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คํานํา  

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับ อปท.ในการจัดท าค าของบประมาณเงินอุดหนุน 

กรณี อปท.เป็นหน่วยรับงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 

รวบรวมจากระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการ หนังสือหารือ ซึ่งพระราชบัญญัติวิธีก ารงบประมาณ พ.ศ.

2561  โดยตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร

ปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 โดยมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  27 พฤษภาคม 2559  

และมีผลบังคับใช้ เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้เกิด

ความเข้าใจในแนวทางปฏิบัติตาม ระเบียบดังกล่าว จึงได้ด าเนินการเรียบเรียง และสรุปสาระส าคัญ ที่ต้องถือ

ปฏิบัติให้ถูกต้อง เพ่ือที่จะใช้เป็นเครื่องมือ ในการปฏิบัติงานของพนักงาน เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน

ต าบลห้วยแก้ง ต่อไป  
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 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริการส่วนตําบล พ.ศ.2567 แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 6)   
พ.ศ.2552 ส่วนที่ 3 หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย  
องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 
 1. จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ
จ าเป็นและสมควร 
องค์การบริหารส่วนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล  ดังต่อไปนี้ 
 1. ให้มีน้ าเพ่ืออุปโภค บริโภค และการเกษตร 
 2. ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
 3. ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
 4. ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
 5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
 6. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
 7. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
 8. การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

ภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
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 9. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 10. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
 11. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
 12. การท่องเที่ยว 
 13. การผังเมอืง 

 
 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542  หมวด 2  มาตรา 16  ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะไว้ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก  ทางน้ า  และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด  ท่าเทียบเรือ  ท่าข้าม  และที่จอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม  การฝึก  และประกอบอาชีพ 
7. การพาณิชย์  และการส่งเสริมการลงทุน 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์  และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย  ความเสมอภาค  และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว  และการรักษาพยาบาล 
20. การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  และการอนามัยโรงมหรสพและ  สาธารณสถานอ่ืน ๆ   
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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25. การผังเมือง 
26. การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน

ชีวิตและทรัพย์สิน 
31. กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณและเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุน 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแก้ง 

 
  เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  การตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีประเภท เงิน
อุดหนุนและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  หมวดเงินอุดหนุน ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้งเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดและสอดคล้องตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด   
ที่  มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่  24  มิถุนายน  2559  เรื่อง  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 
  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 4 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 จึงขอก าหนดหลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณและเงื่อนไขการขอรับเงิน
อุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้งไว้ดังนี้ 

1.หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
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1.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
1.2 ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ 

แผ่นดิน 
1.3 รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 
1.4 องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้อง

ตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย และมีการ
ด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

1.5 องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทางศาสนา หรือองค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลัก      
เพ่ือด าเนินงานการกุศลหรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย 
หรือระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 

2.หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุน 
1. โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนตามกฎหมาย และต้องไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน         
   2. ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนต้องได้รับประโยชน์  
จากโครงการที่จะให้เงินอุดหนุน 

3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลัก
ตามแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีจะต้องด าเนินการเอง และสถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 
   4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดเห็นสมควรให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับ  
เงินอุดหนุน ให้น าโครงการขอรับเงินอุดหนุนของหน่วยงานดังกล่าวบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่ น และตั้ง
งบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ห้ามจ่าย
จากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 

 

 

3.ขั้นตอนและเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแก้ง 
  1. ให้หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุนแจ้งขอรับเงินอุดหนุนมายังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยแก้งพร้อมเสนอโครงการและรายละเอียดดังต่อไปนี้ มาพร้อมกับหนังสือน าส่ง 

ที ่ เอกสารที่นําส่ง อบต. จํานวน หมายเหตุ 

1. หนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 1  ฉบับ ตัวอย่าง   แนบท้ายภาคผนวก 1                               
2. แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 1  ชุด ตัวอย่าง    

   2. ให้หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุนแจ้งหนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุน
มายังองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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ที ่ เอกสารที่นําส่ง อบต. จํานวน หมายเหตุ 
1. หนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุน 1  ฉบับ ตัวอย่าง   แนบท้ายภาคผนวก 1                             

3. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง จะด าเนินการตรวจสอบงบประมาณก่อน
เพราะงบประมาณที่ตั้งไว้ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย บางรายการต้องรอการอุดหนุนจากกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นซึ่งอาจจะล่าช้า แต่บางรายการตั้งงบประมาณไว้ในหมวดเงินรายได้ก็สามารถด าเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณได้ทันทีเมื่อเอกสารครบถ้วนและจะอนุมัติเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณที่ได้ตั้งไว้ใน
ข้อบัญญัติงบประมาณในปีงบประมาณนั้นๆ เท่านั้น เว้นแต่ระเบียบ กฎหมายหรือหนังสือสั่งการจะระบุไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

4. ให้หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุนส่งโครงการขอรับเงินอุดหนุน มายังองค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ที ่ เอกสารที่นําส่ง อบต. จํานวน หมายเหตุ 

1. หนังสือน าส่งโครงการขอรับเงินอุดหนุน 1  ฉบับ ตัวอย่าง   แนบท้ายภาคผนวก 1                              
2. แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 1  ชุด ตัวอย่าง    

3. แบบบันทึกข้อตกลงการรับการรับเงินอุดหนุน 1 ชุด ตัวอย่าง    

4. รายงานการประชุม 1 ชุด ตัวอย่าง   แนบท้ายภาคผนวก 1                               
5. รูปแบบรายชื่อคณะกรรมการ (ถ้ามี) 1 ชุด  

6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน (ถ้ามี) 1 ชุด ตัวอย่าง    
7. รายชื่อคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน (ถ้ามี) 1 ชุด  

8. ส าเนาหน้าสมุดธนาคาร (หน้าแรก) 1 ชุด ถ่ายส าเนาเอกสาร 

5. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผล
การด าเนินงานตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและหรือเอกสาร
หลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง  ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้ว
เสร็จ และหาก มีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ในคราวเดียวกัน รายละเอียดดังต่อไปนี ้
 

ที ่ เอกสารที่นําส่ง อบต. จํานวน หมายเหตุ 

1. หนังสือน าส่งรายงานผลการด าเนินงาน 1  ฉบับ ตัวอย่าง    

2. แบบรายงานผลการด าเนินงาน 1  ชุด ตัวอย่าง    
 
 
 
 

 
 สรุปสาระสําคัญของระเบียบ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
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1. ระเบียบนี้ มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2559  

2. ระเบียบนี้ ประกาศเม่ือวันที่ 24 พฤษภาคม 2559  
3. มีผลท าให้ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 0808.2/ว74 ลงวันที่ 8 มกราคม 2553 เรื่อง การตั้ง

งบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สิ้นสุดลง  
4. หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุน มี 5 ประเภท ได้แก่  
(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  
(2) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
(3) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา  
(4) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้อง และมีการ

ด าเนินการอย่าง ต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
- ตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือ  
- ตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย  
(5) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทางศาสนา หรือองค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลัก เพ่ือด าเนินงานการ

กุศลหรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือ 
ข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 5. เงือ่นไข และหลักเกณฑ์  

5.1 โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อปท. ผู้ให้เงินอุดหนุน  
ตามกฎหมาย  

5.2 ต้องไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน  
5.3 ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนต้องได้รับประโยชน์ จากโครงการที่

จะให้เงิน อุดหนุน  
5.4 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลัก ตามแผนพัฒนา

ท้องถิ่นท่ี จะต้องด าเนินการเอง และสถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน  
5.5 หาก อปท. เห็นสมควรให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้น าโครงการขอรับเงิน

อุดหนุนของหน่วยงานดังกล่าวบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้งงบประมาณไว้ ในหมวดเงินอุดหนุนของ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  

5.6 ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 
6. องค์การบริหารส่วนต าบล สามารถตัง้งบประมาณให้เงินอุดหนุน ได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริง

ในปีงบประมาณที่ผ่านมา (ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรร) ไม่เกินร้อยละ 3 ทั้งนี้หากจะตั้งเกินจากนี้ ให้ขอ
อนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัด และต้องไม่เกินอีก 1 เท่า  
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7. การอุดหนุนให้รัฐวิสาหกิจ (ไฟฟ้าประปา) ให้แจ้งให้รัฐวิสาหกิจจัดท า ประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้ 
โดยถือเป็น การขอรับการอุดหนุนแล้ว ทั้งนี้ ไม่น ามานับรวมค านวณอยู่ในอัตราส่วนร้อยละ 3  

8. กรณีเงินอุดหนุนตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ (เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริม)  
ให้แจ้งหน่วยงานที ขอรับเงินอุดหนุน เสนอโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวโดยไม่ต้องมีเงินงบประมาณ
ในส่วนของตนเอง ร่วมสมทบ และไม่นับรวม ค านวณอยู่ในอัตราส่วนร้อยละ 3  

9. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน จะต้องด าเนินการ 
9.1 เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนซึ่งต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน  

ที่ขอรับเงินอุดหนุน ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ
รายละเอียดของกิจกรรม ในโครงการดังกล่าว  

9.2 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเป็น อปท. และส่วนราชการ ยกเว้นกรณีอุดหนุนตาม
แผนและขัน้ตอน กระจายอ านาจต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินการ
โครงการขอรับเงินอุดหนุน  

10. เมือ่ข้อบัญญัติงบประมาณมีผลใช้บังคับแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานทีข่อรับเงินอุดหนุนทราบ โดยให้
แจ้งห้าม ด าเนินการ หรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน  

11. ก่อนที ่อปท. จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้มีการจัดท าบันทึก
ข้อตกลง ตามแบบ ทีก่ าหนด  

• ส่วนราชการ  กับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  
• องค์กรประชาชนและองค์กรการกุศล  กับผู้แทน ไม่น้อยกว่าสามคน  
12. ให้ อปท.ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง หากมีรายได้เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงินอุดหนุน  

13. ให้ อปท. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ โครงการของหน่วยงานที�ขอรับเงินอุดหนุนให้
เป็นไปตาม หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  

14. เงินอุดหนุนใดที่ต้ังจ่ายก่อนระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ ให้ด าเนินการตามเดิมจนแล้วเสร็จ  
15. ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้  และมีอ านาจตีความวินิจฉัยปัญหาก าหนด

หลักเกณฑ์และวิธี ปฏิบัติเพือ่ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
  

**************************** 
 
 

สรุปวิธีการขั้นตอน 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ในการด าเนินในเรื่องการตัง้งบประมาณและเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  

รายละเอียดขั้นตอน 
ประเภทหน่วยงาน 

แบบฟอร์ม 
อปท. ส่วน รัฐ  องค์กร องค์กร  
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ราชการ วิสาหกิจ ประชาชน การกุศล 
1.แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอ
โครงการ (ส าหรับรัฐวสิาหกิจให้ส่ง
ประมาณการราคา) 

  -   แบบ 1 

2. ส านัก/กอง ที่ประสานโครงการ 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง และเสนอเข้า
บรรจุในร่างข้อบัญญัต ิ

     เลือกใช้ แบบ 
2-6 

3. เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณประกาศใช้
แล้ว ให้ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน/องค์กร
ที่ขอรับเงิน อุดหนุนทราบ โดยให้แจ้ง
ห้ามด าเนินการ หรือก่อ หนี@ผูกพัน
ก่อนที่จะได้รับเงนิอุดหนุน 

     แบบ 7 

4. เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
โครงการ หน่วยงาน/องค์กร แจ้งขอรับ
งบประมาณเพื่อน าไปด าเนนิการ
โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน  

  -   แบบ 8 

5. ก่อนที่จะเบิกจา่ยเงินอุดหนุนให้แก่
หน่วยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุน ให้จัดท า
บันทึกข้อตกลงกับ หัวหน้าหน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุน ส าหรับ องค์กร
ประชาชนและองค์กรการกุศลให้จัดท า 
บันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่
ขอรับเงิน อุดหนุนดังกล่าว ไม่นอ้ยกว่า  
3 คน 

     แบบ 9 

6. กองคลัง ตรวจสอบสถานะการเงิน
และการคลัง หากมี รายได้เพียงพอ  
จึงจะพิจารณาให้เงิน อุดหนุนแก่
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได ้

      

 

รายละเอียดขั้นตอน 
ประเภทหน่วยงาน 

แบบฟอร์ม 
อปท. 

ส่วน 
ราชการ 

รัฐ  
วิสาหกิจ 

องค์กร 
ประชาชน 

องค์กร  
การกุศล 

7. อบต. แจ้งหลักเกณฑ์การใช้จา่ยเงิน 
อุดหนุน 

  -   แบบ 10 



11 

 

8. แต่งตั้งคณะท างานติดตามและ
ประเมินผลการ ใช้จ่ายเงนิ 

     แบบ 11 

9. หน่วยงาน/องค์กรรายงานผลการ
ด าเนินการโครงการ และคืนเงนิที่เหลือ
จ่ายภายใน 30 วัน นับแต่โครงการแล้ว
เสร็จ 

     แบบ 12-13 

9.คณะท างานติดตามและประเมินผล
การใช้จ่ายเงินรายงานผล ภายใน 30 วัน 
นับแต่โครงการแลว้เสร็จ 

     แบบ 14 

 
 

 
 
 
 

(แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 
โครงการ .................................................................... 

 
1. หลักการและเหตุผล (สาเหตุและความจ าเป็นต้องมีโครงการ) 
 ……………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………… 
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุน) 
1) ............................................................................................................................. .............................. 
2) ............................................................................................ ............................................................... 
3) ............................................................................................................................. ............................. 
4) ..........................................................................................................................................................  

3. เป้าหมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลที่ประชาชนในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับ) 

1) ..................................................................................................................... ...................................... 
2) ............................................................................................................................. .............................. 
3) ............................................................. .............................................................................................  
4) ............................................................................................................................. ............................. 

แบบที ่1 



12 

 

4. วิธีด าเนินการ (การให้รายละเอียดในการด าเนินการ ท าอย่างไรเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ซึ่งรวมถึงระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีการปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 

 ……………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………… 
5. ระยะเวลาในการด าเนินการ (ควรมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการ) 
 ……………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………… 
6. สถานที่ด าเนินการ (ควรระบุสถานที่ให้ชัดเจน) 
 ……………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………… 
7. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ผู้ใดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ) 
 ……………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………… 
 
8. งบประมาณ 

8.1 ขอรับเงินอุดหนุนจาก .....(องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล)......... 
จ านวน ...................... บาท (.............................................................................)  

8.2 งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ จ านวน ................... บาท (.........................................) 
(เฉพาะองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ได้รับไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมาย ซึ่งต้องตั้งงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 ข้อ 7) 
9. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้ (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุน อย่างไร) 
1) ............................................................................................................................. .............................. 
2) ............................................................................................................................. .............................. 
3) ....................................................................................... ................................................................... 
4) ............................................................................................................................. ............................. 

 
 

 ลงชื่อ .........................................ผู้เสนอโครงการ 
          (..................................) 
          ต าแหน่ง...................................... 
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           (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

     ลงชื่อ .......................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
       (......................................) 
         ต าแหน่ง.................................... 
             (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

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

     ต าแหน่ง......................................... 
                                                 (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
หมายเหตุ  ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียดเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาว่า
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
หรือไม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 
รายละเอียดประมาณการใช้จ่ายแนบท้าย 

โครงการ................................................................................  
 
ล าดับที่ รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 
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รวม  

 
(ตัวหนังสือ)  (......................................................................................................)  
 
 
หมายเหตุ  ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพิจารณาว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
แบบที ่2 
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หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น . 
************************** 

ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... 
ชื่อ อปท. ขอรับการสนับสนนุ....................................................................................................................................... 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนนุ.................................บาท (.....................................................................)  

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการที่เสนอเปน็ภารกิจในอ านาจหน้าที่ของ อบต.ห้วยแก้ง 
[ ] ตาม พรบ.สภาต าบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 
……………… 
 
……………… 

 
……………… 
 
……………… 

 

2. โครงการที๋เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    

3. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/
หนังสือสั่งการ 

   

4. ประชาชนในองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 

 
……………… 
 
……………… 

 
……………… 
 
……………… 

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน...................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณที่ อปท. เจ้าของโครงการ ตั้งไว้เพื่อสมทบโครงการ  
เป็นเงิน .......................บาท (...................................................................) 
ตามหลักฐาน............................................................................................. 
................................................................................................................ 

   

 
 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (............................................)  
ต าแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  
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แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท ส่วนราชการ . 

************************** 
ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... 
ชื่อ ส่วนราชการ ขอรับการสนับสนนุ............................................................................................................................ 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนนุ.........................................บาท (.............................................................................)  

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1. โครงการที่เสนอเปน็ภารกิจในอ านาจหน้าที่ของ อบต.ห้วยแก้ง[ ] 
ตาม พรบ.สภาต าบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. โครงการที๋เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
3. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/
หนังสือสั่งการ 

   

4. ประชาชนในองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 

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

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

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ..........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน...................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณที่ ส่วนราชการเจ้าของโครงการ ตั้งไว้เพื่อสมทบโครงการ  
เป็นเงิน .......................บาท (...................................................................) 

   

แบบที ่3 
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ตามหลักฐาน............................................................................................. 
................................................................................................................ 

 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (............................................)  
ต าแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  
 
 
 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท รัฐวิสาหกิจ  
(กรณีที่ อบต.เป็นผู้ร้องขอให้รัฐวิสาหกิจด าเนนิการให้) 

************************** 
ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... 
ชื่อ รัฐวิสาหกิจ ............................................................................................................................................................. 
งบประมาณที่ตามภารกิจ............................................บาท (.............................................................................)  

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1. โครงการที่เสนอเปน็ภารกิจในอ านาจหน้าที่ของ อบต.ห้วยแก้ง 
[ ] ตาม พรบ.สภาต าบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. ประชาชนในองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 

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

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

 

3. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ.........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน...................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

แบบที่ 4 
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(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (............................................)  
ต าแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
ประเภทหน่วยงานที่ขอรับเงินอดุหนุน องค์กรประชาชน 

ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... 
ชื่อ องค์กรที่ขอรับการสนับสนนุ.................................................................................................................................... 
งบประมาณที่ตามภารกิจ............................................บาท (.............................................................................)  

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1.องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง  
[ ] ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ ปรากฏ
ตามหลักฐาน.......................................................................................  
[ ] ตามหนังสือสัง่การของกระทรวงมหาดไทย ปรากฏตามหลักฐาน
.............................................................................................................. 

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

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

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

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

 

2. องค์กรมีระเบียบข้อบังคับขององค์กร ปรากฏตามหลักฐาน
............................................................................................................. 

   

3. องค์กรมีการด าเนินการต่อเนือ่งมาแล้วไมน่้อยกว่า 1 ป ีปรากฏตาม
หลักฐาน.............................................................................................. 

   

4. โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ของ อบต.ห้วยแก้ง[ ]    

แบบที่ 5 
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ตาม พรบ.สภาต าบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

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

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

5. โครงการที๋เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
6. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/
หนังสือสั่งการ 

   

7. ประชาชนในองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 

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

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

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

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

 

8. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ.........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน....................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (............................................)  
ต าแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  

 
 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
 ประเภทหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน องค์กรการกุศล 

 
ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... 
ชื่อองค์กรที่ขอรับการสนับสนนุ...................................................................................................................................... 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนนุ...........................................บาท (.......................................................................) 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1.องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานใด
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................................................................................................................
ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................ 

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

2. องค์กรมีระเบียบข้อบังคับขององค์กร  
ปรากฏตามหลักฐาน.............................................................................. 

   

3. องค์กรมีการด าเนินการต่อเนือ่งมาแล้วไมน่้อยกว่า 1 ป ีปรากฏตาม
หลักฐาน.............................................................................................. 

   

4. โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ของ อบต.ห้วยแก้ง[ ] 
ตาม พรบ.สภาต าบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

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

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

 

5. โครงการที๋เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
6. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/
หนังสือสั่งการ 

   

7. ประชาชนในองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จ านวน................................... 

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

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

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

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

 

8. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ.........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน....................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (............................................)  
ต าแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  

 

(แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน) 
 

ที ่ยส 78401/...........      ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง      
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                                                                         อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 35140 
 
                                                                 .......(วัน เดือน ปี )................. 
 เรื่อง  แจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน  

เรียน ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หวัหน้าองค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)......  

อ้างถึง  โครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการโครงการ.......................................  

ตามท่ี...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงการ....................................................  เพ่ือขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง เป็นเงิน........................บาท (......................... 
..............................................) ความละเอียดตามโครงการที่อ้างถึง นั้น  

บัดนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้ตรวจสอบความถูกต้อง และบรรจุไว้ ในข้อบัญญัติ
งบประมาณ รายจ่ายประจ าปี งบประมาณ............ ในหมวดเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุน...(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่/ส่วน ราชการรัฐวิสาหกิจ/องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล).....เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขอแจ้งผล
การพิจารณาให้การ สนับสนุนอุดหนนุโครงการดังกล่าวมาให้ท่านได้รับทราบ  

อนึ่ง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ขอแจ้งเงือ่นไขของการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ดังนี้  
1. ห้ามมิให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนจาก 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
2. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนดังกล่าว เมื่อได้ตรวจสอบสถานะการเงิน

และการคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง แล้ว ปรากฏว่ามีรายได้เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงิน
อุดหนุนแก่หน่วยงานของท่านต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
ขอแสดงความนับถือ  
 
 
(..................................)  

    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
ส านัก/กอง..................  
โทร............................  
โทรสาร........................ 
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(แบบที่ 8) 
(แบบตัวอย่างหนังสือที่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน)  

 
ที ่.....................       หน่วยงาน/องค์กร................................ 
      ……………………………………………………. 

    ………..(วัน เดือน ปี).................  

เรื่อง   ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการโครงการ..............................................  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยแก้ง 

อ้างถึง หนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ที่ ยส ................. ลงวันที่..................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ส าเนาโครงการที่ขอรับการสนับสนุน   จ านวน   1  ชุด  
2. บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน   จ านวน   2  ชุด  
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้แทนองค์กร  จ านวน   1  ชุด  
 
ตามท่ี.......(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงการ....................................................  

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง เป็นเงิน....................................บาท 
(.........................................................................) และองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้แจ้งว่าโครงการ
ดังกล่าวได้รับความเห็นชอบและ บรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ....... เป็นทีเรียบร้อยแล้ว 
ความละเอียดตามที่ อ้างถึง นั้น  

...หน่วยงาน/องค์กร... ขอเรียนว่า ขณะนี้ .หน่วยงาน/องค์กร...มีความพร้อมที่จะด าเนินการ 
โครงการดังกล่าวแล้ว จึงขอความอนุเคราะห์ให้องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้ด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณดังกล่าว เพ่ือให้…. (หน่วยงาน/องค์กร....) น าไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ  

 

 
(..................................)  

  หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 
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(แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน) 
เลขที่............../................ 

บันทึกขอ้ตกลงการรับเงินอุดหนุน 
                                                                                      เขียนที.่...............................................         

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

 บันทึกนี้ท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อตกลงในการด าเนินโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก  องค์การบริหารส่วน
ห้วยแก้ง ระหว่าง (ชื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน โดย 
 ๑. นาย/นาง/นางสาว.............................................................  บ้านเลขที่.....................หมู่ที่...........
ต าบล..................  อ าเภอ.........................จังหวัด......................... 

๒. นาย/นาง/นางสาว.............................................................  บ้านเลขที่.....................หมู่ที่...........
ต าบล..................  อ าเภอ.........................จังหวัด......................... 

3. นาย/นาง/นางสาว.............................................................  บ้านเลขที่.....................หมู่ที่...........
ต าบล..................  อ าเภอ.........................จังหวัด.........................จังหวัด.........................  

ในฐานะ -ในต าแหน่งผู้รับผิดชอบโครงการ-  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”ฝ่าย
หนึ่ง กับ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง โดย นาย/นาง/นางสาว.........................................ในฐานะนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า“ผู้ให้เงินอุดหนุน” อีกฝ่ายหนึ่ง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 ๑. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ........................................................................ .......  
ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า“โครงการ”ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ผู้ให้เงินอุดหนุน ได้ให้เงิน
อุดหนุน จ านวน ..................-  บาท (-.......................ถ้วน-) และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ จ านวน 
............ .-  บาท (-............................ถ้วน-) ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของ
โครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 
 ๒. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไป
แล้วหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการ
ตามโครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใด
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และผู้ให้เงินอุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้น เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจากการ
กระท าของผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
 ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่
ผู้ให้เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจาก
ผู้ให้เงินอุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

๓. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน าเงิน
อุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้องใช้
จ่ายเงินงบประมาณของตนเองก่อนเป็นล าดับแรก 
 ๕. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานที่ผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งเข้า
ร่วมติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 
 ๖. เมือ่ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผล
การด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้เงิน
อุดหนุนทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลวิสัยใต้ พร้อมการรายงานผลการด าเนินการดังกล่าว 
 หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณา
สนับสนุนงบประมาณให้โอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุ ดหนุน
ยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายก าหนด 
 บันทึกข้อตกลงนี้ท าข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ 
และผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 
 ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้
เป็นหลักฐาน 
 
 
(ลงชื่อ)………….…….…....………...…ผู้ให้เงินอุดหนุน     (ลงชื่อ)……………...……….…... ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
           (...................................)                     (................................) 
ต าแหน่ง ..................................................   ต าแหน่ง .................................................. 
   
 (ลงชื่อ)………….……...........…….… พยานผู้ให้เงินอุดหนุน   (ลงชื่อ)…………......……………… ผูไ้ด้รับเงินอุดหนุน 
           (...................................)                     (................................) 
ต าแหน่ง ..................................................   ต าแหน่ง ............................................................. 

 
(ลงชื่อ)………….……...........…….… พยานผู้ให้เงินอุดหนุน   (ลงชื่อ)…………......……………… ผูไ้ด้รับเงินอุดหนุน 
           (...................................)                     (................................) 
ต าแหน่ง ..................................................   ต าแหน่ง ............................................................. 
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน) 
ที ่ยส .....................   ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง  

 อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 35140 

....... (วัน เดือน ปี).................  

เรื่อง  แจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน  

เรียน  ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)......  

อ้างถึง   บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนโครงการ...................................................................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน จ านวน 1 ชุด  

 ตามท่ี...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้รับการอุดหนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ง เพ่ือด าเนินการโครงการ................................................................เป็นเงิน...........................บาท 
(.....................................................................) ความละเอียดตามบันทึกข้อตกลง ที่อ้างถึง นั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ขอแจ้งหลักเกณฑ์การด าเนินการ ดังนี้  
  1. หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน จะต้องน าเงินอุดหนุนที่ได้รับไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ เท่านั้น ไม่สามารถน าไปใช้เพ่ือการอ่ืนได้ หากพบว่าการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
หน่วยงานที่รับเงิน อุดหนุนจะต้องคืนเงินที่รับไปเต็มจ านวนโดยเร็ว  
 2. หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน จะต้องรายงานผลการด าเนินการ ตามแบบที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้ 
พร้อมจัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงิน และหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องใน
เอกสารทุกฉบับ) ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนในคราวเดียวกัน  

แบบที่ 10 



26 

 

  3. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
โครงการทีท่่านได้รับเงินอุดหนุน จึงขอให้ท่านได้โปรดให้ข้อมูล และอ านวยความสะดวกในการประสานงานแก่
คณะกรรมการดังกล่าวด้วย  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
ขอแสดงความนับถือ  
 
 
(..................................)  

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
 

ส านัก/กอง..................  
โทร............................  
โทรสาร........................ 
 
 
 
 
 

 (ตัวอย่างคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน) 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
ที.่.........../............... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
----------------------- 

 
  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้อุดหนุนงบประมาณให้แก่..(หน่วยงาน/องค์กร).... 
เพ่ือด าเนินการ โครงการ...................................................................................... เป็นเงิน........................บาท 
(..................................... .......................................) นั้น  
 เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 จึงแต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการ
ใช้จ่ายเงิน อุดหนุน โครงการ........................................................ ดังนี้   
 1................................................... ... ต าแหน่ง............................. หัวหน้าคณะท างาน  
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 2. .............................................. ..... ต าแหน่ง.............................. คณะท างาน  
 3. ................................................ ... ต าแหน่ง.............................. คณะท างาน 
  ให้ผู้ที่ได้การแต่งตั้ง ด าเนินการติดตามผลการการด าเนินการโครงการ....................................  
ของ......(หน่วยงาน/องค์กร)...... จนแล้วเสร็จ แล้วให้รายงานผู้บริหารทราบ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ไม่ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้เรียกเงินคืนเท่าจ านวนที่อุดหนุนไป ทั้งหมดคืน
โดยเร็ว  

 ทัง้นี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่าการด าเนินการจะแล้วเสร็จ  

   สั่ง ณ วันที่..................................................................  

 
    (..........................................)  
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการดําเนินการและหลักฐานการใช่จ่ายเงินของหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน)  
 
ที.่....................       หน่วยงาน/องค์กร.....................................  
       ………………………………………………………… 

     .... (วัน เดือน ปี).................  

เรื่อง    ขอส่งรายงานและหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนพร้อมรายงานการด าเนินการ  

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
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อ้างถึง  บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน ลงวันที่.......................................................................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. แบบรายงานผล     จ านวน 1 ฉบับ  
  2. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน    จ านวน 1 ชุด  
  3. เอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ   จ านวน 1 ชุด  

 ตามท่ี...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้รับอนุมัติเงินอุดหนุนจากองคก์ารบริหารส่วนต าบล
ห้วยแก้ง เพ่ือ ด าเนินการโครงการ................................................................. เป็นเงิน............................บาท 
(.......................................................................) ตามบนัทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่อ้างถึง นั้น  

  บัดนี ้การด าเนินการโครงการดังกล่าว ได้เสร็จสิ้นลงแล้ว จึงขอจัดส่งแบบรายงานผล หลักฐาน
การใช้จ่าย และเอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ เรียนมาพร้อมนี้  ทั้งนี้ ในการใช้จ่ายเงินดังกล่าว 
ปรากฏว่าไม่มี เงินคงแต่อย่างใด/มีเงินคงเหลือ จ านวน.............................บาท (.............................................) 
ซ่ึงได้น าส่งคืนพร้อมใน คราวเดียวกันนี้แล้ว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

      ขอแสดงความนับถือ  

 

      (..................................)  

          หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(แบบรายงานผลการด าเนินงาน) 
รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก 
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(องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล.....................................) 
โครงการ.......................................................................... 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ 
รายงาน ณ วันที่ ....... เดือน............................ พ.ศ. .......... 

1. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ............................................................................. ....... 
2. งบประมาณ 

2.1 งบประมาณของโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน ..................... บาท 
2.2 งบประมาณท่ีได้ใช้ไปในการด าเนินงานโครงการ ............................ บาท 
2.3 งบประมาณคงเหลือ ............................. บาท (ถ้ามี) 

3. ผลการด าเนินการ 
3.1 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

เลขที่ ....../.....   วันที่ ...... เดือน ..................... พ.ศ. ............. ได้เริ่มด าเนินการตามวัตถุประสงค์
ของโครงการเมื่อวันที่ ......... เดือน ......................... พ.ศ. ....... และเสร็จสิ้นเรียบร้อย เมื่อวันที่ …..... 
เดือน ................. พ.ศ. ......... 

3.2 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนของส าเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืน จ านวน .............. ฉบับ 
จ านวนเงิน ...........................บาท (....................................) ของการด า เนินการตามโครงการที่ได้รับ
เงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือนี้เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 

3.3 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ (ถ้ามี) จ านวน ...................บาท คืนมาพร้อม
หนังสือนี้ 

3.4 ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร) 
............................................................................................................................. ...................... 
...................................................................................................................................................  

4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้ เนื่องจาก............................................... 
จึงขอส่งเงินคืน จ านวน ............ บาท (..........................................) มาพร้อมหนังสือนี้ 
 
 
    ลงชื่อ ....................................... ผู้รายงาน (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
       (.............................................) 
    ต าแหน่ง......................................... 
 
 

หมายเหตุ  กรณีองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลลงนามไม่น้อยกวา่สามคม 
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แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 

 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 
ชื่อโครงการ …...............................................................…............................................................…………………. 
ชื่อหน่วยงาน / กลุ่ม ……………...............….........................…………. วงเงินอุดหนุน …………………………. บาท 

(.................................................................................) 
---------------------------- 

 
ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ที.่............./............ ได้แต่งตัง้คณะท างาน

ติดตามและประเมินผลการใช้ จ่ายเงินอุดหนุน โครงการ.......................................................... ซึ่งได้อุดหนุน
ให้แก่...................................................................... บัดนี ้โครงการดังกล่าวให้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  
คณะท างานฯ จึงได้ด าเนินการประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน ดังกล่าว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ผลการติดตามและประเมินผล  
1. รายการค่าใช้จ่ายที่มีใช้จ่ายเงิน ดังนี้ 

ที ่ รายการ 
จ านวน 
(หน่วย) 

เป็นเงิน 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

     

     
     

     
     

รวมเป็นเงิน  

 2. การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินและการด าเนินกิจกรรม 
ที ่ รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1 รายการค่าใช้จ่ายทุกรายการถูกต้องตามท่ีได้รับ
อนุมัติ 

   

2 มีหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ    

3 มีการด าเนินการครบถ้วนทุกกิจกรรมและบรรลุ
ตาม วัตถุประสงค์แล้ว 

   

 3. การตรวจสอบเงินเหลือจ่าย  
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 ( ) มีเงินเหลือจ่าย......................บาท  ( ) ไม่มีเงินเหลือจ่าย 

4. ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
................................................................ ............................................................................................ 
............................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................................................... ......................... 
......................................................................................................... ................................................... 
............................................................................................................................. .............................. 

คณะท างานติดตามและประเมินผล จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน เมื่อวันที่...............................................  

(ลงชื่อ)........................................ต าแหน่ง........................................ หัวหน้าคณะท างาน      
         (......................................)  

(ลงชื่อ)........................................ต าแหน่ง........................................ คณะท างาน  
         (......................................)  

(ลงชื่อ)........................................ต าแหน่ง........................................ คณะท างาน  
        (......................................) 
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ภาคผนวก 1 
ตัวอย่างหนังสือแบบรายงาน 



34 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ตัวอย่างหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ- 

 

เขียนที่ .................................................... 
เลขที่ ........... หมู่ที่ ....... ต าบลห้วยแก้ง 

อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 35140 

      .... (วัน เดือน ปี).................  

เรื่อง  ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ประจ าปี.......................... 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. โครงการที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  จ านวน  1 ชุด 
  2. เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)     จ านวน  1 ชุด 

  ด้วย(หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน)......................................................................................ได้จัดท า
โครงการ..........................................................มีวัตถุประสงค์เพ่ือ......................................................................  
..............................................................................................................................................................................
......ซึ่งในขณะนี้มีงบประมาณไม่เพียงพอต่อการด าเนินการโครงการฯจึงขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานท่าน
สนับสนุนงบประมาณ จ านวน................................................บาท (...................................................) เพ่ือให้
โครงการดังกล่าวบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเกิดผลสัมฤทธิ์ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
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           ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

 

 

 

 

 

-ตัวอย่างหนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุน- 

       เขียนที่ .................................................... 
เลขที่ ........... หมู่ที่ ....... ต าบลห้วยแก้ง 

อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 35140 

      .... (วัน เดือน ปี).................  

เรื่อง    ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการตามโครงการ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร ได้ตั้งงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. .........................  หมวด เงินอุดหนุน   ประเภท  เงินอุดหนุนหน่วยงาน
ของรั ฐหรื อองค์ กร เ อกชน ในกิ จกรรม อัน เป็ นสาธ ารณะประ โยชน์ ให้ แก่  (หน่ ว ยง าน /กลุ่ ม /
ชุมชน)..................................... หมู่ที่ ............ ต าบลห้วยแก้ง อ าเภอกุดชุม   จังหวัดยโสธร เป็นจ านวนเงิน 

..................................... บาท น้ัน 

  บัดนี้  (หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน) .............................................................. หมู่ที่ ..........           
ต าบลห้วยแก้ง อ าเภอกุดชุม   จังหวัดยโสธร จะด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการ  จึงขอสอบถามมายัง

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ว่างบประมาณได้จัดสรรมาหรือยัง หากผลเป็นประการใด โปรดแจ้งให้

ทราบด้วยเพื่อจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  จักขอบพระคุณยิ่ง 
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  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

                      ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ) ................................................................ 
         ( ............................................................ ) 
 ต าแหน่ง ............................................................... 
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-ตัวอย่างหนังสือน าส่งโครงการ- 
เขียนที่ .................................................... 
เลขที่ ........... หมู่ที่ ....... ต าบลห้วยแก้ง 

อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 35140 

      .... (วัน เดือน ปี).................  
เรื่อง   ขอส่งโครงการ...............................................................................................เพ่ือขอรับเงินอุดหนุน    
        ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ........................ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) โครงการ.................................................................................... จ านวน 1   ชุด                            
     2) ส าเนารายงานการประชุม            จ านวน 1   ชุด 
 3) บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน    จ านวน 1   ชุด  

        4) รายชื่อคณะกรรมการ                                                      จ านวน 1   ชุด 
        5) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน     จ านวน 1   ชุด 

6) รายชื่อคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน         จ านวน 1   ชุด 
        7) ส าเนาสมุดธนาคาร                  จ านวน 1   ชุด 
  8) เอกสารอ่ืนๆ       จ านวน ....  ชุด 

                     ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร ได้ตั้งงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ..............  หมวด เงินอุดหนุน ประเภท เงินอุดหนุนหน่วยงานของรัฐหรือ
อ ง ค์ ก ร เ อ ก ช น ใ น กิ จ ก ร ร ม อั น เ ป็ น ส า ธ า ร ณ ะ ป ร ะ โ ย ช น์ ใ ห้ แ ก่  ( ห น่ ว ย ง า น / ก ลุ่ ม /
ชุมชน).....................................................หมู่ที่ ........... ต าบลห้วยแก้ง อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร เป็นจ านวน

เงิน ................. บาท (..................................)  นั้น 
  บัดนี้ (หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน) ..................................................... ............ หมู่ท่ี .......... ต าบล
ห้วยแก้ง อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร จะด าเนินการจัดกิจกรรมดังกล่าวตามโครงการที่เสนอมานี้  จึงขอส่ง

โครงการ................................................................... ................................................................................ เพ่ือ
ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 (ลงชื่อ) ................................................................ 
         ( ............................................................ ) 
 ต าแหน่ง ............................................................... 
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-ตัวอย่างรายงานการประชุม- 
รายงานการประชุม 

หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ......................................................................................  
เมื่อวันที่ .......... เดือน..................................พ.ศ. ....................... 

สถานที่ประชุม .......................................................................................................... 
-------------------------------------------------- 

 
กรรมการทั้งหมด ........... คน 
ผู้มาประชุม        ........... คน 
 

ล าดับที่ ชื่อ  -   สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
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ระเบียบวาระการประชุม 
เริ่มประชุม  เวลา  ......................... น. 

เมื่อถึงเวลาประชุม ...........น. ประธานหน่วยงานกลุ่ม/ชุมชน .................................... 
นาย/นาง/นางสาว ........................................................................................... ....  ได้
แจ้งระเบียบวาระการประชุมและมอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว ......................... 
....................................................................................... ท าหน้าที่เป็นเลขานุการฯ
ในที่ประชุมครั้งนี้  โดยมีผู้เข้าประชุม  ........... คน   ถือเป็นอันครบองค์ประชุมเริ่ม
การประชุมโดยมีรายละเอียดการประชุมดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแกง้ ได้ตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. ………. หมวด เงินอุดหนุนหน่วยงานภาครัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจการอันเป็น 
สาธารณประโยชน์  ให้แก่ .................................................................................. ........ 
จ านวนงบประมาณ ...................................... บาท  เพื่อด าเนินการในกิจการอันเป็น 
สาธารณประโยชน์ 

ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   รับรองรายงานการประชุม 
   - ไม่มี - 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   เสนอเพื่อพิจารณา 
   ที่ประชุมได้พิจารณาโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบล 
    ห้วยแก้ง ประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ. …………….  ดังนี้ 

1)  โครงการ............................................................................................ .................... 
2) โครงการ ................................................................................................................ 
3) โครงการ ................................................................................. ............................... 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ให้เสนอโครงการ ................................................ 
   .......................................................................................... เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจาก  
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องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ……………….………….  
และมอบหมายให้  .............................................................................................. เป็น
ผู้รับผิดชอบ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ก าหนดวิธีการด าเนินโครงการ (ท าอะไร ที่ไหน   
ท าอย่างไร   ระยะเวลาด าเนินการเท่าไร ) 
   -  จะด าเนินการท าโครงการ ........................................................... .............. 
 -  โครงการ ......................................................... .......................................... 
 จะด าเนินการที่ ............................................................................................ 
          ............................................................... ........................................................ 
  - โครงการ ................................................................... ................................. 

 จะด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง  เช่น ระเบียบ 
     กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
  2560  ในการจัดซื้อจัดจ้างจ้างเหมาโดยจะขอค าปรึกษาจากองค์การ      

                     บริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
 -  โครงการ ...................................................................................................  
 จะใช้ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  ................... วัน / เดอืน / ปี 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การ 
บริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง และเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร.............................................
สาขา .......................... อ าเภอ ..................... จังหวัด ..........  จ านวน  3  คน  ดังนี้  
 1. นาย/นาง/นางสาว................................................................................... 
     ต าแหน่ง ..................................................................................................  
 2. นาย/นาง/นางสาว .................................................................................. 
     ต าแหน่ง ...................................................................... ............................ 

3. นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................  
     ต าแหน่ง ............................................................... ................................... 
โดยให้กรรมการรับเงินอุดหนุนมีเงื่อนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้  
............................  ใน  ...............................................................................................  

มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ให้เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
   ...................................................................................................................... ......... 
   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ทราบหลังจากที่ได้ด าเนินการตามโครงการ  
    เสร็จเรียบร้อยแล้วว่างบประมาณท่ีได้รับน าไปด าเนินการกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ 
    ของโครงการหรือไม่เพ่ือจะได้เป็นหลักฐานและตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง  อ่ืนๆ 
   - ไม่มี - 

ประธานฯ  ที่ประชุมจะเสนอเพ่ิมเติมอีกหรือไม่    หากไม่มีจะขอสรุปและให้ด าเนินการจัดท า 
โครงการ ...................................................................................................... ............... 
และจัดส่งเอกสารดังต่อไป เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
 1. โครงการ ..................................................................................................  
 2. ส าเนารายงานการประชุมหน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน.............................. 

3. รายชื่อกรรมการ  หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน.......................................... 
   4. รายชื่อคณะกรรมการเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง 
     และเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร ........................................................................ 

สาขา ...................... อ าเภอ .................... จังหวัด ................... ....................   
           5. ส าเนาสมุดธนาคาร .........................................หน่วยงาน / กลุ่ม /ชุมชน  

.....................................................................................................................  
 
 6.  เอกสารอ่ืนๆ  ( ถ้ามี ) 

ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ปิดประชุม  เวลา  ...................... น.  

 
    
              (ลงชื่อ) .................................................. ผู้จดรายงานการประชุม
            ( ............................................... ) 
                       ต าแหน่ง  ................................................... 
 
                                                  (ลงชื่อ) ................................................... ผู้ตรวจรายงานการประชุม
           ( .................................................. )   
               ต าแหน่ง  ................................................... 
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ตัวอย่างรูปแบบรายชื่อคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน 

รายชื่อคณะกรรมการ  หน่วยงาน /กลุ่ม / ชุมชน .................................................................................. ... 
 

ลําดับ 
ที ่

ชื่อ  -  สกุล ตําแหน่ง 
สถานที่ติดต่อ 

หมายเหตุ 
บ้านเลขที่ หมู่ที่ 

1      
2      

3      

4      
5      
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6      
7      

8      

9      
10      

11      

12      
13      

14      

15      
16      

17      
18      

19      

20      
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ตัวอย่างการแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน ( กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่ กลุ่ม/ชมรม ) 
คําสั่ง ………( หน่วยงานราชการ )...……… 

     ที่ ........./…………… 
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแก้ง 

........................................................ 
                         เนื่องด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ...................... เพ่ืออุดหนุนให้.................................................. 
เพ่ือด าเนินการจ่ายเป็นค่า ................................................. ..................................................................................  
จ านวนงบประมาณ ............................................... บาท  ( ........................................................ .................) 

ดังนั้น  เพ่ือให้การรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ..............( หน่วยงาน )............ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการรับ
เงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ง ดังรายชื่อและต าแหน่งต่อไปนี้ 
  1. .......................................................................... ต าแหน่ง .................................................. 
  2. .......................................................................... ต าแหน่ง .................................................. 

3. .......................................................................... ต าแหน่ง .................................................. 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ 

ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันท ี
 

ทั้งนี้     ตั้งแต่วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  

สั่ง ณ วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
 

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