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

 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 โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานท่ีขอรับ
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 
  
 
 
 
 
 
 
 

****************************************** 
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สรุปข้ันตอนและการจัดทําโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  

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

ข้ันตอนการดําเนินงาน แบบหมายเลข หมายเหต ุ

ข้ันตอนที่ 1  
การเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 

เอกสารหมายเลข 1. - จัดส่งโครงการให้เทศบาลฯ ภายในเดือน พ.ค. 
- เอกสารประกอบการเสนอโครงการ ดังนี้  
 1) หนังสือนําส่งโครงการ 
 2) โครงการขอรับเงินอุดหนุน 
 

ข้ันตอนที่ 2 
การขอรับเงินอุดหนุนและการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน 

เอกสารหมายเลข 2. - เม่ือใกล้ถึงระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในโครงการ  
  หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนแจ้งขอรับเงิน 
  อุดหนุนจากเทศบาล ล่วงหน้าอย่างน้อย  
  15 วัน 
- เอกสารประกอบการขอรับเงินอุดหนุน ดังนี้ 
  1) หนังสือขอรับเงินอุดหนุน  
  2) โครงการขอรับเงินอุดหนุนฯ   
  3) หนังสือแต่งต้ังกรรมการรับเงินอุดหนุน  
  4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ   
      กรรมการรับเงินอุดหนุน   
  5) สําเนาหน้าบัญชีธนาคาร     
- ห้ามดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับ 
  เงินอุดหนุน  
 

ข้ันตอนที่ 3 
ข้ันตอนการดําเนินโครงการ 

เอกสารหมายเลข 3. - จัดทําหลักฐานการจัดซ้ือ / จัดจ้าง  
  รวมท้ังการจ่ายเงิน และภาพกิจกรรม 
  ไว้ทุกครั้ง 
- เอกสารประกอบการดําเนินโครงการ ดังนี ้
  1)  บันทึกข้อตกลงซ้ือขาย     
  2)  บันทึกตกลงการจ้าง   
  3)  ใบตรวจรับพัสดุหรือการจ้าง 
  4)  ใบสําคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน   
  5)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   
      เอกสารห้างร้าน  ของผู้ขาย หรือรับจ้าง  
  6)  บัญชีลงลายมือผู้เข้าร่วมโครงการ 
  7)  ภาพถ่ายการจัดกิจกรรมต่าง ๆ    
  8)  หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน แบบหมายเลข หมายเหต ุ

ข้ันตอนที่ 4 
การรายงาน  การส่งคืนเงิน  (ถ้ามี)   
และการตรวจติดตามผลการ
ดําเนินงาน 

เอกสารหมายเลข 4. -รายงานผล ภายใน  30  วัน  นับแต่โครงการ 
 แล้วเสร็จ  และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กร 
 ปกครองส่วนถ่ินในคราวเดียวกัน     
- เอกสารประกอบรายงานผลการดําเนินการ    
  ดังนี้ 
  1)  หนังสือส่งรายงานผลการดําเนินงาน    
  2)  แบบรายงานผลการดําเนินงาน  
      (ตามแบบท่ีกําหนด) 
  3)  สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน 
  4)  สําเนาใบเสร็จรับเงิน (ของผู้ขายหรือผู้   
      รับจ้าง)  หรือสําเนาใบสําคัญรับเงิน  
  5)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  เอกสาร 
      ห้างร้านของผู้ขาย   ผู้รับจ้าง  ฯลฯ   
  6)  บัญชีลงลายมือผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
  7)  ภาพถ่ายการจัดกิจกรรมต่าง ๆ     
  8)  เงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)   
      ฯลฯ 
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ข้ันตอนและการจัดทําโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  

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

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

                           :  การเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน (ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีงบประมาณถัดไป)  

1.  เทศบาลตําบลสันทราย  จะมีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานท่ีประสงค์ขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการตามแบบท่ี
กําหนด  (เอกสารหมายเลข 1.)  ให้เทศบาลตําบลสันทราย  ภายในเดือน พฤษภาคมก่อนปีงบประมาณถัดไป   เพ่ือให้
เทศบาลฯ พิจารณา  หากเห็นสมควรให้เงินอุดหนุน  เทศบาลฯ  จะบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถ่ินและต้ังงบประมาณไว้
ในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจ่ายประจําปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  

2. หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  จะต้องดําเนินการภายใต้หลักเกณฑ์  ดังนี้ 
1)  เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด  (เอกสารหมายเลข 1.)  

โดยโครงการท่ีเสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนตาม
กฎหมาย ระเบียบ  ประกาศ หรือข้อบังคับ  และต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลตําบลสันทราย ด้วย  
โดยแสดงเหตุผลความจําเป็นและรายละเอียดของกิจกรรมในโครงการดังกล่าว   และห้ามเป็นโครงการท่ีมีลักษณะเป็น
เงินทุนหมุนเวียน และเป็นการจัดเล้ียงอาหาร หรือจัดกิจกรรมนันทนาการ และการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและ
ขนส่ง เว้นแต่จะเป็นการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

2)  หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ซ่ึงเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและส่วนราชการ ยกเว้น           
กรณีอุดหนุนตามข้อ 7  (เงินอุดหนุนท่ีได้รับในลักษณะท่ีกําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินดําเนินการไว้เป็นการ
เฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานายให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)  ต้องมี
งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ  เพ่ือใช้จ่ายในการดําเนินการขอรับเงินอุดหนุน  ในกรณีเป็นโครงการก่อสร้าง 
ปรับปรุงหรือซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างตามจําแนกงบประมาณ ต้องมีงบประมาณสมทบไม่น้อยกว่าร้อยละย่ีสิบห้าของ
ค่าใช้จ่ายโครงการ  เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทย ส่วนกรณีอ่ืน ๆ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพิจารณาตามสถานะทางการคลัง   

(*** องค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนา องค์กรการกุศล  และรัฐวิสาหกิจไม่ต้องมีงบประมาณใน
ส่วนของตนเองสมทบ) 

3)  กรณีท่ีเป็นภารกิจเฉพาะของรัฐวิสาหกิจ  (การไฟฟ้า การประปา และองค์การจัดการน้ําเสีย)                       
ซ่ึงเทศบาลฯ  ไม่สามารถดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ีได้   อาจร้องขอให้รัฐวิสาหกิจดําเนินการตามโครงการแทน             
โดยแจ้งให้รัฐวิสาหกิจจัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้เทศบาลฯ และให้ถือว่าเป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน  
และเทศบาลฯ  จะบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถ่ิน  และต้ังงบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุนต่อไป  โดยเทศบาลฯ           
ไม่ต้องนําเงินอุดหนุนดังกล่าวมารวมคํานวณอยู่ในอัตราร้อยละท่ีกําหนด    ท้ังนี้ รัฐวิสาหกิจไม่ต้องมีงบประมาณสบทบ   
ไม่ต้องจัดทําบันทึกข้อตกลง   และให้รายงานผลเม่ือดําเนินงานเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ (ตามแบบท่ีกําหนด) 

4)  ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลสันทราย ต้องได้รับประโยชน์จากโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน   
5)  ระยะเวลาดําเนินโครงการต้องอยู่ภายใต้ปีงบประมาณ  โดยเริ่มต้ังแต่ วันท่ี 1 ตุลาคม  จนถึงวันท่ี

30 กันยายนของปีงงประมาณถัดไป 
 

 

 

 

ข้ันตอนที่  1 
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6)  การลงนามในโครงการขอรับเงินอุดหนุน     ประกอบด้วย    

(1)  กรรมการหรือเลขานุการหรือผู้รับผิดชอบโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน  
      เป็น  ผู้เสนอโครงการ 
(2)  กรรมการหรือรองประธานหรือผู้รับผิดชอบโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน  
      เป็น  ผู้เห็นชอบโครงการ 
(3)  ประธานกรรมการหรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  เป็น  ผู้อนุมัติโครงการ    

7)  หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ต้องจัดส่งโครงการตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด
เท่านั้น  ให้เทศบาลตําบลสันทราย  ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีงบประมาณถัดไป 

3.  เทศบาลฯ จะมีการตรวจสอบว่าหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์หรือวิธี
ปฏิบัติเพียงพอท่ีจะนําเงินอุดหนุนท่ีได้รับจากเทศบาลไปใช้จ่ายอย่างเหมาะสมหรือมีประสิทธิภาพ  หากหน่วยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุนไม่มีหลักฐานแสดงในเรื่องดังกล่าว  เทศบาลฯ จะไม่สามารถพิจารณาต้ังงบประมาณหรือเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนให้หน่วยงานดังกล่าวได้ 

4.  เทศบาลฯ   จะแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนทราบเป็นหนังสือ   กรณีท่ีเทศบาลแจ้ง
ให้มีการแก้ไขโครงการก่อนการต้ังงบประมาณ  ให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ดําเนินการแก้ไขตามท่ีแจ้ง  แล้วจัดส่ง
ให้เทศบาลฯ อีกครั้ง  ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ** ท้ังนี้  เทศบาลตําบลสันทราย  สามารถต้ังงบประมาณให้เงินอุดหนุนหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนได้ไม่เกิน
ร้อยละ 3 ของรายได้จริงในปีงบประมาณท่ีผ่านมาโดยไม่รวมเงินอุดหนุนท่ีรัฐจัดสรรให้  กรณีต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน
เกินร้อยละท่ีกําหนด  จะต้องขออนุมัติจากผู้ว่าราชการเป็นรายกรณีก่อนการต้ังงบประมาณ  โดยส่วนท่ีเกินจะต้องไม่
เกินหนึ่งเท่าของอัตราส่วนท่ีกําหนด  และต้องระบุเหตุผลความจําเป็นและประโยชน์ท่ีประชาชนจะได้รับเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

 
   :  การขอรับเงินอุดหนุนและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

 1.  เม่ืองบประมาณรายจ่ายมีผลบังคับใช้แล้ว  เทศบาลจะมีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนทราบ   
และห้ามหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนท่ีจะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกัน  เว้นแต่ กรณี
มีความจําเป็นเร่งด่วน หรือการอุดหนุนหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนในลักษณะท่ีกําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ดําเนินการไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน   

หากมีการดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนท่ีจะได้รับเงินอุดหนุน  ท่ีไม่เข้ากรณีท่ีมีความจําเป็นเร่งด่วน ฯ 
เทศบาลฯ  จะไม่สามารถเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการดังกล่าวให้ได้ 

2.   ให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนแจ้งขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลฯ เป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย  15 วัน     
ก่อนดําเนินโครงการฯ   (เอกสารหมายเลข 2.)   ประกอบด้วย  

1)  หนังสือการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาล      
  2)  โครงการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาล (ตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด)   
  3)  หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนท่ีเป็นองค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนา และองค์การกุศล  ต้องมี
หนังสือแต่งต้ังผู้แทนรับเงินอุดหนุน  เพ่ือลงนามในบันทึกข้อตกลงกับเทศบาล    ไม่น้อยกว่า  3  คน   
                        หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนท่ีเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ส่วนราชการ  จะจัดทําบันทึก
ข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  

4)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนรับเงินอุดหนุนตามข้อ 3) พร้อมรับรองสําเนา คนละ 1 ชุด   
5)  สําเนาหน้าบัญชีธนาคาร  ท่ีมีชื่อ และเลขท่ีบัญชี   พร้อมรับรองสําเนา  จํานวน 1 ชุด 

ข้ันตอนท่ี  2 
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3.  การบริหารงบประมาณของเทศบาลฯ  เป็นการบริหารงานภายใต้ปีงบประมาณ  โดยเริ่มต้ังแต่วันท่ี              
1  ตุลาคม  จนถึงวันท่ี  30 กันยายนของปีถัดไป  ดังนั้น  เม่ือเทศบาลตําบลสันทรายได้ตรวจสอบสถานะทางการคลัง
ของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ  จึงจะพิจารณาให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนได้  โดยจะต้อง
เบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น 
 4.  ก่อนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  เทศบาลฯ จะจัดทําบันทึกข้อตกลงการรับ
เงินอุดหนุนกับหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด      
 5.  เม่ือหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาลฯ แล้ว  จะต้องออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือให้
เทศบาลฯ เก็บไว้เป็นหลักฐาน  เว้นแต่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่มีใบเสร็จรับเงินใช้ในลักษณะงานปกติให้ออก
ใบสําคัญรับเงินแทน   
 
     :  การดําเนินการตามโครงการ (***หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นผู้ดําเนินการ) 

 1.   เม่ือหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาลแล้ว  ต้องดําเนินโครงการตามกิจกรรมท่ี
ระบุไว้ในโครงการเท่านั้น  และต้องดําเนินโครงการเอง  ไม่สามารถมอบหมายให้หน่วยงานอ่ืนดําเนินการแทนได้             
โดยจะต้องทําหลักฐานการจัดซ้ือ / จัดจ้าง  รวมท้ังการจ่ายเงินไว้ทุกครั้ง  เพ่ือให้คณะทํางานติดตามและประเมินผลการ
ใช้จ่ายเงินอุดหนุนได้ติดตามผลการดําเนินโครงการ  โดยมีเอกสารประกอบด้วย  (เอกสารหมายเลข  3.) 
  1)  บันทึกข้อตกลงซ้ือขาย  (กรณีเป็นการซ้ือของ) 
  2)  บันทึกตกลงการจ้าง  (กรณีเป็นการจ้าง) 
  3)  ใบตรวจรับพัสดุหรือการจ้าง 
  4)  ใบสําคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน  ของผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  หรือวิทยากร ฯลฯ 
  5)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  เอกสารห้างร้านของผู้ขาย หรือรับจ้าง หรือวิทยากร ฯลฯ 
                         (รับรองสําเนาทุกฉบับ) 

6)  บัญชีลงลายมือผู้เข้าร่วมโครงการ 
  7)  ภาพถ่ายการจัดกิจกรรมต่าง ๆ    

8)  หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
 2.  หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ต้องจัดทําหลักเกณฑ์การใช้  ยืม  ส่งคืน  วัสดุอุปกรณ์ให้เป็นไปเพ่ือ
สาธารณะ  และจัดทําบัญชีคุมวัสดุอุปกรณ์  สิ่งก่อสร้างท่ีได้จากการใช้เงินอุดหนุนจากเทศบาล  ไว้เป็นหลักฐาน              
เพ่ือตรวจสอบ  หรือส่งมอบงานหากเปลี่ยนประธานกรรมการ 
 3.  หลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินและการดําเนินการตามโครงการฉบับจริง  ต้องเก็บ
รวบรวมไว้ท่ีหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน   เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากเทศบาลและหน่วยงานตรวจสอบท่ีเก่ียวข้อง 
 4.  การเปลี่ยนแปลงแก้ไขโครงการ 
 หากไม่สามารถดําเนินการตามรายละเอียดท่ีระบุในโครงการท่ีเทศบาลพิจารณาอุดหนุนแล้ว  สามารถ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขได้  เฉพาะกรณี   

(1) การเปลี่ยนแปลงแก้ไขในกิจกรรมหรือระยะเวลาท่ีไม่มีผลทําให้ วัตถุประสงค์และเป้าหมาย   
ของโครงการเปลี่ยน  โดยงบประมาณเท่าเดิมหรือน้อยกว่าเดิมเท่านั้น 

(2) หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน    จะต้องจัดทําเป็นหนังสือแจ้งเทศบาลฯ  พร้อมโครงการท่ีแก้ไข
เปลี่ยนแปลงให้เทศบาลพิจารณา 

(3) เทศบาลจะแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือให้ทราบ  หากผลการพิจารณาให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงได้           
ให้ดําเนินการตามโครงการใหม่ หากไม่ได้ หน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร/ชุมชน จะต้องส่งเงินคืนเทศบาล
ในทันที 

ข้ันตอนที่  3 
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   :  การรายงาน  การส่งคืนเงิน  (ถ้าม)ี  และการตรวจติดตามผลการดําเนินงาน 

1. การรายงานผลการดําเนินโครงการ 
           -  เม่ือหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  ได้ดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว              
ต้องรายงานผลการดําเนินงานตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด  (เอกสารหมายเลข 4.)  พร้อมสรุปรายงาน
การใช้จ่ายเงิน  สําเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  ให้เทศบาลฯ ทราบ  ภายใน  30  วัน  นับแต่
โครงการแล้วเสร็จ  และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วนถ่ินในคราวเดียวกัน     
  เอกสารประกอบรายงานผลการดําเนินการ   ดังนี้ 

1)  หนังสือส่งรายงานผลการดําเนินงาน     
2)  แบบรายงานผลการดําเนินงาน (ตามแบบท่ีกําหนด) 
3)  สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน 
4)  สําเนาใบเสร็จรับเงิน (ของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง)  หรือสําเนาใบสําคัญรับเงิน (รับรองสําเนาทุกฉบับ) 
5)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  เอกสารห้างร้านของผู้ขาย   ผู้รับจ้าง  หรือวิทยากร  ฯลฯ   
    (รับรองสําเนาทุกฉบับ) 
6)  บัญชีลงลายมือผู้เข้าร่วมกิจกรรม   
7)  ภาพถ่ายการจัดกิจกรรมต่าง ๆ     
8)  เงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)    ฯลฯ 
หากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการดําเนินการ  เทศบาลฯ ขอสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่พิจารณา

สนับสนุนงบประมาณในโอกาสต่อไป   (เป็นไปตามบันทึกข้อตกลงขอรับเงินอุดหนุน)   

4.2  การส่งเงินคืน (ถ้ามี) 
 -  หน่วยงานท่ีได้รับเงินอุดหนุนเทศบาลฯ  เม่ือได้ดําเนินตามโครงการแล้วเสร็จ  หรือไม่ได้ดําเนินการ  ต้องแจ้ง  
“งบประมาณคงเหลือ” ให้เทศบาลทราบ ตามแบบรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือเทศบาลจะได้ตรวจสอบ                
เงินคงเหลือ    และคืนเป็นเงินสะสมของเทศบาลฯ ต่อไป 
 -  หากมีเงินอุดหนุนคงเหลือ  หรือไม่ได้ดําเนินการตามโครงการ หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ต้องส่งคืน
เทศบาลเท่านั้น  ไม่สามารถนําไปใช้เพ่ือการอ่ืนได้ 

 4.2  การตรวจติดตาม 
 เทศบาลได้แต่งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน
โดยจะทําการสุ่มตรวจและให้คําแนะนําเป็นระยะ ๆ  หากผู้รับเงินอุดหนุนมีปัญหาในการดําเนินการตามโครงการ
สามารถติดต่อประสานงานได้ท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบอุดหนุนงบประมาณ   การตรวจติดตามจะพิจารณาจากการนํา
เงินไปใช้ตามวัตถุประสงค์  ระยะเวลา  และเป้าหมายของโครงการเป็นสําคัญ  และจะรวบรวมเป็นข้อมูลเสนอผู้บริหาร
เทศบาล  เพ่ือกําหนดแนวทางและเง่ือนไขการให้เงินอุดหนุนในระยะต่อไป 
 
 
 

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

ข้ันตอนที่  4 
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(เอกสารหมายเลข 1) 

 
 
 
ท่ี.........................       เขียนท่ี................................................................ 
        …………………………….……………….…………………… 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

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

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

ดังนั้น   เพ่ือให้การดําเนินโครงการดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์                  
(หน่วยงาน/องค์กร) ........................................................................................................................จึงขอส่งโครงการ
....................................................................................................................................................................... เพ่ือขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตําบลสันทราย  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...................เป็นจํานวนเงิน
....................................บาท  (....................................................)   รายละเอียดปรากฏตามโครงการท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

เอกสารข้ันตอนที่ 1 
- การเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน- ตัวอย่างหนังสือเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
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(แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 
โครงการ.................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ  (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 
 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) 
...................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 
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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  ซ่ึงต้องต้ังงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 

9.  ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้  (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ี
ขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร) 

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

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

     (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

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

     (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 

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

     (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
 

หมายเหตุ   ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียด  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาว่าเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
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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        ท่ีทําการผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี  99  บ้านฟ้าใส 
        ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

       1 พฤษภาคม  2563 

เรื่อง  ขอเสนอโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย    โครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์ (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564 จํานวน     1     ชุด 

  ด้วย คณะกรรมการหมู่บ้าน  หมู่ท่ี 99  บ้านสันทราย  ตําบลสันทราย  ได้จัดทําโครงการจัดงาน
ประเพณีสงกรานต์ (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ)   ประจําปี พ.ศ.2564   โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมและอนุรักษ์ประเพณี
วัฒนธรรม ของท้องถ่ินให้คงอยู่สืบไป   ส่งเสริมการมีส่วนร่วมและสร้างความสมัครสมานสามัคคีของประชาชนใน
หมู่บ้าน 

ดังนั้น   เพ่ือให้การดําเนินโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   และบรรลุวัตถุประสงค์ 
คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี  99  บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย  จึงขอส่งโครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์             
(รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ)   ประจําปี  พ.ศ.2564  เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตําบลตําบลสันทราย 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2564   เป็นจํานวนเงิน  10,000.-  บาท  (หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน)    รายละเอียดปรากฏตาม
โครงการท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                 (นายท้องฟ้า  สดใส) 
               ตําแหน่ง ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส 
 
 
 
 
โทรศัพท์ 099 999 9999 
 
  

- ตัวอย่างเอกสาร - 
ข้ันตอนที่ 1  การเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
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(แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 

โครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์ (รดนํ้าดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี  พ.ศ.2564   
----------------------------------------------------- 

1. หลักการและเหตุผล   (สาเหตุและความจําเป็นต้องมีโครงการ) 
ด้วยในวันท่ี 13-18 เมษายนของทุกปี ถือเป็นวันสงกรานต์ (ป๋ีใหม่เมือง) ของชาวล้านนา ประกอบกับมติ

คณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 14 ธันวาคม 2525 กําหนดให้วันท่ี 13 เมษายนของทุกปี เป็นวันผู้สูงอายุแห่งชาติ และมติ
คณะรัฐมนตรี  เม่ือวันท่ี 13  กุมภาพันธ์  2533  กําหนดให้วันท่ี  14  เมษายน  ของทุกปี  เป็นวันครอบครัว 
 เพ่ือเป็นการอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมท่ีดีงามของท้องถ่ินให้คงอยู่สืบไปเป็นการให้ความสําคัญ  
และรําลึกถึงบุญคุณของผู้สูงอายุท่ีมีต่อบุตรหลาน  และเพ่ือความเป็น สิริมงคลแก่ชีวิตในการเริ่มต้นปีใหม่  (ป๋ีใหม่เมือง)  
ซ่ึงเป็นกิจกรรมท่ีจัดต่อเนื่องเป็นประจําทุกปี     

ดังนั้น คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี  99  บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย  จึงได้จัดทําโครงการจัดงานประเพณี
สงกรานต์ (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ)  ประจําปี พ.ศ. 2564  ข้ึน 

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ  (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 
 1.  เพ่ือเป็นการอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมท่ีดีงามของท้องถ่ินให้คงอยู่สืบไป 
 2.  เพ่ือส่งเสริมความสมัครสมานสามัคคี ในชุมชนให้มีความแน่นแฟ้นยิ่งข้ึน 
 3.  เพ่ือให้ชุมชนเห็นถึงความสําคัญและคุณค่าของผู้สูงอายุ 
 4.  เพ่ือความเป็นสิริมงคลแก่ชีวิต และครอบครัว 

3. เป้าหมายของโครงการ  (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลท่ีประชาชนในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอรับเงินอุดหนุนได้รับ) 

จัดพิธีรดน้ําดําหัวผู้สูงอายุในหมู่บ้าน  โดยประชาชนในหมู่บ้านเข้าร่วมกิจกรรม  

4.  วิธีดําเนินการ  (การให้รายละเอียดในการดําเนินการ  ทําอย่างไรเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล               
ซ่ึงรวมถึงระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์  หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 

1.  เสนอโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตําบลสันทราย 
 2.  จัดต้ังคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ หรือมอบหมายหน้าท่ีจัดเตรียมงาน 

2.  ประชาสัมพันธ์เชิญชวน  ประชาชน  ผู้นําชุมชน  ห้างรา้น  เอกชนเข้าร่วมกิจกรรม 
4.  ดําเนินการจัดกิจกรรมตาม  วัน  และเวลา  ท่ีกําหนด 

 5.  รายงานผลการดําเนินงานให้เทศบาลตําบลสันทรายทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่โครงการแล้วเสร็จ 
5. ระยะเวลาในการดําเนินการ  (ควรมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการ) 

ภายในวันท่ี 13  เมษายน  2564    

6.  สถานท่ีดําเนินการ  (ควรระบุสถานท่ีให้ชัดเจน) 
ณ วัดฟ้าใส  หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน   จังหวัดเชียงราย 

7. ผู้รับผิดชอบโครงการ  (ผู้ใดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ) 
คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี 99  บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน   จังหวัดเชียงราย 
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8. งบประมาณ 
 8.1  ขอรับเงินอุดหนุนจาก  เทศบาลตําบลสันทราย    จํานวนเงิน  10,000.- บาท   
(หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน)  รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายตามเอกสารแนบท้าย 
 8.2  งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสบทบ  จํานวน........-.............บาท  (............-..............) 
(เฉพาะองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  และส่วนราชการ  ยกเว้นเงินอุดหนุนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับไว้เป็นการ
เฉพาะตามกฎหมาย  ซ่ึงต้องต้ังงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2559  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 

9.  ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้  (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ี
ขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร) 

1.  ขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงามของท้องถ่ินได้รับการอนุรักษ์ให้คงอยู่สืบไป 
 2.  ชุมชนมีความสมัครสมานสามัคคีมากยิ่งข้ึน 
 3.  ผู้สูงอายุได้รับกําลังใจและการดูแลเอาใจใส่  ครอบครัวมีความอบอุ่น 
 
 

ลงชื่อ.....................................................ผู้เสนอโครงการ 
                   (นายน่านฟ้า  งดงาม) 
         ตําแหน่ง  กรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี  99  บ้านฟ้าใส 

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

                    (นายภูเขา  เขียวขจี) 
         ตําแหน่ง  กรรมการหมู่บ้าน  หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส 

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

                   (นายท้องฟ้า  สดใส) 
         ตําแหน่ง  ผู้ใหญ่บ้านหมู่ท่ี  99  บ้านฟ้าใส 

     (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
 

หมายเหตุ   ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียด  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาว่าเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2559 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมหรือไม่ 
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(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 
รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 

โครงการจัดงานสงกรานต์ (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ)  ประจําปี  พ.ศ.2564   
------------------------------------------ 

ลําดับท่ี รายการค่าใช้จ่าย จํานวนเงิน  (บาท) 

1 ค่าจัดซ้ือของรดน้ําดําหัวสําหรับผู้สูงอายุในหมู่บ้าน  จํานวน 100 ชุด 6,000.- 
2 ค่าเช่าเครื่องเสียง 2,000.- 
3 ค่าจัดตกแต่งสถานท่ี 1,000.- 
4 ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท่ีจําเป็น เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ 1,000.- 
5 (ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  สามารถถัวเฉลี่ยกันได้ตามความเหมาะสม)  
6   
7   
8   
9   
10   
11   
12   
13   
14   
15   
   

รวม 10,000.- 
 
 

(ตัวหนังสือ)  (หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน) 
 
 
 

หมายเหตุ   ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
               พิจารณาว่าอยู่ในอํานายหน้าท่ีตามกฎหมายหรือไม่ 
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(เอกสารหมายเลข 2.)            (เอกสารหมายเลข 2) 
   

 
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.......ตําบล.......................  
อําเภอ....................  จังหวัด...................  เพ่ือดําเนินโครงการ......................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
เป็นจํานวนเงิน..................................... บาท   (.......................................................)  นั้น 

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป    
 

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

 

เอกสารข้ันตอนที่ 2 
- การขอรับเงินอุดหนุนและจัดทําบันทึกข้อตกลง - ตัวอย่างหนังสือขอรับเงินอุดหนุน 
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หนังสือแต่งตัง้คณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 

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

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

ตามท่ีเทศบาลตําบลสันทราย  ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  พ.ศ............. หมวดเงิน
อุดหนุน   ให้แก่  (หน่วยงาน/องค์กร).......................................................................................................... หมู่ท่ี............ 
ตําบล......................................... อําเภอ...............................................จังหวัด..............................................   เพ่ือดําเนิน
โครงการ.......................................................................................................................................................เป็นจํานวนเงิน
................................................... บาท   (...............................................................)  นั้น 

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

 
ลําดับท่ี ช่ือ  -  สกุล ตําแหน่ง 

1  ประธานกรรมการ 
2  กรรมการ 
3  กรรมการ 

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

  

ตัวอย่างหนังสือแต่งต้ังกรรมการรับเงินอุดหนุน 
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เลขท่ี.........../................ 
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

เขียนท่ี  เทศบาลตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

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

  บันทึกนี้ทําข้ึนเพ่ือเป็นข้อตกลงในการดําเนินโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุนจาก  เทศบาลตําบลสันทราย  
ระหว่าง   (หน่วยงาน/องค์กร)   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 แผนการ
ดําเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้   ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิ บั ติตามท่ี
กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

  2. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ดําเนินการตามโครงการหรือดําเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติท่ีกําหนด  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนท่ีได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้วหรือ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนใด  อันเกิดจากการดําเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ดําเนินการตามโครงการให้แก่
ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ให้เงินอุดหนุนไม่ต้อง
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ท่ีเกิดข้ึน เว้นแต่ การไม่ดําเนินการหรือดําเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการนั้น 
เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซ่ึงมิได้เกิดจากการกระทําของผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
  ในกรณีท่ีผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนท่ีได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมท้ังค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่
ผู้ให้เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบ้ียตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนดนับแต่วันท่ีได้รับเงินจากผู้ให้เงิน
อุดหนุน รวมท้ังยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนดําเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

/ 3. ผู้ท่ีได้เงิน... 
  

แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
(เทศบาลฯ เป็นผู้จัดทํา) 



21 

3. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะนําเงิน
อุดหนุนท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนท่ีมีเงินร่วมสมทบ เม่ือได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการดําเนินโครงการจะต้องใช้
จ่ายเงินงบประมาณของตนเองก่อนเป็นลําดับแรก 

5. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอํานวยความสะดวกให้คณะทํางานท่ีผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ังเข้า
ร่วมติดตามและประเมินผลโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุน 

  6. เม่ือดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผล
การดําเนินการพร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้เงินอุดหนุน
ทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ  และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน เทศบาลตําบลสันทราย              
พร้อมการรายงานผลการดําเนินการดังกล่าว 

หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการดําเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่พิจารณา
สนับสนุนงบประมาณให้โอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้ผู้ให้
เงินอุดหนุนดําเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบ้ียตามท่ีกฎหมายกําหนด 

  บันทึกข้อตกลงนี้ทําข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ 
และผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 

  ท้ังสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้
เป็นหลักฐาน 
 
 
(ลงชื่อ).........................................ผู้ให้เงินอุดหนุน  (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
    (...............................................)                     (.........................................) 
ตําแหน่ง .............................................................       ตําแหน่ง................................................................... 
 

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

(ลงชื่อ).........................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
    (...............................................)                     (.........................................) 
ตําแหน่ง .............................................................       ตําแหน่ง.................................................................... 
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        ท่ีทําการผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 99  บ้านฟ้าใส 
        ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

      20  มีนาคม  2564 

เรื่อง  ขอรับเงินอุดหนุนโครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์  (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลสันทราย 

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

  4.  สําเนาหน้าบัญชีธนาคาร       จํานวน     1   ชุด 

  ตามท่ีเทศบาลตําบลสันทราย  ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564            
หมวดเงินอุดหนุน ให้แก่  คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี  99  บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย   
เพ่ือดําเนินโครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์  (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ)   ประจําปี พ.ศ.2564  เป็นจํานวนเงิน               
10,000.-  บาท   (หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน)  นั้น 

  ในการนี้  คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี  99  บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย   ได้กําหนดจัดทําโครงการ
โครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์  (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ)   ประจําปี พ.ศ.2564  ในวันท่ี  13  เมษายน  2564   ดังนั้น  
เพ่ือให้การดําเนินโครงการฯ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์    จึงขอรับเงินอุดหนุนโครงการดังกล่าว   
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป    
 

            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (นายท้องฟ้า  สดใส) 
          ตําแหน่ง ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส 
 
 
 
 
โทรศัพท์ 099 999 9999 
 
 
 

- ตัวอย่างเอกสาร - 
ข้ันตอนที่ 2  การขอรับเงินอุดหนุนและจัดทําบันทกึข้อตกลง 
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หนังสือแต่งตัง้คณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 
 

ท่ี   1/2564       ท่ีทําการผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 99  บ้านฟ้าใส 
        ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

      วันท่ี  20  เดือน  มีนาคม  พ.ศ. 2564 

ตามท่ีเทศบาลตําบลสันทราย  ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564  หมวดเงิน
อุดหนุน   ให้แก่  คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส   ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน   จังหวัดเชียงราย                    
เพ่ือดําเนินโครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์ (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564 เป็นจํานวนเงิน 10,000.- บาท   
(หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน)  นั้น 

คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส   ตําบลสันทราย  จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงิน
อุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันนทราย   ดังนี้ 

 
ลําดับท่ี ช่ือ  -  สกุล ตําแหน่ง 

1 นายท้องฟ้า  สดใส ประธานกรรมการ 
2 นายน่านฟ้า  งดงาม กรรมการ 
3 นายภูเขา  เขียวขจี กรรมการ 

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

                         (นายท้องฟ้า  สดใส) 
          ตําแหน่ง ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส 

  

ตัวอย่างหนังสือแต่งต้ังฯ 
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(เอกสารหมายเลข 3) 
 
 

ใบสั่งซื้อ 

ผู้ขาย .............................................................................   ใบสั่งซ้ือเลขที่.................../......................... 
ที่อยู่  ...................หมู่ที่...........ตําบล..............................   วันที่............................................................ 
อําเภอ...........................จังหวัด.....................................   หน่วยงาน................................................... 
โทร. ........................................................    ที่อยู่............ หมู่ที่............  ตําบล………….. 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี .................................................   อําเภอ…………….….  จังหวัด...................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ............................................   โทรศัพท์.................................................... 
ชื่อบัญชี  ......................................................................... 
ธนาคาร  ......................................................................... 

ตามท่ี.................................................................  ได้เสนอราคาไว้ต่อ......................................................
ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ   ตามรายการดังต่อไปนี้  ทุกประการ 

ลําดับ รายการ จํานวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จํานวนเงิน 

(บาท) 
      
      
      

 
 

(………………………………………..) 

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  

การซ้ือ  อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
1. กําหนดส่งมอบภายใน ……………วัน  นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบสั่งซ้ือ 
2. ครบกําหนดส่งมอบ  วันท่ี…………………………………………. 
3. สถานท่ีส่งมอบ  ณ …………………………………ตําบล............... อําเภอ..................จังหวัด.................... 
4. ระยะเวลารับประกัน  - 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกําหนด  โดยคิดค่าปรับรายวันในอัตราร้อยละ  0.1  ของราคา 
   สิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ  แต่จะต้องไม่ตํ่ากว่าวันละ  100.00  บาท 

  6. ผู้ซ้ือมีสิทธิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้ามีลักษณะไม่ตรงกับรายการท่ีระบุไว้ในใบสั่งซ้ือ 
     กรณีนี้  ผู้ขายจะต้องดําเนินการเปลี่ยนแปลงใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซ้ือทุกประการ 

หมายเหตุ : 
1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมลกฎหมายรัษฎากร  หากต้องการให้ใบสั่งซ้ือมีผลตาม

กฎหมาย 
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้สั่งซ้ือ  (ลงชื่อ)................................................ผู้ขาย 
               (.............................................)           (................................................) 

วันท่ี..............................................................  วันท่ี..............................................................  
 

เอกสารข้ันตอนที่  3 
-การดําเนินการตามโครงการ- ตัวอย่างเอกสารประกอบการ

ดําเนินโครงการ ฯ 
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ใบสั่งจ้าง 

ผู้รับจ้าง...........................................................................   ใบสั่งจ้างเลขที่................../........................ 
ที่อยู่  ...................หมู่ที่...........ตําบล...............................   วันที่............................................................ 
อําเภอ...........................จังหวัด.......................................   หน่วยงาน................................................... 
โทร. ........................................................    ที่อยู่............ หมู่ที่............  ตําบล………….. 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี ..................................................   อําเภอ…………….….  จังหวัด...................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ............................................   โทรศัพท์.................................................... 
ชื่อบัญชี  ......................................................................... 
ธนาคาร  ......................................................................... 

ตามท่ี.................................................................  ได้เสนอราคาไว้ต่อ......................................................
ซ่ึงได้รับราคาและตกลงจ้าง   ตามรายการดังต่อไปนี้  ทุกประการ   

ลําดับ รายการ จํานวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จํานวนเงิน 

(บาท) 
      
      
      
      

 
 

(…………………………………………..) 

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  

การจ้าง  อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
1. กําหนดส่งมอบภายใน ……………วัน  นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบกําหนดส่งมอบ  วันท่ี…………………………………………. 
3. สถานท่ีส่งมอบ  ณ …………………………………ตําบล............... อําเภอ..................จังหวัด.................... 
4. ระยะเวลารับประกัน  - 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกําหนด  โดยคิดค่าปรับรายวันในอัตราร้อยละ  0.1  ของราคา 
   สิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ  แต่จะต้องไม่ตํ่ากว่าวันละ  100.00  บาท 

  6. ผู้สั่งจ้างมีสิทธิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้ามีลักษณะไม่ตรงกับรายการท่ีระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
     กรณีนี้  ผู้รับจ้างจะต้องดําเนินการเปลี่ยนแปลงใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 

หมายเหตุ : 
1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมลกฎหมายรัษฎากร  หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตาม

กฎหมาย 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู้สั่งจ้าง  (ลงชื่อ)................................................ผู้รับจ้าง 
               (...............................................)            (................................................) 

วันท่ี..............................................................  วันท่ี.............................................................. 
 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการ ฯ 
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ใบตรวจรับการจัดซื้อ  

วันท่ี........................................................... 

  ตามใบสั่งซ้ือ  เลขท่ี................../...................  ลงวันท่ี............................................................................               
(ผู้สั่งซ้ือ)..............................................................................................................................................  ได้สั่งซ้ือกับ  
(ผู้ขาย).....................................................................................................................................................................   
สําหรับการซ้ือ.......................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

เป็นจํานวนเงินสิ้น…………………………………..บาท  (……………………………………………………)     

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุแล้ว  ผลปรากฏว่า 
ผลการตรวจรับ 
 �  ถูกต้อง 
 �  ครบถ้วนตามสัญญา 
 �  ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
ค่าปรับ 
 �  มีค่าปรับ 
 �  ไม่มีค่าปรับ 

     
 

(ลงชื่อ).................................................... ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
              (.....................................................) 
 
    (ลงชื่อ).................................................... กรรมการตรวจรับพัสดุ 
              (.....................................................) 
 

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

       
  

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการฯ 
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ใบตรวจรับการจัดจ้าง 

วันท่ี........................................................... 

  ตามใบสั่งจ้าง  เลขท่ี................../...................  ลงวันท่ี..........................................................................               
(ผู้สั่งจ้าง)............................................................................................................................................  ได้สั่งจ้างกับ  
(ผู้รับจ้าง).................................................................................................................................................................   
สําหรับการจ้าง......................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

เป็นจํานวนเงินสิ้น…………………………………..บาท  (……………………………………………………)     

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุแล้ว  ผลปรากฏว่า 
ผลการตรวจรับ 
 �  ถูกต้อง 
 �  ครบถ้วนตามสัญญา 
 �  ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
ค่าปรับ 
 �  มีค่าปรับ 
 �  ไม่มีค่าปรับ 

     
 

(ลงชื่อ).................................................... ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
              (.....................................................) 
 
    (ลงชื่อ).................................................... กรรมการตรวจรับพัสดุ 
              (.....................................................) 
 

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

       
  

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการ ฯ 
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ใบเสร็จรับเงิน 

(ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นผู้ออกให้) 
 

(ตัวอย่าง) 

 
  

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการและรายงานผลฯ 
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แบบใบสําคัญรับเงิน  

(ใช้ในกรณีสําหรับผู้ท่ีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้  เช่น  วิทยากร เงินรางวัล ฯลฯ) 
 

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

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

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

รายการ จํานวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

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

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

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

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

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

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการและรายงานผลฯ 
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บัญชีลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

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

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

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

ท่ี ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการและรายงานผลฯ 
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ใบสั่งซื้อ 

ผู้ขาย .......นายม่ังมี  ศรีสุข................    ใบสั่งซ้ือเลขที่............1/2564........................... 
ที่อยู่  ...555.....หมู่ที่...99.....ตําบล...สันทราย........  วันที่.......9  เมษายน  2564.............................. 
อําเภอ....แม่จัน........จังหวัด......เชียงราย................  หน่วยงาน....คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ที่ 9...... 
โทร. ......088 888 8888.................    ที่อยู่....-... หมู่ที่...99.....ตําบล..สันทราย............ 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี .................................................  อําเภอ...แม่จัน....จังหวัด..เชียงราย.................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ............................................  โทรศัพท์.....099 999 9999.............................. 
ชื่อบัญชี  ......................................................................... 
ธนาคาร  ......................................................................... 

ตามท่ี........นายม่ังมี  ศรีสุข.........  ได้เสนอราคาไว้ต่อ...คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส......
ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ   ตามรายการดังต่อไปนี้  ทุกประการ 

ลําดับ รายการ จํานวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จํานวนเงิน 

(บาท) 
1 ชุดของชําร่วยรดน้ําดําหัว 100 ชุด 60 6,000 
      

 
 

(…-หกพันบาทถ้วน-…..) 

รวมเป็นเงิน 6,000 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม - 

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน 6,000 

การซ้ือ  อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
1. กําหนดส่งมอบภายใน ……3……วัน  นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบสั่งซ้ือ 
2. ครบกําหนดส่งมอบ  วันท่ี……12  เมษายน  2564…………. 
3. สถานท่ีส่งมอบ  ณ ...ท่ีทําการคณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี 99…  ตําบล....สันทราย......  
   อําเภอ.....แม่จัน.....   จังหวดั....เชียงราย...... 
4. ระยะเวลารับประกัน  - 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกําหนด  โดยคิดค่าปรับรายวันในอัตราร้อยละ  0.1  ของราคา 
   สิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ  แต่จะต้องไม่ตํ่ากว่าวันละ  100.00  บาท 

  6. ผู้ซ้ือมีสิทธิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้ามีลักษณะไม่ตรงกับรายการท่ีระบุไว้ในใบสั่งซ้ือ 
     กรณีนี้  ผู้ขายจะต้องดําเนินการเปลี่ยนแปลงใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซ้ือทุกประการ 

หมายเหตุ : 
1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมลกฎหมายรัษฎากร  หากต้องการให้ใบสั่งซ้ือมีผลตาม 
   กฎหมาย 

 
(ลงชื่อ)................................................ผู้สั่งซ้ือ  (ลงชื่อ)................................................ผู้ขาย 

                 (...นายท้องฟ้า  สดใส......)                       (.....นายม่ังมี  ศรีสุข.....) 
วันท่ี.....9  เมษายน  2564............    วันท่ี........9  เมษายน  2564..............  

 

ตัวอย่างเอกสาร 
ข้ันตอนที่  3 การดําเนินการตามโครงการ 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการ ฯ 
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ใบสั่งจ้าง 

ผู้รับจ้าง .......นายปิติ  ปลื้มใจ................................  ใบสั่งจ้างเลขที่..........1/2564............................ 
ที่อยู่  ...999.....หมู่ที่...99.....ตําบล...สันทราย........  วันที่.......12  เมษายน  2564........................... 
อําเภอ....แม่จัน........จังหวัด......เชียงราย................  หน่วยงาน....คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ที่ 99....  
โทร. ......088 888 8888.................    ที่อยู่....-... หมู่ที่...99.....ตําบล..สันทราย...........   
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี .................................................  อําเภอ...แม่จัน....จังหวัด..เชียงราย................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ............................................  โทรศัพท์.....099 999 9999.............................. 
ชื่อบัญชี  ......................................................................... 
ธนาคาร  ......................................................................... 

ตามท่ี......นายปิติ  ปลี้มใจ.........  ได้เสนอราคาไว้ต่อ...คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส......
ซ่ึงได้รับราคาและตกลงจ้าง  ตามรายการดังต่อไปนี้  ทุกประการ 

ลําดับ รายการ จํานวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จํานวนเงิน 

(บาท) 
1 ค่าเช่าเครื่องเสียง 1 วัน 2,000 2,000 
      
      

 
 

(…….…-สองพันบาทถ้วน………) 

รวมเป็นเงิน 2,000 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม - 

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน 2,000 

การจ้าง  อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
1. กําหนดส่งมอบภายใน ……1………วัน  นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบกําหนดส่งมอบ  วันท่ี……13  เมษายน  2564………… 
3. สถานท่ีส่งมอบ  ณ ...วัดฟ้าใส หมู่ท่ี 99…  ตําบล....สันทราย......  
   อําเภอ.....แม่จัน.....   จังหวดั....เชียงราย...... 
4. ระยะเวลารับประกัน  - 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกําหนด  โดยคิดค่าปรับรายวันในอัตราร้อยละ  0.1  ของราคา 
   สิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ  แต่จะต้องไม่ตํ่ากว่าวันละ  100.00  บาท 

  6. ผู้รับจ้างมีสิทธิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้ามีลักษณะไม่ตรงกับรายการท่ีระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
     กรณีนี้  ผู้รับจ้างจะต้องดําเนินการเปลี่ยนแปลงใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 

หมายเหตุ : 
1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมลกฎหมายรัษฎากร  หากต้องการให้ใบสั่งซ้ือมีผลตาม 
   กฎหมาย 

 
(ลงชื่อ)................................................ผู้สั่งจ้าง  (ลงชื่อ)................................................ผู้รับจ้าง 

                 (...นายท้องฟ้า  สดใส......)                       (.....นายปิติ  ปลื้มใจ.....) 
วันท่ี.......12 เมษายน  2564..............   วันท่ี...........12  เมษายน  2564............... 

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการ ฯ 
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ใบตรวจรับการจัดซื้อ  

วันท่ี.....12  เมษายน  2564............... 

  ตามใบสั่งซ้ือ  เลขท่ี..............1/2564..........  ลงวันท่ี.............9  เมษายน  2564...................................               
(ผู้สั่งซ้ือ).......คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส..........  ได้สั่งซ้ือกับ  (ผู้ขาย).......นายม่ังมี  ศรีสุข............
สําหรับการซ้ือ............ชุดของชําร่วยรดน้ําดําหัว  จํานวน  100  ชุด  ๆ ละ 60.- บาท........................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

เป็นจํานวนเงินสิ้น………6,000.-………..บาท  (……-หกพันบาทถ้วน-..........)     

  ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุแล้ว  ผลปรากฏว่า 
ผลการตรวจรับ 
 �  ถูกต้อง 
 �  ครบถ้วนตามสัญญา 
 �  ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
ค่าปรับ 
 �  มีค่าปรับ 
 �  ไม่มีค่าปรับ 

 

(ลงชื่อ).................................................... ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                       (นายท้องฟ้า สดใส) 
 
    (ลงชื่อ).................................................... กรรมการตรวจรับพัสดุ 

             (นายภูเขา  เขียวขจี) 
 

(ลงชื่อ).................................................... กรรมการตรวจรับพัสดุ 
                        (นายน่านฟ้า  งดงาม) 

       
  

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการ ฯ 
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ใบตรวจรับการจัดจ้าง 

วันท่ี.......13  เมษายน  2564............... 

  ตามใบสั่งจ้าง  เลขท่ี..................1/2564.............  ลงวันท่ี.......12  เมษายน  2564............................               
(ผู้สั่งจ้าง)....คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส........ได้สั่งจ้างกับ  (ผู้รับจ้าง).....นายปิติ  ปลื้มใจ.........    
สําหรับการจ้าง........เช่าเครื่องเสียง เพ่ือใช้ในการจัดงานประเพณีลอยกระทง (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี 
พ.ศ.2564  ในวันท่ี 13 เมษายน  2564  ณ  วัดฟ้าใส ............................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

เป็นจํานวนเงินสิ้น………2,000.-………..บาท  (……-สองพันบาทถ้วน…………)     

  ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุแล้ว  ผลปรากฏว่า 
ผลการตรวจรับ 
 �  ถูกต้อง 
 �  ครบถ้วนตามสัญญา 
 �  ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
ค่าปรับ 
 �  มีค่าปรับ 
 �  ไม่มีค่าปรับ 

 

ลงชื่อ).................................................... ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                       (นายท้องฟ้า สดใส) 
 
    (ลงชื่อ).................................................... กรรมการตรวจรับพัสดุ 

             (นายภูเขา  เขียวขจี) 
 

(ลงชื่อ).................................................... กรรมการตรวจรับพัสดุ 
                        (นายน่านฟ้า  งดงาม) 

  

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการ ฯ 
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ตัวอย่างการออกใบเสร็จรับเงิน 
(ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นผู้ออกให้) 

 

 

วันท่ีจ่ายเงิน 

ชื่อและท่ีอยู่ 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 

ชื่อและท่ีอยู่ 
ผู้ซ้ือหรือผู้ว่าจ้าง 
 

ลายมือชื่อผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการและรายงานผลฯ 
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แบบใบสําคัญรับเงิน  
(ใช้ในกรณีสําหรับผู้ท่ีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้  เช่น  วิทยากร  เงินรางวัล ฯลฯ) 

 
ท่ีทําการกลุ่มพัฒนาสตรี หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส   
ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

 
วันท่ี....9......เดือน....กุมภาพันธ์.........พ.ศ...2564......... 

ข้าพเจ้า............นางมานี  มีตา...................อยู่บ้านเลขท่ี.........888 หมู่ท่ี 15........ตําบล...เมืองสวย....
อําเภอ...เมือง.......จังหวัด....เชยีงราย............ได้รับเงินจาก....กลุ่มพัฒนาสตรี หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส...  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

- ค่าสมนาคุณวิทยากร  ฝึกอบรมการทําขนมไทย  จํานวน 3 ช่ัวโมง 1,000 - 
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม  1,000 - 
จํานวนเงิน  (ตัวอักษร)..........(หนึ่งพันบาทถ้วน).................... 
 

  ลงชื่อ................................................................ผู้รับเงิน 
                (.........นางมานี  มีตา.............) 

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

                     (........นางชูใจ  ไปนา..............) 
 

 ลงชื่อ................................................................พยาน 
                     (........นางมานา  อดทน..........) 

 

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการและรายงานผลฯ 
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บัญชีลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

โครงการ........จัดงานประเพณีสงกรานต์  (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564............ 
   หมู่ท่ี..99   บ้านฟ้าใส  ....  ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 
วันท่ี..13....เดือน....เมษายน.........พ.ศ. .....2564.......  เวลา.....09.00......น.  

สถานท่ี  ณ.........วัดฟ้าใส  หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย.......................... 
************************** 

ท่ี ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
1 นางคํา  มีตา 888 หมู่ท่ี 99 คํา  
2 นางมา  มีมือ 88 หมู่ท่ี 99 มา  
3 นายใจ  มีขา 8 หมู่ท่ี 99 ใจ  
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการ
ดําเนินโครงการและรายงานผลฯ 
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(เอกสารหมายเลข 4) 

 
 

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.......................   
จากเทศบาลตําบลสันทราย  เพ่ือดําเนินการโครงการ.........................................................................................................   
จํานวนเงิน....................................................บาท (....................................)   ไปแล้ว  นั้น 

  บัดนี้  (หน่วยงาน/องค์กร)..........................................................  หมู่ท่ี......... บ้าน...........................   
ได้ดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จสิ้นเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  เม่ือวันท่ี............เดือน....................พ.ศ............      
จึงขอส่งรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  พร้อมสรุปรายงานการ
ใช้จ่ายเงิน  สําเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ  เพ่ือให้เทศบาลตําบลสันทรายและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ตรวจสอบต่อไป รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 

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

 

 

เอกสารข้ันตอนที่ 4 
- การรายงาน  การส่งคืนเงิน  (ถ้าม)ี และการตรวจติดตามผลการดําเนินงาน- 
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(แบบรายงานผลการดําเนินงาน) 

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.....................  ได้เริ่มดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ  เม่ือวันท่ี............เดือน........................พ.ศ........................  และเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  เม่ือวันท่ี.................
เดือน.................................พ.ศ.............................. 
 3.2  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืน  
จํานวน.............................ฉบับ  จํานวนเงิน.........................................บาท  (..............................................................)  
ของการดําเนินการตามโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือนี้  เพ่ือให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบต่อไป 
 3.3  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ  (ถ้ามี)    จํานวน.......................................................บาท                
คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 
 3.4  ประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับ  (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร)………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
4.  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถดําเนินการตามโครงการได้  เนื่องจาก...........................................................................
จึงขอส่งเงินคืน  จํานวน........................................บาท  (........................................................)  มาพร้อมหนังสือนี้ 
 
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (.......................................................) 
     ตําแหน่ง..................................................     
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
               (.......................................................) 
     ตําแหน่ง.................................................. 
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (.......................................................) 
     ตําแหน่ง................................................. 

 

-38- 

 

หมายเหตุ  :  กรณีองค์กรประชาชน  องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศล  ลงนามไม่น้อยกว่าสามคน    
                 (ให้รายงานผลการดําเนินงานภายใน  30  วัน  นับแต่โครงการแล้วเสร็จ  หรือไม่ได้ดําเนินโครงการ) 
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สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน 

โครงการ..................................................................................................................................   
 

ลําดับ
ท่ี 

รายการค่าใช้จ่าย จํานวนเงิน (บาท) 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

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

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

     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (.......................................................) 
     ตําแหน่ง................................................. 
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        ท่ีทําการผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 99  บ้านฟ้าใส 
        ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

      วันท่ี  30  เดือน  เมษายน  พ.ศ.2564 

เรื่อง   รายงานผลการดําเนินงานโครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์  (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564 

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  คณะกรรมการหมู่บ้าน  หมู่ท่ี  99 บ้านฟ้าใส   ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย    
ได้รับการอุดหนุนงบประมาณ  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2564   จากเทศบาลตําบลสันทราย  เพ่ือดําเนินการโครงการ               
จัดงานประเพณีสงกรานต์  (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564  จํานวนเงิน   10,000.-  บาท  (หนึ่งหม่ืนบาท)
ไปแล้ว  นั้น 

  บัดนี้    คณะกรรมการหมู่บ้าน  หมู่ท่ี  99   บ้านฟ้าใส   ได้ดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
เสร็จสิ้นเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  เม่ือวันท่ี  13  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  2564        จึงขอส่งรายงานผลการดําเนินงานตาม
โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย  พร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน  สําเนาใบเสร็จรับเงินและ
เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ    เพ่ือให้เทศบาลตําบลสันทรายและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบต่อไป รายละเอียดปรากฏ
ตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 

           ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (นายท้องฟ้า  สดใส) 
          ตําแหน่ง ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส 
 
 
โทรศัพท์ 099 999 9999 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร 
ข้ันตอนที่ 4 การรายงาน  การส่งคืนเงิน  (ถ้ามี)  และการตรวจติดตามผลการดําเนินงาน 
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(แบบรายงานผลการดําเนินงาน) 

รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลสันทราย 

โครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์  (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564     
ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 

รายงาน  ณ  วันท่ี  30   เดือน   เมษายน   พ.ศ. 2564   
 

1. หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน  คณะกรรมกรรมการหมู่บ้าน  หมู่ท่ี 99  บ้านฟ้าใส 
2. งบประมาณ 
 2.1  งบประมาณของโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุน..................10,000.-................บาท 
 2.2  งบประมาณท่ีได้ใช้ไปในการดําเนินโครงการ...................10,000.-................บาท 
 2.3  งบประมาณคงเหลือ.................-..............................บาท  (ถ้ามี) 
3.  ผลการดําเนินการ 
 3.1  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนรายงานผลการดําเนินโครงการ  ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนเลขท่ี 
............/2564   วันท่ี.............เดือน   เมษายน   พ.ศ.2564  ได้เริ่มดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  เม่ือวันท่ี    
13  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  2564  และเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  เม่ือวันท่ี  13  เดือน  เมษายน  พ.ศ.2564 
 3.2  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งสรุปรายงานการจ่ายเงินและสําเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืน  
จํานวน........4...........ฉบับ  จํานวนเงิน   10,000.-  บาท  (หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน)  ของการดําเนินการตามโครงการท่ีได้รับ
เงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือนี้  เพ่ือให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบต่อไป 
 3.3  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ  (ถ้ามี)    จํานวน.........-..........บาท คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 
 3.4  ประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับ  (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ท่ีขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร)  

1.  ขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงามของท้องถ่ินได้รับการอนุรักษ์ให้คงอยู่สืบไป 
  2.  ชุมชนมีความสมัครสมานสามัคคีมากยิ่งข้ึน 
  3.  ผู้สูงอายุได้รับกําลังใจและการดูแลเอาใจใส่  ครอบครัวมีความอบอุ่น 
4.  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถดําเนินการตามโครงการได้  เนื่องจาก.....................-...................................................
จึงขอส่งเงินคืน  จํานวน...............-.........................บาท  (................................-........................)  มาพร้อมหนังสือนี้ 
 

     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
                (....นายน่านฟ้า  งดงาม......) 
     ตําแหน่ง...กรรมการหมู่บ้าน..........     
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
               (......นายภูเขา  เขียงขจี............) 
     ตําแหน่ง...กรรมการหมูบ้าน............... 
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (......นายท้องฟ้า  สดใส.........) 
     ตําแหน่ง.....ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส......... 
 

หมายเหตุ  :  กรณีองค์กรประชาชน  องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศล  ลงนามไม่น้อยกว่าสามคน   
                    รายงานผลการดาํเนินงานภายใน  30  วัน  นับแต่โครงการแล้วเสร็จ  หรือไมไ่ด้ดําเนินโครงการ 

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบ 
การรายงานผลฯ 
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สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน 

โครงการ จัดงานประเพณีสงกรานต์ (รดนํ้าดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564 
หมู่ที่ 99  บ้านฟ้าใส ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

 

ลําดับท่ี รายการค่าใช้จ่าย จํานวนเงิน (บาท) 

1 ค่าจัดซ้ือของรดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ 100 ชุด 6,000.- 
2 ค่าจัดสถานท่ี 1,500.- 
3 ค่าป้ายโครงการ 500.- 
4 ค่าเช่าเครื่องเสียง 2,000.- 
   

   
   
   
   
   
   
   
   
   

 รวมท้ังส้ิน (หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน) 10,000.- 

 
 
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
                (....นายน่านฟ้า  งดงาม......) 
     ตําแหน่ง...กรรมการหมู่บ้าน..........     
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
               (......นายภูเขา  เขียงขจี............) 
     ตําแหน่ง...กรรมการหมูบ้าน............... 
     ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน  (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
          (......นายท้องฟ้า  สดใส.........) 
     ตําแหน่ง.....ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส......... 
  

ตัวอย่างเอกสารประกอบ 
การรายงานผลฯ 
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- สําเนาหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน - 

 
ตัวอย่างการใบเสร็จรับเงิน 
(ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นผู้ออกให้) 

 

 
  

วันท่ีจ่ายเงิน 

ชื่อและท่ีอยู่ 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 

ชื่อและท่ีอยู่ 
ผู้ซ้ือหรือผู้จ้าง 

 

ลายมือชื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

ตัวอย่างเอกสารประกอบ 
การรายงานผลฯ 
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แบบใบสําคัญรับเงิน  
(ใช้ในกรณีสําหรับผู้ท่ีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้  เช่น  วิทยากร  เงินรางวัล ฯลฯ) 

 
ท่ีทําการกลุ่มพัฒนาสตรี หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส   
ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

 
วันท่ี....9......เดือน....กุมภาพันธ์.........พ.ศ...2564......... 

ข้าพเจ้า............นางมานี  มีตา...................อยู่บ้านเลขท่ี.........888 หมู่ท่ี 15........ตําบล...เมืองสวย....
อําเภอ...เมือง.......จังหวัด....เชยีงราย............ได้รับเงินจาก....กลุ่มพัฒนาสตรี หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส...  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 
 บาท ส.ต. 

- ค่าสมนาคุณวิทยากร  ฝึกอบรมการทําขนมไทย จํานวน 3 ช่ัวโมง 1,000 - 
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม  1,000 - 
จํานวนเงิน  (ตัวอักษร)..........(หนึ่งพันบาทถ้วน).................... 
 

  ลงชื่อ................................................................ผู้รับเงิน 
                (.........นางมานี  มีตา.............) 

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

                     (........นางชูใจ  ไปนา..............) 
 

 ลงชื่อ................................................................พยาน 
                     (........นางมานา  อดทน..........) 
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บัญชีลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

โครงการ........จัดงานประเพณีสงกรานต์  (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564............ 
   หมู่ท่ี..99   บ้านฟ้าใส  ....  ตําบลสันทราย  อําเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 
วันท่ี..13....เดือน  ....เมษายน.........พ.ศ. .....2564.......  เวลา.....09.00......น.  

สถานท่ี  ณ.........วัดฟ้าใส  หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย.......................... 
************************** 

ท่ี ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
1 นางคํา  มีตา 888 หมู่ท่ี 99 คํา  
2 นางมา  มีมือ 88 หมู่ท่ี 99 มา  
3 นายใจ  มีขา 8 หมู่ท่ี 99 ใจ  
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ภาพถ่ายกิจกรรม  โครงการจัดงานประเพณีสงกรานต์  (รดน้ําดําหัวผู้สูงอายุ) ประจําปี พ.ศ.2564 

เม่ือวันท่ี  13  เมษายน  2564  
สถานท่ี  ณ  วัดฟ้าใส  หมู่ท่ี 99  บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย  

หน่วยงานจัดทําโครงการ คณะกรรมการหมู่บ้าน หมู่ท่ี 99 บ้านฟ้าใส  ตําบลสันทราย  
*************** 

(ภาพถ่ายควรประกอบด้วย  ภาพป้ายโครงการ , ภาพสถานท่ีจัดงาน/กิจกรรม , ภาพวัดสุส่ิงของท่ีซ้ือหรือจ้าง   
ภาพการจัดกิจกรรม  , ภาพผู้เข้าร่วมกิจกรรม  ฯลฯ ท่ีเก่ียวข้องกับโครงการ) 

  

 
 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการรายงานผลฯ 



 
 

ภาคผนวก 
 


