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คํานํา 
 

 ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยไดออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินพ.ศ. 2559  โดยมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 27 พฤษภาคม 2559  ซ่ึงมีรายละเอียดและข้ันตอน
ตาง ๆ แตกตางไปจากแนวทางปฏิบัติเดิม ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 1 0808.2/ 1 18ว74 18 1 ลงวันท่ี 8 มกราคม 2553 
เรื่องการตั้งงบประมาณรายจายและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และ 1 2หนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี 0808.2/ว2916 ลว 27 ก.ย.2553 เรื่อง แนวทางการตั้งงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุน
เพ่ิมเติม21ซ่ึงไดถูกยกเลิกไปแลวโดยระเบียบฯ ฉบับนี้ 
1 เพ่ือใหผูป ฏิบัติงานของเทศบาลตําบลน้ําออม  ไดเกิดความเขาใจในแนวทางปฏิบัติตามระเบียบดังกลาว  
จึงไดดําเนินการเรียบเรียง และสรุปสาระสําคัญ ท่ีตองถือปฏิบัติใหถูกตอง เพ่ือท่ีจะใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานของ
พนักงาน เจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลน้ําออมตอไป 
 
 
1      สํานักปลัดเทศบาล 
1             พ.ศ.2564 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thongthinlaws.com/2015/02/080822916-27-53.html
http://www.thongthinlaws.com/2015/02/080822916-27-53.html
http://www.thongthinlaws.com/2015/02/080822916-27-53.html


 
 

 

3 

  



 
 

 

4 

 

สารบัญ 
 

                            หนา 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบฯ 1  
สรุปวิธีการและข้ันตอน 3  
แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 1) 4  
แบบประมาณการคาใชจายแนบโครงการ          6  
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท อปท. (แบบ 2) 7  
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท สวนราชการ (แบบ 3) 8  
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท รัฐวิสาหกิจ (แบบ 4) 9  
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องคกรประชาชน (แบบ 5) 10  
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องคกรการกุศล (แบบ 6) 11  
แบบหนังสือแจงผลการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 7) 12  
แบบตัวอยางหนังสือท่ีหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน แจงขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 8) 13  
แบบบันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน (แบบ 9) 14  
ตัวอยางหนังสือแจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน (แบบ 10) 16  
ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงิน (แบบ 11)  17 
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สรุปสาระสําคัญของระเบียบ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2559 

*************************** 
 
1. ระเบียบนี้ มีผลบังคับใชเม่ือวันท่ี 28 พฤษภาคม 2559 

 

2. ระเบียบนี้ ประกาศเม่ือวันท่ี 24 พฤษภาคม 2559 
 

3. มีผลทําให  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 1 0808.2/1 18ว74181 ลงวันท่ี 8 มกราคม 2553 เรื่องการตั้งงบประมาณรายจาย
และการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สิ้นสุดลง 

 

4. 1หนวยงานท่ีจะขอรับเงินอุดหนุน มี 5 ประเภท  ไดแก 
 (1) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง  
 (2) สวนราชการ ไดแก สวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
 (3) รัฐวิสาหกิจ ไดแก การไฟฟา และการประปา 
(4) องคกรประชาชน ไดแก องคกรซ่ึงเปนการรวมของประชาชนท่ีจัดตั้งโดยถูกตองและมีการดําเนินการอยาง   
           ตอเนื่องมาแลวไมนอยกวาหนึ่งป   
   -ตามกฎหมายระเบียบหรือขอบังคับของหนวยงานของรัฐ หรือ  
   -ตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย  
 (5) องคกรการกุศล ไดแก องคกรทางศาสนา หรือองคกรซ่ึงมีวัตถุประสงคหลักเพ่ือดําเนินงานการกุศลหรือ    
           บําเพ็ญสาธารณประโยชนมิใชการมุงแสวงหากําไรท่ีจัดตั้งโดยถูกตองตามกฎหมาย หรอระเบียบ หรือ  
           ขอบังคับของหนวยงานของรัฐ 

 

5. เง่ือนไข และหลักเกณฑ 
5.1 โครงการท่ีจะใหเงินอุดหนุนตองเปนภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ อปท. ผูใหเงินอุดหนุน ตามกฎหมาย  
5.2 ตองไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน 
5.3 ประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูใหเงินอุดหนุนตองไดรับประโยชนจากโครงการท่ีจะใหเงินอุดหนุน  
5.4 องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองใหความสําคัญกับโครงการอันเปนภารกิจหลักตามแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีจะตอง

ดําเนินการเอง และสถานะทางการคลังกอนท่ีจะพิจารณาใหเงินอุดหนุน  
5.5 หาก อปท. เห็นสมควรใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนใหนําโครงการขอรับเงินอุดหนุนของ

หนวยงานดังกลาวบรรจุไวในแผนพัฒนาทองถ่ิน และตั้งงบประมาณไวในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณ
รายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  

5.6 หามจายจากเงินสะสมทุนสํารองเงินสะสม หรือเงินกู 
6. เทศบาลเมือง สามารถตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุน ไดไมเกินอัตราสวนของรายไดจริงในปงบประมาณท่ีผานมา (ไม

รวมเงินอุดหนุนท่ีรัฐจัดสรร) ไมเกินรอยละ 3  ท้ังนี้หากจะตั้งเกินจากนี้ใหขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัด และตองไม
เกินอีก 1 เทา 
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7. การอุดหนุนใหรัฐวิสาหกิจ (ไฟฟา ประปา)  ใหแจงใหรัฐวิสาหกิจจัดทําประมาณการคาใชจายสงให โดยถือเปนการ
ขอรับการอุดหนุนแลว  ท้ังนี้ ไมนํามานับรวมคํานวณอยูในอัตราสวนรอยละ 3   

 

8. กรณีเงินอุดหนุนตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ  (เชน อาหารกลางวัน อาหารเสริม) ใหแจงหนวยงานที
ขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนดังกลาวโดยไมตองมีเงินงบประมาณในสวนของตนเองรวม
สมทบ และไมนับรวมคํานวณอยูในอัตราสวนรอยละ 3 

 

9. หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน จะตองดําเนินการ 
 9.1 เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนซ่ึงตองเปนภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนตาม

กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือขอบังคับ โดยแสดงเหตุผลความจําเปนและรายละเอียดของกิจกรรมใน
โครงการดังกลาว 

 9.2 หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนซ่ึงเปน อปท. และสวนราชการ ยกเวนกรณีอุดหนุนตามแผนและข้ันตอนกระจาย
อํานาจตองมีงบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพ่ือใชจายในการดําเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน  

 

10.  เม่ือเทศบัญญัติงบประมาณมีผลใชบังคับแลวใหแจงหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยใหแจงหาม
 ดําเนินการหรือกอหนี้ผูกพันกอนท่ีจะไดรับเงินอุดหนุน  

 

11.  กอนท่ี อปท. จะเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนใหมีการจัดทําบันทึกขอตกลง ตามแบบ
 ท่ีกําหนด  

• สวนราชการ   กับหัวหนาหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  

• องคกรประชาชนและองคกรการกุศลกับผูแทนไมนอยกวาสามคน  
•  

12.  ให อปท.ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง หากมีรายไดเพียงพอ จึงจะพิจารณาใหเงินอุดหนุน  
 

13.  ให อปท. ติดตามและประเมินผลการดําเนินการโครงการของหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนใหเปนไปตามหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 

 

14.  เงินอุดหนุนใดท่ีตั้งจายกอนระเบียบนี้มีผลบังคับใชใหดําเนินการตามเดิมจนแลวเสร็จ  
 

15.  ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอํานาจตีความวินิจฉัยปญหากําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
เพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

**************************** 
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สรุปวิธีการขั้นตอน 
สําหรับเจาหนาท่ีในการดําเนินในเรื่องการตั้งงบประมาณและเบิกจายเงินอุดหนุน 

รายละเอียดข้ันตอน 
ประเภทหนวยงาน 

แบบฟอรม อปท. สวน
ราชการ 

รัฐ 
วิสาหกิจ 

องคกร 
ประชาชน 

องคกร 
การกุศล 

1.แจงใหหนวยงาน/องคกรเสนอโครงการ   
(สําหรับรัฐวิสาหกิจใหสงประมาณการราคา) 

  -   แบบ 1 

2. สํานัก/กอง ท่ีประสานโครงการ  ตรวจสอบ
ความถูกตอง และเสนอเขาบรรจุในรางเทศบัญญัติ 

     เลือกใช 
แบบ 2-6 

3. เม่ือเทศบัญญัติงบประมาณประกาศใชแลว  ให
ทําหนังสือแจงหนวยงาน/องคกรท่ีขอรับเงินอุดหนุน
ทราบ  โดยใหแจงหามดําเนินการหรือกอหนี้ผูกพัน
กอนท่ีจะไดรับเงินอุดหนุน  

     แบบ 7 

4. เม่ือใกลถึงระยะเวลาท่ีกําหนดไวในโครงการ 
หนวยงาน/องคกร แจงขอรับงบประมาณเพ่ือนําไป
ดําเนินการโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

  -   แบบ 8 

5. กอนท่ีจะเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุนใหจัดทําบันทึกขอตกลงกับหัวหนา
หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน สําหรับองคกร
ประชาชนและองคกรการกุศลใหจัดทําบันทึก
ขอตกลงกับผูแทนของหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน
ดังกลาวไมนอยกวา 3 คน 

     แบบ 9 

6. กองคลัง ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง 
หากมีรายไดเพียงพอ จึงจะพิจารณาใหเงินอุดหนุน
แกหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนได 

      

7. เทศบาลฯ แจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน   -   แบบ 10 
7. แตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช
จายเงิน 

     แบบ 11 

8.หนวยงาน/องคกรรายงานผลการดําเนินการ
โครงการ  และคืนเงินท่ีเหลือจาย ภายใน 30 วัน นับ
แตโครงการแลวเสร็จ 

     แบบ 12-13 

9.คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงิน 
รายงานผล ภายใน 30 วัน นับแตโครงการแลวเสร็จ
  

     แบบ 14 
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(แบบ 1) 
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(แบบท่ี 2) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลน้ําออม 
หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ประเภท  องคกรปกครองสวนทองถิ่น    . 

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

ชื่อโครงการ........................................................................................................................................... 
ชื่อ อปท. ขอรับการสนับสนุน................................................................................................................... 
งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน.................................บาท (.....................................................................) 

รายละเอียด ถูกตอง ไมถูกตอง หมายเหตุ 
1. โครงการท่ีเสนอเปนภารกิจในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลน้ําออม 
[  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
[  ] ตามภารกิจถายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเปนภารกิจถายโอนใหแนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. โครงการท่ีเสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
3. รายละเอียดคาใชจายทุกรายการสามารถเบิกจายไดตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    
4. ประชาชนในตําบลเขาพระนอน ไดรับประโยชน 
[   ] ทางตรง ไดแก.................................................................................. 
          ..................................................................จํานวน.......................... 
[   ] ทางออม ไดแก................................................................................ 
          ...................................................................จํานวน.......................... 

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

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

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาสามป พ.ศ.2560-2562   
    หนาท่ี....................... ขอ........................... 
    ยุทธศาสตร............................................................................................ 
    ดาน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณท่ี อปท. เจาของโครงการ ตั้งไวเพ่ือสมทบโครงการ เปนเงิน 
    .......................บาท (........................................................................) 
    ตามหลักฐาน........................................................................................ 
    .......................................................................................................... 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผูตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................)  
     ตําแหนง.................................................  
     วันท่ี........................................................  
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(แบบท่ี 3) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลน้ําออม 
 หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ประเภท   สวนราชการ    . 

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

ชื่อโครงการ........................................................................................................................................... 
ชื่อ สวนราชการ ขอรับการสนับสนุน............................................................................................................ 
งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน.................................บาท (.....................................................................) 

รายละเอียด ถูกตอง ไมถูกตอง หมายเหตุ 
1. โครงการท่ีเสนอเปนภารกิจในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลน้ําออม 
[  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
[  ] ตามภารกิจถายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเปนภารกิจถายโอนใหแนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. โครงการท่ีเสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
3. รายละเอียดคาใชจายทุกรายการสามารถเบิกจายไดตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    
4. ประชาชนในตําบลเขาพระนอนไดรับประโยชน 
    (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................................. 
          ..................................................................จํานวน.......................... 
    (   ) ทางออม ไดแก................................................................................ 
          ...................................................................จํานวน.......................... 

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

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

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาสามป พ.ศ.2561-2564 
    หนาท่ี....................... ขอ........................... 
    ยุทธศาสตร............................................................................................ 
    ดาน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณท่ี สวนราชการเจาของโครงการ ตั้งไวเพ่ือสมทบโครงการ เปนเงิน 
    ........................บาท (...........................................................................) 
    ตามหลักฐาน........................................................................................ 
    .......................................................................................................... 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผูตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................)  
     ตําแหนง.................................................  
     วันท่ี........................................................  

 
 



 
 

 

10 
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(แบบท่ี 4) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลน้ําออม 
 หนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ประเภท   รัฐวิสาหกิจ    . 
(กรณีท่ีเทศบาลเปนผูรองขอใหรัฐวิสาหกิจดําเนินการให) 

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

ชื่อโครงการ........................................................................................................................................... 
ชื่อ รัฐวิสาหกิจ........................................................................................................................................ 
งบประมาณท่ีตามประมาณการ.................................บาท (.....................................................................) 

รายละเอียด ถูกตอง ไมถูกตอง หมายเหตุ 
1. โครงการท่ีเสนอเปนภารกิจในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลน้ําออม 
[  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
[  ] ตามภารกิจถายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเปนภารกิจถายโอนใหแนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. ประชาชนในตําบลเขาพระนอนไดรับประโยชน 
    (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................................. 
          ..................................................................จํานวน.......................... 
    (   ) ทางออม ไดแก................................................................................ 
          ...................................................................จํานวน.......................... 

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

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

 

3. ปรากฏในแผนพัฒนาสามป พ.ศ.2561-2564 
    หนาท่ี....................... ขอ........................... 
    ยุทธศาสตร............................................................................................ 
    ดาน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผูตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................)  
     ตําแหนง.................................................  
     วันท่ี........................................................  
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(แบบ 5) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลน้ําออม 
ประเภทหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน      องคกรประชาชน            .  

 

ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 
ชื่อองคกรท่ีขอรับการสนับสนุน................................................................................................................. 
งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน................................บาท(......................................................................) 

รายละเอียด ถูกตอง ไมถูกตอง หมายเหตุ 
1.องคกรท่ีขอรับเงินอุดหนุนเปนองคกรท่ีจัดตั้งโดยถูกตอง   
[  ] ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับของหนวยงานของรัฐ 
ปรากฏตามหลักฐาน............................................................................. 
[  ] ตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 
ปรากฏตามหลักฐาน............................................................................. 

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

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

 

2. องคกรมีระเบียบขอบังคับขององคกร   
   ปรากฏตามหลักฐาน..................................................................................  

   

3. องคกรมีการดําเนินการตอเนื่องมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
   ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................. 

   

4. โครงการท่ีเสนอเปนภารกิจในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลเขาพระนอน 
[  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
[  ] ตามภารกิจถายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเปนภารกิจถายโอนใหแนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

5. โครงการท่ีเสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
6. รายละเอียดคาใชจายทุกรายการสามารถเบิกจายไดตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    
7. ประชาชนในตําบลเขาพระนอนไดรับประโยชน 
    (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................................. 
          ..................................................................จํานวน.......................... 
    (   ) ทางออม ไดแก................................................................................ 
          ...................................................................จํานวน.......................... 

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

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

 

8. ปรากฏในแผนพัฒนาสามป พ.ศ.2561-2564หนาท่ี........... ขอ............ 
    ยุทธศาสตร............................................................................................ 
    ดาน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

 
(ลงชื่อ)...............................................ผูตรวจสอบ/รับรอง 

      (............................................)  
     ตําแหนง.................................................  
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(แบบท่ี 6) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลน้ําออม 
ประเภทหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนองคกรการกุศล 

ชื่อโครงการ........................................................................................................................................... 
ชื่อองคกรท่ีขอรับการสนับสนุน.................................................................................................................. 
งบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน...............................บาท (.......................................................................) 

รายละเอียด ถูกตอง ไมถูกตอง หมายเหตุ 
1.องคกรท่ีขอรับเงินอุดหนุนเปนองคกรท่ีจัดตั้งโดยถูกตอง ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ขอบังคับของหนวยงานใด......................................................................... 
ปรากฏตามหลักฐาน..................................................................................... 

 
........... 

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

 

3. องคกรมีระเบียบขอบังคับขององคกร    
ปรากฏตามหลักฐาน...................................................................................... 

   

4. องคกรมีการดําเนินการตอเนื่องมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
ปรากฏตามหลักฐาน...................................................................................... 

   

5. โครงการท่ีเสนอเปนภารกิจในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลเขาพระนอน 
[  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
[  ] ตามภารกิจถายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเปนภารกิจถายโอนใหแนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

6. โครงการท่ีเสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
7. รายละเอียดคาใชจายทุกรายการสามารถเบิกจายไดตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    
8. ประชาชนในตําบลเขาพระนอน ไดรับประโยชน 
    (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................................. 
          ..................................................................จํานวน.......................... 
    (   ) ทางออม ไดแก................................................................................ 
          ...................................................................จํานวน.......................... 

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

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

 

9. ปรากฏในแผนพัฒนาสามป พ.ศ.2561-2564  หนาท่ี............... ขอ............... 
    ยุทธศาสตร............................................................................................ 
    ดาน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผูตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................)  
     ตําแหนง.................................................  
     วันท่ี........................................................  
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(แบบ 7) 
(แบบตัวอยางหนังสือแจงผลการขอรับเงินอุดหนุน) 

 
ท่ี ขก 82001/.....................      สํานักงานเทศบาลตําบล น้ําออม 
         ต. น้ําออม อ.กระนวน 
         จ. ขอนแกน 40170 
      .......(วัน เดือน ป).................  
 
เรื่อง   แจงผลการขอรับเงินอุดหนุน  

เรียน   ....(หัวหนาหนวยงาน/หัวหนาองคกรท่ีขอรับเงินอุดหนุน)......  

อางถึง   โครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือดําเนินการโครงการ.......................................  

 ตามท่ี...(หนวยงาน/องคกร)................. ไดเสนอโครงการ.................................................... เพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตําบลน้ําออม เปนเงิน...........................บาท (......................... 

..............................................)  ความละเอียดตามโครงการท่ีอางถึง นั้น 
 

 บัดนี้ เทศบาลตําบล น้ําออม  ไดตรวจสอบความถูกตอง และบรรจุไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจาํปงบประมาณ .........ในหมวดเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุน...(องคกรปกครองสวนทองถ่ิน/สวนราชการรัฐวิสาหกิจ/
องคกรประชาชน/องคกรการกุศล).....เปนท่ีเรียบรอยแลว จึงขอแจงผลการพิจารณาใหการสนับสนุนอุดหนุ นโครงการ
ดังกลาวมาใหทานไดรับทราบ 
 อนึ่งเทศบาลขอแจงเง่ือนไขของการเบิกจายเงินอุดหนุน ดังนี้  

1. หามมิใหหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการหรือกอหนี้ผูกพันกอนท่ีจะไดรับเงินอุดหนุนจาก
เทศบาล 

2. เทศบาล จะเบิกจายเงินอุดหนุนดังกลาว เม่ือไดตรวจสอบสถานะการเงินและการคลังของเทศบาล
แลว ปรากฏวามีรายไดเพียงพอ จึงจะพิจารณาใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานของทานตอไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
    ขอแสดงความนับถือ  
 
 
          (..................................)  
       นายกเทศมนตรีตําบลน้ําออม 

 
สํานัก/กอง.................. 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
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(แบบ 8) 
(แบบตัวอยางหนังสือท่ีหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน แจงขอรับเงินอุดหนุน) 

 
ท่ี .....................               หนวยงาน/องคกร.....................  
                 .............................................  
          
       .......(วัน เดือน ป).................  
 
เรื่อง   ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือดําเนินการโครงการ..........................................  

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบล น้ําออม 

อางถึง   หนังสือเทศบาลตําบล น้ําออม ท่ี ชม................. ลงวันท่ี..........................  

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. สําเนาโครงการท่ีขอรับการสนับสนุน   จํานวน  1  ชุด  
  2. บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน   จํานวน  2  ชุด  
  3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูแทนองคกร  จํานวน  1  ชุด  
 
 ตามท่ี...(หนวยงาน/องคกร)................. ไดเสนอโครงการ.................................................... เพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตําบลน้ําออม เปนเงิน...........................บาท (......................... 
..............................................) และเทศบาลตําบลน้ําออม ไดแจงวาโครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบและบรรจุในเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ..............เปนท่ีเรียบรอยแลว ความละเอียดตามท่ีอางถึง นั้น 
 

 ...หนวยงาน/องคกร... ขอเรียนวา ขณะนี้..หนวยงาน/องคกร...มีความพรอมท่ีจะดําเนินการโครงการ
ดังกลาวแลว  จึงขอความอนุเคราะหใหเทศบาลไดดําเนินการเบิกจายงบประมาณดังกลาว เพ่ือให..(หนวยงาน/องคกร....) 
นําไปดําเนินการตามวัตถุประสงคตอไป  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
    ขอแสดงความนับถือ  
 
 
          (..................................)  
   หัวหนาหนวยงาน/ประธานองคกร  
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แบบ 9
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(แบบ 10) 
(ตัวอยางหนังสือแจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน) 

 
ท่ี ขก.82001/ .....................       สํานักงานเทศบาลตําบล น้ําออม 
                   ต.น้ําออม อ.กระนวน 
                   จ.ขอนแกน 40170 
      .......(วัน เดือน ป).................  
 
เรื่อง   แจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน  

เรียน   ....(หัวหนาหนวยงาน/หัวหนาองคกรท่ีขอรับเงินอุดหนุน)......  

อางถึง   บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุนโครงการ...........................................   

สิ่งท่ีสงมาดวย   แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการท่ีไดรับเงินอุดหนุน จํานวน 1  ชุด  
 

 ตามท่ี...(หนวยงาน/องคกร)................. ไดรับการอุดหนุนงบประมาณจากเทศบาลตําบล น้ําออม  เพ่ือ
ดําเนินการโครงการ....................................................เปนเงิน...........................บาท (......................... 
..............................................)  ความละเอียดตามบันทึกขอตกลง ท่ีอางถึง นั้น 
 

 เทศบาลตําบล น้ําออม  ขอแจงหลักเกณฑการดําเนินการ ดังนี้ 
1. หนวยงานท่ีรับเงินอุดหนุน จะตองนําเงินอุดหนุนท่ีไดรับไปใชจายตามวัตถุประสงคของโครงการ

เทานั้น ไมสามารถนําไปใชเพ่ือการอ่ืนได  หากพบวาการดําเนินการไมเปนไปตามวัตถุประสงค หนวยงานท่ีรับเงินอุดหนุน
จะตองคืนเงินท่ีรับไปเต็มจํานวนโดยเร็ว 

2. หนวยงานท่ีรับเงินอุดหนุน จะตองรายงานผลการดําเนินการ ตามแบบท่ีสงมาดวยพรอมนี้ พรอม
จัดสงสําเนาใบเสร็จรับเงิน และหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (พรอมรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารทุกฉบับ) ภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีโครงการแลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือใหสงคืนในคราวเดียวกัน   

3. เทศบาลไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการท่ีทานไดรับเงินอุดหนุน      
จึงขอใหทานไดโปรดใหขอมูล และอํานวยความสะดวกในการประสานงานแกคณะกรรมการดังกลาวดวย 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 
    ขอแสดงความนับถือ  
 
 
          (..................................)  
     นายกเทศมนตรีตําบล น้ําออม 

สํานัก/กอง.................. 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
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(แบบ 11)  
 

(ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงิน) 
 

 
คําสั่งเทศบาลตําบลน้ําออม 

ท่ี............./......... 
เรื่อง  แตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 

----------------------- 
 
 ตามท่ีเทศบาลตําบล น้ําออม  ไดอุดหนุนงบประมาณใหแก..(หนวยงาน/องคกร)....  เพ่ือดําเนินการ
โครงการ.....................................................................  เปนเงิน.................บาท (..................................... 
.......................................)  นั้น 
 เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงิน
อุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2559  จึงแตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
โครงการ........................................................ ดังนี ้

1. ..................................................... ตําแหนง............................. หัวหนาคณะทํางาน  
2. ..................................................... ตําแหนง............................. คณะทํางาน  
3. ..................................................... ตําแหนง............................. คณะทํางาน  

 
ใหผูท่ีไดการแตงตั้ง ดําเนินการติดตามผลการการดําเนินการโครงการ.................................... ของ..

(หนวยงาน/องคกร)..... จนแลวเสร็จ แลวใหรายงานผูบริหารทราบ หากหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไมดําเนินการให
เปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหเรียกเงินคืนเทาจํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว  

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  จนกวาการดําเนินการจะแลวเสร็จ 
  สั่ง  ณ  วันท่ี..................................................................  
 
 
 
     (..........................................)  
              นายกเทศมนตรีตําบลน้ําออม 
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(แบบ 12) 
(ตัวอยางหนังสือแจงผลการดําเนินการและหลักฐานการใชจายเงินของหนวยงานท่ีรับเงินอุดหนุน) 

 
ท่ี .....................               หนวยงาน/องคกร.....................  
                 .............................................  
          
       .......(วัน เดือน ป).................  
 
เรื่อง   ขอสงรายงานและหลักฐานการใชจายเงินอุดหนุนพรอมรายงานการดําเนินการ  

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบล น้ําออม 

อางถึง   บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน ลงวันท่ี..........................  

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. แบบรายงานผล      จํานวน  1 ฉบับ  
  2. หลักฐานการใชจายเงิน              จํานวน  1  ชุด 
  2. เอกสารสรุปผลการดําเนินการโครงการ   จํานวน  1  ชุด  
 
 ตามท่ี...(หนวยงาน/องคกร)................. ไดรับอนุมัติเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบล น้ําออม เพ่ือดําเนินการ
โครงการ.................................................... เปนเงิน...........................บาท (......................... 
..............................................) ตามบันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุนท่ีอางถึง นั้น 
 

 บัดนี้ การดําเนินการโครงการดังกลาว ไดเสร็จสิ้นลงแลว  จึงขอจัดสงแบบรายงานผล  หลักฐานการใช
จาย และเอกสารสรุปผลการดําเนินการโครงการ เรียนมาพรอมนี้  ท้ังนี้ ในการใชจายเงินดังกลาว  ปรากฏวาไมมีเงินคงแต
อยางใด  / มีเงินคงเหลือ จํานวน.................บาท (.......................................) ซ่ึงไดนําสงคืนพรอมในคราวเดียวกันนี้แลว  
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 
    ขอแสดงความนับถือ  
 
 
          (..................................)  
      หัวหนาหนวยงาน/ประธานองคกร  
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แบบ 13 
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แบบ 14 
แบบติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุนท่ีไดรับจากเทศบาลตําบลน้ําออม 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ……… 
ชื่อโครงการ   …...............................................................……………………. 

ชื่อหนวยงาน / กลุม ……………...............….........................…………. 
วงเงินอุดหนุน ………………………….  บาท (.................................................................................) 

---------------------------- 
 
  ตามคําสั่งเทศบาลตําบล น้ําออม ท่ี......./........  ไดแตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช
จายเงินอุดหนุน โครงการ.......................................................  ซ่ึงไดอุดหนุนใหแก...................................... 
บัดนี้ โครงการดังกลาวใหดําเนินการเสร็จสิ้นแลว  คณะทํางานฯ จึงไดดําเนินการประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน
ดังกลาว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ผลการติดตามและประเมินผล 
1. รายการคาใชจายท่ีมีใชจายเงิน ดังนี้ 

ท่ี รายการ 
จํานวน 
(หนวย) 

เปนเงิน 
(บาท) 

รวมเปนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
     
     
 รวมเปนเงิน    
 

2. การตรวจสอบการใชจายเงินและการดําเนินกิจกรรม  
ท่ี รายการ ถูกตอง ไมถูกตอง หมายเหตุ 
1 รายการคาใชจายทุกรายการถูกตองตามท่ีไดรับอนุมัติ    
2 มีหลักฐานการเบิกจายถูกตอง ครบถวนทุกรายการ    
3 มีการดําเนินการครบถวนทุกกิจกรรมและบรรลุตาม

วัตถุประสงคแลว 
   

 
3. การตรวจสอบเงินเหลือจาย 

(   ) มีเงินเหลือจาย......................บาท  (   ) ไมมีเงินเหลือจาย  
 

4.  ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
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................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................ 
 
 
คณะทํางานติดตามและประเมินผล จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน  เม่ือวันท่ี.......................................... 
 
(ลงชื่อ)........................................ตําแหนง........................................ หัวหนาคณะทํางาน 
(......................................) 
 
(ลงชื่อ)........................................ตําแหนง........................................ คณะทํางาน 
(......................................) 
 
(ลงชื่อ)........................................ตําแหนง........................................ คณะทํางาน 
(......................................) 


