
                   (     ) 
                ต าแหน่ง     
 
ผู้ประสานงาน     
เบอร์โทรศัพท ์     
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เอกสารแนบท้ายหนังสือขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ภาค      จังหวัด     

รายละเอียดการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ชื่อองค์กรที่ได้รับ
การสนับสนุน 

ชื่อธนาคาร สาขา ชื่อบัญชแีละช่ือผู้ทรงบัญชี เลขที่บัญชี ประเภทบัญชี 
จ านวนเงินเบิกจ่าย          

ครั้งนี้ (บาท) 
ชื่อ-นามสกุล 
ผู้ประสานงาน 

เบอร์
โทรศัพท์มือถือ 

         

         
         

         

         
         

         
         

     รวมทั้งสิ้น  บาท   
         

หมายเหตุ  : 
1)  ช่ือองค์กร รวมถึง คณะท างาน/คณะกรรมการ/คณะประสานงานที่ได้รับสนับสนุน กรณีพื้นที่ระดับต าบลควรใช้ช่ือองค์กรที่แสดงสถานะการเป็นองค์กร เช่น สภาองค์กรชุมชนต าบล  
เครือข่ายองค์กรชุมชนต าบล กองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล เป็นต้น 
2)  ช่ือ-นามสกุล  ผู้ประสานงาน และเบอร์โทรศัพท์มือถือ ที่สามารถติดต่อในการส่งข้อความ (SMS) แจ้งการโอนเงิน หรือประสานงานเพื่อความสะดวกในการด าเนินโครงการ 
3)  แนบส าเนาสมุดบัญชีธนาคารหน้าแรกในระบบโปรแกรมการบริหารจัดการโครงการ (CODI Project Management System)  
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บันทึกความร่วมมือ 
ระหว่าง 

คณะท างาน/เครือข่าย/องค์กร  (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) 
กับ 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
เลขที่   / ปี พ.ศ   

 
 บันทึกความร่วมมือฉบับนี้จัดท าขึ้น ณ สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) ส านักงานภาค
  เลขที่    ถนน   ต าบล/แขวง   อ าเภอ/เขต   จั ง ห วั ด
   เมื่อวันที่   (วันเดียวกันหรือหลังวันที่อนุมัติและก่อนหรือวันเดียวกับวันที่เบิกจ่ายโดยให้สอดคล้องกับ

ระยะเวลาในโครงการ) ระหว่างสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) โดย (ชื่อผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย) 
ต าแหน่ง      ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า  “สถาบัน” ฝ่ายหนึ่ง กับ คณะท างาน/เครือข่าย (ชื่อ
องค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)  โดย (ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ และต าแหน่ง)                    เลขประจ าตัวประชาชน
เลขที่  ที่อยู่เลขท่ี   ถนน   ต าบล/แขวง          . 
อ าเภอ/เขต  จังหวัด    ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “องค์กรที่ได้รับการสนับสนุน” อีกฝ่าย
หนึ่ง ทั้งสองฝ่ายตกลงท าความร่วมมือกันเพ่ือด าเนินงานโครงการ     (ชื่อโครงการ)      ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า 
“โครงการ”  โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค์ของบันทึกความร่วมมือ  
สถาบันและองค์กรที่ได้รับการสนับสนุนตกลงร่วมกันในการด าเนินโครงการ โดยมีวัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น ตามแนวทางที่ใช้พ้ืนที่เป็นตัวตั้งและองค์กรชุมชน

เป็นแกนหลักในกระบวนการด าเนินโครงการทั้งในเชิงพ้ืนที่และงานประเด็น เกี่ยวกับการพัฒนาที่อยู่อาศัย  
สวัสดิการชุมชน และคุณภาพชีวิต โดยมีการพัฒนาระบบข้อมูล วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน และติดตาม
ประเมินผล   

1.2 เพ่ือพัฒนาองค์กรชุมชนและเครือข่ายองค์กรชุมชน กองทุนสวัสดิการชุมชน สภาองค์กรชุมชน ให้มี
ประสิทธิภาพตามหลักการบริหารจัดการที่ดี    

1.3 เพ่ือเชื่อมโยงและจัดความสัมพันธ์ที่เหมาะสมกับหน่วยงานของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ภาคคีวามร่วมมือที่เก่ียวข้อง มุ่งสู่เป้าหมาย “ชุมชนท้องถิ่นจัดการตนเอง” ทั้งด้านสังคม เศรษฐกิจ ทรัพยากร และ
การเมืองของชุมชนท้องถิ่นให้เป็นรูปธรรมและส่งผลต่อการเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้างและนโยบายสาธารณะใน
ระดับต่างๆ 

 
  

ออกจากระบบโปรแกรม 
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2. บทบาทหน้าที่ 
หลักการส าคัญของความร่วมมือทั้งสองฝ่าย จะร่วมด าเนินโครงการให้บรรลุเป้าหมายตามบทบาทและ

ภารกิจของแต่ละฝ่าย โดยมีข้อตกลงดังนี้ 

2.1 องค์กรที่ได้รับการสนับสนุน 
 (1) รับผิดชอบบริหารโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนการด าเนินงาน โดยให้

องค์กรชุมชนมีบทบาทส าคัญ มีการกระจายความรับผิดชอบไปสู่ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ เชื่อมโยงการท างานของ
โครงการกับองค์กรและกิจกรรมอ่ืนๆ ในชุมชนท้องถิ่น ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานภาคี
ความร่วมมือเพ่ือขยายผลและพัฒนาเชิงนโยบาย รวมถึงสร้างกระบวนการเรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องกับโครงการ 

 (2) บริหารโครงการตามหลักการบริหารจัดการที่ดี ใช้งบประมาณเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการและแผนการด าเนินงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด และจัดให้มีระบบการติดตามและรายงานผลต่อสมาชิก
และองค์กรผู้เกี่ยวข้องทุก 3 เดือน นับแต่ได้รับการสนับสนุนโครงการ 

 (3) ให้ความร่วมมือกับสถาบันในการป้องกัน และแก้ไขปัญหาที่อาจมีขึ้นในองค์กรที่ได้รับการ
สนับสนุน หรือการด าเนินงานโครงการ ให้ข้อมูลและหลักฐานต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการสร้างธรรมาภิบาลของ
องค์กรชุมชน 

2.2 สถาบัน   
 (1) สนับสนุนองค์กรที่ได้รับการสนับสนุนให้มีบทบาทส าคัญในการเสริมสร้างความเข้มแข็งของ

ชุมชน โดยการพัฒนาระบบบริหารจัดการ ระบบข้อมูล วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน และติดตามประเมินผล
องค์กรชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพชีวิตของชุมชนในด้านการพัฒนาที่อยู่อาศัย สวัสดิการชุมชน  
และคุณภาพชีวิต   รวมทั้งสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันของชุมชน    

 (2) ก ากับดูแล ติดตามผลการด าเนินงาน เสนอแนะแนวทางการด าเนินงาน ให้ค าปรึษาแนะน า  
สนับสนุนข้อมูลที่จ าเป็น แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และร่วมแก้ปัญหาข้อขัดข้องกับองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน 

 (3) ประสานความร่วมมือกับภาคีความร่วมมือ เพ่ือร่วมสนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาความ
เข้มแข็งของชุมชน สนับสนุนการด าเนินงานโครงการ และมีส่วนร่วมในการเชื่อมโยงและประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างบูรณาการ ขยายผลสู่การเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้างและนโยบายสาธารณะในระดับ
ต่างๆ  
3. การท างานร่วมกับภาคีความร่วมมือ   

ภาคีความร่วมมือ ได้แก่ หน่วยงานของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสังคม องค์กร
สาธารณประโยชน์ องค์กรพัฒนาเอกชน สถาบันการศึกษา สถาบันวิชาการ วิสาหกิจเพ่ือสังคม และองค์กรธุรกิจ
เอกชน ที่สนับสนุนการด าเนินงานโครงการ และมีส่วนร่วมในการเชื่อมโยงและประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องอย่างบูรณาการ หรือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันของชุมชน 
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4. เป้าหมายผลลัพธ์ส าคัญท่ีต้องการให้บรรลุผลตามแผนงานของโครงการอย่างเป็นรูปธรรม มีดังนี้ 

4.1 ต าบล/เมืองมีแผนการแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท
  ต าบล/เมือง โดยเชื่อมโยงทุกประเด็นงานพัฒนาและครอบคลุมทุกมิติ และสามารถบูรณาการ
แผนงานและงบประมาณกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถาบันการศึกษา และหน่วยงานภาคีต่าง  

4.2 ต าบล/เมืองมีระบบช่วยเหลือทางสังคมในการดูแลสมาชิกในชุมชนและกลุ่มผู้ด้อยโอกาสสู่การจัดการ
และพ่ึงพาตนเองที่สอดคล้องกับบริบทของพ้ืนที่อย่างเป็นรูปธรรมในด้านต่างๆ   ต าบล/เมือง 

4.3 จังหวัดมีแผนการแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพชีวิตหรือแผนพัฒนาในมิติต่างๆ ที่สอดคล้องกับ
ปัญหาและบริบทของพ้ืนที่  จังหวัด โดยสามารถบูรณาการแผนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
บรรจุ เป็นแผนของหน่วยงาน 

4.4 กลุ่มจังหวัด/ภูมินิเวศน์เชื่อมโยงขบวนองค์กรชุมชนและหน่วยงานขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพชีวิต
ในมิติต่างๆ เช่น แผนปฏิบัติการและงบประมาณกลุ่มจังหวัด ประเด็นปัญหาส าคัญ/นโยบายที่ส่งกระทบต่อ
พ้ืนที่และชุมชน 

5. โครงการมีระยะเวลาด าเนินการ ตั้งแต่เดือน  พ.ศ.    จนถึง 30 กันยายน พ.ศ.2565  
(ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนุมัติ) 

6. เพ่ือให้การด าเนินโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลลัพธ์ที่ก าหนดไว้ในโครงการ สถาบัน องค์กร
ที่ได้รับการสนับสนุนและภาคีความร่วมมือ จะร่วมกันจัดให้มีกลไกการติดตามและประเมินผลโครงการ และการ
พิจารณาให้การสนับสนุนโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยให้กลไกการติดตามและประเมินผลให้
ความเห็นก่อนการด าเนินการต่อไป 

7. การเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ  มีรายละเอียด ดังนี้ 
 7.1 การเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือให้สอดคล้องกับการด าเนินงานในพื้นที่ ก าหนดให้เบิกจ่ายเป็นงวด ตาม
เงื่อนไขในข้อ 7.2 โดยเมื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุนด าเนินการตามแผนการด าเนินงานและเงื่อนไข ให้องค์กรที่
ได้รับการสนับสนุนมีหนังสือขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณมายังสถาบัน  

 7.2 เงื่อนไขการเบิกจ่ายงบประมาณตามงวดงาน เริ่มด าเนินการตั้งแต่เดือน   พ.ศ.    จนถึง
เดือน  พ.ศ.   (ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนุมัติ)  โดยแบ่งการเบิกจ่ายเป็น งวด  ดังนี้ 
  งวดที่ 1   เดือน    พ.ศ.   จ านวน........................บาท  
   เบิกจ่ายเมื่อจัดท าบันทึกความร่วมมือกับสถาบัน 

 งวดที่ 2   เดือน    พ.ศ.   จ านวน........................บาท 
 งวดที่ 3   เดือน    พ.ศ.   จ านวน........................บาท 

  รวมงบประมาณทั้งสิ้น   บาท  (  ตัวหนังสือ )  

 ทั้งนี้ การเบิกจ่ายงวดต่อไป สถาบันจะเบิกจ่ายเมื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุนส่งรายงานผล  
รายงานการเงิน และข้อมูลอ่ืนๆ ตามข้อตกลงมายังสถาบันฯ และคณะกรรมการตรวจรับรับรองผลการด าเนินงาน
ตามแผนการด าเนินงานเรียบร้อยแล้ว ภายในระยะเวลาไม่เกิน 30 กันยายน พ.ศ.2565      
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 7.3 สถาบันจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ตามชื่อบัญชี เลขที่บัญชีและจ านวนงบประมาณตามหนังสือขอ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ ที่องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนแจ้งมายังสถาบัน และเมื่อสถาบันได้โอนเงินงบประมาณเข้า
บัญชีตามรายละเอียดการขอเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ถือว่าองค์กรตามรายชื่อดังกล่าวได้รับเงินงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว 

 7.4 คณะกรรมการตรวจรับ ซึ่งเป็นผู้ที่ทราบรายละเอียดการด าเนินโครงการ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียและ
ไม่ใช่คณะกรรมการหรือสมาชิกในองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน ประกอบด้วย 

 1. ชื่อ-สกุล     ต าแหน่ง     
  2. ชื่อ-สกุล     ต าแหน่ง     
 3. ชื่อ-สกุล     ต าแหน่ง     

  7.5 องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ 1 ภายในระยะเวลา 90 วันนับจาก
วันที่ได้รับอนุมัติโครงการ หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนจะต้องแจ้งเหตุขัดข้อง
ดังกล่าวต่อสถาบัน หากไม่มีการด าเนินการ สถาบันจะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและงบประมาณ โดยอาจ
พิจารณายกเลิกโครงการ และหากสถาบันยกเลิกโครงการ องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องยกเลิกโครงการ โดยไม่
เรียกร้องค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายแต่อย่างใด 

องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่เหลือทั้งหมด ภายในวันที่ 30 กันยายน 
พ.ศ.2565 แต่หากมีข้อติดขัดอันเนื่องมาจากปัจจัยภายนอก หรือเหตุสุดวิสัย เช่น ภัยพิบัติ โรคระบาด เป็นต้น  ท า
ให้ไม่สามารถด าเนินการโครงการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามแผนการด าเนินงาน และมีความจ าเป็นต้อง
ด าเนินการต่อไป องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนสามารถขอขยายระยะเวลาด าเนินการจากสถาบันได้ไม่เกิน 6 เดือน  
นับจากวันที่ 30 กันยายน พ.ศ.2565 หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว สถาบันอาจพิจารณายุติการสนับสนุน
โครงการและงบประมาณที่ยังไม่มีการเบิกจ่าย   

องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ เม่ือด าเนินการแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา 3 เดือนนับจากวันสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 

8. ในระหว่างการด าเนินโครงการ องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนตกลงด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของบันทึกความ
ร่วมมือ และแผนด าเนินงาน หากเกิดอุปสรรคไม่สามารถด าเนินการได้ หรือมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลง
แผนการด าเนินงานและวิธีการใดๆ องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนจะต้องรีบแจ้งให้สถาบันทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
ภายใน 15 วันนับแต่เกิดเหตุขัดข้อง ทั้งนี้ สถาบันอาจพิจารณาให้ความเห็นชอบการแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนการ
ด าเนินงานได้ตามความเหมาะสม หรืออาจพิจารณายุติการสนับสนุน และหากสถาบันยุติการสนับสนุน องค์กรที่
ได้รับการสนับสนุนตกลงยุติโครงการและยินยอมคืนเงินงบประมาณที่คงเหลือทั้งหมดพร้อมดอกเบี้ยที่เกิดขึ้น   

 9. องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนตกลงจะน าเงินงบประมาณที่ได้รับจากสถาบันด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
บันทึกความร่วมมือ และแผนการด าเนินงานเท่านั้น  โดยจะต้องควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณตามคู่มือการบริหาร
โครงการ แนวทางการปฏิบัติทางการเงิน การเบิกจ่าย การบัญชีและแนวทางอ่ืนๆ ของสถาบัน รวมทั้งตาม
ข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และประกาศของสถาบันอย่างเคร่งครัด และเมื่อด าเนินงานโครงการแล้วเสร็จตาม
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แผนการด าเนินงาน ให้องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนรายงานสรุปผลการด าเนินงานและรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณให้สถาบันทราบ   

กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือให้องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนคืนเงินที่เหลือให้กับสถาบันโดยพลัน 
หรือด าเนินกิจกรรมอ่ืนที่เป็นงานพัฒนาหรือสาธารณประโยชน์อ่ืนๆ สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
โครงการตามที่สมาชิกมีมติร่วมกัน โดยมีแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรองรับ 

หากองค์กรที่ได้รับการสนับสนุนไม่ปฏิบัติตาม วัตถุประสงค์ของโครงการ ข้อตกลงของบันทึกความ
ร่วมมือ หรือแผนการด าเนินงาน องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนตกลงคืนงบประมาณพร้อมดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นทั้งหมดที่
ได้รับในแต่ละงวดที่ไม่ปฏิบัติตาม วัตถุประสงค์ ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ หรือแผนการด าเนินงาน ให้แก่
สถาบันภายในระยะเวลาที่สถาบันก าหนดในหนังสือเรียกคืน หากไม่ช าระคืนแก่สถาบันภายในก าหนด องค์กรที่
ได้รับการสนับสนุนตกลงช าระค่าเสียหายทั้งหมดพร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 5 ต่อปีของงบประมาณที่ได้รับใน
แต่ละงวดที่ไม่ปฏิบัติตาม วัตถุประสงค์ ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ หรือแผนด าเนินงาน โดยสถาบันจะคิด
ดอกเบี้ยนับจากวันที่ครบก าหนดตามหนังสือเรียกคืนจนถึงวันที่สถาบันได้รับคืนเงินงบประมาณครบถ้วน  

ผลประโยชน์ในรูปแบบของดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจากการให้เงินสนับสนุนโครงการ ให้องค์กรที่ได้รับการ
สนับสนุนจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินที่สอดคล้อง หรือเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการเสนอขอความเห็นชอบ
จากที่ประชุมขององค์กรที่ได้รับการสนับสนุน ก่อนการด าเนินงานและท ารายงานการใช้จ่ายเงินดังกล่าว พร้อม
รายงานปิดโครงการให้สถาบันทราบ   

    องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณและเก็บรักษาเอกสาร
ดังกล่าวเป็นอย่างดี เพ่ือให้สถาบันและหน่วยงานของรัฐอ่ืนตรวจสอบ หากไม่สามารถแสดงหลักฐานการใช้จ่าย
งบประมาณได้ ถือว่าองค์กรที่ได้รับการสนับสนุนไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ ข้อตกลงของบันทึกความร่วมมือ หรือ
แผนการด าเนินงาน   

 10. บันทึกความร่วมมือฉบับนี้จัดท าขึ้นเป็นสองฉบับมีข้อความตรงกัน ทั้งสองฝ่ายต่างยึดไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ โดยได้
อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอดเป็นอย่างดีแล้ว จึงลงนามไว้ต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ 
 

ลงชื่อ        สถาบัน 
 (     )  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการภาค/ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย  
   
ลงชื่อ        องค์กรที่ได้รับการสนับสนุน 
 (     )  
ต าแหน่ง         
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ลงชื่อ        ภาคีความร่วมมือ 
 (     )  
ต าแหน่ง         
   
ลงชื่อ        พยาน 
 (     )  
ต าแหน่ง         
   
ลงชื่อ        พยาน 
 (     )  
ต าแหน่ง         
   
ลงชื่อ        พยาน 
 (     )  
ต าแหน่ง         

 

หมายเหตุ  :   
1.  รายชื่อผู้ลงนามในฐานะองค์กรที่ไดร้ับการสนับสนุน ภาคีความรว่มมือและพยาน สามารถเพิ่มเติมได้ตามมต/ิข้อตกลง

ร่วมกันในการก าหนดผูล้งนามบันทึกความร่วมมือ 
2.  พยานอย่างน้อย 1 คน เป็น เจา้หน้าท่ีสถาบันที่รับผิดชอบพ้ืนท่ีลงนามในบันทึกความร่วมมือ  
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แผนการด าเนนิงาน 
กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร  (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)  

โครงการ  (ชื่อโครงการที่ได้รับอนุมัติ) 
ตั้งแต่เดือน        ถึงเดือน______________________ (ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนุมัติ)   

งวดที่ 
ขั้นตอน

ที ่
กิจกรรม 

งบประมาณ 
(บาท) 

ระยะเวลา 
เริ่มด าเนินการ – สิ้นสุด 

     
     

     
     
     
     
     

รวมงบประมาณงวดที่  1  

รวมงบประมาณงวดที่  2  

รวมงบประมาณใช้ในการด าเนินกิจกรรมทั้งสิ้น  

หมายเหตุ  
1. ช่ือองค์กรและชื่อโครงการในเอกสารระบุให้ตรงกับแบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
2. จ านวนงบประมาณรวมเท่ากับงบประมาณที่ไดร้ับอนุมตัิตรงกับแบบแสดงผลการอนมุัติโครงการ 
3. กรณีโครงการที่จังหวัดโอนงบประมาณให้ต าบล แนบรายชื่อองค์กร/พื้นที่เป้าหมายและจ านวนงบประมาณสนบัสนุน
ในระบบ (เป็นไฟล์ Excel) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกแผนการด าเนินงานโครงการในระบบโปรแกรม 
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บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิ : ออกจากระบบโดยส านักงานภาค/สว่นงาน 

 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน  บันทึกข้อความ 
912 ถนนนวมินทร ์แขวงคลองจั่น เขตบางกะป ิ
กรุงเทพฯ 10240   โทร. .................. 

  จาก      
  ถึง   ผู้ชว่ยผู้อ านวยการภาค/ผู้อ านวยการภาค  

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสนบัสนุนโครงการ   ที่    สภ.   /    

   วันที่      

เรียน  ผู้ช่วยผู้อ านวยการภาค/ผู้อ านวยการภาค 

ตามที่ กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร   (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)    ได้รับอนุมัติงบประมาณโครงการ 
(ชื่อโครงการที่ได้รับอนุมัติ)  ในการประชุมคณะท างานพิจารณาโครงการภาค   ครั้งที ่(ครั้งที่ประชุม) เมื่อ
วันที่ (วัน/เดือน/ปี) ซึ่งกลุ่ม/เครือข่าย/องค์กรได้ด าเนินการตามมติคณะท างานพิจารณาโครงการฯ และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายมีความครบถ้วนสมบูรณ์ จึงขอเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ จ านวนเงิน     บาท ( 
  )   

ดังนั้น    จึงเห็นควรเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนโครงการดังกล่าวข้างต้นตามรายละเอียด  ดังนี้ 

รหัสโครงการ 
รหัส

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

วงเงินอนุมัติ เบิกจ่ายแล้ว เบิกครั้งน้ี คงเหลือ 

      

โดยโอนเงินตามรายละเอียดในหนังสือขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 (    ) 

ต าแหน่ง     
  

ผู้มีอ านาจอนุมัติ   (    ) 
ต าแหน่ง     

        / /  
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กลุ่มที่ 3 
แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 

 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน 
 แบบฟอร์มการตรวจรับโครงการ 

 แบบฟอร์มจดหมายรายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ 

 แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ 
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แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน 

 

รายงานผลการการด าเนิน  งวดที่    

กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)  

โครงการ  (ชื่อโครงการอนุมัติ) 

ตั้งแต่เดือน  พ.ศ._________   ถึง  เดือน_______________พ.ศ._________ 

1. ผลการด าเนินงาน 

ล าดับ 
ที ่

เป้าหมาย/ผลลัพธ์ 
(ตามท่ีระบุไว้ในบันทึกความร่วมมือ MOU) 

กิจกรรมที่
ด าเนินการ 

ผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้น 

เชิงปรมิาณ เชิงคุณภาพ 

     

     

     

2. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนงาน/รายการ งบประมาณที่ตั้งไว้ งบประมาณที่ใช้จริง 
   

   
   

รวมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรม   
 

3. ปัญหา/อุปสรรคจากการด าเนินงาน 
             

             

4. ผลการพัฒนา/การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในระดับพื้นที่/องค์กร (เอกสารแนบประกอบที่เป็นส่วนหนึ่งของผลการ
ด าเนินงาน เช่น ชุดความรู้กรณีตัวอย่างพ้ืนที่รูปธรรมงานพัฒนา ภาพกิจกรรม เป็นต้น) 

 

ชื่อผู้ประสานงาน    เบอร์โทรศัพท์    

วัน/เดือน/ปีที่รายงาน       

บันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรม 
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แบบฟอร์มการตรวจรับโครงการ :  ออกจากระบบโปแกรม 
 

มติคณะกรรมการตรวจรับ โครงการ     ปีงบประมาณ 2565 
ชื่อโครงการ             
ชื่อองค์กร              

งวดที่      จ านวน  บาท 

ตามที่ (ผู้ลงนามอนุมัติโครงการ)  ได้อนุมัติโครงการและงบประมาณโครงการ  (ชื่อโครงการ)  ของ      
(ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) จ านวน   บาท (     )   

คณะกรรมการตรวจรับ ได้พิจารณาผลการด าเนินงานในงวดที่   ซึ่ งได้ เบิกจ่ายงบประมาณแล้ว
จ านวน   บาท (     ) คณะกรรมการฯ มีมติ ดังนี้  

  เห็นชอบผลการด าเนินงานและให้เบิกจ่ายงบประมาณงวดต่อไป 
  ไม่เห็นชอบผลการด าเนินงานและไม่ควรเบิกจ่ายงบประมาณงวดต่อไป 
  เห็นชอบผลการด าเนินงานปิดโครงการ 
  เห็นควรให้มีการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานที่ได้เบิกจ่ายไปแล้วตามข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมการตรวจรับ มีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ดังนี้  
            
            
            

             
 
 
 

ลงชื่อ 
                                                                                         
(    ) 

คณะกรรมการตรวจรับ 
วันที่    

ลงชื่อ 
      
(                      ) 
      คณะกรรมการตรวจรับ 
วันที่     

ลงชื่อ 
      
(           ) 

คณะกรรมการตรวจรับ 
วันที่                                                                                       
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แบบฟอร์มจดหมายรายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ : ออกจากระบบโปแกรม 

 
เขียนที่      
วันที ่       

 

เรื่อง รายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการของ (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย รายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ 

 ตามท่ี ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน ได้อนุมัติโครงการ (ชื่อโครงการที่ได้รับอนุมัติ) ของกลุ่ม/
เครือข่าย/องค์กร (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) ในวงเงิน   บาท (ตัวหนังสือจ านวนเงินที่ได้รับ
อนุมัติ)  และเบิกจ่ายงบประมาณแล้ว จ านวน  บาท (ตัวหนังสือจ านวนเงินเบิกจ่าย) นั้น 

ในการนี้ (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) ได้ด าเนินงานโครงการเสร็จสิ้นแล้วตามเป้าหมาย แผนงาน  
และระยะเวลาที่ก าหนด จึงได้จัดท ารายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการและผลการใช้จ่ายงบประมาณ โดยมี
รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมกันนี้ เพ่ือแจ้งปิดการด าเนินงานโครงการตามที่ได้รับการสนับสนุน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

ลงชื่อ      
                     (    ) 

            ต าแหน่ง     
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รายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ  

กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)    โครงการ (ชื่อโครงการที่ได้รับการอนุมัติ) 

ตั้งแต่เดือน  พ.ศ._________   ถึง  เดือน_______________พ.ศ._________ 

1. จ านวนผู้น าที่ร่วมขับเคลื่อนงานพัฒนา 

 ผู้น าชุมชน  คน 

 จ านวนคนรุ่นใหม่เข้าร่วมงานพัฒนา  คน   

2. ผลการด าเนินงาน 

เป้าหมาย/ตัวชี้วัด/ผลลัพธ์ 
(ตามท่ีระบุในโครงการและบันทึกความร่วมมือ MOU) 

กิจกรรมที่ด าเนินการ ผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้น 
เชิงปรมิาณ เชิงคุณภาพ 

    

    

3. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
แผนงาน/รายการ งบประมาณที่ตั้งไว้ งบประมาณที่ใช้จริง 

   
   

รวมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรม   

4. ปัญหา/อุปสรรค 
              

              

5. ผลการพัฒนา/การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในระดับพื้นที่/องค์กร (เอกสารแนบประกอบที่เป็นส่วนหนึ่งของผลการ
ด าเนินงาน เช่น ชุดความรู้กรณีตัวอย่างพ้ืนที่รูปธรรมงานพัฒนา ภาพกิจกรรม  เป็นต้น) 

 
ชื่อผู้ประสานงาน    เบอร์โทรศัพท์   วัน/เดือน/ปี   

หมายเหตุ  :  กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือ ให้องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนคืนเงินคงเหลือให้กับสถาบันฯ โดยพลัน หรือหากมี
ความจ าเป็นต้องใช้งบประมาณคงเหลือ เพื่อด าเนินกิจกรรมอื่นที่เป็นงานพัฒนาหรือสาธารณประโยชน์อื่นๆ ท่ีสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายโครงการตามที่สมาชิกมีมติร่วมกัน จะต้องมีแผนงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรองรับ รายงาน  
การประชุม แนบพร้อมกับรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ 

บันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรม 
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ภาคผนวก 
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 6. การจัดเก็บเอกสารขององค์กรชุมชน  
 

การจัดเก็บเอกสารในกระบวนการด าเนินโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 
หมายถึง องค์กรชุมชน ต าบล จังหวัด เกิดการใช้จ่ายเงินเพ่ือให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน ซึ่งจะต้องมี
กระบวนการในการจ าแนก จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ความส าคัญของการเก็บเอกสาร เมื่อองค์กร
ชุมชนให้ความส าคัญกับเอกสาร โดยถือว่าเอกสารเป็นเสมือนความจ าของการด าเนินงานขององค์กรชุมชน และใช้
เป็นหลักฐานส าคัญที่ต้องเก็บไว้เพื่อการตรวจสอบหรือค้นคว้าในอนาคตแล้ว ดังนั้น ชุมชนต้องมีการเก็บเอกสารที่ดี 
โดยการรวบรวมให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ ไม่ช ารุดเสียหาย สะดวกต่อการค้นหาเมื่อต้องการใช้ และมีวิธีการ
เก็บท่ีเหมาะสมกับองค์กรชุมชน/ต าบล/จังหวัด ซึ่งผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจ าเป็นต้องมีความรู้ด้านการเก็บเอกสารเป็น
อย่างดี ด้วยเหตุนี้ก่อนจะเก็บเอกสารจะต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม โดยค านึงถึงสิ่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น สถานที่ ระบบการจัดเก็บ อุปกรณ์ส าหรับเก็บเอกสาร และข้ันตอนในการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร เป็นต้น 

 
6.1  วัตถุประสงค์   

แหล่งเก็บเอกสารเปรียบเสมือนศูนย์ความจ าขององค์กรชุมชน และเป็นที่รวบรวมหลักฐานต่างๆ ของการ
ด าเนินงานไว้ทั้งหมด การที่องค์กรชุมชนเก็บเอกสารเหล่านี้ไว้รวมกันก็เพ่ือวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 

1. เพ่ือรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ ตั้งแต่กระบวนการส ารวจความเดือดร้อน การ
เสนอโครงการ การได้รับหนังสือแจ้งผลการอนุมัติโครงการ รายงานการประชุม รายชื่อผู้ได้รับผลประโยชน์ 
รายละเอียดกิจกรรมหรือแผนการพัฒนาต าบล การออมทรัพย์ รวมถึงหนังสือที่องค์กรชุมชนมีการติดต่อราชการ
กับหน่วยงานต่างๆ ฯลฯ ที่มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันจัดเข้าไว้ให้เป็นหมวดหมู่และแหล่งเดียวกัน 

2. เพ่ือความสะดวกรวดเร็วและง่ายต่อการค้นหา 
3. เพ่ือให้เอกสารอยู่ในท่ีที่ปลอดภัย 
4. เพ่ือเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต องค์ประกอบในการเก็บเอกสารจะให้ได้ผลดีนั้นต้อง

ขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 5 ประการ คือ 
1) เจ้าหน้าที่เก็บเอกสาร ซึ่งจะท าหน้าที่เก็บรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระบบ และดูแล

รักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งานได้ตลอดเวลา   
2) เอกสารส าคัญในการด าเนินโครงการ ได้แก่ จดหมายแจ้งผลการพิจารณาโครงการ แบบเสนอ

โครงการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ รายชื่อผู้รับผลประโยชน์ รายละเอียดกิจกรรมหรือแผนการพัฒนา
ต าบล การออมทรัพย์ เอกสารการใช้จ่ายงบประมาณ เช่น ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารเหล่านี้ต้องเก็บรักษาเพ่ือไว้ใช้
เป็นหลักฐานในการติดตามตรวจสอบจาก พอช. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

3) ระบบการจัดเก็บ คือ ระบบหรือวิธีการจัดเก็บเอกสารให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งาน ซึ่งแต่ละ
ชุมชน ต าบล จังหวัด อาจจะมีระบบการเก็บเอกสารที่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของแต่ละชุมชน ต าบล 
จังหวัดนั้น แต่ไม่ว่าจะมีระบบการจัดเก็บวิธีใดก็ตาม จุดประสงค์ คือ การจัดเอกสารให้เป็นระเบียบ ครบถ้วน ไม่
ช ารุดเสียหาย และค้นหาได้ทันทีเม่ือต้องการใช้ 

4) อุปกรณ์ในการจัดเก็บ การเก็บเอกสารจ าเป็นต้องอาศัยอุปกรณ์ต่างๆ ช่วย เพื่อให้การเก็บเอกสารมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเป็นระเบียบสวยงาม อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บ เช่น แฟ้มเอกสาร ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ 

5) สถานที่ในการเก็บ หมายถึง แหล่งเก็บเอกสาร ชุมชน  ต าบล จังหวัด ควรจะมีการจัดสถานที่ใน
การเก็บเอกสารอย่างเป็นสัดส่วนและเพียงพอ ห้องเก็บเอกสารควรเป็นห้องที่โปร่ง มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก ไม่
ร้อนอบอ้าวจนเกินไป ไม่ควรอยู่ในท่ีที่มีคนพลุกพล่าน และต้องมีการแต่งตั้งผู้ดูแลห้องเก็บเอกสารด้วย 
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6.2  ระบบการเก็บเอกสาร   
 การเก็บเอกสารตามปีปฏิทิน เป็นวิธีการเก็บเอกสารตามวัน เดือน ปีปฏิทิน โดยอาศัยการเรียงล าดับวันที่
ที่ได้รับเอกสารนั้น 

6.3  ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร   
 ต้องจัดเก็บอย่างน้อย 10 ปีขึ้นไป 

6.4  เอกสารชี้แจงรายละเอียด เอกสารหลักฐานการเงิน 
 เอกสารการเงินที่จะต้องใช้ประกอบรายงานการเงิน มี 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ  

1. ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด 
2. ใบส าคัญรับเงิน 

 

 กรณีที่ 1 : ร้านค้า หรือผู้รับเงินสามารถออกใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดได้ ผู้จ่ายเงินจะต้องร้องขอ
ใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบหรือบิลเงินสดที่มีส่วนประกอบส าคัญครบจากผู้รับเงิน ส่วนประกอบของใบเสร็จรับเงินที่
ถูกต้องและใช้เป็นหลักฐานการเงินได้ มีดังนี้   
 

ตัวอย่าง “ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน” 
 

 
1. ข้อความบนหัวที่เขียนว่า “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบก ากับภาษ”ี 
2. ชื่อและท่ีอยู่ของร้านค้า หรือสถานประกอบการ 
3. ชื่อโครงการ ที่ได้รับการอนุมัติตามข้อตกลงที่ท าไว้กับโครงการบ้านพอเพียง พร้อมชื่อที่อยู่ที่สามารถ

ติดต่อได ้
 

 ชื่อโครงการ ที่ได้รับการอนุมัติ
ตามข้อตกลงที่ทําไว้กบัโครงการ
บ้านพอเพยีง พร้อมชื่อทีอ่ยู่ที่
สามารถติดต่อได ้เช่น          
“สภาองค์กรชุมชนต าบลเกาะ
หมาก” 

 ข้อความบนหัวที่เขยีนวา่ 
“ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบกํากบัภาษ”ี 

 ชื่อและที่อยู่ของร้านค้า 
หรือสถานประกอบการ 

เลขประจําตัวผู้เสียภาษี
อากร 

 เลขที่เอกสาร 

 วันที่  รายการสินค้าที่ซ้ือ 
และราคาแต่ละรายการ 

 ลายเซ็นผูร้บัเงิน 

สภาองคก์รชุมชนต าบลเกาะหมาก 
50 ม.2 ต.เกาะหมาก เกาะกรูตราด  

 

คา่สงักะสี 
 

50 
  

100 
  

5,000 
 

5,000 
 

5,350 
 

350 
 

หา้พนัสามรอ้ยหา้สบิบาทถว้น 
 อดลุย ์มีศลิป์ 

 

12345678910 
 

0000001 

28 ตลุาคม 2559 
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4. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร (ของร้านค้า/ผู้ขาย) 
5. เลขที่ เล่มที่  
6. วันที่ 
7. รายการสินค้าที่ซ้ือ และราคาแต่ละรายการ 
8. ลายเซ็นผู้รับเงิน 

 

 ส่วนประกอบของบิลเงินสดที่ถูกต้องและใช้เป็นหลักฐานการเงินได้ มีดังนี้  
1. ข้อความบนหัวที่เขียนว่า “บิลเงินสด” 
2. ประทับตราหรือเขียนชื่อและที่อยู่ของร้านค้า หรือสถานประกอบการ หรือแนบนามบัตรของร้านค้า 

หรือสถานประกอบการมาด้วย 
3. ชื่อโครงการ ที่ได้รับการอนุมัติตามข้อตกลงที่ท าไว้กับโครงการบ้านพอเพียง ของสถาบันพัฒนาองค์กร

ชุมชน พร้อมที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ในช่องผู้จ่าย/ลูกค้า 
4. เลขที่ เล่มที่ 
5. วันที่ 
6. รายการสินค้าที่ซ้ือ และราคาแต่ละรายการ 
7. ลายเซ็นผู้รับเงิน 
 

ตัวอย่าง “บิลเงินสด” 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 ข้อควรระวัง  เอกสารที่เขียนว่า “ใบส่งของ” “ใบจองสินค้า” ฯลฯ ไม่ใช่ใบเสร็จรับเงิน ไม่สามารถใช้ได้    

 

ชื่อโครงการ ที่ได้รับการอนมุัติตาม
ข้อตกลงทีท่ําไว้กับโครงการบ้าน
พอเพียง พรอ้มชือ่ทีอ่ยู่ที่สามารถ
ติดต่อได้ เช่น “สภาองค์กรชุมชน
ต าบลเกาะหมาก” 

 ข้อความบนหัวที่เขยีนวา่ 
“ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบกํากบัภาษ”ี 

 ประทับตราหรือเขียนชื่อและที่อยู่ของ
ร้านค้า หรือสถานประกอบการ หรือแนบ
นามบัตรของร้านค้า หรือสถาน
ประกอบการมาด้วย 

 เลขที่  เล่มที ่

 วันที ่

 รายการสินค้าที่ซ้ือและ

ราคาแต่ละรายการ 

 ลายเซ็นผู้รับเงนิ 

ร้านสุขเกษมวัสดุก่อสร้าง 
19  ต.เกาะหมาก เกาะกรูด จ.ตราด  

โทร.089-4859998 
 

สภาองค์กรชุมชนต าบลเกาะหมาก  
50 หมู่ท่ี 2 เกาะกรูด จ.ตราด 
 

 01 01 

คา่สงักะสี 
 

 50  89 4,450.

(สีพ่นัสีร่อ้ยหา้สบิบาทถว้น) 
 

4,450

.- 

28  ตลุาคม 2559 

นายมานิตย์  นิยม 
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 กรณีที่ 2 : ร้านค้า หรือผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน  ผู้จ่ายเงินจะต้องร้องขอให้ผู้รับเงินเขียน
ใบส าคัญรับเงิน ตามแบบฟอร์มที่ พอช. ก าหนดทุกครั้ง (ตามตัวอย่างใบส าคัญการรับเงิน ในหน้าที่ 58) พร้อมขอ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน พร้อมลงนามส าเนาถูกต้องด้วย  ส่วนประกอบของใบส าคัญรับเงิน      
ที่ถูกต้องและใช้เป็นหลักฐานการเงินได้ มีดังนี้ 

1. เป็นใบส าคัญรับเงินตามแบบฟอร์มที่ พอช. ก าหนด ตามตัวอย่างที่แนบ 
2. ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับเงินรวมถึงรายละเอียดต่างๆ ตามแบบฟอร์มที่สมบูรณ์ครบถ้วน 
3. วันที่ 
4. รายละเอียดสินค้าหรือบริการ พร้อมราคา 
5. ลายเซ็นของผู้รับเงิน 
6. เอกสารเพิ่มเติม คือ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงินพร้อมรับรองลายมือชื่อทุกครั้งที่จ่ายไป

ตั้งแต่ 1,000 บาท ขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

[50] 
 

ตัวอย่าง “ใบส าคัญรับเงิน” 
 

องค์กรชุมชน/ต าบล/เครือข่ายจังหวัด       
 

ใบส าคัญรับเงิน                                        
 

วันที่     
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)           
บ้านเลขท่ี    ตรอก/ซอย    ถนน    
แขวง/ต าบล   เขต/อ าเภอ  จังหวัด    โทรศัพท์   
ได้รับเงินค่า (รายละเอียดสินค้าหรือบริการ)          
เพ่ือโครงการ/กิจกรรม            
จากเจ้าหน้าที่ชุมชน/ต าบล/เครือข่ายจังหวัด              เป็นจ านวนเงิน                 บาท  
ตัวอักษร (                    ) ไว้ถูกต้องแล้ว 

 

        ลงชื่อ                                                 ผู้รับเงนิ 
                                                                 (                                               ) 

 ขอรับรองว่า รายจ่ายที่กล่าวข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไป      
ในงานของชุมชน/ต าบล/เครือข่ายจังหวัด จริง 

 

                                    ลงชื่อ                                               ผู้จ่ายเงิน 
                                                                    (                                            ) 
 
 

                                    ลงชื่อ                                               พยาน 
                                                                   (                                               ) 

 
 
 
 
 

 
 


