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ค าน า 

 โครงการบ้านพอเพียงเป็นหนึ่งในแผนงานยุทธศาสตร์การพัฒนาที่อยู่อาศัย 20 ปี (พ.ศ.2560 - 2579) 
โดยมีเป้าหมาย 352,000 ครัวเรือน ในพ้ืนที่ชนบทมีประชาชนประสบปัญหาความเดือดร้อนด้านที่อยู่อาศัยและ
ที่ดินทั้งบ้านที่ก่อสร้างมานานแล้วมีสภาพช ารุดทรุดโทรม ก่อสร้างด้วยวัสดุที่ไม่มั่นคง ไม่ได้ปรับปรุงซ่อมแซม      
มีความจ าเป็นต้องปรับปรุงซ่อมแซม หรือสร้างใหม่ให้มีสภาพที่อยู่อาศัยที่ดีขึ้นตามอัตภาพ แต่ไม่สามารถ
ด าเนินการได้เนื่องจากมีรายได้ไม่เพียงพอ   

ในการด าเนินการตามภารกิจของสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) หรือ พอช. มุ่งเน้น
สนับสนุนให้ชุมชนเป็นแกนหลักในการร่วมกันแก้ไขปัญหา โดยเชื่อมโยงเครือข่าย กลุ่มหรือองค์กรชุมชนในต าบล 
หรือองค์กรชุมชนต าบลที่มีทุนการพัฒนาด้านต่างๆ เช่น สภาองค์กรชุมชน เครือข่ายที่ดินชนบท กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน องค์กรการเงินชุมชน ฯลฯ สร้างความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
ในระดับพ้ืนที่ เพ่ือจัดการแก้ปัญหาร่วมกัน ในการสร้างหรือซ่อมแซมที่อยู่อาศัยของผู้เดือดร้อนในพ้ืนที่ ท าให้คน  
ในต าบลมีความตื่นตัวในการร่วมกันด าเนินงานในทุกขั้นตอนของการแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย ตั้งแต่ส ารวจข้อมูล 
รวมกลุ่มผู้เดือดร้อน กลั่นกรองข้อมูล คัดเลือก จัดซื้อวัสดุและก่อสร้างบ้านร่วมกัน ซึ่งท าให้สามารถขับเคลื่อนงาน
ได้อย่างรวดเร็ว ภายใต้งบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน สมทบ ร่วมแรงก่อสร้างโดยผู้เดือดร้อนและคนในชุมชน 
น าไปสู่การเชื่อมต่อกับฐานงานพัฒนาด้านต่างๆ ของชุมชน รวมทั้งเป็นพ้ืนฐานส าคัญในการลดความเหลื่อมล้ า 
สร้างความเป็นธรรมในสังคมที่จะให้ชุมชนท้องถิ่นเป็นหลักในการจัดการตนเอง 

ดังนั้น เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการด าเนินโครงการ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ     
ตรงตามเป้าหมายของโครงการ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ        
มีระบบบริหารจัดการที่ดี ส านักบ้านมั่นคงและท่ีดินจึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินโครงการบ้านพอเพียงขึ้น เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการท างานให้กับเจ้าหน้าที่ เครือข่ายองค์กรชุมชน และผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจต่อทิศทาง 
แนวทาง กรอบการสนับสนุนงบประมาณขั้นตอนการด าเนินโครงการ ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ เอกสารและ
แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการเสนอโครงการ และเบิกจ่ายงบประมาณ รวมถึงการติดตาม รายงานผลการด าเนินการ
โครงการบ้านพอเพียง    

ส านักบ้านมั่นคงและที่ดิน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการด าเนินโครงการฉบับนี้ จะเอ้ืออ านวยประโยชน์     
ต่อองค์กรชุมชน ผู้เสนอโครงการ เจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้อง ส าหรับน าไปใช้เป็นแนวทางในการท างานเพ่ือส่งผล
ให้เกิดผลประโยชน์สูงสุดต่อไป  

 

ส านักบ้านม่ันคงและที่ดิน  

พฤศจิกายน 2564   
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ส่วนที่ 1                                          ที่มาและความส าคัญ 

1.1  ความเป็นมา 
 ปัญหาที่อยู่อาศัยและที่ดินท ากินเป็นปัญหาพ้ืนฐานของชุมชนทั้งในเมืองและชนบท จากการส ารวจ
ข้อมูลภาวะเศรษฐกิจและสังคมของครัวเรือนโดยส านักงานสถิติแห่งชาติ ปี 2556 พบว่าประเทศไทยมีจ านวน
ครัวเรือนประมาณ 20.167 ล้านครัวเรือน เป็นครัวเรือนที่มีกรรมสิทธิ์ในที่อยู่อาศัยประมาณ 15.510 ล้านครัวเรือน 
ส่วนที่เหลือยังไม่มีกรรมสิทธิ์ในที่อยู่อาศัยจ านวนประมาณ 4.657 ล้านครัวเรือน และในกลุ่มนี้เป็นผู้มีรายได้น้อยที่
ต้องการความช่วยเหลือด้านที่อยู่อาศัยประมาณ 2.726 ล้านครัวเรือน โดยในพื้นท่ีชนบทมีประชาชนประสบปัญหา
ความเดือดร้อนที่อยู่อาศัยและที่ดิน ทั้งบ้านที่ก่อสร้างมานานแล้วมีสภาพทรุดโทรม ก่อสร้างด้วยวัสดุที่ไม่มั่นคง 
ไม่ได้ปรับปรุงซ่อมแซม และครอบครัวขยายที่มีความจ าเป็นต้องก่อสร้างที่อยู่อาศัยใหม่ แต่ไม่สามารถด าเนินการได้
เนื่องจากมีรายได้ไม่เพียงพอ 

การแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัยในรูปแบบการซ่อมแซม ปรับปรุง หรือสร้างบ้านส าหรับครัวเรือนที่ยากจน   
ซึ่งสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) ได้ด าเนินการในพ้ืนที่ 5 จังหวัดชายแดนภาคใต้ ช่วงระหว่างปี 
พ.ศ. 2553 - 2556  โดยชุมชนท้องถิ่นเป็นแกนหลัก ได้รับการสนับสนุนแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัยในพ้ืนที่ 295 ต าบล 
1,420 หมู่บ้าน  ผู้รับประโยชน์ 48,201 ครัวเรือน โดยเป็นการสร้างบ้านใหม่ 8,895 หลัง ซ่อมแซม/ต่อเติม 
39,306 หลัง  

จากการด าเนินงาน พบว่าการสนับสนุนให้ชุมชนเป็นแกนหลักในการสร้างหรือซ่อมแซมที่อยู่อาศัยของ      
ผู้เดือดร้อนในพื้นท่ี ท าให้ชุมชนต่างๆ มีความตื่นตัวในการร่วมกันด าเนินการในทุกขั้นตอนของการแก้ไขปัญหาที่อยู่
อาศัย ตั้งแต่การส ารวจ กลั่นกรองข้อมูลผู้เดือดร้อน การคัดเลือก การรวมกลุ่มผู้เดือดร้ อน จัดซื้อวัสดุและ
ด าเนินการก่อสร้างร่วมกัน ซึ่งท าให้สามารถด าเนินการได้รวดเร็ว ภายใต้งบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน        
การสมทบ/ร่วมแรงก่อสร้างของผู้เดือดร้อนและคนในชุมชน ท าให้เกิดการคืนทุนสู่กองทุนของชาวชุมชนเอง      
เพ่ือเป็นทุนส าหรับผู้เดือดร้อนล าดับต่อมาที่อาจยังไม่ได้รับการสนับสนุนในชุดแรก หรือกองทุนสวัสดิการชุมชน
เพ่ือช่วยเหลือดูแลซึ่งกันและกันของชุมชนต่อไป รวมทั้งน าไปสู่การเชื่อมต่อกับฐานงานพัฒนาด้านต่างๆ ของชุมชน      

รัฐบาลปัจจุบัน ซึ่งให้ความส าคัญในการแก้ไขปัญหาความยากจน ลดความเหลื่อมล้ า และสร้างความเป็น
ธรรมในสังคม โดยการสร้างโอกาสการเข้าถึงสวัสดิการสังคมและที่อยู่อาศัย ได้ก าหนดการพัฒนาที่อยู่อาศัยส าหรับ
ผู้มีรายได้น้อยให้มีความม่ันคงในการอยู่อาศัยเป็นนโยบายเร่งด่วน และสั่งการให้แก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัยและพัฒนา
คุณภาพชีวิต ผู้มีรายได้น้อยท้ังประเทศอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน ตามข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี                (พล
เอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา) ในคราวประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 4 สิงหาคม 2558 เรื่องการขับเคลื่อนด้าน     ที่
อยู่อาศัย โดยมอบหมายให้กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ด าเนินการแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย
ส าหรับผู้มีรายได้น้อย โดยบูรณาการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาที่อยู่อาศัย 20 ปี (พ.ศ.2560 - 2579)   
 ดังนั้น เพ่ือให้การแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัยส าหรับผู้มีรายได้น้อยเป็นไปตามแนวทางและข้อสั่งการ สถาบัน
พัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) จึงได้จัดท าโครงการบ้านพอเพียงเพ่ือรองรับนโยบายรัฐบาล  ซึ่งอยู่ภายใต้
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่อยู่อาศัย 20 ปี (พ.ศ.2560 - 2579) เป้าหมาย 5,300 ต าบล 352,000 ครัวเรือน ซึ่งในปี 
2560-2564 สามารถด าเนินการได้จ านวน 8,027 โครงการ 77 จังหวัด 3,626 ต าบล 78,671 ครัวเรือน            
จากเป้าหมาย 72,776 ครัวเรือน ซึ่งในปี 2565 มีเป้าหมายด าเนินงาน 24,700 ครัวเรือน ทั้งนี้ เพ่ือช่วยลดปัญหา
ความเดือดร้อน และพัฒนาคุณภาพการอยู่อาศัยของครัวเรือนยากจน ผู้มีรายได้น้อยมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น รวมทั้ง
เป็นพ้ืนฐานส าคัญในการลดความเหลื่อมล้ า สร้างความเป็นธรรมในสังคม ที่จะให้ชุมชนท้องถิ่นเป็นหลักในการ
จัดการตนเองต่อไป 
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1.2  วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือให้ครัวเรือนผู้มีรายได้น้อยที่มีปัญหาความเดือดร้อนด้านที่อยู่อาศัยได้มีที่อยู่อาศัยที่ดีขึ้น มีความ
มั่นคง โดยชุมชนท้องถิ่นเป็นแกนหลักในการด าเนินการ 

 2. เพ่ือสนับสนุนให้ชุมชนมีการดูแลและช่วยเหลือผู้อยู่อาศัยที่มีรายได้น้อยในการด าเนินการ ซ่อมแซม 
ปรับปรุง ต่อเติมบ้าน หรือสร้างใหม่แทนบ้านเดิมที่มีสภาพทรุดโทรม ที่อาจเป็นภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของผู้อยู่
อาศัยได้  
 3. เพ่ือพัฒนาศักยภาพของชุมชนให้เข้มแข็ง สามารถวางแผนจัดการที่อยู่อาศัยร่วมกันในระดับพ้ืนที่กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสามารถเชื่อมโยงกับงานพัฒนาด้านต่างๆ ในต าบล 
 

1.3  กลุ่มเป้าหมาย 
  ครัวเรือนผู้มีรายได้น้อยที่มีปัญหาความเดือดร้อนด้านที่อยู่อาศัย สภาพที่อยู่อาศัยทรุดโทรม ไม่มั่นคง
แข็งแรง อาจเป้นภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของผู้อยู่อาศัยได้ จ านวน 24,700 ครัวเรือน 
 

1.4 เป้าหมาย/แนวทางส าคัญ 
1. ส ารวจข้อมูลผู้เดือดร้อนทั้งต าบลและจังหวัด โดยบูรณาการการท างานร่วมกับท้องที่ ท้องถิ่น ภาคี      

ในการจัดท าแผนงาน ข้อมูล กลไก และงบประมาณด าเนินการ   
2. ก าหนดเป้าหมายการท างานสร้างการเปลี่ยนแปลงระดับต าบล โดยจัดท าแผนระยะยาว 3-5 ปี ภายใต้

หลักคิด “ออกแบบเพ่ือคนส่วนรวม และคนส่วนมาก” ใช้ข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลผู้เดือดร้อนทั้งต าบลในการ
จัดท าแผนและให้คนทั้งต าบลเป็นเจ้าของร่วมแก้ไขปัญหาและพัฒนาชุมชน สู่การจัดการตนเองของชุมชนอย่าง
ยั่งยืนด้วยทุนของชุมชน  

3. ใช้งบประมาณโครงการบ้านพอเพียง เป็นเครื่องมือในการประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน และ
เชื่อมโยงขบวนการอย่างบูรณาการ ทั้งผู้เดือดร้อน กลุ่ม/องค์กรชุมชน ท้องที่ ท้องถิ่น หน่วยงานภาคเอกชน และ
ภาคีพัฒนาต่างๆ ร่วมหนุนเสริม (เงินน้อย ท าให้เป็นเงินมาก)    
กระจายการท างานเต็มพ้ืนที่ เพ่ือให้เข้าถึงกลุ่มผู้เดือดร้อน โดยใช้โครงการเป็นเครื่องมือในการเชื่อมโยงทุกขบวน
องค์กรชุมชน ใช้ความรู้ความสามารถและทรัพยากรจากทุกประเด็นงาน บูรณาการท างานและบริหารร่วมกัน     
เพ่ือสร้างความรู้ใหม่และเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น   
           5. บูรณาการแผนการพัฒนาครอบคลุมทุกมิติ ทั้งด้านที่อยู่อาศัย คุณภาพชีวิต และด้านอ่ืนๆ โดยแผน
ของชุมชนได้รับการบรรจุในแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แผนจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และผู้แทนชุมชนด้าน   
ที่อยู่อาศัยมีส่วนร่วมและมีบทบาทในการพัฒนาที่อยู่อาศัยผู้มีรายได้น้อยในระดับจังหวัด 
 

1.5 เกณฑ์การพิจารณา 

1. เป็นพื้นที่ต าบลที่มีการเชื่อมโยงเครือข่ายการพัฒนาหลายด้าน 

  2. มีการส ารวจข้อมูลผู้เดือดร้อนทั้งต าบล จากการมีส่วนร่วมของคนในต าบล 

   3. มีแผนการแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัยของคนทั้งต าบล 

 4. มีการประชาคม/มติรับรองร่วมระดับต าบล/มีกลไกร่วมระดับต าบล 
 5. มีความร่วมมือในการท างานร่วมกับท้องถิ่น ท้องที่ 
  6. พิจารณาความซ้ าซ้อนของการได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 

   7. ใช้หลักการกระจายและท่ัวถึง 
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1.6 กลไกการพิจารณาโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 ขั้นตอน/กระบวนการระดับต าบล 

 
 

 

เวทีสร้าง     
ความเข้าใจ
ระดับต าบล

ส ารวจข้อมูล          
ผู้เดือดร้อน      
ระดับต าบล

จัดตั้ง
คณะท างาน
ระดับต าบล

วิเคราะห์
ข้อมูล/จัดท า
แผนการ

แก้ไขปัญหาใน
ทุกมิติ

ประชาคม/
รับรองข้อมูล             
ผู้เดือดร้อน/
แผนงาน

ระดับต าบล

เชื่อมโยง    
ท้องถิ่น  

ท้องที่ ในการ
หนุนเสริม       
การท างาน  
งบประมาณ 

บ้านพอเพียง 

คณะอนุกรรมการภาค 

คณะท างานพจิารณา
กลั่นกรองโครงการ 

รับทราบผลการด าเนินการของ
คณะท างานพิจารณา 

1. ก ากับทิศทาง แนวทางการท างาน 
2. พิจารณากลั่นกรองโครงการ     

ให้ความเห็นชอบ 

กลุ่มจังหวัดเป็นเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้/
เชื่อมโยงขบวนองค์กรชุมชนระดับกลุ่ม

จังหวัด 

 

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้/เช่ือมโยงขบวน
องคก์รชุมชน 

2. เชื่อมโยงข้อมูล/ฐานข้อมูลหลักและ
สามารถออกรายงานการพัฒนา
ระดับจังหวัดได้ 

3. หนุนเสริมการพัฒนาระดับพื้นที่/
กลุ่มจังหวัด 

ต าบลจัดท าแผนงานโครงการและจัด
ให้มีการประชาคม/รับรองแผนงาน
โครงการ โดยกระบวนการการมีส่วน
ร่วมของคนในต าบล ท้องถิ่น ท้องที่ 

สร้างความเข้าใจ/เกณฑ์กติการ่วม 

ส ารวจข้อมูล   
ผู้เดือดร้อน 

คัดกรอง     
ผู้เดือดร้อน 

คณะท างานระดับต าบล/
รองรับแผนงานระดับต าบล/

สภาองค์กรต าบล 

เวทีเครือข่าย
ระดับจังหวัด 

 

 

 

 

  

สวัสดิการ 

ที่ดิน 

ขบวนอื่นๆ 
สภาองค์กร
ชุมชน 

เศรษฐกิจ 

เมือง 
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ส่วนที่ 2                                          แนวทางการสนบัสนุน 

2.1  แนวทางและกรอบงบประมาณสนับสนนุการพัฒนาขบวนองค์กรชุมชนในการ
ด าเนินโครงการบ้านพอเพียง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

  
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากรัฐ                                  555,750,000 บาท 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนนิการ                                               29,621,475 บาท 

       คงเหลืองบประมาณสนับสนุนชุมชน                                  526,128,525  บาท 
  

การจัดกรอบการสนับสนุนงบประมาณ ประจ าปี 2565 24,700  ครวัเรอืน 

กรอบงบประมาณและเป าหมายการสนับสนุนโครงการบ้านพอเพียง ป งบประมาณ       
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ส่วนที่ 3                  มาตรฐานและขัน้ตอนการบริหารโครงการ 

จากการบริหารโครงการที่ผ่านมา สถาบันได้มีการทบทวนและพัฒนากระบวนการบริหารโครงการ       
เพ่ือยกระดับการด าเนินงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นการประกันคุณภาพการด าเนินงานขององค์กร       
ในการสนับสนุนองค์กรชุมชนและภาคีพัฒนา ที่ได้รับการสนับสนุนโครงการและงบประมาณจากสถาบัน โดยใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ได้ก าหนดมาตรฐานระยะเวลาในการบริหารโครงการ นับตั้งแต่วันได้รับความเห็นชอบ
จากกลไกพิจารณากลั่นกรอง จนกระท่ังเบิกจ่ายงบประมาณงวดแรก ใช้ระยะเวลาในการด าเนินงานไม่เกิน 55 วัน 
โดยมีกระบวนการ ดังนี้ 

 

3.1 กระบวนการพัฒนาโครงการ   
กระบวนการพัฒนาโครงการ หมายถึง ขบวนองค์กรชุมชนทั้งระดับต าบลและจังหวัดร่วมกับท้องถิ่นและ

หน่วยงานภาคีในพ้ืนที่ ท าการส ารวจข้อมูล วิเคราะห์พ้ืนที่เพ่ือก าหนดทิศทาง และจัดท าแผนซ่อมสร้างบ้าน
พอเพียงในระดับต าบล โดยด าเนินงานให้สอดคล้องกับความต้องการและบริบทของชุมชน เกิดการเชื่อมโยงและ
บูรณาการแผนร่วมกับภาคีในท้องที่ ท้องถิ่นนั้น พัฒนาแผนงาน/โครงการในการพัฒนาและแก้ปัญหาของชุมชน 
ก าหนดเป้าหมายเชิงปริมาณและคุณภาพโดยเห็นชอบแผนงาน กิจกรรมและงบประมาณร่วมกัน จากนั้นเสนอ
โครงการและงบประมาณผ่านกลไกการพิจารณากลั่นกรองที่เกี่ยวข้อง รวมถึงประสานการสนับสนุนจากหน่วยงาน
ภาครัฐและภาคเอกชน 
 

 

 

การพัฒนา
โครงการ

• กระบวนการวิเคราะห์พื้นที่ โดยการมีส่วนร่วมและมีการยอมรับร่วมกันของ
ขบวน/กลไกในพื้นที่  (60 วัน)

กลั่นกรอง
โครงการ/

อนุมัติ

• โครงการที่อนุมัติมีความสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการและบริบทของพื้นที่ตาม
แนวทาง หลักเกณฑ์การสนับสนุนและบันทึกรายละเอียดข้อมูลครบถ้วน (30 วัน)

เบิกจ่าย
งบประมาณ

• ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และข้อตกลงได้ถูกต้อง รวดเร็ว ตรงเวลา (25วัน)

ติดตามผล
การ

ด าเนินงาน

• ด าเนินงานตามแผนงานและเป้าหมาย รายงานผลความก้าวหน้าทุกงวดและเป็น
ปัจจุบัน (180 วัน)

ประเมินผล/
ปิดโครงการ

• ภาคประเมินผลร่วมกับพื้นที่ รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกโครงการ และปิด
โครงการ (90 วัน)
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3.2 กระบวนการเสนอและพิจารณากลั่นกรองโครงการ  
ขบวนองค์กรชุมชนน าโครงการที่ได้มีมติเห็นชอบร่วมกันในพ้ืนที่แล้ว เสนอกลไกการพิจารณากลั่นกรอง    

ที่เกี่ยวข้องและมีมติเห็นชอบ เสนอคณะอนุกรรมการภาค ซึ่งเป็นกลไกที่ได้รับการแต่งตั้งจากสถาบัน มีอ านาจ
หน้าที่ ในการสนับสนุนขับเคลื่อนงานพัฒนาและตัวชี้วัดตามแนวทางและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด โดยมี
กระบวนการพัฒนาและการกลั่นกรองเบื้องต้นจากกลไกที่เก่ียวข้อง ตลอดจนสนับสนุนการพัฒนาขององค์กรชุมชน 
เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีพัฒนา 

ผลลัพธ์

1. ครัวเรือนผู้มีรายได้น้อยมีความมั่นคงในที่อยู่อาศัย 24,700 ครัวเรือน โดยมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นและ
สภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมน่าอยู่ ชุมชนร่วมกันดูแลและช่วยเหลือในการซ่อมแซม/ปรับปรุง/ต่อเติม/สร้างที่อยู่
อาศัยร่วมกัน และเช่ือมโยงหน่วยงานท้องถิ่น/ภาคีพัฒนาสนับสนุนทรัพยากรในการพัฒนาท่ีอยู่อาศัย

2. เกิดแผนการพัฒนาที่อยู่อาศัยและการตั้งถิ่นฐานระยะ 3 - 5 ปี ระดับต าบลและจังหวัด เช่ือมโยงกับ
แผนพัฒนาพ้ืนท่ีหรือแผนของหน่วยงาน                                              

3. ต าบลมีความเข้มแข็งในการจัดการตนเองไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของต าบลเป้าหมาย 

มาตรฐานส าคัญ มีแผนพัฒนาต าบลโครงการที่เสนอมาจากการวิเคราะหป์ัญหาและความต้องการของคนใน
ต าบล มีการพิจารณาและเห็นชอบร่วมกันของขบวนและกลไกในพื้นที่

การปฏิบัติ  เอกสารที่ต้องจัดเก็บ : ข้อมูลพื้นที่ เช่น  ผลการส ารวจครัวเรอืน/ชุมชน  ต าบล แผนการแก้ไข
ปัญหา/พัฒนา หน่วยงาน/กลไกท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการประชุม/มติที่ประชุม/ ครัวเรอืนผู้รับผลประโยชน์

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสารสนเทศ :  ข้อมูลองค์กรชุมชน ข้อมูลพื้นที่ ปัญหาในพ้ืนท่ี แผนพัฒนาต าบล 
หน่วยงานภาคีที่เข้ามาสนับสนุนฯ

ระยะเวลา 60 วัน 



 
 

- 11 - 
 

 

 

วิธีการตรวจเอกสารเสนอโครงการ 

รายละเอียดเอกสาร วิธีการตรวจสอบ 
แบบส ารวจข้อมูลครัวเรือน ชื่อผู้รับผลประโยชน์ต้องไม่ซ้ าซ้อนกับผู้รับผลประโยชน์ในปีที่ผ่านมา 

สภาพบ้านเรือน/วัสดุการสร้างบ้านเดิมต้องเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
ความต้องการในการพัฒนาที่อยู่อาศัย 

แบบเสนอ “โครงการบ้าน
พอเพียง” 

ข้อมูลผู้เดือดร้อนทั้งต าบล และข้อมูลผู้เดือดร้อนที่เสนอโครงการ ต้อง
เป็นครัวเรือนที่ไม่ซ้ ากับที่เคยได้รับงบประมาณปีก่อนหน้า 
ต้องมีแผนการพัฒนาที่อยู่อาศัยในระยะ 3 - 5 ปี 
ต้องมีโครงสร้างการด าเนินการ การจัดกลุ่มองค์กร การบริหารจัดการ 
และมีกลไกการบริหารอย่างมีส่วนร่วม 
จ านวนงบประมาณที่เสนอและมีแผนการบริหารงบประมาณ 
ระบุผลลัพธ์การด าเนินโครงการทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพอย่าง
ชัดเจน 

ผลลัพธ์

โครงการที่คณะท างานพิจารณากลัน่กรองโครงการภาคพิจารณาเห็นชอบ

มาตรฐานส าคัญ ผ่านกระบวนการพัฒนาและกลั่นกรองจากกลไกท่ีเกี่ยวข้อง  โครงการที่
พิจารณาเห็นชอบสอดคล้องกับแนวทางการสนับสนุนและหลักเกณฑ์

การปฏิบัติ  เอกสารที่ต้องจัดเก็บ : แบบเสนอโครงการต้นฉบับ พร้อมลงลายมือช่ือ
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานงานโครงการ/มีรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการภาคและ
คณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการภาค

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสารสนเทศ :  ข้อมูลโครงการและองค์กรผู้เสนอโครงการ 
(พร้อมแนบไฟล์รายละเอียดโครงการ) มติ/ความเห็น/เง่ือนไขของกลไกท่ีเกี่ยวข้องในการ
พิจารณาโครงการ ข้อมูลรับรองสถานภาพ ข้อมูลปัญหาครัวเรือน และการสนับสนุนจาก
ภาคีที่เกี่ยวข้อง

องค์กรผู้เสนอ
โครงการ

กลไก/คณะท างาน
ระดับต าบล/

จังหวัด

กลไก/คณะท างาน 
พิจารณากลั่นกรอง

โครงการ

คณะอนุกรรมการ
ภาค

ระยะเวลา 30 วัน 
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รายละเอียดเอกสาร วิธีการตรวจสอบ 
ระบุรายชื่อคณะกรรมการ/คณะท างานโครงการ/เบอร์โทรศัพท์ 
ต้องแนบตารางรายชื่อผู้รับผลประโยชน์ (แนบไฟล์ในระบบสารสนเทศ) 

 

3.3 การเบิกจ่ายงบประมาณ  
หลังจากได้รับอนุมัติโครงการแล้วท าการเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือด าเนินงานตามแผนงานกิจกรรมและ

ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการ โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการของสถาบัน 

 

 

 

 

 

 

 

ผลลัพธ์

โครงการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนงานและระยะเวลาด าเนินงาน 

มาตรฐานส าคัญ 

1. เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณมีความถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และระเบียบ

2. แผนการด าเนินงานโครงการและแผนการใช้เงินที่ชัดเจน สอดคล้องกับจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ

3. บันทึกข้อมูลรายละเอียดการเบิกจา่ยงบประมาณครบถ้วน สมบูรณ์ในระบบสารสนเทศ รวมถึงแนบไฟล์เอกสารข้อมูล
ในระบบ

4. จัดเก็บเอกสารส าคัญไว้ที่ส านักงานภาค กองเลขา/ขบวนองค์กรชุมชน และองค์กรผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล

การปฏิบัติ  

เอกสารที่ต้องจัดเก็บ : เอกสารโครงการ แบบแสดงผลการอนุมัติ บันทึกความร่วมมือคู่ฉบับ ส าเนาจดหมายขอเบิกเงินแต่
ละงวด รายงานการประชุมที่มีมติมอบหมาย /ระบุผู้มีอ านาจลงนามในการเบิกถอนเงินออกจากบญัชีหรือเง่ือนไขการสั่ง

จ่ายเงิน 

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสารสนเทศ :  เลขที่บัญชี ชื่อบัญชีธนาคาร สาขา เลขที่ MOU ชื่อ-สกุล เลขที่บัตรประจ าตัว
ประชาชน วันรับเรื่อง วันโอนเงิน และแนบไฟล์เอกสารตามที่ก าหนด

ระยะเวลา 25 วัน 
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3.4 การด าเนินโครงการและติดตามผล 
 องค์กรผู้เสนอโครงการได้รับอนุมัติโครงการและงบประมาณ ด าเนินงานตามแผนงาน กิจกรรมและ
เป้าหมายภายในระยะเวลาที่ก าหนดในโครงการ โดยมีการติดตามและรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงาน
โครงการตามงวดงาน และมีคณะกรรมการตรวจรับผลการด าเนินงาน เป็นกลไกในการก ากับและติดตามผล ดังนี้ 

1)  คณะกรรมการตรวจรับโครงการ มีหน้าที่ก ากับดูแลและตรวจสอบผลการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
แผนงานที่วางไว้ เพ่ือให้การด าเนินโครงการมีความถูกต้อง โปร่งใส และเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในพ้ืนที่ 
โดยสถาบันได้ก าหนดให้มีกรรมการตรวจรับโครงการอย่างน้อยจ านวน 3 คน ประกอบด้วย (1) เจ้าหน้าที่สถาบัน 
ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานในพ้ืนที่หรือประสานงานในโครงการนั้นๆ (2) กลไก/คณะกรรมการ/คณะท างานในพ้ืนที่  (3) 
ผู้ทรงคุณวุฒิ/บุคคลที่องค์กรผู้รับผิดชอบโครงการเสนอรายชื่อ ทั้งนี้ กรรมการตรวจรับทั้ง 3 คน จะต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้ (1) เป็นผู้ที่รับทราบรายละเอียดการด าเนินโครงการนั้น (2) เป็นผู้ที่ไม่ได้มีส่วนได้เสียกับโครงการ
ดังกล่าว (3) มิใช่คณะกรรมการหรือสมาชิกในกลุ่ม/เครือข่าย/องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนโครงการ 

2) รายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน   
(1)  ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามงวดงานตามแผนงานงวดที่ 1 เสนอใน

การประชุมระดับต าบล/จังหวัด ที่สมาชิก/ตัวแทนองค์กรชุมชน และคณะกรรมการตรวจรับเข้าร่วม                
เพ่ือแลกเปลี่ยนแนวทางการท างานให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการท างานต่อไป รวมทั้งเป็นการตรวจรับ
โครงการเพื่อเบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 

(2)  ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ ผลการพัฒนาทั้งก่อนและ
หลังด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมที่อยู่อาศัย และรายงานการใช้งบประมาณ 

 . กลไก/กอง
เลขาฯ/สนง.

ภาค

2. องค์กร       
ผู้เสนอโครงการ

 . กองเลขา
ภาคฯ

4. ส านักงานภาค 

(อนุมัติเบิกจ่าย
งบประมาณ/โอนเงิน ผ่าน

ระบบสารสนเทศ)

ช้ีแจงท ำควำมเข้ำใจหลักเกณฑ์ 
กระบวนกำรและรำยละเอียด
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 

 

จัดท ำจดหมำยขอเบิกเงิน
พร้อมรำยละเอยีดเอกสำร

ประกอบกำรเบิกจ่ำย ลงนำม
บันทึกควำมร่วมมือ 

 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้องครบถ้วนของ
เอกสำรเบิกจ่ำย 

 

ลงทะเบียนรับเอกสำร/ออกเลข
บันทึกควำมร่วมมอื/ตรวจควำมถูก
ต้องของเอกสำรและมติ/เง่ือนไขที่
เกี่ยวขอ้ง/บันทึกข้อมูลในระบบ
สำรสนเทศพร้อมแนบเอกสำร 
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การยกเลิกโครงการ ในกรณีที่ต าบล/เครือข่ายจังหวัด ไม่สามารถด าเนินการได้ตามบันทึกความร่วมมือ 
ส านักงานภาคจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1. สรุปผลการด าเนินงานขององค์กรชุมชน รายงานปัญหาข้อติดขัดในการด าเนินงานของแต่ละต าบล 
เสนอคณะอนุกรรมการภาค ถึงข้อติดขัดการด าเนินงานของโครงการนั้นๆ เพ่ือพิจารณายกเลิกโครงการ 

2. ท าหนังสือแจ้งให้ผู้อ านวยการ อนุมัติการยกเลิกโครงการ 
3. ท าหนังสือแจ้งคู่สัญญาถึงการยกเลิกโครงการ ชี้แจงเหตุผล ปัญหาข้อติดขัด พร้อมทั้งระงับการจ่ายเงิน

ส่วนที่เหลือทั้งหมด  

ผลลัพธ์ รายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน/มติคณะกรรมการตรวจรับโครงการ

มาตรฐานส าคัญ  ส่งรายงานผลการด าเนินงานตามงวดงานและบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ รวมถึงแนบไฟล์เอกสาร

การปฏิบัติ : เอกสารที่ต้องจัดเก็บ รายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน รายงานการประชุมและมติคณะกรรมการตรวจรับ
โครงการ หนังสือขอเปลี่ยนแปลงแผนงาน/คืนเงิน หรือยกเลิกโครงการ หนังสือขอขยายระยะเวลากรณไีม่สามารถด าเนินการ

ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสารสนเทศ : ข้อมูลสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ มติและความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ตรวจรับโครงการ พร้อมแนบไฟล์เอกสาร 

สิ้นสุดระยะเวลาด าเนินการ ภายใน  0 กันยายน 2565 เบิกจ่ายงวดแรกภายใน  เดือน นับจากวันที่ผู้อ านวยการอนุมัติ

 . องค์กรผู้เสนอ
โครงการ

2. คณะกรรมการ
ตรวจรับ

 . เบิกจ่าย
งบประมาณงวด

ถัดไป

 . กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลง 

ด ำเนินงำนตำมแผน พร้อม
ทั้งจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนและกำรใช้

งบประมำณ  
 

ตรวจสอบผลกำร
ด ำเนินงำนพิจำรณำให้
ควำมเห็นข้อเสนอแนะ 

ลงนำม 
 

องค์กรผู้เสนอโครงกำร
จัดท ำจดหมำยเบิกจ่ำย

งวดถัดไป ส่งให้ส ำนักงำน
ภำคบันทึกข้อมูลในระบบ

สำรสนเทศ 
 
 

องค์กรผู้เสนอโครงกำรจัดท ำ
หนังสือขอเปลี่ยนแปลงแผนงำน/

กิจกรรม/ขยำยระยะเวลำ
ด ำเนินกำรไม่เกิน 6 เดือนนับจำก
วันที่สิ้นสุดระยะเวลำโครงกำร 

 

เบิกจ่ายงบประมาณ
งวดแรกแล้ว 
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4. ท าหนังสือถึงกองเลขาโครงการ (ส านักบ้านมั่นคงและที่ดิน) เพ่ือเสนอคณะอนุกรรมการบ้านมั่นคงฯ 
รับทราบผลการด าเนินงาน และกองเลขาโครงการด าเนินการปรับปรุงสถานะโครงการในระบบสารสนเทศให้เป็น
ปัจจุบัน 

3) ระบบธรรมาภิบาลในการบริหารโครงการ พัฒนาและสร้างระบบการรับรู้และการสื่อสารโครงการ    
ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณให้เป็นที่รับรู้ร่วมกันในพ้ืนที่และสาธารณะ เพ่ือการเปิดเผยโปร่งใส โดยมีช่องทาง
ในการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 3 ช่องทาง ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
3.5 การปิดโครงการ 

เมื่อโครงการที่ได้รับการอนุมัติด าเนินงานแล้วเสร็จตามเป้าหมาย แผนงาน และระยะเวลาที่ก าหนด หรือ
สิ้นสุดโดยสาเหตุใดๆ เช่น การคืนงบประมาณ/ไม่ขอเบิกงบประมาณงวดสุดท้าย ต้องมีการปิดโครงการโดยจัดท า
รายงานสรุปผลการด าเนินงานและการใช้งบประมาณ ผลการพัฒนา/การเปลี่ยนแปงที่เกิดขึ้นในระดับพื้นที่ รวมถึง
เอกสารประกอบที่เป็นส่วนหนึ่งของผลการด าเนินงาน เช่น ภาพกิจกรรมการซ่อมแซมที่อยู่อาศัย  
 

ปิดประกาศในพื้นที่   
โครงการที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณทุกโครงการมีการติดป้าย
ประกาศรายช่ือโครงการและงบที่ได้รับอนุมัติในพื้นที่ให้เป็นท่ีรับรู้
ร่วมกันอย่างกว้างขวาง 

ส่งรายงานผล 
โครงการที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณทุกโครงการมีการส่งรายงาน
ความคืบหน้าการอนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณให้กับขบวนองค์กร
ชุมชน ต าบล จังหวัด รายเดือน/ไตรมาส 

รายงานผลในเว็บไซด์ 
โครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณทุกโครงการ มีการรายงานความ
คืบหน้ารายช่ือโครงการและงบประมาณ อนมุติ – เบิกจ่ายในเว็บไซต์ 
พอช. รายเดือน/ไตรมาส 

1 

2 

3 
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ผลลัพธ์ โครงการแล้วเสร็จตามเป้าหมาย แผนงาน และระยะเวลาที่ก าหนด

มาตรฐานส าคัญ  รายงานผลการด าเนินโครงการและการใช้งบประมาณเมื่อแลว้เสรจ็ และปิดโครงการ/บันทึกรายงาน
ความก้าวหน้างวดสุดท้ายในระบบสารสนเทศ พร้อมท้ังแนบไฟล์เอกสาร

การปฏิบัติ : เอกสารที่ต้องจัดเก็บ องค์กรผู้เสนอโครงการจัดสง่รายงานผลการด าเนินงานโครงการและการใช้งบประมาณ

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสารสนเทศ : แนบไฟล์รายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการและการใช้งบประมาณ

ระยะเวลา 3 เดือน (90 วัน) นับจากวันที่โครงการด าเนินงานแล้วเสร็จตามเป้าหมาย แผนงานและระยะเวลา

1. องค์กรผู้
เสนอ

โครงการ

2. ส านักงาน
ภาค

3. ฝ่าย
เลขานุการ
โครงการ 

4. ปิดโครงการหลัก 

จัดท ำหนังสือแจ้งปิดโครงกำร 
และรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนและกำรใช้

งบประมำณ 
 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติปิด
โครงกำร/ยกเลิกโครงกำร /
บันทึกรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
งวดสุดท้ำยในระบบฯ แนบ

ไฟล์เอกสำร และปิดโครงกำร
ในระบบสำรสนเทศ 

 

ตรวจทำนข้อมูล
โครงกำรย่อยใน

ระบบประมวลผล
ข้อมูลสถำนะ

โครงกำร (งบอนุมัติ 
เบิกจ่ำย คงเหลือ) 

 

รำยงำนสถำนะกำรปดิ
โครงกำรต่อ

คณะอนุกรรมกำรที่
เกี่ยวข้อง ขออนุมัติปิด
โครงกำรหลักและปิด

โครงกำรในระบบ
สำรสนเทศ 
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ตัวอย่างการปิดประกาศโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครือข่าย/องค์กรชุมชน ต าบล   อ าเภอ  จังหวัด    

ได้รับสนับสนุนโครงการและงบประมาณจากสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 

งบประมาณรวมทั้งสิ้น   บาท 

 

มีระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่   ถึง  ประกอบด้วย 

(1) โครงการเสริมสร้างขีดความสามารถของชุมชน งบประมาณ  บาท 

(2) โครงการสนับสนุนสวัสดิการชุมชน จ านวนสมาชิก   คน งบประมาณ  บาท 

(3) โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและทุนชุมชนฐานราก งบประมาณ  บาท 

(4) โครงการบ้านพอเพียง จ านวน ครัวเรือน งบประมาณ  บาท 

 

หมายเหตุ : สามารถเพ่ิมเติม/ปรับเปลี่ยนชื่อโครงการตามที่ได้รับอนุมัติโครงการและงบประมาณได้และ
เพ่ิมเติมรายละเอียดเนื้อหาส าคัญ เช่น กิจกรรม กลุ่มเป้าหมาย รวมถึงรูปภาพหรือแผนภูมิต่างๆ  
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ส่วนที่ 4                 มาตรฐานและขั้นตอนการบรหิารโครงการ 

4.1 เงื่อนไขการอนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณ  
  การเบิกจ่ายงบประมาณ ก าหนดให้เบิกจ่ายเป็นงวด โดยงวดที่ 1 เบิกจ่ายภายในระยะเวลา 3 เดือน      
นับจากวันที่ได้รับอนุมัติโครงการ หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว องค์กรผู้ด าเนินโครงการจะต้องแจ้ง
เหตุขัดข้องดังกล่าวต่อสถาบัน หากไม่มีการด าเนินการสถาบันจะมีการพิจารณาทบทวนโครงการและงบประมาณ 
โดยอาจพิจารณายกเลิกโครงการ 
 เบิกจ่ายงบประมาณงวดที่เหลือภายในวันที่ 30 กันยายน 2565 แต่หากมีเหตุขัดข้องไม่สามารถด าเนินการ
ได้ตามแผน องค์กรผู้ด าเนินโครงการสามารถขอขยายระยะเวลาด าเนินการจากสถาบันได้อีกไม่เกิน 6 เดือน      
นับจากวันที่ 30 กันยายน 2565 หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว สถาบันอาจพิจารณายุติการสนับสนุนโครงการ
และงบประมาณที่ยังไม่มีการเบิกจ่ายหรืองบประมาณคงเหลือที่ยังไม่เบิกจ่าย เพ่ือน าไปใช้ในกิจกรรมอ่ืนๆ ที่มี
ความจ าเป็นต่อไป 
 การเบิกจ่ายงบประมาณในงวดต่อไป จะต้องมีการรายงานผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้นทั้งเชิงคุณภาพและ
เชิงปริมาณ พร้อมทั้งผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
 
4.2 การแบ่งงวดการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ  
 การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการบ้านพอเพียง ให้เบิกจ่ายตามระเบียบสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 
(องค์การมหาชน) ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณสนับสนุนการพัฒนาที่อยู่อาศัย  พ.ศ. 2563              
มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

ลักษณะโครงการ งวดการเบิกจ่าย ร้อยละการเบิกจ่ายในแต่ละงวด 
กรณีวงเงินไมเ่กิน 1,000,000 บาท 2 งวด งวดที่ 1 เบิกจ่ายไม่เกินร้อยละ 70  

งวดที่ 2 เบิกจ่ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 30  
กรณีวงเงินเกิน 1,000,000  บาท   
ขึ้นไป 

3 งวด งวดที่ 1 เบิกจ่ายไม่เกินร้อยละ 40  
งวดที่ 2 เบิกจ่ายไม่เกินร้อยละ 30  
งวดที่ 3 เบิกจ่ายไม่ต่ ากว่าร้อยละ 30  

ทั้งนี้ กรณีที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ
วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท จะเบิกจ่าย
งบประมาณงวดเดียวก็ได้ 

งวดเดียวหรือรายงวด 
(กรณีซ่อมแซม

ปรับปรุง ที่อยู่อาศัย) 

น าเสนอผู้อ านวยการภาคพิจารณาอนุมัติ โดย
ก ากับติดตามให้เกิดการรายงานความก้าวหน้า
การด าเนินการ 
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4.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการแต่ละงวดมีเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งประกอบด้วยเอกสารที่เป็นต้นฉบับที่ต้องแนบในการเบิกจ่ายงบ ประมาณ และ

เอกสารที่จัดเก็บในระบบสารสนเทศ (Codi PMS) ดังนี้ 
 

 
 

 

 
 
 

 

จัดท า
เอกสาร

องค์กรผู้
เสนอ

โครงการ

ตรวจ
เอกสาร
ประกอบ  

การเบิกจ่าย

กองเลขา
จังหวัด

• ตรวจ
เอกสาร
เบิกจ่าย

• จ่ายเงิน

ส านักงาน
ภาค

ตรวจเอกสาร
ก่อนจ่ายเงิน
ชดเชยให้กับ

ส านักงานภาค

ส านัก
การเงิน

เอกสารเบิกจ่าย 
1. หนังสือขอเบิกเงิน 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร  (แนบในระบบ) 
4. บันทึกความร่วมมือ (ต้นฉบับ) 
5. แบบแสดงผลการอนุมตัิโครงการ (ต้นฉบับ) 
6. แบบสรุปความเห็นประกอบการพิจารณาเบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการบ้านพอเพียง (กรณีกรรมการให้ความเห็นก่อนการเบิกจา่ย) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานข้อมูล/เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 บันทึกแผนการพัฒนาโดยรวม 
 บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบโปรแกรม Codi PMS 
 จัดท าทะเบียนคมุบันทึกความร่วมมือ และบันทึกใน

โปรแกรม Codi PMS 
 พิมพ์ใบเบิกจากระบบฯ น าเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม

อนุมัต ิ
 แนบรายชื่อผู้รับประโยชน์ในโปรแกรม 

เจ้าหน้าที่การเงินภาค 
 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 จัดท าเช็ค/โอนเงินให้กับองค์กรชุมชน/ปิดใบเบิก

ในระบบ 
 รวบรวมเอกสารเพื่อเบิกชดเชยเงินจากส านัก

การเงินและบัญช ี

เอกสารที่องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องจัดเก็บ 
 รายงานการประชุมระดับต าบลทีม่ีมติให้เบิกจ่ายเงิน 
 รายชื่อผู้รับประโยชน์/ซ่อมแซม 
 ส าเนาเอกสารประกอบการเบิกจ่ายไว้ท่ีต าบล 1 ชุด 

เบิกจ่าย

งวดแรก 

ตรวจเอกสาร/
จ่ายเงินชดเชยให้กับ
ภาค/บันทึกบญัช ี
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จัดท า
เอกสาร

องค์กรผู้
เสนอ

โครงการ

ตรวจ
เอกสาร

ประกอบการ 
เบิกจ่าย

กอง
เลขา

จังหวัด

• ตรวจ
เอกสาร
เบิกจ่าย

• จ่ายเงิน

ส านักงา
นภาค

ตรวจ
เอกสาร/
จ่ายเงิน

ชดเชยให้กับ
ภาค

ส านัก
การเงิน

และบัญชี

เอกสารเบิกจ่าย 
1. หนังสือขอเบิกเงิน 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. แบบฟอร์มการตรวจรับโครงการ 
4. รายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน 
5. รายงานผลการด าเนินโครงการ 
6. ภาพถ่ายก่อน-หลัง การด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานข้อมูล/เจ้าหน้าที่  ที่เกี่ยวข้อง 
- บันทึกความก้าวหน้าในโปรแกรม PMS และแนบ
ไฟล์เอกสาร 
- บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงวดถัดไปในระบบ
โปรแกรม PMS 
- พิมพ์ใบเบิกจากระบบฯ น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัต ิ

 

เจ้าหน้าที่การเงินภาค 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- จัดท าเช็ค/โอนเงินให้กับองค์กรชุมชน/  
ปิดใบเบิกในระบบ 
- รวบรวมเอกสารเพื่อเบิกชดเชยเงินจาก
ส านักการเงินและบญัชี 

เอกสารที่องค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องจัดเก็บ 
- รายงานการประชุมระดับต าบลที่มีมติให้เบิกจ่ายเงิน 
- สรุปการรับ-จ่ายเงินและจดัเก็บเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงิน 
- รายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน และรายงานผล
การด าเนินโครงการ  
- ภาพถ่ายก่อน - หลังการด าเนินการ 

เบิกจ่าย

งวดถัดไป 

ตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานกับ

แผนงาน 

ตรวจเอกสาร/
จ่ายเงินชดเชยให้กับ
ภาค/บันทึกบญัช ี
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สรุปเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณที่จะต้องส่งเบิกจ่าย (จัดเก็บที่ส านักการเงินและบัญชี) จ าแนก
ตามงวด ดงันี ้

กรณีเบิกจ่ายงวดแรก กรณีเบิกจ่ายงวดถัดไป 
 จดหมายขอเบิกงบประมาณ  จดหมายขอเบิกงบประมาณ 
 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (แนบในระบบ)  แบบสรุปความเห็นของคณะกรรมการตรวจงวด

งาน 
 บันทึกความร่วมมือ (ต้นฉบับ)  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพ่ิมเติมกรณีที่มีการ

เปลี่ยนแปลง ได้แก่ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
เพ่ิมเติมกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง หนังสือเปลี่ยนแปลง
คณะกรรมการตรวจรับโครงการ หนังสือเปลี่ยนแปลง
บัญชีเงินฝากธนาคาร หนังสือเปลี่ยนแปลงแผนงาน
และกิจกรรม หนังสือขอขยายระยะเวลาการด าเนิน
โครงการ 

 แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ (ต้นฉบับ) 

 

4.4 วิธกีารตรวจเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและการแนบเอกสารประกอบจะต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

สอดคล้องกัน ซึ่งในการตรวจเอกสารต่างๆ มีสิ่งที่ต้องค านึงและจุดที่ต้องตรวจสอบ ดังนี้ 
 

องค์กรผู้เสนอโครงการ วิธีการตรวจสอบ 
 หนังสือขอเบิกเงิน รายละเอียดในหนังสือขอเบิกเงิน ชื่อองค์กรผู้ด าเนินโครงการ จ านวน

เงินที่ได้รับอนุมัติ ต้องตรงกับแบบแสดงผลการอนุมัติ 
วันที่ในหนังสือ ระบุก่อนวันเบิกจ่าย แต่หลังวันที่ในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาโครงการ/แบบแสดงผลการอนุมัติ 
งวดการเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
ข้อมูลธนาคารหรือการสั่งจ่ายเงินต้องระบุให้ตรงกับส าเนาสมุดบัญชี
ธนาคารที่แนบมา 
ผู้ลงนามหนังสือขอรับเงินเป็นประธานหรือคณะท างานที่ไม่ได้ท า
หน้าที่การเงินโครงการ และต้องลงลายมือชื่อด้วยตนเอง 

 ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  ชื่อบัญชีที่เป็นไปตามมติของกลุ่มหรือองค์กรชุมชน 
บัญชีเงินฝากธนาคารต้องมีความเคลื่อนไหวเป็นปัจจุบัน 
ลงลายมือชื่อคณะท างานหรือผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือรับรองส าเนา
ด้วยตนเอง 

 แผนการพัฒนาโดยรวม กิจกรรมที่ด าเนินการ ระยะเวลา จ านวนเงินแต่ละกิจกรรมต้อง
สอดคล้องกับโครงการและบันทึกความร่วมมือ 
จ านวนเงินรวมทั้งที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร หากมีการแก้ไขต้องลง
ลายมือชื่อก ากับทุกครั้ง 
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องค์กรผู้เสนอโครงการ วิธีการตรวจสอบ 
 บันทึกความร่วมมือ (ต้นฉบับ) ชื่อองค์กรที่ด าเนินโครงการต้องถูกต้องตรงกับชื่อที่แจ้งในแบบ

แสดงผลการอนุมัติ 
วันที่ท าบันทึกความร่วมมือต้องลงนามหลังจากวันที่ผู้อ านวยการ
อนุมัติ และก่อนวันที่ด าเนินงานตามแผนงาน 
ระยะเวลาด าเนินโครงการต้องสอดคล้องกับแบบแสดงผลการอนุมัติ
โครงการ 
ระบุเงื่อนไขการเบิกจ่ายแต่ละงวดให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
ระบุข้อมูลธนาคารให้ตรงกับส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารที่องค์กร
ชุมชนได้ท าการเปิดบัญชีไว้  
กรรมการตรวจรับโครงการต้องเป็นไปตามมติของโครงการนั้นๆ และ
เป็นผู้ที่ทราบรายละเอียดการด าเนินโครงการ โดยมิได้เป็นผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียกับโครงการ 
ผู้ลงนามในบันทึกความร่วมมือฝ่ายองค์กรชุมชนต้องเป็นคณะท างาน
พร้อมลงลายมือชื่อด้วยตนเอง  

 แบบสรุปความเห็นประกอบการ
พิจารณาเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ
บ้ านพอเ พียง  (กรณีกรรมการให้
ความเห็นก่อนการเบิกจ่าย) 

กรณีที่มติคณะกรรมการให้ความเห็น/มีเงื่อนไขก่อนเบิกจ่าย องค์กรผู้
เสนอโครงการต้องด าเนินการตามเงื่อนไขก่อน ตามหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาโครงการ 

 รายงานผลการตรวจรับโครงการ คณะกรรมการตรวจรับต้องเป็นชุดเดียวกันกับที่แจ้งในบันทึกความ
ร่วมมือ 
วันที่ตรวจรับ ต้องก่อนวันที่ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายงวดถัดไป 
กรรมการตรวจรับลงลายมือชื่อในแบบรายงานการตรวจรับด้วย
ตนเอง 
กิจกรรมที่ด าเนินการ ระยะเวลา จ านวนเงิน แต่ละกิจกรรมต้อง
ด าเนินการตามแผน 
คณะกรรมการควรให้ความเห็นและอาจให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 

 หนังสืออ่ืน ๆ 
- หนังสือเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการ
ตรวจรับโครงการ 
 
 
- หนังสือเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
 
 
- หนังสือเปลี่ยนแปลงแผนงานและ
กิจกรรม 
 
-  หนังสือขอขยายระยะเวลาการ
ด าเนินโครงการ 

ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการชุดเดิม และชุดที่เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม 
ให้ถูกต้องตรงกับบันทึกความร่วมมือ และกรรมการต้องเป็นไปตามที่
โครงการนั้นๆ ก าหนด จัดท าหนังสือแจ้งต่อส านักงานภาค (ผู้มีอ านาจ
อนุมัติต้องเป็นไปตามค าสั่งที่สถาบันก าหนด) 
กรณีเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากธนาคาร ต้องมีมติที่ประชุมของสมาชิก 
พร้อมทั้งเหตุผลในการเปลี่ยนแปลง และองค์กรผู้ด าเนินโครงการต้องท า
หนังสือแจ้งต่อส านักงานภาค (ผู้มีอ านาจอนุมัติต้องเป็นไปตามค าสั่งที่
สถาบันก าหนด) 
กรณีเปลี่ยนแปลงแผน/กิจกรรม ต้องมีมติที่ประชุมของสมาชิกรับรอง 
และไม่ขัดแย้งกับวัตถุประสงค์หลักของโครงการบ้านพอเพียง และต้องมี
หนังสือขอเปลี่ยนแปลงแผนหรือกิจกรรมต่อส านักงานภาค (ผู้มีอ านาจ
อนุมัติต้องเป็นไปตามค าสั่งที่สถาบันก าหนด) 
ถ้าเปลี่ยนระยะเวลาด าเนินการ ไม่มีการเปลี่ยนแปลงแผนงาน ให้
สามารถด าเนินการได้ตามมติคณะกรรมการตรวจรับ 
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4.5 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 าเนินการเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก 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) แบบเสนอโครงการและรายชื่อผูร้ับ
ผลประโยชน ์

ต้นฉบับ    Scan แนบในระบบ
ยกเว้นรายชื่อผูร้ับ

ผลประโยชน์ แนบไฟล์ 

Excel 
(2) รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการภาค/

คณะท างานพจิารณากลั่นกรองโครงการ 
 ต้นฉบับ ส าเนา ส าเนา  

(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 
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รายการเอกสาร องค์กร
ชุมชน 

พอช. 

ส านักงานภาค ส านักการเงิน 
ฝ่ายเลขาฯ
โครงการ 

ระบบโปรแกรม 

(10) รายงานผลการด าเนนิงานตามงวดงาน     บันทึกในระบบ 

(11) รายงานผลการด าเนนิโครงการ ระดับ
ต าบล  

ต้นฉบับ    Scan แนบในระบบ 

(12) แบบฟอร์มการตรวจรับโครงการ ส าเนา  ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 

(13) จดหมายรายงานสรปุผลการด าเนินงาน
ปิดโครงการ 

ส าเนา ต้นฉบับ   Scan แนบในระบบ 

(14) 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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ส่วนที่ 5             แบบฟอร์มเอกสารโครงการบ้านพอเพียง  
  

เอกสารการด าเนินโครงการบ้านพอเพียง สามารถจ าแนกออกเป็น 3 กลุ่ม ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
กลุ่มที่ 1  แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการและอนุมัติโครงการ 
กลุ่มที่ 2  แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 
กลุ่มที่ 3  แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 
 

กลุ่มที่ 1 
แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการ/อนุมัติโครงการ 

 แบบเสนอโครงการบ้านพอเพียง 

 แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการบ้านพอเพียง 
 

 

กลุ่มที่ 2 
แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 แบบฟอร์มจดหมายขอเบิกเงิน 

 แบบฟอร์มบันทึกความร่วมมือ 

 แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานโครงการ 

 แบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

กลุ่มที่ 3 
แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 

 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน / แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (ระดับต าบล) 
 แบบฟอร์มการตรวจรับโครงการ 

 แบบฟอร์มจดหมายรายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ 

 แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ 
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กลุ่มที่ 1 
แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการ/อนุมัติโครงการ 

 แบบเสนอโครงการบ้านพอเพียง 

 แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการบ้านพอเพียง 
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ส่วนที่ 1 : ข้อมูลพื้นฐาน 

1. ชื่อองค์กรผู้เสนอโครงการ    
2. ชื่อโครงการ  

3. ที่อยู่ติดต่อ/ที่ตั้งโครงการ _______________________________________________________ 
_______________________________________________________ 
พ้ืนที่อยู่ในเขต    
 อบต.             _________________________________ 
 เทศบาลต าบล  _________________________________ 
 เทศบาลเมือง   _________________________________ 
 เทศบาลนคร    _________________________________     
 ส านักงานเขต   _________________________________  
 อ่ืนๆ              _________________________________ 

4. ผู้ประสานงาน  โทร.  

    หมายเลขบัตรประชาชน   
หมายเหตุ : ผู้ประสานงานยินยอมให้ข้อมูลหมายเลขบัตรประชาชนเพื่อ
บันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรม พอช. 

5. พิกัดต าแหน่งพื้นที่
โครงการ 

ละติจูด   _______________________    
ลองจิจูด  _______________________    

ส่วนที่ 2 : ข้อมูลโครงการ 
1. เหตุผลความจ าเป็น  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. วัตถุประสงค์โครงการ   

1. ................................................................................................................... ................................................... 
2. ............................................................................................................................. ......................................... 
3. .................................................................................................................................................................. ....                                                 

แบบเสนอโครงการบ้านพอเพียง 
 ต าบล ______________ อ าเภอ ______________ จังหวัด _______________ 
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3. วิธีการด าเนินการ 
1. ......................................................................................................................................................................  
2. ............................................................................................................................. ......................................... 
3. ............................................................................................................................. .........................................  
4. .................................................................... ..................................................................................................  
5. ............................................................................................................................. .........................................  

4.  จ านวนชุมชน/หมู่บ้านในต าบล ทั้งหมด              ชุมชน/หมู่บ้าน               ครัวเรือน               คน 

 ข้อมูลส ารวจผู้เดือดร้อน (ที่ยังไม่ได้รับการสนับสนุนโครงการบ้านพอเพียง) 
                      ชุมชน/หมู่บ้าน               ครัวเรือน               คน             

 ข้อมูลผู้รับผลประโยชน์ที่เสนอโครงการครั้งนี้    

                                                      ชุมชน/หมู่บ้าน               ครัวเรือน               คน              

5. หน่วยงาน ภาคี ที่สนับสนุนในครั้งนี้ 

หน่วยงาน เช่น อบต. เทศบาล อบจ. พมจ. พอช. ฯลฯ เรื่องท่ีสนับสนุน (ระบุ) งบประมาณ (ถ้ามี) 

    

   
   

   

   
 

6. งบประมาณทั้งโครงการจ านวนทั้งสิ้น                                บาท 
 เจ้าของบ้านสมทบ                                                จ านวน                                   บาท 
 หน่วยงานท้องถิ่นสมทบ                                          จ านวน                                   บาท 
 องค์กรชุมชนในต าบลสมทบ                                     จ านวน                                   บาท 
 เอกชน/บริจาคสมทบ                                             จ านวน                                   บาท 
 หน่วยอื่น(ระบุ)                                                     จ านวน                                  บาท 
 เสนอขอรับงบประมาณจาก พอช.                           จ านวน                                 บาท 

7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ............................................................................................................................. ......................................... 
2. ............................................................................................................................. ......................................... 
3. ............................................................................................................................. .........................................   
4. ....................................................................................... ..............................................................................  
5. ............................................................................................................................. ........................................          
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   8. แผนแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัยบ้านพอเพียง 3 - 5 ปี (ไม่รวมปีที่เสนอโครงการ) 

ปี พ.ศ. 
แผนแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย
บ้านพอเพียง (ครัวเรือน) 

หน่วยงานสนับสนุน เช่น อบต. 
เทศบาล อบจ. พมจ. พอช. ฯลฯ 

เรื่องท่ีสนับสนุน (ระบุ) 

     

    
    

    

    
                                                                 

9. แผนผังโครงสร้างการบริหารจัดการโครงการและองค์กร และการเชื่อมโยงหน่วยงาน ภาคี 

 
 
 
 
 
 

10. ผู้เสนอโครงการ (องค์กร) 
คณะกรรมการ/คณะท างานโครงการ  จ านวน                 คน     ประกอบด้วย 

รายชื่อคณะกรรมการ/คณะท างานโครงการ      
1.  ชื่อ                           นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                        . 
2.  ชื่อ                           นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                        . 
3.  ชื่อ                           นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                        .                           
4.  ชื่อ                           นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                        .                          
5.  ชื่อ                           นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                        . 
6.  ชื่อ                           นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                        .                          
7.  ชื่อ                           นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                        .                          
8.  ชื่อ                           นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                        .                          
9.  ชื่อ                           นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                        .                          
10. ชื่อ                          นามสกุล                          ต าแหน่ง                       โทร                      .  
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ล าดับ 

รายช่ือผู้เดือดร้อน 
หมายเลข

บัตร
ประชาชน 

บ้าน 
เลขที่ 

หมู่
ที ่

ชื่อ
หมู่บ้าน 

จ านวน
สมาชิก

ใน
ครัวเรือน 

กลุ่มผู้รับ
ผลประโยชน์   

รูปแบบการ
สนับสนุน 

รูปแบบการพัฒนา 
ที่อยู่อาศัย 

หน่วยงาน/ 
เจ้าของที่ดิน 

อาชีพ 
(ถ้ามี) ชื่อ – นามสกุล 

ผู้ส
ูงอ

าย
ุ 

ผู้พ
ิกา

ร 

ผู้ย
าก

จน
 

แบ
บไ

ด้เ
ปล

่า 

แบ
บส

มท
บ 

ซ่อ
มแ

ซม
 

ต่อ
เต

ิม 

สร
้าง

ให
ม ่

เอ
กช

น 

รัฐ
 

ที่ด
ินต

นเ
อง

 

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                    

 

ตารางรายชื่อผู้รับผลประโยชนโ์ครงการบ้านพอเพียง   ต าบล.......................อ าเภอ............................จังหวัด.......................... ผู้รับผลประโยชน์จ านวน............ครัวเรือน 

 

ผู้ส่งข้อมูล..(.ช่ือ-สกุล.)............................................................. 
โทรศัพท์ท่ีสามารถตดิต่อได้..................................................... 
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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 
(วันเริ่มต้นตามบันทึกท่ี

ได้รับอนมุัติโครงการและ
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-กิจกรรมและงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในโปรแกรมระบบบริหารจัดการโครงการ 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/คณะประสานงานท่ีได้รับสนับสนุน กรณีพื้นที่ระดับต าบลควรใช้ช่ือองค์กรที่แสดงสถานะการเป็นองค์กร เช่น สภาองค์กรชุมชนต าบล เครือข่ายองค์กร
ชุมชนต าบล กองทุนสวัสดิการชุมชนต าบล เป็นต้น 
2)  ช่ือ-นามสกุล ผู้ประสานงาน และเบอร์โทรศัพท์มือถือ ที่สามารถติดต่อในการส่งข้อความ (SMS) แจ้งการโอนเงิน หรือประสานงานเพื่อความสะดวกในการด าเนินโครงการ 

3)  แนบส าเนาสมดุบัญชีธนาคารหน้าแรกในระบบโปรแกรมการบรหิารจัดการโครงการ (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
การเมืองของชุมชนท้องถิ่นให้เป็นรูปธรรมและส่งผลต่อการเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้างและนโยบายสาธารณะ ใน
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 สวัสดิการชุม ชน  
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 มีดังนี ้
4.1 ครัวเรือนผู้มีรายได้น้อยได้รับสนับสนุนการซ่อมแซม/ปรับปรุง/ต่อเติม/สร้างที่อยู่อาศัย       ครัวเรือน 

โดยมีความมั่นคงในที่อยู่อาศัย มีคุณภาพชีวิตและสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมน่าอยู่ 
4.2 แผนการพัฒนาที่อยู่อาศัยและการตั้งถิ่นฐานระยะ 3 - 5 ปี ระดับต าบล  ต าบล 
4.3 ต าบลมีความเข้มแข็งในการจัดการตนเองตามเกณฑ์การประเมิน  ต าบล 
4.4 กลไกระดับจังหวัดขับเคลื่อนและเชื่อมโยงการพัฒนาและแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย  จังหวัด

 4.5 แผนการพัฒนาที่อยู่อาศัยและการตั้งถิ่นฐานระยะ 3 - 5 ปี เชื่อมโยงกับแผนพัฒนาพ้ืนที่หรือแผนของ
หน่วยงาน  จังหวัด 

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 าเนินงานในพ้ืนที่ 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      

 7.3 สถาบันจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ตามชื่อบัญชี เลขที่บัญชีและจ านวนงบประมาณตามหนังสือขอ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ ที่องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนแจ้งมายังสถาบัน และเมื่อสถาบันได้โอนเงินงบประมาณเข้า
บัญชีตามรายละเอียดการขอเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ถือว่าองค์กรตามรายชื่อดังกล่าวได้รับเงินงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว 
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 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
แผนการด าเนินงาน ให้องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนรายงานสรุปผลการด าเนินงานและรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณให้สถาบันทราบ   
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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 เขตบางกะปิ 
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 / แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (ระดับต าบล) 
 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       
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บันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรม 
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องค์กรผู้เสนอโครงการ    พ้ืนที่ต าบล  อ าเภอ   จังหวัด
   งบประมาณท่ีได้รับ                   บาท ผู้รับผลประโยชน์ที่เสนอรับงบประมาณ 
ปี จ านวน  ครัวเรือน 
ผู้ให้ข้อมูล   เบอร์โทรติดต่อ   วันที่รายงานข้อมูล   
 

รายการ ผลการด าเนินงาน 
1. สถานะการด าเนินการ 
 

1) ด าเนินการซ่อมแซมปรับปรุงเสร็จแล้ว                       ครัวเรือน 
2) ด าเนินการสร้างที่อยู่อาศัยใหม่เสร็จแล้ว                     ครัวเรือน 
3) อยู่ระหว่างด าเนนิการ                                          ครัวเรือน 
4) ยังไม่ไดด้ าเนนิการ                                              ครัวเรือน 

เนื่องจาก 
         
          

2. กลุ่มผู้รับผลประโยชน์จาก
โครงการและรูปแบบการ
สนับสนุน 
 

2.1 จ าแนกกลุ่มผู้เดือดร้อนที่ไดร้ับผลประโยชน์จากโครงการ 
1) ผู้สูงอายุ                                                         ครัวเรือน          
2) ผู้พิการ/ด้อยโอกาส                                            ครัวเรือน 
3) ผู้ยากจน                                                         ครัวเรือน 

2.2 รูปแบบการสนบัสนุน 
   1) แบบได้เปล่า                                                    ครัวเรือน 
   2) แบบสมทบ                                                     ครัวเรือน 

3. ความร่วมมือการพัฒนาในพื้นที่และการบูรณาการทุนร่วม (ตีเป็นมูลค่า) 
 เครือข่ายชุมชน สนับสนุนเร่ือง                 งบประมาณ                        บาท 
 หน่วยงานท้องถิ่น สนับสนนุเร่ือง                 งบประมาณ                        บาท 
 พอช.  สนับสนนุเร่ือง                      งบประมาณ                        บาท 
 เอกชน  ได้แก ่  สนับสนนุเร่ือง               งบประมาณ                        บาท 
 อ่ืนๆ (ระบุ)   สนับสนนุเร่ือง               งบประมาณ                        บาท 
 อ่ืนๆ (ระบุ)    สนับสนนุเร่ือง               งบประมาณ                        บาท 
 อ่ืนๆ (ระบุ)    สนับสนนุเร่ือง               งบประมาณ                        บาท 
 อ่ืนๆ (ระบุ)    สนับสนนุเร่ือง               งบประมาณ                        บาท 
                                                                                               รวมเป็นงบประมาณ                        บาท 
4. ผลการพัฒนาที่เกิดขึ้น 

 เกิดแผนการแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัยและปัญหาความยากจน 3  ป ี

 

ปีงบประมาณ แผนการแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย(ครัวเรือน) แผนการแก้ไขปัญหาความยากจน 

ปี  
 

  

ปี  
 

  

ปี  
 

  

รายงานผลการด าเนินโครงการ (ระดับต าบล) 

- 45 - 



 
 

- 33 - 
 

 เกิดการบูรณาการทุน  จ านวน    บาท จ านวน   องค์กร  
 เกิดการเชื่อมโยงเครือข่ายการพัฒนา 
 สภาองค์กรชุมชน       สวัสดิการชุมชน       แก้ไขปัญหาที่ดนิท ากนิ       เศรษฐกิจและทนุ 
 อ่ืนๆ ระบุ           

 เกิดรูปแบบการพัฒนาที่อยู่อาศยั 
 เพื่อผู้สูงอายุ       เพื่อผู้พิการ       อ่ืนๆ ระบ ุ       

 เกิดงานพัฒนาอ่ืนๆ (เช่น อาชีพ รายได้ การศึกษา สาธารณสุข สวัสดิการ ที่ดนิท ากินและที่อยู่อาศัย การเกษตร เป็นต้น)
ดังนี ้            
             
             
              

5. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนงาน/รายการ งบประมาณทีต่ั้งไว้ งบประมาณทีใ่ช้จริง 

   
   

   
   

   
   

   
รวมงบประมาณที่ใชใ้นการด าเนินกิจกรรม   

6. ปัญหาอุปสรรค/ข้อตดิขัดในการด าเนินการ 

             
             
             
             
             
              

7. แผนที่จะด าเนินการต่อ/ความต้องการรับการสนับสนุน 
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8. รายชื่อและที่อยู่ผู้เดือดร้อน (แนบภาพประกอบก่อนและหลังการด าเนินการทั้งหมด) 
     ครัวเรือนที่ 1 : ชื่อ - สกุล       
                       บ้านเลขที ่  หมู่ที่  จ านวนสมาชิกในครัวเรือน  คน 
           สภาพก่อนการด าเนินการ/สภาพปัญหา                                       ภาพหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ครัวเรือนที่2 : ชื่อ - สกุล       
                       บ้านเลขที ่  หมู่ที่  จ านวนสมาชิกในครัวเรือน  คน 
               สภาพก่อนการด าเนินการ/สภาพปัญหา                                ภาพหลังด าเนินการ 
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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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เขียนที่       
        
      

     วันที่        เดือน           พ.ศ.     

เรื่อง  ขอคืนงบประมาณคงเหลือของ (ชื่อองค์กรผู้เสนอโครงการ)                   

เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย  แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 

 ตามที ่(ชื่อองค์กรผู้เสนอโครงการ)                                   ได้รับอนุมัติ
โครงการ                                               งบประมาณจ านวน     บาท เบิกจ่ายงวดแรก จ านวน 
                บาท ได้ด าเนินการตามแผนงานโครงการ แต่เนื่องจาก  (ชี้แจงเหตุผลปัญหาข้อติดขัด) 
                                .
จึงมีความประสงค์ขอคืนงบประมาณคงเหลือรอเบิกจ่ายเป็นเงิน       บาท (               ).           

 ดังนั้น ทาง (ชื่อองค์กรผู้เสนอโครงการ)                          จึงจัดท า
แบบรายงานผลการด าเนินโครงการและส่งผลการด าเนินงานให้กับ พอช. เพื่อด าเนินการ “ปิดโครงการ”ต่อไป   
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

ลงชื่อ     ต าแหน่ง             . 
       (        ) 
 
 
ลงชื่อ     ต าแหน่ง             . 
      (        ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอคืนงบคงเหลือ 
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เขียนที่       
        
        

    วันที่        เดือน           พ.ศ.     

เรื่อง ขอยกเลิกโครงการ (ชื่อโครงการ)       

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 
 

 ตามที ่  (องค์กรผู้เสนอโครงการ)    ได้รับอนุมัติโครงการ  (ชื่อโครงการ)             .

งบประมาณจ านวน     บาท แต่ไม่สามารถด าเนินงานตามแผนงานโครงการได้  เนื่องจาก  (ชี้แจง
เหตุผล ปัญหาข้อติดขัด)                    .     
                      . 
                  จึงมีความประสงค์ขอยกเลิก
โครงการ จ านวน  ครัวเรือน และคืนงบประมาณที่อนุมัติเป็นเงิน          บาท ( 
    )  

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

ลงชื่อ     ต าแหน่ง                
       (        ) 
 
 
ลงชื่อ     ต าแหน่ง                
      (        ) 

 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์ม “ยกเลิกโครงการ” 
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ส่วนที่ 6                  โครงการบ้านพอเพียง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 

1. ความส าคัญของโครงการ/หลักการและเหตุผล 
 ปัญหาที่อยู่อาศัยและที่ดินท ากินเป็นปัญหาพ้ืนฐานของชุมชนทั้งในเมืองและชนบท โดยมีประชาชน
ประสบปัญหาความเดือดร้อนที่อยู่อาศัย ทั้งบ้านที่ก่อสร้างมานานแล้วมีสภาพช ารุดทรุดโทรม ก่อสร้างด้วยวัสดุที่
ไม่มั่นคง ไม่ได้ปรับปรุงซ่อมแซม และครอบครัวขยายที่มีความจ าเป็นที่ต้ องก่อสร้างที่อยู่ใหม่ แต่ไม่สามารถ
ด าเนินการได้ เนื่องจากมีรายได้ไม่เพียงพอ 
 ดังนั้น เพ่ือให้กลุ่มผู้มีรายได้น้อยมีโอกาสการเข้าถึงสวัสดิการสังคมและที่อยู่อาศัย จึงมีการด าเนินการ
โครงการบ้านพอเพียงมาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2560 เป็นต้นมา ภายใต้แผนแม่บทการพัฒนาที่อยู่อาศัยระยะ  
20 ปี (พ.ศ.2560 - 2579) เพ่ือช่วยลดปัญหาความเดือดร้อน และพัฒนาคุณภาพการอยู่อาศัยของครัวเรือนผู้มี
รายได้น้อยให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น อันเป็นพ้ืนฐานส าคัญในการลดความเหลื่อมล้ า สร้างความเป็นธรรมในสังคม 
และเป็นการเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนในการจัดการตนเองอย่างยั่งยืน 
 
2. วัตถุประสงค์   

2.1 เพ่ือให้ครัวเรือนผู้มีรายได้น้อยที่มีปัญหาความเดือดร้อนด้านที่อยู่อาศัยได้มีที่อยู่อาศัยที่ดีขึ้น มีความ
มั่นคง โดยชุมชนท้องถิ่นเป็นแกนหลักในการด าเนินการ 

2.2 เพ่ือสนับสนุนให้ชุมชนมีการดูแลและช่วยเหลือผู้อยู่อาศัยที่มีรายได้น้อยในการด าเนินการ ซ่อมแซม 
ปรับปรุง ต่อเติมบ้าน หรือสร้างใหม่แทนบ้านเดิมที่มีสภาพทรุดโทรม ที่อาจเป็นภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของผู้อยู่
อาศัยได้  

2.3 เพ่ือพัฒนาศักยภาพของชุมชนให้เข้มแข็ง สามารถวางแผนจัดการที่อยู่อาศัยร่วมกันในระดับพ้ืนที่กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสามารถเชื่อมโยงกับงานพัฒนาด้านต่างๆ ในต าบล  

 
 

3. เป้าหมาย 
   ครัวเรือนผู้มีรายได้น้อยที่มีปัญหาความเดือดร้อนด้านที่อยู่อาศัย สภาพที่อยู่อาศัยทรุดโทรม ไม่มั่นคง
แข็งแรง อาจเป็นภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของผู้อยู่อาศัยได้ จ านวน 24,700 ครัวเรือน 
 
4. เป้าหมาย/แนวทางส าคัญ  
  4.1  ส ารวจข้อมูลผู้เดือดร้อนทั้งต าบลและจังหวัด โดยบูรณาการการท างานร่วมกับท้องที่ ท้องถิ่น ภาคี      
ในการจัดท าแผนงาน ข้อมูล กลไก และงบประมาณด าเนินการ   
  4.2  ก าหนดเป้าหมายการท างานสร้างการเปลี่ยนแปลงระดับต าบล โดยจัดท าแผนระยะยาว 3 -5 ปี 
ภายใต้หลักคิด “ออกแบบเพ่ือคนส่วนรวม และคนส่วนมาก” ใช้ข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลผู้เดือดร้อนทั้งต าบลใน
การจัดท าแผนและให้คนทั้งต าบลเป็นเจ้าของร่วมแก้ไขปัญหาและพัฒนาชุมชน สู่การจัดการตนเองของชุมชนอย่าง
ยั่งยืนด้วยทุนของชุมชน  
  4.3  ใช้งบประมาณโครงการบ้านพอเพียง เป็นเครื่องมือในการประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน และ
เชื่อมโยงขบวนการอย่างบูรณาการ ทั้งผู้เดือดร้อน กลุ่ม/องค์กรชุมชน ท้องที่ ท้องถิ่น หน่วยงานภาคเอกชน และ
ภาคีพัฒนาต่างๆ ร่วมหนุนเสริม (เงินน้อย ท าให้เป็นเงินมาก)    
  4.4  กระจายการท างานเต็มพ้ืนที่ เพ่ือให้เข้าถึงกลุ่มผู้เดือดร้อน โดยใช้โครงการเป็นเครื่องมือในการ
เชื่อมโยงทุกขบวนองค์กรชุมชน ใช้ความรู้ความสามารถและทรัพยากรจากทุกประเด็นงาน บูรณาการท างานและ
บริหารร่วมกัน เพ่ือสร้างความรู้ใหม่และเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น   
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  4.5  บูรณาการแผนการพัฒนาครอบคลุมทุกมิติ ทั้งด้านที่อยู่อาศัย คุณภาพชีวิต และด้านอ่ืนๆ โดยแผน
ของชุมชนได้รับการบรรจุในแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แผนจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และผู้แทนชุมชนด้านที่
อยู่อาศัยมีส่วนร่วมและมีบทบาทในการพัฒนาที่อยู่อาศัยผู้มีรายได้น้อยในระดับจังหวัด 

 
 

5. กิจกรรมและกรอบงบประมาณสนับสนุน 

กิจกรรม เป้าหมาย 
กรอบงบประมาณ 

(บาท) 
1. สนับสนุนการพัฒนาที่อยู่อาศัยและกลไกการขับเคลื่อนงานในพื้นที่ 
   1.1 สนับสนุนการซ่อมแซม/ปรับปรุง/ต่อเติม/สร้างที่อยู่อาศัย 
        1.1.1 ค่าวัสดุ อุปกรณ์ในการซ่อมแซม/ปรับปรุง/ต่อเติม/สร้างที่อยู่อาศัย 
         1.1.2 ค่าตอบแทนหรือค่าอาหารในการร่วมกันซ่อมแซม/ปรับปรุงที่อยู่
อาศัย 

 
24,700  
ครัวเรือน 

526,128,525 
506,350,000 

494,000,000 
12,350,000 

   1.2 สนับสนุนการพัฒนาความเข้มแข็งต าบลสู่การจัดท าแผนพัฒนาที่   
อยู่อาศัย 

2,215 
ต าบล 

9,880,000 

   1.3 สนับสนุนกลไกการขับเคลื่อนและเชื่อมโยงการพัฒนาและแก้ไข
ปัญหาที่อยู่อาศัยระดับจังหวัด 

77 จังหวัด 8,645,000 

   1.4 สนับสนุนการบูรณาการร่วมกับหน่วยงาน ติดตามและสอบทาน
ผลการด าเนินงาน 

5 ภาค 1,253,525 

2. สนับสนุนกลไกการบริหารจัดการและขับเคลื่อนการพัฒนาที่อยู่
อาศัย 

 29,621,475 

รวมทั้งสิ้น 555,750,000 
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เป้าหมายและกรอบงบประมาณระดับพื้นที่  :  กระจายเป้าหมายและงบประมาณสู่พื้นที่ใน 5 ภาค ตามจ านวนเป้าหมายความเดือดร้อนด้านที่อยู่อาศัยที่ได้มีการส ารวจ ดังนี้ 

ภาค 

เป้าหมายปี 2565 กรอบงบประมาณสนับสนุน (บาท) 

จังหวัด ต าบล ครัวเรือน 
ซ่อมแซม/ปรับปรุง/   
ต่อเติม/สร้างท่ีอยู่

อาศัย 

ค่าตอบแทน/
ค่าอาหาร  

ระดับต าบล ระดับจังหวัด ระดับภาค 
เชื่อมโยง
เครือข่าย 

รวม 

เหนือ 17 584 4,800 96,000,000 2,400,000 1,920,000 1,680,000 243,705 - 102,243,705 
ตะวันออกเฉียงเหนือ 20 875 4,860 97,200,000 2,430,000 1,944,000 1,701,000 246,705 - 103,521,705 

ใต้ 14 216 4,800 96,000,000 2,400,000 1,920,000 1,680,000 243,705 - 102,243,705 

กลางและตะวันตก 13 336 4,800 96,000,000 2,400,000 1,920,000 1,680,000 243,705 - 102,243,705 
กรุงเทพปริมณฑลและ
ตะวันออก 

13 204 4,800 96,000,000 2,400,000 1,920,000 1,680,000 243,705 - 102,243,705 

ส านักบ้านมั่นคง    640 12,800,000 320,000 - - - 512,000 13,632,000 

รวม 77 2,215 24,700 494,000,000 12,350,000 9,624,000 8,421,000 1,221,525 512,000 526,128,525 
  

6. ผลลัพธ์ 
6.1 ครัวเรือนผู้มีรายได้น้อยมีความม่ันคงในที่อยู่อาศัย มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึนและสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมน่าอยู่ โดยชุมชนร่วมกันดูแลและช่วยเหลือในการ

ซ่อมแซม/ปรับปรุง/ต่อเติม/สร้างที่อยู่อาศัยร่วมกัน และเชื่อมโยงหน่วยงานท้องถิ่น/ภาคีพัฒนาสนับสนุนทรัพยากรในการพัฒนาที่อยู่อาศัย 
6.2 เกิดแผนการพัฒนาที่อยู่อาศัยและการตั้งถิ่นฐานระยะ 3 - 5 ปี ระดับต าบลและจังหวัดเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาพื้นที่หรือแผนของหน่วยงาน 
6.3 ต าบลมีความเข้มแข็งในการจัดการตนเองไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของต าบลเป้าหมาย  
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 ส่วนที่ 7               การจัดเก็บเอกสารขององค์กรชุมชน ต าบล จังหวัด 
 

การจัดเก็บเอกสารในกระบวนการด าเนินโครงการบ้านพอเพียง หมายถึง องค์กรชุมชน ต าบล จังหวัด เกิด
การใช้จ่ายเงินเพ่ือให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน ซึ่งจะต้องมีกระบวนการในการจ าแนก จัดเก็บเอกสารให้เป็น
ระเบียบ เพ่ือให้ความส าคัญของการเก็บเอกสาร เมื่อองค์กรชุมชนให้ความส าคัญกับเอกสาร โดยถือว่าเอกสารเป็น
เสมือนความจ าของการด าเนินงานขององค์กรชุมชน และใช้เป็นหลักฐานส าคัญที่ต้องเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบหรือ
ค้นคว้าในอนาคตแล้ว ดังนั้น ชุมชนต้องมีการเก็บเอกสารที่ดี โดยการรวบรวมให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ ไม่
ช ารุดเสียหาย สะดวกต่อการค้นหาเมื่อต้องการใช้ และมีวิธีการเก็บที่เหมาะสมกับองค์กรชุมชน/ต าบล/จังหวัด ซึ่ง
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจ าเป็นต้องมีความรู้ด้านการเก็บเอกสารเป็นอย่างดี ด้วยเหตุนี้ก่อนจะเก็บเอกสารจะต้องมีการ
วางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม โดยค านึงถึงสิ่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่ ระบบการจัดเก็บ อุปกรณ์ส าหรับเก็บ
เอกสาร และข้ันตอนในการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร เป็นต้น 

 
7.1  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 รายชื่อผู้ รับผลประโยชน์ 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 เพ่ือให้การเก็บเอกสารมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเป็นระเบียบสวยงาม อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดเก็บ เช่น แฟ้มเอกสาร ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ 

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

7.3  ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร   
 ต้องจัดเก็บอย่างน้อย 10 ปีขึ้นไป 

7.4  เอกสารช้ีแจงรายละเอียด 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
ตามข้อตกลงที่ท าไว้กบัโครงการ
บ้านพอเพยีง พร้อมชื่อทีอ่ยู่ที่
สามารถติดต่อได้ เช่น          
“สภาองค์กรชุมชนต าบลเกาะ
หมาก” 

 ข้อความบนหัวที่เขยีนวา่ 

“ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบก ากบัภาษ”ี 
 ชื่อและทีอ่ยู่ของร้านค้า 
หรือสถานประกอบการ 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
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
ข้อตกลงทีท่ าไว้กับโครงการบ้าน
พอเพียง พรอ้มชือ่ทีอ่ยู่ที่สามารถ
ติดต่อได้ เช่น “สภาองค์กรชุมชน
ต าบลเกาะหมาก” 

 ข้อความบนหัวที่เขยีนวา่ 

“ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบก ากบัภาษ”ี 
 ประทับตราหรือเขียนชื่อและที่อยู่ของ
ร้านค้า หรือสถานประกอบการ หรือแนบ
นามบัตรของร้านค้า หรือสถาน
ประกอบการมาด้วย 

 เลขที่  เล่มที ่

 วันที ่

 รายการสินค้าที่ซ้ือและ

ราคาแต่ละรายการ 

 ลายเซ็นผู้รับเงิน 

ร้านสุขเกษมวัสดุก่อสร้าง 
19  ต.เกาะหมาก เกาะกรูด จ.ตราด  

โทร.089-4859998 
 

สภาองค์กรชุมชนต าบลเกาะหมาก  
50 หมู่ที่ 2 เกาะกรูด จ.ตราด 

 01 01 

คา่สงักะสี 
 

 50  89 4,450

.- 

(สีพ่นัสีร่อ้ยหา้สบิบาทถว้น) 
 

4,450

28  ตุลาคม 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 ตามตัวอย่างท่ีแนบ 
2. ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับเงินรวมถึงรายละเอียดต่างๆ ตามแบบฟอร์มที่สมบูรณ์ครบถ้วน 
3. วันที่ 
4. รายละเอียดสินค้าหรือบริการ พร้อมราคา 
5. ลายเซ็นของผู้รับเงิน 
6. เอกสารเพิ่มเติม คือ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงินพร้อมรับรองลายมือชื่อทุกครั้งที่จ่ายไป

ตั้งแต่ 1,000 บาท ขึ้นไป 
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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 

                                                                   (                                               ) 
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