
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 

สําหรับ 

ดําเนินการเกี่ยวกับการต้ังงบประมาณและเบิกจายเงินอุดหนุน 

 

 

ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  

วาดวย เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

 

 

โดย นายวินัย ไชยนาเหลอืง 

นิติกรชํานาญการ 

องคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 

 



คํานํา 

ดวย “เงินอุดหนุนหนวยงานอื่น” เปนรายจายประเภทหนึ่งขององคการบริหารสวนตําบล แต

เดิมหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนนุของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 

๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๕๓ และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๙๑๖ ลงวันที่ 

๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ ปจจุบันกระทรวงมหาดไทยออกระเบียบวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๕๙ เปนตนไป ประกอบกับ

ปลัดกระทรวงมหาดไทยไดอาศัยอํานาจตาม ขอ ๙ และขอ ๑๔ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับ

ดังกลาว กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณและการเบิกจายเงินอุดหนุนของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น รายละเอียดตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 

๓๖๑๖ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙ โดยยกเลิกหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณ

และการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามหนังสือ

กระทรวงมหาดไทยทั้งสองฉบับกอนหนาดังกลาวขางตน และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ

ตามหนังสือฉบับลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙ นี้แทน  

โดยที่งานนิติการและกฎหมาย สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ซึ่งมีหนาที่และ

ความรับผิดชอบในการใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการหรือจัดทําคูมือปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของกับหนวยงาน เพื่อใหบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบล

แมต๋ํามีความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบดังกลาว จึงไดจัดทํา “คูมือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําสําหรับดําเนินการเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณและเบิกจายเงิน

อุดหนุน”ฉบับนี้ขึ้น โดยมีความมุงหมายและมุงหวังใหบุคลากรหรือสวนงานที่มีสวนเกี่ยวของไดนําไป

ศึกษาและใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว

และเกิดผลสัมฤทธ์ิตามที่กฎหมายหรือระเบียบกําหนด  

ดังนั้น หากเห็นวาเนื้อหาสาระในคูมือแนวทางการปฏิบัติงานฯเลมนี้พอจะเปนประโยชนแก

การปฏิบัติงานอยูบางก็ขอใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของไดนําไปใชเปนแนวทางปฏิบัติงานตอไป แตอยางไรก็

ดี ดวยขอจํากัดในการจัดทําหลายประการหากวาเนื้อหาสาระในคูมือฯนี้มีความบกพรอง ผิดพลาด ไม

ถูกตองประการใด ผูจัดทําขอนอมรับและพรอมรับฟงคําแนะนําจากผูรู เพื่อจะไดปรับปรุงแกไขให

ถูกตองตามเหตุและผลตอไป  

 

 

                                                                วินัย ไชยนาเหลือง 

                                                                      ผูจัดทํา 

                                                                 สิงหาคม ๒๕๕๙ 



สารบัญ 

ที่ หัวขอ/เน้ือหา หนา 
๑. 
 

อธิบายสาระสาํคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามระเบียบ มท. วาดวย 
เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๑ 
 

๒. 
 

แนวทางขั้นตอนการดําเนินการสําหรับเจาหนาที่เกี่ยวกับการตั้งงบประมาณและเบิก
จายเงินอุดหนุน 

๙ 
 

๓. 
 
 

แบบที่ใชในการปฏิบัติงานการตั้งงบประมาณและเบิกจายเงินอุดหนุน 
          - หนังสือแจงใหเสนอโครงการ (แบบ อ.๑) 
          - หนังสือแจงขอใหรัฐวิสาหกิจประมาณการคาใชจาย (แบบ อ.๑/๑) 
          - ตัวอยางหนังสือเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ อ.๒) 
 - แบบโครงการขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๓) 
 - แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน  
กรณี องคกรปกครองสวนทองถิ่น/สวนราชการ (แบบ อ.๔) 
 - แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน  
กรณี องคกรประชาชน/องคกรการกุศล (แบบ อ.๕) 
 - แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน  
กรณี รัฐวิสาหกิจ (แบบ อ.๖) 
 - ตัวอยางบันทึกขอความเสนอโครงการใหคณะผูบรหิารพจิารณาฯ (แบบ อ.๗) 
 - ตัวอยางหนังสือแจงผลการขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๘) 
 - ตัวอยางหนังสือแจงขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๙) 
 - แบบบันทึกขอตกลง (แบบ อ.๑๐) 
 - ตัวอยางหนังสือแจงใหมารบัเงนิอุดหนุน (แบบ อ.๑๑) 
 - ตัวอยางหนังสือแจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน (แบบ อ.๑๒) 
          - ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลฯ (แบบ อ.๑๓) 
 - ตัวอยางหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการฯ (แบบ อ.๑๔) 
 - แบบรายงานผลการดําเนินโครงการฯ (แบบ อ.๑๕) 
 - แบบรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินโครงการฯ(แบบ อ.๑๖) 

๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 
๒๐ 

 
๒๑ 

 
๒๒ 

 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๖ 
๒๘ 
๒๙ 
๓๐ 
๓๑ 
๓๒ 
๓๓ 

๔. รวมระเบียบ หนังสือสั่งการ หนังสือหารือที่เกี่ยวของ  

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ ๒๔ 
มิถุนายน ๒๕๕๙ 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๘๖๔ ลงวันที่ ๒๑ 
กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับศูนยพฒันาครอบครัวในชุมชน
(ศพค.) 

 

๓๖ 
 

๔๐ 
 

๕๒ 
 
 

 



สารบัญ(ตอ) 

ที่ เน้ือหา หนา 
 รวมระเบียบ หนังสือสั่งการ หนังสือหารือที่เกี่ยวของ(ตอ)  
 - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๙๑๖ ลงวันที่ ๒๗ 

กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง แนวทางการตั้งงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุนเพิ่มเติม 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๒๖๕ ลงวันที่ 

๒๓ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การขอรบัเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นของ
ศูนยอํานวยการพลงัแผนดินเอาชนะยาเสพติดจงัหวัด(ศพส.จ.) 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๖๙๗ ลงวันที่ ๑๕ 
มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง การเบกิจายเงินงบประมาณหมวดเงนิอุดหนุนเพือ่สนบัสนุนการ
กีฬา 

- หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๙๑.๓/ว ๗๓ 
ลว. ๑๔ มกราคม ๒๕๕๗ เรื่อง แนวทางการใชจายเงินอุดหนุนทั่วไปสําหรับสนับสนุน
การบริการสาธารณสุข(ชุมชน/หมูบานละ ๑๕,๐๐๐ บาท) 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๐๘๗ ลงวันที่ 
๑๒ เมษายน ๒๕๕๙ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุนขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเพือ่สนบัสนุนวัด  

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๖๖๐๒ ลงวันที่ 
๒๕ เมษายน ๒๕๕๙ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุนขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเพือ่สนบัสนุนวัด 
 
 
 
 

๖๐ 
 

๖๒ 
 
 

๖๙ 
 
 

๗๖ 
 
 

๘๑ 
 
 

๘๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



1 

 

อธิบายสาระสําคญัเกี่ยวกับหลกัเกณฑและวิธีปฏิบตัิตาม  

ระเบียบ มท. วาดวย เงินอดุหนนุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๙ 
โดย นายวินัย ไชยนาเหลือง  

นิติกรชํานาญการ 

อบต.แมต๋ํา อ.พญาเมง็ราย 

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

๑. ระเบียบนี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๕๙ มีผลใชบังคับตั้งแต

วันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๙ เปนตนไป1 

๒. ระเบียบนี้ใชบังคับแก องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตําบล 

ซึ่งในระเบียบฯนี้ เรียกวา “องคกรปกครองสวนทองถิ่น”2 

๓. หนวยงานที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณาใหเงินอุดหนุนได มีอยู ๕ 

ประเภท ในระเบียบฯ น้ี เรียกวา “หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน” ไดแก3 

  (๑) องคกรปกครองสวนทองถิ่น และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมาย

จัดตั้ง  

    - องคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งตามระเบียบฯนี้ ไดแก องคการบริหาร

สวนจังหวัด เทศบาล หรือองคการบริหารสวนตําบล 

   - องคกรปกครองสวนทองทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง ปจจุบันไดแก 

กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา 

  (๒) สวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

   พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ ไดจัดระเบียบบริหาร

ราชการแผนดินไวเปน ๓ สวน ดังนี้ 

   ๑) ระเบียบบริหารราชการสวนกลาง4 ไดแก  สํานักนายกรัฐมนตรี 

กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและมีฐานะเปนกรม ซึ่งสังกัดหรือไมสังกัดสํานัก

นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง   

   ๒) ระเบียบบริหารราชการสวนภูมิภาค5 ไดแก จังหวัด อําเภอ  

                                                             
1 ขอ ๒ ของระเบียบฯ 
2 ขอ ๓ ของระเบียบฯ 
3 ขอ ๓ ของระเบียบฯ 
4 มาตรา ๗ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘ )

พ.ศ.๒๕๕๓ 
5 มาตรา ๕๑ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘ )

พ.ศ.๒๕๕๓ 



2 

 

   ๓) ระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น6 จัดระเบียบบริหารราชการสวน

ทองถิ่น ดังนี้ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล สุขาภิบาล และราชการสวนทองถิ่นอื่นตามที่มี

กฎหมายกําหนด (ปจจุบันไดแก กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคการบริหารสวนตําบล)  

  (๓) รัฐวิสาหกิจ ซึ่งตามระเบียบนี้ หมายถึงเฉพาะการไฟฟา และการประปา 

เทานั้น รัฐวิสาหกิจอื่นองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถใหเงินอุดหนุนได 

  (๔) องคกรประชาชน ไดแก องคกรซึ่งเปนการรวมตัวของประชาชนที่จัดตั้งขึ้นโดย

ถูกตอ งตามกฎหมาย  ระ เบี ยบหรือขอบั งคับของหนวยงานรั ฐหรื อหนั งสื อสั่ ง การของ

กระทรวงมหาดไทย และมีการดําเนินการอยางตอเนื่องมาแลวไมนอยกวาหนึ่งป 

  (๕) องคกรการกุศล ไดแก องคกรทางศาสนา หรือองคกรซึ่งมีวัตถุประสงคหลักเพื่อ

ดําเนินงานการกุศลหรือบําเพ็ญสาธารณะประโยชนที่มิใชการมุงแสวงหากําไรที่จัดตั้งโดยถูกตองตาม

กฎหมาย หรือระเบียบ หรือขอบังคับของหนวยงานรัฐ  

  ยกตัวอยาง เชน  

  - องคกรทางศาสนา ไดแก วัด มัสยิด 

  - องคกรซึ่งมีวัตถุประสงคหลักเพื่อดําเนินงานการกุศลหรือบําเพ็ญสาธารณะ

ประโยชนที่มิใชการมุงแสวงหากําไร เชน มูลนิธิ 

 

 

๔. หลักเกณฑการพิจารณาใหเงินอุดหนุนและการตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  

  ใหองคกรปกครองปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนพิจารณา ดังนี้ 

  (๑)7 โครงการที่จะใหเงินอุดหนุนตองเปนภารกิจที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนตามกฎหมาย และตองไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน8 

                                                             
6 มาตรา ๗๐ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘ )

พ.ศ.๒๕๕๓ 
7(๑)-(๔) ขอ ๔ ของระเบียบฯ 
8 เงินทุนที่ใชในการดําเนินธุรกจิแบงไดเปน 2 ประเภท คือ 1) เงินทุนคงท่ี หมายถึง เงินทุนที่

องคการธุรกิจจัดหาเพื่อนํามาใชในการจัดหาทรัพยสินถาวร ทรัพยสินถาวร หมายถึง สินทรพัยที่อายุ
การใชงานนานเกินกวา 1 ป ดังนั้น เงินทุนคงที่ องคการธุรกจิจึงนํามาใชในการลงทุนซื้อที่ดิน สราง
อาคาร ซื้อเครือ่งจักร ซือ้เครือ่งใชสํานักงาน เปนตน 2) เงินทุนหมุนเวียน หมายถึง เงินทุนที่องคการ
ธุรกิจจัดหา เพื่อนํามาใชในการจัดหาทรัพยสินหมุนเวียนหรอืใชในการดําเนินกจิการ ทรัพยสิน
หมุนเวียน หมายถึง สินทรัพยที่อายกุารใชงานไมเกินหนึง่ป ดังนั้นเงินทุนหมุนเวียน องคการธรุกิจจึง
นํามาใชในการซื้อวัตถุดิบ ซื้อสินคา จายคาแรงงาน จายคาเบี้ยประกันภัยจายคาขนสง จายคาโฆษณา 
จายคาสาธารณูปโภค เปนตน 
 

USER
Sticky Note
ระเบียบฯเงินอุดหนุุน(ฉ.2)พ.ศ.๒๕๖๓ ได้แก้ไขเพิ่มเติม "องค์การจัดการน้ำเสีย"

USER
Sticky Note
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อประโยชน์สาธารณะ (เพิ่มเติมโดย ระเบียบฯเงินอุดหนุน(ฉ.2)2563)
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(๒) ประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนตองไดรับประโยชน

จากโครงการที่จะใหเงินอุดหนุน  

(๓) องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะใหเงินอุดหนุนจะตองพิจารณาใหความสําคัญกับ

โครงการอันเปนภารกิจหลักตามแผนพัฒนาทองถิ่นที่จะตองดําเนินการเอง และตองพิจารณาสถานะ

ทางการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นกอนที่จะพิจารณาใหเงินอุดหนุน  

(๔) ถาองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นสมควรใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนใหนําโครงการขอรับเงินอุดหนุนของหนวยงานดังกลาวบรรจุไวในแผนพัฒนาทองถิ่น และตั้ง

งบประมาณไวในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม 

โดยหามจายจากเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสม หรือเงินกู 

(๕)  หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสวน

ราชการ จะตองมีงบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพื่อใชจายในการดําเนินการโครงการขอรับ

เงินอุดหนุน ยกเวนกรณีตามขอ ๗ ของระเบียบฯ9 ซึ่งไดแก กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นตั้ง

งบประมาณใหเงินอุดหนุนหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนโดยใชเงินอุดหนุนที่ไดรับในลักษณะที่

กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการไวเปนการเฉพาะตามกฎหมายวาดวยการกาํหนดแผน

และขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

ดําเนินการตามนั้น โดยใหแจงหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุน

ดังกลาวโดยไมตองมีเงินงบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพื่อใชจายในการดําเนินการโครงการ

ที่ขอรับเงินอุดหนุน10 

  (๖) การตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน นั้น11 

   - องคการบริหารสวนจังหวัด สามารถตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุน

หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได ไมเกินรอยละ ๑๐ ของรายไดจริงในปงบประมาณที่ผานมาโดยไมรวม

เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให 

   - เทศบาลนคร สามารถตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุนหนวยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนได ไมเกินรอยละ ๒ ของรายไดจริงในปงบประมาณที่ผานมาโดยไมรวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรร

ให 

         - เทศบาลเมืองและเทศบาลตําบล สามารถตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุน

หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได ไมเกินรอยละ ๓ ของรายไดจริงในปงบประมาณที่ผานมาโดยไมรวม

เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให 

                                                             
9 ขอ ๘(๒) ของระเบียบฯ 
10 ขอ ๗ ของระเบียบฯ 
11 ขอ ๕ ของระเบียบฯ 
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   - องคการบริหารสวนตําบล สามารถตั้งงบประมาณให เงินอุดหนุน

หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได ไมเกินรอยละ ๕ ของรายไดจริงในปงบประมาณที่ผานมาโดยไมรวม

เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให 

   หาก “องคกรปกครองสวนทองถิ่น”ใด จะตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุนเกิน

อัตราที่ระเบียบฯกําหนดไวขางตน ตองขออนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดเปนรายกรณีกอนการตั้ง

งบประมาณ โดยใหระบุเหตุผลความจําเปนที่จะตองอุดหนุนและประโยชนที่ประชาชน (ในเขตองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น) จะไดรับเพื่อประกอบการพิจารณาของผูวาราชการจังหวัดดวย โดยสวนที่เกิน

จะตองไมเกินหนึ่งเทาของอัตราสวนดังกลาวขางตนสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละประเภท 

หมายเหต ุกรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ใหเงินอุดหนุนรองขอใหรัฐวิสาหกิจดําเนินการ

โครงการที่อยูในภารกิจแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น และในกรณีที่องคการปกครองสวนทองถิ่นตั้ง

งบประมาณใหเงินอุดหนุนหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนโดยใชเงินอุดหนุนที่ไดรับในลักษณะที่

กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการไวเปนการเฉพาะตามกฎหมายวาดวยการกาํหนดแผน

และขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมใหนําเงินอุดหนุนดังกลาวมานับ

คํานวณรวมอยูในอัตราสวนรอยละดังกลาวขางตน12 

 (๗) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองตรวจสอบวาหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมี

ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัติเพียงพอที่จะนําเงินอุดหนุนที่ไดรับจากองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นไปใชจายไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ หากหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมมี

หลักฐานแสดงในเรื่องดังกลาว องคปกครองสวนทองถิ่นก็สามารถพิจารณาไมตั้งงบประมาณหรือเบิก

จายเงินอุดหนุนใหหนวยงานดังกลาวได13 

 

๕. การขอรับเงินอุดหนุน 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.
๒๕๕๙ และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน 
๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.
๒๕๕๙ กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน แยกเปน ๒ กรณี ดังนี้ 

๑) กรณีหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนประสงคขอรับเงินอุดหนุนจากองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน14 จะตองดําเนินการภายใตหลักเกณฑ  ดังนี้ 

                                                             
12 ขอ ๖ , ขอ ๗ ของระเบียบฯ 
13 ขอ ๒.๓ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

14 ขอ ๘ ของระเบียบฯ 
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 (๑) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงานที่ประสงคขอรับเงิน

อุดหนุนเสนอโครงการตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

พิจารณา15  

(๒) ใหหนวยงานที่ประสงคขอรับเงินอุดหนุนยื่นเสนอโครงการขอรับเงิน

อุดหนุนซึ่งตองเปนภารกิจที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตามกฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ หรือขอบังคับ  โดยแสดงเหตุผลความจําเปนและรายละเอียดของกิจกรรมใน

โครงการดังกลาว  

ขอสังเกต ตามหลักเกณฑขอน้ีระเบียบฯนาจะเขียนกําหนดวา “...ตองเปนภารกิจที่

อยูในอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนตามกฎหมาย...” มากกวาเพื่อให

สอดคลองกับหลักเกณฑการพิจารณาใหเงินอุดหนุนตามขอ ๔ (๑) หรือวาอยางไร?  

(๓) หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ

สวนราชการ ตองมีงบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพื่อใชจายในการดําเนินการโครงการ

ขอรับเงินอุดหนุนดวย ยกเวนกรณีตามขอ ๗ ( ซึ่งไดแก กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นตั้ง

งบประมาณใหเงินอุดหนุหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนโดยใชเงินอุดหนุนที่ไดรับในลักษณะที่กําหนดให

องคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการไวเปนการเฉพาะตามกฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและ

ขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดาํเนนิการ

ตามนั้น โดยใหแจงหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนดังกลาวโดยไม

ตองมีเงินงบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพื่อใชจายในการดําเนินการโครงการที่ขอรับเงิน

อุดหนุน) 

เมื่อหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนยื่นเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนแลวให

องคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามหลักเกณฑการพิจารณาใหเงินอุดหนุนและการตั้ง

งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนดังกลาวขางตนตอไป  

  ๒) กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ใหเงินอุดหนุนประสงคขอใหรัฐวิสาหกิจ

ดําเนินการตามโครงการที่เปนภารกิจเฉพาะของรัฐวิสาหกิจซึ่งองคกรปกครองสวนทองถิ่นไม

สามารถดําเนินการตามอํานาจหนาที่ได 

   กรณีน้ีใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงใหรัฐวิสาหกิจจัดทําประมาณการ

คาใชจายสงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามระเบียบ

                                                             
15 ขอ ๒.๑ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 
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ฯ ขอ ๔ ตอไป โดยใหถือวาประมาณการคาใชจายดังกลาวเปนการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน

ตามระเบียบ ขอ ๘ (๑)16 

 

๖. การเบิกจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน 

เมื่องบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม มีผลใชบังคับแลว

ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยใหแจงหามดําเนินการหรือ

กอหนี้ผูกพันกอนที่จะไดรับเงินอุดหนุนไปพรอมกัน17 

 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบสถานะการเงินและการคลังของตน หากมี

รายไดเพียงพอ จึงจะพิจารณาใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได โดยใหเบิกจายจาก

งบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติมที่ตั้งไวในหมวดเงินอุดหนุน18 โดยหาม

จายจากเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสม หรือเงินกู19 และองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองเบิก

จายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณนั้นๆ20 

กอนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบันทึกขอตกลงกับหัวหนาหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

สําหรับองคกรประชาชนและองคกรการกุศลใหจัดทําบันทึกขอตกลงกับผูแทนของหนวยงานที่ขอรับ

เงินอุดหนุนดังกลาวไมนอยกวาสามคน ทั้งนี้ ตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด21  

การเบิกจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ใหเงินอุดหนุนใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม22 

เมื่อหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไดรับเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว

จะตองออกใบเสร็จรับเงินเพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเก็บไวเปนหลักฐาน เวนแตหนวยงานที่

ขอรับเงินอุดหนุนไมมีใบเสร็จรับเงินใชในลักษณะงานปกติใหออกใบสําคัญรับเงินแทน23 

                                                             
16 ขอ ๖ ของระเบียบฯ 
17 ขอ ๙ วรรคแรก ของระเบียบฯ 
18 ขอ ๑๐ ของระเบียบฯ 
19 ขอ ๔(๔) ของระเบียบฯ 
20 ขอ ๒.๒  ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

21 ขอ ๙ วรรคสอง ของระเบียบฯ 
22 ขอ ๑๑ ของระเบียบฯ 
23 ขอ ๒.๕ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 



7 

 

 

๗. การติดตามและประเมินผลการดําเนินการโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

เมื่อมีการเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนแลวใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนติดตามและประเมินผลการดําเนินการโครงการของหนวยงานที่

ขอรับเงินอุดหนุนใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่กําหนดไวในระเบียบนี้24 โดยใหแตงตั้ง

คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุนของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน มี

องคประกอบและจํานวนตามที่เห็นสมควรเพื่อทําหนาที่ติดตามและประเมินผลการดําเนินโครงการจน

แลวเสร็จแลวรายงานใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบ โดยหากหนวยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนไมดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรียกเงิน

เทาจํานวนที่อุดหนุนใหไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว25   

นอกจากนั้นองคกรปกครองสวนทองถิ่นตองแจงใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน

รายงานผลการดําเนินงานตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและ

หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวของ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่โครงการ

แลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือใหสงคืนองคกรปกครองสวนทองถิ่นในคราวเดียวกัน26 

  

๘. การกํากับดูแลการตั้งงบประมาณและการเบิกจายเงินอุดหนุน 

  ใหผูวาราชการจังหวัดและนายอําเภอกํากับดูแลการตั้งงบประมาณและการเบิก

จายเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปตามกฎหมาย ประกาศคณะรักษาความสงบ

แหงชาติ ฉบับที่ ๑๐๔/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การกํากับดูแลการใชจาย

งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของโดยเครงครัด27 

 

                                                             
24 ขอ ๑๒ ของระเบียบฯ 
25 ขอ ๒.๖ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

26 ขอ ๒.๗ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 
๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

27 ขอ ๓ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ ๒๔ 
มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๙ 
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๙. บทเฉพาะกาล28 

  องคกรปกครองสวนทองถิ่นใดตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุนไวในงบประมาณรายจาย

ประจําปหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม และไดเบิกจายเงินไปแลวกอนวันที่ระเบียบนี้มีผลใชบังคับ 

โดยปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม 

๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชงบประมาณ หมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๙๑๖ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ 

เรื่อง แนวทางการตั้งงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุนเพิ่มเติม และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 

มท ๐๘๐๘.๒/ว  ๒๖๙๗ ลงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง การเบิกจายเงินงบประมาณหมวดเงิน

อุดหนุนเพื่อสนับสนุนกีฬา ใหถือวาเปนการใหเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามระเบียบ

นี้ 

สําหรับกรณีที่ ยังมิ ไดมีการ เบิกจ ายเงิน ใหปฏิบัติตามหนังสื อสั่ งการของ

กระทรวงมหาดไทยดังกลาวตอไปจนกวาจะแลวเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
28 ขอ ๑๓ ของระเบียบฯ 
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แนวทางขั้นตอนการดําเนินการสําหรับเจาหนาที่ 

เก่ียวกับการตั้งงบประมาณและเบิกจายเงินอุดหนุน 

 



10 

 

แนวทางขั้นตอนการดําเนินการสําหรับเจาหนาที่ อบต.แมต๋ํา 

เกี่ยวกับการตั้งงบประมาณและเบิกจายเงินอุดหนุน 

รายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ 
ชวงเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม 

ที่ใช 
หมายเหต ุ

ขั้นตอนการตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุน     

๑. แจงใหหนวยงานที่ประสงคขอรับเงินอุดหนุนยื่นเสนอ
โครงการ พรอมกับแจงหลกัเกณฑการขอรับเงินอุดหนุน  ก.พ. – มี.ค. 

สํานัก/กอง เจาของ
งบประมาณที่ประสาน

โครงการ 

แบบ อ.๑ , 
แบบ อ.๑/๑  

      - กรณีรัฐวิสาหกจิใหหนวยงานเจาของ
งบประมาณจัดสงจํานวน/ปริมาณงานแจง
ขอใหรัฐวิสาหกจิจัดทําประมาณการคาใชจาย 

๒. หนวยงานที่ประสงคขอรบัเงินอุดหนุนยื่นเสนอ
โครงการ (รัฐวสิาหกจิแจงประมาณการคาใชจาย) ให 
อบต.แมต๋ํา 

เม.ย. 
หนวยงานที่ขอรบัเงิน
อุดหนุน / รัฐวิสาหกิจ 

แบบ อ.๒ , 
แบบ อ.๓ 

 

๓. สํานัก/กอง ที่ประสานโครงการ ตรวจสอบความถูก
ตองของโครงการและเอกสารแลวสงเรื่องใหงานนโยบาย
และแผน เพือ่เสนอเขาทีป่ระชุมคณะทํางานตรวจ
พิจารณาโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

กอน ๑๕ พ.ค. 

- สํานัก/กอง เจาของ
งบประมาณที่ประสาน

โครงการ 
- งานนโยบายและแผน 

แบบ อ.๔ - 
แบบ อ.๖  

 

      - ตรวจสอบแลวไมถูกตองหรือเอกสารไม
ครบใหแจงหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน
แกไขใหถูกตอง 

๔. นําเสนอโครงการขอรบัเงินอุดหนุนใหทีป่ระชุมคณะ
ผูบริหารพิจารณาใหเงินอุดหนุน 

กอน ๓๐ พ.ค. งานนโยบายและแผน แบบ อ.๗ 
 

๕. เมื่อคณะผูบรหิารพิจารณาอนุมัติใหเงินอุดหนุน
หนวยงาน/องคกรใด เปนจํานวนเทาใดแลว ใหนําเสนอ
บรรจเุขาแผนพฒันาทองถิ่นและตั้งงบประมาณไวใน
หมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจายประจําปหรือ

ภายในเดือน 
มิ.ย. – ก.ย. 

งานนโยบายและแผน  
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งบประมาณรายจายเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการเบิกจายเงินอุดหนุน     

๖. มีหนังสือแจงหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนทราบผล
การพิจารณา พรอมกับแจงหามดําเนินการหรือกอหนี้
ผูกพันกอนที่จะไดรับเงินอุดหนุนไปพรอมกัน 

เมื่อขอบญัญัติ
งบประมาณ

รายจายมผีลใช
บังคับแลว 

สํานัก/กอง เจาของ
งบประมาณที่ประสาน

โครงการ 
แบบ อ.๘ 

 

๗. เมื่อใกลถึงกําหนดระยะเวลาดําเนินโครงการให
หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงินอุดหนุนแจงขอรบัเงิน
อุดหนุนกอนการดําเนินโครงการไมนอยกวา ๗ วัน 

ภายใน
ปงบประมาณที่

ขอรับเงิน
อุดหนุน 

หนวยงานที่ขอรบัเงิน
อุดหนุน / รัฐวิสาหกิจ 

แบบ อ.๙ 

 

๘. หนวยงานเจาของงบประมาณประสานกองคลัง
ตรวจสอบสถานะการเงินการคลงั หากมรีายไดเพียงพอ 
จึงจะพิจารณาใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานที่ขอรบัเงิน
อุดหนุนได 

 
หนวยงานเจาของ

งบประมาณ , กองคลัง 
 

 

๙. แจงใหหัวหนาหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนทราบผล
การตรวจสอบสถานะการเงินการคลัง  

หนวยงานเจาของ
งบประมาณที่ประสาน

โครงการ 

แบบ อ.๑๐ 
หรือ  

แบบ อ.๑๐/๑ 

- หากมีรายไดเพียงพอใหใช แบบ อ.๑๐ 
- หากมีรายไดไมเพียงพอ ใชแบบ อ.๑๐/๑ 

๑๐. กอนเบกิจายเงินอุดหนุนใหจัดทําบันทึกขอตกลงกบั
หัวหนาหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน  

กอนจะเบิก
จายเงินอุดหนุน 

หนวยงานเจาของ
งบประมาณ 

 
 
 

แบบ อ.๑๐ 

(กรณีองคกรประชาชน/องคกรการกุศลใหจัดทํา
บันทึกขอตกลงกับผูแทนของหนวยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนดังกลาวไมนอยกวา ๓ คน) 
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๑๑. หนวยงานเจาของงบประมาณผูประสานโครงการ 
รวบรวมเอกสารหลกัฐานจัดทําฎีกาเบกิเงินจากคลัง 

 
หนวยงานเจาของ

งบประมาณ 
ฎีกาเบิกเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา อยางนอยตองม ี
๑. หนังสอืแจงขอรับเงินอุดหนุนจาก
หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน 
๒. บันทึกขอตกลง  

๑๒.เมื่อผูบรหิารอนมุัติฎีกาแลวใหกองคลงัแจงหนวยงาน
ผูเบิก เพื่อแจงใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมารับเงิน
อุดหนุนตอไป 

 
กองคลงั/ 

 หนวยงานเจาของ
งบประมาณ 

แบบ อ.๑๑ 
 

ขั้นตอนติดตามและประเมินผล 
 
 

  
 

๑๓. อบต.แจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุนให
หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนทราบ 

มีการจายเงิน
อุดหนุนแลว 

หนวยงานเจาของ
งบประมาณ 

แบบ อ.๑๒ 
 

๑๔. เสนอแตงตัง้คณะทํางานติดตามและประเมินผลการ
ใชจายเงินอุดหนุนของหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน 

มีการจายเงิน
อุดหนุนแลว 

หนวยงานเจาของ
งบประมาณ 

แบบ อ.๑๓ 
 

๑๕. หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนรายงานผลการ
ดําเนินการโครงการ และคืนเงินทีเ่หลือจาย ภายใน ๓๐ 
วันนับแตโครงการแลวเสรจ็ 

ภายใน ๓๐ วัน
นับแตโครงการ

แลวเสร็จ 

หนวยงานที่ขอรบัเงิน
อุดหนุน 

แบบ อ.๑๔ , 
แบบ อ.๑๕ 

 

๑๖. คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงิน
อุดหนุน รายงานผล 

ภายใน ๓๐ วัน
นับแตโครงการ

แลวเสร็จ 
คณะทํางานฯ แบบ อ.๑๖ 
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แบบที่ใชในการปฏบิตัิงาน 

การตัง้งบประมาณและเบกิจายเงนิอดุหนนุ 
 

แบบ รายละเอียด หมายเหต ุ
แบบ อ.๑ ตัวอยางหนังสือแจงใหเสนอโครงการ  

แบบ อ.๑/๑ 
ตัวอยางหนังสือแจงขอใหรัฐวิสาหกิจประมาณการ
คาใชจาย 

 

แบบ อ.๒ ตัวอยางหนังสือเสนอโครงการขอรบัเงินอุดหนุน  
แบบ อ.๓ แบบโครงการขอรบัเงินอุดหนุน  

แบบ อ.๔ 
แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน 
กรณี องคกรปกครองสวนทองถิ่น/สวนราชการ 

 

แบบ อ.๕ 
แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน 
กรณี องคกรประชาชน/องคกรการกุศล 

 

แบบ อ.๖ 
แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน 
กรณี รัฐวิสาหกิจ 

 

แบบ อ.๗ 
ตัวอยางบันทึกขอความเสนอโครงการใหคณะผูบริหาร
พิจารณาใหเงินอุดหนุน 

 

แบบ อ.๘ ตัวอยางหนังสือแจงผลการขอรบัเงินอุดหนุน  
แบบ อ.๙ ตัวอยางหนังสือแจงขอรบัเงินอุดหนุน  

แบบ อ.๑๐ แบบบันทึกขอตกลง  
แบบ อ.๑๑ ตัวอยางหนังสือแจงใหมารับเงินอุดหนุน  
แบบ อ.๑๒ ตัวอยางหนังสือแจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน  
แบบ อ.๑๓ ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลฯ  
แบบ อ.๑๔ ตัวอยางหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการฯ  
แบบ อ.๑๕ แบบรายงานผลการดําเนินโครงการฯ  

แบบ อ.๑๖ 
แบบรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนิน
โครงการฯ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                               หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเม็งราย 
                                                                               จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  การเสนอโครงการขอรบัเงินอุดหนุนจาก อบต.แมต๋ํา 

เรียน  .................................................................. 

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑.ตัวอยางหนังสือนําสงโครงการขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๒) 

  ๒.แบบโครงการขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๓) 

 ดวยองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ไดกําหนดแผนปฏิบัติงานใหชวงเดือนมีนาคม-

เมษายนของทุกปเปนชวงของการจัดเตรียมและสํารวจขอมูลความเห็นหรือความตองการของประชาชนใน

พื้นที่และสํารวจโครงการตางๆ เพื่อนําไปใชในการปรับปรุงและจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นและใชเปนแนว

ทางการจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปขององคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําตอไป 

 ดังนั้น หากหนวยงาน/องคกร/กลุม ของทานมีแผนงานประสงคจะขอรับการสนับสนุน

งบประมาณจากองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ขอใหหนวยงาน/องคกร/กลุมของทานเสนอโครงการขอรับ

เงินอุดหนุน ใหองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําพิจารณา ภายในเดือน เมษายน ของทุกป  ตามแบบตัวอยาง

ที่สงมาดวยนี้ (สิ่งที่สงมาดวย ๑. , ๒.) พรอมกับเอกสารที่เกี่ยวของ ทั้งนี้ หากยื่นเสนอโครงการไมถูกตอง

ตามแบบโครงการหรือเสนอโครงการเลยกําหนดเวลาอาจไมไดรับการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

      ขอแสดงความนับถือ    
    

 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                           นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 

  แบบ  อ.๑ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                               หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเม็งราย 
                                                                               จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหดําเนินโครงการ....(ขยายเขตไฟฟา/ขยายเขตประปา)..ในพื้นที่ อบต.แมต๋ํา 

เรียน  .................................................................. 

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. ..........(.เอกสารแสดงปรมิาณงาน)............ 

  ๒. .........(เอกสารทีเ่กี่ยวของ).......... 

 ดวยองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ประสงคจะดําเนินโครงการ.......(ขยายเขตไฟฟา/เขต

ประปา).......ในเขตพื้นที่ตามคํารองขอของประชาชน(สงที่สงมาดวย ๑. , ๒.) แตเนื่องจากเปนภารกิจเฉพาะ

ของ....(การไฟฟาสวนภูมิภาค/การประปา).... ทําใหองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําไมสามารถดําเนินการ

ตามอํานาจหนาที่ดังกลาวได  

จึงขอความอนุเคราะห.......(ชื่อหนวยงานที่ขอ)............ไดโปรดดําเนินโครงการ.......(ขยาย

เขตไฟฟา/เขตประปา).......แทน โดยองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําจะพิจารณาสนับสนุนงบประมาณให 

ทั้งนี้ ขอให.......(ชื่อหนวยงานที่ขอ)............ไดประมาณการคาใชจายพรอมกับเอกสารที่เกี่ยวของ สงให

องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ภายในเดือน เมษายน นี้ เพื่อพิจารณานําโครงการบรรจุเขาแผนพัฒนา

ทองถิ่นและขอบัญญัติ งบประมาณรายจายประจําปตอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลเปนประการใดโปรดแจงใหทราบดวย 

  

      ขอแสดงความนับถือ    
    

 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                            นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 
 

แบบ อ.๑/๑ 
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ที่   ........ /............                                    หนวยงาน/องคกร......................... 
                                                                                  ..................................................... 
                                                                                  ...................................................... 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน ประจําปงบประมาณ......... 

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. โครงการขอรบัเงินอุดหนุนและเอกสารประกอบ                        จํานวน ..... 

โครงการ 

  ๒. .........(เอกสารทีเ่กี่ยวของ).......... 

 ดวยในปงบประมาณ พ.ศ.............     ......(ชื่อหนวยงาน/องคกร/กลุม)....... มีแผนจัดทํา

โครงการ......................................................................... แตเนื่องจากยังมีงบประมาณดําเนินการไมเพียงพอ 

ทําใหไมสามารถดําเนินการตามวัตถุประสงคของโครงการดังกลาวได  

จึงประสงคขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา เปนเงิน

จํานวน .......................................บาท(...............................................) เพื่อเปนคาใชจายในการดําเนิน

โครงการ  ทั้งนี้ ขอยืนยันวากิจกรรมในโครงการเปนกิจกรรมที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวน

ตําบลตามที่กฎหมายกําหนด  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ 

  

      ขอแสดงความนับถือ    

    

                                                       ลงชื่อ 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                     ตําแหนง ........................................................ 
 
    
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  
 

 

 

แบบ อ.๒ 
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แบบ อ.๓ 
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19 
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แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน  
ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

ประเภท องคกรปกครองสวนทองถ่ิน/สวนราชการ 

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

หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน........................................................................................................................... 

ชื่อโครงการ....................................................................................................................................................... 

ขอรับเงินอุดหนุนในปงบประมาณ พ.ศ............................ จํานวน.....................................................บาท 

รายละเอียดหลักเกณฑ ถูกตอง 
ไม

ถูกตอง 
หมายเหต ุ

๑. โครงการที่เสนอเปนภารกิจทีอ่ยูในอํานาจหนาที่ของ อบต.
แมต๋ํา ตาม 
    (  ) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
         มาตรา...................................................................... 
   (   ) พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจฯ 
        มาตรา....................................................................... 
   (  ) กฎหมายอื่น(ถามี)............................................................ 
.................................................................................................. 

   

๒. รายละเอียดกจิกรรมในโครงการฯ สอดคลองกบัภารกจิ
อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสือสั่งการ 

   

๓. โครงการที่เสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
๔. ประชาชนในพื้นที่ไดรับประโยชนจากโครงการ 
   (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 
  (  ) ทางออม ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 

   

๕. ไมซ้ําซอนกบัโครงการอันเปนภารกิจหลักตามแผนพัฒนา
ทองถิ่นที่ อบต.แมต๋ํา จะตองดําเนินการเองในปงบประมาณที่
ใหเงินอุดหนุน 

   

๖. หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน มงีบประมาณสมทบ เปนเงิน
....................................บาท(.....................................................) 

  ระบุในโครงการ 

๗. หนวยงานมีระเบียบ ขอบังคบั หลกัเกณฑหรือวิธีปฏิบัติ
เพียงพอที่จะนําเงินอุดหนุนไปใชจายไดอยางเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ (ระบุ/แนบหลกัฐาน) 

   

                                                                 

                                                               ลงชื่อ .......................................................ผูตรวจสอบ 

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

                                                               ตําแหนง........................................................... 

                                                                วันที่.............................................................. 

แบบ อ.๔ 
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แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน  
ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

ประเภท องคกรประชาชน/องคกรการกุศล 

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

หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน........................................................................................................................... 

ชื่อโครงการ....................................................................................................................................................... 

ขอรับเงินอุดหนุนในปงบประมาณ พ.ศ............................ จํานวน.....................................................บาท 

รายละเอียดหลักเกณฑ ถูกตอง 
ไม

ถูกตอง 
หมายเหต ุ

๑. โครงการที่เสนอเปนภารกิจทีอ่ยูในอํานาจหนาที่ของ อบต.
แมต๋ํา ตาม 
    (  ) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
         มาตรา...................................................................... 
   (   ) พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจฯ 
        มาตรา....................................................................... 
   (  ) กฎหมายอื่น(ถามี)............................................................ 
.................................................................................................. 

   

๒. รายละเอียดกจิกรรมในโครงการฯ สอดคลองกบัภารกจิ
อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสือสั่งการ 

   

๓. โครงการที่เสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
๔. ประชาชนในพื้นที่ไดรับประโยชนจากโครงการ 
   (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 
  (  ) ทางออม ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 

   

๕. ไมซ้ําซอนกบัโครงการอันเปนภารกิจหลักตามแผนพัฒนา
ทองถิ่นที่ อบต.แมต๋ํา จะตองดําเนินการเองในปงบประมาณที่
ใหเงินอุดหนุน 

   

๖. หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน มงีบประมาณสมทบ เปนเงิน
....................................บาท(.....................................................) 

  ระบุในโครงการ 

๗. องคกรมรีะเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัตเิพียง
พอที่จะนําเงินอุดหนุนไปใชจายไดอยางเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ (ระบุ/แนบหลกัฐาน) 

   

                                                                 

                                                                ลงชื่อ .......................................................ผูตรวจสอบ 

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

                                                               ตําแหนง........................................................... 

                                                                วันที่.............................................................. 

แบบ อ. ๕ 
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แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน  
ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

ประเภท รัฐวิสาหกิจ 

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

หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน........................................................................................................................... 

ชื่อโครงการ....................................................................................................................................................... 

ขอรับเงินอุดหนุนในปงบประมาณ พ.ศ............................ จํานวน.....................................................บาท 

รายละเอียดหลักเกณฑ ถูกตอง 
ไม

ถูกตอง 
หมายเหต ุ

๑. โครงการที่เสนอเปนภารกิจทีอ่ยูในอํานาจหนาที่ของ อบต.
แมต๋ํา ตาม 
    (  ) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
         มาตรา...................................................................... 
   (   ) พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจฯ 
        มาตรา....................................................................... 
   (  ) กฎหมายอื่น(ถามี)............................................................ 
.................................................................................................. 

   

๒. รายละเอียดกจิกรรมในโครงการฯ สอดคลองกบัอํานาจ
หนาที่ตามกฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสัง่การ 

   

๓. โครงการที่เสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
๔. ประชาชนในพื้นที่ไดรับประโยชนจากโครงการ 
   (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 
  (  ) ทางออม ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 

   

๕. ไมซ้ําซอนกบัโครงการอันเปนภารกิจหลักตามแผนพัฒนา
ทองถิ่นที่ อบต.แมต๋ํา จะตองดําเนินการเองในปงบประมาณที่
ใหเงินอุดหนุน 

   

๖. หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน มงีบประมาณสมทบ เปนเงิน
....................................บาท(.....................................................) 

  ระบุในโครงการ 

๗. องคกรมรีะเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัตเิพียง
พอที่จะนําเงินอุดหนุนไปใชจายไดอยางเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ (ระบุ/แนบหลกัฐาน) 

   

                                                                 

                                                                   ลงชื่อ ....................................................ผูตรวจสอบ 

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

                                                               ตําแหนง........................................................... 

                                                                วันที่.............................................................. 

แบบ อ.๖ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ............................................................. 
ที ่ ชร ๗๙๕......... / ...........................                        วันที่ ............................................ 
เรื่อง    พิจารณาสนับสนุนงบประมาณใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 

 ดวยมีหนวยงานที่ประสงคขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณยืน่เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนจาก
องคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา สําหรับปงบประมาณ พ.ศ.................... จํานวน.......หนวยงาน แยกเปน
ประเภท ดังนี ้

ประเภทหนวยงาน 
จํานวน 

(หนวยงาน) 
หนวยงานเจาของงบประมาณ 

ที่ประสานโครงการ 
๑. องคกรปกครองสวนทองถิ่น ๑ สํานักปลัด 
๒. สวนราชการ ๖ สํานักปลัด , สวนการศึกษา 
๓. รัฐวิสาหกิจ ๑ สวนโยธา 
๔. องคกรประชาชน ๑๑ สํานักปลัด 
๕. องคกรการกุศล ๓ สวนการศึกษาฯ 

รวม ๒๒  
ซึ่งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนฯ ไดตรวจสอบแลวสามารถพิจารณา
ใหเงินอุดหนุนไดจํานวน......หนวยงาน ไมสามารถพิจารณาใหเงินอุดหนุนไดจํานวน.....หนวยงาน เนื่องจาก
........................................... รายละเอียดตามเอกสารแนบทายนี้ 

จึงขอไดโปรดนําโครงการที่ขอรบัเงินอุดหนุนเขาที่ประชุมคณะผูบริหารเพือ่พิจารณาอนุมัติ
สนับสนุนงบประมาณใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เพือ่นําโครงการขอรบัเงินอุดหนุนบรรจุเขา
แผนพัฒนาทองถิ่นตอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 
                                                                   ( ............................................... ) 
                                                                 ตําแหนง......................................... 
 

 

ความเห็นหัวหนาสํานักงานปลัดฯ        ความเห็นปลัด อบต.            ขอสั่งการของ นายก อบต. 
.......................................................      .............................................       .................................................. 
......................................................      ..............................................       ................................................... 
......................................................      ................................................      ................................................... 
 
ลงชื่อ                                       ลงชื่อ                                    ลงชื่อ 
      ( .........................................)           ( .........................................)           ( .......................................) 
      หัวหนาสํานักงานปลัด อบต.               ปลัด อบต.แมต๋ํา                         นายก อบต.แมต๋ํา 
 
    

แบบ อ.๗ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                               หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเม็งราย 
                                                                               จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  แจงผลการขอรบัเงินอุดหนุน 
เรียน  .................................................................. 
อางถึง  ........(หนงัสือเสนอขอรับเงินอุดหนุน)................................... 
สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. ตัวอยางหนังสือแจงขอรบัเงินอุดหนุน                                     จํานวน ๑ ฉบับ 

 ตามที่ . . . . . (หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงินอุดหนุน) . . . . . . . . . . . . . . . ได เสนอโครงการ
....................................................................... เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคการบริหารสวน
ตําบลแมต๋ํา เปนเงินจํานวน..............................บาท รายละเอียดตามที่อางถึง น้ัน 

บัดนี้ องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ไดนําโครงการดังกลาวบรรจุไวในขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.................. เรียบรอยแลว จึงขอแจงผลการพิจารณาใหทาน
ทราบ และขอแจงเง่ือนไขการเบิกจายเงินอุดหนุน ดังน้ี 

๑. หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจะตองไมดําเนินโครงการหรือกอหน้ีผูกพันกอนที่จะ
ไดรับเงินอุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา  

๒. องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําจะเบิกจายเงินอุดหนุนใหเมื่อตรวจสอบสถานะ
การเงิน การคลังขององคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําแลว ปรากฏวามีรายไดเพียงพอจึงจะพิจารณาเบิก
จายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

๓.  เมื่ อใกล ถึ ง เวลาดํา เ นินโครงการให . . . . . (หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงิน
อุดหนุน)............มีหนังสือแจงขอรับเงินอุดหนุนตอองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําลวงหนา ๗ วัน ตาม
ตัวอยางหนังสือที่สงมาดวย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

   ขอแสดงความนับถือ      

 

                                                               ( .................................. ) 
                                                        นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 

แบบ อ.๘ 
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ที่   ........ /............                                    หนวยงาน/องคกร......................... 
                                                                                  ..................................................... 
                                                                                  ...................................................... 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  ขอรับเงินอุดหนุนโครงการ.................................. 

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 

อางถึง หนังสือ อบต.แมต๋ํา ที่ ชร.............ลงวันที่............(หนังสือแจงผลการขอรับเงินอุดหนุน(แบบ อ.๘)) 

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. สําเนาโครงการที่ขอรบัเงินอุดหนุนและเอกสารประกอบ              จํานวน ๑ ชุด 

  ๒. สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรประชาชนของหัวหนาหนวยงาน/ผูแทนองคกร จํานวน ๑ 

ชุด 

 ตามที่...(หนวยงาน/องคกร)................. ไดเสนอโครงการ.................................................... 
เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก อบต.แมต๋ํา เปนเงิน...........................บาท (...................................) 
และ อบต.แมต๋ํา ไดแจงวาโครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบและบรรจุในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป ............. เปนที่เรียบรอยแลว ความละเอียดตามที่อางถึง นั้น 

 ขณะนี้.......(หนวยงาน/องคกร)............มีความพรอมที่จะดําเนินการโครงการดังกลาวแลว  
จึงขอแจงให อบต.แมต๋ํา ดําเนินการเบิกจายงบประมาณดังกลาว ให....(หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงิน
อุดหนุน)........ นําไปดําเนินการตามวัตถุประสงคตอไป  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

      ขอแสดงความนับถือ    

    

                                                       ลงชื่อ 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                     ตําแหนง ........................................................ 
 
    
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  
 

แบบ อ.๙ 
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แบบ อ.๑๐ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                                  หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเมง็ราย 
                                                                                  จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  แจงใหมารบัเงินอุดหนุน 
เรียน  .................................................................. 
อางถึง  ........(หนงัสือขอรบัเงินอุดหนุนไปดําเนินการ (แบบ อ.๙))................................... 

 ตามที่.....(หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงินอุดหนุน)...............มีหนังสือขอรับเงินอุดหนุนเพื่อ
ดําเนินโครงการ....................................................................... รายละเอียดตามที่อางถึง น้ัน 

บัดนี้ องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ไดตรวจสอบสถานะการเงินและการคลังของ
องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําแลว ปรากฏวามีรายไดเพียงพอจึงจะพิจารณาเบิกจายเงินอุดหนุนใหแก
.............(หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน)..............ได จึงขอแจงให...........(หัวหนาหนวยงาน/ผูแทน
องคกร)............มาทําขอตกลงการรับเงินอุดหนุน และรับเงินอุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําไป
ดําเนินการตอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ    
    

 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                             นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
 
 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 
 
 

 

 

 

 

แบบ อ.๑๑ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                               หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเม็งราย 
                                                                               จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง   แจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน 

เรียน   ....(หัวหนาหนวยงาน/หัวหนาองคกรที่ขอรับเงินอุดหนุน)...... 

อางถึง   บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุนโครงการ...........................................   

สิ่งทีส่งมาดวย   แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการที่ไดรบัเงนิอุดหนุน จํานวน ๑  ชุด 
 
 ตามที่...(หนวยงาน/องคกร)................. ไดรับการอุดหนุนงบประมาณจากองคการบรหิาร
สวนตําบลแมต๋ํา เพื่อดําเนินการโครงการ....................................................เปนเงิน...........................บาท 
(.......................................................................)  ความละเอยีดตามบันทึกขอตกลง ทีอ่างถึง น้ัน 

  องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา  ขอแจงหลักเกณฑการดําเนินการ ดังนี้ 
๑. หนวยงานที่รับเงินอุดหนุน จะตองนําเงินอุดหนุนไปใชจายตามวัตถุประสงคของ

โครงการเทานั้น ไมสามารถนําไปใชเพื่อการอื่นได  หากพบวาการดําเนินการไมเปนไปตามวัตถุประสงค 
หนวยงานที่รับเงินอุดหนุนจะตองคืนเงินที่รับไปเต็มจํานวนโดยเร็ว 

๒. หนวยงานที่รับเงินอุดหนุน จะตองรายงานผลการดําเนินการ ตามแบบที่สงมาดวย
พรอมนี้ พรอมจัดสงสําเนาใบเสร็จรับเงิน และหรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวของ (พรอมรับรองสําเนา
ถูกตองในเอกสารทุกฉบับ) ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่โครงการแลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือใหสงคืนใน
คราวเดียวกัน   

๓. องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
โครงการที่ทานไดรับเงินอุดหนุน  จึงขอใหทานไดโปรดใหขอมูล และอํานวยความสะดวกในการประสานงาน
แกคณะกรรมการดังกลาวดวย 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ    
    

 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                             นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 

แบบ อ.๑๒ 
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คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
ที่............./๒๕๖๐ 

เรื่อง  แตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
----------------------- 

 
 ดวยองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําไดอุดหนุนงบประมาณใหแก..(หนวยงาน/องคกร)....  
เพื่อดําเนินการโครงการ.....................................................................  เปนเงิน.................บาท 
(............................................................................)   
 เพื่อใหการเบิกจายเงินอุดหนุนดังกลาวเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙  จึงแตงตั้งคณะทํางาน
ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน โครงการ........................................................ ดังนี ้

1. ..................................................... ตําแหนง............................. หัวหนาคณะทํางาน 
2. ..................................................... ตําแหนง............................. คณะทํางาน 
3. ..................................................... ตําแหนง............................. คณะทํางาน 

 
ใหผูที่ไดการแตงตั้ง ดําเนินการติดตามและประเมินผลการการดําเนินการโครงการ

.................................... ของ..(หนวยงาน/องคกร)..... จนแลวเสรจ็ แลวใหรายงานผูบรหิารทราบ หาก
หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนไมดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหรายงานผูบรหิาร
ทราบเพื่อเรียกเงินคืนเทาจํานวนทีอุ่ดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว  

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  จนกวาการดําเนินการจะแลวเสร็จ 
  สั่ง  ณ  วันที่.................................................................. 
 
 
 
     (..........................................) 
                           นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อ.๑๓ 
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ที่ .....................                                                         หนวยงาน/องคกร..................... 
                        ............................................. 
          
                 .......(วัน เดือน ป)................. 
 
เรื่อง   รายงานผลการดําเนินงานและหลกัฐานการใชจายเงินอุดหนนุ 

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 

อางถึง   บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน ลงวันที่..........................  

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. แบบรายงานผล      จํานวน  ๑ ฉบับ  
  ๒. หลักฐานการใชจายเงิน              จํานวน  ๑  ชุด 
  ๒. เอกสารสรปุผลการดําเนินการโครงการ   จํานวน  ๑  ชุด 
 
 ตามที่........(หนวยงาน/องคกร)................. ไดรับเงินอุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบล
แมต๋ํา เพื่อดําเนินการโครงการ.................................................... เปนเงินจํานวน...........................บาท 
(.......................................................................) ตามบันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุนที่อางถึง นั้น 
 บัดนี้ การดําเนินการโครงการดังกลาว ไดเสร็จสิ้นลงแลว  จึงขอจัดสงแบบรายงานผล  
หลักฐานการใชจาย และเอกสารสรุปผลการดําเนินการโครงการ รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวยนี้  ทั้งนี้ ใน
การใชจายเงินดังกลาว ปรากฏวา.........(ไมมีเงินคงเหลือจากการดําเนินการแตอยางใด  / มีเงินคงเหลือ 
จํานวน.................บาท ซึ่งไดนําสงคืนพรอมในคราวเดียวกันน้ีแลว).......  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (..................................) 
      หัวหนาหนวยงาน/ประธานองคกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อ.๑๔ 
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แบบ อ.๑๕ 
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แบบติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ชื่อโครงการ   …...............................................................……………………. 
ชื่อหนวยงาน / กลุม ……………...............….........................…………. 

วงเงินอุดหนุน ………………………….  บาท (.................................................................................) 
--------------------------------------------------- 

  ตามคําสั่งองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา ที่......./๒๕๖๐  ไดแตงตั้งคณะทํางานติดตาม
และประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน โครงการ.......................................................  ซึ่งอุดหนุนใหแก
.............................................................นั้น 

บัดนี้ โครงการฯดังกลาวไดดําเนินการเสร็จสิ้นแลว  คณะทํางานฯ ไดติดตามและ
ประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุนดังกลาว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
ผลการติดตามและประเมินผล 

๑.รายการคาใชจายที่มีใชจายเงิน ดังนี ้

ที่ รายการ 
จํานวน 
(หนวย) 

เปนเงิน 
(บาท) 

รวมเปนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
     
     
 รวมเปนเงิน    
 

๒. การตรวจสอบการใชจายเงินและการดําเนินกจิกรรม  
    ๒.๑ รายการคาใชจายทุกรายการ   (    ) ถูกตอง   (   ) ไมถูกตอง ตามที่ไดรบัอนุมัต ิ
หมายเหตุ........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
    ๒.๒ มีหลักฐานการเบิกจายถูกตอง ครบถวนทุกรายการ   (    ) ถูกตองตาม   (   ) ไมถูกตอง 
หมายเหตุ........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
    ๒.๓ มีการดําเนินการครบถวนทุกกิจกรรมและบรรลุตามวัตถุประสงคแลว 
      (    ) ถูกตองตาม   (   ) ไมถูกตอง 
 หมายเหต.ุ.......................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
 

แบบ อ.๑๖ 
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-๒- 
 

  ๓. การตรวจสอบเงินเหลือจาย 
    (   ) มีเงินเหลอืจาย......................บาท  (   ) ไมมีเงินเหลือจาย 
 
๔. ขอเสนอแนะอื่น ๆ 

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

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

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

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

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

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

                                                  ตําแหนง........................................         
 
                                                   (ลงชื่อ)........................................ คณะทํางาน 
                                                          (......................................) 
                                                   ตําแหนง........................................ 
 
                                                  (ลงชื่อ)........................................ คณะทํางาน 
                                                          (......................................) 
                                                  ตําแหนง........................................ 
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รวมระเบียบ หนังสือสัง่การ และ

หนังสือหารือที่เกี่ยวของ 


