
คู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 1 
 

 

 
 

คู่มือคู่มือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงาน  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 2 
 

 

ค าน า 
 

ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ โดยมีผลบังคับใช้ เมื่อวันที ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๙ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ ได้เกิดความเข้าใจในแนวทางปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว จึงได้ด าเนินการ
เรียบเรียงและสรุปสาระส าคัญของระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๙ ที่ต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้อง เพื่อที่จะใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล        
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ ต่อไป 

                                              
                                      

                                                                                องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
                                                                                   ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 3 
 

 

สารบัญ 
 
  หน้า 
สรุปสาระส าคัญของระเบียบฯ  ๑ 
สรุปวิธีการและขั้นตอน  ๓ 
แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ ๑)  ๔ 
แบบประมาณการค่าใช้จ่ายแนบโครงการ  ๖ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท อปท. (แบบ ๒)  ๗ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท ส่วนราชการ (แบบ ๓)   ๘ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท รัฐวิสาหกิจ (แบบ ๔)  ๙ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องค์กรประชาชน (แบบ ๕)  ๑๐ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องค์กรการกุศล (แบบ ๖)  ๑๑ 
แบบหนังสือแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ ๗)  ๑๒ 
แบบตัวอย่างหนังสือที่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน (แบบ ๘)  ๑๓ 
แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน (แบบ ๙)  ๑๔ 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน (แบบ ๑๐)  ๑๖ 
ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน (แบบ ๑๑)  ๑๗ 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการด าเนินการและหลักฐานการใช่จ่ายเงิน (แบบ ๑๒)  ๑๘ 
แบบรายงานผลการด าเนินงาน (ใช้แนบกับหนังสือในแบบที ๑๒) (แบบ ๑๓)  ๑๙ 
แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของคณะท างานติดตามและประเมินผล (แบบ ๑๔)  ๒๐ 
เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
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สรุปสาระส าคัญ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 

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

1. ระเบียบนี้มีผลบังคับตั้งแต่วันท ี๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๙ 
๒. หน่วยงานทีจ่ะขอรับเงินอุดหนุน มี ๕ ประเภท ได้แก่ 

(๑) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่อ่ืนทีม่ีกฎหมายจัดตั้ง 
(๒) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
(๓) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 
(๔) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้อง และมีการ

ด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งป ี
- ตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือ 
- ตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 

(๕) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทางศาสนา หรือองค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลัก เพ่ือด าเนินงานการ
กุศลหรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือ
ข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 

๓. เงื่อนไขและหลักเกณฑ์ 
๓.1 โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อปท. ผู้ให้เงินอุดหนุนตาม

กฎหมาย 
๓.2 ต้องไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน 
๓.3 ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนต้องได้รับประโยชน์จากโครงการที่

จะให้เงินอุดหนุน 
๓.4 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตามแผนพัฒนา

ท้องถิน่ทีจ่ะต้องด าเนินการเอง และสถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 
๓.5 หาก อปท. เห็นสมควรให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้น าโครงการขอรับเงิน

อุดหนุนของหน่วยงานดังกล่าวบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นและตั้งงบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุนของ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

๓.6 ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 
๔. องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุน ได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริง

ในปีงบประมาณที่ผ่านมา (ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรร) ไม่เกินร้อยละ ๕ ทั้งนี้ หากจะตั้งเกินจากนี้ให้ขอ
อนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัด และต้องไม่เกินอีกหนึ่งเท่า 

๕. การอุดหนุนให้รัฐวิสาหกิจ (ไฟฟ้า ประปา) ให้แจ้งให้รัฐวิสาหกิจจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้   
โดยถือเป็นการขอรับการอุดหนุนแล้ว ทัง้นี้ ไม่น ามานับรวมค านวณอยู่ในอัตราส่วนร้อยละ ๕ 

๖. กรณีเงินอุดหนุนตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ (เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริม)     
ให้แจ้งหน่วยงานทีขอรับเงินอุดหนุน เสนอโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวโดยไม่ต้องมีเงินงบประมาณ
ในส่วนของตนเองร่วมสมทบ และไม่นับรวม ค านวณอยู่ในอัตราส่วนร้อยละ ๕ 
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๗. หน่วยงานทีข่อรับเงินอุดหนุน จะต้องด าเนินการ 
๗.๑ เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนซ่ึงต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน ที่ขอรับ

เงินอุดหนุนตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็น และรายละเอียดของ
กิจกรรมในโครงการดังกล่าว 

๗.๒ หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึง่เป็น อปท. และส่วนราชการ ยกเว้นกรณีอุดหนุนตามแผนและ
ขั้นตอนกระจายอ านาจ ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการ
ขอรับเงินอุดหนุน 

๗.๓ เม่ือข้อบัญญัติงบประมาณมีผลใช้บังคับแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ     
โดยให้แจ้งห้ามด าเนินการ หรือก่อหนี้ผูกพันก่อนทีจ่ะได้รับเงินอุดหนุน 

๗.๔ ก่อนที ่อปท. จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้มีการจัดท าบันทึก
ข้อตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 

- ส่วนราชการ กับ หัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
- องค์กรประชาชนและองค์กรการกุศล กับ ผู้แทนไม่น้อยกว่าสามคน 

๗.๕ ให ้อปท. ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง หากมีรายได้เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 
๗.๖ ให้ อปท. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการโครงการของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 

....................................... 
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สรุปวิธีการข้ันตอน 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ในการด าเนินในเรือ่งการตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

 
 
 

รายละเอียดขั้นตอน 

ประเภทหน่วยงาน  
 

แบบฟอร์ม 
 
 

 
อปท. 

ส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ 

องค์กรประชาชน 

องค์กรการกุศล 

๑. แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอโครงการ (ส าหรับรัฐวิสาหกิจ
ให้ส่งประมาณการราคา) 

  -   แบบ ๑ 

๒. ส านัก/กอง ที่ประสานโครงการ ตรวจสอบความถูกต้อง และ
เสนอเข้าบรรจุในร่างเทศบัญญัติ 

     เลือกใช้ 
แบบ ๒-๖ 

๓. เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณประกาศใช้แล้ว ให้ท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน/องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้าม
ด าเนินการ หรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน 

     แบบ ๗ 

๔. เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการ หน่วยงาน/องค์กร 
แจ้งขอรับงบประมาณเพ่ือน าไปด าเนินการโครงการที่ขอรับ
เงินอุดหนุน 

  -   แบบ ๘ 

๕. ก่อนทีจ่ะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
ส าหรับองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลให้จัดท าบันทึก
ข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าว 
ไม่น้อยกว่า 3 คน 

     แบบ ๙ 

๖. กองคลังตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง หากมีรายได้
เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนได ้

     - 

๗. องค์การบริหารส่วนต าบลฯ แจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน
อุดหนุน 

  -   แบบ ๑๐ 

๘. แต่งตัง้คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน      แบบ ๑๑ 
 

๙. หน่วยงาน/องค์กรรายงานผลการด าเนินการโครงการ และคืน
เงินทีเ่หลือจ่าย ภายใน ๓๐ วัน นับแต่โครงการแล้วเสร็จ 

     แบบ ๑๒-
๑๓ 

๑๐. คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน รายงานผล 
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่โครงการแล้วเสร็จ 

     แบบ ๑๔ 
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แบบ ๑ 
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แบบ ๒ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน 

จากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุร ี
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท       องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       . 

 
ชื่อโครงการ......................................................................................................................... ....................................... 
ชื่อ อปท. ขอรับการสนับสนุน................................................................... ................................................................ 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน จ านวน.................................บาท (.....................................................................) 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
๑. โครงการทีเ่สนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  ตาม พรบ.องค์การบริหารส่วนต าบลฯ ภารกิจ.................... 
  ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................
(กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ) 

   

๒. โครงการทีเ่สนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
๓. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/

หนังสือสั่งการ.............................................................................. 
   

๔. ประชาชนในต าบลหนองพลับได้รับประโยชน์ 
 ทางตรง ได้แก่....................................................................... 
.............................................................จ านวน…......................... 
  ทางอ้อม ได้แก่.................................................................... 
.............................................................จ านวน…......................... 

   

๕. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
หน้าที่.............................ข้อ........................................................ 
ยุทธศาสตร์................................................................................ 
ด้าน...................................................................... ...................... 
แนวทาง.....................................................................................  

   

๖. งบประมาณท่ี อปท. เจ้าของโครงการ ต้ังไว้เพ่ือสมทบโครงการ 
เป็นเงิน...................บาท (..........................................................)
ตามหลักฐาน...............................................................................  

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

   

 
 
                                     (ลงชื่อ)............................................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
                                                (....................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
                     วันที่.................................................................. 
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แบบ ๓ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน 

จากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุร ี
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท       ส่วนราชการ       . 

 
ชื่อโครงการ................................................................................................... ............................................................. 
ชื่อ อปท. ขอรับการสนับสนุน................................................................... ................................................................ 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน จ านวน.................................บาท (.....................................................................) 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
๑. โครงการทีเ่สนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  ตาม พรบ.องค์การบริหารส่วนต าบลฯ ภารกิจ.................... 
  ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................
(กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ) 

   

๒. โครงการทีเ่สนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
๓. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/

หนังสือสั่งการ.............................................................................. 
   

๔. ประชาชนในต าบลหนองพลับได้รับประโยชน์ 
 ทางตรง ได้แก่........................................................... ............ 
.............................................................จ านวน…......................... 
  ทางอ้อม ได้แก่........................................................... ......... 
.............................................................จ านวน…......................... 

   

๕. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
หน้าที่.............................ข้อ........................................................ 
ยุทธศาสตร์................................................................................  
ด้าน............................................................................................ 
แนวทาง.....................................................................................  

   

๖. งบประมาณท่ี อปท. เจ้าของโครงการ ต้ังไว้เพ่ือสมทบโครงการ 
เป็นเงิน...................บาท (..........................................................)
ตามหลักฐาน...............................................................................  

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

   

 
 
                                     (ลงชื่อ)............................................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
                                                (....................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
                     วันที่.................................................................. 
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แบบ ๔ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน 

จากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุร ี
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท       รัฐวสิาหกิจ       . 

 
ชื่อโครงการ......................................................................................................................... ....................................... 
ชื่อ อปท. ขอรับการสนับสนุน................................................................................................................................... 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน จ านวน.................................บาท (.....................................................................) 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
๑. โครงการทีเ่สนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหาร   
ส่วนต าบล 
  ตาม พรบ.องค์การบริหารส่วนต าบลฯ ภารกิจ.................... 
  ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................
(กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ) 

   

๒. ประชาชนในต าบลหนองพลับได้รับประโยชน์ 
 ทางตรง ได้แก่....................................................................... 
.............................................................จ านวน…......................... 
  ทางอ้อม ได้แก่.................................................................... 
.............................................................จ านวน…......................... 

   

๓. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
หน้าที่.............................ข้อ........................................................ 
ยุทธศาสตร์................................................................................. 
ด้าน.............................................................. ............................... 
แนวทาง.......................................................... ............................ 

   

 
 
                                     (ลงชื่อ)............................................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
                                                (....................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
                     วันที่.................................................................. 
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แบบ ๕ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน 

จากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท       องค์กรประชาชน       . 

 
ชื่อโครงการ............................................................... .................................................................................................  
ชื่อ อปท. ขอรับการสนับสนุน............................................................................................................................. ...... 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน จ านวน.................................บาท (.....................................................................) 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
๑. องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง 
  ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ

ปรากฏตามหลักฐาน........................................................... 
  ตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย ปรากฏตาม

หลักฐาน..............................................................................  

   

๒. องค์กรมีระเบียบข้อบังคับขององค์กรปรากฏตามหลักฐาน………. 
....................................................................................................  

   

๓. องค์กรมีการด าเนินการต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี ปรากฏ
ตามหลักฐาน............................................................................... 

   

๔. โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหาร 
    ส่วนต าบล 
  ตาม พรบ.องค์การบริหารส่วนต าบลฯ ภารกิจ.................... 
  ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................ 

    (กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ) 

   

๕. โครงการที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
๖. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/

หนังสือสั่งการ............................................................................ .. 
   

๗. ประชาชนในต าบลหนองพลับได้รับประโยชน์ 
 ทางตรง ได้แก่....................................................................... 
.............................................................จ านวน…......................... 
  ทางอ้อม ได้แก่................................................................... 
.............................................................จ านวน…......................... 

   

๘. ปรากฏในแผนพัฒนาสี่ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ 
หน้าที่.............................ข้อ........................................................ 
ยุทธศาสตร์.................................................................................. 
ด้าน............................................................................................. 
แนวทาง...................................................................................... 

   

 
                                     (ลงชื่อ)............................................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
                                                (....................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
                     วันที่.................................................................. 
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แบบ ๖ 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน 

จากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท       องค์กรการกุศล       . 

 
ชื่อโครงการ.................................................................................................................... ............................................ 
ชื่อ อปท. ขอรับการสนับสนุน............................................................................................................................. ...... 
งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน จ านวน.................................บาท (.....................................................................) 
 

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
๑. องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรที่จัดตั้งโดยถูกต้องตาม

กฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานใด………............... 
………………………………………………………………………………………… 
ปรากฏตามหลักฐาน................................................................... 

   

๒. องค์กรมีระเบียบข้อบังคับขององค์กรปรากฏตามหลักฐาน………. 
.................................................................................... ................ 

   

๓. องค์กรมีการด าเนินการต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี ปรากฏ
ตามหลักฐาน............................................................................... 

   

๔. โครงการที่เสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหาร 
    ส่วนต าบล 
  ตาม พรบ.องค์การบริหารส่วนต าบลฯ ภารกิจ.................... 
  ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ................................................ 

    (กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ) 

   

๕. โครงการที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
๖. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/

หนังสือสั่งการ.............................................................................. 
   

๗. ประชาชนในต าบลหนองพลับได้รับประโยชน์ 
 ทางตรง ได้แก่....................................................................... 
.............................................................จ านวน…......................... 
  ทางอ้อม ได้แก่................................................................... 
.............................................................จ านวน…......................... 

   

๘. ปรากฏในแผนพัฒนาสี่ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ 
หน้าที่.............................ข้อ........................................................ 
ยุทธศาสตร์..................................................................................  
ด้าน.............................................................................................  
แนวทาง......................................................................................  

   

 
 
                                     (ลงชื่อ)............................................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
                                                (....................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
                     วันที่.................................................................. 
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แบบ ๗ 
(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน) 

 
 
 
 

ที่ พบ ๗๕๙๐๑/…………..  
 

 
 
 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ
ต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี 
จังหวัดเพชรบุรี ๗๖๐๐๐ 

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

เรื่อง  แจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน 

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

อ้างถึง  หนังสือ.................................................................... ลงวันที่.................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน  จ านวน  ๑  ชุด 

ตามท่ี................(หนว่ยงาน/องค์กร).................. ไดจ้ัดท าโครงการ.................................................
เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...................................... 
จ านวน ..................... บาท (...............................................................) ความละเอียดตามโครงการที่อ้างถึง  นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี ขอเรียนว่าได้ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องและได้บรรจุโครงการฯไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
แผนงาน............... งาน....................................... งบ....................... หมวด..................... ประเภท................................... 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขอแจ้งผลการพิจารณาให้การสนับสนุนอุดหนุนโครงการดังกล่าวมาให้ท่าน  ได้รับทราบ 
อนึ่ง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ ขอแจ้งเงื่อนไขของการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๙ และข้อ ๑๐  ดังนี้ 

1. ห้ามมิให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน
จากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ  

2. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนดังกล่าวต่อเมื่อได้ตรวจสอบ
สถานะการเงินและการคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว หากมีรายได้เพียงพอจึงจะพิจารณาให้เงินอุดหนุน
แก่หน่วยงานของท่านต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                                                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                   (......................................) 
                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
ส านักงานปลัด ฯ 
โทรศัพท์ ๐-๓๒๕๙-๘๑๗๘ 
โทรสาร ๐-๓๒๕๙-๘๑๖๗ 
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 (แบบ ๘) 
 (ตัวอย่างหนังสือที่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน) 

 
 
ที.่............/...............                                                           หน่วยงาน/องค์กร............................... 
                                                                                           ........................................................... 
  
 ..........(วัน เดือน ปี).......... 
 
เรื่อง ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการโครงการ.......................................... 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
 
อ้างถึง หนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ ที….................. ลงวันที่.......................... 
 
สิ่งทีส่่งมาด้วย ๑. ส าเนาโครงการที่ขอรับการสนับสนุน  จ านวน ๑ ชุด 
 ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ชุด 

๓. บัตรข้าราชการ (ถ้ามี)  จ านวน ๑ ชุด 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ๑ ชุด 
 
ตามท่ี...............(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงการ.................................................... 

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ จ านวน.......................................บาท 
(.....................................................................) และองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ ได้แจ้งว่าโครงการดังกล่าว
ได้รับความเห็นชอบและบรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ..........................เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
ความละเอียดตามทีอ้่างถึง นั้น 

 
……...(หน่วยงาน/องค์กร)……... ขอเรียนว่า ขณะนี้……...(หน่วยงาน/องค์กร)……...มีความพร้อมที่

จะด าเนินการโครงการดังกล่าวแล้ว จึงขอความอนุเคราะห์ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ ได้ด าเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณดังกล่าว เพ่ือให้……...(หน่วยงาน/องค์กร)……...น าไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
                                   
 
                                                                    (....................................) 
                                                        ต าแหน่ง......(หัวหน้าหน่วยงาน/องค์กร)..... 
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(แบบ ๙) 
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 (แบบ ๑๐) 
(ตัวอย่างหนังสือแจ้งหลกัเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน) 

 
 
 
 

ที่ พบ ๗๕๙๐๑/…………..  
 

 
 
 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ
ต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี 
จังหวัดเพชรบุรี ๗๖๐๐๐ 

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

เรื่อง  แจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

เรียน ......(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหนา้องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)...... 

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน  จ านวน ๑ ชุด 

ตามท่ี……..….…..(หน่วยงาน/องค์กร)..................ได้รับการอุดหนุนงบประมาณจากองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองพลับ เพ่ือด าเนินการโครงการ.............................................................เป็นเงิน...........................บาท 
(.......................................................................) ความละเอียดตามบันทึกข้อตกลง ทีอ้่างถึงนั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี ขอแจ้งหลักเกณฑ์การ
ด าเนินการ ดังนี้ 

1. หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน จะต้องน าเงินอุดหนุนที่ได้รับไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
เท่านั้น ไม่สามารถน าไปใช้เพ่ือการอ่ืนได้ หากพบว่าการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน
จะต้องคืนเงินทีร่ับไปเต็มจ านวนโดยเร็ว 

2. หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน จะต้องรายงานผลการด าเนินการตามแบบที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้
พร้อมจัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงิน และหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกีย่วข้อง (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ) 
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

3. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
โครงการทีท่่านได้รับเงินอุดหนุน จึงขอให้ท่านได้โปรดให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกในการประสานงานแก่คณะกรรมการ
ดังกล่าวด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                                                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                   (......................................) 
                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
ส านักงานปลัด ฯ 
โทรศัพท์ ๐-๓๒๕๙-๘๑๗๘ 
โทรสาร ๐-๓๒๕๙-๘๑๖๗ 
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(แบบ ๑๑) 
(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน) 

 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

ที.่............./.............. 
เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

............................................. 
ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ ได้อุดหนุนงบประมาณให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรประชาชน และองค์กรการกุศล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............. ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙  นั้น 

 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย

เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี 
จังหวัดเพชรบุรี จึงแต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรประชาชน และองค์กรการกุศล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...............  ดังนี้ 

1. ..................................................... ต าแหน่ง.............................  หัวหน้าคณะท างาน 
2. ..................................................... ต าแหน่ง.............................  คณะท างาน 
3. ..................................................... ต าแหน่ง.............................  คณะท างาน 
                                            ฯลฯ 
ให้ผู้ทีไ่ด้การแต่งตั้ง มีหน้าที่ติดตามผลการการด าเนินการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ องค์กรประชาชน และองค์กรการกุศล ที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
จนแล้วเสร็จ แล้วให้รายงานผู้บริหารทราบ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ ให้เรียกเงินคืนเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทัง้หมดคืนโดยเร็ว 

 
ทัง้นี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่.......................................... 
 
 
 (..........................................) 
                                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
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 (แบบ ๑๒) 
(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการด าเนินการและหลักฐานการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน) 
 
 
ที.่............/...............                                                           หน่วยงาน/องค์กร............................... 
                                                                                           ........................................................... 
  
 ..........(วัน เดือน ปี).......... 
 
เรื่อง  ขอส่งรายงานและหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนพร้อมรายงานการด าเนินการ 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
 
อ้างถึง  บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน ลงวันที่................................ 
 
สิ่งทีส่่งมาด้วย ๑. แบบรายงานผล จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๒. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน จ านวน ๑ ชุด 

๓. เอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ จ านวน ๑ ชุด 
 
ตามท่ี.....................(หน่วยงาน/องค์กร).......................ได้รับอนุมัติเงินอุดหนุนจากองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองพลับ เพ่ือด าเนินการโครงการ.............................................................เป็นเงิน...........................บาท 
(.......................................) ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่อ้างถึง  นั้น 

 
......................(หน่วยงาน/องค์กร)........................ได้ด าเนินการโครงการดังกล่าวเสร็จสิ้นลงแล้ว 

จึงขอจัดส่งแบบรายงานผล หลักฐานการใช้จ่าย และเอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ เรียนมาพร้อมนี้    
ทั้งนี้ ในการใช้จ่ายเงินดังกล่าวปรากฏว่า.....(ไม่มีเงินคงเหลือแต่อย่างใด / มีเงินคงเหลือ จ านวน..................บาท 
(.......................................) ซ่ึงได้น าส่งคืนพร้อมในคราวเดียวกันนี้แล้ว) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
                                   
 
                                                                    (....................................) 
                                                        ต าแหน่ง......(หัวหน้าหน่วยงาน/องค์กร)..... 
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 (แบบ ๑๓) 
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 (แบบ ๑๔) 
แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับจาก 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

 
ชือ่โครงการ…...............................................................…………………………………………………………………………………… 
ชือ่หน่วยงาน / กลุ่ม ……………...............…............................................................................................ ........………… 
วงเงินอุดหนุน………………………..…….บาท (.................................................................................) 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ ที่............/……….. ได้แต่งตัง้คณะท างานติดตาม
และประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน โครงการ......................................................................................................
ซ่ึงได้อุดหนุนให้แก่.............................................................................. 

บัดนี ้โครงการดังกล่าวให้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว คณะท างานฯ จึงได้ด าเนินการประเมินผลการ
ใช้จ่ายเงินอุดหนุนดังกล่าว โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

ผลการติดตามและประเมินผล 
1. รายการค่าใช้จ่ายทีมี่ใช้จ่ายเงิน ดังนี้ 

 

ที ่ รายการ จ านวน 
(หน่วย) 

เป็นเงิน 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

     
     
     
     
     
   รวมเป็นเงิน  

 
2. การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินและการด าเนินกิจกรรม 

 

ที ่ รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
๑ รายการค่าใช้จ่ายทุกรายการถูกต้องตามท่ีได้รับอนุมัติ    
๒ มีหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ    
๓ มีการด าเนินการครบถ้วนทุกกิจกรรมและบรรลุตาม 

วัตถุประสงค์แล้ว 
   

 
3. การตรวจสอบเงินเหลือจ่าย 

 มีเงินเหลือจ่าย............................บาท                      ไม่มีเงินเหลือจ่าย 
 
 
 

4. ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 



คู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 24 
 

 

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

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

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

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

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

คณะท างานติดตามและประเมินผล จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน เมือ่วันที่....................................... 
 

(ลงชื่อ)...................................................... ต าแหน่ง................................................... หัวหน้าคณะท างาน 
        (.....................................................) 
 
(ลงชื่อ)......................................................ต าแหน่ง................................................... คณะท างาน 
        (.....................................................) 
  
(ลงชื่อ)......................................................ต าแหน่ง................................................... คณะท างาน 
        (.....................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


