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คู่มอืการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที� 
เทศบาลตําบลป่าแดง 

 
 

สาํหรับดาํเนินการ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงินอุดหนุนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น 

พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

2 

 
คาํนาํ 

 
 ตามที�กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ�น พ.ศ. ๒๕๕๙  โดยมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื�อวันที� 27 พฤษภาคม 2559 และมีผลบังคับใช้ 
เมื�อวันที�  28 พฤษภาคม  เพื�อให้ผู้ปฏิบัติงานของเทศบาลตาํบลป่าแดง  ได้เกิดความเข้าใจในแนวทางปฏิบัติตาม
ระเบียบดังกล่าว  จึงได้ดาํเนินการเรียบเรียง และสรุปสาระสาํคัญ ที�ต้องถอืปฏิบัติให้ถูกต้อง เพื�อที�จะใช้เป็นเครื�องมือ
ในการปฏิบัติงานของพนักงาน เจ้าหน้าที�ของเทศบาลตาํบลป่าแดงต่อไป 
 
 
      นายธรีวิศิฏฐ์  สบืเหล่ารบ 
         27 มิถุนายน  2559 
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สรุปสาระสาํคัญของระเบียบฯ 1 
สรุปวิธกีารและขั@นตอน 3 
แบบโครงการขอรับเงินอดุหนุน (แบบ 1) 4 
แบบประมาณการค่าใช้จ่ายแนบโครงการ 6   
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุน ประเภท อปท. (แบบ 2) 7 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุน ประเภท ส่วนราชการ (แบบ 3) 8 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุน ประเภท รัฐวิสาหกิจ (แบบ 4) 9 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุน ประเภท องค์กรประชาชน (แบบ 5) 10 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุน ประเภท องค์กรการกุศล (แบบ 6) 11 
แบบหนังสือแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 7) 12 
แบบตัวอย่างหนังสือที�หน่วยงานที�ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอดุหนุน (แบบ 8) 13 
แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอดุหนุน (แบบ 9) 14 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งหลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงินอุดหนุน (แบบ 10) 16 
ตัวอย่างคาํสั�งแต่งตั@งคณะทาํงานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน (แบบ 11) 17 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการดาํเนินการและหลักฐานการใช่จ่ายเงิน (แบบ 12) 18  
แบบรายงานผลการดาํเนินงาน (ใช้แนบกบัหนังสือในแบบที� 12)  (แบบ 13) 19 
แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอดุหนุนของคณะทาํงานติดตามและประเมินผล 20 
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สรุปสาระสาํคญัของระเบยีบ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอดุหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. ๒๕๕๙ 

*************************** 
 
1. ระเบียบนี@  มีผลบังคับใช้เมื�อวันที� 28 พฤษภาคม 2559 

 

2. ระเบียบนี@  ประกาศเมื�อวันที� 24 พฤษภาคม 2559 
 

3. มีผลทาํให้  หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที� 0808.2/ว74 ลงวันที� 8 มกราคม 2553 เรื�องการตั@งงบประมาณ
รายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอดุหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น สิ@นสดุลง 

 

4. หน่วยงานที�จะขอรับเงินอดุหนุน มี 5 ประเภท  ได้แก่ 
  (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นอื�นที�มีกฎหมายจัดตั@ง 
  (2) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  (3) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 
     (4) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ�งเป็นการรวมของประชาชนที�จัดตั@งโดยถูกต้อง และมีการดาํเนินการอย่าง   
           ต่อเนื�องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ�งปี   
   -ตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือ 
   -ตามหนังสอืสั�งการของกระทรวงมหาดไทย  
  (5) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทางศาสนา หรือองค์กรซึ�งมีวัตถุประสงค์หลัก เพื�อดาํเนินงานการกุศลหรือ    
           บาํเพญ็สาธารณประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหากาํไรที�จดัตั@งโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย หรอระเบียบ หรือ  
           ข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 

 

5. เงื�อนไข และหลักเกณฑ์ 
5.1 โครงการที�จะให้เงินอดุหนุนต้องเป็นภารกิจที�อยู่ในอาํนาจหน้าที�ของ อปท. ผู้ให้เงินอดุหนุน ตามกฎหมาย 
5.2 ต้องไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน  
5.3 ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นผู้ให้เงินอดุหนุนต้องได้รับประโยชน์ จากโครงการที�จะให้เงิน

อดุหนุน  
5.4 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นต้องให้ความสาํคัญกบัโครงการอันเป็นภารกจิหลัก ตามแผนพัฒนาท้องถิ�นที�

จะต้องดาํเนินการเอง และสถานะทางการคลังก่อนที�จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน  
5.5 หาก อปท. เห็นสมควรให้เงินอดุหนุนแก่หน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุน ให้นาํโครงการขอรับเงินอดุหนุน

ของหน่วยงานดังกล่าวบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ�น และตั@งงบประมาณไว้ ในหมวดเงินอดุหนุนของ
งบประมาณรายจ่ายประจาํปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ�มเติม  

5.6 ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนสาํรองเงินสะสม หรือเงินกู้ 
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6. เทศบาลเมือง สามารถตั@งงบประมาณให้เงินอดุหนุน ได้ไม่เกนิอตัราส่วนของรายได้จริงในปีงบประมาณที�ผ่านมา 
(ไม่รวมเงินอุดหนุนที�รัฐจัดสรร) ไม่เกนิร้อยละ 3  ทั@งนี@ หากจะตั@งเกนิจากนี@  ให้ขออนุมัติต่อผู้ ว่าราชการจังหวัด 
และต้องไม่เกนิอกี 1 เท่า 

 

7. การอดุหนุนให้รัฐวิสาหกิจ (ไฟฟ้า ประปา)  ให้แจ้งให้รัฐวิสาหกิจจัดทาํ ประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้ โดยถือเป็น
การขอรับการอดุหนุนแล้ว   ทั@งนี@  ไม่นาํมานับรวมคาํนวณอยู่ในอตัราส่วนร้อยละ 3   

 

8. กรณีเงินอดุหนุนตามแผนและขั@นตอนการกระจายอาํนาจ  (เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริม) ให้แจ้งหน่วยงานที
ขอรับเงินอดุหนุน เสนอโครงการเพื�อขอรับเงินอดุหนุนดังกล่าวโดยไม่ต้องมีเงินงบประมาณในส่วนของตนเอง
ร่วมสมทบ  และไม่นับรวม คาํนวณอยู่ในอตัราส่วนร้อยละ 3 

 

9. หน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุน จะต้องดาํเนินการ 
 9.1  เสนอโครงการขอรับเงินอดุหนุนซึ�งต้องเป็นภารกจิที�อยู่ในอาํนาจหน้าที�ของหน่วยงาน ที�ขอรับเงินอดุหนุน

ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผลความจาํเป็น และรายละเอียดของกิจกรรม
ในโครงการดังกล่าว 

  9.2  หน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุนซึ�งเป็น อปท. และส่วนราชการ ยกเว้นกรณีอุดหนุนตามแผนและขั@นตอน
กระจายอาํนาจต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพื�อใช้จ่ายในการดาํเนินการโครงการขอรับ 
เงินอดุหนุน 

 

10.  เมื�อเทศบัญญัติงบประมาณมีผลใช้บังคับแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้าม
 ดาํเนินการ หรือก่อหนี@ ผูกพันก่อนที�จะได้รับเงินอดุหนุน   

 

11.  ก่อนที� อปท. จะเบิกจ่ายเงินอดุหนุนให้แก่หน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุน ให้มีการจัดทาํบันทึกข้อตกลง ตามแบบ
 ที�กาํหนด 

• ส่วนราชการ   �กับหัวหน้าหน่วยงานที�ขอรับเงนิอดุหนุน  

• องค์กรประชาชนและองค์กรการกุศล � กบัผู้แทน ไม่น้อยกว่าสามคน   
•  

12.  ให้ อปท.ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง หากมีรายได้เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงินอดุหนุน  
 

13.  ให้ อปท. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินการ โครงการของหน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุนให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธปีฏบิัติที�กาํหนดไว้ในระเบียบนี@   

 

14.  เงินอดุหนุนใดที�ตั@งจ่ายก่อนระเบียบนี@ มีผลบังคับใช้ ให้ดาํเนินการตามเดิมจนแล้วเสรจ็ 
 

15.  ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี@  และมีอาํนาจตีความวินิจฉัยปัญหา กาํหนดหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบติัเพื�อดาํเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี@  

**************************** 
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สรปุวิธกีารขั@นตอน 
สาํหรับเจ้าหน้าที�ในการดาํเนินในเรื�องการตั@งงบประมาณและเบิกจ่ายเงินอดุหนุน 

รายละเอยีดขั@นตอน 
ประเภทหน่วยงาน 

แบบฟอร์ม อปท. ส่วน
ราชการ 

รัฐ 
วิสาหกจิ 

องคก์ร 
ประชาชน 

องคก์ร 
การกุศล 

1.แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอโครงการ   
  (สาํหรับรัฐวิสาหกิจให้ส่งประมาณการราคา) 

� � - � � แบบ 1 

2. สาํนัก/กอง ที�ประสานโครงการ  ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอเข้าบรรจุในร่างเทศบัญญัติ 

� � � � � เลือกใช้ 
แบบ 2-6 

3. เมื�อเทศบัญญัติงบประมาณประกาศใช้แล้ว  ให้
ทาํหนังสอืแจ้งหน่วยงาน/องค์กรที�ขอรับเงิน
อดุหนุนทราบ  โดยให้แจ้งห้ามดาํเนินการ หรือก่อ
หนี@ ผูกพันก่อนที�จะได้รับเงินอดุหนุน  

� � � � � แบบ 7 

4. เมื�อใกล้ถึงระยะเวลาที�กาํหนดไว้ในโครงการ 
หน่วยงาน/องค์กร แจ้งขอรับงบประมาณเพื�อ
นาํไปดาํเนินการโครงการที�ขอรับเงินอดุหนุน 

� � - � � แบบ 8 

5. ก่อนที�จะเบิกจ่ายเงินอดุหนุนให้แก่หน่วยงานที�
ขอรับเงินอดุหนุน ให้จัดทาํบนัทกึข้อตกลงกบั
หัวหน้าหน่วยงานที�ขอรับเงินอุดหนุน สาํหรับ 
องค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลให้จัดทาํ
บันทกึข้อตกลงกบัผู้แทนของหน่วยงานที�ขอรับเงิน
อดุหนุนดังกล่าว ไม่น้อยกว่า 3 คน 

� � � � � แบบ 9 

6. กองคลัง ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง 
หากมี รายได้เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงิน
อดุหนุนแก่หน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุนได้ 

� � � � �  

7. เทศบาลฯ แจ้งหลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงิน
อดุหนุน 

� � - � � แบบ 10 

7. แต่งตั@งคณะทาํงานติดตามและประเมินผลการ
ใช้จ่ายเงิน 

� � � � � แบบ 11 

8.หน่วยงาน/องค์กรรายงานผลการดาํเนินการ
โครงการ  และคืนเงินที�เหลือจ่าย ภายใน 30 วัน 
นับแต่โครงการแล้วเสรจ็ 

� � � � � แบบ 12-13 

9.คณะทาํงานติดตามและประเมินผลการใช้
จ่ายเงิน รายงานผล ภายใน 30 วัน นับแต่
โครงการแล้วเสรจ็  

� � � � � แบบ 14 
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(แบบ 1) 
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(แบบที� 2) 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตาํบลป่าแดง 

 หน่วยงานที�ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท  องคก์รปกครองส่วนท้องถิ�น    . 
************************** 

 

ชื�อโครงการ........................................................................................................................................... 
ชื�อ อปท. ขอรับการสนับสนุน................................................................................................................... 
งบประมาณที�ขอรับการสนับสนุน.................................บาท (.....................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการที�เสนอเป็นภารกิจในอาํนาจหน้าที�ของเทศบาลตาํบลป่าแดง 
   [  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
   [  ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. โครงการที�เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
3. รายละเอียดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสอืสั�งการ    
4. ประชาชนในตาํบลป่าแดง ได้รับประโยชน์ 
    [   ] ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 
          ..................................................................จาํนวน.......................... 
    [   ] ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 
          ...................................................................จาํนวน.......................... 

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

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

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562   
    หน้าที�....................... ข้อ........................... 
    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
    ด้าน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณที� อปท. เจ้าของโครงการ ตั@งไว้เพื�อสมทบโครงการ เป็นเงนิ 
    .......................บาท (........................................................................) 
    ตามหลักฐาน........................................................................................ 
    .......................................................................................................... 

   

 
 

(ลงชื�อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................) 
     ตาํแหน่ง................................................. 
     วันที�........................................................  

(แบบที� 3) 
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แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตาํบลป่าแดง 
 หน่วยงานที�ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท   ส่วนราชการ    . 

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

ชื�อโครงการ........................................................................................................................................... 
ชื�อ ส่วนราชการ ขอรับการสนับสนุน............................................................................................................ 
งบประมาณที�ขอรับการสนับสนุน.................................บาท (.....................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการที�เสนอเป็นภารกิจในอาํนาจหน้าที�ของเทศบาลตาํบลป่าแดง 
   [  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
   [  ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. โครงการที�เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
3. รายละเอยีดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสือสั�งการ    
4. ประชาชนในตาํบลป่าแดง ได้รับประโยชน์ 
    (  ) ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 
          ..................................................................จาํนวน.......................... 
    (   ) ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 
          ...................................................................จาํนวน.......................... 

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

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

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562   
    หน้าที�....................... ข้อ........................... 
    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
    ด้าน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณที� ส่วนราชการเจ้าของโครงการ ตั@งไว้เพื�อสมทบโครงการ เป็นเงิน 
    ........................บาท (...........................................................................) 
    ตามหลักฐาน........................................................................................ 
    .......................................................................................................... 

   

 
 

(ลงชื�อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................) 
     ตาํแหน่ง................................................. 
     วันที�........................................................  
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(แบบที� 4) 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตาํบลป่าแดง 

 หน่วยงานที�ขอรับเงินอุดหนุน ประเภท   รัฐวิสาหกิจ    . 
(กรณีที�เทศบาลเป็นผู้ร้องขอให้รัฐวิสาหกจิดาํเนินการให้) 

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

ชื�อโครงการ........................................................................................................................................... 
ชื�อ รัฐวิสาหกจิ........................................................................................................................................ 
งบประมาณที�ตามประมาณการ.................................บาท (.....................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1. โครงการที�เสนอเป็นภารกิจในอาํนาจหน้าที�ของเทศบาลตาํบลป่าแดง 
   [  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
   [  ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

2. ประชาชนในตาํบลป่าแดง ได้รับประโยชน์ 
    (  ) ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 
          ..................................................................จาํนวน.......................... 
    (   ) ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 
          ...................................................................จาํนวน.......................... 

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

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

 

3. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562   
    หน้าที�....................... ข้อ........................... 
    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
    ด้าน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

 
 

(ลงชื�อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................) 
     ตาํแหน่ง................................................. 
     วันที�........................................................  
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  (แบบ 5) 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตาํบลป่าแดง 

ประเภทหน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุน      องค์กรประชาชน            . 
  

ชื�อโครงการ.......................................................................................................................................... 
ชื�อองค์กรที�ขอรับการสนับสนุน................................................................................................................. 
งบประมาณที�ขอรับการสนับสนุน................................บาท (......................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1.องค์กรที�ขอรับเงินอดุหนุนเป็นองค์กรที�จัดตั@งโดยถูกต้อง   
   [  ] ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
       ปรากฎตามหลักฐาน............................................................................. 
   [  ] ตามหนังสอืสั�งการของกระทรวงมหาดไทย 
       ปรากฎตามหลักฐาน............................................................................. 

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

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

 

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

   

3. องค์กรมีการดาํเนินการต่อเนื�องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
   ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................. 

   

4. โครงการที�เสนอเป็นภารกิจในอาํนาจหน้าที�ของเทศบาลตาํบลป่าแดง 
   [  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
   [  ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

5. โครงการที�เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
6. รายละเอยีดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสือสั�งการ    
7. ประชาชนในตาํบลป่าแดง ได้รับประโยชน์ 
    (  ) ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 
          ..................................................................จาํนวน.......................... 
    (   ) ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 
          ...................................................................จาํนวน.......................... 

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

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

 

8. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562  หน้าที�........... ข้อ............ 
    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
    ด้าน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

 
(ลงชื�อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

      (............................................) 
     ตาํแหน่ง................................................. 
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 (แบบที� 6) 
แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตาํบลป่าแดง 

ประเภทหน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุน      องค์กรการกุศล            . 
 ชื�อโครงการ........................................................................................................................................... 
ชื�อองค์กรที�ขอรับการสนับสนุน.................................................................................................................. 
งบประมาณที�ขอรับการสนับสนุน...............................บาท (.......................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1.องค์กรที�ขอรับเงินอดุหนุนเป็นองค์กรที�จัดตั@งโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือข้อบังคับของหน่วยงานใด......................................................................... 
ปรากฎตามหลักฐาน..................................................................................... 

 
........... 

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

 

3. องค์กรมีระเบียบข้อบังคับขององค์กร    
ปรากฎตามหลักฐาน...................................................................................... 

   

4. องค์กรมีการดาํเนินการต่อเนื�องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ปรากฎตามหลักฐาน...................................................................................... 

   

5. โครงการที�เสนอเป็นภารกิจในอาํนาจหน้าที�ของเทศบาลตาํบลป่าแดง 
   [  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกิจ..................................................................... 
   [  ] ตามภารกิจถ่ายโอน ภารกิจ.................................................................... 
   กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

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

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

 

6. โครงการที�เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงนิทุนหมุนเวียน    
7. รายละเอยีดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสือสั�งการ    
8. ประชาชนในตาํบลป่าแดง ได้รับประโยชน์ 
    (  ) ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 
          ..................................................................จาํนวน.......................... 
    (   ) ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 
          ...................................................................จาํนวน.......................... 

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

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

 

9. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562  หน้าที�............... ข้อ............... 
    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 
    ด้าน...................................................................................................... 
    แนวทาง................................................................................................. 

   

 
 

(ลงชื�อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................) 
     ตาํแหน่ง................................................. 
     วันที�........................................................  
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(แบบ 7) 
 (แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน) 

 
ที� พล .....................               สาํนักงานเทศบาลตาํบลป่าแดง 
                 ต.ป่าแดง อ.ชาติตระการ 
                 จ.พิษณโุลก  65170 
      .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื�อง   แจ้งผลการขอรับเงินอดุหนุน 

เรียน   ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองค์กรที�ขอรับเงินอดุหนุน)...... 

อ้างถึง   โครงการขอรับเงินอดุหนุนเพื�อดาํเนินการโครงการ.......................................  

 ตามที�...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงการ.................................................... 
เพื�อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตาํบลป่าแดง เป็นเงิน...........................บาท (......................... 

..............................................)  ความละเอยีดตามโครงการที�อ้างถึง นั@น 
 

 บัดนี@  เทศบาลตําบลป่าแดง  ได้ตรวจสอบความถูกต้อง และบรรจุไว้ในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจาํปีงบประมาณ 2560 ในหมวดเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุน...(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น/ส่วน
ราชการรัฐวิสาหกิจ/องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล).....เป็นที�เรียบร้อยแล้ว จึงขอแจ้งผลการพิจารณาให้การ
สนับสนุนอุดนหนุโครงการดังกล่าวมาให้ท่านได้รับทราบ   
 อนึ�ง เทศบาลขอแจ้งเงื�อนไขของการเบิกจ่ายเงินอดุหนุน ดังนี@  

1. ห้ามมิให้หน่วยงานที�ขอรับเงินอดุหนุนดาํเนินการหรือก่อหนี@ ผูกพันก่อนที�จะได้รับเงินอดุหนุนจาก
เทศบาล 

2. เทศบาล จะเบิกจ่ายเงินอดุหนุนดังกล่าว เมื�อได้ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลังของเทศบาล
แล้ว ปรากฎว่ามีรายได้เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงินอดุหนุนแก่หน่วยงานของท่านต่อไป 

จึงเรียนมาเพื�อโปรดทราบ 
    ขอแสดงความนับถอื 
 
 
          (..................................) 
         นายกเทศมนตรีตาํบลป่าแดง 

 
สาํนัก/กอง.................. 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
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 (แบบ 8) 
(แบบตัวอย่างหนังสือที�หน่วยงานที�ขอรับเงนิอดุหนุน แจ้งขอรับเงินอดุหนุน) 

 
ที� .....................               หน่วยงาน/องค์กร..................... 
                 ............................................. 
                   
       .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื�อง   ขอรับเงินอดุหนุนเพื�อดาํเนินการโครงการ.......................................... 

เรียน  นายกเทศมนตรีตาํบลป่าแดง 

อ้างถึง   หนังสอืเทศบาลตาํบลป่าแดง ที� ชม................. ลงวันที�..........................  

สิ�งที�ส่งมาด้วย  1. สาํเนาโครงการที�ขอรับการสนับสนุน   จาํนวน  1  ชุด 
  2. บันทกึข้อตกลงการรับเงนิอดุหนุน   จาํนวน  2  ชุด 
  3. สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนผู้แทนองค์กร  จาํนวน  1  ชุด 
 
 ตามที�...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงการ.................................................... 
เพื�อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลตาํบลป่าแดง เป็นเงิน...........................บาท (......................... 
..............................................) และเทศบาลตาํบลป่าแดง ได้แจ้งว่าโครงการดังกล่าวได้รับความเหน็ชอบและ
บรรจุในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 2560 เป็นที�เรียบร้อยแล้ว ความละเอยีดตามที�อ้างถึง นั@น 
 

 ...หน่วยงาน/องค์กร... ขอเรียนว่า ขณะนี@ ..หน่วยงาน/องค์กร...มีความพร้อมที�จะดําเนินการ
โครงการดังกล่าวแล้ว  จึงขอความอนุเคราะห์ให้เทศบาลได้ดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณดังกล่าว เพื�อให้..
(หน่วยงาน/องค์กร....) นาํไปดาํเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไป  
 จึงเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณา 

 
    ขอแสดงความนับถอื 
 
 
          (..................................) 
      หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 
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16 

(แบบ 10) 
(ตัวอย่างหนังสอืแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอดุหนุน) 

 
ที� พล .....................               สาํนักงานเทศบาลตาํบลป่าแดง 
                 ต.ป่าแดง  อ.ชาติตระการ 
                 จ.พิษณุโลก  65170 
      .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื�อง   แจ้งหลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงินอดุหนุน 

เรียน   ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองค์กรที�ขอรับเงินอดุหนุน)...... 

อ้างถึง   บันทกึข้อตกลงการรับเงินอดุหนุนโครงการ...........................................   

สิ�งที�ส่งมาด้วย   แบบฟอร์มรายงานผลการดาํเนินงานตามโครงการที�ได้รับเงินอดุหนุน จาํนวน 1  ชุด 
 

 ตามที�...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้รับการอุดหนุนงบประมาณจากเทศบาลตาํบลป่าแดง  
เพื�อดําเนินการโครงการ....................................................เป็นเงิน...........................บาท (......................... 
..............................................)  ความละเอยีดตามบนัทกึข้อตกลง ที�อ้างถงึ นั@น 
 

 เทศบาลตําบลป่าแดง  ขอแจ้งหลักเกณฑ์การดาํเนินการ ดังนี@  
1. หน่วยงานที�รับเงินอดุหนุน จะต้องนาํเงินอดุหนุนที�ได้รับไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของโครงการ

เท่านั@น ไม่สามารถนําไปใช้เพื�อการอื�นได้  หากพบว่าการดําเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หน่วยงานที�รับเงิน
อดุหนุนจะต้องคืนเงินที�รับไปเตม็จาํนวนโดยเรว็ 

2. หน่วยงานที� รับเงินอุดหนุน จะต้องรายงานผลการดําเนินการ ตามแบบที� ส่งมาด้วยพร้อมนี@  
พร้อมจัดส่งสาํเนาใบเสร็จรับเงิน และหรือเอกสารหลักฐานอื�นที�เกี�ยวข้อง (พร้อมรับรองสาํเนาถูกต้องในเอกสารทุก
ฉบับ) ภายใน 30 วัน นับแต่วันที�โครงการแล้วเสรจ็ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนในคราวเดียวกนั   

3. เทศบาลได้มีการแต่งตั@งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการที�ท่านได้รับเงินอุดหนุน  
จึงขอให้ท่านได้โปรดให้ข้อมูล และอาํนวยความสะดวกในการประสานงานแก่คณะกรรมการดังกล่าวด้วย 
 จึงเรียนมาเพื�อโปรดทราบ 

 
    ขอแสดงความนับถอื 
 
 
          (..................................) 
         นายกเทศมนตรีตาํบลป่าแดง 

สาํนัก/กอง.................. 
โทร............................ 
โทรสาร........................ 
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(แบบ 11)  
 

(ตัวอย่างคาํสั�งแต่งตั@งคณะทาํงานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน) 
 

 
คาํสั�งเทศบาลตาํบลป่าแดง 

ที�............./2560 
เรื�อง  แต่งตั@งคณะทาํงานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

----------------------- 
 
 ตามที�เทศบาลตาํบลป่าแดง  ได้อดุหนุนงบประมาณให้แก่..(หน่วยงาน/องค์กร)....  เพื�อดาํเนินการ
โครงการ.....................................................................  เป็นเงิน.................บาท (..................................... 
.......................................)  นั@น 
 เพื�อให้การดาํเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน
อดุหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ.2559  จงึแต่งตั@งคณะทาํงานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
อดุหนุน โครงการ........................................................ ดังนี@  

1. ..................................................... ตาํแหน่ง............................. หัวหน้าคณะทาํงาน 
2. ..................................................... ตาํแหน่ง............................. คณะทาํงาน 
3. ..................................................... ตาํแหน่ง............................. คณะทาํงาน 

 
ให้ผู้ที�ได้การแต่งตั@ง ดาํเนินการติดตามผลการการดาํเนินการโครงการ.................................... 

ของ..(หน่วยงาน/องค์กร)..... จนแล้วเสรจ็ แล้วให้รายงานผู้บริหารทราบ หากหน่วยงานที�ขอรับเงินอุดหนุนไม่
ดาํเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้เรียกเงินคืนเท่าจาํนวนที�อดุหนุนไปทั@งหมดคืนโดยเรว็  

ทั@งนี@  ตั@งแต่บัดนี@ เป็นต้นไป  จนกว่าการดาํเนินการจะแล้วเสรจ็ 
  สั�ง  ณ  วันที�.................................................................. 
 
 
 
     (..........................................) 
       นายกเทศมนตรีตาํบลป่าแดง 
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(แบบ 12) 
(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการดาํเนินการและหลักฐานการใช่จ่ายเงินของหน่วยงานที�รับเงินอดุหนุน) 

 
ที� .....................               หน่วยงาน/องค์กร..................... 
                 ............................................. 
                   
       .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื�อง   ขอส่งรายงานและหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนพร้อมรายงานการดาํเนินการ 

เรียน  นายกเทศมนตรีตาํบลป่าแดง 

อ้างถึง   บันทกึข้อตกลงการรับเงินอดุหนุน ลงวันที�..........................  

สิ�งที�ส่งมาด้วย  1. แบบรายงานผล      จาํนวน  1 ฉบับ   
  2. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน    จาํนวน  1  ชุด 
  2. เอกสารสรุปผลการดาํเนินการโครงการ   จาํนวน  1  ชุด 
  
 ตามที�...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้รับอนุมัติเงินอุดหนุนจากเทศบาลตาํบลป่าแดง เพื�อ
ดาํเนินการโครงการ.................................................... เป็นเงิน...........................บาท (......................... 
..............................................) ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอดุหนุนที�อ้างถงึ นั@น 
 

 บัดนี@  การดาํเนินการโครงการดังกล่าว ได้เสรจ็สิ@นลงแล้ว  จึงขอจัดส่งแบบรายงานผล  หลักฐานการ
ใช้จ่าย และเอกสารสรุปผลการดําเนินการโครงการ เรียนมาพร้อมนี@    ทั@งนี@  ในการใช้จ่ายเงินดังกล่าว  ปรากฏว่าไม่มี
เงินคงแต่อย่างใด  / มีเงินคงเหลือ จาํนวน.................บาท (.......................................) ซึ�งได้นําส่งคืนพร้อมใน
คราวเดียวกนันี@ แล้ว  
 
 จึงเรียนมาเพื�อโปรดทราบ 

 
    ขอแสดงความนับถอื 
 
 
          (..................................) 
      หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 
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แบบ 14 
แบบติดตามและประเมินผลการใชจ่้ายเงินอุดหนุนที�ไดร้บัจากเทศบาลตําบลป่าแดง 

ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ.  2560 
ชื�อโครงการ   …...............................................................……………………. 

ชื�อหน่วยงาน / กลุ่ม ……………...............….........................…………. 
วงเงินอดุหนุน ………………………….  บาท    (.................................................................................) 

---------------------------- 
 
  ตามคาํสั�งเทศบาลตาํบลป่าแดง ที�......./2560  ได้แต่งตั@งคณะทาํงานติดตามและประเมินผลการใช้
จ่ายเงินอดุหนุน โครงการ.......................................................  ซึ�งได้อดุหนุนให้แก่...................................... 
บัดนี@  โครงการดังกล่าวให้ดาํเนินการเสรจ็สิ@นแล้ว  คณะทาํงานฯ จึงได้ดาํเนินการประเมินผลการใช้จ่ายเงินอดุหนุน
ดังกล่าว โดยมีรายละเอยีดดังนี@  
 

ผลการติดตามและประเมินผล 
1. รายการค่าใช้จ่ายที�มีใช้จ่ายเงิน ดังนี@  

ที� รายการ 
จาํนวน 
(หน่วย) 

เป็นเงิน 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

     
     
     
     
     
 รวมเป็นเงิน    
 

2. การตรวจสอบการใชจ่้ายเงินและการดําเนินกิจกรรม  
ที� รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
1 รายการค่าใช้จ่ายทุกรายการถูกต้องตามที�ได้รับอนุมัติ    
2 มีหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ    
3 มีการดาํเนินการครบถ้วนทุกกิจกรรมและบรรลุตาม

วัตถุประสงค์แล้ว 
   

 
3. การตรวจสอบเงินเหลือจ่าย 

(   ) มีเงินเหลือจ่าย......................บาท  (   ) ไม่มีเงินเหลือจ่าย 
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4.  ขอ้เสนอแนะอื�น ๆ 
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 
 
 
คณะทาํงานติดตามและประเมินผล จึงลงลายมือชื�อไว้เป็นหลักฐาน  เมื�อวันที�.......................................... 
 
(ลงชื�อ)........................................ตาํแหน่ง........................................ หัวหน้าคณะทาํงาน 
         (......................................) 
 
(ลงชื�อ)........................................ตาํแหน่ง........................................ คณะทาํงาน 
         (......................................) 
 
(ลงชื�อ)........................................ตาํแหน่ง........................................ คณะทาํงาน 
         (......................................) 


