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คํานํา  

  เอกสารประกอบคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับ อปท. ในการจัดทำคำของบประมาณเงินอุดหนุน 
กรณี อปท. เป็นหน่วยรับงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 ของเทศบาลตำบลท่ามะพลา รวบรวม
จากระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการ หนังสือหารือ ซึ่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561     
โดยตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของเทศบาลตำบล  
ท่ามะพลา ได้เกิดความเข้าใจในแนวทางปฏิบัติ  ตามระเบียบดังกล่าว จึงได้ดําเนินการเรียบเรียง และสรุป
สาระสําคัญ ที่ต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้อง เพ่ือที่จะใช้เป็นเครื่องมือ ในการปฏิบัติงานของพนักงาน เจ้าหน้าที่ของ
เทศบาลตำบลท่ามะพลา ต่อไป  

 

งานบริหารงานทั่วไป 
มกราคม 2568 
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สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
ภารกิจที่อยู่ในอำนาจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 3 
หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณและเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุน 5 
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สรุปวิธีการและขั้นตอน 9 
แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 1) 11 
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แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท อปท. (แบบ 2) 14 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท ส่วนราชการ (แบบ 3) 15 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท รัฐวิสาหกิจ (แบบ 4) 16 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องค์กรประชาชน (แบบ 5) 17 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องค์กรประชาชน (แบบ 6) 18 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องค์กรการกุศล (แบบ 7) 19 
แบบหนังสือแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 8) 20 
แบบตัวอย่างหนังสือที่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 9) 21 
แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน (แบบ 10)  22 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน (แบบ 11) 24 
ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน (แบบ 12) 25 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการดําเนินการและหลักฐานการใช่จ่ายเงิน (แบบ 13) 26 
แบบรายงานผลการดําเนินงาน (ใช้แนบกับหนังสือในแบบที่ 13) (แบบ 14) 27 
แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของคณะทํางานติดตามและประเมินผล  
(แบบ 15) 
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ภาคผนวก 30 
ภาคผนวก 1 ตัวอย่างหนังสือ และแบบรายงาน 31 
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 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ ส่วนที่ 3 หน้าที่
ของเทศบาล  มาตรา ๕๐ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย  

เทศบาลตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
 1. รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
 2. ให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ 
 (๒/๑) รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย การดูแลการจราจร และส่งเสริม สนับสนุนหน่วยงานอื่นใน
การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
 3. รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 4. ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
 5. ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
 6. จัดการ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา และการฝึกอบรม ให้แก่ประชาชน รวมทั้ง
การจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็ก 
 7. ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
 8. บำรุงศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 9. หน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 

 การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนโดยใช้วิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและให้คำนึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล การ
จัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร ทั้ งนี้ ให้ เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

มาตรา ๕๑ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย  
เทศบาลตำบลอาจจัดทำกิจการใด ๆ ในเขตเทศบาล ดังต่อไปน ี้ 
 1. ให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา 
 2. ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
 3. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
 4. ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
 5. บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร 
 6. ให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
 7. ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
 8. ให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ 
 9. เทศพาณิชย์ 
  

ภารกิจท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
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 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 หมวด 2 มาตรา 16 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะไว้ดังนี้ 

1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
7. การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10.  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11.  การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12.  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13.  การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14.  การส่งเสริมกีฬา 
15.  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16.  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
17.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18.  การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
19.  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20.  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
21.  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22.  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23.  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  และการอนามัยโรงมหรสพและ  สาธารณสถานอ่ืน ๆ   
24.  การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
25.  การผังเมือง 
26.  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
27.  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28.  การควบคุมอาคาร 
29.  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30.  การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน

ชีวิตและทรัพย์สิน 
31.  กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 

 
 
 



5 

 

คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณและเงือ่นไขการขอรับเงินอุดหนุน 
ของเทศบาลตำบลท่ามะพลา 

 
 เพ่ือให้การดำเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน การตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ประเภทเงินอุดหนุน
และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน หมวดเงินอุดหนุน ของเทศบาลตำบลท่ามะพลาไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดและสอดคล้องตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
   อาศัยอำนาจตามความในข้อ 3 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 จึงขอกำหนดหลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณและเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุน
ของเทศบาลตำบลท่ามะพลา ไว้ดังนี้ 

  1. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
2. ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
3. รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า การประปา และองค์กรจัดการน้ำเสีย 
4. องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้องตาม

กฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย และมีการ
ดำเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

5. องค์กรทางศาสนาซึ่งจัดตั้งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
เช่น วัด มัสยิด 

6. องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือดำเนินงานการกุศลหรือบำเพ็ญ
สาธารณประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหากำไรที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือข้อบังคับของ
หน่วยงานของรัฐ เช่น มูลนิธิ เหล่ากาชาดจังหวัด 

2. หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุน 
1. โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนตามกฎหมาย ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียนและโครงการที่มี
ลักษณะเป็นการจัดเลี้ยงอาหาร หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ 

ห้ามมิให้อุดหนุนหน่วยงานอื่นในการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะอุดหนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนต้องได้รับประโยชน์ จาก
โครงการที่จะให้เงินอุดหนุน 

3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ความสำคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตาม
แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีจะต้องดำเนินการเอง และสถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 

4. องค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่น ใด เห็ นสมควรให้ เงิน อุดหนุนแก่หน่ วยงานที่ ขอรับ  
เงินอุดหนุน ให้นำโครงการขอรับเงินอุดหนุนของหน่วยงานดังกล่าวบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้ง
งบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ห้ามจ่าย
จากเงินสะสม ทุนสำรองเงินสะสม หรือเงินกู้ 
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3. ขั้นตอนและเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุนของเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
1. ให้หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุนแจ้งขอรับเงินอุดหนุนมายังเทศบาลตำบลท่ามะพลา 

พร้อมเสนอโครงการและรายละเอียด ดังต่อไปนี้ มาพร้อมกับหนังสือนำส่ง 

 

ที ่ เอกสารที่นำส่งเทศบาล จำนวน หมายเหตุ 
1. หนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 1  ฉบับ ตัวอย่าง   แนบท้ายภาคผนวก 1                               
2. แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 1  ชุด ตัวอย่าง    

2. ให้หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุนแจ้งหนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุนมายังเทศบาล
ตำบลท่ามะพลา รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

ที ่ เอกสารที่นำส่งเทศบาล จำนวน หมายเหตุ 
1. หนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุน 1  ฉบับ ตัวอย่าง   แนบท้ายภาคผนวก 1                             

3. เทศบาลตำบลท่ามะพลา จะดำเนินการตรวจสอบงบประมาณก่อนเพราะงบประมาณที่ตั้งไว้
ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย บางรายการต้องรอการอุดหนุนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นซึ่ง
อาจจะล่าช้า แต่บางรายการตั้งงบประมาณไว้ในหมวดเงินรายได้ก็สามารถดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณได้
ทันทีเมื่อเอกสารครบถ้วนและจะอนุมัติเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณที่ได้ตั้งไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณใน
ปีงบประมาณนั้นๆ เท่านั้น เว้นแต่ระเบียบ กฎหมายหรือหนังสือสั่งการจะระบุไว้เป็นอย่างอ่ืน  

 

4. ให้หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุนส่งโครงการขอรับเงินอุดหนุน มายัง เทศบาลตำบล     
ท่ามะพลา รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

ที ่ เอกสารที่นำส่งเทศบาล จำนวน หมายเหตุ 
1. หนังสือนำส่งโครงการขอรับเงินอุดหนุน 1  ฉบับ ตัวอย่าง   แนบท้ายภาคผนวก 1                              
2. แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 1  ชุด ตัวอย่าง    
3. แบบบันทึกข้อตกลงการรับการรับเงินอุดหนุน 1 ชุด ตัวอย่าง    
4. รายงานการประชุม 1 ชุด ตัวอย่าง   แนบท้ายภาคผนวก 1                               
5. รูปแบบรายชื่อคณะกรรมการ (ถ้ามี) 1 ชุด  
6. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน (ถ้ามี) 1 ชุด ตัวอย่าง    
7. รายชื่อคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน (ถ้ามี) 1 ชุด  
ที ่ เอกสารที่นำส่งเทศบาล จำนวน หมายเหตุ 
8. สำเนาหน้าสมุดธนาคาร (หน้าแรก) 1 ชุด ถ่ายสำเนาเอกสาร 

5. เทศบาลตำบลท่ามะพลา แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการดำเนินงานตาม
แบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนด พร้อมสำเนาใบเสร็จรับเงินและหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้
เทศบาลตำบลท่ามะพลา ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหาก มีเงินเหลือให้ส่งคืน
เทศบาลตำบลท่ามะพลา ในคราวเดียวกัน รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ที ่ เอกสารที่นำส่ง อบต. จำนวน หมายเหตุ 
1. หนังสือนำส่งรายงานผลการดำเนินงาน 1  ฉบับ ตัวอย่าง    
2. แบบรายงานผลการดำเนินงาน 1  ชุด ตัวอย่าง    
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1. ระเบียบนี้ มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2559  
2. ระเบียบนี้ ประกาศเมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม 2559  
3. “เงินอุดหนน” หมายความว่า  เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนน  ให้แก่

หน่วยงาน ที่ขอรับเงินอุดหุนนเพ่ือให้ดำเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามกฎหมาย  

    “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การ 
บริหารส่วนตำบล 

4. หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุน มี 6 ประเภท ได้แก่  
(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
(2) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
(3) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า การประปา และองค์กรจัดการน้ำเสีย 
(4) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้องตาม

กฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย และมีการ
ดำเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

(5) องค์กรทางศาสนาซึ่งจัดตั้งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของ
รัฐ เช่น วัด มัสยิด 

(6) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือดำเนินงานการกุศลหรือบำเพ็ญ
สาธารณประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหากำไรที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือข้อบังคับของ
หน่วยงานของรัฐ เช่น มูลนิธิ เหล่ากาชาดจังหวัด 

 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้ภายใต้
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนตามกฎหมาย ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียนและโครงการที่มี
ลักษณะเป็นการจัดเลี้ยงอาหาร หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ 

ห้ามมิให้อุดหนุนหน่วยงานอื่นในการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะอุดหนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(2) ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนต้องได้รับประโยชน์ จาก
โครงการที่จะให้เงินอุดหนุน 

(3) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ความสำคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตาม
แผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีจะต้องดำเนินการเอง และสถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 

(4 ) องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น ใดเห็นสมควรให้ เงิน อุดหนุนแก่หน่วยงานที่ ขอรับ  
เงินอุดหนุน ให้นำโครงการขอรับเงินอุดหนุนของหน่วยงานดังกล่าวบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้ง

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
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งบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ห้ามจ่าย
จากเงินสะสม ทุนสำรองเงินสะสม หรือเงินกู้ 

6. เทศบาลตำบล สามารถตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุน ได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมา (ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรร) ไม่เกินร้อยละ 3 ทัง้นี้หากจะตั้งเกินจากนี ้ให้ขออนุมัติต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัด และต้องไม่เกินอีก 1 เท่า  

7. การอุดหนุนให้รัฐวิสาหกิจ (ไฟฟ้าประปา) ให้แจ้งให้รัฐวิสาหกิจจัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้ 
โดยถือเป็นการขอรับการอุดหนุนแล้ว ทั้งนี้ ไม่นํามานับรวมคํานวณอยู่ในอัตราส่วนร้อยละ 3  

8. กรณีเงินอุดหนุนตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ (เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริม)  
ให้แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เสนอโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวโดยไม่ต้องมีเงินงบประมาณใน
ส่วนของตนเองร่วมสมทบ และไม่นับรวมคํานวณอยู่ในอัตราส่วนร้อยละ 3  

9. หน่วยงานทีข่อรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องดําเนินการภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
9.1 เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนซึ่งต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน  

ที่ขอรับเงินอุดหนุน ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผลความจําเป็นและ
รายละเอียดของกิจกรรม ในโครงการดังกล่าว  

9.2 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเป็น อปท. และส่วนราชการ ยกเว้นกรณีอุดหนุนตามแผน
และขั้นตอนกระจายอํานาจต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ายในการดําเนินการโครงการ
ขอรับเงินอุดหนุน  

9.3 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องดำเนินการตามโครงการเอง โดยไม่สามารถมอบหมาย
ให้หน่วยงานอื่นดำเนินการแทนได้   

10. เมือ่งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม มีผลใช้บังคับแล้ว ให้ อปท. แจ้ง
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ และห้ามหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุนดำเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะ
ได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกัน เว้นแต่กรณีความจำเป็นเร่งด่วนหรือการอุดหนุนงบประมาณตามตามแผนและ
ขั้นตอน กระจายอํานาจ  

11. ก่อนที่ อปท. จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้มีการจัดทําบันทึก
ข้อตกลง ตามแบบทีก่ําหนด  

• ส่วนราชการ  กับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  
• องค์กรประชาชน องค์กรทางสาสนา และองค์กรการกุศล  กับผู้แทน ไม่น้อยกว่าสามคน  
12. ให้ อปท. ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง หากมีรายได้เพียงพอจึงจะพิจารณาให้เงินอุดหนุน  
13. ให้ อปท. ติดตามและประเมินผลการดําเนินการโครงการของหน่วยงานที่ ขอรับเงินอุดหนุนให้

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  
14. เงินอุดหนุนใดทีต้ั่งจ่ายก่อนระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ ให้ดําเนินการตามเดิมจนแล้วเสร็จ  
15. ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้  และมีอํานาจตีความวินิจฉัยปัญหากําหนด

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพือ่ดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
  

**************************** 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

สรุปวิธีการขั้นตอน 
สําหรับเจ้าหน้าที่ในการดําเนินในเรื่องการตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  

 
 

รายละเอียดขั้นตอน 
ประเภทหน่วยงาน 

แบบฟอร์ม 
อปท. 

ส่วน 
ราชการ 

รัฐ  
วิสาหกิจ 

องค์กร 
ประชาชน 

องค์กร  
การกุศล 

1. แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอ
โครงการ (สําหรับรัฐวสิาหกิจให้ส่ง
ประมาณการราคา) 

 
 

 
 

 
 

 
- 

 
 

 
 

 
แบบ 1 

2. สํานัก/กอง ที่ประสานโครงการ 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง และเสนอเข้า
บรรจุในร่างข้อบัญญัต ิ

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
เลือกใช้ แบบ 

2-7 

3. เมื่อเทศบัญญัติงบประมาณ
ประกาศใช้แล้ว ให้ทําหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน/องค์กรที่ขอรับเงิน อุดหนุน
ทราบ โดยให้แจ้งห้ามดําเนนิการ หรือ 
ก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รบัเงินอุดหนุน  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
แบบ 8 

4. เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาที่กําหนดไว้ใน
โครงการ หน่วยงาน/องค์กร แจ้งขอรับ
งบประมาณเพื่อนําไปดาํเนนิการ
โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน  

 

 
 

 
 

 
- 

 
 

 
 

 

แบบ 9 

5. ก่อนที่จะเบิกจ่ายเงินอุดหนนุให้แก่
หน่วยงานที่ ขอรับเงินอุดหนุน ให้จัดทํา
บันทึกข้อตกลงกับ หัวหน้าหน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุน สําหรับ องคก์ร
ประชาชนและองค์กรการกุศลให้จัดทํา 
บันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่
ขอรับเงิน อุดหนุนดังกล่าว ไม่นอ้ยกว่า  
3 คน 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

แบบ 10 

6. กองคลัง ตรวจสอบสถานะการเงิน
และการคลัง หากมี รายได้เพียงพอ  
จึงจะพิจารณาให้เงิน อุดหนุนแก่
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได ้

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

รายละเอียดขั้นตอน 
ประเภทหน่วยงาน 

แบบฟอร์ม 
อปท. 

ส่วน 
ราชการ 

รัฐ  
วิสาหกิจ 

องค์กร 
ประชาชน 

องค์กร  
การกุศล 

7. เทศบาลฯ แจ้งหลักเกณฑ์การใช้
จ่ายเงิน อุดหนุน 

 
 

 
 

 
 

 
- 

 
 

 
 

 
แบบ 11 

8. แต่งตั้งคณะทํางานติดตามและ
ประเมินผลการ ใช้จ่ายเงนิ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

แบบ 12 

9. หน่วยงาน/องค์กรรายงานผลการ
ดําเนินการโครงการ และคืนเงนิที่เหลือ
จ่ายภายใน 30 วนั นบัแต่โครงการแล้ว
เสร็จ 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
แบบ 13-14 

9. คณะทํางานติดตามและประเมินผล
การใช้จ่ายเงินรายงานผล ภายใน 30 วัน 
นับแต่โครงการแลว้เสร็จ 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
แบบ 15 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

(แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 
โครงการ .................................................................... 

 
1. หลักการและเหตุผล (สาเหตุและความจำเป็นต้องมีโครงการ) 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 

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

3. เป้าหมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลที่ประชาชนในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุนได้รับ) 

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

4. วิธีดำเนินการ (การให้รายละเอียดในการดำเนินการ ทำอย่างไรเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ซึ่งรวมถึงระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีการปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ระยะเวลาในการดำเนินการ (ควรมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการ) 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

6. สถานที่ดำเนินการ (ควรระบุสถานที่ให้ชัดเจน) 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

7. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ผู้ใดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ) 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

8. งบประมาณ 
5.1  ขอรับเงินอุดหนุนจาก......(องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล)................ 

 จำนวน ...................... บาท (.............................................................................)  
5.2  งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ จำนวน ................... บาท (.........................................) 

แบบท่ี 1 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

(เฉพาะองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้รับไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมาย ซึ่งต้องตั้งงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 ข้อ 7) 

 
 

9. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้ (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุน อย่างไร) 

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

 ลงชื่อ.........................................ผู้เสนอโครงการ 
          (........................................) 
           ตำแหน่ง....................................... 
              (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

     ลงชื่อ.......................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
        (.......................................) 
            ตำแหน่ง..................................... 
              (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

 ลงชื่อ......................................ผู้อนุมัติโครงการ 
          (......................................) 
            ตำแหน่ง..................................... 
              (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
 
หมายเหตุ  ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียดเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาว่า
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
หรือไม ่
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 
รายละเอียดประมาณการใช้จ่ายแนบท้าย 

โครงการ................................................................................ 
 
ลำดับที่ รายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน (บาท) 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม  
 
(ตัวหนังสือ)  (......................................................................................................)  
 
 
หมายเหตุ  ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพิจารณาว่าอยู่ในอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

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

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

 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอํานาจหน้าที่ของ ทต.ท่ามะพลา 
[ ] ตาม พรบ.สภาตำบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 
……………… 
 
……………… 

 
……………… 
 
……………… 

 

2. โครงการที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทนุหมุนเวียน    
3. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/
หนังสือสั่งการ 

   

4. ประชาชนในเทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 

 
……………… 
 
……………… 

 
……………… 
 
……………… 

 

5. ปรากฏในแผนพฒันาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน...................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณที่ อปท. เจ้าของโครงการ ตั้งไว้เพื่อสมทบโครงการ  
เป็นเงิน .......................บาท (...................................................................) 
ตามหลักฐาน............................................................................................. 
................................................................................................................ 

   

 
 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (...............................................)  
ตําแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  

 
 
 

แบบท่ี 2 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท ส่วนราชการ  

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

ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... ชื่อ 
ส่วนราชการ ขอรับการสนับสนนุ............................................................................................................................ 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนนุ.........................................บาท (.............................................................................)  

 
 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอํานาจหน้าที่ของ ทต.ท่ามะพลา 
[ ] ตาม พรบ.สภาตำบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. โครงการที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทนุหมุนเวียน    
3. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/
หนังสือสั่งการ 

   

4. ประชาชนในเทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 

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

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

 

5. ปรากฏในแผนพฒันาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ..........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน...................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณที่ ส่วนราชการเจ้าของโครงการ ตั้งไว้เพื่อสมทบโครงการ  
เป็นเงิน .......................บาท (...................................................................) 
ตามหลักฐาน............................................................................................. 
................................................................................................................ 

   

 
 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (...............................................)  
ตําแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  

 
 
 

แบบท่ี 3 



16 

 

คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท รัฐวิสาหกิจ  
(กรณีที่ อบต.เป็นผู้ร้องขอให้รัฐวิสาหกิจดําเนนิการให้) 

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

ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... ชื่อ 
รัฐวิสาหกิจ .............................................................................................................................................................. 
งบประมาณที่ตามภารกิจ............................................บาท (.............................................................................)  

 
 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอํานาจหน้าที่ของ ทต.ท่ามะพลา 
[ ] ตาม พรบ.สภาตำบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. ประชาชนในเทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 

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

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

 

3. ปรากฏในแผนพฒันาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ.........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน...................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (...............................................)  
ตําแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี 4 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
ประเภทหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน องค์กรประชาชน 

 
 
 

ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... ชื่อ 
องค์กรที่ขอรับการสนับสนนุ.................................................................................................................................... 
งบประมาณที่ตามภารกิจ............................................บาท (.............................................................................)  

 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1.องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเปน็องค์กรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง  
[ ] ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ ปรากฏ
ตามหลักฐาน.......................................................................................  
[ ] ตามหนังสือสัง่การของกระทรวงมหาดไทย ปรากฏตามหลักฐาน
.............................................................................................................. 

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

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

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

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

 

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

   

3. องค์กรมีการดําเนินการต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี ปรากฏตาม
หลักฐาน.............................................................................................. 

   

4. โครงการที่เสนอเปน็ภารกิจในอํานาจหน้าที่ของ ทต.ท่ามะพลา 
[ ] ตาม พรบ.สภาตำบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

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

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

 

5. โครงการที๋เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทนุหมุนเวียน    
6. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/
หนังสือสั่งการ 

   

7. ประชาชนในเทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 

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

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

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

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

 

8. ปรากฏในแผนพฒันาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ.........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน....................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (................................................)  
ตําแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................ 

แบบท่ี 5 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 ประเภทหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน องค์กรทางศาสนา 

 

ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... ชื่อ
องค์กรที่ขอรับการสนับสนนุ...................................................................................................................................... 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนนุ...........................................บาท (.......................................................................) 

 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1.องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเปน็องค์กรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานใด
................................................................................................................
ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................ 

 
 

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

 
 

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

 

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

   

3. องค์กรมีการดําเนินการต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี ปรากฏตาม
หลักฐาน.............................................................................................. 

   

4. โครงการที่เสนอเปน็ภารกิจในอํานาจหน้าที่ของ ทต.ท่ามะพลา 
[ ] ตาม พรบ.สภาตำบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

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

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

 

5. โครงการที๋เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทนุหมุนเวียน    
6. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/
หนังสือสั่งการ 

   

7. ประชาชนในเทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้รับประโยชน ์
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 

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

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

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

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

 

8. ปรากฏในแผนพฒันาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ.........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน....................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (...............................................)  
ตําแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  

 

แบบท่ี 6 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 ประเภทหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน องค์กรการกุศล 

 

ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................................... ชื่อ
องค์กรที่ขอรับการสนับสนนุ...................................................................................................................................... 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนนุ...........................................บาท (.......................................................................) 

 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1.องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเปน็องค์กรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานใด
................................................................................................................
ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................ 

 
 

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

 
 

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

 

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

   

3. องค์กรมีการดําเนินการต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี ปรากฏตาม
หลักฐาน.............................................................................................. 

   

4. โครงการที่เสนอเปน็ภารกิจในอํานาจหน้าที่ของ ทต.ท่ามะพลา 
[ ] ตาม พรบ.สภาตำบล และ อบต. ภารกิจ............................................. 
................................................................................................................. 
[ ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................................. 
กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

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

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

 

5. โครงการที๋เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทนุหมุนเวียน    
6. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/
หนังสือสั่งการ 

   

7. ประชาชนในเทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้รับประโยชน์ 
[ ] ทางตรง ได้แก่..................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 
[ ] ทางอ้อม ได้แก่.................................................................................... 
..................................................................จํานวน................................... 

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

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

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

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

 

8. ปรากฏในแผนพฒันาท้องถิ่น พ.ศ...................หน้าที่....................... 
ข้อ.........................................................................................................  
ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
ด้าน....................................................................................................... 
แนวทาง................................................................................................. 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
       (...............................................)  
ตําแหน่ง.................................................  
วันที่........................................................  

 

แบบท่ี 7 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

(แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน) 
 

ที่ ชพ 76501/...........       เทศบาลตำบลท่ามะพลา  
69 ม.2 ต.ท่ามะพลา อ.หลังสวน 
จ.ชุมพร 86110 

.......(วัน เดือน ปี )................. 
เรื่อง  แจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน  

เรียน ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หวัหน้าองค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)......  

อ้างถึง  โครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือดําเนินการโครงการ.......................................  

ตามที่...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงการ....................................................  เพ่ือขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา เป็นเงิน........................บาท (.........................  
..............................................) ความละเอียดตามโครงการทีอ้่างถึง นั้น  

บัดนี้ เทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้ตรวจสอบความถูกต้อง และบรรจุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี งบประมาณ............ ในหมวดเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุน...(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ส่วน 
ราชการรัฐวิสาหกิจ/องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล).....เป็นที่ เรียบร้อยแล้ว จึงขอแจ้งผลการพิจารณาให้การ 
สนับสนุนอุดหนนุโครงการดังกล่าวมาให้ท่านได้รับทราบ  

อนึ่ง เทศบาลตำบลท่ามะพลา ขอแจ้งเงือ่นไขของการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ดังนี้  
1. ห้ามมิให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนจาก 

เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
2. เทศบาลตำบลท่ามะพลา จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนดังกล่าว เมื่อได้ตรวจสอบสถานะการเงินและการ

คลังของเทศบาลตำบลท่ามะพลา แล้ว ปรากฏว่ามีรายได้เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานของ
ท่านต่อไป  

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 
 

  ขอแสดงความนับถือ  
 
(..................................)  

        นายกเทศมนตรีตำบลท่ามะพลา 
 
 

สํานัก/กอง..................  
โทร..............................  
โทรสาร........................ 
 
 

แบบท่ี 8 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

(แบบตัวอย่างหนังสือที่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน) 
 
ที่ .....................       หน่วยงาน/องค์กร................................ 
      ……………………………………………………. 

                      ………..(วัน เดอืน ปี).................  

เรื่อง   ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือดําเนินการโครงการ..............................................  

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลท่ามะพลา 

อ้างถึง หนังสือเทศบาลตำบลท่ามะพลา ที่ ชพ................. ลงวันที่..................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. สําเนาโครงการที่ขอรับการสนับสนุน   จํานวน  1 ชุด  
2. บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน   จํานวน  2 ชุด  
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้แทนองค์กร  จํานวน  1 ชุด  
 

ตามที่.......(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงการ....................................................  
เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา เป็นเงิน....................................บาท 
(.........................................................................) และเทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้แจ้งว่าโครงการดังกล่าวได้รับ
ความเห็นชอบและ บรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ....... เป็นทีเรียบร้อยแล้ว ความละเอียด
ตามท่ี อ้างถึง นั้น  

...หน่วยงาน/องค์กร... ขอเรียนว่า ขณะนี้  หน่วยงาน/องค์กร...มีความพร้อมที่จะดําเนินการ 
โครงการดังกล่าวแล้ว จึงขอความอนุเคราะห์ให้ เทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้ดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ
ดังกล่าว เพือ่ให้…. (หน่วยงาน/องค์กร....) นําไปดําเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ  

 
         (..................................)  
  หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

(แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน) 
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

เลขที่............../................ 
                                                                                      เขียนที่................................................         

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

 บันทึกนี้ทำขึ้นเพ่ือเป็นข้อตกลงในการดำเนินโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก  เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
ระหว่าง ชื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน โดย 
 ๑. นาย/นาง/นางสาว............................................................. บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่........ ...ตำบล
..................  อำเภอ.........................จงัหวดั......................... 

๒. นาย/นาง/นางสาว............................................................. บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่........ ...ตำบล
..................  อำเภอ.........................จงัหวดั......................... 

3. นาย/นาง/นางสาว............................................................. บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่........ ...ตำบล
..................  อำเภอ.........................จงัหวดั.........................จงัหวดั.........................  

 
 

ในฐานะ -ในตำแหน่งผู้รับผิดชอบโครงการ-  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”     ฝ่าย
หนึ่ง กับ เทศบาลตำบลท่ามะพลา โดย นาย/นาง/นางสาว.........................................ในฐานะนายกเทศบาล
ตำบลท่ามะพลา  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า“ผู้ให้เงินอุดหนุน” อีกฝ่ายหนึ่ง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงทำบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 ๑. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะดำเนินการโครงการ....................... ..................................................... ...  
ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า“โครงการ”ตามที่ เทศบาลตำบลท่ามะพลา ผู้ให้เงินอุดหนุน ได้ให้เงินอุดหนุน 
จำนวน ..................-  บาท (-.......................ถ้วน-) และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ จำนวน ............ .-  บาท 
(-............................ถ้วน -) ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการดำเนินงานของโครงการตาม
เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 ๒. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ดำเนินการตามโครงการหรือดำเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กำหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใด อันเกิดจากการดำเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ดำเนินการตาม
โครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ให้
เงินอุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้น เว้นแต่ การไม่ดำเนินการหรือดำเนินการไม่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจากการกระทำของผู้
ได้รับเงินอุดหนุน 
 ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่
ผู้ให้เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายกำหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจากผู้ให้
เงินอุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนดำเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

๓. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะนำเงินอุดหนุน
ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

 ๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการดำเนินโครงการจะต้องใช้
จ่ายเงินงบประมาณของตนเองก่อนเป็นลำดับแรก 
 ๕. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอำนวยความสะดวกให้คณะทำงานที่ผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งเข้า
ร่วมติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 
 ๖. เมื่อดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผล
การดำเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้เงินอุดหนุน
ทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนเทศบาลตำบล   ท่ามะพลา 
พร้อมการรายงานผลการดำเนินการดังกล่าว 
 หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการดำเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณา
สนับสนุนงบประมาณให้โอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอม
ให้ผู้ให้เงินอุดหนุนดำเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายกำหนด 
 บันทึกข้อตกลงนี้ทำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ 
และผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 
 ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้
เป็นหลักฐาน 
 
 
(ลงชื่อ)………….…….…....………...…ผู้ให้เงินอุดหนุน     (ลงชื่อ)……………...……….…...ผูไ้ด้รับเงินอุดหนุน 
           (...................................)                     (................................) 
ตำแหน่ง ..................................................   ตำแหน่ง .................................................. 
   
 (ลงชื่อ)………….……...........…….…....พยานผู้ให้เงินอุดหนุน  (ลงชื่อ)…………......……………….ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
           (...................................)                     (................................) 
ตำแหน่ง ..................................................   ตำแหน่ง .................................................. 

 
(ลงชื่อ)………….……...........…….…....พยานผู้ให้เงินอุดหนุน   (ลงชื่อ)…………......……………….ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
           (...................................)                     (................................) 
ตำแหน่ง ..................................................   ตำแหน่ง .................................................. 
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน)  

 
 
 
 
 

ที ่ชพ 76501/..............    เทศบาลตำบลท่ามะพลา  
    69 ม.2 ต.ท่ามะพลา อ.หลังสวน  
   จ.ชุมพร 86110 

     .......(วัน เดือน ปี).............. 

เรื่อง  แจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน  

เรียน  ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)......  

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบฟอร์มรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน จํานวน 1 ชุด  

 ตามที.่.....(หน่วยงาน/องค์กร).............ได้รับการอุดหนุนงบประมาณจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
เพ่ือดําเนินการโครงการ........................................ ............ ............เป็น เงิน ......................... ..บาท 
(.....................................................................) ความละเอียดตามบันทึกข้อตกลง ที่อ้างถึง นั้น 

  เทศบาลตำบลท่ามะพลา ขอแจ้งหลักเกณฑ์การดําเนินการ ดังนี้  
  1. หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน จะต้องนําเงินอุดหนุนที่ ได้รับไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ เท่านั้น ไม่สามารถนําไปใช้เพ่ือการอ่ืนได้ หากพบว่าการดําเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
หน่วยงานที่รับเงิน อุดหนุนจะต้องคืนเงินที่รับไปเต็มจํานวนโดยเร็ว  
 2. หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน จะต้องรายงานผลการดําเนินการ ตามแบบที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้ 
พร้อมจัดส่งสําเนาใบเสร็จรับเงิน และหรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองสําเนาถูกต้องในเอกสาร
ทุกฉบับ) ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนในคราวเดียวกัน  
  3. เทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการที่ท่าน
ได้รับเงินอุดหนุน จึงขอให้ท่านได้โปรดให้ข้อมูล และอํานวยความสะดวกในการประสานงานแก่คณะกรรมการ
ดังกล่าวด้วย  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

ขอแสดงความนับถือ  

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

       นายกเทศมนตรีตำบลท่ามะพลา 
 
 

สํานัก/กอง...................  
โทร..............................  
โทรสาร........................ 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

 (ตัวอย่างคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน) 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
ที.่.........../............... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
----------------------- 

 
  ตามที่เทศบาลตำบลท่ามะพลา  ได้อุดหนุนงบประมาณให้แก่..(หน่วยงาน/องค์กร).... เพ่ือ
ดําเนินการ โครงการ.......................................................... ............................ เป็นเงิน.......... ..............บาท 
(..................................... .......................................) นั้น  

 
 

 เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 จึงแต่งตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้
จ่ายเงิน อุดหนุน โครงการ........................................................ ดังนี้   
 1...................................................... ตําแหน่ง............................. หัวหน้าคณะทํางาน  
 2. .............................................. ..... ตําแหน่ง.............................. คณะทํางาน  
 3. ................................................ ... ตําแหน่ง.............................. คณะทํางาน  

 
 

  ให้ผู้ที่ได้การแต่งตั้ง ดําเนินการติดตามผลการการดําเนินการโครงการ.................................... ของ
......(หน่วยงาน/องค์กร)...... จนแล้วเสร็จ แล้วให้รายงานผู้บริหารทราบ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่
ดําเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้เรียกเงินคืนเท่าจํานวนที่อุดหนุนไป ทัง้หมดคืนโดยเร็ว  

 ทัง้นี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่าการดําเนินการจะแล้วเสร็จ  

   สั่ง ณ วันที่..................................................................  

 
              (..........................................)  
                     นายกเทศมนตรีตำบลท่ามะพลา 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการดําเนินการและหลักฐานการใช่จ่ายเงินของหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน) 
 
ที่.....................             หนว่ยงาน/องค์กร.....................................  
              ………………………………………………………… 

                     ....(วัน เดือน ปี).................  

เรื่อง    ขอส่งรายงานและหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนพร้อมรายงานการดําเนินการ  

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลท่ามะพลา  

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. แบบรายงานผล     จํานวน 1 ฉบับ  
  2. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน    จํานวน 1 ชุด  
  3. เอกสารสรุปผลการดําเนินการโครงการ   จำนวน 1 ชุด  

 ตามท่ี...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้รับอนุมัติเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา เพ่ือ 
ดําเนินการโครงการ............... ................................................................. เป็นเงิน......... ................บาท
(..............................................................) ตามบนัทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่อ้างถึง นั้น  

  บัดนี้ การดําเนินการโครงการดังกล่าว ได้เสร็จสิ้นลงแล้ว จึงขอจัดส่งแบบรายงานผล หลักฐาน
การใช้จ่าย และเอกสารสรุปผลการดําเนินการโครงการ เรียนมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ ในการใช้จ่ายเงินดังกล่าว ปรากฏ
ว่าไม่มี เงินคงแต่อย่างใด/มีเงินคงเหลือ จํานวน.............................บาท (.............................................) ซึ่งได้นํา
ส่งคืนพร้อมใน คราวเดียวกันนี้แล้ว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

       ขอแสดงความนับถือ  

 

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

          หัวหน้าหนว่ยงาน/ประธานองค์กร 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

(แบบรายงานผลการดำเนินงาน) 
รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก 

(องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล.....................................) 
โครงการ.......................................................................... 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ......... 
รายงาน ณ วันที่ ....... เดือน............................ พ.ศ. .......... 

1. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ....................................................................................  
2. งบประมาณ 

2.1 งบประมาณของโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน ..................... บาท 
2.2 งบประมาณท่ีได้ใช้ไปในการดำเนินงานโครงการ ............................ บาท 
2.3 งบประมาณคงเหลือ ............................. บาท (ถ้ามี) 

3. ผลการดำเนินการ 
3.1 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการดำเนินงานโครงการ ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน เลขท่ี 

....../.....   วันที่ ...... เดือน ..................... พ.ศ. ............. ได้เริ่มดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการเมื่อวันที่ ......... เดือน ......................... พ.ศ. ....... และเสร็จสิ้นเรียบร้อย เมื่อวันที่ … ..... 
เดือน ................. พ.ศ. ......... 

3.2 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนของสำเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืน จำนวน .............. ฉบับ 
จำนวนเงิน ...........................บาท (....................................) ของการดำเนินการตามโครงการที่ได้รับ
เงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือนี้เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 

3.3 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ (ถ้ามี) จำนวน ..................บาท คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 
3.4 ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร) 
............................................................................................................................. ................................... 
........................................................................................................................... ..................................... 

4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถดำเนินการตามโครงการได้ เนื่องจาก............................................................... 
จึงขอส่งเงินคืน จำนวน ............ บาท (..........................................) มาพร้อมหนังสือนี้ 
 
 
    ลงชื่อ ....................................... ผู้รายงาน (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
       (.............................................) 
    ตำแหน่ง......................................... 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  กรณีองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลลงนามไม่น้อยกว่าสามคม 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

ชื่อโครงการ …...............................................................…................................................ ............………………….  
ชื่อหน่วยงาน / กลุ่ม ……………...............….........................…………. วงเงินอุดหนุน …………………………. บาท 

(.................................................................................) 
---------------------------- 

 

ตามคําสั่งเทศบาลตำบลท่ามะพลา ที.่............./............ ได้แต่งตัง้คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้ 
จ่ายเงินอุดหนุน โครงการ.......................................................... ซึ่งได้อุดหนุนให้แก่

...................................................................... บัดนี ้โครงการดังกล่าวให้ดําเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  
คณะทํางานฯ จึงได้ดําเนินการประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน ดังกล่าว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 

ผลการติดตามและประเมินผล  
1. รายการค่าใช้จ่ายที่มีใช้จ่ายเงิน ดังนี้ 
 
 
 

ที ่ รายการ 
จำนวน 
(หน่วย) 

เป็นเงิน 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

     
     
     
     
     

รวมเป็นเงิน  
  

 2. การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินและการดําเนินกิจกรรม  

 

ที ่ รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1 รายการค่าใช้จ่ายทุกรายการถูกต้องตามท่ีได้รับ

อนุมัติ 
   

2 มีหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ    
3 มีการดําเนินการครบถ้วนทุกกิจกรรมและบรรลุ

ตาม วัตถุประสงค์แล้ว 
   

  

 3. การตรวจสอบเงินเหลือจ่าย  

 ( ) มีเงินเหลือจ่าย......................บาท  ( ) ไม่มีเงินเหลือจ่าย 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

 4. ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ................................ 

คณะทํางานติดตามและประเมินผล จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน เมื่อวันที่.............................................. .....  

 
   (ลงชื่อ)........................................หัวหน้าคณะทํางาน   
           (......................................)     
   ตําแหน่ง........................................  
 
                 
   (ลงชื่อ)........................................คณะทํางาน   
           (......................................)     
   ตําแหน่ง........................................  
   
                 
   (ลงชื่อ)........................................คณะทํางาน   
           (......................................)     
   ตําแหน่ง........................................  
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ภาคผนวก 



31 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

-ตัวอย่างหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ- 

 

เขียนที่ .................................................... 
   เลขที่ .............. หมู่ที่ ....... ตำบลท่ามะพลา     

      อำเภอหลังสวน จังหวัดชมุพร 86110 

            .... (วัน เดือน ปี).................  

เรื่อง  ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ประจำปี.......................... 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลท่ามะพลา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. โครงการที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  จำนวน 1 ชุด 
  2. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)     จำนวน 1 ชุด 

  ด้วย(หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน)........................................... ...........................................ได้จัดทำ
โครงการ..........................................................มีวัตถุประสงค์เพ่ือ......................................... ................................... 
.................................................................................................................................................................................
ซึ่งในขณะนี้มีงบประมาณไม่เพียงพอต่อการดำเนินการโครงการฯจึงขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานท่าน
สนับสนุนงบประมาณ จำนวน................................................บาท (...................................................) เพ่ือให้
โครงการดังกล่าวบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเกิดผลสัมฤทธิ์ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

           ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ................................................................ 
         ( ............................................................ ) 
 ตำแหน่ง ............................................................... 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

-ตัวอย่างหนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุน- 
      

เขียนที่ .................................................... 
   เลขที่ .............. หมู่ที่ ....... ตำบลท่ามะพลา     

      อำเภอหลังสวน จังหวัดชมุพร 86110 

            ....(วัน เดือน ปี)................ 
เรื่อง    ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือดำเนินการตามโครงการ 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลท่ามะพลา 

 

  ตามที่เทศบาลตำบลท่ามะพลา อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร ได้ตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. .........................  หมวด เงินอุดหนุน ประเภท เงินอุดหนุนหน่วยงานของรัฐหรือ
องค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะประโยชน์ให้แก่ (หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน)..................................... หมู่ที่ 
............ ตำบลท่ามะพลา อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร เป็นจำนวนเงิน ..................................... บาท นั้น  

 
 

  บัดนี้   (หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน) .............................................................. หมู่ที่  ..........           
ตำบลท่ามะพลา อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร จะดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการ จึงขอสอบถามมายัง
เทศบาลตำบลท่ามะพลา ว่างบประมาณได้จัดสรรมาหรือยัง หากผลเป็นประการใด โปรดแจ้งให้ทราบด้วยเพ่ือ
จะได้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป จักขอบพระคุณยิ่ง 

 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

                      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

      ตำแหน่ง................................................................ 
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คู่มือและแนวทางการขอรับเงินอุดหนุน จาก อปท./2568 เทศบาลตำบลท่ามะพลา 
 

-ตัวอย่างหนังสือนำส่งโครงการ- 

 
 

เขียนที่ .................................................... 
เลขที่ ..............หมู่ที่.......ตำบลท่ามะพลา      
อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 86110 

      .... (วัน เดือน ปี).................  
เรื่อง   ขอส่งโครงการ...............................................................................................เพ่ือขอรั บเงินอุดหนุน    
        ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ........................ 

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลท่ามะพลา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) โครงการ....................................................................................  จำนวน 1   ชุด                            
     2) สำเนารายงานการประชุม            จำนวน 1   ชุด 
 3) บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน    จำนวน 1   ชุด  

        4) รายชื่อคณะกรรมการ                                                      จำนวน 1   ชุด 
        5) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน     จำนวน 1   ชุด 

6) รายชื่อคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน         จำนวน 1   ชุด 
        7) สำเนาสมุดธนาคาร                  จำนวน 1   ชุด 
  8) เอกสารอ่ืนๆ       จำนวน ....  ชุด 

                     ตามที่เทศบาลตำบลท่ามะพลา อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร ได้ตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ..............  หมวด เงินอุดหนุน ประเภท เงินอุดหนุนหน่วยงานของรัฐหรือองค์กร
เอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะประโยชน์ให้แก่ (หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน)...................................... ............... 
หมู่ที่  ............ ตำบลท่ามะพลา อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร เป็นจำนวนเงิน ........................... บาท 
(..................................)  น้ัน 
  บัดนี้ (หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน) ................................................................. หมู่ที่ .......... ตำบล
ท่ามะพลา อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร จะดำเนินการจัดกิจกรรมดังกล่าวตามโครงการที่เสนอมานี้  จึงขอส่ง
โครงการ...................................................................................................................... ............................. เพ่ือ
ขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 (ลงชื่อ) ................................................................ 
         ( ............................................................ ) 
 ตำแหน่ง ............................................................... 
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-ตัวอย่างรายงานการประชุม- 
รายงานการประชุม 

หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ...................................................................................... 
เมื่อวันที่ .......... เดือน..................................พ.ศ. ....................... 

สถานที่ประชุม ..........................................................................................................  
-------------------------------------------------- 

 
กรรมการทั้งหมด ........... คน 
ผู้มาประชุม        ........... คน 
 
ลำดับที่ ชื่อ  -   สกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
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ระเบียบวาระการประชุม 

 
 

เริ่มประชุม  เวลา  ......................... น. 
เมื่อถึงเวลาประชุม ...........น. ประธานหน่วยงานกลุ่ม/ชุมชน .................................... 
นาย/นาง/นางสาว ........................................................................................... ....  ได้
แจ้งระเบียบวาระการประชุมและมอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว ......................... 
....................................................................................... ทำหน้าที่เป็นเลขานุการฯในที่
ประชุมครั้งนี้  โดยมีผู้เข้าประชุม  ........... คน   ถือเป็นอันครบองค์ประชุมเริ่มการ
ประชุมโดยมีรายละเอียดการประชุมดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
   เทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ  

พ.ศ. ………. หมวด เงินอุดหนุนหน่วยงานภาครัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจการอันเป็น 
สาธารณประโยชน์  ให้แก่ .................................................................................. ........ 
จำนวนงบประมาณ ...................................... บาท  เพื่อดำเนินการในกิจการอันเป็น 
สาธารณประโยชน์ 

ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   รับรองรายงานการประชุม 
   - ไม่มี - 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   เสนอเพื่อพิจารณา 

ที่ประชุมได้พิจารณาโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 
ประจำปีงบประมาณ   พ.ศ. …………….  ดังนี ้
1)  โครงการ................................................................................................................  
2) โครงการ ............................................................................................. ................... 
3) โครงการ ................................................................................. ............................... 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ให้เสนอโครงการ ................................................ 
   .......................................................................................... เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจาก  

เทศบาลตำบลท่ามะพลา ประจำปีงบประมาณ   พ.ศ……………….…………….  และ
มอบหมายให้  ........................................................... ................................... เป็น
ผู้รับผิดชอบ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์กำหนดวิธีการดำเนินโครงการ (ทำอะไร ที่ไหน   
ทำอย่างไร ระยะเวลาดำเนินการเท่าไร ) 
   -  จะดำเนินการทำโครงการ ........................................................... .............. 
……………………………………………………………………………………………………………………… 
 -  โครงการฯ จะดำเนินการที่  
............................................................................. ........................................................ 
  และจะดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ 

     กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
  2560 ในการจัดซื้อจัดจ้างจ้างเหมาโดยจะขอคำปรึกษาจากเทศบาลตำบล ท่ามะพลา  
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 -  โครงการ ...................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
 จะใช้ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  ................... วัน / เดอืน / ปี 

มติที่ประชุม ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจาก
เทศบาลตำบลท่ามะพลา และเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 
.............................................สาขา .......................... อำเภอ ..................... 
จังหวัด ........................  จำนวน  3  คน  ดังนี้ 

 1. นาย/นาง/นางสาว ................................................................................... 
     ตำแหน่ง ..................................................................................................  
 2. นาย/นาง/นางสาว ...................................................................................  
     ตำแหน่ง ...................................................................... ............................ 

3. นาย/นาง/นางสาว ...................................................................................  
     ตำแหน่ง ............................................................... ................................... 
โดยให้กรรมการรับเงินอุดหนุนมีเงื่อนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้  
................  ใน  ................  จงึถือว่าสมบูรณ์ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ให้เสนอรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
   ............................................................................................................................. .. 
   ให้เทศบาลตำบลท่ามะพลา ทราบหลังจากท่ีได้ดำเนินการตามโครงการ  
    เสร็จเรียบร้อยแล้วว่างบประมาณท่ีได้รับนำไปดำเนินการกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ 
    ของโครงการหรือไม่เพ่ือจะได้เป็นหลักฐานและตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง  อ่ืนๆ 
   - ไม่มี - 

ประธานฯ  ที่ประชุมจะเสนอเพ่ิมเติมอีกหรือไม่    หากไม่มีจะขอสรุปและให้ดำเนินการจัดทำ 
โครงการ .....................................................................................................................  
และจัดส่งเอกสารดังต่อไป เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินจากเทศบาล
ตำบลท่ามะพลา 
 1. โครงการ ..................................................................................................  
 2. สำเนารายงานการประชุมหน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน .............................. 

3. รายชื่อกรรมการ  หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน .......................................... 
    4. รายชื่อคณะกรรมการเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา  
     และเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร ........................................................................ 

สาขา ...................... อำเภอ .................... จังหวัด ................... ....................   
           5. สำเนาสมุดธนาคาร .........................................หนว่ยงาน / กลุ่ม /ชุมชน  

.....................................................................................................................
 6.  เอกสารอื่นๆ  ( ถ้ามี ) 
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ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ปิดประชุม  เวลา  ...................... น.  
    
 
 
              (ลงชื่อ) .................................................. ผู้จดรายงานการประชุม
            ( ............................................... ) 
                       ตำแหน่ง  ................................................... 
 
 
                                                  (ลงชื่อ) ................................................... ผู้ตรวจรายงานการประชุม
           ( .................................................. )   
               ตำแหน่ง  ................................................... 
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 ตัวอย่างรูปแบบรายช่ือคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน  

 
 

รายชื่อคณะกรรมการ  หน่วยงาน /กลุ่ม / ชุมชน .................................................................................. ... 
 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ  -  สกุล ตำแหน่ง 
สถานที่ติดต่อ 

หมายเหตุ 
บ้านเลขที่ หมู่ที่ 

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      

10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      
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ตัวอย่างการแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน ( กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่ กลุ่ม/ชมรม ) 
คำสั่ง ………( หน่วยงานราชการ )...……… 

     ที่ ........./…………… 
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา 

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

 
 

                     เนื่องด้วยเทศบาลตำบลท่ามะพลา ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ................ ...... เพ่ืออุดหนุนให้.................................................. เพ่ือ
ดำเนินการจ่ายเป็นค่า ................................................. ..................................................................................  
จำนวนงบประมาณ ............................................... บาท  ( ........................................................ .................) 

 
 

ดังนั้น  เพ่ือให้การรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตำบลท่ามะพลา เป็นไปด้วยความถูกต้องตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ..............( หน่วยงาน )............ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจาก
เทศบาลตำบลท่ามะพลา  ดังรายชื่อและตำแหน่งต่อไปนี้ 
  1. .......................................................................... ตำแหน่ง  ...................................... ............ 
  2. .......................................................................... ตำแหน่ง  ...................................... ............ 

3. .......................................................................... ตำแหน่ง  ...................................... ............ 

 
 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่
ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันที 
 

ทั้งนี้     ตั้งแต่วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  

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

 
(ลงชื่อ) ............................................................. 
            (........................................................) 
ตำแหน่ง .......................................................... 
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ภาคผนวก 2 
ระเบยีบ ข้อกฎหมาย และหนังสือส่ังการ 


