
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 

สําหรับ 

ดําเนินการเกี่ยวกับการต้ังงบประมาณและเบิกจายเงินอุดหนุน 

 

 

ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  

วาดวย เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

 

 

โดย นายวินัย ไชยนาเหลอืง 

นิติกรชํานาญการ 

องคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 

 



คํานํา 

ดวย “เงินอุดหนุนหนวยงานอื่น” เปนรายจายประเภทหนึ่งขององคการบริหารสวนตําบล แต

เดิมหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนนุของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 

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

๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ ปจจุบันกระทรวงมหาดไทยออกระเบียบวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๕๙ เปนตนไป ประกอบกับ

ปลัดกระทรวงมหาดไทยไดอาศัยอํานาจตาม ขอ ๙ และขอ ๑๔ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับ

ดังกลาว กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณและการเบิกจายเงินอุดหนุนของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น รายละเอียดตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 

๓๖๑๖ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙ โดยยกเลิกหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณ

และการใชจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามหนังสือ

กระทรวงมหาดไทยทั้งสองฉบับกอนหนาดังกลาวขางตน และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัติ

ตามหนังสือฉบับลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙ นี้แทน  

โดยที่งานนิติการและกฎหมาย สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ซึ่งมีหนาที่และ

ความรับผิดชอบในการใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการหรือจัดทําคูมือปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของกับหนวยงาน เพื่อใหบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบล

แมต๋ํามีความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบดังกลาว จึงไดจัดทํา “คูมือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําสําหรับดําเนินการเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณและเบิกจายเงิน

อุดหนุน”ฉบับนี้ขึ้น โดยมีความมุงหมายและมุงหวังใหบุคลากรหรือสวนงานที่มีสวนเกี่ยวของไดนําไป

ศึกษาและใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว

และเกิดผลสัมฤทธ์ิตามที่กฎหมายหรือระเบียบกําหนด  

ดังนั้น หากเห็นวาเนื้อหาสาระในคูมือแนวทางการปฏิบัติงานฯเลมนี้พอจะเปนประโยชนแก

การปฏิบัติงานอยูบางก็ขอใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของไดนําไปใชเปนแนวทางปฏิบัติงานตอไป แตอยางไรก็

ดี ดวยขอจํากัดในการจัดทําหลายประการหากวาเนื้อหาสาระในคูมือฯนี้มีความบกพรอง ผิดพลาด ไม

ถูกตองประการใด ผูจัดทําขอนอมรับและพรอมรับฟงคําแนะนําจากผูรู เพื่อจะไดปรับปรุงแกไขให

ถูกตองตามเหตุและผลตอไป  

 

 

                                                                วินัย ไชยนาเหลือง 

                                                                      ผูจัดทํา 

                                                                 สิงหาคม ๒๕๕๙ 



สารบัญ 

ที่ หัวขอ/เน้ือหา หนา 
๑. 
 

อธิบายสาระสาํคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามระเบียบ มท. วาดวย 
เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๑ 
 

๒. 
 

แนวทางขั้นตอนการดําเนินการสําหรับเจาหนาที่เกี่ยวกับการตั้งงบประมาณและเบิก
จายเงินอุดหนุน 

๙ 
 

๓. 
 
 

แบบที่ใชในการปฏิบัติงานการตั้งงบประมาณและเบิกจายเงินอุดหนุน 
          - หนังสือแจงใหเสนอโครงการ (แบบ อ.๑) 
          - หนังสือแจงขอใหรัฐวิสาหกิจประมาณการคาใชจาย (แบบ อ.๑/๑) 
          - ตัวอยางหนังสือเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ อ.๒) 
 - แบบโครงการขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๓) 
 - แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน  
กรณี องคกรปกครองสวนทองถิ่น/สวนราชการ (แบบ อ.๔) 
 - แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน  
กรณี องคกรประชาชน/องคกรการกุศล (แบบ อ.๕) 
 - แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน  
กรณี รัฐวิสาหกิจ (แบบ อ.๖) 
 - ตัวอยางบันทึกขอความเสนอโครงการใหคณะผูบรหิารพจิารณาฯ (แบบ อ.๗) 
 - ตัวอยางหนังสือแจงผลการขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๘) 
 - ตัวอยางหนังสือแจงขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๙) 
 - แบบบันทึกขอตกลง (แบบ อ.๑๐) 
 - ตัวอยางหนังสือแจงใหมารบัเงนิอุดหนุน (แบบ อ.๑๑) 
 - ตัวอยางหนังสือแจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน (แบบ อ.๑๒) 
          - ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลฯ (แบบ อ.๑๓) 
 - ตัวอยางหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการฯ (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 หนังสือหารือที่เกี่ยวของ  

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ ๒๔ 
มิถุนายน ๒๕๕๙ 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๘๖๔ ลงวันที่ ๒๑ 
กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับศูนยพฒันาครอบครัวในชุมชน
(ศพค.) 

 

๓๖ 
 

๔๐ 
 

๕๒ 
 
 

 



สารบัญ(ตอ) 

ที่ เน้ือหา หนา 
 รวมระเบียบ หนังสือสั่งการ หนังสือหารือที่เกี่ยวของ(ตอ)  
 - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๙๑๖ ลงวันที่ ๒๗ 

กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง แนวทางการตั้งงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุนเพิ่มเติม 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๒๖๕ ลงวันที่ 

๒๓ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การขอรบัเงินอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นของ
ศูนยอํานวยการพลงัแผนดินเอาชนะยาเสพติดจงัหวัด(ศพส.จ.) 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๖๙๗ ลงวันที่ ๑๕ 
มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง การเบกิจายเงินงบประมาณหมวดเงนิอุดหนุนเพือ่สนบัสนุนการ
กีฬา 

- หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๙๑.๓/ว ๗๓ 
ลว. ๑๔ มกราคม ๒๕๕๗ เรื่อง แนวทางการใชจายเงินอุดหนุนทั่วไปสําหรับสนับสนุน
การบริการสาธารณสุข(ชุมชน/หมูบานละ ๑๕,๐๐๐ บาท) 

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๒๐๘๗ ลงวันที่ 
๑๒ เมษายน ๒๕๕๙ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุนขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเพือ่สนบัสนุนวัด  

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ ว ๖๖๐๒ ลงวันที่ 
๒๕ เมษายน ๒๕๕๙ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุนขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเพือ่สนบัสนุนวัด 
 
 
 
 

๖๐ 
 

๖๒ 
 
 

๖๙ 
 
 

๗๖ 
 
 

๘๑ 
 
 

๘๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



1 

 

อธิบายสาระสําคญัเกี่ยวกับหลกัเกณฑและวิธีปฏิบตัิตาม  

ระเบียบ มท. วาดวย เงินอดุหนนุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๙ 
โดย นายวินัย ไชยนาเหลือง  

นิติกรชํานาญการ 

อบต.แมต๋ํา อ.พญาเมง็ราย 

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

๑. ระเบียบนี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๕๙ มีผลใชบังคับตั้งแต

วันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๙ เปนตนไป1 

๒. ระเบียบนี้ใชบังคับแก องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตําบล 

ซึ่งในระเบียบฯนี้ เรียกวา “องคกรปกครองสวนทองถิ่น”2 

๓. หนวยงานที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณาใหเงินอุดหนุนได มีอยู ๕ 

ประเภท ในระเบียบฯ น้ี เรียกวา “หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน” ไดแก3 

  (๑) องคกรปกครองสวนทองถิ่น และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมาย

จัดตั้ง  

    - องคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งตามระเบียบฯนี้ ไดแก องคการบริหาร

สวนจังหวัด เทศบาล หรือองคการบริหารสวนตําบล 

   - องคกรปกครองสวนทองทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง ปจจุบันไดแก 

กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา 

  (๒) สวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 

   พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ ไดจัดระเบียบบริหาร

ราชการแผนดินไวเปน ๓ สวน ดังนี้ 

   ๑) ระเบียบบริหารราชการสวนกลาง4 ไดแก  สํานักนายกรัฐมนตรี 

กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและมีฐานะเปนกรม ซึ่งสังกัดหรือไมสังกัดสํานัก

นายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง   

   ๒) ระเบียบบริหารราชการสวนภูมิภาค5 ไดแก จังหวัด อําเภอ  

                                                             
1 ขอ ๒ ของระเบียบฯ 
2 ขอ ๓ ของระเบียบฯ 
3 ขอ ๓ ของระเบียบฯ 
4 มาตรา ๗ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘ )

พ.ศ.๒๕๕๓ 
5 มาตรา ๕๑ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘ )

พ.ศ.๒๕๕๓ 
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   ๓) ระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น6 จัดระเบียบบริหารราชการสวน

ทองถิ่น ดังนี้ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล สุขาภิบาล และราชการสวนทองถิ่นอื่นตามที่มี

กฎหมายกําหนด (ปจจุบันไดแก กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคการบริหารสวนตําบล)  

  (๓) รัฐวิสาหกิจ ซึ่งตามระเบียบนี้ หมายถึงเฉพาะการไฟฟา และการประปา 

เทานั้น รัฐวิสาหกิจอื่นองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถใหเงินอุดหนุนได 

  (๔) องคกรประชาชน ไดแก องคกรซึ่งเปนการรวมตัวของประชาชนที่จัดตั้งขึ้นโดย

ถูกตอ งตามกฎหมาย  ระ เบี ยบหรือขอบั งคับของหนวยงานรั ฐหรื อหนั งสื อสั่ ง การของ

กระทรวงมหาดไทย และมีการดําเนินการอยางตอเนื่องมาแลวไมนอยกวาหนึ่งป 

  (๕) องคกรการกุศล ไดแก องคกรทางศาสนา หรือองคกรซึ่งมีวัตถุประสงคหลักเพื่อ

ดําเนินงานการกุศลหรือบําเพ็ญสาธารณะประโยชนที่มิใชการมุงแสวงหากําไรที่จัดตั้งโดยถูกตองตาม

กฎหมาย หรือระเบียบ หรือขอบังคับของหนวยงานรัฐ  

  ยกตัวอยาง เชน  

  - องคกรทางศาสนา ไดแก วัด มัสยิด 

  - องคกรซึ่งมีวัตถุประสงคหลักเพื่อดําเนินงานการกุศลหรือบําเพ็ญสาธารณะ

ประโยชนที่มิใชการมุงแสวงหากําไร เชน มูลนิธิ 

 

 

๔. หลักเกณฑการพิจารณาใหเงินอุดหนุนและการตั้งงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  

  ใหองคกรปกครองปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนพิจารณา ดังนี้ 

  (๑)7 โครงการที่จะใหเงินอุดหนุนตองเปนภารกิจที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนตามกฎหมาย และตองไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน8 

                                                             
6 มาตรา ๗๐ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๘ )

พ.ศ.๒๕๕๓ 
7(๑)-(๔) ขอ ๔ ของระเบียบฯ 
8 เงินทุนที่ใชในการดําเนินธุรกจิแบงไดเปน 2 ประเภท คือ 1) เงินทุนคงท่ี หมายถึง เงินทุนที่

องคการธุรกิจจัดหาเพื่อนํามาใชในการจัดหาทรัพยสินถาวร ทรัพยสินถาวร หมายถึง สินทรพัยที่อายุ
การใชงานนานเกินกวา 1 ป ดังนั้น เงินทุนคงที่ องคการธุรกจิจึงนํามาใชในการลงทุนซื้อที่ดิน สราง
อาคาร ซื้อเครือ่งจักร ซือ้เครือ่งใชสํานักงาน เปนตน 2) เงินทุนหมุนเวียน หมายถึง เงินทุนที่องคการ
ธุรกิจจัดหา เพื่อนํามาใชในการจัดหาทรัพยสินหมุนเวียนหรอืใชในการดําเนินกจิการ ทรัพยสิน
หมุนเวียน หมายถึง สินทรัพยที่อายกุารใชงานไมเกินหนึง่ป ดังนั้นเงินทุนหมุนเวียน องคการธรุกิจจึง
นํามาใชในการซื้อวัตถุดิบ ซื้อสินคา จายคาแรงงาน จายคาเบี้ยประกันภัยจายคาขนสง จายคาโฆษณา 
จายคาสาธารณูปโภค เปนตน 
 

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) ประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนตองไดรับประโยชน

จากโครงการที่จะใหเงินอุดหนุน  

(๓) องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่จะใหเงินอุดหนุนจะตองพิจารณาใหความสําคัญกับ

โครงการอันเปนภารกิจหลักตามแผนพัฒนาทองถิ่นที่จะตองดําเนินการเอง และตองพิจารณาสถานะ

ทางการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นกอนที่จะพิจารณาใหเงินอุดหนุน  

(๔) ถาองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นสมควรใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนใหนําโครงการขอรับเงินอุดหนุนของหนวยงานดังกลาวบรรจุไวในแผนพัฒนาทองถิ่น และตั้ง

งบประมาณไวในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม 

โดยหามจายจากเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสม หรือเงินกู 

(๕)  หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสวน

ราชการ จะตองมีงบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพื่อใชจายในการดําเนินการโครงการขอรับ

เงินอุดหนุน ยกเวนกรณีตามขอ ๗ ของระเบียบฯ9 ซึ่งไดแก กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นตั้ง

งบประมาณใหเงินอุดหนุนหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนโดยใชเงินอุดหนุนที่ไดรับในลักษณะที่

กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการไวเปนการเฉพาะตามกฎหมายวาดวยการกาํหนดแผน

และขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

ดําเนินการตามนั้น โดยใหแจงหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุน

ดังกลาวโดยไมตองมีเงินงบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพื่อใชจายในการดําเนินการโครงการ

ที่ขอรับเงินอุดหนุน10 

  (๖) การตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน นั้น11 

   - องคการบริหารสวนจังหวัด สามารถตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุน

หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได ไมเกินรอยละ ๑๐ ของรายไดจริงในปงบประมาณที่ผานมาโดยไมรวม

เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให 

   - เทศบาลนคร สามารถตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุนหนวยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนได ไมเกินรอยละ ๒ ของรายไดจริงในปงบประมาณที่ผานมาโดยไมรวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรร

ให 

         - เทศบาลเมืองและเทศบาลตําบล สามารถตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุน

หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได ไมเกินรอยละ ๓ ของรายไดจริงในปงบประมาณที่ผานมาโดยไมรวม

เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให 

                                                             
9 ขอ ๘(๒) ของระเบียบฯ 
10 ขอ ๗ ของระเบียบฯ 
11 ขอ ๕ ของระเบียบฯ 
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   - องคการบริหารสวนตําบล สามารถตั้งงบประมาณให เงินอุดหนุน

หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได ไมเกินรอยละ ๕ ของรายไดจริงในปงบประมาณที่ผานมาโดยไมรวม

เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให 

   หาก “องคกรปกครองสวนทองถิ่น”ใด จะตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุนเกิน

อัตราที่ระเบียบฯกําหนดไวขางตน ตองขออนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดเปนรายกรณีกอนการตั้ง

งบประมาณ โดยใหระบุเหตุผลความจําเปนที่จะตองอุดหนุนและประโยชนที่ประชาชน (ในเขตองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น) จะไดรับเพื่อประกอบการพิจารณาของผูวาราชการจังหวัดดวย โดยสวนที่เกิน

จะตองไมเกินหนึ่งเทาของอัตราสวนดังกลาวขางตนสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละประเภท 

หมายเหต ุกรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ใหเงินอุดหนุนรองขอใหรัฐวิสาหกิจดําเนินการ

โครงการที่อยูในภารกิจแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น และในกรณีที่องคการปกครองสวนทองถิ่นตั้ง

งบประมาณใหเงินอุดหนุนหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนโดยใชเงินอุดหนุนที่ไดรับในลักษณะที่

กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการไวเปนการเฉพาะตามกฎหมายวาดวยการกาํหนดแผน

และขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นไมใหนําเงินอุดหนุนดังกลาวมานับ

คํานวณรวมอยูในอัตราสวนรอยละดังกลาวขางตน12 

 (๗) องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองตรวจสอบวาหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมี

ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัติเพียงพอที่จะนําเงินอุดหนุนที่ไดรับจากองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นไปใชจายไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ หากหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไมมี

หลักฐานแสดงในเรื่องดังกลาว องคปกครองสวนทองถิ่นก็สามารถพิจารณาไมตั้งงบประมาณหรือเบิก

จายเงินอุดหนุนใหหนวยงานดังกลาวได13 

 

๕. การขอรับเงินอุดหนุน 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.
๒๕๕๙ และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน 
๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.
๒๕๕๙ กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน แยกเปน ๒ กรณี ดังนี้ 

๑) กรณีหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนประสงคขอรับเงินอุดหนุนจากองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน14 จะตองดําเนินการภายใตหลักเกณฑ  ดังนี้ 

                                                             
12 ขอ ๖ , ขอ ๗ ของระเบียบฯ 
13 ขอ ๒.๓ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

14 ขอ ๘ ของระเบียบฯ 
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 (๑) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงานที่ประสงคขอรับเงิน

อุดหนุนเสนอโครงการตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

พิจารณา15  

(๒) ใหหนวยงานที่ประสงคขอรับเงินอุดหนุนยื่นเสนอโครงการขอรับเงิน

อุดหนุนซึ่งตองเปนภารกิจที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตามกฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ หรือขอบังคับ  โดยแสดงเหตุผลความจําเปนและรายละเอียดของกิจกรรมใน

โครงการดังกลาว  

ขอสังเกต ตามหลักเกณฑขอน้ีระเบียบฯนาจะเขียนกําหนดวา “...ตองเปนภารกิจที่

อยูในอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนตามกฎหมาย...” มากกวาเพื่อให

สอดคลองกับหลักเกณฑการพิจารณาใหเงินอุดหนุนตามขอ ๔ (๑) หรือวาอยางไร?  

(๓) หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ

สวนราชการ ตองมีงบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพื่อใชจายในการดําเนินการโครงการ

ขอรับเงินอุดหนุนดวย ยกเวนกรณีตามขอ ๗ ( ซึ่งไดแก กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นตั้ง

งบประมาณใหเงินอุดหนุหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนโดยใชเงินอุดหนุนที่ไดรับในลักษณะที่กําหนดให

องคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการไวเปนการเฉพาะตามกฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและ

ขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดาํเนนิการ

ตามนั้น โดยใหแจงหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนดังกลาวโดยไม

ตองมีเงินงบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพื่อใชจายในการดําเนินการโครงการที่ขอรับเงิน

อุดหนุน) 

เมื่อหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนยื่นเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนแลวให

องคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามหลักเกณฑการพิจารณาใหเงินอุดหนุนและการตั้ง

งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนดังกลาวขางตนตอไป  

  ๒) กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ใหเงินอุดหนุนประสงคขอใหรัฐวิสาหกิจ

ดําเนินการตามโครงการที่เปนภารกิจเฉพาะของรัฐวิสาหกิจซึ่งองคกรปกครองสวนทองถิ่นไม

สามารถดําเนินการตามอํานาจหนาที่ได 

   กรณีน้ีใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงใหรัฐวิสาหกิจจัดทําประมาณการ

คาใชจายสงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินการตามระเบียบ

                                                             
15 ขอ ๒.๑ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 
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ฯ ขอ ๔ ตอไป โดยใหถือวาประมาณการคาใชจายดังกลาวเปนการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน

ตามระเบียบ ขอ ๘ (๑)16 

 

๖. การเบิกจายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน 

เมื่องบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม มีผลใชบังคับแลว

ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยใหแจงหามดําเนินการหรือ

กอหนี้ผูกพันกอนที่จะไดรับเงินอุดหนุนไปพรอมกัน17 

 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบสถานะการเงินและการคลังของตน หากมี

รายไดเพียงพอ จึงจะพิจารณาใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได โดยใหเบิกจายจาก

งบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติมที่ตั้งไวในหมวดเงินอุดหนุน18 โดยหาม

จายจากเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสม หรือเงินกู19 และองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะตองเบิก

จายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณนั้นๆ20 

กอนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําบันทึกขอตกลงกับหัวหนาหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

สําหรับองคกรประชาชนและองคกรการกุศลใหจัดทําบันทึกขอตกลงกับผูแทนของหนวยงานที่ขอรับ

เงินอุดหนุนดังกลาวไมนอยกวาสามคน ทั้งนี้ ตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด21  

การเบิกจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ใหเงินอุดหนุนใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม22 

เมื่อหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไดรับเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว

จะตองออกใบเสร็จรับเงินเพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเก็บไวเปนหลักฐาน เวนแตหนวยงานที่

ขอรับเงินอุดหนุนไมมีใบเสร็จรับเงินใชในลักษณะงานปกติใหออกใบสําคัญรับเงินแทน23 

                                                             
16 ขอ ๖ ของระเบียบฯ 
17 ขอ ๙ วรรคแรก ของระเบียบฯ 
18 ขอ ๑๐ ของระเบียบฯ 
19 ขอ ๔(๔) ของระเบียบฯ 
20 ขอ ๒.๒  ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

21 ขอ ๙ วรรคสอง ของระเบียบฯ 
22 ขอ ๑๑ ของระเบียบฯ 
23 ขอ ๒.๕ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 
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๗. การติดตามและประเมินผลการดําเนินการโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

เมื่อมีการเบิกจายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนแลวใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนติดตามและประเมินผลการดําเนินการโครงการของหนวยงานที่

ขอรับเงินอุดหนุนใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่กําหนดไวในระเบียบนี้24 โดยใหแตงตั้ง

คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุนของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน มี

องคประกอบและจํานวนตามที่เห็นสมควรเพื่อทําหนาที่ติดตามและประเมินผลการดําเนินโครงการจน

แลวเสร็จแลวรายงานใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบ โดยหากหนวยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนไมดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรียกเงิน

เทาจํานวนที่อุดหนุนใหไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว25   

นอกจากนั้นองคกรปกครองสวนทองถิ่นตองแจงใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน

รายงานผลการดําเนินงานตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินและ

หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวของ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่โครงการ

แลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือใหสงคืนองคกรปกครองสวนทองถิ่นในคราวเดียวกัน26 

  

๘. การกํากับดูแลการตั้งงบประมาณและการเบิกจายเงินอุดหนุน 

  ใหผูวาราชการจังหวัดและนายอําเภอกํากับดูแลการตั้งงบประมาณและการเบิก

จายเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปตามกฎหมาย ประกาศคณะรักษาความสงบ

แหงชาติ ฉบับที่ ๑๐๔/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การกํากับดูแลการใชจาย

งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของโดยเครงครัด27 

 

                                                             
24 ขอ ๑๒ ของระเบียบฯ 
25 ขอ ๒.๖ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

26 ขอ ๒.๗ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ 
๒๔ มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 

27 ขอ ๓ ของหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๘.๒ / ว ๓๖๑๖ ลงวันที่ ๒๔ 
มิถุนายน ๒๕๕๙  เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๙ 
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๙. บทเฉพาะกาล28 

  องคกรปกครองสวนทองถิ่นใดตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุนไวในงบประมาณรายจาย

ประจําปหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติม และไดเบิกจายเงินไปแลวกอนวันที่ระเบียบนี้มีผลใชบังคับ 

โดยปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๗๔ ลงวันที่ ๘ มกราคม 

๒๕๕๓ เรื่อง การตั้งงบประมาณรายจายและการใชงบประมาณ หมวดเงินอุดหนุนขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๙๑๖ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ 

เรื่อง แนวทางการตั้งงบประมาณรายจายหมวดเงินอุดหนุนเพิ่มเติม และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 

มท ๐๘๐๘.๒/ว  ๒๖๙๗ ลงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง การเบิกจายเงินงบประมาณหมวดเงิน

อุดหนุนเพื่อสนับสนุนกีฬา ใหถือวาเปนการใหเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามระเบียบ

นี้ 

สําหรับกรณีที่ ยังมิ ไดมีการ เบิกจ ายเงิน ใหปฏิบัติตามหนังสื อสั่ งการของ

กระทรวงมหาดไทยดังกลาวตอไปจนกวาจะแลวเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
28 ขอ ๑๓ ของระเบียบฯ 
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แนวทางขั้นตอนการดําเนินการสําหรับเจาหนาที่ 

เก่ียวกับการตั้งงบประมาณและเบิกจายเงินอุดหนุน 
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แนวทางขั้นตอนการดําเนินการสําหรับเจาหนาที่ อบต.แมต๋ํา 

เกี่ยวกับการตั้งงบประมาณและเบิกจายเงินอุดหนุน 

รายละเอียดขั้นตอนดําเนินการ 
ชวงเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม 

ที่ใช 
หมายเหต ุ

ขั้นตอนการตั้งงบประมาณใหเงินอุดหนุน     

๑. แจงใหหนวยงานที่ประสงคขอรับเงินอุดหนุนยื่นเสนอ
โครงการ พรอมกับแจงหลกัเกณฑการขอรับเงินอุดหนุน  ก.พ. – มี.ค. 

สํานัก/กอง เจาของ
งบประมาณที่ประสาน

โครงการ 

แบบ อ.๑ , 
แบบ อ.๑/๑  

      - กรณีรัฐวิสาหกจิใหหนวยงานเจาของ
งบประมาณจัดสงจํานวน/ปริมาณงานแจง
ขอใหรัฐวิสาหกจิจัดทําประมาณการคาใชจาย 

๒. หนวยงานที่ประสงคขอรบัเงินอุดหนุนยื่นเสนอ
โครงการ (รัฐวสิาหกจิแจงประมาณการคาใชจาย) ให 
อบต.แมต๋ํา 

เม.ย. 
หนวยงานที่ขอรบัเงิน
อุดหนุน / รัฐวิสาหกิจ 

แบบ อ.๒ , 
แบบ อ.๓ 

 

๓. สํานัก/กอง ที่ประสานโครงการ ตรวจสอบความถูก
ตองของโครงการและเอกสารแลวสงเรื่องใหงานนโยบาย
และแผน เพือ่เสนอเขาทีป่ระชุมคณะทํางานตรวจ
พิจารณาโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

กอน ๑๕ พ.ค. 

- สํานัก/กอง เจาของ
งบประมาณที่ประสาน

โครงการ 
- งานนโยบายและแผน 

แบบ อ.๔ - 
แบบ อ.๖  

 

      - ตรวจสอบแลวไมถูกตองหรือเอกสารไม
ครบใหแจงหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน
แกไขใหถูกตอง 

๔. นําเสนอโครงการขอรบัเงินอุดหนุนใหทีป่ระชุมคณะ
ผูบริหารพิจารณาใหเงินอุดหนุน 

กอน ๓๐ พ.ค. งานนโยบายและแผน แบบ อ.๗ 
 

๕. เมื่อคณะผูบรหิารพิจารณาอนุมัติใหเงินอุดหนุน
หนวยงาน/องคกรใด เปนจํานวนเทาใดแลว ใหนําเสนอ
บรรจเุขาแผนพฒันาทองถิ่นและตั้งงบประมาณไวใน
หมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจายประจําปหรือ

ภายในเดือน 
มิ.ย. – ก.ย. 

งานนโยบายและแผน  
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งบประมาณรายจายเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการเบิกจายเงินอุดหนุน     

๖. มีหนังสือแจงหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนทราบผล
การพิจารณา พรอมกับแจงหามดําเนินการหรือกอหนี้
ผูกพันกอนที่จะไดรับเงินอุดหนุนไปพรอมกัน 

เมื่อขอบญัญัติ
งบประมาณ

รายจายมผีลใช
บังคับแลว 

สํานัก/กอง เจาของ
งบประมาณที่ประสาน

โครงการ 
แบบ อ.๘ 

 

๗. เมื่อใกลถึงกําหนดระยะเวลาดําเนินโครงการให
หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงินอุดหนุนแจงขอรบัเงิน
อุดหนุนกอนการดําเนินโครงการไมนอยกวา ๗ วัน 

ภายใน
ปงบประมาณที่

ขอรับเงิน
อุดหนุน 

หนวยงานที่ขอรบัเงิน
อุดหนุน / รัฐวิสาหกิจ 

แบบ อ.๙ 

 

๘. หนวยงานเจาของงบประมาณประสานกองคลัง
ตรวจสอบสถานะการเงินการคลงั หากมรีายไดเพียงพอ 
จึงจะพิจารณาใหเงินอุดหนุนแกหนวยงานที่ขอรบัเงิน
อุดหนุนได 

 
หนวยงานเจาของ

งบประมาณ , กองคลัง 
 

 

๙. แจงใหหัวหนาหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนทราบผล
การตรวจสอบสถานะการเงินการคลัง  

หนวยงานเจาของ
งบประมาณที่ประสาน

โครงการ 

แบบ อ.๑๐ 
หรือ  

แบบ อ.๑๐/๑ 

- หากมีรายไดเพียงพอใหใช แบบ อ.๑๐ 
- หากมีรายไดไมเพียงพอ ใชแบบ อ.๑๐/๑ 

๑๐. กอนเบกิจายเงินอุดหนุนใหจัดทําบันทึกขอตกลงกบั
หัวหนาหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน  

กอนจะเบิก
จายเงินอุดหนุน 

หนวยงานเจาของ
งบประมาณ 

 
 
 

แบบ อ.๑๐ 

(กรณีองคกรประชาชน/องคกรการกุศลใหจัดทํา
บันทึกขอตกลงกับผูแทนของหนวยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนดังกลาวไมนอยกวา ๓ คน) 
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๑๑. หนวยงานเจาของงบประมาณผูประสานโครงการ 
รวบรวมเอกสารหลกัฐานจัดทําฎีกาเบกิเงินจากคลัง 

 
หนวยงานเจาของ

งบประมาณ 
ฎีกาเบิกเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา อยางนอยตองม ี
๑. หนังสอืแจงขอรับเงินอุดหนุนจาก
หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน 
๒. บันทึกขอตกลง  

๑๒.เมื่อผูบรหิารอนมุัติฎีกาแลวใหกองคลงัแจงหนวยงาน
ผูเบิก เพื่อแจงใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมารับเงิน
อุดหนุนตอไป 

 
กองคลงั/ 

 หนวยงานเจาของ
งบประมาณ 

แบบ อ.๑๑ 
 

ขั้นตอนติดตามและประเมินผล 
 
 

  
 

๑๓. อบต.แจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุนให
หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนทราบ 

มีการจายเงิน
อุดหนุนแลว 

หนวยงานเจาของ
งบประมาณ 

แบบ อ.๑๒ 
 

๑๔. เสนอแตงตัง้คณะทํางานติดตามและประเมินผลการ
ใชจายเงินอุดหนุนของหนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน 

มีการจายเงิน
อุดหนุนแลว 

หนวยงานเจาของ
งบประมาณ 

แบบ อ.๑๓ 
 

๑๕. หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนรายงานผลการ
ดําเนินการโครงการ และคืนเงินทีเ่หลือจาย ภายใน ๓๐ 
วันนับแตโครงการแลวเสรจ็ 

ภายใน ๓๐ วัน
นับแตโครงการ

แลวเสร็จ 

หนวยงานที่ขอรบัเงิน
อุดหนุน 

แบบ อ.๑๔ , 
แบบ อ.๑๕ 

 

๑๖. คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงิน
อุดหนุน รายงานผล 

ภายใน ๓๐ วัน
นับแตโครงการ

แลวเสร็จ 
คณะทํางานฯ แบบ อ.๑๖ 
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แบบที่ใชในการปฏบิตัิงาน 

การตัง้งบประมาณและเบกิจายเงนิอดุหนนุ 
 

แบบ รายละเอียด หมายเหต ุ
แบบ อ.๑ ตัวอยางหนังสือแจงใหเสนอโครงการ  

แบบ อ.๑/๑ 
ตัวอยางหนังสือแจงขอใหรัฐวิสาหกิจประมาณการ
คาใชจาย 

 

แบบ อ.๒ ตัวอยางหนังสือเสนอโครงการขอรบัเงินอุดหนุน  
แบบ อ.๓ แบบโครงการขอรบัเงินอุดหนุน  

แบบ อ.๔ 
แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน 
กรณี องคกรปกครองสวนทองถิ่น/สวนราชการ 

 

แบบ อ.๕ 
แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน 
กรณี องคกรประชาชน/องคกรการกุศล 

 

แบบ อ.๖ 
แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรบัเงินอุดหนุน 
กรณี รัฐวิสาหกิจ 

 

แบบ อ.๗ 
ตัวอยางบันทึกขอความเสนอโครงการใหคณะผูบริหาร
พิจารณาใหเงินอุดหนุน 

 

แบบ อ.๘ ตัวอยางหนังสือแจงผลการขอรบัเงินอุดหนุน  
แบบ อ.๙ ตัวอยางหนังสือแจงขอรบัเงินอุดหนุน  

แบบ อ.๑๐ แบบบันทึกขอตกลง  
แบบ อ.๑๑ ตัวอยางหนังสือแจงใหมารับเงินอุดหนุน  
แบบ อ.๑๒ ตัวอยางหนังสือแจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน  
แบบ อ.๑๓ ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลฯ  
แบบ อ.๑๔ ตัวอยางหนังสือรายงานผลการดําเนินโครงการฯ  
แบบ อ.๑๕ แบบรายงานผลการดําเนินโครงการฯ  

แบบ อ.๑๖ 
แบบรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนิน
โครงการฯ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                               หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเม็งราย 
                                                                               จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  การเสนอโครงการขอรบัเงินอุดหนุนจาก อบต.แมต๋ํา 

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

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑.ตัวอยางหนังสือนําสงโครงการขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๒) 

  ๒.แบบโครงการขอรบัเงินอุดหนุน (แบบ อ.๓) 

 ดวยองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ไดกําหนดแผนปฏิบัติงานใหชวงเดือนมีนาคม-

เมษายนของทุกปเปนชวงของการจัดเตรียมและสํารวจขอมูลความเห็นหรือความตองการของประชาชนใน

พื้นที่และสํารวจโครงการตางๆ เพื่อนําไปใชในการปรับปรุงและจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นและใชเปนแนว

ทางการจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปขององคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําตอไป 

 ดังนั้น หากหนวยงาน/องคกร/กลุม ของทานมีแผนงานประสงคจะขอรับการสนับสนุน

งบประมาณจากองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ขอใหหนวยงาน/องคกร/กลุมของทานเสนอโครงการขอรับ

เงินอุดหนุน ใหองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําพิจารณา ภายในเดือน เมษายน ของทุกป  ตามแบบตัวอยาง

ที่สงมาดวยนี้ (สิ่งที่สงมาดวย ๑. , ๒.) พรอมกับเอกสารที่เกี่ยวของ ทั้งนี้ หากยื่นเสนอโครงการไมถูกตอง

ตามแบบโครงการหรือเสนอโครงการเลยกําหนดเวลาอาจไมไดรับการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

      ขอแสดงความนับถือ    
    

 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                           นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 

  แบบ  อ.๑ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                               หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเม็งราย 
                                                                               จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหดําเนินโครงการ....(ขยายเขตไฟฟา/ขยายเขตประปา)..ในพื้นที่ อบต.แมต๋ํา 

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

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. ..........(.เอกสารแสดงปรมิาณงาน)............ 

  ๒. .........(เอกสารทีเ่กี่ยวของ).......... 

 ดวยองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ประสงคจะดําเนินโครงการ.......(ขยายเขตไฟฟา/เขต

ประปา).......ในเขตพื้นที่ตามคํารองขอของประชาชน(สงที่สงมาดวย ๑. , ๒.) แตเนื่องจากเปนภารกิจเฉพาะ

ของ....(การไฟฟาสวนภูมิภาค/การประปา).... ทําใหองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําไมสามารถดําเนินการ

ตามอํานาจหนาที่ดังกลาวได  

จึงขอความอนุเคราะห.......(ชื่อหนวยงานที่ขอ)............ไดโปรดดําเนินโครงการ.......(ขยาย

เขตไฟฟา/เขตประปา).......แทน โดยองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําจะพิจารณาสนับสนุนงบประมาณให 

ทั้งนี้ ขอให.......(ชื่อหนวยงานที่ขอ)............ไดประมาณการคาใชจายพรอมกับเอกสารที่เกี่ยวของ สงให

องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ภายในเดือน เมษายน นี้ เพื่อพิจารณานําโครงการบรรจุเขาแผนพัฒนา

ทองถิ่นและขอบัญญัติ งบประมาณรายจายประจําปตอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลเปนประการใดโปรดแจงใหทราบดวย 

  

      ขอแสดงความนับถือ    
    

 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                            นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 
 

แบบ อ.๑/๑ 
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ที่   ........ /............                                    หนวยงาน/องคกร......................... 
                                                                                  ..................................................... 
                                                                                  ...................................................... 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน ประจําปงบประมาณ......... 

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. โครงการขอรบัเงินอุดหนุนและเอกสารประกอบ                        จํานวน ..... 

โครงการ 

  ๒. .........(เอกสารทีเ่กี่ยวของ).......... 

 ดวยในปงบประมาณ พ.ศ.............     ......(ชื่อหนวยงาน/องคกร/กลุม)....... มีแผนจัดทํา

โครงการ......................................................................... แตเนื่องจากยังมีงบประมาณดําเนินการไมเพียงพอ 

ทําใหไมสามารถดําเนินการตามวัตถุประสงคของโครงการดังกลาวได  

จึงประสงคขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา เปนเงิน

จํานวน .......................................บาท(...............................................) เพื่อเปนคาใชจายในการดําเนิน

โครงการ  ทั้งนี้ ขอยืนยันวากิจกรรมในโครงการเปนกิจกรรมที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวน

ตําบลตามที่กฎหมายกําหนด  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ 

  

      ขอแสดงความนับถือ    

    

                                                       ลงชื่อ 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                     ตําแหนง ........................................................ 
 
    
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  
 

 

 

แบบ อ.๒ 
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แบบ อ.๓ 
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แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน  
ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

ประเภท องคกรปกครองสวนทองถ่ิน/สวนราชการ 

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

หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน........................................................................................................................... 

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

ขอรับเงินอุดหนุนในปงบประมาณ พ.ศ............................ จํานวน.....................................................บาท 

รายละเอียดหลักเกณฑ ถูกตอง 
ไม

ถูกตอง 
หมายเหต ุ

๑. โครงการที่เสนอเปนภารกิจทีอ่ยูในอํานาจหนาที่ของ อบต.
แมต๋ํา ตาม 
    (  ) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
         มาตรา...................................................................... 
   (   ) พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจฯ 
        มาตรา....................................................................... 
   (  ) กฎหมายอื่น(ถามี)............................................................ 
.................................................................................................. 

   

๒. รายละเอียดกจิกรรมในโครงการฯ สอดคลองกบัภารกจิ
อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสือสั่งการ 

   

๓. โครงการที่เสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
๔. ประชาชนในพื้นที่ไดรับประโยชนจากโครงการ 
   (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 
  (  ) ทางออม ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 

   

๕. ไมซ้ําซอนกบัโครงการอันเปนภารกิจหลักตามแผนพัฒนา
ทองถิ่นที่ อบต.แมต๋ํา จะตองดําเนินการเองในปงบประมาณที่
ใหเงินอุดหนุน 

   

๖. หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน มงีบประมาณสมทบ เปนเงิน
....................................บาท(.....................................................) 

  ระบุในโครงการ 

๗. หนวยงานมีระเบียบ ขอบังคบั หลกัเกณฑหรือวิธีปฏิบัติ
เพียงพอที่จะนําเงินอุดหนุนไปใชจายไดอยางเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ (ระบุ/แนบหลกัฐาน) 

   

                                                                 

                                                               ลงชื่อ .......................................................ผูตรวจสอบ 

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

                                                               ตําแหนง........................................................... 

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

แบบ อ.๔ 
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แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน  
ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

ประเภท องคกรประชาชน/องคกรการกุศล 

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

หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน........................................................................................................................... 

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

ขอรับเงินอุดหนุนในปงบประมาณ พ.ศ............................ จํานวน.....................................................บาท 

รายละเอียดหลักเกณฑ ถูกตอง 
ไม

ถูกตอง 
หมายเหต ุ

๑. โครงการที่เสนอเปนภารกิจทีอ่ยูในอํานาจหนาที่ของ อบต.
แมต๋ํา ตาม 
    (  ) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
         มาตรา...................................................................... 
   (   ) พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจฯ 
        มาตรา....................................................................... 
   (  ) กฎหมายอื่น(ถามี)............................................................ 
.................................................................................................. 

   

๒. รายละเอียดกจิกรรมในโครงการฯ สอดคลองกบัภารกจิ
อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสือสั่งการ 

   

๓. โครงการที่เสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
๔. ประชาชนในพื้นที่ไดรับประโยชนจากโครงการ 
   (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 
  (  ) ทางออม ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 

   

๕. ไมซ้ําซอนกบัโครงการอันเปนภารกิจหลักตามแผนพัฒนา
ทองถิ่นที่ อบต.แมต๋ํา จะตองดําเนินการเองในปงบประมาณที่
ใหเงินอุดหนุน 

   

๖. หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน มงีบประมาณสมทบ เปนเงิน
....................................บาท(.....................................................) 

  ระบุในโครงการ 

๗. องคกรมรีะเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัตเิพียง
พอที่จะนําเงินอุดหนุนไปใชจายไดอยางเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ (ระบุ/แนบหลกัฐาน) 

   

                                                                 

                                                                ลงชื่อ .......................................................ผูตรวจสอบ 

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

                                                               ตําแหนง........................................................... 

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

แบบ อ. ๕ 
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แบบตรวจสอบและสรุปรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน  
ของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

ประเภท รัฐวิสาหกิจ 

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

หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน........................................................................................................................... 

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

ขอรับเงินอุดหนุนในปงบประมาณ พ.ศ............................ จํานวน.....................................................บาท 

รายละเอียดหลักเกณฑ ถูกตอง 
ไม

ถูกตอง 
หมายเหต ุ

๑. โครงการที่เสนอเปนภารกิจทีอ่ยูในอํานาจหนาที่ของ อบต.
แมต๋ํา ตาม 
    (  ) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
         มาตรา...................................................................... 
   (   ) พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจฯ 
        มาตรา....................................................................... 
   (  ) กฎหมายอื่น(ถามี)............................................................ 
.................................................................................................. 

   

๒. รายละเอียดกจิกรรมในโครงการฯ สอดคลองกบัอํานาจ
หนาที่ตามกฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสัง่การ 

   

๓. โครงการที่เสนอไมมีลักษณะเปนเงินทุนหมุนเวียน    
๔. ประชาชนในพื้นที่ไดรับประโยชนจากโครงการ 
   (  ) ทางตรง ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 
  (  ) ทางออม ไดแก.................................................................. 
................................................................................................... 

   

๕. ไมซ้ําซอนกบัโครงการอันเปนภารกิจหลักตามแผนพัฒนา
ทองถิ่นที่ อบต.แมต๋ํา จะตองดําเนินการเองในปงบประมาณที่
ใหเงินอุดหนุน 

   

๖. หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุน มงีบประมาณสมทบ เปนเงิน
....................................บาท(.....................................................) 

  ระบุในโครงการ 

๗. องคกรมรีะเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัตเิพียง
พอที่จะนําเงินอุดหนุนไปใชจายไดอยางเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ (ระบุ/แนบหลกัฐาน) 

   

                                                                 

                                                                   ลงชื่อ ....................................................ผูตรวจสอบ 

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

                                                               ตําแหนง........................................................... 

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

แบบ อ.๖ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ............................................................. 
ที ่ ชร ๗๙๕......... / ...........................                        วันที่ ............................................ 
เรื่อง    พิจารณาสนับสนุนงบประมาณใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 

 ดวยมีหนวยงานที่ประสงคขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณยืน่เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนจาก
องคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา สําหรับปงบประมาณ พ.ศ.................... จํานวน.......หนวยงาน แยกเปน
ประเภท ดังนี ้

ประเภทหนวยงาน 
จํานวน 

(หนวยงาน) 
หนวยงานเจาของงบประมาณ 

ที่ประสานโครงการ 
๑. องคกรปกครองสวนทองถิ่น ๑ สํานักปลัด 
๒. สวนราชการ ๖ สํานักปลัด , สวนการศึกษา 
๓. รัฐวิสาหกิจ ๑ สวนโยธา 
๔. องคกรประชาชน ๑๑ สํานักปลัด 
๕. องคกรการกุศล ๓ สวนการศึกษาฯ 

รวม ๒๒  
ซึ่งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนฯ ไดตรวจสอบแลวสามารถพิจารณา
ใหเงินอุดหนุนไดจํานวน......หนวยงาน ไมสามารถพิจารณาใหเงินอุดหนุนไดจํานวน.....หนวยงาน เนื่องจาก
........................................... รายละเอียดตามเอกสารแนบทายนี้ 

จึงขอไดโปรดนําโครงการที่ขอรบัเงินอุดหนุนเขาที่ประชุมคณะผูบริหารเพือ่พิจารณาอนุมัติ
สนับสนุนงบประมาณใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เพือ่นําโครงการขอรบัเงินอุดหนุนบรรจุเขา
แผนพัฒนาทองถิ่นตอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 
                                                                   ( ............................................... ) 
                                                                 ตําแหนง......................................... 
 

 

ความเห็นหัวหนาสํานักงานปลัดฯ        ความเห็นปลัด อบต.            ขอสั่งการของ นายก อบต. 
.......................................................      .............................................       .................................................. 
......................................................      ..............................................       ................................................... 
......................................................      ................................................      ................................................... 
 
ลงชื่อ                                       ลงชื่อ                                    ลงชื่อ 
      ( .........................................)           ( .........................................)           ( .......................................) 
      หัวหนาสํานักงานปลัด อบต.               ปลัด อบต.แมต๋ํา                         นายก อบต.แมต๋ํา 
 
    

แบบ อ.๗ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                               หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเม็งราย 
                                                                               จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  แจงผลการขอรบัเงินอุดหนุน 
เรียน  .................................................................. 
อางถึง  ........(หนงัสือเสนอขอรับเงินอุดหนุน)................................... 
สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. ตัวอยางหนังสือแจงขอรบัเงินอุดหนุน                                     จํานวน ๑ ฉบับ 

 ตามที่ . . . . . (หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงินอุดหนุน) . . . . . . . . . . . . . . . ได เสนอโครงการ
....................................................................... เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคการบริหารสวน
ตําบลแมต๋ํา เปนเงินจํานวน..............................บาท รายละเอียดตามที่อางถึง น้ัน 

บัดนี้ องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ไดนําโครงการดังกลาวบรรจุไวในขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.................. เรียบรอยแลว จึงขอแจงผลการพิจารณาใหทาน
ทราบ และขอแจงเง่ือนไขการเบิกจายเงินอุดหนุน ดังน้ี 

๑. หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจะตองไมดําเนินโครงการหรือกอหน้ีผูกพันกอนที่จะ
ไดรับเงินอุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา  

๒. องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําจะเบิกจายเงินอุดหนุนใหเมื่อตรวจสอบสถานะ
การเงิน การคลังขององคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําแลว ปรากฏวามีรายไดเพียงพอจึงจะพิจารณาเบิก
จายเงินอุดหนุนใหแกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

๓.  เมื่ อใกล ถึ ง เวลาดํา เ นินโครงการให . . . . . (หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงิน
อุดหนุน)............มีหนังสือแจงขอรับเงินอุดหนุนตอองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําลวงหนา ๗ วัน ตาม
ตัวอยางหนังสือที่สงมาดวย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

   ขอแสดงความนับถือ      

 

                                                               ( .................................. ) 
                                                        นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 

แบบ อ.๘ 
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ที่   ........ /............                                    หนวยงาน/องคกร......................... 
                                                                                  ..................................................... 
                                                                                  ...................................................... 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

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

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 

อางถึง หนังสือ อบต.แมต๋ํา ที่ ชร.............ลงวันที่............(หนังสือแจงผลการขอรับเงินอุดหนุน(แบบ อ.๘)) 

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. สําเนาโครงการที่ขอรบัเงินอุดหนุนและเอกสารประกอบ              จํานวน ๑ ชุด 

  ๒. สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรประชาชนของหัวหนาหนวยงาน/ผูแทนองคกร จํานวน ๑ 

ชุด 

 ตามที่...(หนวยงาน/องคกร)................. ไดเสนอโครงการ.................................................... 
เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก อบต.แมต๋ํา เปนเงิน...........................บาท (...................................) 
และ อบต.แมต๋ํา ไดแจงวาโครงการดังกลาวไดรับความเห็นชอบและบรรจุในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป ............. เปนที่เรียบรอยแลว ความละเอียดตามที่อางถึง นั้น 

 ขณะนี้.......(หนวยงาน/องคกร)............มีความพรอมที่จะดําเนินการโครงการดังกลาวแลว  
จึงขอแจงให อบต.แมต๋ํา ดําเนินการเบิกจายงบประมาณดังกลาว ให....(หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงิน
อุดหนุน)........ นําไปดําเนินการตามวัตถุประสงคตอไป  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

      ขอแสดงความนับถือ    

    

                                                       ลงชื่อ 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                     ตําแหนง ........................................................ 
 
    
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  
 

แบบ อ.๙ 
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แบบ อ.๑๐ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                                  หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเมง็ราย 
                                                                                  จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง  แจงใหมารบัเงินอุดหนุน 
เรียน  .................................................................. 
อางถึง  ........(หนงัสือขอรบัเงินอุดหนุนไปดําเนินการ (แบบ อ.๙))................................... 

 ตามที่.....(หนวยงาน/องคกรที่ขอรับเงินอุดหนุน)...............มีหนังสือขอรับเงินอุดหนุนเพื่อ
ดําเนินโครงการ....................................................................... รายละเอียดตามที่อางถึง น้ัน 

บัดนี้ องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา ไดตรวจสอบสถานะการเงินและการคลังของ
องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําแลว ปรากฏวามีรายไดเพียงพอจึงจะพิจารณาเบิกจายเงินอุดหนุนใหแก
.............(หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน)..............ได จึงขอแจงให...........(หัวหนาหนวยงาน/ผูแทน
องคกร)............มาทําขอตกลงการรับเงินอุดหนุน และรับเงินอุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําไป
ดําเนินการตอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ    
    

 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                             นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
 
 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 
 
 

 

 

 

 

แบบ อ.๑๑ 
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ที่   ชร  ๗๙๕....... /                                 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
                                                                               หมู ๙ ต.แมต๋ํา อําเภอพญาเม็งราย 
                                                                               จังหวัดเชียงราย   ๕๗๒๙๐ 

                                                                       วัน/เดือน/ป    . 

เรื่อง   แจงหลักเกณฑการใชจายเงินอุดหนุน 

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

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

สิ่งทีส่งมาดวย   แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการที่ไดรบัเงนิอุดหนุน จํานวน ๑  ชุด 
 
 ตามที่...(หนวยงาน/องคกร)................. ไดรับการอุดหนุนงบประมาณจากองคการบรหิาร
สวนตําบลแมต๋ํา เพื่อดําเนินการโครงการ....................................................เปนเงิน...........................บาท 
(.......................................................................)  ความละเอยีดตามบันทึกขอตกลง ทีอ่างถึง น้ัน 

  องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา  ขอแจงหลักเกณฑการดําเนินการ ดังนี้ 
๑. หนวยงานที่รับเงินอุดหนุน จะตองนําเงินอุดหนุนไปใชจายตามวัตถุประสงคของ

โครงการเทานั้น ไมสามารถนําไปใชเพื่อการอื่นได  หากพบวาการดําเนินการไมเปนไปตามวัตถุประสงค 
หนวยงานที่รับเงินอุดหนุนจะตองคืนเงินที่รับไปเต็มจํานวนโดยเร็ว 

๒. หนวยงานที่รับเงินอุดหนุน จะตองรายงานผลการดําเนินการ ตามแบบที่สงมาดวย
พรอมนี้ พรอมจัดสงสําเนาใบเสร็จรับเงิน และหรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวของ (พรอมรับรองสําเนา
ถูกตองในเอกสารทุกฉบับ) ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่โครงการแลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือใหสงคืนใน
คราวเดียวกัน   

๓. องคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
โครงการที่ทานไดรับเงินอุดหนุน  จึงขอใหทานไดโปรดใหขอมูล และอํานวยความสะดวกในการประสานงาน
แกคณะกรรมการดังกลาวดวย 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ    
    

 

                                                                    ( .................................. ) 
                                                             นายกองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
 
สวน/งาน................................ 
โทรศัพท ..................................  

“ ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน ” 

แบบ อ.๑๒ 



30 
 

 
 

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ํา 
ที่............./๒๕๖๐ 

เรื่อง  แตงตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
----------------------- 

 
 ดวยองคการบริหารสวนตําบลแมต๋ําไดอุดหนุนงบประมาณใหแก..(หนวยงาน/องคกร)....  
เพื่อดําเนินการโครงการ.....................................................................  เปนเงิน.................บาท 
(............................................................................)   
 เพื่อใหการเบิกจายเงินอุดหนุนดังกลาวเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙  จึงแตงตั้งคณะทํางาน
ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน โครงการ........................................................ ดังนี ้

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

 
ใหผูที่ไดการแตงตั้ง ดําเนินการติดตามและประเมินผลการการดําเนินการโครงการ

.................................... ของ..(หนวยงาน/องคกร)..... จนแลวเสรจ็ แลวใหรายงานผูบรหิารทราบ หาก
หนวยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนไมดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ ใหรายงานผูบรหิาร
ทราบเพื่อเรียกเงินคืนเทาจํานวนทีอุ่ดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว  

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  จนกวาการดําเนินการจะแลวเสร็จ 
  สั่ง  ณ  วันที่.................................................................. 
 
 
 
     (..........................................) 
                           นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 
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ที่ .....................                                                         หนวยงาน/องคกร..................... 
                        ............................................. 
          
                 .......(วัน เดือน ป)................. 
 
เรื่อง   รายงานผลการดําเนินงานและหลกัฐานการใชจายเงินอุดหนนุ 

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา 

อางถึง   บันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน ลงวันที่..........................  

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑. แบบรายงานผล      จํานวน  ๑ ฉบับ  
  ๒. หลักฐานการใชจายเงิน              จํานวน  ๑  ชุด 
  ๒. เอกสารสรปุผลการดําเนินการโครงการ   จํานวน  ๑  ชุด 
 
 ตามที่........(หนวยงาน/องคกร)................. ไดรับเงินอุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบล
แมต๋ํา เพื่อดําเนินการโครงการ.................................................... เปนเงินจํานวน...........................บาท 
(.......................................................................) ตามบันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุนที่อางถึง นั้น 
 บัดนี้ การดําเนินการโครงการดังกลาว ไดเสร็จสิ้นลงแลว  จึงขอจัดสงแบบรายงานผล  
หลักฐานการใชจาย และเอกสารสรุปผลการดําเนินการโครงการ รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวยนี้  ทั้งนี้ ใน
การใชจายเงินดังกลาว ปรากฏวา.........(ไมมีเงินคงเหลือจากการดําเนินการแตอยางใด  / มีเงินคงเหลือ 
จํานวน.................บาท ซึ่งไดนําสงคืนพรอมในคราวเดียวกันน้ีแลว).......  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (..................................) 
      หัวหนาหนวยงาน/ประธานองคกร 
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แบบติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ชื่อโครงการ   …...............................................................……………………. 
ชื่อหนวยงาน / กลุม ……………...............….........................…………. 

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

  ตามคําสั่งองคการบรหิารสวนตําบลแมต๋ํา ที่......./๒๕๖๐  ไดแตงตั้งคณะทํางานติดตาม
และประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน โครงการ.......................................................  ซึ่งอุดหนุนใหแก
.............................................................นั้น 

บัดนี้ โครงการฯดังกลาวไดดําเนินการเสร็จสิ้นแลว  คณะทํางานฯ ไดติดตามและ
ประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุนดังกลาว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
ผลการติดตามและประเมินผล 

๑.รายการคาใชจายที่มีใชจายเงิน ดังนี ้

ที่ รายการ 
จํานวน 
(หนวย) 

เปนเงิน 
(บาท) 

รวมเปนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
     
     
 รวมเปนเงิน    
 

๒. การตรวจสอบการใชจายเงินและการดําเนินกจิกรรม  
    ๒.๑ รายการคาใชจายทุกรายการ   (    ) ถูกตอง   (   ) ไมถูกตอง ตามที่ไดรบัอนุมัต ิ
หมายเหตุ........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
    ๒.๒ มีหลักฐานการเบิกจายถูกตอง ครบถวนทุกรายการ   (    ) ถูกตองตาม   (   ) ไมถูกตอง 
หมายเหตุ........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
    ๒.๓ มีการดําเนินการครบถวนทุกกิจกรรมและบรรลุตามวัตถุประสงคแลว 
      (    ) ถูกตองตาม   (   ) ไมถูกตอง 
 หมายเหต.ุ.......................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
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-๒- 
 

  ๓. การตรวจสอบเงินเหลือจาย 
    (   ) มีเงินเหลอืจาย......................บาท  (   ) ไมมีเงินเหลือจาย 
 
๔. ขอเสนอแนะอื่น ๆ 

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

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

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

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

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

(ลงชื่อ)........................................หัวหนาคณะทํางาน 
                                      (......................................) 

                                                  ตําแหนง........................................         
 
                                                   (ลงชื่อ)........................................ คณะทํางาน 
                                                          (......................................) 
                                                   ตําแหนง........................................ 
 
                                                  (ลงชื่อ)........................................ คณะทํางาน 
                                                          (......................................) 
                                                  ตําแหนง........................................ 
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รวมระเบียบ หนังสือสัง่การ และ

หนังสือหารือที่เกี่ยวของ 


