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ค ำน ำ 

 

  ด้วยกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2559 โดยมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2559 

และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 28 พฤษภาคม 2559 เป็นต้นไป จึงมีรายละเอียดและขั้นตอนต่างๆ แตกต่าง

ไปจากหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเดิม โดยหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ 0808.2/ว74                

ลงวันที่ 8 มกราคม 2553 เรื่องการตั้งงบประมาณรายจ่ายและใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว2916 ลงวันที่ 27 

กันยายน 2553 เรื่อง แนวทางการตั้งงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนเพิ่มเติมได้ถูกยกเลิกไปแล้ว

ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 เรื่อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 โดยใช้ระเบียบฯ 

ฉบับนี้ และหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทยฉบับดังกล่าว ในการบังคับใช้และถือเป็นหลักเกณฑ์

แนวทางปฏิบัติแทน 

  เพื่อให้การปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลคึกคัก เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีความ

เข้าใจในแนวทางปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว จึงได้ด าเนินการจัดท าเรียบเรียงและสรุปสาระส าคัญที่ต้องถือ

เป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องเพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล เจ้าหน้าที่ที่

รับผิดชอบหรอืที่เกี่ยวข้องของเทศบาลต าบลคึกคักและหน่วยงาน/องค์กรที่ขอรับเงนิอุดหนุน ต่อไป 

 

 

 

            ส านักปลัดเทศบาล  

                               เทศบาลต าบลคึกคัก 

            22 มีนาคม 2562 
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สรุปสาระส าคญัวิธกีารและขั้นตอน 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงนิอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

-------------------------- 

1. ระเบียบนี ้มีผลบังคับใช้เมื่อ วันที่ 28 พฤษภาคม 2559 

2. ระเบียบนีป้ระกาศเมื่อ วันที่ 27 พฤษภาคม 2559 

3. มีผลท าให้ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 74 ลงวันที่ 8 มกราคม 2553  

เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ

หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0808.2/ว 2916 ลงวันที่ 27 กันยายน 2553 เรื่อง แนวทางการตั้ง

งบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนเพิ่มเติม สิน้สุดลง 

4. ปัจจุบันยึดถือหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/               

ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

5. หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุน 5 ประเภท ได้แก่ 

(1) องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นและองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

(2) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบยีบบรหิารราชการแผน่ดิน 

(3) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 

(4) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้องและมีการด าเนินการ

อย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี โดยองคก์รดังกล่าวต้องจัดตั้งขึ้นภายใต้องคป์ระกอบ ดังต่อไปนี้ 

- ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือ 

- ตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 

(5) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรศาสนา หรือองค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อการด าเนินงานการกุศล

หรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ 

หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 

6. เงื่อนไขและหลักเกณฑ์ 

6.1 โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ผู้ให้เงินอุดหนุนตามกฎหมาย 

6.2 ต้องไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน 

6.3 ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนต้องได้รับประโยชน์จากโครงการที่จะให้

เงินอุดหนุน 

6.4 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลัก ตามแผนพัฒนา

ท้องถิ่น ที่จะต้องด าเนินการเอง และสถานะทางการคลังกอ่นที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 

6.5 หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เห็นสมควรให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้น า

โครงการขอรับเงินอุดหนุนของหน่วยงาน/องค์กร ดังกล่าวบรรจุ ไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และ            

ตั้งงบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่าย

เพิ่มเติม 

6.6 ห้ามจ่ายจากเงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสมหรอืเงินกู้ 
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7. เทศบาลเมืองและเทศบาลต าบล สามารถตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุน ได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริง

ในปีงบประมาณที่ผา่นมา (ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรร) ไม่เกินร้อยละ 3 ทั้งนี้หากจะตั้งเกินจากนี้ให้ขอ

อนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดโดยส่วนที่เกินจะต้องไม่เกิน 1 เท่า ของอัตราส่วนเดิมที่ก าหนด (รวมแล้วไม่

เกินร้อยละ 6) และให้ระบุเหตุผล ความจ าเป็นและประโยชน์ที่ประชาชนจะได้รับเพื่อประกอบการพิจารณา 

8. การอุดหนุนให้รัฐวิสาหกิจ (ไฟฟ้า ประปา) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งให้รัฐวิสาหกิจจัดท า

ประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยถือว่าประมาณค่าใช้จ่ายดังกล่าว               

เป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนแล้ว ทั้งนี ้ไม่น ามานับรวมค านวณอยู่ในอัตราร้อยละ 3 

9. กรณีอุดหนุนตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริมนม) ให้แจ้งหน่วยงาน/องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเสนอ

โครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวโดยไม่ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองรว่มสมทบและไม่นับรวม

ค านวณอยู่ในอัตราร้อยละ 3 

10. หน่วยงาน/องคก์รที่ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องด าเนินการภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

10.1 เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนซึ่งต้องเป็นเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ

รายละเอียดของกจิกรรมในโครงการดังกล่าว 

10.2 หน่วยงาน/องค์กรขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเป็น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้น

กรณเีงินอุดหนุนตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนกระจายอ านาจให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพื่อใช้จ่ายในการด าเนิ นการตาม

โครงการขอรับเงินอุดหนุน 

11. เมื่อเทศบัญญัติงบประมาณมีผลบังคับใช้แล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้ามด าเนินการหรือกอ่หนีผู้กพันกอ่นที่จะได้รับเงินอุดหนุน 

12.  ก่อนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงาน/องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนให้

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบันทึกข้อตกลงตามแบบที่ก าหนด ดังต่อไปนี้ 

- หากเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการให้ท าบันทึกข้อตกลง กับ นายกองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

- องคก์รประชาชน/องคก์รการกุศล กับ ผู้แทนขององคก์รนั้นไม่น้อยกวา่ 3 คน 

- รัฐวิสาหกิจ กับ หัวหน้าหน่วยงาน 

13.  ให้องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบสถานะทางการคลัง หากมีรายได้เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงิน

อุดหนุน 

14.  การเบกิจา่ยเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นทีใ่ห้เงินอุดหนุนให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

15. ให้ องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามโครงการของหน่วยงานที่ขอรับ

เงินอุดหนุนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

16. ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอ านาจตีความวินิจฉัยปัญหา ก าหนดหลักเกณฑ์

และวิธีปฏิบัติเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบยีบนี้ 
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สรุป วิธีการ ขั้นตอน 

ส าหรับเจ้าหน้าทีใ่นการด าเนินการในเรื่องการตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายเงนิอุดหนุน 

 

รายละเอยีดขัน้ตอน 

ประเภทหนว่ยงาน  

แบบฟอร์ม อปท. ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคก์ร 

ประชาชน 

องคก์ร 

การกุศล 

1.แจ้งให้หนว่ยงาน/องคก์รเสนอ

โครงการ เขา้แผนพัฒนาเทศบาลต าบล

คึกคัก (ส าหรับรัฐวิสาหกิจให้ส่ง

ประมาณการค่าใชจ้่าย) 

  -   แบบ 1 

2.ส านัก/กอง ท่ีประสานโครงการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอเข้า

บรรจุในร่างเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี  หมวดเงินอุดหนุน 

     เลอืกใช้ 

แบบ 2-6 

3.เมื่อเทศบัญญัติงบประมาณ

ประกาศใช ้และมีเงินเพยีงพอแล้ว ให้

ท าหนังสอืแจ้งหนว่ยงาน/องคก์รท่ีรับ

เงินเงินอุดหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้าม

ด าเนนิการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนท่ีจะ

ได้รับเงินอุดหนุน 

     แบบ 7 

4.เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ใน

โครงการหนว่ยงาน/องคก์ร แจ้งขอรับ

เงินอุดหนุนเพื่อน าไปด าเนนิการตาม

โครงการท่ีรับเงินอุดหนุน 

  -   แบบ 8 

5.ก่อนท่ีจะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก ่

หนว่ยงาน/องคก์ร ท่ีขอรับเงินอุดหนุน

ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับหัวหนา้

หนว่ยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ส าหรับ

องคก์รภาคประชาชนและองค์กรการ

กุศลให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับผู้แทน

ของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน

ดังกล่าวไม่น้อยกวา่ 3 คน 

     แบบ 9 

6.กองคลัง ตรวจสอบเอกสารและ

สถานะการเงินและการคลังวา่มี

เพยีงพอ จึงจะพิจารณาให้เงินอดุหนุน

แก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

     - 
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รายละเอยีดขัน้ตอน 

ประเภทหนว่ยงาน  

แบบฟอร์ม อปท. ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคก์ร 

ประชาชน 

องคก์ร 

การกุศล 

7.เทศบาลฯ แจ้งหลักเกณฑก์ารใช้

จ่ายเงินอุดหนุน (พร้อมกับการ

จ่ายเงินอุดหนุนให้หนว่ยงานรับเงิน

อุดหนุนทราบและถือปฏบัิต)ิ 

  -   แบบ 10 

8.แต่งต้ังคณะกรรมการท างาน

ตดิตามและประเมินการใช้จ่ายเงิน 

     แบบ 11 

9.หน่วยงาน/องคก์ร รายงานผลการ

ด าเนนิโครงการและคนืเงินท่ีเหลอื

จ่าย ภายใน 30 วัน นับแตโ่ครงการ

แลว้เสร็จ 

     แบบ  

12-13 

10.คณะท างานตดิตามประเมินผล

การใช้จ่ายเงิน รายงานผลภายใน 60 

วัน นับแตโ่ครงการแลว้เสร็จ 

     แบบ 14 
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แผนผังก ำหนดขั้นตอนกำรรับเงินอุดหนุน 

 

    ขั้นตอนที่ 1            แจง้ให้หนว่ยงาน/องคก์รเสนอโครงการ เข้าแผนพัฒนาเทศบาล 

             ต าบลคกึคัก (ส าหรับรัฐวิสาหกิจให้ส่งประมาณการคา่ใชจ้่าย) 

 

    ขั้นตอนที่ 2                      ส านกั/กอง ท่ีประสานโครงการ ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอเข้า 
                                                บรรจุในร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี หมวดเงินอุดหนุน 

 

   ขั้นตอนที่ 3                        เมื่อเทศบัญญัติงบประมาณประกาศใช ้และมีเงินเพยีงพอแล้ว  

                                           ให้ท าหนังสอืแจ้งหนว่ยงาน/องค์กรท่ีรับเงินเงินอุดหนุนทราบ  

                                                  โดยให้แจง้ห้ามด าเนนิการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนท่ีจะได้รับเงินอุดหนุน  

 

   ขั้นตอนที่ 4                        เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นโครงการหน่วยงาน/องคก์ร  
                                                 แจ้งขอรับเงินอุดหนุนเพื่อน าไปด าเนนิการตามโครงการท่ีรับเงินอุดหนุน   

 

   ขั้นตอนที่ 5                           ก่อนท่ีจะเบิกจา่ยเงินอุดหนุนให้แก ่หน่วยงาน/องคก์ร ท่ีขอรับเงิน 

                                                 อุดหนุนให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้าหนว่ยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  

                                                 ส าหรับองคก์รภาคประชาชนและองค์กรการกุศลใหจ้ัดท าบันทึกข้อ 

                                                 ตกลง กับผู้แทนของหนว่ยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวไมน่อ้ยกว่า 3 คน   

 

    ขั้นตอนที่ 6                       กองคลังตรวจสอบเอกสารและสถานะการเงินและการคลังว่ามเีพยีงพอ  
                                                  จึงจะพิจารณาให้เงินอดุหนุนแก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  

 

    ขั้นตอนที่ 7      เทศบาลฯ แจ้งหลักเกณฑก์ารใชจ้่ายเงินอุดหนุน (พร้อมกับการจ่าย 

 เงินอุดหนุนให้หนว่ยงานรับเงินอุดหนุนทราบและถือปฏบัิต)ิ   

   

    ขั้นตอนที่ 8 แตง่ตัง้คณะกรรมการท างานติดตามและประเมินการใช้จ่ายเงิน   

 

 

    ขั้นตอนที่ 9                      หนว่ยงาน/องคก์ร รายงานผลการด าเนนิโครงการและคนืเงินท่ี 

                                                 เหลอืจา่ย ภายใน 30 วนั นับแตโ่ครงการแลว้เสร็จ  

 

   ขั้นตอนที่ 10                       คณะท างานตดิตามประเมินผลการใช้จา่ยเงิน รายงานผลภายใน 60 วัน  

                                                  นับแตโ่ครงการแลว้เสร็จ   
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 (แบบ 1) 

(แบบตัวอย่างหนังสือขอเสนอตั้งงบประมาณของหน่วยงาน/องค์กรท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 

 

ที ่        ชื่อหน่วยงาน/องค์กร   

             

 

...วัน/เดือน/ปี... 

เรื่อง  ขอเสนอตั้งงบประมาณเพื่อขอรับเงนิอุดหนุนโครงการ          (ยกเว้นกรณี 

 รัฐวิสาหกิจให้ใช้ช่ือเรื่องว่า แจ้งประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อขอรับเงินอุดหนุนโครงการ  ) 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลคึกคัก 

อ้างถึง 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

   2. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท0808.2/ว3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 

สิ่งที่สง่มาด้วย  1. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน (ยกเว้นรัฐวิสาหกิจ)   จ านวน 1 ชุด 

   2. แบบประมาณการค่าใช้จา่ย      จ านวน 1 ชุด 

   ด้วย (ชื่อหน่วยงาน/องค์กร) ได้จัดท าโครงการ            

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ    ซึ่ง (ชื่อหน่วยงาน/องค์กร) ได้ตั้งงบประมาณสมทบ

ไว้เป็นเงนิ   บาท (ยกเว้นรัฐวิสาหกิจซึ่งด าเนินการตามโครงการที่อยู่ในภารกิจแทน

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรอืหนว่ยงาน/องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนโดยใช้เงินอุดหนุนที่ได้รับในลักษณะที่

ก าหนดใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนนิการไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและ

ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) และขอสนับสนุนงบประมาณเป็นเงินอุดหนุน

จากเทศบาลต าบลคึกคัก เป็นเงิน   บาท และ (ชื่อหน่วยงาน/องค์กร) มีระเบียบ 

ข้อบังคับ หลักเกณฑห์รอืวิธีปฏิบัติตาม   (ชื่อระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือหนังสือ

สังการที่เกี่ยวข้อง โดยระบุให้ชัดเจนหากไม่มีก็ให้ระบุมาด้วยว่าไม่มี) รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ผลเป็นประการใดโปรดแจ้งให้   (ชื่อหน่วยงาน/องค์การ)  ทราบด้วย เพื่อจะได้ด าเนินการใน

ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

   จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

         (    ) 

            หัวหนา้หนว่ยงาน/องค์กร 
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 (แบบ 2) 

(แบบโครงการขอรับเงนิอุดหนุน) 

โครงการ          

                                         

๑. หลักการและเหตุผล  (สาเหตุและความจ าเป็นต้องมีโครงการ) 

             

              

๒. วัตถุประสงคข์องโครงการ (แสดงความตอ้งการให้เกดิอะไรเพื่อประโยชน์ของประชาชนในเขตองคก์รปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนนุ) 

 ๑.              

 ๒.              

 ๓.              

 ๔.              

๓. เปา้หมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปรมิาณหรือเชิงคุณภาพถงึผลที่ประชาชนในเขตองคก์ร

ปกครองส่วนท้องถิน่ที่ขอรับเงินอดุหนนุได้รับ) 

 ๑.              

 ๒.             

 ๓.              

 ๔.              

๔. วิธีด าเนินการ (การให้รายละเอยีดในการด าเนินการ ท าอย่างไรเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลซึง่

รวมถงึระเบียบ ขอ้บังคับ หลกัเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัตใินการใช้จา่ยเงิน) 

             

              

๕. ระยะเวลาในการด าเนินการ (ควรมีระยะเวลาเร่ิมต้นและสิน้สดุของโครงการ) 

             

              

๖. สถานทีด่ าเนนิการ (ควรระบุสถานที่ให้ชัดเจน) 

             

              

๗. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ผูใ้ดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผดิชอบ) 

             

              

 

/๘. งบประมาณ... 
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-๒- 

๘. งบประมาณ 

 ๘.๑ ขอรับเงินอดุหนุนจาก (องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล)  

  จ านวนเงนิ   บาท (      ) 

รายละเอียดประมาณการค่าใช้จา่ยปรากฏตามเอกสารแนบท้าย 

 ๘.๒ งบประมาณในส่วนของตนเองรว่มสมทบ จ านวน     บาท 

(     ) (เฉพาะองคก์รปกครองท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงินอุดหนุนที่

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายซึ่งต้องตั้งงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานที่ขอรับ

เงินอุดหนุนตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๗) 

๙. ประโยชน์ที่คาดวา่จะได้รับจากโครงการนี้ (ก่อให้เกดิประโยชน์กับประชาชนในเขตองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ขอรับเงินอดุหนนุ อย่างไร) 

 ๑.              

 ๒.              

 ๓.              

 ๔.              

 

ลงชื่อ      ผู้เสนอโครงการ 

                                     (            ) 

                                  ต าแหน่ง      

                                                  (ผู้ขอรับเงินอุดหนนุ) 

ลงชือ่      ผู้เห็นชอบโครงการ 

                                     (         ) 

                                  ต าแหน่ง      

                                                  (ผู้ขอรับเงินอุดหนนุ) 

ลงชื่อ      ผู้อนุมัตโิครงการ 

                                     (        ) 

                                  ต าแหน่ง      

                                                  (ผู้ขอรับเงินอุดหนนุ) 

หมายเหตุ ผู้ขอรับเงนิอุดหนนุจะต้องเขียนโครงการใหล้ะเอียดเพือ่ใหอ้งคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นพิจารณาว่า

เป็นไปตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยเงินอุดหนุนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๕๙  หรอืไม ่
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(เอกสารแนบท้ายโครงการขอรับเงินอุดหนุน ตาม แบบ 1) 

(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 

รายละเอียดประมาณการคา่ใช้จา่ยแนบท้าย 

โครงการ           

                                         

ล าดับท่ี รายการคา่ใช้จา่ย จ านวนเงนิ (บาท) 

๑   

๒   

๓   

๔   

๕   

๖   

๗   

๘   

๙   

๑๐   

๑๑   

๑๒   

๑๓   

๑๔   

๑๕   

รวม (บาท)  

 

(ตัวหนังสือ) (        ) 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอยีดประมาณการค่าใช้จา่ยเพือ่ใหอ้งคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น

พิจารณาว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 
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(แบบ 3 ) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอดุหนุนจากเทศบาลต าบลคกึคัก 

หน่วยงานที่ขอรับเงนิอุดหนนุ ประเภท   (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่) 

--------------------------- 

ชื่อโครงการ             

ชื่อ อปท. ขอรับเงินอุดหนุน           

งบประมาณท่ีรับเงินอุดหนนุ     บาท (     ) 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหต ุ

1.โครงการที่เสนอเปน็ภารกิจในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลคกึคัก 

     (   ) ตาม พ.ร.บ.เทศบาล ภารกิจ                                          . 

     (   ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ                                          . 

กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

   

2.โครงการที่เสนอไม่มลีักษณะเป็นเงินทนุหมนุเวียน    

3.รายละเอียดคา่ใช้จา่ยทุกรายการสามารถเบกิจา่ยได้ตามระเบียบ/

หนังสือสัง่การ 

   

                

5.ปรากฏอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.                   -                  ) 

   หนา้ที ่             ล าดับ              ยุทธศาสตร์                             .             

   แนวทางพัฒนา/กลยุทธ์ที่                                                       . 

   

6.ปรากฏอยู่ในเทศบัญญัตงิบประมาณรายจา่ยประจ าปี                    . 

   หนา้                ล าดับ             แผนงาน                                  .   

  งาน                  หมวด เงนิอุดหนุน    

   ประเภทรายจา่ย                                                                  . 

   

7.งบประมาณที ่ ส่วนราชการเจ้าของโครงการตัง้ไว้เพื่อสมทบโครงการ 

เป็นเงิน                 บาท (                                               ) 

ตามหลักฐาน                                                                         . 

   

 

 

      (ลงชื่อ)                                         ผูต้รวจสอบ/รับรอง 

       (         ) 

      ต าแหนง่      

      วัน เดือน   พ.ศ.   
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(แบบ 4 ) 

  แบบรับรองการตรวจรายละเอียดการขอรับเงนิอุดหนนุจากเทศบาลต าบลคึกคัก 

หน่วยงานที่ขอรับเงนิอุดหนนุ ประเภท   (ส่วนราชการ) 

--------------------------- 

ชื่อโครงการ             

ชื่อ ส่วนราชการ ขอรับเงนิอุดหนุน          

งบประมาณท่ีรับเงินอุดหนนุ     บาท (     ) 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหต ุ

1.โครงการที่เสนอเปน็ภารกิจในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลคกึคัก 

     (   ) ตาม พ.ร.บ.เทศบาล ภารกิจ                                           . 

     (   ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ                                            . 

กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

   

2.โครงการที่เสนอไม่มลีักษณะเป็นเงินทนุหมนุเวียน    

3.รายละเอียดคา่ใช้จา่ยทุกรายการสามารถเบกิจา่ยได้ตามระเบียบ/

หนังสือสัง่การ 

   

4.ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลคกึคักได้ประโยชน์ 

   (   ) ทางตรง ได้แก่                                                               . 

                                                                                         . 

   (   ) ทางอ้อม ได้แก่                                                              . 

                                                                                         . 

   

5.ปรากฏอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.                  -                   ) 

   หนา้ที ่               ล าดับ            ยุทธศาสตร์                             . 

   แนวทางพัฒนา/กลยุทธ์ที่                                                       . 

   

6.ปรากฏอยู่ในเทศบัญญัตงิบประมาณรายจา่ยประจ าปี                    . 

   หนา้                 ล าดับ            แผนงาน                                  .   

  งาน                    หมวด   เงินอดุหนุน                                      .    

   ประเภทรายจา่ย                                                                  . 

   

7.งบประมาณที ่ ส่วนราชการเจ้าของโครงการตัง้ไว้เพื่อสมทบโครงการ 

เป็นเงิน                    บาท (                                            ) 

ตามหลักฐาน                                                                         . 

   

 

      (ลงชื่อ)             ผูต้รวจสอบ/รับรอง 

       (    ) 

      ต าแหนง่       

      วัน เดือน   พ.ศ.   
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(แบบ 5 ) 

แบบรับรองการตรวจรายละเอียดการขอรับเงนิอุดหนนุจากเทศบาลต าบลคึกคัก 

หน่วยงานที่ขอรับเงนิอุดหนนุ ประเภท   (รัฐวิสาหกิจ) 

--------------------------- 

ชื่อโครงการ             

ชื่อ รัฐวิสาหกิจ ขอรับเงินอดุหนุน          

งบประมาณท่ีรับเงินอุดหนนุ    บาท (     ) 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหต ุ

1.โครงการที่เสนอเปน็ภารกิจในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลคกึคัก 

     (   ) ตาม พ.ร.บ.เทศบาล ภารกิจ                                           . 

     (   ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ                                           . 

กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

   

2.รายละเอียดคา่ใช้จา่ยทุกรายการสามารถเบกิจา่ยได้ตามระเบียบ/

หนังสือสัง่การ 

   

3.ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลคกึคักได้ประโยชน์ 

   (   ) ทางตรง ได้แก่                                                               . 

                                                                                         . 

   (   ) ทางอ้อม ได้แก่                                                             . 

                                                                                         . 

   

4.ปรากฏอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.                 -                   ) 

   หนา้ที ่               ล าดับ            ยุทธศาสตร์                             . 

   แนวทางพัฒนา/กลยุทธ์ที่                                                       . 

   

5.ปรากฏอยู่ในเทศบัญญตัิงบประมาณรายจา่ยประจ าปี                    . 

   หนา้                 ล าดับ          แผนงาน                                    .   

  งาน                               หมวด                                            .  

   ประเภทรายจา่ย                                                                  . 

   

 

      (ลงชื่อ)                                          ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

       (             ) 

      ต าแหนง่       

      วัน เดือน   พ.ศ.   
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(แบบ 6) 

  แบบรับรองการตรวจรายละเอียดการขอรับเงนิอุดหนนุจากเทศบาลต าบลคึกคัก 

หน่วยงานที่ขอรับเงนิอุดหนนุ ประเภท   (องค์กรประชาชน) 

--------------------------- 

ชื่อโครงการ             

ชื่อ องค์กรประชาชน ขอรับเงินอุดหนุน          

งบประมาณท่ีรับเงินอุดหนนุ     บาท (     ) 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหต ุ

1.องคก์รที่ขอรับเงินอดุหนนุเป็นองคก์รที่จัดตั้งโดยถูกต้อง 

     (   ) ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบงัคับของหน่วยงานของรัฐ 

           ตามหลักฐาน                                                             . 

     (   ) ตามหนงัสอืสั่งการ  

           ปรากฏตมหลักฐาน                                                      . 

   

2.องคก์รมีระเบียบ ขอ้บังคับขององคก์ร  

   ปรากฏตามหลักฐาน                                                            . 

   

3.องคก์รมีการด าเนนิการมาต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกวา่ 1 ปี 

   ปรากฏตามหลักฐาน                                                             . 

   

4.โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลคกึคัก 

     (   ) ตาม พ.ร.บ.เทศบาล ภารกิจ                                           . 

     (   ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ                                           . 

กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

   

5.โครงการที่เสนอไม่มลีักษณะเป็นเงินทนุหมนุเวียน    

6.รายละเอยีดคา่ใช้จา่ยทุกรายการสามารถเบกิจา่ยได้ตามระเบียบ/

หนังสือสัง่การ 

   

7.ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลคกึคักได้ประโยชน์ 

   (   ) ทางตรง ได้แก่                                                               . 

                                                                                         . 

   (   ) ทางอ้อม ได้แก่                                                              . 

                                                                                         . 

   

8.ปรากฏอยู่ในแผนพัฒนาทอ้งถิ่น (พ.ศ.                  -                   ) 

   หนา้ที ่               ล าดับ            ยุทธศาสตร์                             . 

   แนวทางพัฒนา/กลยุทธ์ที่                                                       . 
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(แบบ 6) 

-2- 

(ต่อ) 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหต ุ

9.ปรากฏอยู่ในเทศบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี                    . 

   หนา้               ล าดับ            แผนงาน                                    .   

  งาน                 หมวดเงินอุดหนุน    

   ประเภทรายจา่ย                                                                  . 

   

 

 

      (ลงชื่อ)     ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

       (   ) 

      ต าแหนง่      

      วัน เดือน   พ.ศ.   
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 (แบบ 7 ) 

  แบบรับรองการตรวจรายละเอียดการขอรับเงนิอุดหนนุจากเทศบาลต าบลคึกคัก 

หน่วยงานที่ขอรับเงนิอุดหนนุ ประเภท   (องค์กรการกศุล) 

--------------------------- 

ชื่อโครงการ             

ชื่อ องค์กรการกุศล ขอรับเงินอุดหนุน          

งบประมาณท่ีรับเงินอุดหนนุ     บาท (     ) 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหต ุ

1.องคก์รที่ขอรับเงินอดุหนนุเป็นองคก์รที่จัดตั้งโดยถูกต้อง 

     (   ) ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบงัคับของหน่วยงานของรัฐ 

           ตามหลักฐาน                                                              . 

     (   ) ตามหนงัสอืสั่งการ  

           ปรากฏตมหลักฐาน                                                      . 

   

2.องคก์รมีระเบียบ ขอ้บังคับขององคก์ร  

   ปรากฏตามหลักฐาน                                                             . 

   

3.องคก์รมีการด าเนนิการอยา่งต่อเนื่องมาแล้วไมน่้อยกวา่ 1 ปี 

   ปรากฏตามหลักฐาน                                                             . 

   

4.โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลคกึคัก 

     (   ) ตาม พ.ร.บ.เทศบาล ภารกิจ                                           . 

     (   ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ                                            . 

กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

   

5.โครงการที่เสนอไม่มลีักษณะเป็นเงินทนุหมนุเวียน    

6.รายละเอยีดคา่ใช้จา่ยทุกรายการสามารถเบกิจา่ยได้ตามระเบียบ/

หนังสือสัง่การ 

   

7.ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลคกึคักได้ประโยชน์ 

   (   ) ทางตรง ได้แก่                                                               . 

                                                                                         .  

   (   ) ทางอ้อม ได้แก่                                                              . 

                                                                                         . 

   

8.ปรากฏอยู่ในแผนพัฒนาทอ้งถิ่น (พ.ศ.                  -                   ) 

   หนา้ที ่               ล าดับ            ยุทธศาสตร์                             . 

   แนวทางพัฒนา/กลยุทธ์ที่                                                       . 
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(แบบ 7) 

-2- 

(ต่อ) 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหต ุ

9.ปรากฏอยู่ในเทศบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี                    . 

   หนา้                 ล าดับ          แผนงาน                                    .   

  งาน                          หมวดเงินอดุหนุน    

   ประเภทรายจา่ย                                                                  . 

   

 

 

      (ลงชื่อ)        ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

       (        ) 

      ต าแหนง่      

      วัน เดือน   พ.ศ.   
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 (แบบ 8) 

(แบบตัวอย่างหนังสอืแจ้งผลการตั้งงบประมาณการขอรับเงินอุดหนุน) 

ที่ พง         ส านักงานเทศบาลต าบลคกึคัก 

         อ าเภอตะกั่วปา่ จังหวดัพังงา 

...........(วัน เดอืน ป ี)......... 

เรื่อง  แจง้ผลการตัง้งบประมาณการขอรับเงินอดุหนุนโครงการ      

เรียน  ........หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหนา้องคก์รที่ขอรับเงินอุดหนุน     

อ้างถงึ หนังสือของหน่วยงาน/องคก์รที่ขอรับเงินอดุหนนุ 

  ตามที ่ (ชื่อหน่วยงาน/องคก์ร)...ได้เสนอโครงการ         

เพื่อขอรับเงินอดุหนุนจากงบประมาณของเทศบาลต าบลคกึคัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.             .

เป็นเงิน   บาท (   ) ความละเอียดแจ้งแล้ว นัน้ 

  บัดนี ้เทศบาลต าบลคึกคักได้ตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานของท่าน

แล้ว เห็นว่าเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ได้ก าหนดไว้ จึงได้บรรจุโครงการ

ดังกล่าวไว้ในแผนพัฒนาเทศบาลต าบลคกึคัก (พ.ศ.  - ) และในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   ในหมวดเงินอุดหนุน  (อุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ส่วน

ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/องค์กรภาคประชาชน/องค์กรการกุศล)... เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขอแจ้งผลการพิจารณาให้

การอุดหนุนงบประมาณตามโครงการดังกล่าวมาให้ทา่นได้รับทราบ 

  อนึ่ง เทศบาลต าบลคกึคัก ขอแจ้งเงื่อนไขและหลกัเกณฑ์การเบกิจา่ยเงินอุดหนนุ ให้หน่วยงานของ

ท่านทราบ ดังนี้ 

1. ห้ามหน่วยงานของท่านด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาล

ต าบลคึกคักและ หน่วยงานของท่านจะก่อหนี้ผูกพันได้ เมื่อเทศบาลต าบลคึกคักได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน

ให้กับหน่วยงานของท่าน แล้วเท่านั้น 

2. เทศบาลต าบลคึกคักจะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนดังกล่าว เมื่อได้ตรวจสอบสถานะการเงินและการ

คลังของเทศบาลแล้วปรากฏว่ามีเงินเพียงพอ จึงจะพิจารณาเบิกจ่ายเงินอุดหนุนใหแ้กห่น่วยงานของท่านต่อไป 

3. เมื่อหน่วยงานของท่านได้รับเงินอุดหนุนดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือ

ใบส าคัญรับเงินให้แก่เทศบาลต าบลคกึคักด้วย 

4. เมื่อหน่วยงานของท่านด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินงานตามแบบ 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถอื 

 

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

                                                              นายกเทศมนตรตี าบลคกึคัก 

ส านัก/กอง    

ฝ่าย     

งาน     

โทร/โทรสาร   
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 (แบบ 9) 

(แบบตัวอย่างหนังสอืแจ้งขอรับเงินอุดหนุนของหน่วยงาน/องค์กรท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 

 

ที ่         ชื่อหน่วยงาน/องคก์ร   

              

  (วัน เดอืน ปี)   

เรื่อง  ขอรับเงินอดุหนุนเพื่อด าเนินการโครงการ         

เรียน  นายกเทศมนตรตี าบลคกึคัก 

อ้างถงึ  หนังสือเทศบาลต าบลคกึคัก ที่ พง  / ลงวันที ่       

สิ่งที่สง่มาด้วย 1. ส าเนาโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน (ยกเว้นรัฐวิสาหกิจ)       จ านวน  1  ชุด 

  2. แบบประมาณการค่าใช้จา่ย          จ านวน  1  ชุด 

3. บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน         จ านวน  2  ชุด 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้แทนหน่วยงาน/องคก์ร       จ านวน  1  ชุด 

  ตามที่ (ชื่อหน่วยงาน/องคก์ร)  ได้เสนอโครงการ      

เพื่อขอรับเงินอุดหนุนจากงบประมาณของเทศบาลต าบลคกึคัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.    

เป็นเงิน..............................บาท(...............................) และเทศบาลต าบลคึกคัก ได้แจ้งผลการตั้งงบประมาณ          

การขอรับเงินอุดหนุนโครงการ     ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

  (ชื่อหน่วยงาน/องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น/ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/องคก์รภาคประชาชน/องค์กร

การกุศล)     ขอเรียนว่า    (ชื่อหน่วยงาน/องค์กรฯ     .มีความพร้อมที่จะด าเนินการโครงการดังกล่าวแล้ว จึงขอ

ความอนุเคราะห์ให้เทศบาลได้ด าเนินการเบิกจา่ยงบประมาณดังกล่าว เพื่อให้      (ชื่อหน่วยงาน/องคก์รฯ)  

น าไปด าเนินการตามวัตถุประสงคต์่อไป 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

      ขอแสดงความนับถอื 

 

 

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

                                                         หัวหน้าหน่วยงาน/องคก์ร............ 

 

 

     

โทร     

โทรสาร     



21 
 

(แบบ 10) 

แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

เลขที ่  /  

เขียนที ่     

วันที ่ เดือน  พ.ศ.    

 

 บันทึกนี้ท าขึ้นเพื่อเป็นข้อตกลงในการด าเนินโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก (ชื่อองค์การบริหารส่วน

จังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล)    ระหว่าง (ชื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน) โดย 

 ๑. นาย/นาง/นางสาว  บ้านเลขที ่ หมู่ที่ ต าบล      อ าเภอ จังหวัด   

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

๓. นาย/นาง/นางสาว  บ้านเลขที ่ หมู่ที่ ต าบล         อ าเภอ จังหวัด   

ในฐานะ (ต าแหน่งผู้รับผิดชอบโครงการ) ซึ่งต่อไปในบันทึกนีเ้รียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”ฝ่ายหนึ่ง กับ 

(ชื่อองคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล)        

โดย นาย/นาง/นางสาว   ในฐานะ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหาร

ส่วนต าบล   ซึ่งต่อไปในบันทึกนีเ้รียกว่า“ผู้ให้เงินอุดหนุน”อีกฝา่ยหนึ่ง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 ๑. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ     ซึ่งต่อไปในบันทึก

นีเ้รียกว่า“โครงการ”ตามที่ (ชื่อองคก์ารบรหิารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล)        

ผู้ให้เงินอุดหนุน ได้ให้เงินอุดหนุน จ านวน  บาท (   ) และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ 

จ านวน   บาท (    ) ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการ

ด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่

กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

 ๒. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ

โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว

หรือค่าใช้จ่ายอื่นใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการตาม

โครงการให้แกผู่้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรอืทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ให้เงิน

อุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้น เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตาม

วัตถุประสงคข์องโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจากการกระท าของผู้ได้รับ

เงินอุดหนุน 

 ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอื่นใดให้แก่ผู้ให้

เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจากผู้ให้เงิน

อุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผูใ้ห้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

/๓.ผู้ได้รับเงนิ... 
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-๒- 

๓. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน าเงินอุดหนุนที่

ได้รับจากองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จา่ยได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้องใช้จ่ายเงิน

งบประมาณของตนเองกอ่นเป็นล าดับแรก 

 ๕. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานที่ผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งเข้าร่วม

ติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 

 ๖. เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงคข์องโครงการเสร็จเรยีบรอ้ยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผลการ

ด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่นให้ผู้ให้เงินอุดหนุนทราบ 

ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน (ชื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัด/

เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล)      พรอ้มการรายงานผลการด าเนินการดังกล่าว 

 หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณา

สนับสนุนงบประมาณให้โอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้

ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พรอ้มยินยอมเสียดอกเบีย้ตามที่กฎหมายก าหนด 

 บันทึกข้อตกลงนีท้ าขึ้นเป็นสองฉบับ มีขอ้ความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ และ

ผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 

 ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนีโ้ดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น

หลักฐาน 

 (ลงชื่อ)     ผู้ให้เงินอุดหนุน           (ลงชื่อ)              ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 

       (    )                                    (    )    

ต าแหน่ง                                  ต าแหน่ง     

(ลงชื่อ)     พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน   (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 

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

ต าแหน่ง                                 ต าแหน่ง...................................... 

(ลงชื่อ).........................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน   (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 

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

ต าแหน่ง........................................                              ต าแหน่ง....................................... 

         (ลงชื่อ).........................................พยาน ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 

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

       ต าแหน่ง....................................... 

                 (ลงชื่อ).........................................พยาน ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 

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

          ต าแหนง่..................................... 
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(แบบ 11) 

(แบบตัวอย่างหนังสอืแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จา่ยเงินอุดหนุน) 

 

ที่  พง         ส านักงานเทศบาลต าบลคกึคัก 

         อ าเภอตะกั่วปา่ จังหวดัพังงา 

  (วัน เดอืน ปี)      

เรื่อง  แจง้หลักเกณฑ์การใชจ้า่ยเงินอุดหนุน โครงการ     

เรียน  หัวหน้าหน่วยงาน/องคก์รที่ขอรับเงินอุดหนุน      

อ้างถงึ  บนัทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนนุโครงการ        

สิ่งที่สง่มาด้วย แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงนิอุดหนุน    จ านวน  1  ชุด 

  ตามที่ (ชื่อหน่วยงาน/องคก์ร)     ได้รับเงินอุดหนุนตามโครงการ     

จากงบประมาณของเทศบาลต าบลคกึคัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.     เป็นเงิน  บาท 

(   ) ความละเอียดตามสิ่งทีอ่้างถงึ นั้น 

  เทศบาลต าบลคกึคัก ขอแจ้งหลักเกณฑ์การด าเนินงาน ดังนี้ 

1. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน จะต้องน าเงินอุดหนุนที่ได้รับไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ

โครงการเท่านั้น ไม่สามารถน าไปใช้เพื่อการอื่นได้ หากพบว่าการด าเนินการไม่เป็นไปตาม

วัตถุประสงค ์หน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องคนืเงินที่รับไปเต็มจ านวนโดยเร็ว 

2. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน จะต้องรายงานผลการด าเนินงาน ตามแบบสิ่งที่ส่งมาด้วย 

พร้อมจัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ) ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือ

ให้ส่งคนืในคราวเดียวกัน 

3. เทศบาลต าบลคึกคักได้แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการของหน่วยงาน

ท่านที่ได้รับเงินอุดหนุน จึงขอให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้โปรดให้ข้อมูล และอ านวย

ความสะดวกในการประสานงานแกค่ณะกรรมการดังกล่าวด้วย 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถอื 

 

         (    ) 

                                                              นายกเทศมนตรตี าบลคกึคัก 

ส านัก/กอง    

ฝ่าย     

งาน     

โทร/โทรสาร    

หมายเหตุแจ้งพรอ้มบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่ผูใ้ห้เงินอดุหนุน/พยานผูใ้ห้เงนิอดุหนนุ ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
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(แบบ 12) 

(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิอุดหนุน) 

 

ค าสั่งเทศบาลต าบลคึกคัก 

ท่ี /  

เรื่อง แตง่ตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใชจ้่ายเงนิอุดหนุน 

-------------- 

  ตามที่เทศบาลต าบลคกึคัก ได้อุดหนุนงบประมาณใหแ้ก่ (...ชื่อหน่วยงาน/องคก์ร)...เพื่อด าเนินงาน

ตามโครงการ   เป็นเงิน   บาท(    ) นั้น 

  เพื่อให้การติดตามและประเมินผลการใช่จ่ายเงินอุดหนุนดังกล่าว เป็นไปด้วยความถูกต้อง

เรียบร้อย ตาม ข้อ 12 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                

พ.ศ. 2559 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว3616 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 

2559 จึงแต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จา่ยเงินอุดหนุนโครงการ          ดังนี้ 

1.    ต าแหน่ง    หัวหน้าคณะท างาน 

2.    ต าแหน่ง    คณะท างาน 

3.    ต าแหน่ง    คณะท างาน/เลขานุการ 

4.    ต าแหน่ง    คณะท างาน/ผู้ช่วยเลขานุการ 

ฯลฯ 

ให้ผูท้ีไ่ด้รับการแต่งตั้ง ด าเนินการติดตามและประเมนผลการด าเนินการโครงการ   

ของ(...ชื่อหน่วยงาน/องค์กร...)จนแล้วเสร็จ แล้วรายงานให้ผู้บริหารทราบ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่

ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงคข์องโครงการ ให้เรยีกเงินคนืเทา่จ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคนืโดยเร็ว 

  ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป  

   สั่ง ณ วันที่     

 

    

      (        ) 

                 นายกเทศมนตรตี าบลคกึคัก 
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(แบบ 13) 

(แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งผลด าเนนิการและหลักฐานการใช้เงินของหน่วยงานที่รับเงินฯ) 

 

ที ่         ชื่อหน่วยงาน/องคก์ร   

              

  (วัน เดอืน ปี)    

เรื่อง  รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ        

เรียน  นายกเทศมนตรตี าบลคกึคัก 

อ้างถงึ บันทึกข้อตกลงการรับเงินอดุหนุนตามโครงการ       

สิ่งที่สง่มาด้วย 1. แบบรายงานผล         จ านวน   1   ชุด 

2. หลักฐานการใช้จา่ยเงนิ      จ านวน   1   ชุด 

3. เอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ     จ านวน   1   ชุด 

4. เงินสด/เช็คเลขที ่ เป็นเงินจ านวน  บาท (ถา้มี) 

  ตามที่...(ชื่อหน่วยงาน/องคก์ร)...ได้รับเงินอุดหนุนตามโครงการ     

จากงบประมาณของเทศบาลต าบลคกึคัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   เป็นเงิน        บาท 

(  ) ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

  บัดนี้ การด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว ได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการ

ด าเนินงานพรอ้มหลักฐาน การใช้จา่ยและเอกสารสรุปผลการด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว รายละเอียดปรากฏ

ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้การใช้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าว ปรากฏว่าไม่มีเงินคงเหลือแต่อย่างใด/มีเงินคงเหลือ 

จ านวน   บาท (   ) ซึ่งได้น าส่งคนืมาพรอ้มนีด้้วยแล้ว 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

      ขอแสดงความนับถอื 

 

 

         (    ) 

                                                         หัวหน้าหน่วยงาน/องคก์ร   

 

 

     

โทร     

โทรสาร     
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(แบบ 14) 

(แบบรายงานผลการด าเนินงาน) 

 

รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการท่ีได้รับเงนิอุดหนุนจากเทศบาลต าบลคึกคัก 

โครงการ       

ประจ าปีงบประมาณ     

รายงาน ณ วันที ่ เดือน   พ.ศ.   

1. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน           

2. งบประมาณ 

 2.1 งบประมาณของโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน    บาท 

 2.2 งบประมาณที่ได้ใชไ้ปในการด าเนินการตามโครงการ   บาท 

 2.3 งบประมาณคงเหลือ   บาท (ถา้มี) 

3. ผลการด าเนินการ 

 3.1 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการด าเนินการตามโครงการ ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

เลขที ่ / วันที ่ เดือน  พ.ศ.    ได้ด าเนินการการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

เมื่อวันที ่     เดือน  พ.ศ.    และเสร็จเสร็จสิ้นเรยีบรอ้ยแล้วเมื่อวันที่     เดือน         พ.ศ.       .          

 3.2 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งส าเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่น จ านวน             ฉบับ 

จ านวนเงิน                  บาท(   ) ของการด าเนินการตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน มาพรอ้ม

หนังสือฉบับนีเ้พื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 

 3.3 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ (ถา้มี) จ านวน  บาท(   ) 

คนืมาพรอ้มหนังสือนี้ 

 3.4 ประโยชน์ที่ ...(ประชาชนหรือเป้าหมายอื่น)..ได้รับ      (เขียนให้เกดิประโยชน์กับประชาชนในเขต

เทศบาลต าบลคกึคักที่ได้รับเงินอุดหนุนอย่างไร)        

             

              

4.ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้เนื่องจาก (กรณีไม่สามารถด าเนินการได้)   

                                    ขอส่งเงินคนื จ านวน  บาท (    ) 

มาพรอ้มหนังสือนี้ 

 

     (ลงชื่อ)     ผู้รายงาน(ผู้รับเงินอุดหนุน) 

             (    ) 

     ต าแหน่ง      

 

 

หมายเหตุ กรณีองคก์รประชาชนและองคก์รการกุศล ลงนามไม่น้อยกวา่สามคน 
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(แบบ 15) 

แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงนิอุดหนุนท่ีได้รับจาก 

เทศบาลต าบลคึกคัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.    

 

ชื่อโครงการ             

ชื่อหน่วยงาน/องค์กร/กลุ่ม           

วงเงินอุดหนุน    บาท (     ) 

------------------------------------------- 

  ตามค าสั่งเทศบาลต าบลคกึคัก ที่  / ลงวันที ่         ได้แต่งตัง้คณะท างาน 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการ                               ซึ่งอุดหนุนให้แก่(ชื่อหน่วยงาน/องค์กร

ที่ได้รับเงินอุดหนุน) 

  บัดนี้ โครงการดังกล่าวได้ด าเนินการเสร็จเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว คณะท างานฯ จึงได้ด าเนินการ

ติดตามและประเมินผลการใช้จา่ยเงินอุดหนุนดังกล่าว โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ผลการติดตามและประเมินผล 

 1.รายการค่าใช้จ่ายที่มีการใช้จ่ายเงิน ดังนี้ 

ที ่ รายการ จ านวน 

(หน่วย) 

เป็นเงิน 

(บาท) 

รวมเป็นเงิน 

(บาท) 

     

     

     

     

รวมเป็นเงิน (                                                )  

 

         2.การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินและการด าเนินกิจกรรม 

ที ่ รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหต ุ

1 รายการค่าใช้จา่ยทุกรายการถูกต้องตามที่ได้รับอนุมัติ    

2 มีหลักฐานการเบกิจา่ยถูกต้อง ครบถว้นทุกรายการ    

3 มีการด าเนินการครบถ้วนทุกกิจกรรมและด าเนินการเป็นไปตาม

วัตถุประสงคข์องโครงการ 

   

 

       3. การตรวจสอบเงินเหลอืจ่าย 

           (   )  มีเงินเหลือจ่าย   บาท    (     )  

(   ) ไม่มีเงินเหลือจ่าย 

/4. ข้อเสนอแนะ... 
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     4. ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

             

             

             

             

              

 

 คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของ(ชื่อหน่วยงาน/องค์กร ที่ขอรับเงินอุดหนุน) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ได้ด าเนินการติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว

จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน เมื่อ   (วัน เดือน ปี)     

 

(ลงชื่อ)     ต าแหน่ง     ประธานคณะท างาน 

          (    ) 

(ลงชื่อ)     ต าแหน่ง     คณะท างาน 

           (    ) 

(ลงชื่อ)     ต าแหน่ง     คณะท างาน 

           (    ) 

(ลงชื่อ)     ต าแหน่ง     คณะท างาน/เลขานุการ 

           (    ) 

(ลงชื่อ)     ต าแหน่ง     คณะท างาน/ผช.เลขานุการ 

           (    ) 

 

-------------------------------- 
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ผ ูจ้ดัท ำ 

 
            คณะผู้จัดท า ได้สรุปและรวบรวมก าหนด แนวทาง ขั้นตอนการปฏิบัติ แบบฟอร์ม การด าเนินการ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในครั้งนี้ เพื่อเป็นการจัดองค์ความรู้ Knowledge Management (KM) ในปฏิบัติงาน

ให้กับเจ้าหนา้ทีใ่นหน่วยงานและผูเ้กี่ยวข้อง รวมถึงหน่วยงาน/องค์กรที่ขอรับการอุดหนุนงบประมาณ ในการ

รับเงนิอุดหนุนจากเทศบาลต าบลคึกคัก ดังนี้  

1. นายอนิวรรตน์ ไชยรัตน์ธนโชค ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลคึกคัก/เจ้าหน้าทีง่บประมาณ  

2. นายสุขเกษม สมบัติ   ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาลต าบลคึกคัก 

3. นายสามารถ ภักดีรัตน์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ    

       รักษาราชการแทน  หัวหนา้ส านักปลัดเทศบาล  

4. นางสาวศรญิญา กุลวิจิตรรังสี ต าแหน่ง ผูช่้วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

 

 

 

 

 


