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ค าน า  

 
ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2559  โดยมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่   27  พฤษภาคม  2559  ซึ่งมี
รายละเอียดและขั้นตอนต่าง ๆ แตกต่างไปจากแนวทางปฏิบัติเดิม  ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ที่ 0808.2/ว
74 ลงวันที่  8  มกราคม  2553  เร่ืองการต้ังงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหนังสือ-หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ด่วนที่สุด  ที่  มท  0808.2/ว 3616 ลง
วันที่ 24  มิถุนายน  2559 หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ด่วนที่สุด  ที่  มท  0808.2/ว 1791 ลงวันที่  3  
เมษายน  2560 และตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4427 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561 

 

 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดูน  ได้เกิดความเข้าใจในแนวทางตามระเบียบดังกล่าว  
จึงได้ด าเนินการเรียบเรียง  และสรุปสาระส าคัญ  ที่ ต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้อง  เพื่อที่จะใช้เป็นเคร่ืองมือในการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน  เจ้าหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนต าบลดูนต่อไป 

 
ธัญชนก  จงรักษ์ 
มกราคม  2564 
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สรุปสาระส าคัญของระเบียบกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 

 
  
1. ระเบียบน้ี  มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2559  
2. ระเบียบน้ี  มีประกาศเมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม 2559  
3. มีผลท าให้  หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ที่   มท 0808.2/ว74 ลงวันที่  8 มกราคม 2553 เร่ือง   การต้ัง
งบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สิ้นสุดลง  
4. หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุน  มี  5  ประเภท  ได้แก่  

๑) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดต้ัง 
2)  ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
๓) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 
๔) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดต้ังโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 

หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย และมีการด าเนินการอย่างต่อเน่ือง
มาแล้วไม่น้อยกว่าหน่ึงปี (เช่นกลุ่มอาชีพ ตรวจสอบว่ามีการจดทะเบียนจัดต้ังกลุ่มถูกต้อง หรือไม่  กลุ่ม  ชุมชนจะต้องมีการ
จัดต้ังถูกต้องตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย เป็นต้น) 

๕) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทางศาสนา หรือองค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อด าเนินงานการกุศลหรือ
บ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไร ที่จัดต้ังโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือข้อบังคับ
ของหน่วยงานของรัฐ 
5.หลักเกณฑ์การต้ังงบประมาณให้เงินอุดหนุน 
 ๑) โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
และห น้ าที่ ข องอ งค์ กรปก ครองส่ วนท้ อ งถิ่ น ผู้ ให้ เงิ นอุ ดห นุนต าม กฎ ห ม าย  และ ต้อง ไม่ มี ลั กษณ ะ 
เป็นเงินทุนหมุนเวียน 

๒) ประชาชนในเขตพื้นที่ต้องได้รับประโยชน์ จากโครงการ (พิจารณาว่าในโครงการขอรับเงินอุดหนุนได้
ระบุหรือไม่ว่าประชาชนของผู้ให้เงินอุดหนุนได้ประโยชน์อย่างไร) 

3) ต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตามแผนพัฒนาท้องถิ่นที่จะต้องด าเนินการเองและ
สถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้ 
เงินอุดหนุน 

๔) โครงการขอรับเงินอุดหนุนบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และต้ังงบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุน 
ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 
6.อัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน  
 6.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนให้หน่วยงานอื่นได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริง
ในปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ ดังน้ี    
      ๑)  องค์การบริหารส่วนจังหวัด ไม่เกินร้อยละสิบ 
      ๒) เทศบาลนคร ไม่เกินร้อยละสอง 
         ๓)  เทศบาลเมืองและเทศบาลต าบล ไม่เกินร้อยละสาม 
      ๔) องค์การบริหารส่วนต าบล ไม่เกินร้อยละห้า 

6.2 กรณีจะต้ังเกินอัตราที่ก าหนด ให้ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อนการต้ังงบประมาณ โดยส่วนที่เกิน
จะต้องไม่เกินหน่ึงเท่าของอัตราส่วน 
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 6.3 กรณีที่ไม่ต้องน ามาค านวณรวมอัตราส่วน 
       (1) การอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ 
       (2) การอุดหนุนโรงเรียนเป็นค่าอาหารกลางวันอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้านหรือตามกฎหมายว่า
ด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
7. การให้เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ  

- ได้เฉพาะไฟฟ้า ประปา 
- ไม่ต้องท าโครงการใช้ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
- ไม่ต้องน ามารวมในสัดส่วนร้อยละ 
- หัวหน้าส่วนราชการต้องท าบันทึกข้อตกลงกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุน 

8. เงินอุดหนุนตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น  

ค่าอาหารกลางวัน เงินอุดหนุนอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน 
- เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
- ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
- ไม่ต้องน ามารวมในสัดส่วน 

9.หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน   
9.1 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนโดยให้พิจารณา ดังน้ี 

         (1) โครงการจะต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ของผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
         (2) โครงการจะต้องมีการแสดงรายการประมาณการค่าใช้จ่าย 
         (3) ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติ ในการน าเงิน
อุดหนุนไปใช้จ่าย 
         (4) โครงการของผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงให้เห็นว่าประชาชนในพื้นที่ของผู้ให้เงินอุดหนุน
ได้ประโยชน์อย่างไร 
         (5) ห้ามด าเนินการหรือก่อหน้ีผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน 
         (6) เมื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วให้ออก
ใบเสร็จรับเงินเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บไว้เป็นหลักฐาน เว้นแต่หน่วยงานที่ข อรับเงินอุดหนุนไม่มี
ใบเสร็จรับเงินใช้ในลักษณะงานปกติให้ออกใบส าคัญรับเงินแทน 
        (7) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลทราบภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ หากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในคราวเดียวกัน 
 9.๒  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการ ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ โดย
ใช้จ่ายจากแหล่งเงินงบประมาณใดก็ได้และไม่ก าหนดจ านวนเงินสมทบ 

9.3 หน่วยงานดังต่อไปน้ีไม่ต้องมีเงินสมทบ 
        (1) รัฐวิสาหกิจ 
         (2) องค์กรประชาชน 
        (3) องค์กรการกุศล 
        (4) ส่วนราชการที่ได้รับเงินอุดหนุนตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น เงินค่าอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ/อาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน 
10.การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ดังน้ี  
 10.1 ต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ   
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10.2 ตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้
จ่ายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ หรือไม่ หากไม่มีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณาไม่เบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนให้หน่วยงานดังกล่าวได้ 

10.3 ก่อนเบิกจ่ายให้จัดท าบันทึกข้อตกลงตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนดกับหัวหน้า
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  ส าหรับองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลให้จัดท าเป็นบันทึกข้อตกลงกับผู้แทน
ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่น้อยกว่า 3 คน    

10.4 เมื่อได้รับเงินแล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินจาก
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

10.5 แจ้งหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุนรายงานผลการด าเนินงาน ตามแบบที่ ปลัดกระทรวงมหาดไทย
ก าหนด ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ 
11. การติดตามและประเมินผล 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ังคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายตาม 
ที่ เห็นสมควร เพื่อ ติดตามผลการด า เนินโครงการจนแล้วเส ร็จ หากไม่ด าเนินการตาม โครงการให้ เรียก 
เงินคืนทั้งหมด 
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สรุปวิธีการข้ันตอน 
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีในการด าเนินในเร่ืองการตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

รายละเอียดขั้นตอน ประเภทหน่วยงาน 
อปท. ส่วน 

ราชการ 
รัฐ 

วิสาหกิจ 
องค์กร

ประชาชน 
องค์กร
การ
กุศล 

แบบ 
ฟอร์ม 

1.แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอโครงการ 
(ส าหรับรัฐวิสาหกิจให้ส่งประมาณการราคา) 

  -   แบบ 1 

2.ส านัก/กอง ที่ประสานโครงการ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอเข้าบรรจุในร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นและร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

     เลือกใช้
แบบ  
2-8 

3.เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ประกาศใช้แล้ว  ให้ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน/
องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ  โดยให้แจ้ง
ห้ามด าเนินการหรือก่อหน้ีผูกพันก่อนที่จะได้รับ
เงินอุดหนุน 

     แบบ 9 

4.เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการ
หน่วยงาน/องค์กร  แจ้งขอรับงบประมาณเพื่อ
น าไปด าเนินการโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

  -   แบบ 10 

5.ก่อนที่จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับ
หัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ส าหรับ
องค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลให้จัดท า
บันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่า 3 คน 

     แบบ 11 

6.กองคลัง  ตรวจสอบสถานะการเงินและการ
คลัง  หากมีรายได้เพียงพอ  จึงจะพิจารณาให้
เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้ 

      

7.องค์การบริหารส่วนต าบล  แจ้งหลักเกณฑ์
การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

  -   แบบ 12 

8. แต่งต้ังคณะท างานติดตามและประเมินผล
การใช้จ่ายเงิน 

     แบบ 13 

9.หน่วยงาน/องค์กรรายงานผลการด าเนินการ
โครงการ  และคืนเงินที่เหลือจ่าย  ภายใน  30 
วันนับแต่โครงการแล้วเสร็จ 

     แบบ 
14-15 

10.คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้
จ่ายเงิน  รายงานผลภายใน  30 วันนับแต่
โครงการแล้วเสร็จ 

     แบบ 16 
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 (แบบ 1) 

(แบบโครงการขอรับเงินอดุหนุน) 
 

 โครงการ......................................................................................................................................................  
 
1. หลักการและเหตุผล  (สาเหตุและความจ าเป็นต้องมีโครงการ)  
 ........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ  (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพื่อประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุน) 
 1............................................................................................................................................................... 
 2............................................................................................................................................................... 
 3............................................................................................................................................................... 
 4............................................................................................................................................................... 
 
3. เป้าหมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลที่ประชาชนในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับ) 

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

4. วิธีด าเนินการ  (การให้รายละเอียดในการด าเนินการ ท าอย่างไรเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่ง
รวมถึงระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 
 ........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

5. ระยะเวลาในการด าเนินการ  (ควรมีระยะเวลาเร่ิมต้นและสิ้นสุดของโครงการ) 
 ........................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. ............................ 
 
6. สถานที่ด าเนินการ  (ควรระบุสถานที่ให้ชัดเจน) 
 ........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

7. ผู้รับผิดชอบโครงการ  (ผู้ใดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ) 
 ........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................  
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8. งบประมาณ 
 8.1 ขอรับเงินอุดหนุนจาก ....(องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล)............ 
....................................................... จ านวนเงิน ........................................บาท (.............. ....................................) 
รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายปรากฏตามเอกสารแนบท้าย 
 8.2  งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบจ านวน ..........................บาท 
(..............................................) (เฉพาะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงินอุดหนุนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายซึ่งต้องต้ังงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 ข้อ 7) 

 
9.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการน้ี (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร) 
 1...............................................................................................................................................................  
 2............................................................................................................................................................... 
 3............................................................................................................................................................... 
 4............................................................................................................................................................... 

 
ลงชื่อ  ..............................................................ผู้เสนอโครงการ 

      (........................................................) 
ต าแหน่ง  ........................................... 
           (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
 

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

ต าแหน่ง  ........................................... 
           (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

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

ต าแหน่ง  ........................................... 
           (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 

 
*หมายเหตุ  ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียดเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาว่า
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 หรือไม่ 
 
 
 



๑๐ 
 

(แบบประมาณการคา่ใช้จ่าย) 
 
 

รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 
โครงการ…………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 
ล าดับที่ รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   

10   
11   
12   
13   
14   
15   

รวม  
 

(ตัวหนังสือ) (..............................................................................................................................) 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พิจารณาว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 



๑๑ 
 

(แบบ  2)  

เขียนที่  .............................................................. 
         .............................................................. 
 ............................................................. 

วันที่ ............ เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
(หมายเหตุ  เสนอโครงการได้ต้ังแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนขอรับ – 30 เมษายนในปีที่ขอรับ) 

 
เรื่อง   เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อบรรจุแผนพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..............  

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) แบบเสนอโครงการ (ตัวอย่างภาคผนวก ข)   จ านวน  ..... ชุด                            
     2) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ (กรณีไม่ใช่ส่วนราชการ)            จ านวน  ..... ชุด 

        3) หนังสือจากต้นสังกัด (กรณีส่วนราชการ)    จ านวน  1  ชุด 
        4) เอกสารอื่นๆ       จ านวน  ..... ชุด 

                     ด้วย หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร...............................................................มีความประสงค์ขอรับเงิน
อุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลดูน เพื่อด าเนินโครงการ จ านวน.....................โครงการ รายละเอียดดังปรากฏ
ตามแบบเสนอโครงการ    ทั้งน้ีเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลดูน  บรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นประจ าปี
งบประมาณ........................ และพิจารณาอนุมัติการต้ังข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

  ในการน้ี หากผลการพิจารณาเป็นประการใด หลังจากประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้ว โปรดแจ้งให้กับหน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร............................................................ทราบด้วยต่อไป    

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
 



๑๒ 
 

(แบบ 3)  
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 

หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  ประเภทองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
----------------------------------------------------------------------  

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

รายละเอียด ถูก 
ต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

หมาย
เหตุ 

1.โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
(    ) ตาม พ.ร.บ.อบต.  ภารกิจ.................................................................................  
(    ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ.............................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2.โครงการที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
3.รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    
4.ประชาชนในต าบลดูน  ได้รับประโยชน์  
(    ) ทางตรง  ได้แก่..................................................................................................  
............................................................................................จ านวน...........................  
(    ) ทางอ้อม  ได้แก่................................................................................................  
............................................................................................จ านวน...........................  
 

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

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

 

5.ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น  หน้าที่………ข้อ..............ยุทศาสาตร์..........................  
ด้าน..............................................แนวทาง...................................................................  
สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของจังหวัดศรีสะเกษที่...................สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัดศรีสะเกษที่................... 
 

   

6.งบประมาณที่ อปท.เจ้าของโครงการต้ังไว้  เพื่อสมทบโครงการ  
เป็นเงิน................................บาท.(...............................................................................)  
ตามหลักฐาน................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 
 

   

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



๑๓ 
 

(แบบ 4) 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  ประเภท ส่วนราชการ 

----------------------------------------------------------------------  
ชื่อโครงการ...................................................................................................................................................................  
ชื่อ  ส่วนราชการ ขอรับการสนับสนุน........................................................................................................................  
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน..............................................บาท (........................................................................)  

รายละเอียด ถูก 
ต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

หมาย
เหตุ 

1.โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
(    ) ตาม พ.ร.บ.อบต.  ภารกิจ.................................................................................  
(    ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ.............................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2.โครงการที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
3.รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    
4.ประชาชนในพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลดูน  ได้รับประโยชน์  
(    ) ทางตรง  ได้แก่..................................................................................................  
............................................................................................จ านวน........................... 
(    ) ทางอ้อม  ได้แก่................................................................................................  
............................................................................................จ านวน........................... 
 

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

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

 

5.ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น  หน้าที่………ข้อ..............ยุทศาสาตร์..........................  
ด้าน..............................................แนวทาง...................................................................  
สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของจังหวัดศรีสะเกษที่...................สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัดศรีสะเกษที่................... 
 

   

6.งบประมาณที่ อปท.เจ้าของโครงการต้ังไว้  เพื่อสมทบโครงการ  
เป็นเงิน................................บาท.(...............................................................................)  
ตามหลักฐาน................................................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 
 

   

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



๑๔ 
 

(แบบ 5) 
 

-ตัวอย่าง- 
การแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน  ( กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐท่ีไม่ใช่  กลุ่ม/ชมรม ) 

 
ค าสั่ง............................................................... 

     ท่ี ........./2561 
เร่ือง    แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 

........................................................ 
                         เน่ืองด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลดูน  ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2562 เพื่ออุดหนุนให้.................................................. เพื่อด าเนินการจ่าย
เป็นค่า .....................................................................................................................................  จ านวนงบประมาณ 
............................................... บาท  ( .........................................................................) 

ดังน้ัน  เพื่อให้การรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลดูน เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ..............( หน่วยงาน )............ จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน
จากองค์การบริหารส่วนต าบลดูน   ดังรายชื่อและต าแหน่งต่อไปน้ี 
  1. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................................. 
  2. ............................................................................ ต าแหน่ง  ................................... ............... 

3. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................................. 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ 

ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันที 
 

ทั้งน้ี     ต้ังแต่วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  
 

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

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

 
 
 



๑๕ 
 

(แบบ 5) ต่อ 
 

 

การตั้งกรรมการรับเงินอุดหนุน 

  
รายชื่อคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลดูนและเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 

...................................................................  สาขา .......................................... อ าเภอ ..................................... 
จังหวัด .......................... 

 
ล าดับท่ี ช่ือ  -  สกุล ต าแหน่ง ลายมือช่ือ 

1    
2    
3    

 
ให้ ก รร ม ก า ร รับ เงิ น อุ ด ห นุน จ าก อ ง ค์ ก าร บ ริห าร ส่ ว น ต าบ ล ดู น แ ล ะ เบิ ก จ่ าย เงิ น จ า ก ธ น าค า ร
..................................................  สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวัด ..................................... 

 มีเงื่อนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้ .................................................. 



๑๖ 
 

(แบบ 6) 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  ประเภท รัฐวิสาหกิจ 

(กรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ร้องขอให้รัฐวิสาหกิจด าเนินการให้) 
----------------------------------------------------------------------  

ชื่อโครงการ...................................................................................................................................................................  
ชื่อ  รัฐวิสาหกิจ ขอรับการสนับสนุน........................................................................................... .............................  
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน..............................................บาท (........................................................................)  

รายละเอียด ถูก 
ต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

หมาย
เหตุ 

1.โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
(    ) ตาม พ.ร.บ.อบต.  ภารกิจ.................................................................................  
(    ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ..............................................................................  
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2.ประชาชนในต าบลดูน  ได้รับประโยชน์  
(    ) ทางตรง  ได้แก่..................................................................................................  
............................................................................................จ านวน...........................  
(    ) ทางอ้อม  ได้แก่................................................................................................  
............................................................................................จ านวน........................... 
 

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

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

 

3.ปรากฎในแผนพัฒนาท้องถิ่น  หน้าที่………ข้อ..............ยุทศาสาตร์..........................  
ด้าน..............................................แนวทาง...................................................................  
สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของจังหวัดศรีสะเกษที่...................สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัดศรีสะเกษที่................... 
 
 

   

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



๑๗ 
 

(แบบ 7) 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  ประเภท องค์กรประชาชน 

----------------------------------------------------------------------  
ชื่อโครงการ...................................................................................................................................................................  
ชื่อ  องค์กร ขอรับการสนับสนุน........................................................................................................................  
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน..............................................บาท (........................................................................)  

รายละเอียด ถูก 
ต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

หมาย
เหตุ 

1.องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรที่จัดต้ังโดยถูกต้อง  ตามกฎหมาย  ระเบียบ
หรือข้อบังคับของหน่วยงานใด................................................................................  
ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................................ 

 
......... 

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

 

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

   

3.องค์กรมีการด าเนินการต่อเน่ืองมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  
ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................................  

   

4.โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
(    ) ตาม พ.ร.บ.อบต.  ภารกิจ.................................................................................  
(    ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ..............................................................................  
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

5.โครงการที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
6.รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    
7.ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดูน  ได้รับประโยชน์  
(    ) ทางตรง  ได้แก่..................................................................................................  
............................................................................................จ านวน...........................  
(    ) ทางอ้อม  ได้แก่................................................................................................  
............................................................................................จ านวน...........................  
 

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

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

 

8.ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น  หน้าที่………ข้อ..............ยุทศาสาตร์..........................  
ด้าน..............................................แนวทาง...................................................................  
สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของจังหวัดศรีสะเกษที่...................สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัดศรีสะเกษที่................... 
 

   

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



๑๘ 
 

(แบบ 8) 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  ประเภท องค์กรการกุศล 

----------------------------------------------------------------------  
ชื่อโครงการ...................................................................................................................................................................  
ชื่อ  องค์กร ขอรับการสนับสนุน........................................................................................................................  
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน..............................................บาท (........................................................................)  

รายละเอียด ถูก 
ต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

หมาย
เหตุ 

1.องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรที่จัดต้ังโดยถูกต้อง  ตามกฎหมาย  ระเบียบ
หรือข้อบังคับของหน่วยงานใด................................................................................  
ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................................ 

 
......... 

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

 

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

   

3.องค์กรมีการด าเนินการต่อเน่ืองมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  
ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................................  

   

4.โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
(    ) ตาม พ.ร.บ.อบต.  ภารกิจ.................................................................................  
(    ) ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ..............................................................................  
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

5.โครงการที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
6.รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    
7.ประชาชนในต าบลดูน  ได้รับประโยชน์  
(    ) ทางตรง  ได้แก่..................................................................................................  
............................................................................................จ านวน...........................  
(    ) ทางอ้อม  ได้แก่................................................................................................  
............................................................................................จ านวน...........................  
 

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

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

 

8.ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่น  หน้าที่………ข้อ..............ยุทศาสาตร์..........................  
ด้าน..............................................แนวทาง...................................................................  
สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของจังหวัดศรีสะเกษที่...................สอดคล้องยุทธศาสาตร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัดศรีสะเกษที่................... 
 

   

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



๑๙ 
 

(แบบ  9)  

เขียนที่  .............................................................. 
         .............................................................. 
 ............................................................. 

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

เรื่อง   แจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) แบบเสนอโครงการ      จ านวน  ..... ชุด                            
     2) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ (กรณีไม่ใช่ส่วนราชการ)            จ านวน  ..... ชุด 

        3) หนังสือจากต้นสังกัด (กรณีส่วนราชการ)    จ านวน  1  ชุด 
        4) เอกสารอื่นๆ       จ านวน  ..... ชุด 

                     ด้วย หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร...............................................................มีความประสงค์ขอรับเงิน
อุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลดูน เพื่อด าเนินโครงการ จ านวน.....................โครงการ รายละเอียดดังปรากฏ
ตามแบบเสนอโครงการ    ทั้งน้ีเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลดูนบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นประจ าปี
งบประมาณ........................ และพิจารณาอนุมัติการต้ังข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

  ในการน้ี หากผลการพิจารณาเป็นประการใด หลังจากประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้ว โปรดแจ้งให้กับหน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร............................................................ทราบด้วยต่อไป    

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
 



๒๐ 
 

 
(แบบ 10) 

 
(แบบตัวอย่างหนังสือท่ีหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  แจ้งขอรับเงินอุดหนุน ) 

ที่.......................       หน่วยงาน/องค์กร....................................... 
          ............................................................. 

วันที่ ............ เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
(หมายเหตุ  เสนอโครงการได้ต้ังแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนขอรับ – 30 เมษายนในปีที่ขอรับ) 

 
เรื่อง   ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อด าเนินการโครงการ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 

อ้างถึง  หนังสือ  อบต.ดูน  ที่  ศก.............................ลงวันที่.............................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) ส าเนาโครงการ      จ านวน  1 ชุด                            
     2) บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน              จ านวน  2 ชุด 

        3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ชุด 

  ตามที่  หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร.............................................................. ได้เสนอโครงการ
.............................................................................เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนต าบล
ดูน เป็นเงิน.....................บาท  (..............................................................................) และองค์การบริหารส่วนต าบล
ดูน  ได้แจ้งว่าโครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบและบรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ.2562  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ความละเอียดตามที่อ้างถึง  น้ัน      

  .........หน่วยงาน/องค์กร........ขอเรียนว่า  ขณะน้ี .........หน่วยงาน/องค์กร........ มีความพร้อมที่จะ
ด าเนินการโครงการดังกล่าวแล้ว  จึงขอความอนุเคราะห์ให้องค์การบริหารส่วนต าบลดูน ได้ด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณดังกล่าว  เพื่อให้.........หน่วยงาน/องค์กร........น าไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

        หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 
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(แบบ  11) 
(แบบบนัทึกขอ้ตกลงการรับเงินอดุหนนุ) 

เลขที่................/.................. 

บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
 

เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
  วันที่............เดือน........................พ.ศ.2562 

 บันทึกน้ีท าขึ้นเพื่อเป็นข้อตกลงในการด าเนินโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก องค์การบริหารส่วนต าบลดูน   
ระหว่าง (คณะกรรมการหมู่บ้าน  หมู่ที่               )    โดย 

1. นาย/นาง/นางสาว ..................................................... บ้านเลขที่.............หมู่ที่ .............. ต าบลดูนอ าเภอ
กันทรารมย์จังหวัดศรีสะเกษ 

2. นาย/นาง/นางสาว ..................................................... บ้านเลขที่.............หมู่ที่ .............. ต าบลดูนอ าเภอ
กันทรารมย์จังหวัดศรีสะเกษ 

3. นาย/นาง/นางสาว ..................................................... บ้านเลขที่.............หมู่ที่ .............. ต าบลดูนอ าเภอ
กันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ 
ในฐานะ ผู้รับผิดชอบโครงการ ซึ่งต่อไปในบันทึกน้ีเรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”  ฝ่ายหน่ึงกับ องค์การบริหารส่วน
ต าบลดูน  โดย  นายทองแดง  แก้วมณี  ในฐานะ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดูน  ซึ่งต่อไปในบันทึกน้ีเรียกว่า 
“ผู้ให้เงินอุดหนุน”  อีกฝ่ายหน่ึง 
 ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

1. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุนคณะกรรมการหมู่บ้าน  
ซึ่งต่อไปในบันทึกน้ีเรียกว่า “โครงการ”  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลดูน ผู้ให้เงินอุดหนุน ได้ให้เงินอุดหนุน 
จ านวน.................................... บาท (............................................................) และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมี เงินสมทบ 
จ านวน.................................. บาท (...........................................................) ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
แผนการด าเนินงานของโครงการ ตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงน้ี ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

2. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้วหรือ
ค่าใช้จ่ายอื่นใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการตามโครงการ
ให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใด และผู้ให้เงินอุดหนุน
ไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่เกิดขึ้น เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการน้ัน เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจาการกระท าของผู้ได้รับเงินอุดหนุน 

ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอื่นใดให้แก่ผู้ให้เงิน
อุดหนุน  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจากผู้ให้เงิน
อุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

3. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน าเงินอุดหนุนที่
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

/๔. ผู้ได้รับ... 
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4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้องใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของตนเองก่อนเป็นล าดับแรก 

5. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานที่ผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ังเข้าร่วม
ติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 

6. เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผลการ
ด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่นให้ผู้ให้เงินอุดหนุนทราบ 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนองค์การบริหารส่วนต าบลดูน พร้อม
การรายงานผลการด าเนินการดังกล่าว 

หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณาสนับสนุน
งบประมาณให้ในโอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้ผู้ให้เงิน
อุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายก าหนด 

บันทึกข้อตกลงน้ีท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหน่ึงฉบับและ
ผู้ให้เงินอุดหนุน หน่ึงฉบับ 

 

ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงน้ีโดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน 

 
(ลงชื่อ)....................................ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงชื่อ)..............................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
      (นายทองแดง  แก้วมณี)  (                                           ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดูน                    ต าแหน่ง........................................................ 
 
 
(ลงชื่อ)...................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงชื่อ)..............................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
      (..............................................)  (                                          ) 
ต าแหน่ง................................................                    ต าแหน่ง........................................ ............... 
 
 
(ลงชื่อ)....................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงชื่อ)..............................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
       (..............................................)  (                                         ) 
ต าแหน่ง................................................                    ต าแหน่ง........................................ ................ 
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(แบบ 12)  
(แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน) 

ที่  ศก 76401/              องค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
         ต.ดูน  อ.กันทรารมย์  

 จ.ศรีสะเกษ  33130  
   

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

เรื่อง   แจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

เรียน   หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน 

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน   จ านวน  1  ชุด 
  2) บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน               จ านวน  2 ชุด 
        3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  1  ชุด 

  ตามที่  หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร..............................................................ได้ รับเงินอุดหนุน
งบประมาณจากองค์การาบริหารส่วนต าบลดูน เพื่อด าเนินการโครงการ............................................................ เป็น
เงิน.....................บาท  (..............................................................................) ความละเอียดตามบันทึกข้อตกลงที่อ้าง
ถึง  น้ัน  องค์การบริหารส่วนต าบลดูน  ขอแจ้งหลักเกณฑ์การด าเนินการ  ดังน้ี   
  1.หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  จะต้องน าเงินอุดหนุนที่ได้รับไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการเท่าน้ัน  ไม่สามารถน าไปใช้เพื่อการอื่นได้  หากพบว่าการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์  หน่วยงาน
ที่รับเงินอุดหนุนจะต้องคืนเงินที่ได้รับไปเต็มจ านวนโดยเร็ว 

 2.หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน  จะต้องรายงานผลการด าเนินการ  ตามแบบที่ส่งมาด้วยพร้อมน้ี  
พร้อมจัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงิน  และหรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารทุก
ฉบับ) ภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ  และหากเงินเหลือให้ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

3.องค์การบริหารส่วนต าบลดูน ได้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการที่
ท่านได้ รับเงินอุดหนุน  จึงขอให้ท่านได้โปรดให้ข้อมูล  และอ านวย ความสะดวกในการประสานงานแก่
คณะกรรมการดังกล่าวด้วย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
      ขอแสดงความนับถือ 

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

      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
ส านักงานปลัดฯ  
โทร./โทรสาร.๐-๔56-51651 
http://www.DOONLOCAL.go.th/  

“  ยดึม ัน่ธรรมาภบิาล  บริการเพือ่ประชาชน ” 

http://www.doonlocal.go.th/
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(แบบ  13) 
 

(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน) 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 
     ท่ี ........./2561 

เร่ือง  แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
........................................................ 

                    ตามที่  องค์การบริหารส่วนต าบลดูน  ได้อุดหนุนงบประมาณให้แก่ (หน่วยงาน/องค์กร)  เพื่อ
ด าเนินการโครงการ......................................................................................... เป็นเงิน.........................บาท              
( .........................................................................)  น้ัน 

 เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2559 ต้ังคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่าย รับเงิน
อุดหนุน  โครงการ ......................................................................ดังน้ี  

1..............................................................ต าแหน่ง.........................................หัวหน้าคณะท างาน  
2..............................................................ต าแหน่ง  ........................................คณะท างาน  
3..............................................................ต าแหน่ง  ........................................คณะท างาน  

 ให้ผู้ที่ได้นับการแต่งต้ัง  ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการโครงการ...........................................  

ของ......(หน่วยงาน/องค์กร)......จนแล้วเสร็จ แล้วให้รายงานผู้บริหารทราบ  หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่
ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  ให้เรียกเงินคืนเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว 

ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  จนกว่าการด าเนินการจะแล้วเสร็จ 

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

 
 
 

(ลงชื่อ) ............................................................ 
            (........................................................) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 



๒๕ 
 

 
 

 
 
 

ตัวอย่างหน้าส าเนาสมุดธนาคาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

                                                    11-222 

  
สาขา  ……………………. 

ธนาคารของรัฐบาล 

                                เลขท่ีบญัชี                777 – 8 – 99999 – 0  

                                ช่ือบญัชี      หน่วยงาน / กลุ่ม ชุมชน .............................................  



๒๖ 
 

(แบบ 14) 
 

(แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการด าเนินการและหลักฐานการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานท่ีรับเงินอุดหนุน)  

ที่.......................       หน่วยงาน/องค์กร....................................... 
          ............................................................. 

วันที่ ............ เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
(หมายเหตุ  รายงานผลโครงการภายใน 30 วันหลังการด าเนินงานโครงการแล้วเสร็จ) 

 
เรื่อง   ขอส่งรายงานและหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนพร้อมรายงานการด าเนินการ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดูน 

อ้างถึง  บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน  ลงวันที่........................................................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) แบบรายงาน      จ านวน  1 ฉบับ                            
     2) หลักฐานการใช้จ่ายเงิน              จ านวน  1 ชุด 

        3) เอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ   จ านวน  1  ชุด 

  ตามที่  หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร..............................................................ได้ รับอนุมัติเงินอุดหนุน
จากองค์การบริหารส่วนต าบลดูน  เพื่อด าเนินการโครงการ............................................................................ เป็นเงิน
.....................บาท  (..............................................................................) ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่อ้าง
ถึง  น้ัน     

  บัดน้ี  การด าเนินการโครงการดังกล่าว  ได้เสร็จลงแล้ว  จึงขอจัดส่งแบบรายงานผล  หลักฐาน
การใช้จ่ายและเอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ  เรียนมาพร้อมน้ี  ทั้งน้ี  ในการจ่ายเงินดังกล่าว  ปรากฏว่า
ไม่มีเงินคงเหลือแต่อย่างใด/มีเงินคงเหลือ  จ านวน.....................บาท (.....................................................................)
ซึ่งได้น าส่งคืนพร้อมในคราวเดียวกันน้ีแล้ว 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

        หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 



๒๗ 
 

(แบบ 15)  
 

(แบบรายงานผลการด าเนินงาน) 
รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การาบริหารส่วนต าบลดูน 

โครงการ.........................................................................................................................................  
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ...................................  

รายงาน  ณ  วันที่ ........................เดือน...............................พ.ศ…………………………………  
 

1.หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน..........................................................................................................................  
2.งบประมาณ  
 2.1 งบประมาณของโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน............................................บาท 
 2.2 งบประมาณที่ได้ใช้ไปในการด าเนินงานโครงการ......................................บาท  
 2.3 งบประมาณคงเหลือ..................................................................................บาท (ถ้ามี)  
3.ผลการด าเนินการ  
 3.1 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ  ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน  เลข
ที่ ..................../..........................วันที่ .........เดือน........................พ .ศ..........................ได้ เร่ิมด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการเมื่อ  วันที่ ............เดือน..........................พ.ศ.......................และเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว     
วันที่............เดือน..........................พ.ศ.......................   
 3.2 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งส าเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่น  จ านวน.............ฉบับ  
จ านวนเงิน.....................บาท (...............................................................................)ของการด าเนินการตามโครงการที่
ได้รับเงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือน้ีเพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป  
 3.3 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ (ถ้ามี)  จ านวน..............................บาท  คืนมาพร้อม
หนังสือน้ี  
 3.4 ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร)............................................................................................................................  
...................................................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................................................  
4.ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้  เน่ืองจาก........................................................................  
จึงขอส่งเงินคืน  จ านวน..........................บาท (..............................................................................)มาพร้อมหนังสือน้ี 

       
 

             (ลงชื่อ) ....................................................ผู้รายงาน (ผู้ได้รับเงนิอุดหนุน) 
         ( ............................................................ ) 

        หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 
 

 
* หมายเหตุ  กรณีองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลลงนามไม่น้อยกว่าสามคน 
 
 



๒๘ 
 

(แบบ 16) 
แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลดูน  

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ..............................................  
ชื่อโครงการ.........................................................................................................................................  

ชื่อหน่วยงาน / กลุ่ม ................................................................................  
วงเงินอุดหนุน...............................บาท (.....................................................................................)  

------------------------------------------------------------------------  
 
 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดูน  ที่  ................/...................ได้แต่งต้ังคณะท างานติดตามและ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน  โครงการ.............................................................ซึ่งได้อุดหนุนใหแ้ก่....................  
บัดน้ี  โครงการดังกล่าวให้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  คณะท างานฯ จึงได้ด าเนินการประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน
ดังกล่าว  โดยมีรายละเอียดดังน้ี  

ผลการติดตามและประเมินผล 

 1.รายการค่าใช้จ่ายท่ีมีใช้จ่ายเงิน  ดังนี้  

ที่ รายการ จ านวน 

(หน่วย) 

เป็นเงิน 

(บาท) 

รวมเป็นเงิน 

(บาท) 

     

     

     

     

     

  รวมเป็นเงิน  

 2.การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินและการด าเนินกิจกรรม  

ที่ รายการ ถูกต้อง ไม่
ถูกต้อง 

หมายเหตุ 

1 รายการค่าใช้จ่ายทุกรายการถูกต้องตามที่ได้รับอนุมัติ    

2 มีหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ    

3 มีการด าเนินการครบถ้วนทุกกิจกรรมและบรรลุตามวัตถุประสงค์แล้ว    

3.การตรวจสอบเงินเหลือจ่าย  

 (   ) มีเงินเหลือจ่าย..........................บาท  (   ) ไม่มีเงินเหลือจ่าย 


