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แนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2559  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2563 

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

 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอุดหนุนหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นเงินเท่านั้น 

 2. หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน มี 6 หน่วยงาน ได้แก่ 
 2.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง 
 2.2 ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 2.3 รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า การประปา และองค์การจัดการน้ําเสีย 
 2.4 องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้องตาม 
กฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย โดยมีวัตถุ 
ประสงค์เพ่ือประโยชน์สาธารณะ และมีการดําเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  เช่น  สภาวัฒนธรรม  
คณะกรรมการหมู่บ้าน  อสม. กลุ่มเกษตรกร  กลุ่มสตรี เป็นต้น 
 2.5 องค์กรทางศาสนาซ่ึงจัดต้ังถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
เช่น วัด มัสยิด 
 2.6 องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อดําเนินงานการกุศล หรือ
บําเพ็ญสาธารณประโยชน์ มิใช่การมุ่งแสวงหากําไร ที่จัด ตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของ
หน่วยงานของรัฐ เช่น มูลนิธิ เหล่ากาชาดจังหวัด 

 3. หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 3.1 โครงการท่ีจะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุนตามกฎหมาย 
 3.2 ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีต้องได้รับประโยชน์จากโครงการ (พิจารณาว่าในโครงการขอรับเงิน
อุดหนุนได้ระบุหรือไม่ว่าประชาชนของผู้ให้เงินอุดหนุนได้ประโยชน์อย่างไร) 
 3.3 ต้องให้ความสําคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตามแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีจะต้อง
ดําเนินการเองและสถานะทางการคลังก่อนท่ีจะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 
 3.4 ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการท่ีมีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียนและโครงการท่ีมีลักษณะเป็นการ
จัดเล้ียงอาหาร หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ และการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะอุดหนุน
การจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 การจัดเล้ียงอาหาร หมายถึง การจัดกิจกรรมท่ีมีลักษณะเป็นการจัดเลี้ยงอาหารอย่างใดอย่าง
หนึ่งเป็นการเฉพาะ เช่น โรงทาน เทศกาลกินเจ งานปีใหม่ เป็นต้น หรือท่ีมีลักษณะเดียวกัน เว้นแต่ การจัดอาหารท่ี
กําหนดเป็นส่วนหนึ่งไว้ในโครงการท่ีมีลักษณะกิจกรรมเก่ียวกับการฝึกอบรม การจัดงาน และการแข่งขันกีฬา 
 นันทนาการ หมายถึง กิจกรรมท่ีทําตามสมัครใจในยามว่างอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือให้เกิดความ
สนุกสนาน เพลิดเพลินและผ่อนคลายความตึงเครียดเป็นการเฉพาะ หรือมีค่าใช้จ่ายกิจกรรมนันทนาการมากกว่า
กิจกรรมหลักปกติ เช่น การจัดงานสังสรรค์ โขน ละคร ลิเก ภาพยนตร์ การจัดดนตรี เป็นต้น 
 3.5 โครงการขอรับเงินอุดหนุนต้องบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถ่ินและต้ังงบประมาณไว้ในหมวด
เงินอุดหนุนห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนสํารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 
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 4. อัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืนได้ไม่เกินอัตราส่วนของ
รายได้จริงในปีงบประมาณท่ีผ่านมา โดยไม่รวมเงินอุดหนุนท่ีรัฐจัดสรรให้ ดังนี้ 
  (1) องค์การบริหารส่วนจังหวัด ไม่เกินร้อยละสิบ 
  (2) เทศบาลนคร ไม่เกินร้อยละสอง 
  (3) เทศบาลเมืองและเทศบาลตําบล ไม่เกินร้อยละสาม 
  (4) องค์การบริหารส่วนตําบล ไม่เกินร้อยละห้า 
  กรณีจะต้ังเกินอัตราท่ีกําหนด ให้ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อนการต้ังงบประมาณ 
โดยส่วนท่ีเกินจะต้องไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราส่วน 

 5. การให้เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจร้องขอให้รัฐวิสาหกิจ (การไฟฟ้า               
การประปา และองค์การจัดการน้ําเสีย)  และหน่วยงานในลักษณะท่ีกําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการเป็น
การเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เช่น 
อาหารกลางวัน  
 5.1 ให้จัดทําประมาณการค่าใช้จ่าย โดยให้ถือว่าเป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
  5.2 นําไปบรรจุในแผนพัฒนาท้องถ่ิน และต้ังงบประมาณในหมวดเงินอุดหนุน 
 5.3 ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
 5.4 ไม่ต้องนํามารวมในอัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน 
 5.5 ไม่ต้องจัดทําบันทึกข้อตกลง 
 5.6 ให้รายงานผลการดําเนินงานเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ 

 6. หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน 
 6.1 โครงการท่ีจะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานท่ีขอรับ
เงินอุดหนุน 
 6.2 ให้หน่วยงานที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการเพื่อให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพิจารณา 
 6.3 ก่อนการต้ังงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบว่าหน่วยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพหรือไม่ 
 6.4 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและส่วนราชการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นโครงการก่อสร้าง 
ปรับปรุงหรือซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างตามจําแนกงบประมาณต้องมีงบประมาณสมทบไม่น้อยกว่าร้อยละย่ีสิบห้าของ
ค่าใช้จ่ายโครงการ เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาล หรือกระทรวงมหาดไทย สําหรับกรณีเงินสมทบโครงการอื่น ๆ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาตามสถานะทางการคลังแต่กรณีอุดหนุนหน่วยงานตามกฎหมายกําหนด
แผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
 6.5 หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนต้องดําเนินการตามโครงการเองไม่สามารถมอบหมาย 
ให้หน่วยงานอ่ืนดําเนินการแทนได้ 
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 7. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการ ดังนี้ 
 7.1 เม่ืองบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งหน่วยงานท่ีขอรับ
เงินอุดหนุนทราบ และห้ามหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนท่ีจะได้รับเงินอุดหนุนไป
พร้อมกัน เว้นแต่กรณีมีความจําเป็นเร่งด่วน หรือการอุดหนุนหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนในลักษณะท่ีกําหนดให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 7.2 เม่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้ตรวจสอบสถานะทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่า 
มีรายได้เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายใน
ปีงบประมาณ 
 7.3 ก่อนเบิกจ่ายให้แก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จัดทําบันทึก
ข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่กรณีการอุดหนุนรัฐวิสาหกิจและหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน
โดยใช้เงินอุดหนุนท่ีได้รับในลักษณะท่ีกําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการไว้เป็นการเฉพาะกฎหมายว่า
ด้วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน กรณีองค์กรประชาชน องค์กรทาง
ศาสนา และองค์กรการกุศลให้จัดทําบันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่า           
3 คน  
 7.4 เม่ือได้รับเงินแล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินจาก
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
 7.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการดําเนินงาน             
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินในคราวเดียวกัน 
 8. การติดตามประเมินผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ังคณะทํางานติดตาม
และประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน เพ่ือติดตามผลการดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงาน ให้ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ หากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่ดําเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ           
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเรียกเงินคืนเท่าจํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว 
  
 
 
 
 
 
 
 

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



สรุปขั้นตอนการดําเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณ ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินอุดหนุนของ อปท. พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (สําหรับเจ้าหน้าที่) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

แบบหมายเลข หมายเหตุ 

1. แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรที่ประสงค์ขอรับเ งิน
อุดหนุน เสนอโครงการ   

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใน 
พ.ค. 

แบบ 1 
แบบ 1.1 
แบบ 1.2 

- ปฏิบัติทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
  ยกเว้น รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานตามระเบียบฯ  
  ข้อ 7. ให้ส่งประมาณการราคา 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ พิจารณานําไป
บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น   และเสนอเข้าบรรจุในร่าง
เทศบัญญัติงบประมาณฯ 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ทุกกอง/สํานักที่ประสานโครงการฯ 
คณะทํางานพิจารณาเงินอุดหนุน 

มิ.ย.-ก.ค. แบบตรวจสอบ 
(แบบ 1-6) 

-ปฏิบัติทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

3. เมื่องบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับแล้ว  ให้แจ้ง
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ พร้อมแจ้งห้าม
ดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับเงินอุดหนุน           
เว้นแต่กรณีความจําเป็นเร่งด่วน และหน่วยงานตาม
ระเบียบฯ ข้อ 7. 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ต.ค. แบบ 2 
 

- ปฏิบัติทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
- ให้ส่งแบบขอรับเงินอุดหนุนพร้อมเอกสารที่ 
  เกี่ยวข้องไปในคราวเดียวกัน  

4. เ มื่อใกล้ ถึงระยะเวลาที่ กําหนดไว้ในโครงการ  
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน
เพื่อไปดําเนินการตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ต.ค.-ก.ย. แบบ 2.1 
แบบ 2.2 

 

- ปฏิบัติทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
  ยกเว้น รัฐวิสาหกิจ ให้กอง/สํานักดําเนินการ 
- แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน 

5. การขออนุมัติเบิกจ่าย และตรวจสอบสถานะทางการ
คลัง หากมีรายได้เพียงพอให้ดําเนินการเบิกจ่ายได้ 
 
 
 

กองคลัง /ทุกกอง/สํานักที่ประสาน
โครงการฯ 

ต.ค.-ก.ย. บันทึกข้อความ           
ขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

- ปฏิบัติทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

แบบหมายเลข หมายเหตุ 

6. จัดทําบันทึกข้อตกลงรับเงินอุดหนุน / ฎีกาเบิกจ่าย  ทุกกอง/สํานักที่ประสานโครงการฯ ต.ค.-ก.ย. แบบ 3 - จัดทําบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ 
  ขอรับเงินอุดหนุน 
- กรณีองค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนา และ 
  องค์กรการกุศล ให้จัดทํากับผู้แทนหน่วยงานฯ             
  ไม่น้อยกว่า 3 คน 
  ยกเว้น รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานตามระเบียบฯ 
  ข้อ 7. ไม่ต้องจัดทําบันทึกข้อตกลง 

7. แจ้งแนวทางการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามระเบียบฯ  
และการรายงานผลการดําเนินงาน 

ทุกกอง/สํานักที่ประสานโครงการฯ แจ้งใน 
วันรับเงิน 

แบบ 4 
แบบ 4.1 -4.2 

- ปฏิบัติทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
- แนบบันทึกข้อตกลง/แบบการรายงานผลไปด้วย 
- รายงานผลภายใน 30 วัน นับแต่โครงการ 
  แล้วเสร็จ 

8. แต่งตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้
จ่ายเงินอุดหนุน 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ต.ค. คําสั่งแต่งตั้ง - ปฏิบัติทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

9. คณะทํางานติดตามฯ ตรวจติดตามและประเมินผล
การใช้เงินอุดหนุน  

คณะทํางานติดตามและประเมินฯ ภายใน 
ธ.ค.ปีถัดไป 

แบบ ตก 
 

- ปฏิบัติทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

10. รายงานผลการติดตามและประเมินผลให้ผู้บริหาร
ทราบ 
 

คณะทํางานติดตามและประเมินฯ ภายใน 
ธ.ค.ปีถัดไป 

แบบ 5 - ปฏิบัติทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
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ท่ี  ชร  53001/           สํานักงานเทศบาลตําบลสันทราย 
            999 หมู่ท่ี 4 ตําบลสันทราย 

    อําเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย  57110 

                       พฤษภาคม   2563 

เรื่อง  การขอรับเงินอุดหนุน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ................. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุน 
       องค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

เรียน ..........(หน่วยงาน/องค์กร)................ 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   แบบเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน  จํานวน    1 ชุด  

 ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  ข้อ 4 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจต้ังงบประมาณให้เงินอุดหนุน
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้   
 (1) โครงการท่ีจะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงิน
อุดหนุนตามกฎหมาย ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการท่ีมีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน  และโครงการท่ีมีลักษณะเป็นการ
จัดเลี้ยงอาหาร หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ  
 (2) ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุนต้องได้รับประโยชน์จากโครงการท่ี
จะขอรับเงินอุดหนุน 
  (3) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องให้ความสําคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตามแผนพัฒนา
ท้องถ่ินท่ีจะต้องดําเนินการเอง และสถานะทางการก่อนท่ีจะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 
 (4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใดเห็นสมควรให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ให้นํา
โครงการขอรับเงินอุดหนุนของหน่วยงานดังกล่าวบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถ่ิน และต้ังงบประมาณไว้ในหมวดเงิน
อุดหนุนของงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ห้ามจ่ายจากเงินสะสม เงินทุนสํารองเงิน
สะสม หรือเงินกู้ 
 ประกอบกับ ข้อ 8  หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะต้องดําเนินการ
ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (1)  เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน
ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ  โดยแสดงเหตุผลความจําเป็นและรายละเอียดของกิจกรรมใน
โครงการดังกล่าว  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณา   
 (2) หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนซ่ึงเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือส่วนราชการ  ยกเว้นกรณี
ตามข้อ 7  ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ายในการดําเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน              
ในกรณีเป็นโครงการก่อสร้าง หรือปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างจําแนกตามงบประมาณ ต้องมีงบประมาณสมทบ             
ไม่น้อยกว่าร้อยละยี่สิบห้าของค่าใช้จ่ายโครงการ เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทย ส่วนกรณี
อ่ืนๆ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาตามสถานการณ์คลัง 
 (3) หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนต้องดําเนินการตามโครงการเอง โดยไม่สามารถมอบหมายให้
หน่วยงานอ่ืนดําเนินการแทนได้ 
 

/ ดังนั้น... 
 

แบบ 1 นส.แจ้งให้หน่วยงาน 
เสนอโครงการ 

ข้ันตอนท่ี 1 
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 ดังนั้น  เพ่ือให้การต้ังงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ................  
ของเทศบาลตําบลสันทราย  เป็นไปตามระเบียบฯ ข้างต้น  หากหน่วยงานของท่านมีความประสงค์จะขอรับเงิน
อุดหนุน  เพ่ือดําเนินโครงการต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น   ในปีงบประมาณ พ.ศ.............  โปรดจัดส่ง
โครงการขอรับเงินอุดหนุน (ตามแบบท่ีส่งมาด้วย)  ให้เทศบาลตําบลสันทราย ภายในวันท่ี ………พฤษภาคม.........  
เพ่ือจักได้ดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป    

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
       (นายธนพล  เมืองคํา) 
           นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักปลัดเทศบาล 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
โทร.   0-5315-3554  
โทรสาร   0-5315-3553 
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ท่ี.........................       เขียนท่ี............................................................... 
        …………………………….……….……….………………… 

     วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ.................. 

เรื่อง  ขอเสนอโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ………………  

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย    โครงการ...............................................................................  จํานวน     1     ชุด 

  ด้วย (หน่วยงาน/องค์กร).....................................................................................................................  
ได้จัดทําโครงการ............................................................................................................................................................. 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ..................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................... 

ดังนั้น   เพ่ือให้การดําเนินโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   และบรรลุวัตถุประสงค์ 
(หน่วยงาน/องค์กร) ..............................................................................................................จึงขอส่งโครงการ
........................................................................................................................................................................ เพ่ือขอรบั
การสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตําบลตําบลสันทราย  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ....................... เป็นจํานวนเงิน
....................................บาท  (........................................................)  รายละเอียดปรากฏตามโครงการท่ีแนบมาพร้อมนี ้

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (..............................................) 
          ตําแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
โทรศัพท์.......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ 1.1  หนังสือนําส่งโครงการขอรับเงินอุดหนุนฯ 
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     (แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 
โครงการ.................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ  (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 
 1.  ................................................................................................................................................................ 
 2.  ................................................................................................................................................................ 
 3.  ................................................................................................................................................................ 
 4.  ................................................................................................................................................................ 

3. เป้าหมายของโครงการ  (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลท่ีประชาชนในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอรับเงินอุดหนุนได้รับ) 

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

4.  วิธีดําเนินการ  (การให้รายละเอียดในการดําเนินการ  ทําอย่างไรเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล                  
ซ่ึงรวมถึงระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์  หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 

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

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

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

6.  สถานท่ีดําเนินการ  (ควรระบุสถานท่ีให้ชัดเจน) 
...................................................................................................................................................................... 

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

แบบ 1.2 แบบเสนอโครงการ 
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7. ผู้รับผิดชอบโครงการ  (ผู้ใดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ) 
...................................................................................................................................................................... 

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

8. งบประมาณ 
 8.1  ขอรับเงินอุดหนุนจาก  เทศบาลตําบลสันทราย    จํานวนเงิน ...................................................บาท  
(........................................................................)  รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายตามเอกสารแนบท้าย 
 8.2  งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสบทบ  จํานวน...........................บาท  (.............................................) 
(เฉพาะองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  และส่วนราชการ  ยกเว้นเงินอุดหนุนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับไว้เป็นการ
เฉพาะตามกฎหมาย  ซ่ึงต้องต้ังงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 

9.  ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้  (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร) 

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

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

     (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

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

     (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

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

     (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
 

หมายเหตุ   ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียด  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาว่า
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม หรือไม่ 
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(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 

รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 

โครงการ..................................................................................................................................... 
------------------------------------------ 

ลําดับท่ี รายการค่าใช้จ่าย จํานวนเงิน  (บาท) 

1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   

10   
11   
12   
13   
14   
15   

รวม  
 
 

(ตัวหนังสือ)  (..........................................................................................................................) 
 
 
 
หมายเหตุ   ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วน 

     ท้องถ่ินพิจารณาว่าอยู่ในอํานายหน้าท่ีตามกฎหมายหรือไม่ 
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แบบตรวจสอบรายละเอียดโครงการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 

ประเภทหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
********************* 

ชื่อโครงการ................................................................................................................................................................ 
ชื่อหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน................................................................................................................................ 
งบประมาณท่ีขอรับอุดหนุน จํานวน...................................................บาท 

ประเด็นท่ีตรวจสอบ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลฯ 
   (     ) ตามพรบ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
   (     ) ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
2. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงาน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

 
.................. 
................. 
 
………………. 

 
.................. 
.................. 
 
……………… 

 
ภารกิจ........................ 
ภารกิจ........................ 

3. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่มีลักษณะเป็นทุนหมุนเวียน 
การจัดเลี้ยงอาหาร หรือกิจกรรมนันทนาการ 

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

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

 

4. เป็นโครงการท่ีประชาชนในเขตเทศบาลตําบลสันทรายได้รับ
ประโยชน์จากโครงการท่ีให้เงินอุดหนุน 

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

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

 
จํานวน....................คน 

5. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนปรากฏในแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(พ.ศ...................-....................) ............................................. 
หน้าท่ี ........................... ลําดับท่ี...................... 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้าน...................................................... 
โครงการ.................................................................................. 

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

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

 

6. รายละเอียดการใช้จ่ายทุกรายการเป็นไปตามระเบียบฯ/
หนังสือสั่งการ และ ผู้ขอรับเงินอุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการนําเงินอุดหนุนไปใช้จ่าย 

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

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

 

7. อปท. เจ้าของโครงการมีงบประมาณส่วนของตนร่วมสมทบ 
เป็นเงิน  จํานวน..................................................บาท 
ตามหนังสือ................................................................................ 

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

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

 

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

(     ) 
ตําแหน่ง........................................................................... 
วันท่ี................................................................................. 

คณะทํางานพิจารณาเงินอุดหนุนเทศบาลตําบลสันทราย มีมติเห็นชอบให้บรรจุโครงการนี้ในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี งบประมาณ พ.ศ..................... ในคราวประชุมเม่ือวันท่ี........................................................... 
ชื่อโครงการ............................................................................................................................................................. 
งบประมาณท่ีเห็นชอบจํานวน.............................................................บาท 
อ่ืนๆ.................................................................................................................................................................................. 
 

แบบตรวจสอบ 1 ข้ันตอนท่ี 2 
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แบบตรวจสอบรายละเอียดโครงการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 

ประเภทหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ส่วนราชการ 
****************************** 

ชื่อโครงการ................................................................................................................................................................ 
ชื่อหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน................................................................................................................................ 
งบประมาณท่ีขอรับอุดหนุน  จํานวน...........................................................บาท 

ประเด็นท่ีตรวจสอบ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลฯ 
   (     ) ตามพรบ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
   (     ) ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
2. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงาน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

 
.................. 
................. 
 
 
……………….. 

 
.................. 
.................. 
 
 
……………… 

 
ภารกิจ......................... 
ภารกิจ......................... 

3. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่มีลักษณะเป็นทุนหมุนเวียน 
การจัดเลี้ยงอาหาร หรือกิจกรรมนันทนาการ 

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

4. เป็นโครงการท่ีประชาชนในเขตเทศบาลตําบลสันทรายได้รับ
ประโยชน์จากโครงการท่ีให้เงินอุดหนุน 

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

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

 
จํานวน....................คน 

5. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนปรากฏในแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(พ.ศ...................-....................) ............................................. 
หน้าท่ี ........................... ลําดับท่ี...................... 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้าน...................................................... 
โครงการ.................................................................................. 

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

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

 

6. รายละเอียดการใช้จ่ายทุกรายการเป็นไปตามระเบียบฯ/
หนังสือสั่งการ และผู้ขอรับเงินอุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการนําเงินอุดหนุนไปใช้จ่าย 

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

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

 

7. ส่วนราชการ เจ้าของโครงการมีงบประมาณส่วนของตนร่วม
สมทบ  เป็นเงิน  จํานวน..................................................บาท 
ตามหนังสือ................................................................................ 

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

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

 

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

(     ) 
ตําแหน่ง........................................................................... 
วันท่ี................................................................................. 

คณะทํางานพิจารณาเงินอุดหนุนเทศบาลตําบลสันทราย มีมติเห็นชอบให้บรรจุโครงการนี้ในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี งบประมาณ พ.ศ..................... ในคราวประชุมเม่ือวันท่ี........................................................... 
ชื่อโครงการ............................................................................................................................................................. 
งบประมาณท่ีเห็นชอบจํานวน.............................................................บาท 
อ่ืนๆ.................................................................................................................................................................................. 
 

 แบบตรวจสอบ 2  
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แบบตรวจสอบรายละเอียดโครงการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 

ประเภทหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน รัฐวิสาหกิจ โดยเทศบาลฯ ร้องขอให้ดําเนินการ 
 

ชื่อโครงการ................................................................................................................................................................ 
ชื่อหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน................................................................................................................................ 
งบประมาณท่ีขอรับอุดหนุน  จํานวน...........................................................บาท 

ประเด็นท่ีตรวจสอบ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลฯ 
   (     ) ตามพรบ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
   (     ) ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
2.โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุน 

 
.................. 
................. 
 
 
………………… 

 
.................. 
.................. 
 
 
……………… 

 
ภารกิจ........................ 
ภารกิจ........................ 

3. เป็นโครงการท่ีประชาชนในเขตเทศบาลตําบลสันทรายได้รับ
ประโยชน์จากโครงการท่ีให้เงินอุดหนุน 

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

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

 
จํานวน...................คน 

4. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนปรากฏในแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(พ.ศ...................-....................) ............................................. 
หน้าท่ี ........................... ลําดับท่ี...................... 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้าน...................................................... 
โครงการ.................................................................................. 

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

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

 

5. รัฐวสิาหกิจ มีการจัดทําประมาณการค่าใช้จ่าย  
ตามหนังสือ................................................................................ 

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

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

 
 
 

 
 

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

ตําแหน่ง........................................................................... 
วันท่ี................................................................................. 

 
คณะทํางานพิจารณาเงินอุดหนุนเทศบาลตําบลสันทราย มีมติเห็นชอบให้บรรจุโครงการนี้ในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี งบประมาณ พ.ศ..................... ในคราวประชุมเม่ือวันท่ี........................................................... 
ชื่อโครงการ............................................................................................................................................................. 
งบประมาณท่ีเห็นชอบจํานวน.............................................................บาท 
อ่ืนๆ.................................................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
 
 
 

แบบตรวจสอบ 3 
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แบบตรวจสอบรายละเอียดโครงการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 
ประเภทหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน องค์กรประชาชน 

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

ชื่อโครงการ................................................................................................................................................................ 
ชื่อหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน................................................................................................................................ 
งบประมาณท่ีขอรับอุดหนุน  จํานวน .....................................................บาท 

ประเด็นท่ีตรวจสอบ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. องค์กรประชาชนท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นการรวมของ
ประชาชน 
   (     ) ท่ีจัดต้ังตามระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานรัฐตาม
หลักฐาน............................................................................. 
   (     ) ตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 
ตามหลักฐาน........................................................................ 

 
 
………………… 

 
 
……………… 

 

2. องค์กรประชาชนมีการดําเนินการอย่างต่อเนื่องมาไม่น้อยกว่า 
1 ปี ตามหลักฐาน........................................................... 
และมีระเบียบข้อบังคับ........................................................... 

 
.................... 
……………….. 

 
................. 
……………… 

 
 
  

3. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลฯ 
   (     ) ตามพรบ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
   (     ) ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
4. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงาน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

 
.................. 
................. 
 
 
………………. 

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

 
ภารกิจ
....................... 
ภารกิจ
........................ 

5. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่มีลักษณะเป็นทุนหมุนเวียน 
การจัดเลี้ยงอาหาร หรือกิจกรรมนันทนาการ 

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

6. เป็นโครงการท่ีประชาชนในเขตเทศบาลตําบลสันทรายได้รับ
ประโยชน์จากโครงการท่ีให้เงินอุดหนุน 

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

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

 
จํานวน................คน 

7. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนปรากฏในแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(พ.ศ...................-....................) ............................................. 
หน้าท่ี ........................... ลําดับท่ี...................... 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้าน...................................................... 
โครงการ.................................................................................. 

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

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

 

8. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธี
ปฏิบัติในการนําเงินอุดหนุนไปใช้จ่าย  

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

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

 

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

(     ) 
ตําแหน่ง........................................................................... 
วันท่ี................................................................................. 
 

แบบตรวจสอบ 4 
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คณะทํางานพิจารณาเงินอุดหนุนเทศบาลตําบลสันทราย มีมติเห็นชอบให้บรรจุโครงการนี้ในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี งบประมาณ พ.ศ..................... ในคราวประชุมเม่ือวันท่ี........................................... 
ชื่อโครงการ............................................................................................................................................................. 
งบประมาณท่ีเห็นชอบจํานวน.............................................................บาท 
อ่ืนๆ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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แบบตรวจสอบรายละเอียดโครงการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 

ประเภทหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน องค์กรทางศาสนา 
****************************** 

ชื่อโครงการ................................................................................................................................................................ 
ชื่อหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน................................................................................................................................ 
งบประมาณท่ีขอรับอุดหนุน  จํานวน............................................................บาท 

ประเด็นท่ีตรวจสอบ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. องค์กรทางศาสนาท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กร 
   (     ) ท่ีจัดต้ังโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือ
ข้อบังคับของหน่วยงานรัฐ 
ตามหลักฐาน............................................................................. 

 
………………… 
 
 

 
……………… 
 
 

 

2. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลฯ 
   (     ) ตามพรบ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
   (     ) ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

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

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

 
ภารกิจ...................... 
ภารกิจ...................... 

3. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงาน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

 
……………….. 

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

 

4. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่มีลักษณะเป็นทุนหมุนเวียน 
การจัดเลี้ยงอาหาร หรือกิจกรรมนันทนาการ 

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

5. เป็นโครงการท่ีประชาชนในเขตเทศบาลตําบลสันทรายได้รับ
ประโยชน์จากโครงการท่ีให้เงินอุดหนุน 

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

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

 
จํานวน................คน 

6. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนปรากฏในแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(พ.ศ...................-....................) ............................................. 
หน้าท่ี ........................... ลําดับท่ี...................... 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้าน...................................................... 
โครงการ.................................................................................. 

   

7. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธี
ปฏิบัติในการนําเงินอุดหนุนไปใช้จ่าย  

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

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

 

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

(     ) 
ตําแหน่ง........................................................................... 
วันท่ี................................................................................. 

คณะทํางานพิจารณาเงินอุดหนุนเทศบาลตําบลสันทราย มีมติเห็นชอบให้บรรจุโครงการนี้ในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี งบประมาณ พ.ศ..................... ในคราวประชุมเม่ือวันท่ี........................................... 
ชื่อโครงการ............................................................................................................................................................. 
งบประมาณท่ีเห็นชอบจํานวน.............................................................บาท 

แบบตรวจสอบ 5 
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แบบตรวจสอบรายละเอียดโครงการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 
ประเภทหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน องค์กรการกุศล 

****************************** 
ชื่อโครงการ................................................................................................................................................................ 
ชื่อหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน................................................................................................................................ 
งบประมาณท่ีขอรับอุดหนุน  จํานวน....................................................บาท 

ประเด็นท่ีตรวจสอบ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. องค์กรการกุศลท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กร 
   (     ) ท่ีจัดต้ังโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือ
ข้อบังคับของหน่วยงานรัฐ 
ตามหลักฐาน............................................................................. 
   (     ) มีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือดําเนินงานการกุศลหรือบําเพ็ญ
สาธารณประโยชน์ มิใช่มุ่งแสวงหากําไร 
ตามหลักฐาน........................................................................ 

 
………………… 
 
 
……………….. 

 
……………… 
 
 
……………… 

 

2. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลฯ 
   (     ) ตามพรบ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
   (     ) ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

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

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

 
ภารกิจ...................... 
ภารกิจ....................... 

3. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงาน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

 
……………….. 

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

4. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่มีลักษณะเป็นทุนหมุนเวียน 
การจัดเลี้ยงอาหาร หรือกิจกรรมนันทนาการ 

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

5. เป็นโครงการท่ีประชาชนในเขตเทศบาลตําบลสันทรายได้รับ
ประโยชน์จากโครงการท่ีให้เงินอุดหนุน 

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

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

 
จํานวน..................คน 

6. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนปรากฏในแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
(พ.ศ...................-....................) ............................................. 
หน้าท่ี ........................... ลําดับท่ี...................... 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้าน...................................................... 
โครงการ.................................................................................. 

   

7.ผู้ขอรับเงินอุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธี
ปฏิบัติในการนําเงินอุดหนุนไปใช้จ่าย  

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

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

 

 

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

ตําแหน่ง........................................................................... 
วันท่ี................................................................................. 

คณะทํางานพิจารณาเงินอุดหนุนเทศบาลตําบลสันทราย มีมติเห็นชอบให้บรรจุโครงการนี้ในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี งบประมาณ พ.ศ..................... ในคราวประชุมเม่ือวันท่ี........................................... 
ชื่อโครงการ............................................................................................................................................................. 
งบประมาณท่ีเห็นชอบจํานวน......................บาท อ่ืนๆ…………………………..…………………………………………………… 

แบบตรวจสอบ 6 
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ท่ี ชร 53001/                 สํานักงานเทศบาลตําบลสันทราย 
                  999 หมู่ท่ี 4 ตําบลสันทราย  
         อําเภอแม่จัน  ชร  57110 
            ตุลาคม 2563 

เรื่อง  แจ้งผลการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนประจําปีงบประมาณ  พ.ศ..........    

เรียน  ....(หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน)…. 

อ้างถึง หนังสือ....... ท่ี ......./  ลงวันท่ี ................   

สิ่งท่ีส่งมาด้วย    1. ตัวอย่าง หนังสือขอรับเงินอุดหนุน    จํานวน 1  ฉบับ 
  2. ตัวอย่าง เอกสารหลักฐานประกอบการรายงานผลการดําเนินงานฯ จํานวน 1  ชุด 

  ตามท่ี...(หน่วยงาน/องค์กร).... ได้เสนอโครงการ................................................................................
เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย จํานวน................................... บาท (........................................)
ความละเอียดตามท่ีอ้างถึง นั้น  

เนื่องจากระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 ข้อ 9 เม่ืองบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติมมีผลบังคับใช้แล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนทราบ และห้าม
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนท่ีจะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกัน เว้นแต่กรณีมีความ
จําเป็นเร่งด่วน หรือการอุดหนุนงบประมาณตามข้อ 7 (กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้ังงบประมาณให้เงินอุหนุน
หน่วยงานหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนโดยใช้เงินอุดหนุนท่ีได้รับในลักษณะท่ีกําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ดําเนินการไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการตามนั้น) 

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบดังกล่าว เทศบาลตําบลสันทราย ขอแจ้งว่า เทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ........... ของเทศบาลตําบลสันทรายมีผลบังคับใช้แล้ว โดยเทศบาล
ตําบลสันทราย ได้ต้ังงบประมาณอุดหนุนโครงการ...................................................... ให้แก่.............................  
จํานวน ................... บาท (...............................)  และขอแจ้งแนวทางการขอรับเงินอุดหนุนตามโครงการดังกล่าว ดังนี้ 

1. เม่ือถึงระยะเวลาท่ีต้องดําเนินการตามโครงการฯแล้ว ให้หน่วยงานขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับ
เงินอุดหนุน ให้เทศบาลตําบลสันทราย ก่อนดําเนินโครงการฯ อย่างน้อย 15 วัน 

2. ห้ามมิให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนท่ีจะได้รับเงินอุดหนุนจาก
เทศบาลตําบลสันทราย เว้นแต่กรณีมีความจําเป็นเร่งด่วน หรือการอุดหนุนงบประมาณตามข้อ 7 

3. เทศบาลตําบลสันทรายจะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการดังกล่าว เม่ือได้มีการตรวจสอบสถานะ
ทางการคลังของเทศบาลตําบลสันทรายแล้ว  ว่ามีรายได้เพียงพอท่ีจะสามารถเบิกจ่ายแล้วเท่านั้น 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(นายธนพล เมืองคํา) 
นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย  

สํานักปลัดเทศบาล 
โทร.  ๐ 153 3554   โทรสาร  ๐ 5315 3553 

  แบบ 2 นส.แจ้งผลการขอรับงบประมาณ ข้ันตอนท่ี 3 
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ท่ี.........................       เขียนท่ี............................................................... 
        …………………………..……………….…………………… 

     วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ.................. 

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย    1.  โครงการขอรับเงินอุดหนุนฯ     จํานวน     1   ชุด 
2.  หนังสือแต่งต้ังกรรมการรับเงินอุดหนุน    จํานวน     1   ชุด 
3.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการรับเงินอุดหนุน จํานวน     1   ชุด   

  4.  สําเนาหน้าบัญชีธนาคาร       จํานวน     1   ชุด 

  ตามท่ีเทศบาลตําบลสันทราย  ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ........................             
หมวดเงินอุดหนุน   ให้แก่  (หน่วยงาน/องค์กร).................................................. หมู่ท่ี..........บ้าน................              
ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย   เพ่ือดําเนินโครงการ............................................................................ 
........................................................................เป็นจํานวนเงิน..................... บาท   (............................................)  นั้น 

  ในการนี้  (หน่วยงาน/องค์กร) ................................................ หมู่ท่ี.........บ้าน................ได้กําหนด
จัดทําโครงการ................................................................................................. ในวันท่ี.......................................    
ดังนั้น  เพ่ือให้การดําเนินโครงการฯ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ จึงขอรับเงินอุดหนุนโครงการ
ดังกล่าว  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป    
 

                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (..............................................) 
          ตําแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
โทรศัพท์.......................................................... 
 

แบบ 2.1  ตย.นส.ขอรับเงินอุดหนุน ข้ันตอนท่ี 4 
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หนังสือแต่งตัง้คณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 
 

ท่ี.........................       เขียนท่ี.............................................................. 
        ......................................................................... 

      วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ.................................. 

ตามท่ีเทศบาลตําบลสันทราย  ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  พ.ศ.......................  
หมวดเงินอุดหนุน  ให้แก่  (หน่วยงาน/องค์กร).................................................................................. หมู่ท่ี ...........        
ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน   จังหวัดเชียงราย   เพ่ือดําเนินโครงการ.................................................................... 
เป็นจํานวนเงิน..................... บาท   (............................................)  นั้น 

(หน่วยงาน/องค์กร)..................................................................................   จึงขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันนทราย   ดังนี้ 

 
ลําดับท่ี ช่ือ  -  สกุล ตําแหน่ง 

1  ประธานกรรมการ 
2  กรรมการ 
3  กรรมการ 

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

ตําแหน่ง.................................................. 

แบบ 2.2  ตย. นส.แต่งต้ังกรรมการรับเงินอุดหนุน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ……………………………………………………………… 
ท่ี  ชร  ๕๓๐๐...../....................  วันท่ี............................................ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการ…………………………………………………………………………………………………. 
       ให้แก่ ........................................................................................... 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

ต้นเรื่อง 
  ตามท่ีเทศบาลตําบลสันทราย  ได้ต้ังงบประมาณรายจ่าย ประจําปี พ.ศ......................   แผนงาน
........................... งาน...............................  หมวดเงินอุดหนุน  ประเภท  เงินอุดหนุน............................รายการ  
อุดหนุนโครงการ.......................................................................................................   จํานวน................................บาท    
(ตามเทศบัญญัติฯ หน้าท่ี............) 

ข้อเท็จจริง 
หน่วยงาน/องค์กร................................... แจ้งขอรับเงินอุดหนุนโครงการ...........................................  

จํานวน..............................บาท  (........................................)  รายละเอียดตามหนังสือ  ท่ี  ..........................................  
ลงวันท่ี  ........................................  เรื่อง  ……………………………………………………………………………………………………….. 

ข้อพิจารณา 
  ดังนั้น  เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน  ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ..................  จํานวน.......................บาท  (.................................)  ให้แก่          
...................................................   เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ......................................................... ต่อไป    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

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

ความเห็นหัวหน้าสํานัก/ผู้อํานวยการกอง..........  ความเห็นผู้อํานวยการกองคลัง 
..............................................................................  ......................................................................... 

(ลงชื่อ)        (ลงชื่อ)                     
(............................................)                    (นางกรณิศ   จีมะวงษ์)     

                       .........................................      ผู้อํานวยการกองคลัง  

ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลสันทราย   ความเห็น/คําส่ังนายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
.........................................................................  ......................................................................... 

(ลงชื่อ)        (ลงชื่อ) 
       (นางจีรวรรณ   อุดมครบ)                        (นายธนพล    เมืองคํา) 
     ปลัดเทศบาลตําบลสันทราย        นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
 
 

ข้ันตอนท่ี 5 ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายและตรวจสอบสถานการคลัง 
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เลขท่ี.........../................ 
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

เขียนท่ี  เทศบาลตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

วันท่ี..............เดือน..................................... พ.ศ............. 

  บันทึกนี้ทําข้ึนเพ่ือเป็นข้อตกลงในการดําเนินโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุนจาก  เทศบาลตําบล             
สันทราย  ระหว่าง   (ชื่อหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน)   โดย    

1. .................................................. บ้านเลขท่ี................... หมู่ท่ี..................... ตําบล......................... 
อําเภอ..................................... จังหวัด........................................... 

2. .................................................. บ้านเลขท่ี.................. หมู่ท่ี..................... ตําบล......................... 
อําเภอ..................................... จังหวัด............................................ 

3. .................................................. บ้านเลขท่ี.................. หมู่ท่ี..................... ตําบล......................... 
อําเภอ..................................... จังหวัด............................................ 
ในฐานะ       (ตําแหน่งผู้รับผิดชอบโครงการ)     ซ่ึงต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน” ฝ่ายหนึ่งกับ  
เทศบาลตําบลสันทราย  โดย .....................................................................    ในฐานะ นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย  
ซ่ึงต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า  “ผู้ให้เงินอุดหนุน”  อีกฝ่ายหนึ่ง 

ท้ังสองฝ่ายได้ตกลงทําบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  1. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะดําเนินการโครงการ...........................................................................   
ซ่ึงต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า  “โครงการ”  ตามท่ี  เทศบาลตําบลสันทราย  ผู้ให้เงินอุดหนุน   ได้ให้เงินอุดหนุน   
จํานวน...................................บาท  (.....................................................)    และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ   
จํานวน...................................บาท (......................................................)  ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
แผนการดําเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้  ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามท่ี
กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

  2. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ดําเนินการตามโครงการหรือดําเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติท่ีกําหนด  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนท่ีได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใด  อันเกิดจากการดําเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ดําเนินการตาม
โครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ให้เงิน
อุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ท่ีเกิดข้ึน เว้นแต่ การไม่ดําเนินการหรือดําเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซ่ึงมิได้เกิดจากการกระทําของผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
  ในกรณีท่ีผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนท่ีได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมท้ังค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่
ผู้ให้เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบ้ียตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนดนับแต่วันท่ีได้รับเงินจากผู้ให้เงิน
อุดหนุน รวมท้ังยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนดําเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

3. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะนําเงิน
อุดหนุนท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

/ 4. ผู้ท่ีได้เงิน... 

 

ข้ันตอนท่ี 6   แบบ 3  แบบบันทึกข้อตกลง 
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4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนท่ีมีเงินร่วมสมทบ เม่ือได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการดําเนินโครงการจะต้องใช้
จ่ายเงินงบประมาณของตนเองก่อนเป็นลําดับแรก 

5. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอํานวยความสะดวกให้คณะทํางานท่ีผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ัง
เข้าร่วมติดตามและประเมินผลโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุน 

  6. เม่ือดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงาน
ผลการดําเนินการพร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้เงิน
อุดหนุนทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ  และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน เทศบาลตําบลสันทราย              
พร้อมการรายงานผลการดําเนินการดังกล่าว 

หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการดําเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่พิจารณา
สนับสนุนงบประมาณให้โอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้ผู้ให้
เงินอุดหนุนดําเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบ้ียตามท่ีกฎหมายกําหนด 

  บันทึกข้อตกลงนี้ทําข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่ง
ฉบับ และผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 

  ท้ังสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ
ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
(ลงชื่อ).........................................ผู้ให้เงินอุดหนุน  (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
    (...............................................)                     (.........................................) 
ตําแหน่ง .............................................................       ตําแหน่ง................................................................... 
 

(ลงชื่อ).........................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
    (...............................................)                     (.........................................) 
ตําแหน่ง .............................................................       ตําแหน่ง................................................................... 
 

(ลงชื่อ).........................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
    (...............................................)                     (.........................................) 
ตําแหน่ง .............................................................       ตําแหน่ง.................................................................... 
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ท่ี ชร 5300.../                 สํานักงานเทศบาลตําบลสันทราย 
                  999 หมู่ท่ี 4 ตําบลสันทราย  
         อําเภอแม่จัน  ชร  57110 

           ตุลาคม 2563 

เรื่อง  ขอแจ้งแนวทางการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุน  

เรียน    

อ้างถึง  บันทึกข้อตกลงการอุดหนุน  เลขท่ี............../2564  ลงวันท่ี..................   

สิ่งท่ีส่งมาด้วย    แบบรายงานผลการดําเนินงานฯ  จํานวน    1        ชุด 

  ตามท่ี.........................................................................................ได้รับงบประมาณเงินอุดหนุน 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2564  จากเทศบาลตําบลสันทราย   เพ่ือดําเนินการตามโครงการ...................................... 
เป็นเงิน......................บาท ความละเอียดตามบันทึกข้อตกลงท่ีอ้างถึง นั้น  

ในการนี้ เทศบาลตําบลสันทราย ขอแจ้งแนวทางการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีรับเงิน
อุดหนุน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 ดังนี้    

1. หน่วยงานท่ีได้รับเงินอุดหนุน ต้องใช้จ่ายเงินอุดหนุนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการฯ          
ท่ีขอรับเงินอุดหนุนฯ เท่านั้น ไม่สามารถนําไปใช้จ่ายเพ่ือการอ่ืนได้ หากพบว่ามีการดําเนินการไม่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจะต้องคืนเงินท่ีรับไปเต็มจํานวนโดยเร็ว 

2. หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน จะต้องรายงานผลการดําเนินงานตามแบบท่ีกําหนดท่ีส่งมาด้วย 
พร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน  สําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องท่ีมีการลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้องทุกฉบับ  และภาพถ่ายกิจกรรม   ให้เทศบาลตําบลสันทราย  ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้ว
เสร็จ (หรือภายในวันท่ี...............................................)  และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนในคราวเดียวกัน  

3. เทศบาลตําบลสันทรายได้แต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของ
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน   เพ่ือติดตามผลการดําเนินโครงการตามวัตถุประสงค์ของโครงการจนแล้วเสร็จ               
แล้วรายงานให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ  จึงขอความร่วมมือท่านได้โปรดอํานวยความสะดวกในการ
ดําเนินงานของคณะทํางานดังกล่าวด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(นายธนพล เมืองคํา) 
นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย  

สํานัก/กอง....... 
โทร.  ๐ 153 3554   
โทรสาร  ๐ 5315 3553 
 

ข้ันตอนท่ี 7 แบบ 4  นส.แจ้งแนวทาง 
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ 
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ท่ี.........................      เขียนท่ี.......................................................................   
       ………………………………………………………………………… 

      วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ.................. 

เรื่อง   รายงานผลการดําเนินงานโครงการ……………………………………………………………………………………………………. 

เรียน   นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1.  แบบรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการฯ         จํานวน    1    ชุด 
  2.  สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน    จํานวน    1    ชุด 
  3.  สําเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืน  จํานวน    1    ชุด 
  4.  บัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม    จํานวน    1    ชุด 
  5.  ภาพถ่ายกิจกรรม     จํานวน   1    ชุด 
  6.  เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)     จํานวน.............ชุด 

  ตามท่ี (หน่วยงาน/องค์กร)…………………………………....   หมู่ท่ี......... บ้าน....................ตําบลสันทราย  
อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย  ได้รับการอุดหนุนงบประมาณ  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ................ จากเทศบาล
ตําบลสันทราย เพ่ือดําเนินการโครงการ…………………..…………………………………………………………………………………………   
จํานวนเงิน……………………………………………..บาท  (……………………………………………………..)   ไปแล้ว  นั้น 

  บัดนี้ (หน่วยงาน/องค์กร) ……………………………………………………  หมู่ท่ี......... บ้าน............................. 
ได้ดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จสิ้นเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  เม่ือวันท่ี.........เดือน...................พ.ศ..............  
จึงขอส่งรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  พร้อมสรุปรายงาน
การใช้จ่ายเงิน  สําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ  เพ่ือให้เทศบาลตําบลสันทรายและหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องตรวจสอบต่อไป รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 

                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (..............................................) 
          ตําแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
โทรศัพท์.......................................................... 

แบบ 4.1 นส.นําส่งรายงานผลฯ 
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(แบบรายงานผลการดําเงินงาน) 
รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 

โครงการ.....................................................................................................................  
ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ.......................... 

รายงาน  ณ  วันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ.................. 
 

1. หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ........................................................................................................................... 
2. งบประมาณ 
 2.1  งบประมาณของโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุน......................................................บาท 
 2.2  งบประมาณท่ีได้ใช้ไปในการดําเนินโครงการ......................................................บาท 
 2.3  งบประมาณคงเหลือ...............................................บาท  (ถ้ามี) 
3.  ผลการดําเนินการ 
 3.1  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนรายงานผลการดําเนินโครงการ  ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนเลขท่ี 
................./........................ วันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ...................   ได้เริ่มดําเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ   เม่ือวันท่ี...............เดือน....................................พ.ศ...........................  และเสร็จสิ้น
เรียบร้อยแล้ว  เม่ือวันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
 3.2  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืน  
จํานวน........................ฉบับ  จํานวนเงิน.........................................บาท  (..............................................................)  
ของการดําเนินการตามโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือนี้ เพ่ือให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบต่อไป 
 3.3  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ  (ถ้ามี)   จํานวน..............................................บาท                
คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 
 3.4  ประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับ  (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินท่ีขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร)…………………………………………………………………………………………………….……………. 
………………………………………………………………………….…………………………………………………………………….……………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………….. 
4.  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถดําเนินการตามโครงการได้  เนื่องจาก........................................................................
จึงขอส่งเงินคืน  จํานวน........................................บาท  (........................................................)  มาพร้อมหนังสือนี้ 
 
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (.......................................................) 
     ตําแหน่ง..................................................    

     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
               (.......................................................) 
     ตําแหน่ง................................................. 

     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (.......................................................) 
     ตําแหน่ง................................................. 

 หมายเหตุ  :  กรณีองค์กรประชาชน  องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศล  ลงนามไม่น้อยกว่าสามคน    
                 (ให้รายงานผลการดาํเนินงานภายใน  30  วัน  นับแต่โครงการแล้วเสร็จ  หรือไมไ่ด้ดําเนินโครงการ) 
 

แบบ 4.2   แบบรายงานผลฯ 
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(แบบรายงานผลการดําเงินงาน สําหรับรัฐวิสาหกิจ) 
รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 

โครงการ.....................................................................................................................  
ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ.......................... 

รายงาน  ณ  วันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ.................. 
 

1. หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ........................................................................................................................... 
2. งบประมาณ 
 2.1  งบประมาณของโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุน......................................................บาท 
 2.2  งบประมาณท่ีได้ใช้ไปในการดําเนินโครงการ......................................................บาท 
 2.3  งบประมาณคงเหลือ...............................................บาท  (ถ้ามี) 
3.  ผลการดําเนินการ 
 3.1  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการดําเนินโครงการ  โดยเริ่มดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ   
เม่ือวันท่ี...............เดือน....................................พ.ศ...........................  และเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  เม่ือวันท่ี.............
เดือน.................................พ.ศ.............................. 
 3.2  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ  (ถ้ามี)   จํานวน..............................................บาท                
คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 
 3.3  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถดําเนินการตามโครงการได้  เนื่องจาก.......................................................
จึงขอส่งเงินคืน  จํานวน........................................บาท  (........................................................)  มาพร้อมหนังสือนี้ 
4.  ประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับ  (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอรับ
เงินอุดหนุนอย่างไร)……………..………………………………………………………………………………………………………….……………. 
………………………………………………………………………….…………………………………………………………………….……………………
……………………………………….………………………………………………………………………………….………………………..…………….. 
 
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (.......................................................) 
     ตําแหน่ง..................................................  

แบบ 4.2 แบบรายงานผลฯ 
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สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน 

โครงการ.................................................................................................................................... 
(หน่วยงาน/องค์กร)....................................................................................... 

 

ลําดับ
ท่ี 

รายการค่าใช้จ่าย จํานวนเงิน (บาท) 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 รวมท้ังส้ิน (...........................................................)  

 
 
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (.......................................................) 
     ตําแหน่ง.................................................. 
     
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
               (.......................................................) 
     ตําแหน่ง.................................................. 
 

     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (.......................................................) 

    ตําแหน่ง................................................. 
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แบบใบสําคัญรับเงิน 
( ใช้ในกรณีสําหรับผู้ท่ีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้  เช่น  วิทยากร) 

 
ท่ี ..................................................................... 

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

วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ...................... 

ข้าพเจ้า..............................................................................อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ท่ี...............  
ตําบล................อําเภอ...............จังหวัด.......................ได้รับเงินจาก..............................................................................     
ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม    
จํานวนเงิน  (ตัวอักษร).......................................................................... 
 

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

 
ลงชื่อ...............................................................ผู้จ่ายเงิน 

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

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

แบบ 4.3 ตัวอย่างเอกสารประกอบการรายงานผลฯ 
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บัญชีลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

โครงการ............................................................................................................. 
   หมู่ท่ี............  ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

วันท่ี..........เดือน  .......................พ.ศ. ......................  เวลา.....................น.  
สถานท่ี  ณ......................................................................................... 

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

ท่ี ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 
 
 

แบบ 4.3 ตัวอย่างเอกสารประกอบการรายงานผลฯ 
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ภาพถ่ายกิจกรรม  โครงการ............................................................................................................... 
เม่ือวันท่ี.................................................................. 

สถานท่ี  ณ....................................................................... 
หน่วยงานจัดทําโครงการ....................................................................................................... 

แบบ 4.3 ตัวอย่างเอกสารประกอบการรายงานผลฯ 
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สําเนาเอกสารการใช้จ่ายเงิน  (เช่น  ใบเสร็จรับเงิน  ,ใบสําคัญรับเงิน  , เอกสารห้างร้าน ฯลฯ  ท่ีเก่ียวข้อง) 

(รับรองสําเนาทุกฉบับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

แบบ 4.3 ตัวอย่างเอกสารประกอบการรายงานผลฯ 



34 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สํานักปลัดเทศบาล      เทศบาลตําบลสันทราย 
ท่ี  ชร  ๕๓๐๐๑/......................  วันท่ี............ตุลาคม.......... 
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  
        ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .................. 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย   

ด้วยกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  ประกอบกับ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/              
ว 4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  ได้กําหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน เพ่ือติดตามผล
การดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงานให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ หากหน่วยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุนไม่ดําเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเรียกเงินคืนเท่ากับ
จํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว   

ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการดังกล่าวข้างต้น   จึงขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. .......................  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ   

             (นางสาวทิชากร  อรินต๊ะทราย) 
                  หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ   

ความเห็นหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล   
...................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)        
(นางนนทรส  อ่ินคํา)        

                   หวัหน้าสํานักปลัดเทศบาล 
ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลสันทราย 
................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)  
(นางจีรวรรณ   อุดมครบ) 

                         ปลัดเทศบาลตําบลสันทราย 
ความเห็น/คําส่ังนายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
.................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)       
          (นายธนพล    เมืองคํา) 

                          นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
 

ข้ันตอนท่ี 8 การแต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
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คําส่ังเทศบาลตําบลสันทราย 
ท่ี  ............/....................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  
ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ....................   

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

ด้วยกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  ประกอบกับ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/              
ว 4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  ได้กําหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน เพ่ือติดตามผล
การดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงานให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ หากหน่วยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุนไม่ดําเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเรียกเงินคืนเท่ากับ
จํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว   

ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการดังกล่าวข้างต้น  จึงแต่งต้ัง
คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. ...................   ดังนี้ 

1) .......................................... ปลัดเทศบาลตําบลสันทราย       หัวหน้าคณะทํางาน 
2) .........................................  สมาชิกสภาเทศบาลตําบลสันทราย     คณะทํางาน 
3) .........................................  สมาชิกสภาเทศบาลตําบลสันทราย     คณะทํางาน 
4) .........................................  หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล     คณะทํางาน 
5) ........................................  ผู้อํานวยการกองคลัง               คณะทํางาน 
6) ........................................  ผู้อํานวยการกองช่าง               คณะทํางาน 
7) ………………………………….  ผู้อํานวยการกองการศึกษา     คณะทํางาน 
8) …………………………………..  ผู้รับผิดชอบโครงการ                คณะทํางาน 
9) …………………………………..  ผู้รับผิดชอบโครงการ                คณะทํางาน 
10) …………………………………..  ผู้รับผิดชอบโครงการ                คณะทํางาน 
11) .......................................  หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ คณะทํางาน/เลขานุการ 

ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังมีหน้าท่ีติดตามผลการดําเนินโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน ในปีงบประมาณ 
พ.ศ................ จนแล้วเสร็จ  แล้วรายงานให้ผู้บริหารเทศบาลตําบลสันทรายทราบ  ภายในเดือน  ธันวาคม ............
หากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่ดําเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ดําเนินการเรียกเงินคืน
เท่ากับจํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว   

     อนึ่ง  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบประสานโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน   มีหน้าท่ีแจ้งหน่วยงานท่ีขอรับ
เงินอุดหนุนรายงานผลการดําเนินงานตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด  พร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน  
สําเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  ให้เทศบาลตําบลสันทรายทราบ  ภายใน 30 วัน  นับแต่
โครงการแล้วเสร็จ  และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนเทศบาลตําบลสันทรายในคราวเดียวกัน 

 

คําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานฯ 
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  ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี................ตุลาคม พ.ศ. .................... 
 

 

       (นายธนพล   เมืองคํา) 
               นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย  
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    สํานักปลัดเทศบาล      เทศบาลตําบลสันทราย 
ท่ี  ชร  ๕๓๐๐๑/  วันท่ี  ....................................................... 
เรื่อง  การแต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  
        ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ........................ 

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

ด้วยกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  ประกอบกับ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/              
ว 4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  ได้กําหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน เพ่ือติดตามผล
การดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงานให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ หากหน่วยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุนไม่ดําเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเรียกเงินคืนเท่ากับ
จํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว   

ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการดังกล่าวข้าง   จึงได้พิจารณาแต่งต้ัง
ท่านเป็นคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน   ประจําปี
งบประมาณ  พ.ศ......................   รายละเอียดตามคําสั่งท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป   

       
   
          (นายธนพล    เมืองคํา) 

                          นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
- ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกแจ้งคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานฯ 



                    แบบตรวจติดตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จงัหวัดเชียงราย                 
 ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ...............................   ครั้งที่.............../.........................      วนัที่ตรวจ......................................................................  

ชื่อโครงการ..........................................................................................................................................     ชื่อหน่วยงาน/องค์กร.....................................................................  
วงเงินอุดหนุน..............................................บาท      ผู้รับผดิชอบประสานโครงการ................................................................................ 

รายละเอียด 

ระยะเวลา การตรวจติดตามปริมาณงาน/กิจกรรมในโครงการ 
เป็นไป
ตามที่
กําหนด 

ไม่เป็นไป
ตามที่
กําหนด 

ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน            

ณ วันที่ตรวจ 

อัตรา
ความก้าวหน้า 

(%) 
ปัญหา/อุปสรรค 

วิธีการแก้ไขปัญหา
ของผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

หลักฐาน  
(ภาพถ่าย/รายชื่อ 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม) 

ข้อแนะนํา
ของผู้ตรวจ

ติดตาม 
1. ลักษณะกิจกรรมในโครงการ 
……………………………………………………. 
……………………………………………………. 
……………………………………………………. 
 

        

2. ระยะเวลาในโครงการ/สัญญา 
............................................................ 
 

        

3. พื้นที่ดําเนินโครงการ (ระบุสถานที่) 
……………………………………………………. 
 

        

               รับทราบการตรวจ       

(ลงชื่อ)................................................ผู้รับตรวจ     ........................................................ผู้ตรวจติดตาม  (ส่วนราชการเจ้าของเงิน) 
         (..............................................)      (........................................................) 

........................................................ผู้ตรวจสอบ (หัวหน้าชุดตรวจติดตาม) 
(.......................................................) 
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ขั้นตอนที่ 9 แบบ ตก แบบตรวจติดตามโครงการฯ



 
แบบตรวจติดตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ...............................   ครั้งที่.............../.........................      วนัที่ตรวจ...................................................................... 
ชื่อโครงการ............................................................................................................     ชื่อหน่วยงานองค์กร.........................................................................................  

วงเงินอุดหนุน..............................................บาท      ผู้รับผดิชอบประสานโครงการ................................................................................ 

การรายงานผล งบประมาณ (บาท) เอกสารหลกัฐานผลการดําเนินงานตามโครงการ (����) 

หมายเหตุ 
ภายใน
30 วัน 

เกินกว่า
30 วัน 

ไม่
รายงาน 

ที่ได้รับ ที่ใช้ไป ที่ต้อง
ส่งคืน 

แบบ
รายงานผล

การ
ดําเนินงาน 

สรุปรายงาน
การใช้
จ่ายเงิน 

ใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง 

ใบเสร็จ 
รับเงิน/
ใบสําคัญ 
รับเงิน 

ใบตรวจ
รับพัสด/ุ             
การจ้าง 

เอกสาร
ผู้ขาย/
รับจ้าง 

รายชื่อ              
ผูร้่วม

กิจกรรม 

ภาพ 
ถ่าย

กิจกรรม 

อื่น ๆ 
(ระบุ) 

 
 
 
 
 
 

               

 

               รับทราบการตรวจ       

(ลงชื่อ)................................................ผู้รับตรวจ     ........................................................ผู้ตรวจติดตาม  (ส่วนราชการเจ้าของเงิน) 
         (..............................................)      (........................................................) 

........................................................ผู้ตรวจสอบ (หัวหน้าชุดตรวจติดตาม) 
(.......................................................) 
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แบบ ตก แบบตรวจติดตามโครงการฯ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลสันทราย 
ท่ี ชร 53001/    วันท่ี       ธันวาคม............... 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ............ 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

ต้นเรื่อง  

ตามท่ีเทศบาลตําบลสันทราย ได้แต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของ
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ............... ตามคําสั่งท่ี................
ลงวันท่ี...................................................................  นั้น 

ข้อกฎหมายและหนังสือส่ังการ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 ข้อ 12  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุน ติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินการโครงการของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้  

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ ว 4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2563            
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ัง
คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน เพ่ือติดตามผลการดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงาน
ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ  หากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่ดําเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเรียกเงินคืนเท่าจํานวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว 

ข้อเสนอ 
1. คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน จึงขอรายงานผลการตรวจติดตามโครงการท่ี

ได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...................ตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
2. คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน ขอเสนอแนะแนวทาง.................................ดังนี้

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

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

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป  

 

 หัวหน้าคณะทํางาน 
 (                              ) 

                       ...............................................  
 คณะทํางาน 

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

คณะทํางาน 
 (                              ) 

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

แบบ 5 แบบรายงานผลการติดตาม 

ข้ันตอนท่ี 10 
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ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลสันทราย 

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

  

                (นางจีรวรรณ  อุดมครบ)   

                       ปลัดเทศบาลตําบลสันทราย        

ความเห็น/คําส่ัง นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย  

 

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

   (นายธนพล   เมืองคํา)  

                   นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย  



 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก



 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สํานักปลัดเทศบาล 
ท่ี  ชร  ๕๓๐๐1/ว     วันท่ี  4  พฤศจิกายน  2563 
เรื่อง  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2559  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 
0808.2/ว 4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563  เร่ือง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 นั้น 

เพื่อให้การตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของเทศบาลตําบลสันทราย  เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สํานักปลัดเทศบาล  จึงได้จัดทําคู่มือการตั้งงบประมาณและการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และที่แก้
เขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  สําหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง  และคู่มือสําหรับหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้   

ทั้งนี้  เพื่อให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนและผู้ที่เก่ียวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติได้
ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง   จึงขออนุมัติจัดการประชุมชี้แจงแนวทางการตั้งงบประมาณและการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน ให้แก่ หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย (คณะกรรมการหมู่บ้าน/กลุ่มพัฒนาสตรี
หมู่บ้าน / สภาวัฒนธรรมตําบลสันทราย) และผู้ที่เก่ียวข้อง ในวันที่     พฤศจิกายน 2563  เวลา           น.  ณ ห้องประชุม
เทศบาลตําบลสันทราย   

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

             (นางสาวทิชากร  อรินต๊ะทราย) 
                  หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ   

ความเห็นหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล   
................................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)        
(นางนนทรส  อ่ินคํา)        

                   หวัหน้าสํานักปลัดเทศบาล 
ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลสันทราย 
................................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)  
(นางจีรวรรณ   อุดมครบ) 

                         ปลัดเทศบาลตําบลสันทราย 
ความเห็น/คําส่ังนายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
................................................................................................................................................................................... 

 (ลงชื่อ)       
          (นายธนพล    เมืองคํา) 

                          นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 



 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สํานักปลัดเทศบาล 
ท่ี  ชร  ๕๓๐๐1/ว     วันท่ี     พฤศจิกายน  2563 
เรื่อง  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

เรียน  ปลัดเทศบาลตําบลสันทราย , หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล , ผู้อํานวยการกองคลัง , ผู้อํานวยการกองช่าง  
ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   ผู้อํานวยการกองการศึกษา , นักวิชาการศึกษา , นักพัฒนา
ชุมชน และผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

ด้วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สํานักปลัดเทศบาล  ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2563  และตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2563 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 เพ่ือใช้เป็นคู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานและผู้ ท่ีเก่ียวข้อง               
ในการต้ังงบประมาณและเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของเทศบาลตําบลสันทราย  ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน                

ในการนี้  จึงขอส่งมอบคู่มือการปฏิบัติงานฯ ให้แต่ละสํานัก/กอง  ละ 1 เล่ม และผู้ท่ีเก่ียวข้อง  ท่าน
ละ 1 เล่ม  รายละเอียดตามสิ่งท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

 

 
            (นายธนพล เมืองคํา) 
      นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
 



 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สํานักปลัดเทศบาล      เทศบาลตําบลสันทราย 
ท่ี  ชร  ๕๓๐๐๑/  วันท่ี  24 พฤศจิกายน  2563 
เรื่อง  ขอเชิญเข้าร่วมการประชุมชี้แจงแนวทางการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนของ 
        องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

เรียน  รองนายกเทศมนตรีฯ , คณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุน   

ด้วยเทศบาลตําบลสันทราย  ได้กําหนดจัดการประชุมชี้แจงแนวทางการดําเนินการตามระเบียบ  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ให้แก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย และผู้ท่ีเก่ียวข้อง   ในวันท่ี  27 พฤศจิกายน 2563  
เวลา  09.30  น.  ณ  ห้องประชุมเทศบาลตําบลสันทราย   

ดังนั้น   เพ่ือให้การต้ังงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของเทศบาลตําบลสันทราย  เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง จึงขอเชิญทุกท่านเข้าร่วมการประชุมฯ ตามวัน เวลา
ดังกล่าวข้างต้น 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 

        
      (ลงชื่อ) 
                          (นายธนพล    เมืองคํา) 
               นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 



 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สํานักปลัดเทศบาล 
ท่ี  ชร  ๕๓๐๐1/     วันท่ี      พฤศจิกายน  2563 
เรื่อง  ขออนุมัติถ่ายเอกสารและเข้ารูปเล่มคู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน 
       ท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

ตามท่ีงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สํานักปลัดเทศบาล  ได้จัดทําคู่มือการต้ังงบประมาณและการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 
และท่ีแก้เขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  สําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเก่ียวข้อง  และคู่มือสําหรับ
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  และได้กําหนดจัดการประชุมชี้แจงแนวทางการต้ัง
งบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้แก่ หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 
(คณะกรรมการหมู่บ้าน/ กลุ่มพัฒนาสตรีหมู่บ้าน /กลุ่มอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมู่บ้าน และสภาวัฒนธรรม
ตําบลสันทราย)เจ้าหน้าท่ีและผู้ท่ีเก่ียวข้องในวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2563 ณ ห้องประชุมเทศบาลตําบลสันทราย นั้น 

เพ่ือให้การประชุมชี้แจงฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุนและผู้ท่ีเก่ียวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวข้อง   จึงขออนุมัติถ่ายเอกสารและเข้ารูปเล่ม  คู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมสําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเก่ียวข้อง  จํานวน                 
15 เล่ม  และสําหรับหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาล   จํานวน  20  เล่ม   รวมจํานวน  30  เล่ม                
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2564  แผนงานบริหารงานท่ัวไป งานบริหารท่ัวไป 
งบดําเนินงาน หมวดค่าวัสดุ ประเภท วัสดุสํานักงาน  ต้ังไว้จํานวน  90,000.- บาท  งบประมาณคงเหลือ  
88,280.- บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
             (นางสาวทิชากร  อรินต๊ะทราย) 
                  หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ   

ความเห็นหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล   
................................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)        
(นางนนทรส  อ่ินคํา)        

                   หวัหน้าสํานักปลัดเทศบาล 
ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลสันทราย 
................................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)  
(นางจีรวรรณ   อุดมครบ) 

                         ปลัดเทศบาลตําบลสันทราย 
ความเห็น/คําส่ังนายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
................................................................................................................................................................................... 

 (ลงชื่อ)       
          (นายธนพล    เมืองคํา) 

                          นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 



 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  สํานักปลัดเทศบาล 
ท่ี  ชร  ๕๓๐๐1/     วันท่ี      พฤศจิกายน  2563 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  ในการประชุมชี้แจงแนวทางการต้ังงบประมาณและการเบิกจ่ายเงิน 
        อุดหนุน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559  
        และท่ีแก้เขเพ่ิมเติม 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

ต้นเรื่อง 
ตามท่ีเทศบาลตําบลสันทราย ได้กําหนดการการประชุมชี้แจงแนวทางการต้ังงบประมาณและการ

เบิกจ่ายเงินอุดหนุน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ในวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2563 เวลา 09.30 น. ณ ห้องประชุมเทศบาลตําบลสันทราย               
โดยผู้เข้าร่วมประกอบด้วย ผู้บริหาร  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน และผู้ ท่ีเก่ียวข้อง             
รวมจํานวน 30 คน นั้น 

ข้อพิจารณา 
เพ่ือให้การประชุมชี้แจงฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

สําหรับผู้เข้าร่วมการประชุมฯ  จํานวน  30 คน   จํานวน 1 ม้ือ ๆ ละ 30 บาท/คน   รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 900.- บาท 
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2564  แผนงานบริหารงานท่ัวไป งานบริหารท่ัวไป 
งบดําเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ประเภท รายจ่ายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ รายการค่าเลี่ยงรับในการประชุมสภา
ท้องถ่ิน หรือคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการต่าง ๆ หรือการจัดประชุมราชการของเทศบาล  ต้ังไว้จํานวน  
20,000.- บาท  งบประมาณคงเหลือ  20,000.- บาท 

ระเบียบและหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พ.ศ.2562  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0766 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ์ 2563 เรื่อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2562 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
             (นางสาวทิชากร  อรินต๊ะทราย) 
                  หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ   

ความเห็นหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล   
................................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)        
(นางนนทรส  อ่ินคํา)        

                   หวัหน้าสํานักปลัดเทศบาล 
 

/ ความเห็น... 
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ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลสันทราย 
................................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)  
(นางจีรวรรณ   อุดมครบ) 

                         ปลัดเทศบาลตําบลสันทราย 
ความเห็น/คําส่ังนายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
................................................................................................................................................................................... 

 (ลงชื่อ)       
          (นายธนพล    เมืองคํา) 

                          นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 
 



 

 

 
ท่ี  ชร  ๕๓๐๐1/ว          สํานักงานเทศบาลตําบลสันทราย 
         ๙๙๙ หมู่ท่ี  ๔  ตําบลสันทราย 

อําเภอแม่จัน   จังหวัดเชียงราย ๕๗๑๑๐ 

                24   พฤศจิกายน  2563 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมชี้แจงแนวทางการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร 
       ปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

เรียน  ผู้ใหญ่บ้าน/ประธานกลุ่มพัฒนาสตรี/ประธาน อสม. หมู่ท่ี 1,2,4,7,8 /ประธานสภาวัฒนธรรมตําบลสันทราย  

สิ่งท่ีส่งมาด้วย  ระเบียบวาระการประชุม    จํานวน      1     ฉบับ 

ด้วยกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด 
ท่ี มท 0808.2/ว 4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2563  เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2563    

ดังนั้น เพ่ือให้การต้ังงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของเทศบาลตําบลสันทราย  เป็นไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง   เทศบาลตําบลสันทราย   จึงได้กําหนดการประชุมชี้แจงแนวทาง
ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  ให้แก่หน่วยหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทรายและผู้ท่ีเก่ียวข้อง ในวันท่ี  27
พฤศจิกายน 2563  เวลา  09.30 น. ณ ห้องประชุมเทศบาลตําบลสันทราย   

  ในการนี้  เทศบาลตําบลสันทราย  จึงขอเรียนเชิญท่านหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการจัดทํา
เอกสารโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย   จํานวน 1 ท่าน  เข้าร่วมประชุมฯ ตามวัน เวลา
ดังกล่าวข้างต้น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเข้าร่วมการประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน  

ขอแสดงความนับถือ 
 
   
 

(นายธนพล  เมืองคํา) 
 นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

 
 
สํานักปลัดเทศบาล 
โทร./โทรสาร :  ๐-๕๓๑๕-๓๕๕4  ,  ๐-๕๓๑๕-๓๕๕3 



 

 

ระเบียบวาระการประชุมช้ีแจงแนวทางการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559 และท่ีแก้เพ่ิมเติม   

วันท่ี  27 พฤศจิกายน 2563  เวลา  09.30   น. 
ณ  ห้องประชุมเทศบาลตําบลสันทราย 

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

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานจะแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
   ............................................................................................................................................. 
   ............................................................................................................................................. 
   ............................................................................................................................................. 

ระเบียบวาระท่ี 2 ช้ีแจงแนวทางการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559 และท่ีแก้เพ่ิมเติม   

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

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   ............................................................................................................................................. 
   ............................................................................................................................................. 
   ............................................................................................................................................. 



 

 

บัญชีรายช่ือผู้เข้าร่วมการประชุม 
ช้ีแจงแนวทางการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

พ.ศ.2559 และท่ีแก้เพ่ิมเติม   
วันท่ี   27  พฤศจิกายน 2563  เวลา 09.30   น. 

ณ  ห้องประชุมเทศบาลตําบลสันทราย 
 

ท่ี ช่ือ-สุกล ตําแหน่ง ลายมือช่ือ หมายเหตุ 

1 นายธนพล  เมืองคํา นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย   

2 นายเชาวลิต  ลือศักด์ิ รองนายกเทศมนตรีฯ   

3 นางสุปราณี  มาละดา รองนายกเทศมนตรีฯ   
4 นางจีรวรรณ  อุดมครบ ปลัดเทศบาล/หัวหน้าคณะทํางานฯ   

5 นางวิไล  ชาวไชย สมาชิกสภาเทศบาล/คณะทํางานฯ   

6 นางนนทรส  อ่ินคํา หัวหน้าสํานักปลัดฯ/คณะทํางานฯ   

7 นางกรณิศ  จีมะวงษ์ ผู้อํานวยการกองคลัง/คณะทํางานฯ   

8 นายพฤหัส  แก้วหล้า ผู้อํานวยการกองช่าง/คณะทํางานฯ   

9 นายสุริยา ใจกว้าง ผู้อํานวยการกองการศึกษา/คณะทํางานฯ   
10 นางปิยพัชร์  รื่นวงศ์ นักพัฒนาชุมชน/คณะทํางานฯ   

11 นางสาวภัณฑิรา รักษาดี นักวิชาการศึกษา/คณะทํางานฯ   

12 นางสาวเวณิกา เทพรักษ์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ/คณะทํางานฯ   

13 น.ส.ทิชากร  อรินต๊ะทราย หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ/คณะทํางานฯ   

14     

15     
16     

17     

18     

19     

20     

21     
22     

23     

24     

25     
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ท่ี ช่ือ-สุกล ตําแหน่ง ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
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ระเบียบวาระการช้ีแจงแนวทางการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559 และท่ีแก้เพ่ิมเติม  

วันท่ี   27  พฤศจิกายน  2563  เวลา  09.30  น.  ณ  ห้องประชุมเทศบาลตําบลสันทราย 
************************* 

นายกเทศมนตรีฯ เม่ือท่ีประชุมครบองค์ประชุมแล้ว กระผมขอเปิดการประชุมชี้แจงแนวทางการดําเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.
2559 และท่ีแก้เพ่ิมเติม  และขอเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี  1   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
นายกเทศมนตรีฯ  .......................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................... 
ระเบียบวาระท่ี  2   ช้ีแจงแนวทางการดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559 และท่ีแก้เพ่ิมเติม   
นายกเทศมนตรีฯ  ด้วยกระทรวงมหาดไทย  ได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  และหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2563  เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563    

ดังนั้น  เพ่ือให้การต้ังงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของเทศบาลตําบล 
สันทราย  เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน   
เทศบาลตําบลสันทราย   จึงได้กําหนดการประชุมชี้แจงแนวทางดําเนินการตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  ให้แก่หน่วยหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 
ประกอบด้วย คณะกรรมการหมู่บ้าน กลุ่มพัฒนาสตรี กลุ่ม อสม. สภาวัฒนธรรมตําบล           
สันทราย  และเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเก่ียวข้อง  ในวันนี้ข้ึน 

    โดยรายละเอียดท่ีเก่ียวกับระเบียบและข้ันตอนการดําเนินการตามระเบียบฯ              
ขอเชิญท่านปลัดฯ และหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ ได้ชี้แจงให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบ 
ขอเรียนเชิญครับ 

ปลัดเทศบาลฯ  .......................................................................................................................................... 
น.ส.ทิชากรฯ  .......................................................................................................................................... 
นายกเทศมนตรีฯ  ท่ีประชุมท่านใดมีข้อสงสัย  ต้องการสอบถาม  หรือมีข้อเสนอแนะ  ขอเรียนเชิญ 
ท่ีประชุม          ............................................................................................................................................ 

ระเบียบวาระท่ี  3 เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 

นายกเทศมนตรีฯ  ท่ีประชุมท่านใดมีเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีจะนําแจ้งในท่ีประชุมขอเรียนเชิญ 
ท่ีประชุม   ......................................................................................................................................... 
นายกเทศมนตรีฯ  ท่ีประชุมท่านใดมีเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีจะนําแจ้งในท่ีประชุมเพ่ิมเติมอีกหรือไม่  ขอเรียนเชิญ .... 

ถ้าไม่มี  กระผมปิดการประชุม ณ  บัดนี้ 

เลิกประชุม  เวลา......................น. 


