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ค าน า 

 โครงกำรบ้ำนพอเพียงเป็นหนึ่งในแผนงำนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำที่อยู่อำศัย 20 ปี (พ.ศ.2560 - 2579) 
โดยมีเป้ำหมำย 352,000 ครัวเรือน ในพ้ืนที่ชนบทมีประชำชนประสบปัญหำควำมเดือดร้อนด้ำนที่อยู่อำศัยและ
ที่ดินทั้งบ้ำนที่ก่อสร้ำงมำนำนแล้วมีสภำพช ำรุดทรุดโทรม ก่อสร้ำงด้วยวัสดุที่ไม่มั่นคง ไม่ได้ปรับปรุงซ่อมแซม      
มีควำมจ ำเป็นต้องปรับปรุงซ่อมแซม หรือสร้ำงใหม่ให้มีสภำพที่อยู่อำศัยที่ดีขึ้นตำมอัตภำพ แต่ไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้เนื่องจำกมีรำยได้ไม่เพียงพอ   

ในกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจของสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) หรือ พอช. มุ่งเน้น
สนับสนุนให้ชุมชนเป็นแกนหลักในกำรร่วมกันแก้ไขปัญหำ โดยเชื่อมโยงเครือข่ำย กลุ่มหรือองค์กรชุมชนในต ำบล 
หรือองค์กรชุมชนต ำบลที่มีทุนกำรพัฒนำด้ำนต่ำงๆ เช่น สภำองค์กรชุมชน เครือข่ำยที่ดินชนบท กองทุนสวัสดิกำร
ชุมชน องค์กรกำรเงินชุมชน ฯลฯ สร้ำงกลไกควำมร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องในระดับพ้ืนที่ สู่กำรบูรณำกำรและผลักดันให้เกิดแผนแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัยทุกมิติ 3-5 ปี ในกำรจัดกำร
แก้ปัญหำที่อยู่อำศัยในพื้นท่ีร่วมกัน ท ำให้คนในต ำบลมีควำมตื่นตัวและเป็นเจ้ำของร่วมกันด ำเนินงำนในทุกขั้นตอน
ของกำรแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัย ตั้งแต่กำรส ำรวจข้อมูล กลั่นกรอง รับรองข้อมูลผู้เดือดร้อน โดยกลุ่มผู้เดือดร้อน 
เครือข่ำยขบวนองค์กรชุมชน ภำคี ท้องที่ ท้องถิ่น โดยกำรบริหำรจัดกำรวัสดุ กำรซ่อมสร้ำงบ้ำนร่วมกันท ำให้
สำมำรถขับเคลื่อนงำนได้อย่ำงรวดเร็ว ภำยใต้งบประมำณที่ได้รับกำรสนับสนุน สมทบ ร่วมแรงก่อสร้ำงโดยผู้
เดือดร้อนและคนในชุมชน น ำไปสู่กำรเชื่อมต่อกับฐำนงำนพัฒนำด้ำนต่ำงๆ ของชุมชนและท้องถิ่นรวมทั้งเป็น
พ้ืนฐำนส ำคัญในกำรลดควำมเหลื่อมล้ ำ สร้ำงควำมเป็นธรรมในสังคมที่จะให้ชุมชนท้องถิ่นเป็นหลักในกำรจัดกำร
ตนเอง 

ดังนั้น เพ่ือให้เกิดกำรแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัยในระดับพ้ืนที่ ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินโครงกำร และสร้ำง
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพตรงตำมเป้ำหมำยของโครงกำร และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณของโครงกำร มีระบบบริหำรจัดกำรที่ดี ส ำนักบ้ำนมั่นคงและที่ดิน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรด ำเนิน
โครงกำรบ้ำนพอเพียงขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรท ำงำนให้กับเจ้ำหน้ำที่ เครือข่ำยองค์กรชุมชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจต่อทิศทำง แนวทำง กรอบกำรสนับสนุนงบประมำณขั้นตอนกำรด ำเนินโครงกำร ขั้นตอน
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ เอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรเสนอโครงกำร และเบิกจ่ำยงบประมำณ รวมถึง
กำรติดตำม รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรโครงกำรบ้ำนพอเพียง    

ส ำนักบ้ำนมั่นคงและที่ดิน หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรด ำเนินโครงกำรฉบับนี้ จะเอ้ืออ ำนวยประโยชน์ต่อ
องค์กรชุมชน ผู้เสนอโครงกำร เจ้ำหน้ำที่และผู้ที่เกี่ยวข้อง ส ำหรับน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรท ำงำนเพ่ือส่งผลให้
เกิดผลประโยชน์สูงสุดต่อไป  

 

ส านักบ้านม่ันคงและที่ดิน  

ธันวาคม 2566   
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ส่วนที่ 1                                          ที่มาและความส าคัญ 

1.1  ความเป็นมา 
 ปัญหำที่อยู่อำศัยและที่ดินท ำกินเป็นปัญหำพ้ืนฐำนของชุมชนทั้งในเมืองและชนบท จำกกำรส ำรวจ
ข้อมูลภำวะเศรษฐกิจและสังคมของครัวเรือนโดยส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ ปี 2556 พบว่ำประเทศไทยมีจ ำนวน
ครัวเรือนประมำณ 20.167 ล้ำนครัวเรือน เป็นครัวเรือนที่มีกรรมสิทธิ์ในที่อยู่อำศัยประมำณ 15.510 ล้ำน
ครัวเรือน ส่วนที่เหลือยังไม่มีกรรมสิทธิ์ในที่อยู่อำศัยจ ำนวนประมำณ 4.657 ล้ำนครัวเรือน และในกลุ่มนี้เป็นผู้มี
รำยได้น้อยที่ต้องกำรควำมช่วยเหลือด้ำนที่อยู่อำศัยประมำณ 2.726 ล้ำนครัวเรือน โดยในพ้ืนที่ชนบทมีประชำชน
ประสบปัญหำควำมเดือดร้อนที่อยู่อำศัยและที่ดิน ทั้งบ้ำนที่ก่อสร้ำงมำนำนแล้วมีสภำพทรุดโทรม ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ที่ไม่มั่นคง ไม่ได้ปรับปรุงซ่อมแซม และครอบครัวขยำยที่มีควำมจ ำเป็นต้องก่อสร้ำงที่อยู่อำศัยใหม่ แต่ไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้เนื่องจำกมีรำยได้ไม่เพียงพอ 

กำรแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัยในรูปแบบกำรซ่อมแซม ปรับปรุง หรือสร้ำงบ้ำนส ำหรับครัวเรือนที่ยำกจน   
ซึ่งสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) ได้ด ำเนินกำรในพ้ืนที่ 5 จังหวัดชำยแดนภำคใต้ ช่วงระหว่ำง      
ปี พ.ศ.2553 - 2556 โดยชุมชนท้องถิ่นเป็นแกนหลัก ได้รับกำรสนับสนุนแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัยในพ้ืนที่ 295 
ต ำบล 1,420 หมู่บ้ำน ผู้รับประโยชน์ 48,201 ครัวเรือน โดยเป็นกำรสร้ำงบ้ำนใหม่ 8,895 หลัง ซ่อมแซม/ต่อเติม 
39,306 หลัง  

จำกกำรด ำเนินงำน พบว่ำ กำรสนับสนุนให้ชุมชนเป็นแกนหลักในกำรสร้ำงหรือซ่อมแซมที่อยู่อำศัยของ      
ผู้เดือดร้อนในพื้นท่ี ท ำให้ชุมชนต่ำงๆ มีควำมตื่นตัวในกำรร่วมกันด ำเนินกำรในทุกข้ันตอนของกำรแก้ไขปัญหำที่อยู่
อำศัย ตั้งแต่กำรส ำรวจ กลั่นกรองข้อมูลผู้เดือดร้อน กำรคัดเลือก กำรรวมกลุ่มผู้เ ดือดร้อน จัดซื้อวัสดุและ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงร่วมกัน ซึ่งท ำให้สำมำรถด ำเนินกำรได้รวดเร็ว ภำยใต้งบประมำณที่ได้รับกำรสนับสนุน กำร
สมทบ/ร่วมแรงก่อสร้ำงของผู้เดือดร้อนและคนในชุมชน ท ำให้เกิดกำรคืนทุนสู่กองทุนของชำวชุมชนเอง เพ่ือเป็น
ทุนส ำหรับผู้เดือดร้อนล ำดับต่อมำที่อำจยังไม่ได้รับกำรสนับสนุนในชุดแรก หรือกองทุนสวัสดิกำรชุมชนเพ่ือ
ช่วยเหลือดูแลซึ่งกันและกันของชุมชนต่อไป รวมทั้งน ำไปสู่กำรเชื่อมต่อกับฐำนงำนพัฒนำด้ำนต่ำงๆ ของชุมชน      

ซ่ึงปัจจุบันรัฐบำลให้ควำมส ำคัญในกำรแก้ไขปัญหำควำมยำกจน ลดควำมเหลื่อมล้ ำ และสร้ำงควำมเป็น
ธรรมในสังคม โดยกำรสร้ำงโอกำสกำรเข้ำถึงสวัสดิกำรสังคมและท่ีอยู่อำศัย ได้ก ำหนดกำรพัฒนำที่อยู่อำศัยส ำหรับ
ผู้มีรำยได้น้อยให้มีควำมมั่นคงในกำรอยู่อำศัยเป็นนโยบำยเร่งด่วน และสั่งกำรให้แก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัยและพัฒนำ
คุณภำพชีวิต ผู้มีรำยได้น้อยทั้งประเทศอย่ำงมีประสิทธิภำพและยั่งยืน โดยมอบหมำยให้กระทรวงกำรพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของมนุษย์ ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัยส ำหรับผู้มีรำยได้น้อย โดยบูรณำกำรกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องทั้งภำครัฐและภำคเอกชน ภำยใต้แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำที่อยู่อำศัย 20 ปี (พ.ศ.2560 - 2579)   
 ดังนั้น เพ่ือให้กำรแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัยส ำหรับผู้มีรำยได้น้อยเป็นไปตำมแนวทำงและข้อสั่งกำร สถำบัน
พัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) จึงได้จัดท ำโครงกำรบ้ำนพอเพียงเพ่ือรองรับนโยบำยรัฐบำล ซึ่งอยู่ภำยใต้
แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำที่อยู่อำศัย 20 ปี (พ.ศ.2560 - 2579) เป้ำหมำย 5,300 ต ำบล 352,000 ครัวเรือน ซึ่งในปี 
2560-2566 สำมำรถด ำเนินกำรได้จ ำนวน 12,657 โครงกำร 77 จังหวัด 3,759 ต ำบล 129,434 ครัวเรือน จำก
เป้ำหมำย 122,476 ครัวเรือน ซึ่งในปี 2567 มีเป้ำหมำยด ำเนินงำน 26,348 ครัวเรือน ทั้งนี้ เพ่ือช่วยลดปัญหำ
ควำมเดือดร้อน และพัฒนำคุณภำพกำรอยู่อำศัยของครัวเรือนยำกจน ผู้มีรำยได้น้อยมีคุณภำพชีวิตที่ดีขึ้น รวมทั้ง
เป็นพ้ืนฐำนส ำคัญในกำรลดควำมเหลื่อมล้ ำ สร้ำงควำมเป็นธรรมในสังคม ที่จะให้ชุมชนท้องถิ่นเป็นหลักในกำร
จัดกำรตนเองต่อไป 
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1.2  วัตถุประสงค์   
 1. เพ่ือให้ครัวเรือนผู้มีรำยได้น้อยที่มีปัญหำควำมเดือดร้อนด้ำนที่อยู่อำศัยได้มีที่อยู่อำศัยที่ดีขึ้น มีควำม
มั่นคง โดยองค์กรชุมชนและท้องถิ่นเป็นแกนหลักในกำรด ำเนินกำร 

 2. เกิดแผนกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย ให้ครอบคลุมผู้เดือดร้อนอย่ำงท่ัวถึงและกำรพัฒนำทุกมิติ (แผน 3-5 ปี) 
 3. เพ่ือสนับสนุนให้ชุมชนมีกำรดูแลและช่วยเหลือผู้อยู่อำศัยที่มีรำยได้น้อยในกำรด ำเนินกำร ซ่อมแซม 
ปรับปรุง ต่อเติมบ้ำน หรือสร้ำงใหม่แทนบ้ำนเดิมที่มีสภำพทรุดโทรม ที่อำจเป็นภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินรวมถึงผู้ไม่
มีทีอ่ยู่อำศัย 

 4. เพ่ือเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งขององค์กรชุมชน ให้มีสำมำรถในกำรจัดกำรที่อยู่อำศัยร่วมกันในระดับ
ชุมชนหมู่บ้ำน ต ำบล/เมือง รวมถึงประสำนกำรสนับสนุนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เชื่อมโยงงำนพัฒนำด้ำนในต ำบล 
 

1.3  กลุ่มเป้าหมาย 
  ครัวเรือนผู้มีรำยได้น้อยที่มีปัญหำควำมเดือดร้อนด้ำนที่อยู่อำศัย สภำพที่อยู่อำศัยทรุดโทรม ไม่มั่นคง
แข็งแรง อำจเปน็ภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินรวมถึงผู้ไม่มีที่อยู่อำศัย จ ำนวน 26,348 ครัวเรือน โดยได้รับงบประมำณ
ใช้ไปพลำงก่อน ปี 2566 จ ำนวน 16,660 ครัวเรือน 
 

1.4 เป้าหมาย/แนวทางส าคัญ 
1. ส ำรวจข้อมูลผู้เดือดร้อนจริงทั้งต ำบลและจังหวัด โดยกระบวนกำรมีส่วนร่วมขององค์กรชุมชนร่วมกับ

หน่วยงำนท้องที่ ท้องถิ่น ภำคี เพ่ือให้มีระบบข้อมูลสู่กำรจัดท ำแผนพัฒนำที่อยู่อำศัยที่ครอบคลุมผู้เดือดร้อน    
2. ก ำหนดเป้ำหมำยและจัดท ำแผนพัฒนำที่อยู่อำศัย (3-5 ปี) เพ่ือสร้ำงกำรเปลี่ยนแปลงภำยใต้หลักคิด 

“ออกแบบเพ่ือคนส่วนรวม อย่ำงมีส่วนร่วม” ให้ผู ้เดือดร้อนมีส่วนร่วมส ำคัญร่วมกับผุ้เกี่ยวข้องในต ำบลสร้ำงกำร
เป็นเจ้ำของร่วมในกำรแก้ไขปัญหำ สู่กำรจัดกำรตนเองของพ้ืนทีอ่ย่ำงยั่งยืน  

3. ใช้โครงกำรบ้ำนพอเพียง เป็นเครื่องมือในกำรประสำนควำมร่วมมือจำกทุกภำคส่วน และเชื่อมโยง
ขบวนกำรอย่ำงบูรณำกำร ทั้งผู้เดือดร้อน กลุ่ม/องค์กรชุมชน ท้องที่ ท้องถิ่น หน่วยงำนภำคเอกชน และภำคีพัฒนำ
ต่ำงๆ ร่วมหนุนเสริม ทั้งเรื่องงบประมำณ (เงินน้อย ท ำให้เป็นเงินมำก) เครื่องมือ ควำมรู้ วิชำกำร ฯลฯ  

4. กระจำยกำรท ำงำนไปถึงระดับชุมชน หมู่บ้ำน เพ่ือให้เข้ำถึงกลุ่มผู้เดือดร้อนโดยให้ผู้เดือดร้อนมีส่วน
ร่วมส ำคัญในกำรบริหำรงบประมำณและกำรพัฒนำ เกิดกลไกกำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนภำคี บูรณำกำรท ำงำน
และบริหำรร่วมกัน สร้ำงควำมรู้ใหม่ ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน และเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น   

5. เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งขององค์กรชุมชน ในกำรบริหำรจัดกำร เกิดผู้น ำคนรุ่นใหม่ พัฒนำคนท ำงำน
และสร้ำงเครือข่ำย เชื่อมโยงเครือข่ำยให้เกิดพลังร่วมในกำรพัฒนำพ้ืนที่ เกิดกำรปรับเปลี่ยนควำมสัมพันธ์และ
สถำนภำพของขบวนองค์กรชุมชนให้เป็นที่ยอมรับ และมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำพ้ืนที่กับท้องถิ่น 

6. บูรณำกำรแผนกำรพัฒนำครอบคลุมทุกมิติ ทั้งด้ำนที่อยู่อำศัย คุณภำพชีวิต และด้ำนอ่ืนๆ โดยแผน
ของชุมชนได้รับกำรบรรจุในแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แผนจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และผู้แทนชุมชนด้ำน   
ที่อยู่อำศัยมีส่วนร่วมและมีบทบำทในกำรพัฒนำที่อยู่อำศัยผู้มีรำยได้น้อยในระดับจังหวัด 
 

1.5 เกณฑ์การพิจารณา 

1. เป็นพื้นที่ต ำบล/เมือง มีกำรกระจำยกำรท ำงำน เกิดกำรบริหำรจัดกำรในระดับหมู่บ้ำน/ชุมชน มีกลไก
ร่วม และมีกำรเชื่อมโยงกำรพัฒนำเครือข่ำยหลำยด้ำน 

  2. มีกำรส ำรวจข้อมูลผู้เดือดร้อนทั้งต ำบล/เมือง โดยกำรมีส่วนร่วมของผู้เดือดร้อน ขบวนองค์กรชุมชน 
หน่วยงำนท้องที่ ท้องถิ่น และภำคีที่เก่ียวข้อง 
   3. มีกำรประชำคม/มติรับรองรำยชื่อผู้เดือดร้อน ระดับหมู่บ้ำน/ชุมชน ต ำบล/เมือง ในกำรเสนอโครงกำร
เพ่ือขอรับกำรสนับสนุนต่อสถำบันฯ หรือหน่วยงำนอื่นๆ 
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4. มีแผนพัฒนำที่อยู่อำศัย (3-5 ปี) โดยกำรมีส่วนร่วมในกำรแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัยของคนทั้งต ำบล/เมือง 

ครอบคลุมผู้เดือดร้อน 
 5. มกีำรบูรณำกำรควำมร่วมมือในกำรท ำงำนร่วมกับท้องถิ่น ท้องที่ ภำคี และภำคเอกชน ในระดับต ำบล/
เมือง และระดับจังหวัด 
  6. พิจำรณำควำมไมซ่้ ำซ้อนในกำรสนับสนุนงบประมำณ ยกเว้นกรณีจ ำเป็น เร่งด่วน ที่ผ่ำนกำรประชำคม 
เห็นชอบจำกหมู่บ้ำน/ชุมชน ภำคีหน่วยงำน โดยยึดหลักควำมเดือดร้อน กำรกระจำยและท่ัวถึง 

1.6 กลไกการพิจารณาโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะอนุกรรมการภาค 

คณะท างานพิจารณากลั่นกรอง
โครงการระดับกลุ่มจังหวัด 

รับทราบผลการด าเนินการของ
คณะท างานพิจารณา 

1. ก ากับทิศทาง แนวทางการท างาน 
2. พิจารณากลั่นกรองโครงการ     

ให้ความเห็นชอบ 

กลุ่มจังหวัดเป็นเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้/
เชื่อมโยงขบวนองค์กรชุมชนระดับกลุ่ม

จังหวัด 

 

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้/เชื่อมโยงขบวน
องค์กรชุมชน 

2. เชื่อมโยงข้อมูล/ฐานข้อมูลหลักและ
สามารถออกรายงานการพัฒนาระดับ
จังหวัดได้ 

3. หนุนเสริมการพัฒนาระดับพื้นที่/กลุ่ม
จังหวัด 

4. จัดท าแผนการพัฒนาระดับจังหวัด 
เชื่อมโยงแผนกับหน่วยงาน 
 

เชื่อมโยงแผนพัฒนาร่วมกับท้องถิ่น 
ภาคี ที่เกี่ยวข้อง 

เชื่อมโยงแผนพัฒนาร่วมกับท้องถิ่น 
ภาคี ที่เกี่ยวข้อง 

 

สร้างความเข้าใจ/เกณฑ์กติการ่วม 

รวบรวมข้อมูลผู้
เดือดร้อน  

ก าหนดเป้าหมายและแผน/

จัดล าดับผู้เดือดร้อน 

คณะท างานระดับหมู่บา้น 

คณะท างานระดับต าบล/เมือง  

ส ารวจข้อมูล/รับรองผู้เดือดร้อน 

จัดท าแผนพัฒนาที่อยู่อาศัย 

กลไกกลาง 
ระดับจังหวัด 

ภาครัฐ 

รองรับแผนงานระดับต าบล/สภา
องค์กรต าบล 

ออกแบบการติดตาม และสนับสนุน 

ท้องถิ่น 

ท้องที่ 
เอกชน ประชาสังคม 

วิชาการ 

อื่นๆ 

การติดตามประเมินผล 
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1.7 ขั้นตอน/กระบวนการระดับหมู่บ้าน/ชุมชน ต าบล/เมือง  
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ส่วนที่ 2                                          แนวทางการสนบัสนุน 

2.1  แนวทางและกรอบงบประมาณสนับสนุนการพัฒนาขบวนองค์กรชุมชนในการ
ด าเนินโครงการบ้านพอเพียง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

  

งบประมาณพลางก่อน ปีงบประมาณ 2566 จ านวน 16,660 ครัวเรือน      374,850,000 บาท 
งบสนับสนุนชุมชน                                      359,856,000 บาท 
งบพัฒนา/บริหารโครงการ                               14,994,000  บาท 

        

กรอบงบ ระมาณ ละเ  าหมา การ นับ นุนโครงการบ้านพอเพ  ง   งบ ระมาณ    7  
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งบประมำณสนับสนุน ประจ ำปี 2567 26,348 ครัวเรือน 
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ส่วนที่ 3                  มาตรฐานและขัน้ตอนการบริหารโครงการ 

จำกกำรบริหำรโครงกำรที่ผ่ำนมำ สถำบันได้มีกำรทบทวนและพัฒนำกระบวนกำรบริหำรโครงกำร เพ่ือ
ยกระดับกำรด ำเนินงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน และเป็นกำรประกันคุณภำพกำรด ำเนินงำนขององค์กร ในกำร
สนับสนุนองค์กรชุมชนและภำคีพัฒนำ ที่ได้รับกำรสนับสนุนโครงกำรและงบประมำณจำกสถำบัน โดยใน
ปีงบประมำณ พ.ศ.2567 ได้ก ำหนดมำตรฐำนระยะเวลำในกำรบริหำรโครงกำร นับตั้งแต่วันได้รับควำมเห็นชอบ
จำกกลไกพิจำรณำกลั่นกรอง จนกระทั่งเบิกจ่ำยงบประมำณงวดแรก ใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนไม่เกิน 55 วัน 
โดยมีกระบวนกำร ดังนี้ 

 

3.1 กระบวนการพัฒนาโครงการ   
กระบวนกำรพัฒนำโครงกำร หมำยถึง ขบวนองค์กรชุมชนทั้งระดับต ำบลและจังหวัดร่วมกับท้องถิ่นและ

หน่วยงำนภำคีในพ้ืนที่ ท ำกำรส ำรวจข้อมูล วิเครำะห์พ้ืนที่เพ่ือก ำหนดทิศทำง และจัดท ำแผนซ่อมสร้ำงบ้ำน
พอเพียงในระดับต ำบล โดยด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรและบริบทของชุมชน เกิดกำรเชื่อมโยงและ
บูรณำกำรแผนร่วมกับภำคีในท้องที่ ท้องถิ่นนั้น พัฒนำแผนงำน/โครงกำรในกำรพัฒนำและแก้ปัญหำของชุมชน 
ก ำหนดเป้ำหมำยเชิงปริมำณและคุณภำพโดยเห็นชอบแผนงำน กิจกรรมและงบประมำณร่วมกัน จำกนั้นเสนอ
โครงกำรและงบประมำณผ่ำนกลไกกำรพิจำรณำกลั่นกรองที่เกี่ยวข้อง รวมถึงประสำนกำรสนับสนุนจำกหน่วยงำน
ภำครัฐและภำคเอกชน 
 

 

 

กำรพัฒนำ
โครงกำร 

• กระบวนกำรวิเครำะห์พื้นที่ โดยกำรมีส่วนร่วมและมีกำรยอมรับร่วมกันของ
ขบวน/กลไกในพื้นที่  (60 วัน) 

กลั่นกรอง
โครงกำร/

อนุมัติ 

• โครงกำรที่อนุมัติมีควำมสอดคล้องกับปัญหำ ควำมต้องกำรและบริบทของพื้นที่ตำม
แนวทำง หลักเกณฑ์กำรสนับสนุนและบันทึกรำยละเอียดข้อมูลครบถ้วน (30 วัน) 

เบิกจ่ำย
งบประมำณ

งวดแรก 

• ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์และข้อตกลงได้ถูกต้อง รวดเร็ว ตรงเวลำ (25วัน) 

ติดตำมผล
กำร

ด ำเนินงำน 

• ด ำเนินงำนตำมแผนงำนและเป้ำหมำย รำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำทุกงวดและเป็น
ปัจจุบัน (180 วัน) 

ประเมินผล/
ปิดโครงกำร 

• ภำคประเมินผลร่วมกับพื้นที่ รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนทุกโครงกำร และปิด
โครงกำร (60 วัน) 
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3.2 กระบวนการเสนอและพิจารณากลั่นกรองโครงการ  
ขบวนองค์กรชุมชนน ำโครงกำรที่มีมติเห็นชอบร่วมกันในพ้ืนที่ เสนอกลไก/คณะท ำงำน กำรพิจำรณำ

กลั่นกรองโครงกำรให้ควำมเห็นชอบ เสนอต่อคณะท ำงำนพิจำรณำโครงกำรกลุ่มจังหวัด ซึ่งเป็นกลไกที่ได้รับกำร
แต่งตั้งจำกสถำบัน มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรสนับสนุนขับเคลื่อนงำนพัฒนำและตัวชี้วัดตำมแนวทำงและหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด โดยมีกระบวนกำรพัฒนำและกำรกลั่นกรองเบื้องต้นจำกกลไกที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสนับสนุนกำรพัฒนำ
ขององค์กรชุมชน เครือข่ำยองค์กรชุมชน และภำคีพัฒนำ 

ผลลัพธ์ 

1. ผู้มีรำยได้น้อยที่มีปัญหำควำมเดือดร้อนด้ำนที่อยู่อำศัยมีควำมม่ันคง มีที่อยู่อำศัยที่ดีข้ึน องค์กรชุมชนและท้องถ่ินเป็นแกนหลัก โดยผู้เดือดร้อนมีส่วนร่วม
ส ำคัญ จ ำนวน 26,328 ครัวเรือน เกิดคุณภำพชีวิตที่ดีข้ึน มีสภำพแวดล้อมที่เหมำะสมน่ำอยู่ ชุมชนเกิดระบบร่วมในกำรช่วยเหลือซ่อมแซม/ปรับปรุง/ต่อ
เติม/สร้ำงที่อยู่อำศัยใหม่ เชื่อมโยงหน่วยงำนท้องถ่ิน/ภำคีพัฒนำ เพื่อสนับสนุนทรัพยำกรในกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย 

2. เกิดระบบข้อมูลและแผนกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย ที่ครอบคลุมผู้เดือดร้อนอย่ำงทั่วถึงและกำรพัฒนำมิติอื่นๆ (แผน 3-5 ปี) ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 ของต ำบล
เป้ำหมำย เชื่อมโยงกับแผนพัฒนำของพื้นที่หรือแผนของหน่วยงำน 

3. เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งขององค์กรชุมชน ให้มีควำมสำมำรถในกำรจัดกำรที่อยู่อำศัย เกิดผู้น ำที่มีควำมเข้มแข็ง คนรุ่นใหม่ที่เข้ำสู่กระบวนกำรพัฒนำ เกิด
กลไกร่วมในระดับชุมชน/หมู่บ้ำน ต ำบล/เมือง จังหวัด รวมถึงประสำนกำรสนับสนุนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เชื่อมโยงงำนพัฒนำด้ำนอื่นในต ำบล/เมือง 
และจังหวัด 

มาตรฐานส าคัญ มีระบบข้อมูลและแผนพัฒนำที่อยู่อำศัย (แผน 3-5 ปี) โครงกำรที่เสนอขอรับกำรสนับสนุน มำจำกกำรวิเครำะห์
ปัญหำและควำมต้องกำรของคนในต ำบล มีกำรพิจำรณำและเห็นชอบร่วมกันของขบวนและกลไกร่วมในพื้นที่ 

การปฏิบัติ  เอกสารที่ต้องจัดเก็บ : ข้อมูลพื้นที่ เช่น  ผลกำรส ำรวจครัวเรือน/ชุมชน  ต ำบล แผนกำรแก้ไขปัญหำ/พัฒนำ 
หน่วยงำน/กลไกที่เกี่ยวข้อง รำยงำนกำรประชุม/มติที่ประชุม/ ครัวเรือนผู้รับผลประโยชน์ 

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสารสนเทศ :  ข้อมูลองค์กรชุมชน ข้อมูลพื้นที่ ปัญหำในพื้นที่ แผนพัฒนำต ำบล หน่วยงำนภำคีที่เข้ำมำ
สนับสนุนฯ 

ระยะเวลา 60 วัน 
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วิธีการตรวจเอกสารเสนอโครงการ 

รำยละเอียดเอกสำร วิธีกำรตรวจสอบ 
แบบส ำรวจข้อมูลครัวเรือน ชื่อผู้รับผลประโยชน์ต้องไม่ซ้ ำซ้อนกับผู้รับผลประโยชน์ในปีที่ผ่ำนมำ 

สภำพบ้ำนเรือน/วัสดุกำรสร้ำงบ้ำนเดิมต้องเป็นไปตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด 
ควำมเดือดร้อนและควำมต้องกำรในกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย 

แบบเสนอ “โครงกำรบ้ำน
พอเพียง” 

ข้อมูลผู้เดือดร้อนทั้งต ำบล และข้อมูลผู้เดือดร้อนที่เสนอโครงกำร ต้อง
เป็นครัวเรือนที่ไม่ซ้ ำกับที่เคยได้รับงบประมำณก่อนหน้ำ 
ต้องมีแผนกำรพัฒนำที่อยู่อำศัยในระยะ 3 - 5 ปี 
ต้องมีโครงสร้ำงกำรด ำเนินกำร กำรจัดกลุ่มองค์กร กำรบริหำรจัดกำร 
และมีกลไกกำรบริหำรอย่ำงมีส่วนร่วม 
จ ำนวนงบประมำณที่เสนอและมีแผนกำรบริหำรงบประมำณ 

ผลลัพธ์ 

โครงการที่กลไก/คณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการระดับกลุม่จังหวัดพิจารณาเห็นชอบ 

มำตรฐำนส ำคัญ ผ่านกระบวนการพัฒนาและกลั่นกรองจากกลไกท่ีเกี่ยวข้องููโครงการที่
พิจารณาเห็นชอบสอดคล้องกับแนวทางการสนับสนุนและหลักเกณฑ์ 

กำรปฏิบัติ  เอกสารที่ต้องจัดเก็บ :ูแบบเสนอโครงการต้นฉบับูพร้อมลงลายมือช่ือ
ผ ้รับผิดชอบ/ผ ้ประสานงานโครงการ/มีรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการภาคและ
คณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการภาค 

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสารสนเทศ :  ข้อม ลโครงการและองค์กรผ ้เสนอโครงการู
(พร้อมแนบไฟล์รายละเอียดโครงการ)ูมติ/ความเห็น/เง่ือนไขของกลไกท่ีเกี่ยวข้องในการ
พิจารณาโครงการูข้อม ลรับรองสถานภาพูข้อม ลปัญหาครัวเรือนูและการสนับสนุนจาก
ภาคีที่เกี่ยวข้อง 

องค์กรผู้
เสนอ

โครงกำร 

คณะท ำงำน
ระดับหมู่บ้ำน 

กลไก/
คณะท ำงำน
ระดับต ำบล/

เมือง 

กลไก/
คณะท ำงำน
ระดับจังหวัด 

กลไก/คณะท ำงำน 
พิจำรณำกลั่นกรอง
โครงกำรระดับกลุ่ม

จังหวัด 

คณะอนุกรรมกำร
ภำค 

ระยะเวลา 30 วัน 
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รำยละเอียดเอกสำร วิธีกำรตรวจสอบ 
ระบุผลลัพธ์กำรด ำเนินโครงกำรทั้งเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพอย่ำง
ชัดเจน 
ระบุรำยชื่อคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนโครงกำร/ที่อยู่และเบอร์
โทรศัพท ์
ต้องแนบตำรำงรำยชื่อผู้รับผลประโยชน์ (แนบไฟล์ในระบบสำรสนเทศ) 

 

3.3 การเบิกจ่ายงบประมาณ  
หลังจำกได้รับอนุมัติโครงกำรแล้วท ำกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ เพ่ือด ำเนินงำนตำมแผนงำนกิจกรรมและ

ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในโครงกำร โดยปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และระเบียบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
โครงกำรของสถำบัน 

 

 

 

 

ผลลัพธ์ 

โครงกำรเบิกจ่ำยงบประมำณตำมแผนงำนและระยะเวลำด ำเนินงำน  

มำตรฐำนส ำคัญ  

1. เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณมีความถ กต้องูครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และระเบียบ 

2.ูแผนการด าเนินงานโครงการและแผนการใช้เงินที่ชัดเจนูสอดคล้องกับจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ 

3.ูบันทึกข้อม ลรายละเอียดการเบิกจา่ยงบประมาณครบถ้วนูสมบ รณ์ในระบบสารสนเทศูรวมถึงแนบไฟล์เอกสารข้อม ล
ในระบบ 

4.ูจัดเก็บเอกสารส าคัญไว้ที่ส านักงานภาคูกองเลขา/ขบวนองค์กรชุมชนูและองค์กรผ ้รับผิดชอบโครงการูเพื่อการ

ติดตามูตรวจสอบและประเมินผล 

กำรปฏิบัติ   

เอกสารที่ต้องจัดเก็บ :ูเอกสารโครงการูแบบแสดงผลการอนุมัติูบันทึกความร่วมมือค ่ฉบับูส าเนาจดหมายขอเบิกเงินแต่
ละงวดูรายงานการประชุมที่มีมติมอบหมายู/ระบุผ ้มีอ านาจลงนามในการเบิกถอนเงินออกจากบญัชีหรือเง่ือนไขการส่ัง

จ่ายเงินู 

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสารสนเทศ :  เลขที่บัญชีูชื่อบัญชีธนาคารูสาขาูเลขทีู่MOU ชื่อ-สกุลูเลขที่บัตรประจ าตัว
ประชาชนูวันรับเร่ืองูวันโอนเงินูและแนบไฟล์เอกสารตามที่ก าหนด 

ระยะเวลา 25 วัน 
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3.4 การด าเนินโครงการและติดตามผล 
 องค์กรผู้เสนอโครงกำรได้รับอนุมัติโครงกำรและงบประมำณ ด ำเนินงำนตำมแผนงำน กิจกรรมและ
เป้ำหมำยภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในโครงกำร โดยมีกำรติดตำมและรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำน 
โครงกำรตำมงวดงำน และมีคณะกรรมกำรตรวจรับผลกำรด ำเนินงำน เป็นกลไกในกำรก ำกับและติดตำมผล หำก
ในระหว่ำงกำรด ำเนินงำนเกิดอุปสรรคไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ หรือมีควำมจ ำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนงำน
และวิธีกำรใด ๆ จะต้องรีบแจ้งให้สถำบันฯ ทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษรภำยใน 15 วัน นับแต่เกิดเหตุขัดข้อง ดังนี้ 

1)  คณะกรรมการตรวจรับโครงการ มีหน้ำที่ก ำกับ ดูแล และตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำม
แผนงำนที่วำงไว้ เพ่ือให้กำรด ำเนินโครงกำรมีควำมถูกต้อง โปร่งใส และเกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในพ้ืนที่ 
โดยสถำบันได้ก ำหนดให้มีกรรมกำรตรวจรับโครงกำรอย่ำงน้อยจ ำนวน 3 คน ประกอบด้วย  
กรรมการตรวจรับโครงการอย่างน้อย จ านวน 3 คน กรรมการตรวจรับทั้ง 3 คน จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

(1) เจ้ำหน้ำที่สถำบัน ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงำนในพ้ืนที่หรือ
ประสำนงำนในโครงกำรนั้นๆ  
(2) ผแทนกลไก/คณะกรรมกำร/คณะท ำงำนในพ้ืนที่  
(3) ผู้ทรงคุณวุฒิ/บุคคลที่องค์กรผู้รับผิดชอบโครงกำร
เสนอชื่อ 
 

(1) เป็นผู้ที่รับทรำบรำยละเอียดกำรด ำเนินโครงกำรนั้น 
(2) เป็นผู้ที่ไม่ได้มีส่วนได้เสียกับโครงกำรดังกล่ำว  
(3) มิใช่คณะกรรมกำรหรือสมำชิกในกลุ่ม/เครือข่ำย/
องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนโครงกำร 

  

2) การตรวจรับโครงการ คณะกรรมกำรฯ จะร่วมกันพิจำรณำผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ ดังนี้ 

1. เม่ือโครงการมีการเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ 2 หรืองวดต่อไป ก่อนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนงำนและเป้ำหมำย/
ผลลัพธ์ที่ระบุในบันทึกควำมร่วมมือ (MOU) 

2. เม่ือโครงการด าเนินงานแล้วเสร็จ องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปิด
โครงกำรและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนงำนและเป้ำหมำย/ผลลัพธ์ที่ระบุในบันทึกควำมร่วมมือ (MOU) 

1. กลไก/กอง
เลขำฯ/สนง.

ภำค 

2. องค์กร       
ผู้เสนอโครงกำร 

3. กองเลขำ
ภำคฯ 

4. ส านักงานภาค  

(อนุมัติเบิกจ่ำย
งบประมำณ/โอนเงิน ผ่ำน

ระบบสำรสนเทศ) 

ช้ีแจงท ำควำมเข้ำใจหลักเกณฑ์ 
กระบวนกำรและรำยละเอียด
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 

 

จัดท ำจดหมำยขอเบิกเงิน
พร้อมรำยละเอยีดเอกสำร

ประกอบกำรเบิกจ่ำย ลงนำม
บันทึกควำมร่วมมือ 

 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้องครบถ้วนของ
เอกสำรเบิกจ่ำย 

 

ลงทะเบียนรับเอกสำร/ออกเลขบันทึก
ควำมร่วมมือ/ตรวจควำมถกูต้องของ
เอกสำรและมติ/เง่ือนไขที่เกี่ยวข้อง/

บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศพร้อม
แนบเอกสำร 

 

ด าเนิน
โครงการ 
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 ดังนั้น ในการเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ 2 หรืองวดต่อไป และเม่ือโครงการด าเนินงานแล้ว เสร็จ 
จะต้องแนบมติคณะกรรมการตรวจรับโครงการ ซึ่งมีมติเห็นชอบกำรตรวจรับ พร้อมลงนำมครบถ้วน 

3) รายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน   
(1)  ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมงวดงำนตำมแผนงำนงวดที่ 1 เสนอใน

กำรประชุมระดับต ำบล/จังหวัด ที่สมำชิก/ตัวแทนองค์กรชุมชน และคณะกรรมกำรตรวจรับเข้ำร่วม เพ่ือ
แลกเปลี่ยนแนวทำงกำรท ำงำนให้ควำมเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรท ำงำนต่อไป รวมทั้งเป็นกำรตรวจรับ
โครงกำรเพื่อเบิกจ่ำยงบประมำณต่อไป 

(2)  ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรพัฒนำทั้งก่อนและหลัง
ด ำเนินกำรปรับปรุงซ่อมแซมที่อยู่อำศัย รำยงำนกำรใช้งบประมำณพร้อมทั้งรำยงำนในระบบโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

ผลลัพธ์ููรายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน/มติคณะกรรมการตรวจรับโครงการ 

มำตรฐำนส ำคัญ  ส่งรายงานผลการด าเนินงานตามงวดงานและบันทึกข้อม ลในระบบสารสนเทศูรวมถึงแนบไฟล์เอกสาร 

กำรปฏิบัติ :ูเอกสารที่ต้องจัดเก็บูรายงานผลการด าเนินงานตามงวดงานูรายงานการประชุมและมติคณะกรรมการตรวจ
รับโครงการูหนังสือขอเปลี่ยนแปลงแผนงาน/คืนเงินูหรือยกเลิกโครงการูหนังสือขอขยายระยะเวลากรณไีม่สามารถ

ด าเนินการได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสำรสนเทศ : ข้อม ลสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการูมติและความเห็นชอบของ
คณะกรรมการตรวจรับโครงการูพร้อมแนบไฟล์เอกสารู 

สิ้นสุดระยะเวลำด ำเนินกำร ภำยใน 30 กันยำยน 2567 เบิกจ่ำยงวดแรกภำยใน 60 วัน                                          
นับจำกวันที่ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติ 

1. องค์กรผู้เสนอ
โครงกำร 

2. คณะกรรมกำร
ตรวจรับ 

3. เบิกจ่ำย
งบประมำณงวด

ถัดไป 

4. กรณีมีกำร
เปลี่ยนแปลง  

ด ำเนินงำนตำมแผน พร้อม
ทั้งจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนและกำรใช้

งบประมำณ  
 

ตรวจสอบผลกำร
ด ำเนินงำนพิจำรณำให้
ควำมเห็นข้อเสนอแนะ 

ลงนำม 
 

องค์กรผู้เสนอโครงกำร
จัดท ำจดหมำยเบิกจ่ำย

งวดถัดไป ส่งให้
ส ำนักงำนภำคบันทึก

ข้อมูลในระบบสำรสนเทศ 
 
 

องค์กรผู้เสนอโครงกำรจัดท ำ
หนังสือขอเปลี่ยนแปลงแผนงำน/

กิจกรรม/ขยำยระยะเวลำ
ด ำเนินกำรไม่เกิน 6 เดือนนับจำก
วันที่สิ้นสุดระยะเวลำโครงกำร 

 

เบิกจ่ำยงบประมำณ
งวดแรกแล้ว 
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การยกเลิกโครงการ ในกรณีที่ต ำบล/เครือข่ำยจังหวัด ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมบันทึกควำมร่วมมือ 
ส ำนักงำนภำคจะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

1. สรุปผลกำรด ำเนินงำนขององค์กรชุมชน รำยงำนปัญหำข้อติดขัดในกำรด ำเนินงำนของแต่ละต ำบล 
เสนอคณะอนุกรรมกำรภำค ถึงข้อติดขัดกำรด ำเนินงำนของโครงกำรนั้นๆ เพ่ือพิจำรณำยกเลิกโครงกำร 

2. ท ำหนังสือแจ้งให้ผู้อ ำนวยกำร อนุมัติกำรยกเลิกโครงกำร 
3. ท ำหนังสือถึงกองเลขำโครงกำร (ส ำนักบ้ำนมั่นคงและที่ดิน) เพ่ือเสนอคณะอนุกรรมกำรบ้ำนมั่นคงฯ 

รับทรำบผลกำรด ำเนินงำน  
4. ส ำนักงำนภำคด ำเนินกำรปรับปรุงสถำนะโครงกำรในระบบสำรสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
4) ระบบธรรมาภิบาลในการบริหารโครงการ พัฒนำและสร้ำงระบบกำรรับรู้และกำรสื่อสำรโครงกำรที่

ได้รับกำรสนับสนุนงบประมำณให้เป็นที่รับรู้ร่วมกันในพื้นท่ีและสำธำรณะ เพื่อกำรเปิดเผยโปร่งใส โดยมีช่องทำงใน
กำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์ 3 ช่องทำง ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
3.5 การปิดโครงการ 

เมื่อด ำเนินงำนโครงกำรแล้วเสร็จตำมแผนงำน  ให้องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน  ด ำเนินกำรดังนี้ 
 (1) จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ พร้อมแนบรายงานผลการด าเนินงาน  และ
บันทึกผลกำรด ำเนินงำนในระบบโปรแกรม  ภำยในระยะเวลำ 60 วันนับจำกวันสิ้นสุดระยะเวลำโครงกำร    

ทั้งนี้  โครงกำรที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จตำมแผนงำน  ก่อนวันสิ้นสุดระยะเวลำโครงกำรสำมำรถ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำรทันทีที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยในปีงบประมำณ (ก.ย. 2567) เช่น กำร
ซ่อมแซม/ปรับปรุงที่อยู่อำศัยโครงกำรบ้ำนพอเพียง กำรสมทบงบประมำณกองทุนสวัสดิกำรชุมชน  เป็นต้น  
 (2) กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือ ให้องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนคืนเงินคงเหลือให้กับสถำบันโดยพลัน  
หรือหำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้งบประมำณคงเหลือ เพ่ือด ำเนินกิจกรรมอ่ืนที่เป็นงำนพัฒนำหรือสำธำรณประโยชน์
อ่ืนๆ ที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยโครงกำรตำมที่สมำชิกมีมติร่วมกัน จะต้องมีแผนงำนและแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณรองรับ แนบมำพร้อมกับรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน แจ้งให้สถำบันทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษร 

ปิดประกาศในพื้นที่   
โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติงบประมำณทุกโครงกำรมีกำรติดป้ำย
ประกำศรำยช่ือโครงกำรและงบที่ได้รับอนุมัติในพื้นที่ให้เป็นที่รับรู้
ร่วมกันอย่ำงกว้ำงขวำง 

ส่งรายงานผล 
โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติงบประมำณทุกโครงกำรมีกำรส่งรำยงำน
ควำมคืบหน้ำกำรอนุมัติและเบิกจ่ำยงบประมำณให้กับขบวนองค์กร
ชุมชน ต ำบล จังหวัด รำยเดือน/ไตรมำส 

รายงานผลในเว็บไซด์ 
โครงกำรที่ได้รับอนุมัติงบประมำณทุกโครงกำร มีกำรรำยงำนควำม
คืบหน้ำรำยช่ือโครงกำรและงบประมำณ อนมุติ – เบิกจ่ำยในเว็บไซต์ 
พอช. รำยเดือน/ไตรมำส 

1 

2 

3 
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ผลลัพธ์  โครงกำรแล้วเสร็จตำมเป้ำหมำย แผนงำน และระยะเวลำที่ก ำหนด 

มาตรฐานส าคัญ  รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรและกำรใช้งบประมำณเมื่อแลว้เสรจ็ และปิดโครงกำร/บันทึกรำยงำนผลกำร
ด ำเนินโครงกำรงวดสุดท้ำยในระบบสำรสนเทศ พร้อมท้ังแนบไฟล์เอกสำร 

การปฏิบัติ : เอกสำรที่ต้องจัดเก็บ องค์กรผู้เสนอโครงกำรจัดสง่รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรและกำรใช้งบประมำณ 

ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบสารสนเทศ : แนบไฟล์รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร กำรใช้งบประมำณและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินโครงกำร 

ระยะเวลา 2 เดือน (60 วัน) นับจากวันที่โครงการด าเนินงานแล้วเสร็จตามเป้าหมาย แผนงานและระยะเวลา 

1. องค์กรผู้
เสนอ

โครงการ 

2. ส านักงาน
ภาค 

3. ฝ่าย
เลขานุการ
โครงการ  

4. ส านักบ้านมั่นคงและที่ดิน 

จัดท ำหนังสือแจ้งปิดโครงกำร 
และรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนและกำรใช้

งบประมำณพร้อมรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนงวดสดุท้ำย 

 

ตรวจทำนกำรบันทึกข้อมลูใน
ระบบฯ และแนบไฟล์

เอกสำร และปิดโครงกำรใน
ระบบสำรสนเทศ 

 

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 

 

มีระยะเวลำด ำเนินกำรตั้งแต่   ถึง  ประกอบด้วย 

(1) โครงกำรเสริมสร้ำงขีดควำมสำมำรถของชุมชน งบประมำณ  บำท 

(2) โครงกำรสนับสนุนสวัสดิกำรชุมชน จ ำนวนสมำชิก   คน งบประมำณ  บำท 

(3) โครงกำรบ้ำนพอเพียง จ ำนวน ครัวเรือน งบประมำณ  บำท 

(4) โครงกำรพัฒนคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท งบประมำณ   บำท 

 

หมายเหตุ : สามารถเพ่ิมเติม/ปรับเปลี่ยนชื่อโครงการตามที่ได้รับอนุมัติโครงการและงบประมาณได้และ
เพ่ิมเติมรายละเอียดเนื้อหาส าคัญ เช่น กิจกรรม กลุ่มเป้าหมาย รวมถึงรูปภาพหรือแผนภูมิต่างๆ  
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ส่วนที่ 4                   การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ  
4.1 เงื่อนไขการอนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณ  
  กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ก ำหนดให้เบิกจ่ำยเป็นงวด โดยงวดที่ 1 เบิกจ่ำยภำยในระยะเวลำ 2 เดือน      
นับจำกวันที่ได้รับอนุมัติโครงกำร หำกเกินก ำหนดระยะเวลำดังกล่ำว องค์กรผู้ด ำเนินโครงกำรจะต้องแจ้ง
เหตุขัดข้องดังกล่ำวต่อสถำบัน หำกไม่มีกำรด ำเนินกำรสถำบันจะมีกำรพิจำรณำทบทวนโครงกำรและงบประมำณ 
โดยอำจพิจำรณำยกเลิกโครงกำร 
 เบิกจ่ำยงบประมำณงวดที่เหลือภำยในวันที่ 30 กันยำยน 2567 แต่หำกมีเหตุขัดข้องไม่สำมำรถด ำเนินกำร
ได้ตำมแผน องค์กรผู้ด ำเนินโครงกำรสำมำรถขอขยำยระยะเวลำด ำเนินกำรจำกสถำบันได้อีกไม่เกิน 3 เดือน      
นับจำกวันที่ 30 กันยำยน 2567 หำกเกินก ำหนดระยะเวลำดังกล่ำว สถำบันอำจพิจำรณำยุติกำรสนับสนุน
โครงกำรและงบประมำณที่ยังไม่มีกำรเบิกจ่ำยหรืองบประมำณคงเหลือท่ียังไม่เบิกจ่ำย เพ่ือน ำไปใช้ในกิจกรรมอ่ืนๆ 
ที่มีควำมจ ำเป็นต่อไป 
 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณในงวดต่อไป จะต้องมีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนที่เกิดขึ้นทั้งเชิงคุณภำพและ
เชิงปริมำณ พร้อมทั้งผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
 
4.2 การแบ่งงวดการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ  
 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำรบ้ำนพอเพียง ให้เบิกจ่ำยตำมระเบียบสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน 
(องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยงบประมำณสนับสนุนกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย  พ.ศ. 2563              
มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

ลักษณะโครงการ งวดการเบิกจ่าย ร้อยละการเบิกจ่ายในแต่ละงวด 
 กรณีวงเงินไมเ่กิน 1,000,000 บำท 2 งวด งวดที่ 1 เบิกจ่ำยไม่เกินร้อยละ 70  

งวดที่ 2 เบิกจ่ำยไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 30  
 กรณีวงเงินเกิน 1,000,000 บำท ขึ้นไป 3 งวด งวดที่ 1 เบิกจ่ำยไม่เกินร้อยละ 40  

งวดที่ 2 เบิกจ่ำยไม่เกินร้อยละ 30  
งวดที่ 3 เบิกจ่ำยไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 30  

 ทั้งนี้ กรณีที่ได้รับอนุมัติงบประมำณ
วงเงินไม่เกิน 200,000 บำท จะเบิกจ่ำย
งบประมำณงวดเดียวก็ได้ 

งวดเดียวหรือรำยงวด (กรณีซ่อมแซมปรับปรุง ที่อยู่อำศัย) 
ทั้งนี้ ให้มีกำรก ำกับติดตำม รำยงำนสรุปผลด ำเนินงำนปิดโครงกำร  
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4.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำรแต่ละงวดมีเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำย ซึ่งประกอบด้วยเอกสำรที่เป็นต้นฉบับที่ต้องแนบในกำรเบิกจ่ำยงบ ประมำณ และ

เอกสำรที่จัดเก็บในระบบสำรสนเทศ (Codi PMS) ดังนี้ 
 

 
 

 

 
 
 

 

จัดท ำ
เอกสำร 

องค์กรที่
ได้รับการ
สนับสนุน 

ตรวจเอกสำร
ประกอบ  

กำรเบิกจ่ำย 

กองเลขา
จังหวัด 

• ตรวจ
เอกสำร
เบิกจ่ำย 

• จ่ำยเงิน 

ส านักงาน
ภาค 

ตรวจเอกสำร
ก่อนจ่ำยเงิน
ชดเชยให้กับ

ส ำนักงำนภำค 

ส านัก
การเงิน 

เบิกจ่าย

งวดแรก 

ตรวจเอกสำร/
จ่ำยเงินชดเชยให้กับ
ภำค/บันทึกบญัช ี

เจ้าหน้าที่การเงินภาค 
 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
 จัดท ำเช็ค/โอนเงินให้กับองค์กรชุมชน/ปิดใบเบิก

ในระบบ 
 รวบรวมเอกสำรเพื่อเบิกชดเชยเงินจำกส ำนัก

กำรเงินและบัญช ี

เอกสารที่องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องจัดเก็บ 
 รำยงำนกำรประชุมระดับต ำบลทีม่ีมติให้เบิกจ่ำยเงิน 
 ภำพถ่ำยก่อน-หลัง กำรด ำเนินงำน 
 ส ำเนำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยไว้ท่ีต ำบล  

เอกสารเบิกจ่าย 
1. หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ พร้อมเอกสำรแนบท้ำย 
2. ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร  (แนบในระบบโปรแกรม Codi PMS) 
3. บันทึกควำมร่วมมือ 2 ชุด  
4. แผนกำรด ำเนินงำน (บันทึกในระบบโปรแกรม Codi PMS) 
5. ตำรำงรำยช่ือผู้รับผลประโยชน์ (อัพโหลดไฟล์ในระบบโปรแกรม Codi 
Area และแนบในระบบโปรแกรม Codi PMS) 
6. แบบสรุปควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำร
บ้ำนพอเพียง (กรณีกรรมการให้ความเห็นก่อนการเบิกจ่าย) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานข้อมูล/เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย ในระบบโปรแกรม Codi PMS 
 จัดท ำทะเบียนคมุบันทึกควำมร่วมมือ และบันทึกใน

โปรแกรม Codi PMS 
 พิมพ์ใบเบิกจำกระบบฯ น ำเสนอผูม้ีอ ำนำจลงนำมอนุมตั ิ
 สแกนแนบในระบบโปรแกรม Codi PMS 
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จัดท ำ
เอกสำร 

องค์กรที่
ได้รับการ
สนับสนุน 

ตรวจ
เอกสำร

ประกอบกำร 
เบิกจ่ำย 

กอง
เลขำ

จังหวัด 

• ตรวจ
เอกสำร
เบิกจ่ำย 

• จ่ำยเงิน 

ส ำนักงำ
นภำค 

ตรวจ
เอกสำร/
จ่ำยเงิน

ชดเชยให้กับ
ภำค 

ส ำนัก
กำรเงิน

และบัญช ี

เบิกจ่าย

งวดถัดไป 

เอกสารเบิกจ่าย 
1. หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ พร้อมเอกสำรแนบท้ำย 
2. แบบฟอร์มกำรตรวจรับโครงกำร 
3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมงวดงำน 
4. รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร (ระดับต ำบล) พร้อมภำพถ่ำยก่อน -
หลังกำรด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าที่การเงินภาค 
- ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
- จัดท ำเช็ค/โอนเงินให้กับองค์กรชุมชน/  
ปิดใบเบิกในระบบ 
- รวบรวมเอกสำรเพื่อเบิกชดเชยเงินจำก
ส ำนักกำรเงินและบญัชี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานข้อมูล/เจ้าหน้าที่  ที่เกี่ยวข้อง 

 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย ในระบบโปรแกรม Codi PMS 

 พิมพ์ใบเบิกจำกระบบฯ น ำเสนอผูม้ีอ ำนำจลงนำมอนุมตั ิ

 สแกนแนบในระบบโปรแกรม Codi PMS 

เอกสารที่องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องจัดเก็บ 
 รำยงำนกำรประชุมระดับต ำบลทีม่ีมติให้เบิกจ่ำยเงิน 
 ส ำเนำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยไว้ท่ีต ำบล  
 สรุปกำรรับ-จ่ำยเงินและจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำร

จ่ำยเงิน 
 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมงวดงำน และรำยงำนผล

กำรด ำเนินโครงกำร (ระดับต ำบล) พร้อมภำพถ่ำยก่อน-
หลังกำรด ำเนินกำร 

ตรวจสอบผลกำร
ด ำเนินงำนกับ

แผนงำน 

ตรวจเอกสำร/
จ่ำยเงินชดเชยให้กับ
ภำค/บันทึกบญัช ี
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สรุปเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณที่จะต้องส่งเบิกจ่าย (จัดเก็บที่ส านักการเงินและบัญชี) จ าแนก
ตามงวด ดงันี ้

กรณีเบิกจ่ายงวดแรก กรณีเบิกจ่ายงวดถัดไป 
 หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ พร้อม 

     เอกสำรแนบท้ำย 
 หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ พร้อม 

     เอกสำรแนบท้ำย 
 หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีคณะกรรมกำรมีกำร

มอบอ ำนำจให้ผู้แทนลงนำมบันทึกควำมร่วมมือ) 
 รำยงำนผลกำรตรวจรับโครงกำร (มติกรรมกำรตรวจ

รับ) 
บันทึกควำมร่วมมือ (ต้นฉบับ)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
แบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร (ต้นฉบับ)   เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเพ่ิมเติมกรณีที่มีกำร

เปลี่ยนแปลง ได้แก่ หนังสือเปลี่ยนแปลงคณะกรรมกำร
ตรวจรับโครงกำร หนังสือเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝำก
ธนำคำร หนังสือเปลี่ยนแปลงแผนงำนและกิจกรรม 
หนังสือขอขยำยระยะเวลำกำรด ำเนินโครงกำร  

 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
 

 

4.4 ประเด็นและวิธกีารตรวจสอบเอกสาร 
กำรจัดท ำเอกสำรโครงกำรและเอกสำรเบิกจ่ำยงบประมำณ จะต้องมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และ

สอดคล้องกัน ซึ่งในกำรตรวจเอกสำรต่ำง ๆ มีประเด็นและวิธีกำรตรวจสอบที่ส ำคัญ ดังนี้ 
ประเด็นการตรวจสอบ เนื้อหาในการตรวจสอบ 

1) โครงกำรและข้อมูล
องค์กร 

 ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนและชื่อโครงกำรตรงกับรำยงำนกำรประชุมและแบบแสดงผล
กำรอนุมัติโครงกำร 
 ระยะเวลำด ำเนินโครงกำรสอดคล้องกับแบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำรและบันทึกควำม

ร่วมมือ 
 งบประมำณด ำเนินโครงกำรตรงกบัรำยงำนกำรประชุม และแบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร  

2) หนังสือขอเบิกเงินจำก
องค์กรที่ได้รับกำร
สนับสนุน 

 ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน ชื่อโครงกำร จ ำนวนเงินอนุมัติและเบิกจ่ำยถูกต้อง ตรงกับ
แบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำรและรำยงำนกำรประชุม 
 วันที่ในหนังสือก่อนวันเบิกจ่ำย เป็นวันเดียวหรือหลังวันที่ระบุในแบบแสดงผลกำรอนุมัติ

โครงกำร และบันทึกควำมร่วมมือ  
 งวดกำรเบิกจ่ำยต้องเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ก ำหนด 
 ข้อมูลธนำคำรหรือกำรสั่งจ่ำยโอนเงินเข้ำบัญชีต้องระบุให้ตรงกับส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำก

ธนำคำร และเอกสำรแนบท้ำยหนังสือ 
 ผู้ลงนำมหนังสือเป็นประธำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย และลงลำยมือชื่อด้วยตนเอง 

3) บันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ำย 

 ผู้ลงนำมอนุมัติต้องเป็นไปตำมที่สถำบันฯ ก ำหนด 
 งวดกำรเบิกจ่ำยเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด ภำยใต้วงเงินที่ได้รับอนุมัติและตรงกับ

บันทึกควำมร่วมมือ 
 จ ำนวนเงินที่ขอเบิก ที่เบิกจ่ำยแล้ว เงินคงเหลือสอดคล้องกับบันทึกควำมร่วมมือ แต่ไม่เกิน

วงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
 รหัสงบประมำณ รหัสโครงกำรตำมคู่มือแผนปฏิบัติกำร ระบุให้ตรงกับงบประมำณที่ได้รับ

อนุมัติตำมแบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร ตรวจสอบคู่กับระบบโปรแกรมฐำนข้อมูลบริหำร
โครงกำร 
 ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน ชื่อโครงกำรระบุให้ตรงกับรำยงำนกำรประชุม และแบบ
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ประเด็นการตรวจสอบ เนื้อหาในการตรวจสอบ 
แสดงผลอนุมัติโครงกำร 
 มีกำรลงลำยมือชื่อผู้ต้ังเรื่องเบิกจ่ำยและผู้อนุมัติ 

4) บันทึกควำมร่วมมือ 
(MOU) 

 ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนและชื่อโครงกำรถูกต้องตรงกับรำยงำนกำรประชุมและแบบ
แสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร 
 วันที่ท ำบันทึกควำมร่วมมือต้องลงนำมวันเดียวกันหรือหลังจำกมีกำรอนุมัติงบประมำณตำม

มติที่ประชุมเห็นชอบก่อนกำรด ำเนินโครงกำร  และเป็นไปตำมอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำย 
 ระยะเวลำด ำเนินกำรโครงกำรสอดคล้องกับแบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร 
 เงื่อนไขกำรเบิกจ่ำยแต่ละงวดระบุถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด   
 ข้อมูลธนำคำรระบุให้ตรงกับส ำเนำบัญชีเงินฝำกธนำคำรที่องค์กรชุมชนได้ท ำกำรเปิดบัญชีไว้ 
 กรรมกำรตรวจรับโครงกำรเป็นไปตำมมติของโครงกำรนั้น ๆ และเป็นผู้ที่ทรำบรำยละเอียด

กำรด ำเนินโครงกำร โดยเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับโครงกำร 
 ผู้ลงนำมในบันทึกควำมร่วมมือฝ่ำยองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมำยตำม

หนังสือมอบอ ำนำจ พร้อมลงลำยมือชื่อด้วยตนเอง ตำมอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำย 
5) ส ำเนำสมุดบัญชีเงิน

ฝำกธนำคำร 
 ชื่อบัญชีและชื่อผู้ทรงบัญชีเป็นไปตำมมติของกลุ่มหรือองค์กรชุมชน 
 บัญชีเงินฝำกธนำคำรต้องมีควำมเคลื่อนไหวเป็นปัจจุบัน 

6) แผนกำรด ำเนิน
โครงกำร 

 ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน ระยะเวลำด ำเนินงำน และชื่อโครงกำรถูกต้องตรงกับแบบ
แสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร และบันทึกควำมร่วมมือ 
 กิจกรรมที่ด ำเนินกำร ระยะเวลำ จ ำนวนเงินแต่ละกิจกรรมสอดคล้องกับแผนงำนโครงกำร

และบันทึกควำมร่วมมือ 
 จ ำนวนเงินขอเบิกจ่ำยสอดคล้องตรงกับบันทึกควำมร่วมมือ 
 จ ำนวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร หำกมีกำรแก้ไขให้ลงลำยมือชื่อก ำกับทุกครั้ง 

7) รำยงำนผลกำรตรวจ
รับโครงกำร  
(มติกรรมการตรวจรับ) 

 ชื่อกรรมกำรตรวจรับต้องตรงกับที่ระบุในบันทึกควำมร่วมมือ 
 วันที่ตรวจรับ ต้องก่อนวันที่ท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
 มีกำรลงลำยมือชื่อกรรมกำรตรวจรับด้วยตนเอง 
 มีกำรจัดเวทีประชุมเพื่อตรวจรับผลกำรด ำเนินงำนตำมมติ/ข้อตกลงของขบวนองค์กรชุมชน 

8) หนังสือขยำยระยะเวลำ
โครงกำร 

 ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนและชื่อโครงกำรตรงกับแบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร 
 กำรขยำยระยะเวลำและลงนำมอนุมัติให้เป็นไปตำมอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำย ซ่ึงขยำย

ระยะเวลำได้ไม่เกิน 3 เดือนนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลำตำมแบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร 
ต้องเป็นไปตำมค ำสั่งที่สถำบันก ำหนด 
 วันที่ในหนังสือขอขยำยระยะเวลำต้องระบุ ก่อนระยะเวลำสิ้นสุดในแบบแสดงผลกำรอนุมัติ

โครงกำรและบันทึกควำมร่วมมือ 
9) หนังสือเปลี่ยนแปลง

คณะกรรมกำรตรวจ
รับโครงกำร 

 ต้องเป็นไปตำมที่โครงกำรนั้นๆ ก ำหนด  โดยมีมติที่ประชุมพร้อมแนบรำยงำนกำรประชุม 
 วันที่ในหนังสือ ก่อนวันที่กำรตรวจรับโครงกำร 
 ผู้ลงนำมอนุมัติ ต้องเป็นไปตำมค ำสั่งที่สถำบันก ำหนด 

10) หนังสือเปลี่ยนแปลง
สมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำร 

 มีมติที่ประชุมขององค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนให้เปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
 มีหนังสือจำกองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนและวันที่ในหนังสือก่อนวันที่ขอเบิกจ่ำยงิน 
 ผู้ลงนำมอนุมัติ ต้องเป็นไปตำมค ำสั่งที่สถำบันก ำหนด 

11) หนังสือปรับเปลี่ยน
แผนงำน/กิจกรรม
โครงกำร 

 มีมติที่ประชุมขององค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนให้ปรับแผนงำน/กิจกรรม 
 มีหนังสือจำกองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนเพื่อขอปรับเปลี่ยนแผนงำน/กิจกรรม 
 ผู้ลงนำมอนุมัติ ต้องเป็นไปตำมค ำสั่งที่สถำบันก ำหนด 

12) หนังสือเปลี่ยนแปลง
งวดกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ 

 มีมติที่ประชุมขององค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนให้เปลี่ยนแปลงงวดกำรเบิกจ่ำย 
 มีหนังสือจำกองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนขอเปลี่ยนแปลงงวดกำรเบิกจ่ำย 
 ผู้ลงนำมอนุมัติ ต้องเป็นไปตำมค ำสั่งที่สถำบันก ำหนดจ่ำย 

13) หนังสือขอ  กรณีขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ ต้องมีมติที่ประชุมของสมำชิกรับรองพร้อมหนังสือ
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ประเด็นการตรวจสอบ เนื้อหาในการตรวจสอบ 
เปลี่ยนแปลงผู้รับ
ผลประโยชน ์

สละสิทธิ์ของผู้รับผลประโยชน์เดิม ไม่ขัดแย้งกับวัตถุประสงค์หลักของโครงกำรบ้ำนพอเพียง 
และองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนต้องท ำหนังสือแจ้งต่อส ำนักงำนภำคทรำบ 

 
4.5 การก ากับการด าเนินงานและจัดเก็บเอกสาร 

1) กำรก ำกับกำรด ำเนินงำน เมื่อองค์กรชุมชน/ภำคีพัฒนำ ได้รับงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรตำมโครงกำร
และจัดกิจกรรมตำมโครงกำรแล้ว องค์กรชุมชน/ภำคีพัฒนำ ร่วมกันคัดเลือก “ผู้ด ำเนินงำนก ำกับดูแลและ
ตรวจสอบผลงำน” โดยผู้ด ำเนินงำนฯ ต้องดูแลกำรด ำเนินโครงกำรให้เป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้จนบรรลุผล
ส ำเร็จตำมเป้ำหมำยภำยในระยะเวลำและวงเงินงบประมำณที่ก ำหนด ซึ่งกำรก ำกับดูแลต้องค ำนึงถึงองค์ประกอบ
ดังต่อไปนี้ 

(1) ก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยโครงกำร 
(2) ก ำกับผลกำรด ำเนินงำนของกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นภำยในระยะเวลำที่

ก ำหนด 
(3) กำรใช้เงินแต่ละกิจกรรมต้องประหยัดและมีผลคุ้มค่ำ 
(4) กำรใช้เงินต้องมีหลักฐำนที่ถูกต้องและสำมำรถตรวจสอบได้ 
(5) ส่งเสริมให้องค์กรมีระบบกำรรำยงำนรับ-จ่ำย เป็นประจ ำทุกเดือน /ไตรมำส 
(6) หำกพบปัญหำ/อุปสรรค ควรมีกำรเรียกประชุมสมำชิกเพ่ือร่วมกันแก้ไขโดยด่วน 

 

2) กำรจัดเก็บเอกสำรประกอบกำรด ำเนินโครงกำร เพ่ือแสดงให้เห็นว่ำมีกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณอย่ำง
คุ้มค่ำ มีควำมโปร่งใสตรวจสอบได้ มีระบบกำรบริหำรจัดกำรที่ดี และเป็นหลักฐำนประกอบกำรตรวจสอบกำร
ด ำเนินงำนทั้งจำกสมำชิกองค์กรชุมชน หน่วยงำนภำครัฐ เช่น ส ำนักงำนตรวจสอบเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงำน
ภำยนอก รวมถึงกำรประเมินผลกำรด ำเนินโครงกำรของเครือข่ำย ดังนั้น จึงควรแยกจัดเก็บเป็นแฟ้ม เช่น แฟ้ม
เอกสำรข้อมูลประวัติโครงกำร ที่มำขององค์กรผู้เสนอ แฟ้มเอกสำรกำรจ่ำยเงิน โดยจัดเรียงใบเสร็จรับเงินตำมวัน
แผนงำนกิจกรรม หรือตำมวันที่เกิดกิจกรรม ซึ่งกำรจัดเก็บเอกสำรจะประกอบด้วยเอกสำรที่เป็นต้นฉบับและ
ส ำเนำ โดยแต่ละส่วนที่เกี่ยวข้องจะจัดเก็บเอกสำร ดังนี้ 

รายการเอกสาร องค์กร
ชุมชน 

พอช. 

ส านักงานภาค ส านักการเงิน 
ฝ่ายเลขาฯ
โครงการ 

ระบบโปรแกรม 

(1) แบบเสนอโครงกำรและรำยชื่อผูร้ับ
ผลประโยชน ์

ต้นฉบับ    Scan แนบในระบบ
ยกเว้นรำยชื่อผู้รับ

ผลประโยชน์ แนบไฟล์ 

ในระบบ  
(2) รำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรภำค/

คณะท ำงำนฯ 
 ต้นฉบับ  ส ำเนำ  

(3) บันทึกอนุมัตโิครงกำรและงบประมำณ  ต้นฉบับ ส ำเนำ ส ำเนำ  
(4) แบบแสดงผลกำรอนุมัตโิครงกำร ส ำเนำ  ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 
(5) หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)  ส ำเนำ ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 
(6) บันทึกควำมร่วมมือ คู่ฉบับ  ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 
(7) แผนกำรด ำเนนิงำนโครงกำร     บันทึกในระบบ 
(8) สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร ต้นฉบับ    Scan แนบในระบบ 
(9) หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ส ำเนำ  ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 
(10) บันทึกขออนุมัติกำรเบิกจ่ำย   ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 
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รายการเอกสาร องค์กร
ชุมชน 

พอช. 

ส านักงานภาค ส านักการเงิน 
ฝ่ายเลขาฯ
โครงการ 

ระบบโปรแกรม 

(11) รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำมงวดงำน 
(กรณีเบิกจ่ายงวดที่ 2 เปน็ต้นไป) 

ต้นฉบับ    บันทึกในระบบ 

(12) รำยงำนผลกำรด ำเนนิโครงกำร (ระดับ
ต ำบล)  

ต้นฉบับ    Scan แนบในระบบ 
เพิ่มรูปภำพ ก่อน-หลัง 

ด ำเนินงำนในระบบ 

(13) รำยงำนผลกำรตรวจรับโครงกำรและมติ
กรรมกำรตรวจรับ (กรณีเบิกจ่ายงวดที่ 2 
เป็นต้นไป และปิดโครงการ) 

ส ำเนำ  ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 

(14) หนังสือรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนปิด
โครงกำร 

ส ำเนำ ต้นฉบับ   Scan แนบในระบบ 

(15) รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนปดิ
โครงกำร 

ส ำเนำ ต้นฉบับ   Scan แนบในระบบ 

 

เอกสำรเพ่ิมเติม กรณีมีกำรปรับเปลี่ยน/เปลี่ยนแปลง 

รายการเอกสาร องค์กร
ชุมชน 

พอช. 

ส านักงานภาค ส านักการเงิน 
ฝ่ายเลขาฯ
โครงการ 

ระบบส ารองข้อมูล 

(1) หนังสือขยำยระยะเวลำโครงกำร 
o บันทึกขออนุมัติขยำยระยะเวลำด ำเนิน

โครงกำร (ส ำนักงำนภำคจัดท ำ) 

ส ำเนำ  ต้นฉบับ 
 
 

 Scan แนบในระบบ 
 
 

(2) หนังสือเปลี่ยนแปลงคณะกรรมกำรตรวจ
รับโครงกำร 
o บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง

คณะกรรมกำรตรวจรับโครงกำรด ำเนิน
โครงกำร (ส ำนักงำนภำคจัดท ำ) 

ส ำเนำ  ต้นฉบับ 
 
 

 Scan แนบในระบบ 
 
 

(3) หนังสือเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
o บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงบญัชีเงิน

ฝำกธนำคำร (ส ำนักงำนภำคจัดท ำ) 

ส ำเนำ  ต้นฉบับ 
 

 Scan แนบในระบบ 
 

(4) หนังสือปรับเปลี่ยนแผนงำน/กิจกรรม
โครงกำร 
o บันทึกขออนุมัติปรับเปลี่ยนแผนงำน/

กิจกรรมโครงกำร (ส ำนักงำนภำค
จัดท ำ) 

ส ำเนำ  ต้นฉบับ 
 
 

 Scan แนบในระบบ 
 

 

(5) หนังสือเปลี่ยนแปลงงวดกำรเบกิจ่ำย
งบประมำณ 
o บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงวดกำร

เบิกจ่ำยงบประมำณ (ส ำนักงำนภำค
จัดท ำ) 

ส ำเนำ  ต้นฉบับ 
 

 Scan แนบในระบบ 
 

(6) หนังสือขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์  ส ำเนำ ต้นฉบับ   Scan แนบในระบบ 

(7) รำยงำนกำรประชุมที่มีมติรับรองกำร
เปลี่ยนแปลงกรณีต่ำงๆ  

ต้นฉบับ ส ำเนำ   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 

 แบบเสนอโครงกำรบ้ำนพอเพียง 

 แบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำรบ้ำนพอเพียง 
 

 

กลุ่มที่ 2 
แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ พร้อมเอกสำรแนบท้ำย 

 หนังสือมอบอ ำนำจ 
 บันทึกควำมร่วมมือ 

 แผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

กลุ่มที่ 3 
แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 

 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมงวดงำน 

 รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร (ระดับต ำบล) 
 แบบฟอร์มกำรตรวจรับโครงกำร 

 หนังสือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำร 

 รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำร 
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กลุ่มที่ 1 
แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการ/อนุมัติโครงการ 

 แบบเสนอโครงกำรบ้ำนพอเพียง 

 แบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำรบ้ำนพอเพียง 
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ส่วนที่ 1 : ข้อมูลพื้นฐาน 

1. ชื่อองค์กรผู้เสนอโครงการ    
2. ชื่อโครงการ  

3. ที่อยู่ติดต่อ/ที่ตั้งโครงการ _______________________________________________________ 
_______________________________________________________ 
พ้ืนที่อยู่ในเขต    
 อบต.             _________________________________ 
 เทศบำลต ำบล  _________________________________ 
 เทศบำลเมือง   _________________________________ 
 เทศบำลนคร    _________________________________     
 ส ำนักงำนเขต   _________________________________  
 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/หมู่บ้ำน               ครัวเรือน               คน 

 ข้อมูลส ารวจผู้เดือดร้อน (ที่ยังไม่ได้รับการสนับสนุนโครงการบ้านพอเพียง) 
                      ชุมชน/หมู่บ้ำน               ครัวเรือน               คน             

 ข้อมูลผู้รับผลประโยชน์ที่เสนอโครงการครั้งนี้    

                                                      ชุมชน/หมู่บ้ำน               ครัวเรือน               คน              

5. หน่วยงาน ภาคี ที่สนับสนุนในครั้งนี้ 

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

    

   
   

   

   
 

6. งบประมาณทั้งโครงการจ านวนทั้งสิ้น                                บาท 
 เจ้ำของบ้ำนสมทบ                                                จ ำนวน                                   บำท 
 หน่วยงำนท้องถิ่นสมทบ                                          จ ำนวน                                   บำท 
 องค์กรชุมชนในต ำบลสมทบ                                     จ ำนวน                                   บำท 
 เอกชน/บริจำคสมทบ                                             จ ำนวน                                   บำท 
 หน่วยอื่น(ระบุ)                                                     จ ำนวน                                  บำท 
 เสนอขอรับงบประมาณจาก พอช.                           จ านวน                                 บาท 

7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ครัวเรือนผู้มีรำยได้น้อยได้รับสนับสนุนกำรซ่อมแซม/ปรับปรุง/ต่อเติม/สร้ำงที่อยู่อำศัย..........ครัวเรือน   
     โดยมีควำมมั่นคงในที่อยู่อำศัย มีคุณภำพชีวิตและสภำพแวดล้อมที่เหมำะสมน่ำอยู่ 
 แผนกำรพัฒนำที่อยู่อำศัยและกำรตั้งถิ่นฐำนระยะ 3 - 5 ปี ระดับต ำบล  ต ำบล 
 ต ำบลมีควำมเข้มแข็งในกำรจัดกำรตนเองตำมเกณฑ์กำรประเมิน  ต ำบล 
 กลไกระดับจังหวัดขับเคลื่อนและเชื่อมโยงกำรพัฒนำและแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัย  จังหวัด
 แผนกำรพัฒนำที่อยู่อำศัยและกำรตั้งถิ่นฐำนระยะ 3 - 5 ปี เชื่อมโยงกับแผนพัฒนำพ้ืนที่หรือแผนของ   
     หน่วยงำน  จังหวัด 
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   8. แผนแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัยบ้านพอเพียง 3 - 5 ปี (ไม่รวมปีที่เสนอโครงการ) 

ปี พ.ศ. 
แผนแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย
บ้านพอเพียง (ครัวเรือน) 

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

เรื่องท่ีสนับสนุน (ระบุ) 

     

    
    

    

    
                                                                 

9. แผนผังโครงสร้างการบริหารจัดการโครงการและองค์กร และการเชื่อมโยงหน่วยงาน ภาคี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. รายช่ือคณะท างาน 

คณะท ำงำน จ ำนวน                 คน     ประกอบด้วย 
รำยชื่อคณะท ำงำน      
1.  ชื่อ                           นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                        . 
2.  ชื่อ                           นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                        . 
3.  ชื่อ                           นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                        .                           
4.  ชื่อ                           นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                        .                          
5.  ชื่อ                           นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                        . 
6.  ชื่อ                           นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                        .                          
7.  ชื่อ                           นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                        .                          
8.  ชื่อ                           นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                        .                          
9.  ชื่อ                           นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                        .                          
10. ชื่อ                          นำมสกุล                          ต ำแหน่ง                       โทร                      .  
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ตารางรายชือ่  กลุ่มผู้รั บผลประโยชน์ และรูปแบบการ พัฒนาที่อยู่อาศัยของโครงการ   ***สามารถดาวน์โหลดไฟล์ ได้จากระบบโปรแกรม Codi Area***

ต าบล อ าเภอ จังหวัด  อปท

วัน/เดือน/ปี เกิด ผู้เดือดร้ อน

ผู้
สู
งอ

าย
ุ

ผู้
พิ

ก
าร

ผู้
ย
าก

จ
น

แ
บ

บ
ได

้เป
ล่
า

แ
บ

บ
ส
ม
ท

บ

ซ่
อ
ม
แ

ซ
ม

ต่
อ
เต

ิม

ส
ร้
าง

ให
ม
่

ป
รั
บ

ป
รุ
งส

าธ
าร

ณ
ูป

โภ
ค

เอ
ก
ช

น

ห
น่

ว
ย
ร
าช

ก
าร

ท
ี่ต

น
เอ

ง วัน

01

เดือน

03

ปี 

(พ.ศ.)

2553

จ านวน

"คน"

จ านวน

"ครั วเรื อน"

รู ปแบบการ พัฒนาที่อยู่อาศัย ใส่ตัวเลข ในช่องใดช่องหน่ึงเท่าน้ันหน่วยงาน / เจ้าของที่ดินกลุ่มผู้รั บผลประโยชน์

ล าดับ ชื่อ
หมายเลข

บัตรประชาชน

บ้านเลขที่

(ที่อยู่ปัจจุบัน)
หมู่ที่

รู ปแบบการสนับสนุน 

นามกุล
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กำรอนุมัติโครงกำร    แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ  ออกจากระบบ 
 

 

 

 

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

1.  องค์กรผู้เสนอโครงการ (ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน) 

 ที่ตั้ง / สถานที่ติดต่อ    (ท่ีอยู่) 

2. รายละเอียดโครงการ 

ชื่อโครงการ 
จ านวนงบประมาณ 

(บาท) 

จ านวนผู้รับผลประโยชน์ 
 

ระยะเวลาของโครงการ 
(เริ่มต้น – สิ้นสุด) 

จังหวัด 
ต าบล /
เมือง 

องค์กร ชุมชน ครัวเรือน คน  

(ชื่อโครงกำร) (จ ำนวนงบประมำณ
อนุมัติ) 

      ............- 30 ก.ย. 2567 
(วันเริม่ต้นตามบันทึกที่ได้รับ

อนุมตัิโครงการและงบประมาณ) 

3. ผลการพิจารณาของคณะท างานพิจารณาโครงการกลุ่มจังหวัด........................................................   

ในกำรประชุมคณะท ำงำนพิจำรณำโครงกำรฯ  ครั้งที่ (ครั้งที่ประชุม)  เมื่อวันที่  (วัน/เดือน/ปี) 

มีมติเห็นชอบโครงการ   วงเงิน (ตัวเลขงบประมาณที่เห็นชอบ) บำท  (ตัวหนังสืองบประมาณที่เห็นชอบ)  

4. สถาบันฯ อนุมัติโครงการ  วงเงิน (ตัวเลขงบประมำณที่อนุมัติ) บำท  (ตัวหนังสืองบประมำณที่อนุมัติ)  
 

ลงชื่อ ……..……………………………..……………………… 

                      (ลงชื่อผู้อ านวยการภาคหรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย) 

……….../…………../…………. 

เง่ือนไข 
1) บันทึกข้อมูลโครงกำร-แผนงำน-กิจกรรมและงบประมำณที่ได้รับอนุมัติในโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรโครงกำร ให้แล้ว

เสร็จภำยใน 30 วัน นับจำกวันท่ีได้รับอนุมัติ 
2) องค์กรผู้ที่ได้รับกำรสนับสนุนต้องเบิกจ่ำยงบประมำณงวดที่ 1 ภำยในระยะเวลำ 60 วัน นับจำกท่ีได้รับอนุมัติโครงกำร   

แบบแสดงผลการอนุมัติโครงการ 
ชื่อโครงกำร..............................................  ปีงบประมำณ 2567 

สถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) 
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หมายเหตุ : หนังสือมอบอ านาจ กรณีคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน  มอบหมำยให้ผู้แทนคนเดียวหรือหลำยคนลงนำมในบันทึก
ควำมร่วมมือ (MOU)  พร้อมติดอำกรแสตมป์  จ ำนวน 10 บำท  ในหนังสือมอบอ ำนำจนั้น  เพื่อให้กำรลงนำมบันทึกควำมร่วมมือมี
ควำมถูกต้องตำมกฏหมำยและเป็นกำรเสริมสร้ำงกำรมีส่วนร่วมและควำมรับผิดชอบร่วมกันของขบวนองค์กรชุมชนในด ำเนินงำน
โครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มที่ 2 
แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณพร้อมเอกสำรแนบท้ำย 
 หนังสือมอบอ ำนำจ 

 บันทึกควำมร่วมมือ 

 แผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
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แบบฟอร์มหนังสือขอเบิกเงนิ :   ออกจากระบบโปรแกรม 

 

เขียนที่      
วันที่       

 

เรื่อง ขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณโครงกำร      ปีงบประมำณ 2567 
 (ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน) 
 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. แบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร (กรณีขอเบิกงวดที ่1) 
  2. หนังสือมอบอ ำนำจลงนำมบันทึกควำมร่วมมือ (ถ้ำมี กรณีขอเบิกงวดที่ 1) 
  3. บันทึกควำมร่วมมือ (กรณีขอเบิกงวดที่ 1) 
  4. เอกสำรแนบท้ำยหนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ    

  ตำมท่ี ผู้อ ำนวยกำรสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน อนุมัต ิ    (ชื่อโครงการ)         ของ (ชื่อองค์กรที่
ได้รับการสนับสนุน) ในวงเงิน (ตัวเลขจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ) บำท (ตัวหนังสือจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ) นั้น 

 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรดังกล่ำว เป็นไปตำมเป้ำหมำยและแผนกำรด ำเนินงำน       
(ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) จึงขอเบิกจ่ำยงบประมำณ งวดที่  จ ำนวนเงิน                บำท 
(   ) โดยกำรรับเงินนั้น ขอให้ทำงสถำบันโอนเงินเข้ำบัญชี  และจ ำนวนงบประมำณ        
ตำมเอกสำรแนบท้ำยหนังสือนี้ และเมื่อสถำบันได้โอนเงินจ ำนวนดังกล่ำวข้ำงต้นเข้ำบัญชี  ให้ถือว่ำองค์กรตำม
รำยชื่อในเอกสำรแนบท้ำยหนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณที่ส่งมำด้วยได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
 
 
         ลงชื่อ      
                   (     ) 
                ต ำแหน่ง     
 
ผู้ประสำนงำน     
เบอร์โทรศัพท ์     
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เอกสารแนบท้ายหนังสือขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ภาค      จังหวัด     

รายละเอียดการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ชื่อองค์กรที่ได้รับ
การสนับสนุน 

ชื่อธนาคาร สาขา ชื่อบัญชีและชื่อผู้ทรงบัญชี เลขที่บัญชี ประเภทบัญชี 
จ านวนเงินเบิกจ่าย          

ครั้งนี้ (บาท) 
ชื่อ-นามสกุล 
ผู้ประสานงาน 

เบอร์
โทรศัพท์มือถือ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

       

     รวมทั้งสิ้น  บาท   
 
         

หมายเหตุ  : 
1)  ช่ือองค์กร รวมถึง คณะท ำงำน/คณะกรรมกำร/คณะประสำนงำนท่ีได้รับสนับสนุน กรณีพื้นที่ระดับต ำบลควรใช้ช่ือองค์กรที่แสดงสถำนะกำรเป็นองค์กร เช่น สภำองค์กรชุมชนต ำบล เครือข่ำยองค์กร
ชุมชนต ำบล กองทุนสวัสดิกำรชุมชนต ำบล เป็นต้น 
2)  ช่ือ-นำมสกุล ผู้ประสำนงำน และเบอร์โทรศัพท์มือถือ ที่สำมำรถติดต่อในกำรส่งข้อควำม (SMS) แจ้งกำรโอนเงิน หรือประสำนงำนเพื่อควำมสะดวกในกำรด ำเนินโครงกำร 

3)  แนบส ำเนำสมดุบัญชีธนำคำรหน้ำแรกในระบบโปรแกรมกำรบรหิำรจัดกำรโครงกำร (CODI Project Management System)  
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หนังสือมอบอ านาจ 

ท ำท่ี………………………………………………….. 
 

        วันที่............. เดือน………………… พ.ศ. ………………. 
 

หนังสือฉบับนี้ข้ำพเจ้ำ (รำยชื่อกรรมกำร)  เลขประจ ำตัวประชำชน ....................................... 
ต ำแหน่ง........................................ ที่อยู่......................................................  เป็นคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน       
(ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน) 

ขอมอบอ ำนำจให้ (ชื่อผู้ลงนำมในบันทึกควำมร่วมมือ). เลขประจ ำตัวประชำชน ...................... 
ต ำแหน่ง ......................................... เป็นผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนข้ำพเจ้ำ ในกำรลงนำมบันทึกควำมร่วมมือ  เพ่ือ
ด ำเนิน (ชื่อโครงกำร) 

กำรใดๆ ที่ผู้รับมอบอ ำนำจของข้ำพเจ้ำได้กระท ำไปตำมหนังสือมอบอ ำนำจฉบับนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับผิด
โดยถือเสมือนว่ำกำรนั้นๆ ข้ำพเจ้ำได้เป็นผู้กระท ำด้วยตนเองทั้งสิ้น เพ่ือเป็นหลักฐำนจึงได้ลงลำยมือชื่อไว้เป็น
ส ำคัญต่อหน้ำพยำน 

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

ต ำแหน่ง....................................... 
ผู้มอบอ ำนำจ 

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

ต ำแหน่ง....................................... 
ผู้มอบอ ำนำจ 

   

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

ต ำแหน่ง....................................... 
ผู้มอบอ ำนำจ 

 ลงชื่อ 

(..................................................) 
ต ำแหน่ง................................................ 

ผู้รับมอบอ ำนำจ 

   

ลงชื่อ 

(...............................................) 
พยำน 

 ลงชื่อ 

(...............................................) 
พยำน 

 

หมำยเหตุ :  ช่ือผู้มอบอ ำนำจ  สำมำรถเพิ่มเติมได้  ตำมจ ำนวนคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนในฐำนะผูม้อบอ ำนำจ   

ท านอกระบบโปรแกรม - แบบฟอร์มเพ่ิมเติม ปี 2567  กรณีท่ีคณะกรรมการ/คณะท างานมีการมอบอ านาจ 
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บันทึกความร่วมมือ 
ระหว่าง 

คณะท างาน/เครือข่าย/องค์กร  (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) 
กับ 

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
เลขที่   / ปี พ.ศ   

 

 บันทึกควำมร่วมมือฉบับนี้จัดท ำขึ้น ณ สถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) ส ำนักงำนภำค
  เลขที่    ถนน   ต ำบล/แขวง   อ ำเภอ/เขต   จั ง ห วั ด
   เมื่อวันที่   (วันเดียวกันหรือหลังวันที่อนุมัติและก่อนหรือวันเดียวกับวันที่เบิกจ่ายโดยให้สอดคล้องกับ

ระยะเวลาในโครงการ) ระหว่ำงสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) โดย (ชื่อผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย) 
ต ำแหน่ง      ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่ำ  “สถาบัน” ฝ่ำยหนึ่ง กับ (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)  
โดย        (ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการที่ได้รับมอบอ านาจ)   ต ำแหน่ง                                        เลขประจ ำตัว
ประชำชนเลขท่ี  ที่อยู่เลขท่ี   ถนน   ต ำ บ ล / แ ข ว ง
        อ ำเภอ/เขต  จังหวัด    ซึ่งต่อไปนี้ เรียกว่ำ “องค์กรที่ได้รับการ
สนับสนุน” อีกฝ่ำยหนึ่ง ทั้งสองฝ่ำย ตกลงท ำควำมร่วมมือกันเพ่ือด ำเนินงำน    (ชื่อโครงการ)             ซึ่งต่อไปนี้
เรียกว่ำ “โครงการ”  โดยมีสำระส ำคัญ ดังนี้ 
1. วัตถุประสงค์ของบันทึกความร่วมมือ  

สถำบันและองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนตกลงร่วมกันในกำรด ำเนินโครงกำร โดยมีวัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น ตำมแนวทำงที่ใช้พ้ืนที่เป็นตัวตั้งและองค์กรชุมชน

เป็นแกนหลักในกระบวนกำรด ำเนินโครงกำรทั้งในเชิงพ้ืนที่และงำนประเด็น เกี่ยวกับกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย  
สวัสดิกำรชุมชน และคุณภำพชีวิต โดยมีกำรพัฒนำระบบข้อมูล วิเครำะห์ วำงแผนกำรด ำเนินงำน และติดตำม
ประเมินผล   

1.2 เพ่ือพัฒนำองค์กรชุมชนและเครือข่ำยองค์กรชุมชน กองทุนสวัสดิกำรชุมชน สภำองค์กรชุมชน ให้มี
ประสิทธิภำพตำมหลักกำรบริหำรจัดกำรที่ดี    

1.3 เพ่ือเชื่อมโยงและจัดควำมสัมพันธ์ที่เหมำะสมกับหน่วยงำนของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ภำคีควำมร่วมมือที่เกี่ยวข้อง มุ่งสู่เป้ำหมำย “ชุมชนท้องถิ่นจัดกำรตนเอง” ทั้งด้ำนสังคม เศรษฐกิจ ทรัพยำกร 
และกำรเมืองของชุมชนท้องถิ่นให้เป็นรูปธรรมและส่งผลต่อกำรเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้ำงและนโยบำยสำธำรณะ
ในระดับต่ำงๆ 

 

2. บทบาทหน้าที่ 
หลักกำรส ำคัญของควำมร่วมมือทั้งสองฝ่ำย จะร่วมด ำเนินโครงกำรให้บรรลุเป้ำหมำยตำมบทบำทและ

ภำรกิจของแต่ละฝ่ำย โดยมีข้อตกลงดังนี้ 
2.1 องค์กรที่ได้รับการสนับสนุน 
 (1) รับผิดชอบบริหำรโครงกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย และแผนกำรด ำเนินงำน โดยให้

องค์กรชุมชนมีบทบำทส ำคัญ มีกำรกระจำยควำมรับผิดชอบไปสู่ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ เชื่อมโยงกำรท ำงำนของ

ออกจากระบบโปรแกรม 
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โครงกำรกับองค์กรและกิจกรรมอ่ืนๆ ในชุมชนท้องถิ่น ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงำนภำคี
ควำมร่วมมือเพ่ือขยำยผลและพัฒนำเชิงนโยบำย รวมถึงสร้ำงกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องกับโครงกำร 

 (2) บริหำรโครงกำรตำมหลักกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ใช้งบประมำณเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของ
โครงกำรและแผนกำรด ำเนินงำนให้เกิดประโยชน์สูงสุด และจัดให้มีระบบกำรติดตำมและรำยงำนผลต่อสมำชิก
และองค์กรผู้เกี่ยวข้องทุก 3 เดือน นับแต่ได้รับกำรสนับสนุนโครงกำร 

 (3) ให้ควำมร่วมมือกับสถำบันในกำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำที่อำจมีขึ้นในองค์กรที่ได้รับกำร
สนับสนุน หรือกำรด ำเนินงำนโครงกำร ให้ข้อมูลและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือประโยชน์ในกำรสร้ำงธรรมำภิบำลของ
องค์กรชุมชน 

2.2 สถาบัน   
 (1) สนับสนุนองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนให้มีบทบำทส ำคัญในกำรเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของ

ชุมชน โดยกำรพัฒนำระบบบริหำรจัดกำร ระบบข้อมูล วิเครำะห์ วำงแผนกำรด ำเนินงำน และติดตำมประเมินผล
องค์กรชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหำและพัฒนำคุณภำพชีวิตของชุมชนในด้ำนกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย สวัสดิกำรชุมชน  
และคุณภำพชีวิต รวมทั้งสนับสนุนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันของชุมชน    

 (2) ก ำกับดูแล ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน เสนอแนะแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้ค ำปรึษำแนะน ำ  
สนับสนุนข้อมูลที่จ ำเป็น แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และร่วมแก้ปัญหำข้อขัดข้องกับองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน 

 (3) ประสำนควำมร่วมมือกับภำคีควำมร่วมมือ เพ่ือร่วมสนับสนุนและส่งเสริมกำรพัฒนำควำม
เข้มแข็งของชุมชน สนับสนุนกำรด ำเนินงำนโครงกำร และมีส่วนร่วมในกำรเชื่อมโยงและประสำนควำมร่วมมือกับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องอย่ำงบูรณำกำร ขยำยผลสู่กำรเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้ำงและนโยบำยสำธำรณะในระดับ
ต่ำงๆ  

 

3. เป้าหมายผลลัพธ์ส าคัญท่ีต้องการให้บรรลุผลตามแผนงานของโครงการอย่างเป็นรูปธรรม มีดังนี ้
3.1  
3.2  
3.3  
3.4 
 3.5  

4. โครงกำรมีระยะเวลำด ำเนินกำร ตั้งแต่เดือน  พ.ศ.    จนถึง 30 กันยำยน พ.ศ.2567  
(ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนุมัติ) 

 

5. เพ่ือให้กำรด ำเนินโครงกำรเป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยผลลัพธ์ที่ก ำหนดไว้ในโครงกำร สถำบัน และ
องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน จะร่วมกันจัดให้มีกลไกกำรติดตำมและประเมินผลโครงกำร และกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ โดยให้กลไกกำรติดตำมและประเมินผลให้ควำมเห็นก่อนกำรด ำเนินกำรต่อไป 
6. การเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ  มีรำยละเอียด ดังนี้ 
 6.1 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเพ่ือให้สอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนในพื้นท่ี ก ำหนดให้เบิกจ่ำยเป็นงวด ตำม
เงื่อนไขในข้อ 6.2 โดยเมื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนด ำเนินกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนและเงื่อนไข ให้องค์กรที่
ได้รับกำรสนับสนุนมีหนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณมำยังสถำบัน  

 6.2 เงื่อนไขกำรเบิกจ่ำยงบประมำณตำมงวดงำน เริ่มด ำเนินกำรตั้งแต่เดือน   พ.ศ.    จนถึง
เดือน  พ.ศ.   (ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนุมัติ)  โดยแบ่งกำรเบิกจ่ำยเป็น งวด  ดังนี้ 
  งวดที่ 1   เดือน    พ.ศ.   จ ำนวน........................บำท  
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   เบิกจ่ำยเมื่อจัดท ำบันทึกควำมร่วมมือกับสถำบัน 
 งวดที่ 2   เดือน    พ.ศ.   จ ำนวน........................บำท 
 งวดที่ 3   เดือน    พ.ศ.   จ ำนวน........................บำท 

  รวมงบประมำณทั้งสิ้น   บำท  (  ตัวหนังสือ )  
 ทั้งนี้ กำรเบิกจ่ำยงวดต่อไป สถำบันจะเบิกจ่ำยเมื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนส่งรำยงำนผล  
รำยงำนกำรเงิน และข้อมูลอื่นๆ ตำมข้อตกลงมำยังสถำบันฯ และคณะกรรมกำรตรวจรับรับรองผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนกำรด ำเนินงำนเรียบร้อยแล้ว ภำยในระยะเวลำไม่เกิน 30 กันยำยน พ.ศ.2567      

 6.3 สถำบันจะโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำร ตำมชื่อบัญชี เลขที่บัญชีและจ ำนวนงบประมำณตำมหนังสือขอ
เบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ที่องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนแจ้งมำยังสถำบัน และเมื่อสถำบันได้โอนเงินงบประมำณเข้ำ
บัญชีตำมรำยละเอียดกำรขอเบิกจ่ำยงบประมำณ ให้ถือว่ำองค์กรตำมรำยชื่อดังกล่ำวได้รับเงินงบประมำณ
เรียบร้อยแล้ว 

 6.4 คณะกรรมกำรตรวจรับ ซึ่งเป็นผู้ที่ทรำบรำยละเอียดกำรด ำเนินโครงกำร ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียและ
ไม่ใช่คณะกรรมกำรหรือสมำชิกในองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน ประกอบด้วย 

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

  6.5 องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนต้องเบิกจ่ำยงบประมำณงวดที่ 1 ภำยในระยะเวลำ 60 วันนับจำกวันที่
ได้รับอนุมัติโครงกำร หำกเกินก ำหนดระยะเวลำดังกล่ำว องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนจะต้องแจ้งเหตุขัดข้อง
ดังกล่ำวต่อสถำบัน หำกไม่มีกำรด ำเนินกำร สถำบันจะมีกำรพิจำรณำทบทวนโครงกำรและงบประมำณ โดยอำจ
พิจำรณำยกเลิกโครงกำร และหำกสถำบันยกเลิกโครงกำร องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนต้องยกเลิกโครงกำร โดยไม่
เรียกร้องค่ำเสียหำยหรือค่ำใช้จ่ำยแต่อย่ำงใด 

องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่เหลือทั้งหมด ภายในวันที่ 30 กันยายน 
พ.ศ.2567 แต่หำกมีข้อติดขัดอันเนื่องมำจำกปัจจัยภำยนอก หรือเหตุสุดวิสัย เช่น ภัยพิบัติ โรคระบำด เป็นต้น  
ท ำให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำรโครงกำรได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดตำมแผนกำรด ำเนินงำน และมีควำมจ ำเป็นต้อง
ด ำเนินกำรต่อไป องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนสำมำรถขอขยำยระยะเวลำด ำเนินกำรจำกสถำบันได้ไม่เกิน 3 เดือน  
นับจำกวันที่ 30 กันยำยน พ.ศ.2567 หำกเกินก ำหนดระยะเวลำดังกล่ำว สถำบันอำจพิจำรณำยุติกำรสนับสนุน
โครงกำรและงบประมำณที่ยังไม่มีกำรเบิกจ่ำย   

องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ เม่ือด าเนินการแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา 60 วัน นับจากวันสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 
7. ในระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนตกลงด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ของบันทึกควำม
ร่วมมือ และแผนด ำเนินงำน หำกเกิดอุปสรรคไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ หรือมีควำมจ ำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลง
แผนกำรด ำเนินงำนและวิธีกำรใดๆ องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนจะต้องรีบแจ้งให้สถำบันทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษร
ภำยใน 15 วันนับแต่เกิดเหตุขัดข้อง ทั้งนี้ สถำบันอำจพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนกำร
ด ำเนินงำนได้ตำมควำมเหมำะสม หรืออำจพิจำรณำยุติกำรสนับสนุน และหำกสถำบันยุติกำรสนับสนุน องค์กรที่
ได้รับกำรสนับสนุนตกลงยุติโครงกำรและยินยอมคืนเงินงบประมำณที่คงเหลือทั้งหมดพร้อมดอกเบี้ยที่เกิดขึ้น   

 8. องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนตกลงจะน ำเงินงบประมำณที่ได้รับจำกสถำบันด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์ของ
บันทึกควำมร่วมมือ และแผนกำรด ำเนินงำนเท่ำนั้น  โดยจะต้องควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมคู่มือกำรบริหำร
โครงกำร แนวทำงกำรปฏิบัติทำงกำรเงิน กำรเบิกจ่ำย กำรบัญชีและแนวทำงอ่ืนๆ ของสถำบัน รวมทั้งตำม
ข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และประกำศของสถำบันอย่ำงเคร่งครัด และเมื่อด ำเนินงำนโครงกำรแล้วเสร็จตำม
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แผนกำรด ำเนินงำน ให้องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนและรำยงำนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณให้สถำบันทรำบ   

กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือให้องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนคืนเงินที่เหลือให้กับสถาบันโดยพลัน 
หรือด าเนินกิจกรรมอ่ืนที่เป็นงานพัฒนาหรือสาธารณประโยชน์อ่ืนๆ สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
โครงการตามที่สมาชิกมีมติร่วมกัน โดยมีแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรองรับ และแจ้ง
ให้สถาบันทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

หำกองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนไม่ปฏิบัติตำม วัตถุประสงค์ของโครงกำร ข้อตกลงของบันทึกควำม
ร่วมมือ หรือแผนกำรด ำเนินงำน องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนตกลงคืนงบประมำณพร้อมดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นทั้งหมดที่
ได้รับในแต่ละงวดที่ไม่ปฏิบัติตำม วัตถุประสงค์ ข้อตกลงของบันทึกควำมร่วมมือ หรือแผนกำรด ำเนินงำน ให้แก่
สถำบันภำยในระยะเวลำที่สถำบันก ำหนดในหนังสือเรียกคืน หำกไม่ช ำระคืนแก่สถำบันภำยในก ำหนด องค์กรที่
ได้รับกำรสนับสนุนตกลงช ำระค่ำเสียหำยทั้งหมดพร้อมดอกเบี้ยในอัตรำร้อยละ 5 ต่อปีของงบประมำณที่ได้รับใน
แต่ละงวดที่ไม่ปฏิบัติตำม วัตถุประสงค์ ข้อตกลงของบันทึกควำมร่วมมือ หรือแผนด ำเนินงำน โดยสถำบันจะคิด
ดอกเบี้ยนับจำกวันที่ครบก ำหนดตำมหนังสือเรียกคืนจนถึงวันที่สถำบันได้รับคืนเงินงบประมำณครบถ้วน  

ผลประโยชน์ในรูปแบบของดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจำกกำรให้เงินสนับสนุนโครงกำร ให้องค์กรที่ได้รับกำร
สนับสนุนจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินที่สอดคล้อง หรือเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของโครงกำรเสนอขอควำมเห็นชอบ
จำกที่ประชุมขององค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน ก่อนกำรด ำเนินงำนและท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินดังกล่ำว พร้อม
รำยงำนปิดโครงกำรให้สถำบันทรำบ   

    องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนต้องจัดให้มีเอกสำรหลักฐำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณและเก็บรักษำเอกสำร
ดังกล่ำวเป็นอย่ำงดี เพ่ือให้สถำบันและหน่วยงำนของรัฐอ่ืนตรวจสอบ หำกไม่สำมำรถแสดงหลักฐำนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณได้ ถือว่ำองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนไม่ปฏิบัติตำมวัตถุประสงค์ ข้อตกลงของบันทึกควำมร่วมมือ หรือ
แผนกำรด ำเนินงำน   

 9. บันทึกควำมร่วมมือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเป็นสองฉบับมีข้อควำมตรงกัน ทั้งสองฝ่ำยต่ำงยึดไว้ฝ่ำยละหนึ่งฉบับ โดยได้
อ่ำนและเข้ำใจข้อควำมโดยตลอดเป็นอย่ำงดีแล้ว จึงลงนำมไว้ต่อหน้ำพยำนเป็นส ำคัญ 
 

ลงชื่อ        สถำบัน 
 (     )  
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรภำค/ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย  
   
ลงชื่อ        องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน 
 (     )  
ต ำแหน่ง         
   
ลงชื่อ        พยำน 
 (     )  
ต ำแหน่ง         
   
ลงชื่อ        พยำน 
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 (     )  
ต ำแหน่ง         
   
ลงชื่อ        พยำน 
 (     )  
ต ำแหน่ง         

 

หมายเหตุ  :   
1.  รำยชื่อผู้ลงนำมในฐำนะองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน สำมำรถเพ่ิมเติมได้ตำมหนังสือมอบอ ำนำจ 
2.  พยำน  สำมำรถเพ่ิมเติมได้   โดยพยำนอย่ำงน้อย 1 คน เป็นเจ้ำหน้ำที่สถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน 

(องค์กำรมหำชน) ที่รับผิดชอบพื้นท่ีลงนำมในบันทึกควำมร่วมมือ 
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แผนการด าเนนิงาน 

กลุ่ม/เครือข่าย/องค์กร  (ชื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน)  
โครงการ  (ชื่อโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ) 

ตั้งแต่เดือน        ถึงเดือน______________________ (ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนมุัติ)   

งวดที่ 
ขั้นตอน

ที ่
กิจกรรม 

งบประมาณ 
(บาท) 

ระยะเวลา 
เริ่มด าเนินการ – สิ้นสุด 

     
     
     

     
     

     
     

รวมงบประมาณงวดที่  1  

รวมงบประมาณงวดที่  2  

รวมงบประมาณใช้ในการด าเนินกิจกรรมทั้งสิ้น  

หมายเหตุ  
1. ช่ือองค์กรและชื่อโครงกำรในเอกสำรระบุให้ตรงกับแบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร 
2. จ ำนวนงบประมำณรวมเท่ำกับงบประมำณที่ไดร้ับอนุมตัิตรงกับแบบแสดงผลกำรอนมุัติโครงกำร 
3. กรณีโครงกำรที่จังหวัดโอนงบประมำณให้ต ำบล แนบรำยชื่อองค์กร/พื้นที่เป้ำหมำยและจ ำนวนงบประมำณสนบัสนุน
ในระบบ (เป็นไฟล์ Excel) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกแผนการด าเนินงานโครงการในระบบโปรแกรม 
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บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิ : ออกจากระบบโดยส านักงานภาค/สว่นงาน 

 

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

  จาก      
  ถึง   ผู้ชว่ยผู้อ ำนวยกำรภำค/ผู้อ ำนวยกำรภำค  

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินสนบัสนุนโครงกำร   ที่    สภ.   /    

   วันที่      

เรียน  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรภำค/ผู้อ ำนวยกำรภำค/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

ตำมที่   (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)    ได้รับอนุมัติงบประมำณโครงกำร (ชื่อโครงการที่ได้รับ
อนุมัติ)  ในกำรประชุมคณะท ำงำนพิจำรณำโครงกำรกลุ่มจังหวัด              ครั้ งที่  (ครั้ งที่ประชุม ) 
เมื่อวันที่ (วัน/เดือน/ปี) ซึ่งกลุ่ม/เครือข่ำย/องค์กรได้ด ำเนินกำรตำมมติคณะท ำงำนพิจำรณำโครงกำรฯ และ
เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยมีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ จึงขอเบิกจ่ำยงบประมำณงวดที่ จ ำนวนเงิน     บ ำท 
(   )   

ดังนั้น    จึงเห็นควรเบิกจ่ำยงบประมำณสนับสนุนโครงกำรดังกล่ำวข้ำงต้นตำมรำยละเอียด  ดังนี้ 

รหัสโครงการ 
รหัส

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

วงเงินอนุมัติ เบิกจ่ายแล้ว เบิกคร้ังนี้ คงเหลือ 

      

โดยโอนเงินตำมรำยละเอียดในหนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 (    ) 

ต ำแหน่ง     
  

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ   (    ) 
ต ำแหน่ง     

        / /  
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กลุ่มที่ 3 
แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 

 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมงวดงำน 

 รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร (ระดับต ำบล) 
 แบบฟอร์มกำรตรวจรับโครงกำร 

 หนังสือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำร 

 รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำร 
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แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน 

 

รายงานผลการด าเนินงาน  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 

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

     

     

     

2. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนงาน/รายการ งบประมาณที่ตั้งไว้ งบประมาณที่ใช้จริง 
   

   
   

รวมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรม   
 

3. ปัญหา/อุปสรรคจากการด าเนินงาน 
             

             

4. ผลการพัฒนา/การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในระดับพื้นที่/องค์กร (เอกสำรแนบประกอบที่เป็นส่วนหนึ่งของผลกำร
ด ำเนินงำน เช่น ชุดควำมรู้กรณีตัวอย่ำงพ้ืนที่รูปธรรมงำนพัฒนำ ภำพกิจกรรม เป็นต้น) 

 

ชื่อผู้ประสำนงำน    เบอร์โทรศัพท์    

วัน/เดือน/ปีที่รำยงำน       

บันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรม 
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องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน      พ้ืนที่ต ำบล                
อ ำเภอ     จังหวัด    งบประมำณท่ีได้รับ                   บำท  
ผู้รับผลประโยชน์ที่เสนอรับงบประมำณ ปี   จ ำนวน            ครัวเรือน 
ผู้ให้ข้อมูล   เบอร์โทรติดต่อ   วันที่รำยงำนข้อมูล   
 

รายการ ผลการด าเนินงาน 
1. สถานะการด าเนินการ 
 

1) ด ำเนินกำรซ่อมแซมปรับปรุงเสร็จแล้ว                       ครัวเรือน 
2) ด ำเนินกำรสร้ำงที่อยู่อำศัยใหม่เสร็จแล้ว                     ครัวเรือน 
3) อยู่ระหว่ำงด ำเนนิกำร                                          ครัวเรือน 
4) ยังไม่ไดด้ ำเนนิกำร                                              ครัวเรือน 

เนื่องจำก 
         
          

2. กลุ่มผู้รับผลประโยชน์จาก
โครงการและรูปแบบการ
สนับสนุน 
 

2.1 จ ำแนกกลุ่มผู้เดือดร้อนที่ไดร้ับผลประโยชน์จำกโครงกำร 
1) ผู้สูงอำยุ                                                         ครัวเรือน          
2) ผู้พิกำร/ด้อยโอกำส                                            ครัวเรือน 
3) ผู้ยำกจน                                                         ครัวเรือน 

2.2 รูปแบบกำรสนบัสนุน 
   1) แบบได้เปล่ำ                                                    ครัวเรือน 
   2) แบบสมทบ                                                     ครัวเรือน 

3. ความร่วมมือการพัฒนาในพื้นที่และการบูรณาการทุนร่วม (ตีเป็นมูลค่า) 
 เครือข่ำยชุมชน สนับสนุนเร่ือง                 งบประมำณ                        บำท 
 หน่วยงำนท้องถ่ิน สนับสนนุเร่ือง                 งบประมำณ                        บำท 
 พอช.  สนับสนนุเร่ือง                      งบประมำณ                        บำท 
 เอกชน  ได้แก ่  สนับสนนุเร่ือง               งบประมำณ                        บำท 
 อื่นๆ (ระบุ)   สนับสนนุเร่ือง               งบประมำณ                        บำท 
 อื่นๆ (ระบุ)    สนับสนนุเร่ือง               งบประมำณ                        บำท 
 อื่นๆ (ระบุ)    สนับสนนุเร่ือง               งบประมำณ                        บำท 
 อื่นๆ (ระบุ)    สนับสนนุเร่ือง               งบประมำณ                        บำท 
                                                                                               รวมเป็นงบประมาณ                        บาท 
4. ผลการพัฒนาที่เกิดขึ้น 

 เกิดแผนกำรแก้ไขปัญหำที่อยู่อำศัยและปัญหำควำมยำกจน 3  ปี 

ปีงบประมาณ แผนการแก้ไขปัญหาที่อยู่อาศัย(ครัวเรือน) แผนการแก้ไขปัญหาความยากจน 

ปี  
 

  

ปี  
 

  

ปี  
 

  

รายงานผลการด าเนินโครงกำร (ระดับต าบล) 
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 เกิดกำรบูรณำกำรทุน  จ ำนวน    บำท จ ำนวน   องค์กร  
 เกิดกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยกำรพัฒนำ 
 สภำองค์กรชุมชน       สวัสดิกำรชุมชน       แก้ไขปัญหำที่ดนิท ำกนิ       เศรษฐกิจและทนุ 
 อื่นๆ ระบุ           

 เกิดงำนพัฒนำอื่นๆ (เช่น อำชีพ รำยได้ กำรศึกษำ สำธำรณสุข สวัสดิกำร ที่ดนิท ำกินและที่อยู่อำศัย กำรเกษตร 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       
                       บ้ำนเลขที ่  หมู่ที่  จ ำนวนสมำชิกในครัวเรือน  คน 
           สภาพก่อนการด าเนินการ/สภาพปัญหา                                       ภาพหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ครัวเรือนที่ 2 : ชื่อ - สกุล       
                       บ้ำนเลขที ่  หมู่ที่  จ ำนวนสมำชิกในครัวเรือน  คน 
               สภาพก่อนการด าเนินการ/สภาพปัญหา                                ภาพหลังด าเนินการ 
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แบบฟอร์มการตรวจรับโครงการ :  ออกจากระบบโปรแกรม 
 

มติคณะกรรมการตรวจรับ โครงการ     ปีงบประมาณ 2567 
ชื่อโครงการ             
ชื่อองค์กร              

งวดที่      จ านวน  บาท 

ตำมที่ (ผู้ลงนามอนุมัติโครงการ)  ได้อนุมัติโครงกำรและงบประมำณโครงกำร  (ชื่อโครงการ)  ของ      
(ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) จ ำนวน   บำท (     )   

คณะกรรมกำรตรวจรับ ได้พิจำรณำผลกำรด ำเนินงำนในงวดที่   ซึ่ งได้ เบิกจ่ำยงบประมำณแล้ว
จ ำนวน   บำท (     ) คณะกรรมกำรฯ มีมติ ดังนี้  

  เห็นชอบผลกำรด ำเนินงำนและให้เบิกจ่ำยงบประมำณงวดต่อไป 
  ไม่เห็นชอบผลกำรด ำเนินงำนและไม่ควรเบิกจ่ำยงบประมำณงวดต่อไป 
  เห็นชอบผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำร 
  เห็นควรให้มีกำรปรับปรุงแก้ไขกำรด ำเนินงำนที่ได้เบิกจ่ำยไปแล้วตำมข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมกำรตรวจรับ มีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ดังนี้  
            
            
            

             
 
 
 

ลงชื่อ 
                                                                                         
(    ) 

คณะกรรมกำรตรวจรับ 
วันที่    

ลงชื่อ 
      
(                      ) 
      คณะกรรมกำรตรวจรับ 
วันที่     

ลงชื่อ 
      
(           ) 

คณะกรรมกำรตรวจรับ 
วันที่                                                                                       
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แบบฟอร์มจดหมายรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ : ออกจากระบบโปรแกรม 

 
เขียนที่      
วันที ่       

 

เรื่อง รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำรของ (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำร 

 ตำมท่ี ผู้อ ำนวยกำรสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน ได้อนุมัติโครงกำร (ชื่อโครงการที่ได้รับอนุมัติ) ของกลุ่ม/
เครือข่ำย/องค์กร (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) ในวงเงิน   บำท (ตัวหนังสือจ านวนเงินที่ได้รับ
อนุมัติ)  และเบิกจ่ำยงบประมำณแล้ว จ ำนวน             บำท (ตัวหนังสือจ านวนเงินเบิกจ่าย) นั้น 

ในกำรนี้ (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) ได้ด ำเนินงำนโครงกำรเสร็จสิ้นแล้วตำมเป้ำหมำย แผนงำน  
และระยะเวลำที่ก ำหนด จึงได้จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำรและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ โดยมี
รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมกันนี้ เพ่ือแจ้งปิดกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมที่ได้รับกำรสนับสนุน 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
 

ลงชื่อ      
                     (    ) 

            ต ำแหน่ง     
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รายงานสรุปผลการด าเนินงานปิดโครงการ  

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

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

1. จ านวนผู้น าที่ร่วมขับเคลื่อนงานพัฒนา 

 ผู้น ำชุมชน  คน 

 จ ำนวนคนรุ่นใหม่เข้ำร่วมงำนพัฒนำ  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 (เอกสำรแนบประกอบที่เป็นส่วนหนึ่งของผลกำร
ด ำเนินงำน เช่น ชุดควำมรู้กรณีตัวอย่ำงพ้ืนที่รูปธรรมงำนพัฒนำ ภำพกิจกรรม  เป็นต้น) 

 
ชื่อผู้ประสำนงำน    เบอร์โทรศัพท์   วัน/เดือน/ปี   

หมายเหตุ  :  กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือ ให้องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนคืนเงินคงเหลือให้กับสถำบันฯ โดยพลัน หรือหำกมี
ควำมจ ำเป็นต้องใช้งบประมำณคงเหลือ เพื่อด ำเนินกิจกรรมอื่นที่เป็นงำนพัฒนำหรือสำธำรณประโยชน์อื่นๆ ที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยโครงกำรตำมที่สมำชิกมีมติร่วมกัน จะต้องมีแผนงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณรองรับ รำยงำน  
กำรประชุม แนบพร้อมกับรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำร 
 

บันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรม 
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เขียนที่       
        
      

     วันที่        เดือน           พ.ศ.     

เรื่อง  ขอคืนงบประมำณคงเหลือของ (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)                   

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย  แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
 

 ตำมที ่ (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)                                   
ได้รับอนุมัติโครงกำร                                                    งบประมำณจ ำนวน                           บ ำ ท  
(ตัวหนังสือจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ)  เบิกจ่ำยแล้ว จ ำนวน                   บ ำท  ( ตั ว ห นั ง สื อ จ า น ว น เ งิ น
เบิกจ่าย) ได้ด ำเนินกำรตำมแผนงำนโครงกำร แต่เนื่องจำก  (ชี้แจงเหตุผลปัญหาข้อติดขัด)   
                                   จึงมีควำมประสงค์ขอคืนงบประมำณ
คงเหลือเบิกจ่ำยเป็นเงิน       บำท (ตัวหนังสือจ านวนเงินคงเหลือเบิกจ่าย).           

 ดังนั้น ทำง  (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)                         จึงจัดท ำ
แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรและส่งผลกำรด ำเนินงำนให้กับ พอช. เพื่อด ำเนินกำร “ปิดโครงการ”ต่อไป   
 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 
 
 

ลงชื่อ     ต ำแหน่ง             . 
       (        ) 
 
 
ลงชื่อ     ต ำแหน่ง             . 
      (        ) 

 
 
 
 
 
 

ขอคืนงบประมาณคงเหลือ 
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เขียนที่       
        
        

    วันที่        เดือน           พ.ศ.     

เรื่อง ขอยกเลิกโครงกำรของ   (องค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)       

เรียน ผู้อ ำนวยกำรสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน 
 

 ตำมที ่  (องค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)   ได้รับอนุมัติโครงกำร  (ชื่อโครงกำร)             .

งบประมำณจ ำนวน     บำท แต่ไม่สำมำรถด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรได้  เนื่องจำก  (ชี้แจง
เหตุผล ปัญหาข้อติดขัด)                    .     
                      . 
                  จึงมีควำมประสงค์ขอยกเลิก
โครงกำร จ ำนวน  ครัวเรือน และคืนงบประมำณที่อนุมัติเป็นเงิน                    บ ำ ท 
(     )  

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 
 
 

ลงชื่อ     ต ำแหน่ง                
       (        ) 
 
 
ลงชื่อ     ต ำแหน่ง                
      (        ) 

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม “ยกเลิกโครงการ” 
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ภำคผนวก 
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 ส่วนที่ 6               การจัดเก็บเอกสารขององค์กรชุมชน ต าบล จังหวัด 
 

กำรจัดเก็บเอกสำรในกระบวนกำรด ำเนินโครงกำรบ้ำนพอเพียง หมำยถึง องค์กรชุมชน ต ำบล จังหวัด 
เกิดกำรใช้จ่ำยเงินเพ่ือให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำน ซึ่งจะต้องมีกระบวนกำรในกำรจ ำแนก จัดเก็บเอกสำรให้
เป็นระเบียบ เพ่ือให้ควำมส ำคัญของกำรเก็บเอกสำร เมื่อองค์กรชุมชนให้ควำมส ำคัญกับเอกสำร โดยถือว่ำเอกสำร
เป็นเสมือนควำมจ ำของกำรด ำเนินงำนขององค์กรชุมชน และใช้เป็นหลักฐำนส ำคัญที่ต้องเก็บไว้เพ่ือกำรตรวจสอบ
หรือค้นคว้ำในอนำคตแล้ว ดังนั้น ชุมชนต้องมีกำรเก็บเอกสำรที่ดี โดยกำรรวบรวมให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ 
ไม่ช ำรุดเสียหำย สะดวกต่อกำรค้นหำเมื่อต้องกำรใช้ และมีวิธีกำรเก็บที่เหมำะสมกับองค์กรชุมชน/ต ำบล/จังหวัด 
ซึ่งผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบจ ำเป็นต้องมีควำมรู้ด้ำนกำรเก็บเอกสำรเป็นอย่ำงดี ด้วยเหตุนี้ก่อนจะเก็บเอกสำรจะต้องมี
กำรวำงแผนไว้ล่วงหน้ำให้พร้อม โดยค ำนึงถึงสิ่งต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถำนที่ ระบบกำรจัดเก็บ อุปกรณ์ส ำหรับ
เก็บเอกสำร และข้ันตอนในกำรปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสำร เป็นต้น 

 
7.1  วัตถุประสงค์   

แหล่งเก็บเอกสำรเปรียบเสมือนศูนย์ควำมจ ำขององค์กรชุมชน และเป็นที่รวบรวมหลักฐำนต่ำงๆ ของกำร
ด ำเนินงำนไว้ทั้งหมด กำรที่องค์กรชุมชนเก็บเอกสำรเหล่ำนี้ไว้รวมกันก็เพ่ือวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 

1. เพ่ือรวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินโครงกำร ตั้งแต่กระบวนกำรส ำรวจควำมเดือดร้อน กำร
เสนอโครงกำร กำรได้รับหนังสือแจ้งผลกำรอนุมัติโครงกำร รำยงำนกำรประชุม รำยชื่อผู้ได้รับผลประโยช น์ 
รำยละเอียดกิจกรรมหรือแผนกำรพัฒนำต ำบล กำรออมทรัพย์ รวมถึงหนังสือที่องค์กรชุมชนมีกำรติดต่อรำชกำร
กับหน่วยงำนต่ำงๆ ฯลฯ ที่มีควำมสัมพันธ์ต่อเนื่องกันจัดเข้ำไว้ให้เป็นหมวดหมู่และแหล่งเดียวกัน 

2. เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วและง่ำยต่อกำรค้นหำ 
3. เพ่ือให้เอกสำรอยู่ในท่ีที่ปลอดภัย 
4. เพ่ือเก็บเอกสำรไว้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงในอนำคต องค์ประกอบในกำรเก็บเอกสำรจะให้ได้ผลดีนั้นต้อง

ขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 5 ประกำร คือ 
1) เจ้ำหน้ำที่เก็บเอกสำร ซึ่งจะท ำหน้ำที่เก็บรวบรวมเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระบบ และดูแล

รักษำเอกสำรให้อยู่ในสภำพที่พร้อมจะใช้งำนได้ตลอดเวลำ   
2) เอกสำรส ำคัญในกำรด ำเนินโครงกำร ได้แก่ จดหมำยแจ้งผลกำรพิจำรณำโครงกำร แบบเสนอ

โครงกำร รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร รำยชื่อผู้ รับผลประโยชน์ รำยละเอียดกิจกรรมหรือแผนกำรพัฒนำ
ต ำบล กำรออมทรัพย์ เอกสำรกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เช่น ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสำรเหล่ำนี้ต้องเก็บรักษำเพ่ือไว้ใช้
เป็นหลักฐำนในกำรติดตำมตรวจสอบจำก พอช. และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

3) ระบบกำรจัดเก็บ คือ ระบบหรือวิธีกำรจัดเก็บเอกสำรให้อยู่ในสภำพที่พร้อมจะใช้งำน ซึ่งแต่ละ
ชุมชน ต ำบล จังหวัด อำจจะมีระบบกำรเก็บเอกสำรที่แตกต่ำงกันขึ้นอยู่กับควำมเหมำะสมของแต่ละชุมชน ต ำบล 
จังหวัดนั้น แต่ไม่ว่ำจะมีระบบกำรจัดเก็บวิธีใดก็ตำม จุดประสงค์ คือ กำรจัดเอกสำรให้เป็นระเบียบ ครบถ้วน ไม่
ช ำรุดเสียหำย และค้นหำได้ทันทีเม่ือต้องกำรใช้ 

4) อุปกรณ์ในกำรจัดเก็บ กำรเก็บเอกสำรจ ำเป็นต้องอำศัยอุปกรณ์ต่ำงๆ ช่วย เพ่ือให้กำรเก็บเอกสำรมี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น และเป็นระเบียบสวยงำม อุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรจัดเก็บ เช่น แฟ้มเอกสำร ตู้เก็บเอกสำร ฯลฯ 

5) สถำนที่ในกำรเก็บ หมำยถึง แหล่งเก็บเอกสำร ชุมชน  ต ำบล จังหวัด ควรจะมีกำรจัดสถำนที่ใน
กำรเก็บเอกสำรอย่ำงเป็นสัดส่วนและเพียงพอ ห้องเก็บเอกสำรควรเป็นห้องที่โปร่ง มีอำกำศถ่ำยเทได้สะดวก ไม่
ร้อนอบอ้ำวจนเกินไป ไม่ควรอยู่ในท่ีที่มีคนพลุกพล่ำน และต้องมีกำรแต่งตั้งผู้ดูแลห้องเก็บเอกสำรด้วย 
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7.2  ระบบการเก็บเอกสาร   
 กำรเก็บเอกสำรตำมปีปฏิทิน เป็นวิธีกำรเก็บเอกสำรตำมวัน เดือน ปีปฏิทิน โดยอำศัยกำรเรียงล ำดับวันที่
ที่ได้รับเอกสำรนั้น 

7.3  ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร   
 ต้องจัดเก็บอย่ำงน้อย 10 ปีขึ้นไป 

7.4  เอกสารช้ีแจงรายละเอียด เอกสารหลักฐานการเงิน 
 เอกสำรกำรเงินที่จะต้องใช้ประกอบรำยงำนกำรเงิน มี 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ  

1. ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด 
2. ใบส ำคัญรับเงิน 

 

 กรณีที่ 1 : ร้านค้า หรือผู้รับเงินสามารถออกใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดได้  ผู้จ่ำยเงินจะต้องร้องขอ
ใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบหรือบิลเงินสดที่มีส่วนประกอบส ำคัญครบจำกผู้รับเงิน ส่วนประกอบของใบเสร็จรับเงินที่
ถูกต้องและใช้เป็นหลักฐำนกำรเงินได้ มีดังนี้   
 

ตัวอย่าง “ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน” 
 

 
1. ข้อควำมบนหัวที่เขียนว่ำ “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบก ำกับภำษ”ี 
2. ชื่อและท่ีอยู่ของร้ำนค้ำ หรือสถำนประกอบกำร 
3. ชื่อโครงกำร ที่ได้รับกำรอนุมัติตำมข้อตกลงที่ท ำไว้กับโครงกำรบ้ำนพอเพียง พร้อมชื่อที่อยู่ที่สำมำรถ

ติดต่อได ้

ูชื่อโครงการูที่ได้รับการอนุมัติ
ตามข้อตกลงที่ท าไว้กบัโครงการ
บ้านพอเพยีงูพร้อมชื่อทีอ่ย ่ที่
สามารถติดต่อไดู้เช่นูููููููููู
“สภาองค์กรชุมชนต าบลเกาะ
หมาก” 

 ข้อความบนหัวที่เขยีนวาู่

“ใบเสร็จรับเงิน”ูหรือู“ใบก ากบัภาษ”ี 
ูชื่อและทีอ่ย ่ของร้านค้าู

หรือสถานประกอบการ 

เลขประจ าตัวผ ้เสียภาษี
อากร 

ูเลขที่เอกสาร 

 วันที่  รายการสินค้าที่ซ้ือู
และราคาแต่ละรายการ 

 ลายเซ็นผูร้บั
เงนิ 

สภาองค์กรชุมชนต าบล
เกาะหมาก 
50 ม.2 ต.เกาะหมาก 

 

คา่

สงักะสี 

50 
  

10

0 
 

5,00

0 
 

5,00

0 
 
5,35

 
 

350 
 

หา้พนัสามรอ้ยหา้สบิ

บาทถว้น 
 

อดุลย์ มี

ศลิป์ 
 

123456789

10 
 

0000001 

28 ตุลาคม 

2559 
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ชื่อโครงการูที่ได้รับการอนมุัติตาม
ข้อตกลงทีท่ าไว้กับโครงการบ้าน
พอเพียงูพรอ้มชือ่ทีอ่ย ่ที่สามารถ
ติดต่อไดู้เช่นู“สภาองค์กรชุมชน
ต าบลเกาะหมาก” 

 ข้อความบนหัวที่เขยีนวาู่

“ใบเสร็จรับเงิน”ูหรือู“ใบก ากบัภาษ”ี 
 ประทับตราหรือเขียนชื่อและที่อย ่ของ

ร้านค้าูหรือสถานประกอบการูหรือแนบ
นามบัตรของร้านค้าูหรือสถาน
ประกอบการมาด้วย 

ูเลขทีูู่เล่มที ่

ูวันที ่

 รายการสินค้าที่ซ้ือและ

ราคาแต่ละรายการ 

 ลายเซ็นผ ้รับเงิน 

รา้นสขุเกษมวสัดุกอ่สรา้ง 
19  ต.เกาะหมาก เกาะกรูด จ.ตราด  

โทร.089-4859998 
 

สภาองค์กรชุมชนต าบลเกาะ
หมาก  
50 หมูท่ี ่2 เกาะกรูด จ.ตราด 

 01 01 

คา่สงักะสี 
  

 50  89 4,45

.- 

(สีพ่นัสีร่อ้ยห้าสบิบาท

ถว้น) 
4,45

.- 

4. เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร (ของร้ำนค้ำ/ผู้ขำย) 
5. เลขที่ เล่มที่  
6. วันที่ 
7. รำยกำรสินค้ำที่ซ้ือ และรำคำแต่ละรำยกำร 
8. ลำยเซ็นผู้รับเงิน 

 

 ส่วนประกอบของบิลเงินสดที่ถูกต้องและใช้เป็นหลักฐานการเงินได้ มีดังนี้  
1. ข้อควำมบนหัวที่เขียนว่ำ “บิลเงินสด” 
2. ประทับตรำหรือเขียนชื่อและที่อยู่ของร้ำนค้ำ หรือสถำนประกอบกำร หรือแนบนำมบัตรของร้ำนค้ำ 

หรือสถำนประกอบกำรมำด้วย 
3. ชื่อโครงกำร ที่ได้รับกำรอนุมัติตำมข้อตกลงที่ท ำไว้กับโครงกำรบ้ำนพอเพียง ของสถำบันพัฒนำองค์กร

ชุมชน พร้อมที่อยู่ที่สำมำรถติดต่อได้ในช่องผู้จ่ำย/ลูกค้ำ 
4. เลขที่ เล่มที ่
5. วันที่ 
6. รำยกำรสินค้ำที่ซ้ือ และรำคำแต่ละรำยกำร 
7. ลำยเซ็นผู้รับเงิน 
 

ตัวอย่าง “บิลเงินสด” 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 ข้อควรระวัง  เอกสำรที่เขียนว่ำ “ใบส่งของ” “ใบจองสินค้ำ” ฯลฯ ไม่ใช่ใบเสร็จรับเงิน ไม่สำมำรถใช้ได้    
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นำยมำนิตย์  นิยม 
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 กรณีที่ 2 : ร้านค้า หรือผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน  ผู้จ่ำยเงินจะต้องร้องขอให้ผู้รับเงินเขียน
ใบส ำคัญรับเงิน ตำมแบบฟอร์มที่ พอช. ก ำหนดทุกครั้ง (ตำมตัวอย่ำงใบส ำคัญกำรรับเงิน ในหน้ำที่ 58) พร้อมขอ
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับเงิน พร้อมลงนำมส ำเนำถูกต้องด้วย  ส่วนประกอบของใบส ำคัญรับเงิน      
ที่ถูกต้องและใช้เป็นหลักฐำนกำรเงินได้ มีดังนี้ 

1. เป็นใบส ำคัญรับเงินตำมแบบฟอร์มที่ พอช. ก ำหนด ตำมตัวอย่ำงท่ีแนบ 
2. ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับเงินรวมถึงรำยละเอียดต่ำงๆ ตำมแบบฟอร์มที่สมบูรณ์ครบถ้วน 
3. วันที่ 
4. รำยละเอียดสินค้ำหรือบริกำร พร้อมรำคำ 
5. ลำยเซ็นของผู้รับเงิน 
6. เอกสำรเพิ่มเติม คือ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับเงินพร้อมรับรองลำยมือชื่อทุกครั้งที่จ่ำยไป

ตั้งแต่ 1,000 บำท ขึ้นไป 
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ตัวอย่าง “ใบส าคัญรับเงิน” 
 

ใบส ำคัญรับเงิน 
องค์กรชุมชน/ต าบล/เครือข่ายจังหวัด       

 

  

              วันที่...............เดือน...................................พ.ศ……...….…… 
ข้ำพเจ้ำ (ผู้รับเงิน)........................................................................................................................................

บัตรประชำชนเลขที่......................................วันที่ออก.............................. วันที่หมดอำยุ............ ..................
บ้ำนเลขที่..................หมู่ที่....................ถนน...................................ต ำบล/แขวง....................... ....อ ำเภอ/เขต
...........................จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย์........................โทร .................................ได้รับเงินจำก
(องค์กรชุมชน/ต ำบล/เครือข่ำยจังหวัด)....................................................................................................................
เพ่ือโครงกำร/กิจกรรม......................................................................................................... .....ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
 

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

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

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

................................................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………….………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………….………………….. 

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

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

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

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

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

 

รวม (ตัวอักษร)...............................................................................   

  

                                                                       ลงชื่อ…………………………………………..….……..…ผู้รับเงิน                                                                                     

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

 ขอรับรองว่ ำรำยจ่ ำยที่ จ่ ำยไปข้ ำงต้นได้ จ่ ำยไปในงำนของ (องค์กรชุมชน/ต ำบล/เครื อข่ ำย

จังหวัด)......................................................จริง และผู้รบัเงินไม่สำมำรถออกใบเสร็จรับเงินใหไ้ด้  

 

                                                                     ลงชื่อ……………………………..……..……..…ผู้จ่ำยเงิน 

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

ููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููู 
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