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ค าน า 
  

สืบเนื่องจำกสถำนกำรณ์กำรระบำดของไวรัสโควิด 19 และภัยพิบัติที่เกิดขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง ส่งผลกระทบ
ต่อกำรด ำรงชีวิตของขบวนองค์กรชุมชนทั้งเมืองและชนบท ท่ำมกลำงปัญหำควำมยำกล ำบำกที่เกิดขึ้น เครือข่ำย
ชุมชนหลำยแห่งได้พยำยำมดูแลช่วยเหลือกันเพ่ือให้ชุมชนสำมำรถก้ำวผ่ำนปัญหำเฉพำะหน้ำ ของชุมชนร่วมกัน 
ส ำรวจข้อมูลผู้เดือดร้อนและผู้ที่ได้รับผลกระทบในชุมชน ได้แก่ กำรดูแล ผู้ที่ติดเชื้อ ส่งต่อกำรรักษำพยำบำล  
จุดพักคอยในชุมชน กำรดูแลด้ำนอำหำรปรุงสุกและอำหำรแห้งส ำหรับผู้ที่รับผลกระทบจำกำรกักตัว กำรจัดหำ
อุปกรณ์ป้องกันกำรกระจำยกำรติดเชื้อ กำรวำงแผนกำรต่อยอดทุนในชุมชนสร้ำงควำมมั่นคงทำงอำหำร  
สร้ำงอำชีพ เกิดกำรเชื่อมโยงเมืองกับชนบทในกำรสนับสนุนกำรขำย แลกเปลี่ยนสินค้ำอำหำรชุมชน รวมทั้ง  
กำรประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำคีท้ังภำครัฐและเอกชนมำร่วมสนับสนุนชุมชน    

สถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณจำกรัฐบำลให้ด ำเนินโครงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต
ผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท เพ่ือเสริมสร้ำงศักยภำพชุมชนท้องถิ่น ให้สำมำรถจัดกำรแก้ไขปัญหำ             
วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตของชุมชนให้สำมำรถพ่ึงพำตนเองได้ และรองรับสถำนกำรณ์วิกฤต/ภัยพิบัติที่อำจ
เกิด โดยส่งเสริมให้เกิดกำรต่อยอดทุนที่มีอยู่ในชุมชนท้องถิ่น เกิดกำรเปลี่ยนแปลงระบบคิด เกิดยุทธศำสตร์กำร
พัฒนำระดับท้องถิ่น กำรสร้ำงคนรุ่นใหม่/คนกลับคืนถิ่น เกิดกำรประสำนเชื่อมโยงเชิงนโยบำย น ำสู่กำรเข้ำไปมี
ส่วนร่วมของชุมชนในกระบวนกำรพัฒนำและกำรมีบทบำทในระดับนโยบำย เกิดผลประโยชน์ต่อชุมชนท้องถิ่น
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล เกิดรูปธรรมควำมส ำเร็จที่จะสร้ำงแรงกระเพ่ือมให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงแนวคิด
กำรพัฒนำของประเทศไทย 

ดังนั้น เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินโครงกำร และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพตรง
ตำมเป้ำหมำยของโครงกำร และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของโครงกำร         
ให้มีระบบบริหำรจัดกำรที่ดี ส ำนักบ้ำนมั่นคงและที่ดินจึงได้จัดท ำคู่มือกำรด ำเนินพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อย
ในเมืองและชนบทปีงบประมำณ 2567 ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรท ำงำนให้กับเจ้ำหน้ำที่ เครือข่ำยองค์กรชุมชน 
และผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจต่อทิศทำง แนวทำง กรอบกำรสนับสนุนงบประมำณขั้นตอนกำรด ำเนิน
โครงกำร ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ เอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรเสนอโครงกำร และเบิกจ่ำย
งบประมำณ รวมถึงกำรติดตำม รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรโครงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและ
ชนบท 

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

 
ส านักบ้านม่ันคงและที่ดิน  

ธันวาคม 2566   
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1. ที่มาและความส าคัญ แนวทาง ผลลัพธ์ 
 

1.1 ความเป็นมา  
 

สังคมไทยเผชิญกับวิกฤติกำรณ์และควำมผันผวนหลำยด้ำนทั้งควำมขัดแย้งทำงกำรเมืองภำยใน ควำม
เหลื่อมล้ ำทำงเศรษฐกิจและสังคม ควำมเปลี่ยนแปลงภูมิอำกำศ เกษตรกรและผู้ใช้แรงงำนยังอยู่ในภำวะยำกล ำบำก 
สถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของไวรัสโควิด 19 ทั่วโลกและประเทศไทย ส่งผลกระทบต่อกำรด ำรงชีวิตประจ ำวันของ
ขบวนองค์กรชุมชนทั้งเมืองและชนบท ท่ำมกลำงปัญหำควำมยำกล ำบำกที่เกิดขึ้น เครือข่ำยองค์กรชุมชนหลำยแห่ง
ได้พยำยำมดูแลช่วยเหลือกัน เช่น ชุมชนบ้ำนมั่นคงน ำเงินทุนจำกกลุ่มออมทรัพย์/สหกรณ์มำจัดซื้อข้ำวสำร ไข่ 
อำหำรแห้ง ฯลฯ แจกจ่ำยให้กับสมำชิก เพื่อบรรเทำปัญหำควำมเดือดร้อน เครือข่ำยสวัสดิกำรชุมชนน ำเงินกองทุน
สวัสดิกำรใช้ในกำรท ำหน้ำกำกผ้ำร่วมแรงร่วมใจกับอบต./เทศบำล รพ.สต.แจกจ่ำยให้คนในชุมชนเพ่ือป้องกันกำร
ติดเชื้อ จำกกำรท ำแจกจ่ำยภำยในชุมชนบำงกลุ่ม ได้พัฒนำเป็นกำรท ำขำยหำรำยได้เสริม สภำองค์กรชุมชนร่วมกับ
ท้องที่ท้องถิ่น อสม. อปพร. จัดกำรตรวจคัดกรองกำรเข้ำออกพ้ืนที่ จำกกำรดูแลช่วยเหลือกันเฉพำะหน้ำ ผู้น ำ
ชุมชนจ ำนวนมำกได้ร่วมกันคิด ส ำรวจข้อมูลที่ได้รับผลกระทบ วำงแผนกำรรับมือกับปัญหำที่เกิดขึ้น 

ท่ำมกลำงสภำวะวิกฤตควำมเดือดร้อนยำกล ำบำกที่เกิดกับชุมชนคนจนผู้มีรำยได้น้อยและสังคม       
สถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) ได้เห็นควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตของผู้มีรำยได้น้อยใน
เมืองและชนบทให้มีชีวิตควำมเป็นอยู่ที่ดีขึ้น สำมำรถพ่ึงพำตนเองได้อย่ำงยั่งยืนต่อไป โดยโครงกำรพัฒนำคุณภำพ
ชีวิตของผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท เป็นโครงกำรส ำคัญหนึ่งที่ต้องบรรลุเป้ำหมำยยุทธศำสตร์ชำติและแผน
แม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2567 ด้ำนกำรสร้ำงโอกำสและควำมเสมอภำคทำงสังคม 

 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงการ 

1) เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้มีระบบกำรช่วยเหลือทำงสังคมในกำรร่วมกันดูแลสมำชิกและกลุ่มผู้ด้อยโอกำส
ในชุมชนเพ่ือพัฒนำคุณภำพชีวิตของผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท 

2) เพ่ือพัฒนำชุมชนเมืองและชนบทให้มีควำมเข้มแข็ง สำมำรถบริหำรจัดกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น      
โดยชุมชนเป็นแกนหลักในกำรจัดกำรแก้ไขปัญหำ ทั้งระดับชุมชน เครือข่ำยเมือง/ชนบท เครือข่ำยจังหวัดเครือข่ำย
ประเด็น/ภูมนิิเวศ ในกำรฟ้ืนฟูและพัฒนำชุมชนท้องถิ่นให้สำมำรถพ่ึงพำตนเองได้ในระยะยำว  

3) เพ่ือพัฒนำศักยภำพขบวนองค์กรชุมชนในกำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพชีวิต สู่กำรพัฒนำชุมชนท้องถิ่น 
กับหน่วยงำนและภำคีพัฒนำทุกภำคส่วน ด้วยกระบวนกำรมีส่วนร่วมและบูรณำกำรสอดคล้องกับปัญหำควำม
ต้องกำรและตำมบริบทของชุมชน ทั้งในระดับพ้ืนที่และระดับนโยบำย 

 

1.3 หลักคิดส าคัญ 

1) “เครือข่าย และขบวนองค์กรชุมชนเป็นเครื่องมือที่ส าคัญ” ในกำรเชื่อมโยงกำรท ำงำนของชุมชนและ
แก้ปัญหำคนจนทั้งในเมืองและชนบท เป็นเครือข่ำยเชิงพ้ืนที่/เครือข่ำยเชิงประเด็น/เครือข่ำยเชิงภูมินิเวศ            
ให้สำมำรถเชื่อมโยงกับหน่วยงำนรัฐ ภำคีกำรพัฒนำในกำรดูแลผู้มีรำยได้น้อย และกลุ่มเปรำะบำง ท ำให้ทุกคน
เข้ำถึงระบบกำรดูแล ช่วยเหลือ ป้องกัน และเชื่อมโยงทุกฝ่ำยในเมือง/ต ำบล เป็นกำรสร้ำงสถำนะของชุมชนให้มี
ควำมเข้มแข็งในกำรจัดกำรตนเองได้ 

2) “ใช้การส ารวจข้อมูลผู้เดือดร้อนและวางแผนชุมชนเป็นเครื่องมือ” ส ำรวจข้อมูลผู้เดือดร้อน 
ผลกระทบที่เกิดขึ้นกับชุมชน ร่วมกันปรึกษำหำรือ น ำไปสู่กำรวำงแผนกำรแก้ไขปัญหำ/พัฒนำเครือข่ำยเชิงพ้ืนที่/
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เครือข่ำยเชิงประเด็น (เยำวชน ผู้สูงอำยุ ทรัพยำกร ฯลฯ) เครือข่ำยเชิงภูมินิเวศ ตำมที่ชุมชน/ต ำบล เครือข่ำย 
ต้องกำรให้เกดิผลและระบบกำรจัดกำรร่วมกัน น ำสู่กำรเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้ำงสังคมในระยะยำว  

3) “การเข้าถึงผู้ได้รับผลกระทบ ได้รับการแก้ปัญหาอย่างทันท่วงทีและเท่าทัน” โดยโยงให้ผู้เดือดร้อน 
กลุ่มเปรำะบำง กลุ่มผู้สูงอำยุ มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำเข้ำถึงระบบกำรแก้ไขปัญหำของรัฐและมีสวัสดิกำรของตนเอง 
สำมำรถกุมภำพรวมสถำนกำรณ์ในพ้ืนที่เมืองและชนบทรวมทั้งกำรรำยงำนข้อมูลข่ำวสำรอย่ำงต่อเนื่องรวมถึงกำร
ท ำครัวกลำงหรือกำรสนับสนุนข้ำวของเครื่องใช้ตำมควำมจ ำเป็นในกรณีท่ีประสบภัยพิบัติ 

4) “การสร้างความม่ันคงทางอาหาร” เช่น กองทุนข้ำว กองทุนอำหำร กองทุนเมล็ดพันธ์ พ้ืนที่สีเขียว 
พ้ืนที่แปลงรวม เกษตรอินทรีย์ ร้ำนค้ำชุมชน ที่น ำไปสู่ระบบกำรจัดกำรระยะยำวให้เกิดกำรด ำรงชีพของคนใน
ชุมชน/ต ำบลอย่ำงยั่งยืน  

5) “สร้างอาชีพและสร้างรายได้” กำรเชื่อมโยงภำยในชุมชน - เมือง/ต ำบล - เครือข่ำย หรือจังหวัด 
เพ่ือให้เกิดโอกำสของกำรมีรำยได้ในพ้ืนที่ พัฒนำอำชีพให้ดีขึ้น เช่น ร้ำนค้ำชุมชน กำรผลิตและกำรแปรรูป        
กำรพัฒนำช่องทำงกำรตลำด กำรท่องเที่ยวชุมชน ฯลฯ 

6) “สร้างระบบสวัสดิการชุมชน กองทุนชุมชน” โดยชุมชนมีส่วนร่วม ให้สำมำรถช่วยเหลือสมำชิกและ  
ผู้เดือดร้อนได้อย่ำงทันท่วงที สร้ำงระบบสวัสดิกำรขั้นพ้ืนฐำนในกำรแก้ปัญหำและโยงคนเข้ำสู่ระบบสวัสดิกำร
พ้ืนฐำนของเครือข่ำยและอ่ืนๆ กำรโยงกองทุนที่มีอยู่เดิมในชุมชนกับกองทุนที่จะเกิดขึ้นใหม่น ำไปสู่กำรฟ้ืนฟูกองทุน 
กำรขยำยกองทุนชุมชน กองทุนรักษำดินรักษำบ้ำน กองทุนสวัสดิกำรชุมชน เกิดกำรช่วยเหลือในช่วงวิกฤติ 
สำมำรถดูแล จัดกำร ช่วยเหลือกันได้ทันท่วงที และเป็นระบบป้องกันควำมเสี่ยงให้กับชุมชน  

7) “กลุ่มผู้สูงอายุ กับการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น” สนับสนุนให้กลุ่มผู้สูงอำยุมีบทบำทส ำคัญในพัฒนำโดย
เชื่อมโยงกับกลุ่มเยำวชนคนรุ่นใหม่ และผู้อยู่อำศัยในชุมชนในกำรถ่ำยทอดภูมิปัญญำ วัฒนธรรม และอ่ืนๆ    

8) “ขยายโครงการบ้านม่ันคงเมือง โครงการบ้านม่ันคงชนบท การพัฒนาคุณภาพชีวิตทุกมิติ           
ให้ชุมชน/ต าบลได้เข้าถึงการพัฒนาที่อยู่อาศัย ท่ีดิน” เช่น คนไร้บ้ำน คนที่บุกรุก ผู้เดือดร้อนเรื่องที่อยู่อำศัย และ
มีกำรท ำงำนเชื่อมโยงระหว่ำงเครือข่ำยกับหน่วยงำน เครือข่ำยกับเครือข่ำย เปิดพ้ืนที่ให้คนจนและผู้เดือดร้อนได้มี
โอกำสเข้ำถึงในกำรแก้ปัญหำโดยใช้โครงกำรบ้ำนมั่นคงเมืองและโครงกำรบ้ำนมั่นคงชนบท มีส่วนร่วมในเครือข่ำย
มำกขึ้นอย่ำงเท่ำเทียมกัน   

 

1.4 แนวทางส าคัญโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท ปี 2567 

การสนับสนุนการพัฒนาโครงการในปีงบประมาณ 2567 เป็นโครงกำรที่เสนอจำกประเด็นปัญหำ ควำม
ต้องกำร หรือประเด็นกำรพัฒนำที่ส ำคัญในพ้ืนที่ สำมำรถชี้ทิศและมีแผนในกำรเชื่อมโยงกับแผนพัฒนำพ้ืนที่หรือ
หน่วยงำน โดยมีต ำบลเป็นพ้ืนที่ปฏิบัติกำรที่เชื่อมโยงและเป็นกลไกร่วมในกำรบริหำรจัดกำร โดยผ่ำนกำรให้
ข้อคิดเห็นจำกกลไกระดับจังหวัด พิจำรณำกลั่นกรองจำกกลไกกลุ่มจังหวัด และเสนอขออนุมัติเป็นชุดโครงกำร   
(พื้นที่ต าบลใหม่ที่เชื่อมโยงเนื้องานเชิงประเด็น/ภูมินิเวศ/พื้นที่ อย่างน้อย 5 ต าบล/เมือง และสามารถต่อยอด
พื้นที่ต าบลเดิมได้ภายใต้กรอบงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร) โดยมีแนวทำงส ำคัญ ดังนี้  

1) เน้นการเชื่อมโยงและยกระดับเครือข่ายองค์กรชุมชนในเมือง/ต าบล ในระดับเมือง/ต ำบลจะเน้นกำร
เชื่อมโยง จัดทีมงำนแบ่งบทบำทและเน้นสร้ำงกำรมีส่วนร่วมของคนในเมือง/ต ำบล ที่กระจำยภำรกิจตำม
ควำมสำมำรถอย่ำงมีส่วนร่วม โดยสภำองค์กรชุมชน เครือข่ำยขบวนองค์กรชุมชน เป็นกลไกสนับสนุนกำร
ขับเคลื่อนงำนในประเด็นกิจกรรมที่หลำกหลำยตำมควำมเชี่ยวชำญและสนใจ และเป็นกลไกที่มุ่งขยำยวงพัฒนำให้
กว้ำงขวำง น ำไปสู่กำรพัฒนำรูปธรรมเชิงพ้ืนที่ หนุนเสริมกิจกรรมกำรพัฒนำ ติดตำมกำรท ำงำนของกลุ่มองค์กร/
ชุมชนในเมือง/ต ำบลร่วมกัน   
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2) เชื่อมโยงการท างานร่วมกับท้องถิ่น ท้องท่ี และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสำน/มีกลไก เชื่อมโยงกำร
ท ำงำนร่วมกัน สนับสนุนกำรขับเคลื่อนและกิจกรรมพัฒนำของชุมชน/ต ำบล/เครือข่ำย สร้ำงระบบกำรติดตำมกำร
ท ำงำนร่วม ร่วมตรวจรับงำนชุดโครงกำรที่ได้รับกำรสนับสนุน และหนุนเสริมกำรพัฒนำที่ยั่งยืนทุกด้ำนในอนำคต 
เชื่อมโยงแผนพัฒนำของพ้ืนที่   

3) เน้นการพัฒนารูปธรรมเชิงพื้นที่และเชิงประเด็น เช่น กำรพัฒนำเด็กเล็ก ผู้สูงอำยุ กำรพัฒนำอำชีพ 
กำรพัฒนำกำรเกษตร คนรุ่นใหม่ ทรัพยำกรสิ่งแวดล้อม ป่ำชุมชน กำรจัดกำรขยะ ฯลฯ ที่สำมำรถชี้ทิศกำรพัฒนำ
ของพ้ืนที ่

4) มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เสนอและพัฒนากลั่นกรองโครงการระดับจังหวัด และกลุ่มจังหวัด เพื่อ
พื้นที่ยุทธศาสตร์ร่วมกัน พิจำรณำกลั่นกรอง แผนงำนและงบประมำณ ให้สอดคล้องกับแนวทำงกำรหลักเกณฑ์ 
ให้ควำมเห็นและข้อเสนอแนะ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน   

5) มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ คณะท างานระดับภาค/อนุกรรมการภาค รับทรำบผลกำรพิจำรณำ/
กลั่นกรองโครงกำรระดับจังหวัด และกลุ่มจังหวัด ดูภำพรวมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำคุณภำพชีวิตในภำค ตลอดจน
ออกแบบระบบในกำรติดตำมประเมินผลควำมส ำเร็จที่เกิดขึ้น รวมทั้งให้มีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อ
คณะอนุกรรมกำรบ้ำนมั่นคงและกำรจัดกำรที่ดิน 

6) เสนอคณะอนุกรรมการบ้านม่ันคงและการจัดการที่ดิน ให้ข้อเสนอแนะโครงกำร พิจำรณำเห็นชอบ
แผนงำนและงบประมำณโครงกำร 

 

1.5 กลไกการบริหารจัดการโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 
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1.6 ผลลัพธ์โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 
1)  ต ำบล/เมืองมีระบบช่วยเหลือทำงสังคมในกำรดูแลสมำชิกในชุมชนและกลุ่มผู้ด้อยโอกำสสู่กำรจัดกำร

และพ่ึงพำตนเองที่สอดคล้องกับบริบทของพ้ืนที่อย่ำงเป็น รูปธรรมในด้ำนต่ำงๆ  
2) เกิดแผนกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำคุณภำพชีวิตของผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท ด้วยกระบวนกำร

มีส่วนร่วม สอดคล้องกับปัญหำควำมต้องกำรและบริบทของชุมชนใน 2 ระดับ ได้แก่ 1. ระดับพ้ืนที่ มีแผนกำรแก้ไข
ปัญหำและพัฒนำคุณภำพชีวิตของผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท ไม่น้อยกว่ำ 325 ต ำบล/เมือง 2. ระดับประเด็น
งำนพัฒนำ/ภูมินิเวศ โดยแผนกำรแก้ไขปัญหำสำมำรถบูรณำกำรร่วมกับแผนของพ้ืนที่หรือหน่วยงำน ทุกภำคส่วน 
ทั้งในระดับพ้ืนที่และระดับนโยบำย    

3) ชุมชนเมืองและชนบทมีควำมเข้มแข็ง สำมำรถบริหำรจัดกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น โดยชุมชนเป็น
แกนหลักในกำรจัดกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำ ทั้งระดับชุมชน เมือง/ชนบท เชิงประเด็น/ภูมินิเวศ ในกำรฟ้ืนฟูและ
พัฒนำชุมชนท้องถิ่นให้สำมำรถพ่ึงพำตนเองได้ในระยะยำว 
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2. แนวทางส าคัญในการด าเนินการ 
สนับสนุนกระบวนกำรมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำเชิงพ้ืนที่ ทั้งในระดับต ำบล เมือง จังหวัด กลุ่มจังหวัด และ

ภูมินิเวศ ครอบคลุมทุกประเด็นงำน ได้แก่ ที่อยู่อำศัยและที่ดินท ำกิน เศรษฐกิจและทุนชุมชน สวัสดิกำรชุมชน สภำ
องค์กรชุมชน โดยเชื่อมโยงเครือข่ำยองค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชำสังคม หน่วยงำนของรัฐ และ
ภำคีพัฒนำต่ำงๆ ครอบคลุมพ้ืนที่เป้ำหมำย 325 ต ำบล โดยกลุ่มจังหวัดและจังหวัดเป็นกลไกส ำคัญในกำรพิจำรณำ
กลั่นกรองพ้ืนที่ยุทธศำสตร์ มีกิจกรรม ดังนี้ 

  

ระดับเมือง/ต าบล 

1. วิเครำะห์ศักยภำพและทุน ประเด็นปัญหำร่วมของต ำบล/เมือง ที่น ำไปสู่กำรขับเคลื่อนงำนร่วมกันในเชิง
ประเด็นงำน/ภูมินิเวศ 

2. จัดตั้งกลไกกำรขับเคลื่อนในระดับพ้ืนที่และกลไกกำรเชื่อมโยงในเชิงประเด็น/ภูมินิเวศ  
3. กำรพัฒนำฐำนข้อมูลชุมชนสู่กำรจัดท ำแผนแก้ไขปัญหำและพัฒนำคุณภำพชีวิตของต ำลบล/เมืองระยะ 

3 - 5 ปี โดยครอบคลุมทุกมิติ  
4. ประสำนควำมร่วมมือและบูรณำกำรแผนงำนและงบประมำณกับองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

สถำบันกำรศึกษำ และหน่วยงำนภำคีต่ำงๆ  
5. เชื่อมโยงและขยำยผลกองทุนที่มีในชุมชนด ำเนินงำนพัฒนำชุมชนท้องถิ่น  
6. พัฒนำพ้ืนที่รูปธรรม “ต ำบล/เมืองฟ้ืนฟูชุมชนท้องถิ่น” ในกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำ คุณภำพชีวิต 

ได้แก่  
- กำรแก้ไขปัญหำชุมชนที่ได้รับผลกระทบด้ำนเศรษฐกิจ/ด้ำนสังคม  
- กำรพัฒนำนวัตกรรมและใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ที่สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ปัจจุบันในกำรพัฒนำ  
- กำรพัฒนำและเชื่อมโยงคนรุ่นใหม่และคนกลับคืนถิ่นร่วมกระบวนกำรพัฒนำฟ้ืนฟู ชุมชน  
- กำรฟ้ืนฟูภูมิปัญญำ กำรตั้งถิ่นฐำน และพัฒนำทรัพยำกรธรรมชำติสู่กำรสร้ำงควำม มั่นคงและกำร

จัดกำรตนเองของชุมชน 
 

เชิงประเด็น/ภูมินิเวศ 
1. วิเครำะห์ประเด็นร่วมในกำรพัฒนำและแก้ไขปัญหำที่เป็นกำรเชื่อมโยง ระหว่ำงพ้ืนที่หลำกหลำยมิติ 

เช่น กำรพัฒนำเด็กเล็ก ผู้สูงอำยุ กำรพัฒนำอำชีพ กำรพัฒนำกำรเกษตร คนรุ่นใหม่ ทรัพยำกรสิ่งแวดล้อม ป่ำ
ชุมชน กำรจัดกำรขยะ ฯลฯ 

2. ก ำหนดทิศทำงและจัดท ำแผนในกำรเชื่อมโยงกับแผนพัฒนำพ้ืนที่หรือหน่วยงำน โดยมีต ำบลเป็นพ้ืนที่
ปฏิบัติกำรที่เชื่อมโยงและเป็นกลไกร่วมในกำรบริหำรจัดกำร   

3. เชื่อมโยงขบวนกำรในกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และผลักดันเชิงนโยบำยสำธำรณะ 
4. พัฒนำแผนงำนโครงกำร เพ่ือน ำเสนอต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
5. ติดตำม/หนุนเสริมและแลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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ระดับจังหวัด  
1. วิเครำะห์ประเด็นกำรพัฒนำที่ส ำคัญในพ้ืนที่ สำมำรถชี้ทิศและมีแผนในกำรเชื่อมโยงกับแผนพัฒนำ

พ้ืนที่หรือหน่วยงำน ร่วมกับเครือข่ำยเมือง/ต ำบล เครือข่ำยเชิงประเด็น/ภูมินิเวศ  
2. พัฒนำฐำนข้อมูลพื้นที่รูปธรรม “ต ำบล/เมืองฟ้ืนฟูชุมชนท้องถิ่น” เชื่อมโยงกำรด ำเนินงำนร่วมกันในทุก

ประเด็นงำนพัฒนำ  
3. ก ำหนดยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยร่วมในกำรด ำเนินงำน สอดรับกับประเด็นงำนพัฒนำ ในพ้ืนที่ ทั้งด้ำน

ที่ดิน ที่อยู่อำศัย คุณภำพชีวิต สวัสดิกำร เศรษฐกิจและทุนชุมชน  
4. จัดท ำแผนกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำคุณภำพชีวิต หรือแผนพัฒนำในมิติต่ำงๆ ที่ สอดคล้องกับปัญหำ

และบริบทของพ้ืนที ่และบูรณำกำรแผนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ในกำรบรรจุเป็นแผนของหน่วยงำน  
5. พัฒนำกลไกร่วมกับทุกภำคส่วนขับเคลื่อนกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำคุณภำพชีวิตใน ระดับจังหวัด 
6. ติดตำม/หนุนเสริม แลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

 
ระดับกลุ่มจังหวัด 

1. บูรณำกำรทุกประเด็นงำนพัฒนำ ร่วมวิเครำะห์ศักยภำพ ประเด็นปัญหำส ำคัญ/นโยบำยที่ส่งกระทบต่อ
พ้ืนที่และชุมชน  

2. ก ำหนดทิศทำงและเป้ำหมำยขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตในมิติต่ำงๆ  ในกำรขับเคลื่อนเชิง
ยุทธศำสตร์  

3. เชื่อมโยงขบวนองค์กรชุมชนและหน่วยงำนในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและงบประมำณ กลุ่มจังหวัด
อย่ำงบูรณำกำร  

4. พิจำรณำ กลั่นกรอง แผนงำนโครงกำรและงบประมำณ ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในกำรด ำเนิน
โครงกำร 

5. ติดตำม/หนุนเสริม และรำยงำนผลต่อคณะอนุกรรมกำรภำค 
 

ภาค 
1.  ก ำหนดทิศทำงเชิงยุทธศำสตร์และขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนระดับภำค 
2.  หนุนเสริมกระบวนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และเติมเต็มกำรพัฒนำ  
3.  ติดตำม/หนุนเสริม และรำยงำนผลต่อคณะอนุกรรมกำรบ้ำนมั่นคงและกำรจัดกำรที่ดิน 
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3. เป้าหมายและกรอบงบประมาณ 
 

 กรอบงบประมาณด าเนินงาน งบประมำณทั้งสิ้น 22,640,200 บำท โดยเป็นงบประมำณเพ่ือสนับสนุนกำร
พัฒนำ 20,843,258 บำท และงบเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรโครงกำร 1,796,942 บำท ดังนี้ 

 งบประมำณอุดหนุนประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567  จ ำนวน  21,140,500 บำท แบ่งเป็น 
(1) งบสนับสนุนกำรพัฒนำ     19,343,558 บำท 
(2) งบเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรโครงกำร    1,796,942 บำท 

 งบประมำณโครงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อยฯ คงเหลือจำกปี 2566 ที่ไม่มีภำระผูกพัน 
1,499,700 บำท 

กิจกรรม เป้าหมาย 
กรอบ

งบประมาณ 
(บาท) 

1. สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท  
1.1 ระดับพื้นที่ ต าบล/เมือง (จังหวัดละ 160,000 บาท) ประกอบด้วย 

- พ้ืนที่ต ำบลใหม่อย่ำงน้อย 5 ต ำบล/เมือง และสำมำรถต่อยอดพ้ืนที่
ต ำบลเดิมได้ภำยใต้กรอบงบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรร  

1.2 ขับเคลื่อนการด าเนินงานระดับจังหวัด (50,000 บำท) 
1.3 ขับเคลื่อนการด าเนินงานระดับกลุ่มจังหวัด (60,000 บำท) 
1.4 ขับเคลื่อนการด าเนินงานระดับภาค (200,000 บำท) 

 
385 ต ำบล/เมือง 

 
 

77 จังหวัด  
18 กลุ่มจังหวัด 

5 ภำค 

18,250,000 
12,320,000 

 
 

3,850,000 
1,080,000 
1,000,000 

2. งบสนับสนุนเครือข่าย 
2.1 เครือข่ำยเศรษฐกิจและทุนชุมชน (ศูนย์บ่มเพำะฯ ใหม่)  
2.2 เครือข่ำยสลัม 4 ภำคและภำคประชำสังคม 

 1,563,558 
963,558 
600,000 

3. งบกลาง : สนับสนุนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  จัดกำรควำมรู้ ติดตำม
ประเมินผล เชื่อมโยงนโยบำย และงบส ำรอง 

 1,029,700 
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เป้าหมายและกรอบงบประมาณสนับสนุนระดับพื้นที่ 

ภาค 

เป้าหมาย กรอบงบประมาณ (บาท) 

พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตระดับพ้ืนที่ 

เชื่อมโยงขบวน
องค์กรและภาคีความ
ร่วมมือระดับจังหวัด 

กลไกการขับเคลื่อน
และติดตามผล

ระดับกลุ่มจังหวัด 

กลไกการขับเคลื่อน
และติดตามผล

ระดับภาค 

ระดับ 
ต าบล/เมือง 

ระดับจังหวัด 
ระดับ 

กลุ่มจังหวัด 
ระดับภาค รวมท้ังสิ้น 

เหนือ 85 17 4 1 2,720,000 850,000 240,000 200,000 4,010,000 
ตะวันออกเฉียงเหนือ 100 20 5 1 3,200,000 1,000,000 300,000 200,000 4,700,000 
ใต ้ 70 14 3 1 2,240,000 700,000 180,000 200,000 3,320,000 
กลำง-ตะวันตก 65 13 3 1 2,080,000 650,000 180,000 200,000 3,110,000 
กทม.-ตะวันออก 65 13 3 1 2,080,000 650,000 180,000 200,000 3,110,000 
เครือข่ำยสลัม 4 ภำค
และภำคประชำสังคม 

        600,000 

เชิงประเด็นนโยบำย         963,558 
งบกลำง         1,029,700 

รวม 385 77 18 5 12,320,000 3,850,000 1,080,000 1,000,000 20,843,258 
 

หมายเหตุ 
1. กำรพัฒนำคุณภำพชีวิตระดับพ้ืนท่ี (พ้ืนที่ต าบลใหม่อย่างน้อย 5 ต าบล/เมือง และสามารถต่อยอดพ้ืนที่ต าบลเดิมได้ภายใต้กรอบงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร) 
2. ที่มำของงบประมำณ 1) งบอุดหนุนประจ ำปี พ.ศ.2567 จ ำนวน 19,343,558 บำท 2) งบประมำณคงเหลือจำกปี พ.ศ. 2566 ท่ีไม่มีภำระผูกพัน จ ำนวน 1,499,700 บำท 
3. งบประมำณรวม ไม่รวมงบบริหำรจัดกำรโครงกำรในกำรสนับสนุนกลไกกำรขับเคลื่อน 1,796,942 บำท 
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4. มาตรฐานและขั้นตอนการบริหารโครงการ 
 

สถาบันได้มีการก าหนดมาตรฐานในการบริหารโครงการ  ดังนี้ 
 

 
 

4.1 กระบวนการพัฒนาโครงการ   
กระบวนกำรพัฒนำโครงกำร หมำยถึง ขบวนองค์กรชุมชนทั้งระดับต ำบล จังหวัด กลุ่มจังหวัด ภูมินิเวศ 

ร่วมกับท้องถิ่นและหน่วยงำนภำคีในพ้ืนที่ ท ำกำรส ำรวจข้อมูล วิเครำะห์พ้ืนที่เพ่ือก ำหนดทิศทำง และจัดท ำ
แผนกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อยในระดับต ำบล/เมือง โดยด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับ
ควำมต้องกำรและบริบทของชุมชน เกิดกำรเชื่อมโยงและบูรณำกำรแผนร่วมกับภำคีในท้องที่ ท้องถิ่นนั้น พัฒนำ
แผนงำน/โครงกำรในกำรพัฒนำและแก้ปัญหำของชุมชน ก ำหนดเป้ำหมำยเชิงปริมำณและคุณภำพโดยเห็นชอบ
แผนงำน กิจกรรมและงบประมำณร่วมกัน จำกนั้นเสนอโครงกำรและงบประมำณผ่ำนกลไกกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ที่เก่ียวข้อง รวมถึงประสำนกำรสนับสนุนจำกหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชน 
 

 
 
 
 
 
 
 

การพัฒนา
โครงการ 

• กำรรวบรวมข้อมูล  ปรึกษำหำรือแผนงำนโครงกำร กิจกรรมในระดับต ำบล  
โดยกระบวนกำรมีส่วนร่วมและมีกำรยอมรับร่วมกันของชุมชน/เครือข่ำย ท้องถิ่น  
(60 วัน) 

กลั่นกรอง
โครงการ/

อนุมัติ 

• โครงกำรที่อนุมัติมีควำมสอดคล้องกับปัญหำ ควำมต้องกำรและบริบทของพ้ืนที่  
ตำมแนวทำง หลักเกณฑ์กำรสนับสนุนและบันทึกรำยละเอียดข้อมูลครบถ้วน (30 วัน) 

เบิกจ่าย
งบประมาณ 

• ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์และข้อตกลงได้ถูกต้อง รวดเร็ว ตรงเวลำ (25 วัน) 

ติดตามผล
การ

ด าเนินงาน 

• ด ำเนินงำนตำมแผนงำนและเป้ำหมำย รำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำทุกงวดและเป็นปัจจุบัน 
(180 วัน) 

ประเมินผล/
ปิดโครงการ 

• ภำคประเมินผลร่วมกับพ้ืนที่ รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนทุกโครงกำรและปิดโครงกำร 
(60 วัน) 
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4.2  กระบวนการเสนอและพิจารณากลั่นกรองโครงการ  

 
หมายเหตุ ให้เสนอโครงกำรเป็นชุดเพ่ือให้เห็นภำพรวมจังหวัด 
 

4.3 การเบิกจ่ายงบประมาณ   
โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ เพ่ือด ำเนินงำนตำมแผนงำน กิจกรรมและ

ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ โดยปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและระเบียบกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณโครงกำร 

1 กลไก/กองเลขาฯ/สนง.ภาค 
ชี้แจงท ำควำมเข้ำใจหลักเกณฑ์  

กระบวนกำรและรำยละเอียดเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำย 

2 องค์กรผู้เสนอโครงการ 
จัดท ำจดหมำยขอเบิกเงินพร้อม

รำยละเอียดเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย
ลงนำม บันทึกควำมร่วมมือ 

3 กองเลขาฯ  
ตรวจสอบควำมถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
เอกสำรเบิกจ่ำย 

4 ส านักงานภาค 
 ลงทะเบียนรับเอกสำร 
 ออกเลขท่ีบันทึกควำมร่วมมือ (MOU) 
 ตรวจสอบควำมถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสำรและมติ/เงื่อนไขท่ี

เกี่ยวข้อง 
 บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศพร้อมแนบไฟล์ข้อมูลเอกสำร 

 อนุมัติเบิกจ่ำยงบประมำณ 
 โอนเงินและบันทึกกำรเบิกจ่ำยใน

ระบบสำรสนเทศ 
 

 

4.4  การด าเนินโครงการและติดตามผล   
องค์กรผู้เสนอโครงกำรได้รับกำรอนุมัติโครงกำรและงบประมำณ ด ำเนินงำนตำมแผนงำน กิจกรรมและ

เป้ำหมำยภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในโครงกำร โดยมีกำรติดตำมและรำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนโครงกำร
ตำมงวดงำนและมีคณะกรรมกำรตรวจสอบโครงกำร  เป็นกลไกในกำรก ำกับและติดตำมผล  ดังนี้ 

 1) คณะกรรมการตรวจรับโครงการ  : ก ำกับ ดูแลและตรวจสอบผลงำนให้เป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้  
เพ่ือให้กำรด ำเนินโครงกำรมีควำมถูกต้อง โปร่งใส และเกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในพ้ืนที่ โดยสถำบันได้
ก ำหนดให้มีกรรมกำรตรวจรับโครงกำร อย่ำงน้อยจ ำนวน 3 คน ประกอบด้วย 

• จัดท ำแผนและพัฒนำโครงกำร 1. ระดับเครือข่ายชุมชน เมือง/ต าบล 

• หนุนเสริม/พัฒนำโครงกำร รวมถึงติดตำมผล 2. กลไกระดับจังหวัด 

• กลั่นกรองโครงกำร ติดตำม หนุนเสริม สรุปบทเรียน 3. กลไกกลุ่มจังหวัด 
• รับทรำบกำรพิจำรณำโครงกำร/ออกแบบ ก ำกับติดตำม

และประเมินผล 
4. กลไกระดับภาค 

• ร่วมแลกเปลี่ยน ติดตำมประเมินผล พิจำรณำเห็นชอบ
โครงกำรและงบประมำณ (รำยงำนกำรประชุมและผล
กำรกลั่นกรองและรำยงำนต่อคณะอนุกรรมกำรบ้ำน
มั่นคงเพ่ือเห็นชอบ) 

5. คณะท างานกลั่นกรองโครงการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยใน
เมืองและชนบท 

• พิจำรณำเห็นชอบโครงกำรและงบประมำณ 
6. คณะอนุกรรมการบ้านม่ันคงและ  
การจัดการที่ดิน 

• จัดท ำบันทึกขออนุมัติโครงกำรและงบประมำณที่ผ่ำน
ควำมเห็นชอบกำรพิจำรณำ/หำรือ/แลกเปลี่ยน
ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติ 

6. ส านักบ้านม่ันคงและที่ดิน 
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กรรมการตรวจรับโครงการ 
อย่างน้อยจ านวน 3 คน 

(1) เจ้ำหน้ำที่สถำบัน ซึ่งเป็นผู้ที่ปฏิบัติงำนใน
พ้ืนที่หรือประสำนงำนในโครงกำรนั้นๆ  

(2) กลไก/คณะกรรมกำร/คณะท ำงำนในพ้ืนที่ 
(3) ผู้ทรงคุณวุฒิ/บุคคลที่องค์กรผู้รับผิดชอบ

โครงกำรเสนอรำยชื่อ 

กรรมการตรวจรับทั้ง 3 คน จะต้องมีคุณสมบัติ  ดังนี้ 
 เป็นผู้ที่ทรำบรำยละเอียดกำรด ำเนินโครงกำรนั้น 
 เป็นผู้ที่ไม่ได้มีส่วนได้ส่วนเสียกับโครงกำรดังกล่ำว 
 ไม่ใช่คณะกรรมกำรหรือสมำชิกในกลุ่ม/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) 

 ดังนั้น ในการเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ 2 หรืองวดต่อไป และเม่ือโครงการด าเนินงานแล้วเสร็จ 
จะต้องแนบมติคณะกรรมการตรวจรับโครงการ ซึ่งมีมติเห็นชอบกำรตรวจรับ พร้อมลงนำมครบถ้วน 
 3) รายงานผลการด าเนินงานตามงวดงาน   
  (1) ผู้รับผิดชอบโครงกำร จัดท ำรำยงำนควำมคืบหน้ำผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนงวดที่ 1  
เสนอในกำรเวทีระดับต ำบล/จังหวัด/สมำชิกตัวแทนองค์กรชุมชน และคณะกรรมกำรตรวจรับเข้ำร่วม เพ่ือ
แลกเปลี่ยนแนวทำงกำรท ำงำนให้ควำมเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรท ำงำนต่อไป รวมทั้งเป็นกำรตรวจรับ
โครงกำรเพื่อเบิกงบประมำณงวดต่อไป 
  (2) ผู้รับผิดชอบโครงกำรที่ได้รับกำรสนับสนุนงบประมำณทุกโครงกำร จัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร รวมทั้งผลกำรพัฒนำ ทั้งเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ กำรเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น แผนกำรพัฒนำ
ชุมชนท้องถิ่นระดับต ำบล/จังหวัด กรณีตัวอย่ำงรูปธรรมงำน ภำพกิจกรรม รำยงำนกำรใช้งบประมำณ ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 

1. องค์กรผู้
เสนอ

โครงกำร 

2. คณะกรรมกำร
ตรวจรับ 

3. เบิกจ่ำยงบประมำณ
งวดถัดไป 

4. กรณีมีกำร
เปลี่ยนแปลง  

ด ำเนินงำนตำมแผน พร้อมทั้ง
จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

และกำรใช้งบประมำณ  
 

ตรวจสอบผลกำร
ด ำเนินงำนพิจำรณำให้

ควำมเห็นข้อเสนอแนะ ลง
นำม 

 

องค์กรผู้เสนอโครงกำรจัดท ำ
จดหมำยเบกิจ่ำยงวดถัดไป 
และบันทึกข้อมูลในระบบ

สำรสนเทศ 
 
 

องค์กรผู้เสนอโครงกำรจัดท ำ
หนังสือขอเปลี่ยนแปลงแผนงำน/

กิจกรรม/ขยำยระยะเวลำ
ด ำเนินกำรไม่เกิน 6 เดือนนับจำก
วันที่สิ้นสุดระยะเวลำโครงกำร 

 

เบิกจ่ำยงบประมำณ
งวดแรกแล้ว 
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3) ระบบธรรมาภิบาลในการบริหารโครงการ  :  พัฒนำและสร้ำงระบบกำรรับรู้และกำรสื่อสำรโครงกำร
ที่รับกำรสนับสนุนงบประมำณให้เป็นที่รับรู้ร่วมกันในพื้นท่ีและสำธำรณะ เพ่ือกำรเปิดเผย โปร่งใส 

ปิดประกาศในพื้นที่ โครงกำรที่ได้รับอนุมัติงบประมำณทุกโครงกำร มีกำรติดป้ายประกาศรายชื่อ
โครงการและงบอนุมัติในพื้นที่ให้เป็นที่รับรู้ร่วมกันอย่ำงกว้ำงขวำง 

รายงานผลในเว็บไซต์ 
โครงกำรที่ได้รับอนุมัติงบประมำณทุกโครงกำร มีกำรรายงานความคืบหน้า
รายช่ือโครงการและงบประมาณอนุมัติ - เบิกจ่ายในเว็บไซต์ พอช. รำยเดือน/
ไตรมำส 

รายงานผล 
โครงกำรที่ได้รับอนุมัติงบประมำณทุกโครงกำร  มีกำรรายงานความคืบหน้าการ
อนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณ ให้กับขบวนองค์กรชุมชนจังหวัด/ภำค รำย
เดือน/ไตรมำส 

 

4.5 การปิดโครงการ   
 เมื่อด ำเนินงำนโครงกำรแล้วเสร็จตำมแผนงำน ให้องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุน ด ำเนินกำรดังนี้ 
 (1) จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ พร้อมแนบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน และ
บันทึกผลกำรด ำเนินงำนในระบบโปรแกรม ภำยในระยะเวลำ 60 วันนับจำกวันสิ้นสุดระยะเวลำโครงกำร    
  ทั้งนี้ โครงกำรที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จตำมแผนงำน ก่อนวันสิ้นสุดระยะเวลำโครงกำรสำมำรถรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำรทันทีที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยในปีงบประมำณ (ก.ย. 2567) เช่น กำรซ่อมแซม/
ปรับปรุงที่อยู่อำศัยโครงกำรบ้ำนพอเพียง กำรสมทบงบประมำณกองทุนสวัสดิกำรชุมชน เป็นต้น  
 (2) กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือ ให้องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนคืนเงินคงเหลือให้กับสถำบันโดยพลัน  
หรือหำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้งบประมำณคงเหลือ เพ่ือด ำเนินกิจกรรมอ่ืนที่เป็นงำนพัฒนำหรือสำธำรณประโยชน์
อ่ืนๆ ที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยโครงกำรตำมที่สมำชิกมีมติร่วมกัน จะต้องมีแผนงำนและแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณรองรับ แนบมำพร้อมกับรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน แจ้งให้สถำบันทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษร 

 
 
 
 

 
 
 

1. องค์กรผู้
เสนอโครงกำร 

2. ส ำนักงำนภำค 

3. ฝ่ำยเลขำนุกำร
โครงกำร  

4. ปิดโครงกำร
หลัก  

จัดท ำหนังสือแจ้งปิดโครงกำร และ
รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนและ

กำรใช้งบประมำณ 
 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติปิด
โครงกำร/ยกเลิกโครงกำร /

ตรวจทำนกำรบันทึกรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนงวดสุดท้ำยใน

ระบบฯ แนบไฟล์เอกสำร และปิด
โครงกำรในระบบสำรสนเทศ 

 

ตรวจทำนข้อมูลโครงกำร
ย่อยในระบบประมวลผล
ข้อมูลสถำนะโครงกำร 
(งบอนุมัติ เบิกจ่ำย 

คงเหลือ) 
 

รำยงำนสถำนะกำรปิดโครงกำร
ต่อคณะอนุกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง 
ขออนุมัติปิดโครงกำรหลักและ
ปิดโครงกำรในระบบสำรสนเทศ 
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5. การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 

5.1 เงื่อนไขการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 1) ก ำหนดให้มีกำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นงวด โดยงวดที่ 1 เบิกจ่ำยงบประมำณภำยในระยะเวลำ 2 
เดือน นับจำกวันที่ได้รับอนุมัติโครงกำร หำกเกินก ำหนดระยะเวลำดังกล่ำว องค์กรผู้ด ำเนินโครงกำรจะต้องแจ้ง
เหตุขัดข้องดังกล่ำวต่อสถำบัน หำกไม่มีกำรด ำเนินกำร สถำบันจะมีกำรพิจำรณำทบทวนโครงกำรและงบประมำณ 
โดยอำจพิจำรณำยกเลิกโครงกำร    
  เบิกจ่ำยงบประมำณงวดที่เหลือภำยในวันที่ 30 กันยำยน 2567 แต่หำกมีข้อติดขัดอันเนื่องมำจำก
ปัจจัยภำยนอก เช่น ภัยพิบัติ โรคระบำด และเหตุสุดวิสัย เป็นต้น ท ำให้ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมแผนกำร
ด ำเนินงำนตำมระยะเวลำที่ก ำหนดและมีควำมจ ำเป็นต้องด ำเนินกำร องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนสำมำรถขอขยำย
ระยะเวลำด ำเนินกำรจำกสถำบัน ได้ไม่เกิน 3 เดือน นับจำกวันที่ 30 กันยำยน 2567 หำกเกินก ำหนดระยะเวลำ
ดังกล่ำว สถำบันอำจพิจำรณำยุติกำรสนับสนุนโครงกำรและงบประมำณที่ยังไม่มีกำรเบิกจ่ำย กำรเบิกจ่ำย
งบประมำณในงวดต่อไปจะต้องมีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนที่เกิดขึ้นทั้งเชิงคุณภำพและเชิงปริมำณที่ชัดเจน 
พร้อมทั้งผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

 

5.2 การแบ่งงวดการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 ตำมระเบียบสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วย หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
โครงกำรที่ได้รับกำรสนับสนุนจำกสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน พ.ศ. 2553 และประกำศสถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 กำรเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำร ให้แบ่งกำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นงวดตำมแผนงำนและกรอบ
งบประมำณโครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ โดยงวดต่อไปหรืองวดสุดท้ำยจะเบิกจ่ำยได้ต่อเมื่อมีกำรจัดส่งรำยงำน
สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรให้แก่คณะกรรมกำรตรวจรับโครงกำรและคณะกรรมกำรตรวจรับโครงกำรมีมติ
ตรวจรับงำนเรียบร้อยแล้ว โดยก ำหนดงวดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ดังนี้ 
 

ลักษณะโครงการ 
งวดการ
เบิกจ่าย 

ร้อยละการเบิกจ่ายในแต่ละงวด 

1. โครงการทั่วไปท่ีได้รับการสนับสนุน  
    (โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท) 

  

1.1  โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัตไิม่เกิน 2,000,000 บำท 2 งวด   งวดแรกไม่เกินร้อยละ 70 
  งวดสุดท้ำยไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 30 

1.2  โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัตเิกินกว่ำ 2,000,000 บำท 3 งวด   งวดแรกไม่เกินร้อยละ 60  
  งวดสุดท้ำยไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 20 

2.  โครงการที่มีลักษณะการจัดกิจกรรมเพียงกิจกรรมเดียว
แล้วเสร็จสิ้นโครงการ   

  

เช่น กำรจัดประชุม กำรจัดสัมมนำ งำนมหกรรม กำรผลิตสื่อ 
เป็นต้น 

อย่ำงน้อย  
2 งวด 

  งวดสุดท้ำยไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 20 
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ลักษณะโครงการ 
งวดการ
เบิกจ่าย 

ร้อยละการเบิกจ่ายในแต่ละงวด 

3. โครงการที่มีลักษณะเป็นงานสนับสนุนการวิจัย     
งำนติดตำมประเมินผล งำนจัดกำรควำมรู้ กำรท ำกรณีตัวอย่ำง
หรือกรณีศึกษำที่ เกี่ยวกับงำนพัฒนำและกำรสนับสนุน
ทุนอุดหนุนส่งเสริมงำนวิจัยทำงวิชำกำร เช่น วิทยำนิพนธ์  
บทควำมทำงวิชำกำร เป็นต้น 

  

3.1  กรณีที่จัดส่งผลกำรด ำเนินงำนเพียงคร้ังเดียวแลว้เสร็จสิ้น
โครงกำร 

งวดเดียว  

3.2  กรณีที่จัดส่งผลกำรด ำเนินงำนเป็นรำยงวดและมีวงเงินที่
ได้รับกำรอนุมัติไม่เกิน 100,000 บำทต่อโครงกำร 

อย่ำงน้อย 
2 งวด 

  งวดสุดท้ำยไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 10 

3.3  กรณีที่จัดส่งผลกำรด ำเนินงำนเป็นรำยงวดและมีวงเงินที่
ได้รับกำรอนุมัติเกิน 100,000 บำทต่อโครงกำร 

อย่ำงน้อย 
3 งวด 

  งวดสุดท้ำยไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 10 

4. โครงการที่ด าเนินการโดยส่วนงานภายในสถาบันพัฒนา
องค์กรชุมชน 

 เบิกจ่ำยงบประมำณตำมระเบยีบ
กำรเงินของสถำบนั 

 

5.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
สรุปเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณที่จะต้องส่งเบิกจ่าย (จัดเก็บท่ีส านักการเงินและบัญชี) จ าแนกตามงวด ดังนี้ 

กรณีเบิกจ่ายงบประมาณงวดแรก  
(1) หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ พร้อมเอกสำรแนบท้ำย 
(2) หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณคณะกรรมกำรมรกำรมอบอ ำนำจให้ผู้แทนลงนำมบันทึกควำมร่วมมือ) 
(3) บันทึกควำมร่วมมือ (ต้นฉบับ) 
(4) แบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำร (ต้นฉบับ) 
(5) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
 กรณีเบิกจ่ายงบประมาณงวดถัดไป 
 (1) หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ พร้อมเอกสำรแนบท้ำย 

(2) รำยงำนผลกำรตรวจรับโครงกำร (มติกรรมกำรตรวจรับ) 
(3) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
(4) เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเพ่ิมเติม กรณีท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลง ได้แก่ 

• หนังสือเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเพ่ิมเติมกรณีท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลง  
• หนังสือเปลี่ยนแปลงคณะกรรมกำรตรวจรับโครงกำร  
• หนังสือเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝำกธนำคำร  
• หนังสือเปลี่ยนแปลงแผนงำนและกิจกรรม  
• หนังสือขอขยำยระยะเวลำกำรด ำเนินโครงกำร 

โดยเอกสารดังกล่าว  ต้องได้รับการอนุมัติก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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5.4 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

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 
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ประเด็นการตรวจสอบ เนื้อหาในการตรวจสอบ 
 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 

 
5.5 การก ากับการด าเนินงานและจัดเก็บเอกสาร 

1) กำรก ำกับกำรด ำเนินงำน เมื่อองค์กรชุมชน/ภำคีพัฒนำ ได้รับงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรตำมโครงกำร
และจัดกิจกรรมตำมโครงกำรแล้ว องค์กรชุมชน/ภำคีพัฒนำ ร่วมกันคัดเลือก “ผู้ด ำเนินงำนก ำกับดูแลและ
ตรวจสอบผลงำน” โดยผู้ด ำเนินงำนฯ ต้องดูแลกำรด ำเนินโครงกำรให้เป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้จนบรรลุผลส ำเร็จ
ตำมเป้ำหมำยภำยในระยะเวลำและวงเงินงบประมำณที่ก 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 
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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 ซึ่งกำรจัดเก็บเอกสำรจะประกอบด้วยเอกสำรที่เป็นต้นฉบับและส ำเนำ 
โดยแต่ละส่วนที่เกี่ยวข้องจะจัดเก็บเอกสำร ดังนี้ 

รายการเอกสาร องค์กร
ชุมชน 

พอช. 

ส านักงานภาค ส านักการเงิน 
ฝ่ายเลขาฯ
โครงการ 

ระบบโปรแกรม 

(1) แบบเสนอโครงกำร ต้นฉบับ    Scan แนบในระบบ  
(2) รำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำร  ส ำเนำ  ต้นฉบับ  
(3) บันทึกอนุมัตโิครงกำรและงบประมำณ  ส ำเนำ ส ำเนำ ต้นฉบับ  
(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 
(11) รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำมงวดงำน 

(กรณีเบิกจ่ายงวดที่ 2 เปน็ต้นไป) 
ต้นฉบับ    บันทึกในระบบ 

(12) รำยงำนผลกำรตรวจรับโครงกำรและมติ
กรรมกำรตรวจรับ (กรณีเบิกจ่ายงวดที่ 2 
เป็นต้นไป และปิดโครงการ) 

ส ำเนำ  ต้นฉบับ  Scan แนบในระบบ 

(13) หนังสือรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนปิด
โครงกำร 

ส ำเนำ ต้นฉบับ   Scan แนบในระบบ 

(14) 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

ส ำเนำ  ต้นฉบับ 
 

 Scan แนบในระบบ 
 



 
 

[ 22 ] 
 

รายการเอกสาร องค์กร
ชุมชน 

พอช. 

ส านักงานภาค ส านักการเงิน 
ฝ่ายเลขาฯ
โครงการ 

ระบบส ารองข้อมูล 

ฝำกธนำคำร (ส ำนักงำนภำคจัดท ำ) 

(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) รำยงำนกำรประชุมที่มีมติรับรองกำร
เปลี่ยนแปลงกรณีต่ำงๆ  

ต้นฉบับ ส ำเนำ   Scan แนบในระบบ 

 

หมายเหตุ : องค์กรชุมชนต้องจัดเก็บเอกสารประกอบการด าเนินงานไว้อย่างน้อย 5 ปี  
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แบบฟอร์มเอกสารโครงการ 
  

สามารถจ าแนกออกเป็น 3 กลุ่ม ดังต่อไปนี้ 
 

 

กลุ่มที่ 1  แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการและอนุมัติโครงการ 
กลุ่มที่ 2  แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 
กลุ่มที่ 3  แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 

กลุ่มที่ 1 
แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการ/อนุมัติโครงการ 

 แบบเสนอโครงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท 

 แบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท 
 

 

กลุ่มที่ 2 
แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ พร้อมเอกสำรแนบท้ำย 

 หนังสือมอบอ ำนำจ 

 บันทึกควำมร่วมมือ 

 แผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

กลุ่มที่ 3 
แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 

 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมงวดงำน 
 แบบฟอร์มกำรตรวจรับโครงกำร 

 หนังสือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำร 

 รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนปิดโครงกำร 
 



 
 

[ 24 ] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มที่ 1 
แบบฟอร์มเอกสารเสนอโครงการ/อนุมัติโครงการ 

 แบบเสนอโครงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท 

 แบบแสดงผลกำรอนุมัติโครงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท 
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โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้มีรายได้น้อยในเมืองและชนบท 
สถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์ 

ค าชี้แจง :  แบบเสนอโครงกำรนี้จัดท ำขึ้น เพื่อรวบรวมข้อมูลและแผนงำนโครงกำรในระดับเมือง/ต ำบล และข้อมูลเครือข่ำย
ประเด็นร่วม/เครือข่ำยภูมินิเวศ ที่ต้องกำรยกระดับกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตทุกมิติ 

1. ชื่อโครงการ ________________________________________________________________ 

2. องค์กรผู้เสนอโครงการ(เครือข่ำยประเด็นร่วม/เครือข่ำยภมูินิเวศ)______________________________        

3. ผู้ประสานงานโครงการ 
3.1 ผู้ประสำนงำนโครงกำร  __________________________เบอร์ติดต่อ _________________ 
ที่อยู่ผู้ประสำนงำนโครงกำร ____________________________________________________ 
3.2 ผู้ประสำนงำนโครงกำร __________________________เบอร์ติดต่อ _________________ 
ที่อยู่ผู้ประสำนงำนโครงกำร ____________________________________________________ 

4. ข้อมูลพื้นฐาน บริบท และที่มาของเครือข่ายประเด็นร่วม/เครือข่ายภูมินิเวศ  
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
4.1 ชุมชน/หมู่บ้ำนทั้งหมด ในเครือข่ำยประเด็นร่วม/เครือข่ำยภูมินิเวศ จ ำนวน________ ชุมชน/หมู่บ้ำน 

5. เป้าหมายการพัฒนา ของเครือข่ายประเด็นร่วม/เครือข่ายภูมินิเวศ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

6. กลุ่ม/องค์กรชุมชนอื่นๆ ในเครือข่ายประเด็นร่วม/เครือข่ายภูมินิเวศ จ านวน ________ องค์กร และกลุ่ม/
องค์กรที่ด าเนินงานพัฒนาร่วมกับ พอช. (สามารถท าเครื่องหมายถูกในช่อง  ได้หลายข้อ)   

 สภำองค์กรชุมชน   สวัสดิกำรชุมชน  
 เศรษฐกิจและทุนชุมชน  บ้ำนมั่นคงเมือง 
 บ้ำนมั่นคงชนบท   อ่ืนๆ ระบุ  ..................................................................................  

ล าดับ ชื่อกลุ่ม/องค์กร ผู้ประสานงาน เบอร์ติดต่อ 

1    
2    

3    

4    
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ล าดับ ชื่อกลุ่ม/องค์กร ผู้ประสานงาน เบอร์ติดต่อ 

5    
6    

7    

8    
9    

10    

7. การด าเนินกิจกรรมที่ส าคัญของเครือข่ายประเด็นร่วม/เครือข่ายภูมินิเวศที่ผ่านมา 

ล าดับ กิจกรรมที่ส าคัญของเครือข่ายประเด็นร่วม/เครือข่าย
ภูมินิเวศ ที่ด าเนินการอยู่แล้ว 

จ านวนสมาชิก ระยะเวลาที่
ด าเนินการ 

1    

2    
3    

4    

5    

8. หน่วยงาน/ภาคีที่สนับสนุนการพัฒนา เครือข่ายประเด็นร่วม/เครือข่ายภูมินิเวศ ที่ผ่านมา 

ล าดับ ชื่อหน่วยงาน/ภาคี รูปธรรมกิจกรรมที่สนับสนุน แผนงานสนับสนุนใน
ระยะถัดไป 

1    

2    
3    

4    

5    

9. หลักการและเหตุผล/วิธีการและกระบวนการการวิเคราะห์พื้นที่ ในการเสนอโครงการครั้งนี้  
9.1 หลักกำรและเหตุผล 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________  
9.2 วิธีกำรและกระบวนกำรกำรวิเครำะห์พื้นที่ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
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10. วัตถุประสงค์ในการเสนอโครงการครั้งนี้ 
1. _________________________________________________________________________ 
2. _________________________________________________________________________ 
3. _________________________________________________________________________ 

11. วิธีการด าเนินงานในการเสนอโครงการครั้งนี้ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
 

12. พื้นที่ด าเนินงานโครงการ ที่เสนอขอรับงบประมาณสนับสนุนการด าเนินโครงการครั้งนี้  
  กลุ่ม/องค์กรชุมชนอ่ืนๆ ในเมือง/ต ำบล  จ ำนวน _________ องค์กร 
  ครอบคลุมพ้ืนที่ด ำเนินกำร   จ ำนวน _________ ชุมชน/หมู่บ้ำน 
        จ ำนวน _________ ครัวเรือน 

พ้ืนที่เมือง/ต าบล 
จ านวนผู้รับผลประโยชน ์
ประมาณกี่คน/ครัวเรือน 

ผู้ประสานงาน 
(ต าบล/เมือง) 

เบอร์โทร 

    

    

    

    

    

13. แผนงานและงบประมาณในการเสนอโครงการครั้งนี้ 

แผนงานกิจกรรม กระบวนการท างาน ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
งบประมาณ 

(บาท) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

     

     
     
     

งบประมาณรวม  บาท 

14. ผลลัพธ์ ผลที่คาดว่าจะได้รับในการจัดท าโครงการครั้งนี้ (ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ) 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
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15. รายช่ือคณะท างานในการด าเนินโครงการครั้งนี้ 
รายช่ือขบวนองค์กรชุมชนเมือง/ต าบล  
1. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
2. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
3. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
4. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
5. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
6. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
7. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
8. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
รายช่ือผู้แทนคณะกรรมการระดับเครือข่ายประเด็นร่วม/เครือข่ายภูมินิเวศ 
1. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
2. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 
3. (ชื่อ สกุล) ___________________________________________________________ 

16. ระยะเวลาด าเนินโครงการ (ไม่เกินเดือนกันยำยน 2567)_________________________________ 
 

ลงวันที่ให้ข้อมูล/จัดท าเอกสาร         
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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. ผลการพิจารณาของ (คณะอนุกรรมการบ้านม่ันคงและการจัดการที่ดิน)   

ในกำรประชุม (คณะอนุกรรมการบ้านมั่นคงและการจัดการที่ดิน) 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  เพื่อให้กำรลงนำมบันทึกควำมร่วมมือ
มีควำมถูกต้องตำมกฏหมำยและเป็นกำรเสริมสร้ำงกำรมีส่วนร่วมและควำมรับผิดชอบร่วมกันของขบวนองค์กรชุมชนในด ำเนินงำน
โครงกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มที่ 2 
แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 หนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณพร้อมเอกสำรแนบท้ำย 

 หนังสือมอบอ ำนำจ 

 บันทึกควำมร่วมมือ 

 แผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
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แบบฟอร์มหนังสือขอเบิกเงนิ :   ออกจากระบบบโปรแกรม 

 
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 านวนเงินที่ได้รับอนุมัต)ิ บำท (ตัวหนังสือจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ) นั้น 

 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรดังกล่ำว เป็นไปตำมเป้ำหมำยและแผนกำรด ำเนินงำน         
(ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน) จึงขอเบิกจ่ำยงบประมำณ งวดที่  จ ำนวนเงิน                บ ำ ท 
(   ) 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/คณะประสำนงำนที่ได้รับสนับสนุน กรณีพื้นที่ระดับต ำบลควรใช้ช่ือองค์กรที่แสดงสถำนะกำรเป็นองค์กร เช่น สภำองค์กรชุมชนต ำบล  
เครือข่ำยองค์กรชุมชนต ำบล กองทุนสวัสดิกำรชุมชนต ำบล เป็นต้น 
2)  ช่ือ-นำมสกุล  ผู้ประสำนงำน และเบอร์โทรศัพท์มือถือ ที่สำมำรถติดต่อในกำรส่งข้อควำม (SMS) แจ้งกำรโอนเงิน หรือประสำนงำนเพื่อควำมสะดวกในกำรด ำเนินโครงกำร 
3)  แนบส ำเนำสมุดบัญชีธนำคำรหน้ำแรกในระบบโปรแกรมกำรบริหำรจัดกำรโครงกำร (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 ำด้วยตนเองท้ังสิ้น เพ่ือเป็นหลักฐำนจึงได้ลงลำยมือชื่อไว้เป็นส ำคัญ
ต่อหน้ำพยำน 

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   จังหวัด   
เมื่อวันที่   (วันเดียวกันหรือหลังวันที่อนุมัติและก่อนหรือวันเดียวกับวันที่เบิกจ่ายโดยให้สอดคล้องกับระยะเวลาในโครงการ)  ระหว่ำง
สถำบันพัฒนำองค์กรชุมชน (องค์กำรมหำชน) โดย (ชื่อผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย) ต ำแหน่ง    
  ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่ำ  “สถาบัน” ฝ่ำยหนึ่ง กับ (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)   โดย        (ชื่อ
ผู้รับผิดชอบโครงการที่ได้รับมอบอ านาจ)   ต ำแหน่ง                                        เลขประจ ำตัวประชำชนเลขท่ี 

 ที่อยู่เลขท่ี   ถนน   ต ำบล/แขวง        อ ำเภอ/เขต 
 จังหวัด    ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่ำ “องค์กรที่ได้รับการสนับสนุน” อีกฝ่ำยหนึ่ง ทั้งสองฝ่ำย ตก
ลงท ำควำมร่วมมือกันเพ่ือด ำเนินงำน    (ชื่อโครงการ)             ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่ำ “โครงการ”  โดยมีสำระส ำคัญ 
ดังนี้ 
1. วัตถุประสงค์ของบันทึกความร่วมมือ  

สถำบันและองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนตกลงร่วมกันในกำรด ำเนินโครงกำร โดยมีวัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น ตำมแนวทำงท่ีใช้พ้ืนที่เป็นตัวตั้งและองค์กรชุมชนเป็น

แกนหลักในกระบวนกำรด ำเนินโครงกำรทั้งในเชิงพ้ืนที่และงำนประเด็น เกี่ยวกับกำรพัฒนำที่อยู่อำศัย  สวัสดิกำร
ชุมชน และคุณภำพชีวิต โดยมีกำรพัฒนำระบบข้อมูล วิเครำะห์ วำงแผนกำรด ำเนินงำน และติดตำมประเมินผล   

1.2 เพ่ือพัฒนำองค์กรชุมชนและเครือข่ำยองค์กรชุมชน กองทุนสวัสดิกำรชุมชน สภำองค์กรชุมชน ให้มี
ประสิทธิภำพตำมหลักกำรบริหำรจัดกำรที่ดี    

1.3 เพ่ือเชื่อมโยงและจัดควำมสัมพันธ์ที่เหมำะสมกับหน่วยงำนของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ภำคคีวำมร่วมมือที่เก่ียวข้อง มุ่งสู่เป้ำหมำย “ชุมชนท้องถิ่นจัดกำรตนเอง” ทั้งด้ำนสังคม เศรษฐกิจ ทรัพยำกร และ
กำรเมืองของชุมชนท้องถิ่นให้เป็นรูปธรรมและส่งผลต่อกำรเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้ำงและนโยบำยสำธำรณะใน
ระดับต่ำงๆ 

 

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 ำเนินงำนให้เกดิประโยชน์สูงสุด และจัดให้มีระบบกำรติดตำมและรำยงำนผลต่อสมำชิกและ
องค์กรผู้เกี่ยวข้องทุก 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 ขยำยผลสู่กำรเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้ำงและนโยบำยสำธำรณะในระดับต่ำงๆ  

 

3. เป้าหมายผลลัพธ์ส าคัญท่ีต้องการให้บรรลุผลตามแผนงานของโครงการอย่างเป็นรูปธรรม มีดังนี ้
3.1  
3.2  
3.3  
3.4 

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 ำเนินงำนในพ้ืนที่ ก ำหนดให้เบิกจ่ำยเป็นงวด ตำม
เงื่อนไขในข้อ 6.2 โดยเมื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนด ำเนินกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนและเงื่อนไข ให้องค์กรที่
ได้รับกำรสนับสนุนมีหนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณมำยังสถำบัน  

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

 งวดที่ 2   เดือน    พ.ศ.   จ ำนวน........................บำท 
 งวดที่ 3   เดือน    พ.ศ.   จ ำนวน........................บำท 
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  รวมงบประมำณทั้งสิ้น   บำท  (  ตัวหนังสือ )  
 ทั้งนี้ กำรเบิกจ่ำยงวดต่อไป สถำบันจะเบิกจ่ำยเมื่อองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนส่งรำยงำนผล  
รำยงำนกำรเงิน และข้อมูลอ่ืนๆ ตำมข้อตกลงมำยังสถำบันฯ และคณะกรรมกำรตรวจรับรับรองผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนกำรด ำเนินงำนเรียบร้อยแล้ว ภำยในระยะเวลำไม่เกิน 30 กันยำยน พ.ศ.2567      

 6.3 สถำบันจะโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำร ตำมชื่อบัญชี เลขที่บัญชีและจ ำนวนงบประมำณตำมหนังสือขอ
เบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ที่องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนแจ้งมำยังสถำบัน และเมื่อสถำบันได้โอนเงินงบประมำณเข้ำ
บัญชีตำมรำยละเอียดกำรขอเบิกจ่ำยงบประมำณ ให้ถือว่ำองค์กรตำมรำยชื่อดังกล่ำวได้รับเงินงบประมำณเรียบร้อย
แล้ว 

 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 องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนจะต้องแจ้งเหตุขัดข้องดังกล่ำว
ต่อสถำบัน หำกไม่มีกำรด ำเนินกำร สถำบันจะมีกำรพิจำรณำทบทวนโครงกำรและงบประมำณ โดยอำจพิจำรณำ
ยกเลิกโครงกำร และหำกสถำบันยกเลิกโครงกำร องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนต้องยกเลิกโครงกำร โดยไม่เรียกร้อง
ค่ำเสียหำยหรือค่ำใช้จ่ำยแต่อย่ำงใด 

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

องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินงานปิดโครงการ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลา 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 รวมทั้งตำมข้อบังคับ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และประกำศของสถำบันอย่ำงเคร่งครัด และเมื่อด ำเนินงำนโครงกำรแล้วเสร็จตำมแผน กำร
ด ำเนินงำน ให้องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนและรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้
สถำบันทรำบ   

กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือให้องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนคืนเงินที่เหลือให้กับสถาบันโดยพลัน 
หรือด าเนินกิจกรรมอ่ืนที่เป็นงานพัฒนาหรือสาธารณประโยชน์อ่ืนๆ สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
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โครงการตามที่สมาชิกมีมติร่วมกัน โดยมีแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรองรับ และแจ้งให้
สถาบันทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

หำกองค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนไม่ปฏิบัติตำม วัตถุประสงค์ของโครงกำร ข้อตกลงของบันทึกควำม
ร่วมมือ หรือแผนกำรด ำเนินงำน องค์กรที่ได้รับกำรสนับสนุนตกลงคืนงบประมำณพร้อมดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นทั้งหมดที่
ได้รับในแต่ละงวดที่ไม่ปฏิบัติตำม วัตถุประสงค์ ข้อตกลงของบันทึกควำมร่วมมือ หรือแผนกำรด ำเนินงำน ให้แก่
สถำบันภำยในระยะเวลำที่สถำบันก ำหนดในหนังสือเรียกคืน หำกไม่ช ำระคืนแก่สถำบันภำยในก ำหนด องค์กร ที่
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 
 (     )  
ต ำแหน่ง         
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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______________________ (ระยะเวลาตามแบบแสดงผลการอนุมัติ)   

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 ำนวนงบประมำณสนบัสนุนใน
ระบบ (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 

ตำมที่    (ชื่อองค์กรที่ได้รับการสนับสนุน)    ได้รับอนุมัติงบประมำณโครงกำร (ชื่อโครงการที่ได้รับ
อนุมัติ)  ในกำรประชุม (คณะอนุกรรมการบ้านมั่นคงและการจัดการที่ดิน) ครั้งที่ (ครั้งที่ประชุม) เมื่อวันที่ (วัน/
เดือน/ปี) ซึ่งกลุ่ม/เครือข่ำย/องค์กรได้ด ำเนินกำรตำมมติคณะท ำงำนพิจำรณำโครงกำรฯ และเอกสำรประกอบกำร
เบิกจ่ำยมีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ จึงขอเบิกจ่ำยงบประมำณงวดที่    จ ำนวนเงิน           บำท (              
  )   

ดังนั้น จึงเห็นควรเบิกจ่ำยงบประมำณสนับสนุนโครงกำรดังกล่ำวข้ำงต้นตำมรำยละเอียด  ดังนี้ 

รหัสโครงการ 
รหัส

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

วงเงินอนุมัติ เบิกจ่ายแล้ว เบิกครั้งนี้ คงเหลือ 

      

โดยโอนเงินตำมรำยละเอียดในหนังสือขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 (    ) 

ต ำแหน่ง     
  

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ   (    ) 
ต ำแหน่ง     

        / /  
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กลุ่มที่ 3 
แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลโครงการ 

 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมงวดงำน 
 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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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 ง ได้ 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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ภาคผนวก 
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 6. การจัดเก็บเอกสารขององค์กรชุมชน  
 

กำรจัดเก็บเอกสำรในกระบวนกำรด ำเนินโครงกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้มีรำยได้น้อยในเมืองและชนบท 
หมำยถึง องค์กรชุมชน ต ำบล จังหวัด เกิดกำรใช้จ่ำยเงินเพ่ือให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำน ซึ่งจะต้องมี
กระบวนกำรในกำรจ ำแนก จัดเก็บเอกสำรให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ควำมส ำคัญของกำรเก็บเอกสำร เมื่อองค์กรชุมชน
ให้ควำมส ำคัญกับเอกสำร โดยถือว่ำเอกสำรเป็นเสมือนควำมจ ำของกำรด ำ เนินงำนขององค์กรชุมชน และใช้เป็น
หลักฐำนส ำคัญท่ีต้องเก็บไว้เพื่อกำรตรวจสอบหรือค้นคว้ำในอนำคตแล้ว ดังนั้น ชุมชนต้องมีกำรเก็บเอกสำรที่ดี โดย
กำรรวบรวมให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ ไม่ช ำรุดเสียหำย สะดวกต่อกำรค้นหำเมื่อต้องกำรใช้ และมีวิธีกำรเก็บที่
เหมำะสมกับองค์กรชุมชน/ต ำบล/จังหวัด ซึ่งผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบจ ำเป็นต้องมีควำมรู้ด้ำนกำรเก็บเอกสำรเป็นอย่ำง
ดี ด้วยเหตุนี้ก่อนจะเก็บเอกสำรจะต้องมีกำรวำงแผนไว้ล่วงหน้ำให้พร้อม โดยค ำนึงถึงสิ่งต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สถำนที่ ระบบกำรจัดเก็บ อุปกรณ์ส ำหรับเก็บเอกสำร และข้ันตอนในกำรปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสำร เป็นต้น 

 
6.1  วัตถุประสงค์   

แหล่งเก็บเอกสำรเปรียบเสมือนศูนย์ควำมจ ำขององค์กรชุมชน และเป็นที่รวบรวมหลักฐำนต่ำงๆ ของกำร
ด ำเนินงำนไว้ทั้งหมด กำรที่องค์กรชุมชนเก็บเอกสำรเหล่ำนี้ไว้รวมกันก็เพ่ือวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 

1. เพ่ือรวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินโครงกำร ตั้งแต่กระบวนกำรส ำรวจควำมเดือดร้อน กำร
เสนอโครงกำร กำรได้รับหนังสือแจ้งผลกำรอนุมัติโครงกำร รำยงำนกำรประชุม รำยชื่อผู้ได้รับผลประโยชน์ 
รำยละเอียดกิจกรรมหรือแผนกำรพัฒนำต ำบล กำรออมทรัพย์ รวมถึงหนังสือที่องค์กรชุมชนมีกำรติดต่อรำชกำรกับ
หน่วยงำนต่ำงๆ ฯลฯ ที่มีควำมสัมพันธ์ต่อเนื่องกันจัดเข้ำไว้ให้เป็นหมวดหมู่และแหล่งเดียวกัน 

2. เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วและง่ำยต่อกำรค้นหำ 
3. เพ่ือให้เอกสำรอยู่ในท่ีที่ปลอดภัย 
4. เพ่ือเก็บเอกสำรไว้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงในอนำคต องค์ประกอบในกำรเก็บเอกสำรจะให้ได้ผลดีนั้นต้ อง

ขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 5 ประกำร คือ 
1) เจ้ำหน้ำที่เก็บเอกสำร ซึ่งจะท ำหน้ำที่เก็บรวบรวมเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระบบ และดูแล

รักษำเอกสำรให้อยู่ในสภำพที่พร้อมจะใช้งำนได้ตลอดเวลำ   
2) เอกสำรส ำคัญในกำรด ำเนินโครงกำร ได้แก่ จดหมำยแจ้งผลกำรพิจำรณำโครงกำร แบบเสนอ

โครงกำร รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร รำยชื่อผู้รับผลประโยชน์ 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 ควรจะมีกำรจัดสถำนที่ในกำร
เก็บเอกสำรอย่ำงเป็นสัดส่วนและเพียงพอ ห้องเก็บเอกสำรควรเป็นห้องท่ีโปร่ง มีอำกำศถ่ำยเทได้สะดวก ไม่ร้อนอบ
อ้ำวจนเกินไป ไม่ควรอยู่ในท่ีที่มีคนพลุกพล่ำน และต้องมีกำรแต่งตั้งผู้ดูแลห้องเก็บเอกสำรด้วย 
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6.2  ระบบการเก็บเอกสาร   
 กำรเก็บเอกสำรตำมปีปฏิทิน เป็นวิธีกำรเก็บเอกสำรตำมวัน เดือน ปีปฏิทิน โดยอำศัยกำรเรียงล ำดับวันที่ที่
ได้รับเอกสำรนั้น 

6.3  ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร   
 ต้องจัดเก็บอย่ำงน้อย 10 ปีขึ้นไป 

6.4  เอกสารชี้แจงรายละเอียด 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 ้
 

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

 ข้อความบนหัวที่เขยีนวา่ 
“ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบกํากบัภาษ”ี 

 ชื่อและที่อยู่ของร้านค้า 
หรือสถานประกอบการ 

เลขประจําตัวผู้เสียภาษี
อากร 

 เลขที่เอกสาร 

 วันที่  รายการสินค้าที่ซ้ือ 
และราคาแต่ละรายการ 

 ลายเซ็นผูร้บั
เงนิ 

สภาองค์กรชุมชนต าบล
เกาะหมาก 
50 ม.2 ต.เกาะหมาก 

คา่

สงักะสี 

50 
  

10

0 
 

5,00

0 
 

5,00

0 
 
5,35

0 
 

350 
 

หา้พนัสามรอ้ยหา้สบิ

บาทถว้น 
 

อดุลย์ มี

ศลิป์ 
 

123456789

10 
 

0000001 

28 ตุลาคม 

2559 
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ชื่อโครงการ ที่ได้รับการอนมุัติตาม
ข้อตกลงทีท่ําไว้กับโครงการบ้าน
พอเพียง พรอ้มชือ่ทีอ่ยู่ที่สามารถ
ติดต่อได้ เช่น “สภาองค์กรชุมชน
ต าบลเกาะหมาก” 

 ข้อความบนหัวที่เขยีนวา่ 
“ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบกํากบัภาษ”ี 

 ประทับตราหรือเขียนชื่อและที่อยู่ของ
ร้านค้า หรือสถานประกอบการ หรือแนบ
นามบัตรของร้านค้า หรือสถาน
ประกอบการมาด้วย 

 เลขที่  เล่มที ่

 วันที ่

 รายการสินค้าที่ซ้ือและ

ราคาแต่ละรายการ 

 ลายเซ็นผู้รับเงนิ 

รา้นสขุเกษมวสัดุกอ่สรา้ง 
19  ต.เกาะหมาก เกาะกรูด จ.ตราด  

โทร.089-4859998 
 

สภาองค์กรชุมชนต าบลเกาะหมาก  

50 หมู่ที่ 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 

 

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

หรือสถำนประกอบกำรมำด้วย 
3. ชื่อโครงกำร ที่ได้รับกำรอนุมัติตำมข้อตกลงที่ท ำไว้กับโครงกำรบ้ำนพอเพียง ของสถำบันพัฒนำองค์กร

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

ตัวอย่าง “บิลเงินสด” 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 ข้อควรระวัง  เอกสำรที่เขียนว่ำ “ใบส่งของ” “ใบจองสินค้ำ” ฯลฯ ไม่ใช่ใบเสร็จรับเงิน ไม่สำมำรถใช้ได้    

 

28  ตุลาคม 

2559 

นำยมำนิตย์  นิยม 
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 กรณีที่ 2 : ร้านค้า หรือผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน  ผู้จ่ำยเงินจะต้องร้องขอให้ผู้รับเงินเขียน
ใบส ำคัญรับเงิน ตำมแบบฟอร์มที่ พอช. ก ำหนดทุกครั้ง (ตามตัวอย่างใบส าคัญการรับเงิน ในหน้าที่ 50) 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 าคัญรับเงิน 
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 าบล/เครือข่าย

จังหวัด)................. เพ่ือโครงกำร/กิจกรรม.............................................................................................ดังรำยกำร

ต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

                                                               
 

          ลงชื่อ…………………………………………..…ผู้รับเงิน                                                                                     
                                                             (…….…………………………………..……..) 

 ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยที่จ่ำยไปข้ำงต้นได้จ่ำยไปในงำนของ .......................................(องค์กรชุมชน/ต าบล/

เครือข่ายจังหวัด)..........................................จริง และผู้รบัเงินไม่สำมำรถออกใบเสร็จรับเงินใหไ้ด้  

 

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

             (…………………………..…………..….…..….) 
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หมำยเหตุ เอกสารฉบับน้ีมีการเกบ็รวบรวมข้อมลูส่วนบุคคล ซึ่งเปน็ไปตามนโยบายคุ้มครองข้อมูลสว่นบุคคลของสถาบัน ท่าน
สามารถอ่านข้อมูลเพิม่เตมิได้ท่ี https://web.codi.or.th/privacy-policy/          
 
 
 
 

https://web.codi.or.th/privacy

