
 
 

1 

 

 

 

คู่มือการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที ่

องคก์ารบริหารส่วนตําบลเขาขาว 

 

 

 

 

 

สาํหรับดาํเนินการ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงินอุดหนุนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

 

 

 

 

  

 



 
 

2 

 

คาํนาํ 

 

 ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอดุหนุนขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙  โดยมีการประกาศในราชกจิจานุเบกษา เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2559  ซ่ึงมรีายละเอยีด

และขั้นตอนต่าง ๆ แตกต่างไปจากแนวทางปฏิบัติเดิม ตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ 0808.2/ว74 ลงวันที่ 8 

มกราคม 2553 เร่ืองการตั้งงบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 0808.2/ว2916 ลว 27 ก.ย.2553 เร่ือง แนวทางการตั้งงบประมาณ

รายจ่ายหมวดเงนิอดุหนุนเพ่ิมเติม  ซ่ึงได้ถูกยกเลิกไปแล้วโดยระเบยีบฯ ฉบบันี้  

 เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว   ได้เกดิความเข้าใจในแนวทางปฏบิัติตาม

ระเบยีบดังกล่าว  จึงได้ดาํเนินการเรียบเรียง และสรปุสาระสาํคัญ ที่ต้องถอืปฏบิัติให้ถูกต้อง เพ่ือที่จะใช้เป็นเคร่ืองมอื

ในการปฏบัิตงิานของพนกังาน เจ้าหน้าที่ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว ต่อไป 
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3 

 

 

สารบาญ 

 

                      หน้า 

สรปุสาระสาํคัญของระเบียบฯ 1 

สรปุวิธกีารและขั้นตอน 3 

แบบโครงการขอรับเงนิอดุหนุน (แบบ 1) 4 

แบบประมาณการค่าใช้จ่ายแนบโครงการ 6   

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงนิอดุหนุน ประเภท อปท. (แบบ 2) 7 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงนิอดุหนุน ประเภท ส่วนราชการ (แบบ 3) 8 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงนิอดุหนุน ประเภท รัฐวสิาหกจิ (แบบ 4) 9 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงนิอดุหนุน ประเภท องคก์รประชาชน (แบบ 5) 10 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงนิอดุหนุน ประเภท องคก์รการกุศล (แบบ 6) 11 

แบบหนังสอืแจ้งผลการขอรับเงนิอดุหนุน (แบบ 7) 12 

แบบตัวอย่างหนังสอืที่หน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุน แจ้งขอรับเงินอดุหนุน (แบบ 8) 13 

แบบบันทกึข้อตกลงการรับเงนิอดุหนุน (แบบ 9) 14 

ตวัอย่างหนังสอืแจ้งหลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงนิอดุหนุน (แบบ 10) 16 

ตวัอย่างคาํสั่งแต่งตั้งคณะทาํงานติดตามและประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิ (แบบ 11) 17 

ตวัอย่างหนังสอืแจ้งผลการดาํเนินการและหลักฐานการใช่จ่ายเงนิ (แบบ 12) 18  

แบบรายงานผลการดาํเนินงาน (ใช้แนบกบัหนงัสอืในแบบที่ 12)  (แบบ 13) 19 

แบบติดตามและประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิอดุหนุนของคณะทาํงานตดิตามและประเมนิผล 20 

  

   

 

 

 

 

 

 



 
 

4 

 

 

สรปุสาระสาํคัญของระเบยีบ 

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอดุหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 

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

 

1. ระเบยีบนี้  มผีลบงัคับใช้เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2559 
 

2. ระเบยีบนี้  ประกาศเมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม 2559 
 

3. มผีลทาํให้  หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ 0808.2/ว74 ลงวนัที่ 8 มกราคม 2553 เร่ืองการตั้งงบประมาณ

รายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงนิอดุหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สิ้นสดุลง 
 

4. หน่วยงานที่จะขอรับเงนิอดุหนุน ม ี5 ประเภท  ได้แก่ 

  (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มกีฎหมายจดัตั้ง 

  (2) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบยีบบริหารราชการแผ่นดนิ 

  (3) รัฐวสิาหกจิ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 

     (4) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซ่ึงเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้อง และมีการดาํเนินการอย่าง   

           ต่อเน่ืองมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี   

   -ตามกฎหมายระเบยีบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือ 

   -ตามหนังสอืสั่งการของกระทรวงมหาดไทย  

  (5) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทางศาสนา หรือองค์กรซ่ึงมวัีตถุประสงคห์ลัก เพ่ือดาํเนนิงานการกุศลหรือ    

           บาํเพญ็สาธารณประโยชน์มใิช่การมุ่งแสวงหากาํไรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย หรอระเบียบ หรือ  

           ข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
 

5. เงื่อนไข และหลักเกณฑ ์

5.1 โครงการที่จะให้เงินอดุหนุนต้องเป็นภารกจิที่อยู่ในอาํนาจหน้าที่ของ อปท. ผู้ให้เงนิอดุหนุน ตามกฎหมาย 

5.2 ต้องไม่มลัีกษณะเป็นเงนิทุนหมุนเวียน  

5.3 ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงนิอดุหนุนต้องได้รับประโยชน์ จากโครงการที่จะให้เงนิ

อดุหนุน   

5.4 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ความสาํคัญกบัโครงการอนัเป็นภารกจิหลัก ตามแผนพัฒนาท้องถิ่นที่

จะต้องดาํเนนิการเอง และสถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงนิอดุหนุน  

5.5 หาก อปท. เหน็สมควรให้เงนิอดุหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุน ให้นาํโครงการขอรับเงินอดุหนุน

ของหน่วยงานดังกล่าวบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้งงบประมาณไว้ ในหมวดเงนิอดุหนุนของ

งบประมาณรายจ่ายประจาํปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  

5.6 ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนสาํรองเงนิสะสม หรือเงนิกู้ 
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6. องค์การบริหารส่วนตาํบล สามารถตั้งงบประมาณให้เงินอดุหนุน ได้ไม่เกนิอตัราส่วนของรายได้จริงใน

ปีงบประมาณที่ผ่านมา (ไม่รวมเงนิอดุหนุนที่รัฐจดัสรร) ไม่เกนิร้อยละ 5  ทั้งนี้หากจะตั้งเกนิจากนี้  ให้ขออนุมติั

ต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั และต้องไม่เกนิอกี 1 เท่า 
 

7. การอดุหนุนให้รัฐวสิาหกจิ (ไฟฟ้า ประปา)  ให้แจ้งให้รัฐวิสาหกจิจัดทาํ ประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้ โดยถอืเป็น

การขอรับการอดุหนุนแล้ว   ทั้งน้ี ไม่นาํมานบัรวมคาํนวณอยู่ในอตัราส่วนร้อยละ 5   
 

8. กรณเีงินอดุหนุนตามแผนและขั้นตอนการกระจายอาํนาจ  (เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริม) ให้แจ้งหน่วยงานที

ขอรับเงินอดุหนุน เสนอโครงการเพ่ือขอรับเงนิอดุหนุนดงักล่าวโดยไม่ต้องมเีงินงบประมาณในส่วนของตนเอง

ร่วมสมทบ  และไม่นับรวม คาํนวณอยู่ในอตัราส่วนร้อยละ 3 
 

9. หน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุน จะต้องดาํเนนิการ 

 9.1  เสนอโครงการขอรับเงนิอดุหนุนซ่ึงต้องเป็นภารกจิที่อยู่ในอาํนาจหน้าที่ของหน่วยงาน ที่ขอรับเงนิอดุหนุน

ตามกฎหมาย ระเบยีบ ประกาศ หรือข้อบังคบั โดยแสดงเหตผุลความจาํเป็น และรายละเอยีดของกจิกรรม

ในโครงการดังกล่าว 

  9.2  หน่วยงานที่ขอรับเงินอดุหนุนซ่ึงเป็น อปท. และส่วนราชการ ยกเว้นกรณอีดุหนุนตามแผนและขั้นตอน

กระจายอาํนาจต้องมงีบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ายในการดาํเนินการโครงการขอรับ 

เงนิอดุหนุน 
 

10.  เมื่อข้อบญัญัตงิบประมาณมีผลใช้บงัคับแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้าม

 ดาํเนินการ หรือก่อหนี้ ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงนิอดุหนุน   
 

11.  ก่อนที่ อปท. จะเบกิจ่ายเงนิอดุหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุน ให้มกีารจดัทาํบนัทกึข้อตกลง ตามแบบ

 ที่กาํหนด 

 ส่วนราชการ   กบัหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุน  

 องค์กรประชาชนและองคก์รการกุศล  กบัผู้แทน ไม่น้อยกว่าสามคน   
  

12.  ให้ อปท.ตรวจสอบสถานะการเงนิและการคลัง หากมีรายได้เพียงพอ จึงจะพิจารณาให้เงินอดุหนุน  
 

13.  ให้ อปท. ตดิตามและประเมนิผลการดาํเนนิการ โครงการของหน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุนให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑแ์ละวธิปีฏบัิตทิี่กาํหนดไว้ในระเบียบนี้  
 

14.  เงนิอดุหนุนใดที่ตั้งจ่ายก่อนระเบยีบนี้มีผลบงัคับใช้ ให้ดาํเนนิการตามเดมิจนแล้วเสรจ็ 
 

15.  ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และมอีาํนาจตีความวนิิจฉัยปัญหา กาํหนดหลักเกณฑแ์ละวธิี

ปฏบิตัเิพ่ือดาํเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  

**************************** 
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สรปุวิธกีารขั้นตอน 

สาํหรับเจ้าหน้าที่ในการดาํเนนิในเร่ืองการตั้งงบประมาณและเบกิจ่ายเงินอดุหนุน 

รายละเอยีดขั้นตอน 

ประเภทหน่วยงาน 

แบบฟอร์ม อปท. ส่วน

ราชการ 

รัฐ 

วิสาหกจิ 

องค์กร 

ประชาชน 

องค์กร 

การกุศล 

1.แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอโครงการ   

  (สาํหรับรัฐวิสาหกจิให้ส่งประมาณการราคา) 

  -   แบบ 1 

2. สาํนัก/กอง ที่ประสานโครงการ  ตรวจสอบ

ความถูกต้อง และเสนอเข้าบรรจุในร่างข้อบญัญัต ิ

     เลือกใช้ 

แบบ 2-6 

3. เมื่อข้อบญัญัตงิบประมาณประกาศใช้แล้ว  ให้

ทาํหนังสอืแจ้งหน่วยงาน/องค์กรที่ขอรับเงนิ

อดุหนุนทราบ  โดยให้แจ้งห้ามดาํเนินการ หรือก่อ

หนี้ ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงนิอดุหนุน  

     แบบ 7 

4. เมื่อใกล้ถงึระยะเวลาที่กาํหนดไว้ในโครงการ 

หน่วยงาน/องค์กร แจ้งขอรับงบประมาณเพ่ือ

นาํไปดาํเนินการโครงการที่ขอรับเงนิอดุหนุน 

  -   แบบ 8 

5. ก่อนที่จะเบกิจ่ายเงนิอดุหนุนให้แก่หน่วยงานที่

ขอรับเงนิอดุหนุน ให้จดัทาํบันทกึข้อตกลงกบั

หัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุน สาํหรับ 

องค์กรประชาชนและองคก์รการกุศลให้จดัทาํ

บนัทกึข้อตกลงกบัผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงนิ

อดุหนุนดงักล่าว ไม่น้อยกว่า 3 คน 

     แบบ 9 

6. กองคลัง ตรวจสอบสถานะการเงนิและการคลัง 

หากม ีรายได้เพียงพอ จงึจะพิจารณาให้เงนิ

อดุหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุนได้ 

      

7. เทศบาลฯ แจ้งหลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงนิ

อดุหนุน 

  -   แบบ 10 

7. แต่งตั้งคณะทาํงานตดิตามและประเมนิผลการ

ใช้จ่ายเงนิ 

     แบบ 11 

8.หน่วยงาน/องคก์รรายงานผลการดาํเนินการ

โครงการ  และคืนเงนิที่เหลือจ่าย ภายใน 30 วัน 

นับแต่โครงการแล้วเสรจ็ 

     แบบ 12-13 

9.คณะทาํงานตดิตามและประเมนิผลการใช้

จ่ายเงนิ รายงานผล ภายใน 30 วนั นบัแต่

     แบบ 14 
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โครงการแล้วเสรจ็  

 

(แบบ 1) 
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(แบบที่ 2) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุนจากองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

 หน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุน ประเภท  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    . 

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

 

ช่ือโครงการ........................................................................................................................................... 

ช่ือ อปท. ขอรับการสนับสนุน................................................................................................................... 

งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน.................................บาท (.....................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1. โครงการที่เสนอเป็นภารกจิในอาํนาจหน้าที่ของ อบต.เขาขาว 

   [  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกจิ..................................................................... 

   [  ] ตามภารกจิถ่ายโอน ภารกจิ.................................................................... 

   กรณเีป็นภารกจิถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

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

 

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

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

 

2. โครงการที่เสนอไม่มลัีกษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    

3. รายละเอยีดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบกิจ่ายได้ตามระเบียบ/หนงัสอืสั่งการ    

4. ประชาชนในตาํบลเขาขาว ได้รับประโยชน ์

    [   ] ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 

          ..................................................................จาํนวน.......................... 

    [   ] ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 

          ...................................................................จาํนวน.......................... 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562   

    หน้าที่....................... ข้อ........................... 

    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 

    ด้าน...................................................................................................... 

    แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณที่ อปท. เจ้าของโครงการ ตั้งไว้เพ่ือสมทบโครงการ เป็นเงนิ 

    .......................บาท (........................................................................) 

    ตามหลักฐาน........................................................................................ 

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

   

 

 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

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

     ตาํแหน่ง................................................. 

     วันที่........................................................  

(แบบที่ 3) 
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แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุนจากองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

 หน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุน ประเภท   ส่วนราชการ    . 

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

 

ช่ือโครงการ........................................................................................................................................... 

ช่ือ ส่วนราชการ ขอรับการสนับสนุน............................................................................................................ 

งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน.................................บาท (.....................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1. โครงการที่เสนอเป็นภารกจิในอาํนาจหน้าที่ของ อบต.เขาขาว 

   [  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกจิ..................................................................... 

   [  ] ตามภารกจิถ่ายโอน ภารกจิ.................................................................... 

   กรณเีป็นภารกจิถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

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

 

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

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

 

2. โครงการที่เสนอไม่มลัีกษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    

3. รายละเอยีดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบกิจ่ายได้ตามระเบียบ/หนงัสอืสั่งการ    

4. ประชาชนในตาํบลเขาขาว ได้รับประโยชน ์

    (  ) ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 

          ..................................................................จาํนวน.......................... 

    (   ) ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 

          ...................................................................จาํนวน.......................... 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562   

    หน้าที่....................... ข้อ........................... 

    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 

    ด้าน...................................................................................................... 

    แนวทาง................................................................................................. 

   

6. งบประมาณที่ ส่วนราชการเจ้าของโครงการ ตั้งไว้เพ่ือสมทบโครงการ เป็นเงนิ 

    ........................บาท (...........................................................................) 

    ตามหลักฐาน........................................................................................ 

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

   

 

 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

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

     ตาํแหน่ง................................................. 

     วันที่........................................................  

 

 



 
 

13 

(แบบที่ 4) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุนจากองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

 หน่วยงานที่ขอรับเงินอดุหนุน ประเภท   รัฐวิสาหกจิ    . 

(กรณีที่เทศบาลเป็นผู้ร้องขอให้รัฐวิสาหกจิดาํเนินการให้) 

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

 

ช่ือโครงการ........................................................................................................................................... 

ช่ือ รัฐวิสาหกจิ........................................................................................................................................ 

งบประมาณที่ตามประมาณการ.................................บาท (.....................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1. โครงการที่เสนอเป็นภารกจิในอาํนาจหน้าที่ของ อบต.เขาขาว 

   [  ] ตาม พรบ.เทศบาล ภารกจิ..................................................................... 

   [  ] ตามภารกจิถ่ายโอน ภารกจิ.................................................................... 

   กรณเีป็นภารกจิถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

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

 

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

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

 

2. ประชาชนในตาํบลเขาขาว ได้รับประโยชน ์

    (  ) ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 

          ..................................................................จาํนวน.......................... 

    (   ) ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 

          ...................................................................จาํนวน.......................... 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

3. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562   

    หน้าที่....................... ข้อ........................... 

    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 

    ด้าน...................................................................................................... 

    แนวทาง................................................................................................. 

   

 

 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

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

     ตาํแหน่ง................................................. 

     วันที่........................................................  
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  (แบบ 5) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุนจากองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

ประเภทหน่วยงานที่ขอรับเงินอดุหนุน      องค์กรประชาชน            . 
  

ช่ือโครงการ.......................................................................................................................................... 

ช่ือองค์กรที่ขอรับการสนับสนุน................................................................................................................. 

งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน................................บาท (......................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1.องค์กรที่ขอรับเงนิอดุหนุนเป็นองคก์รที่จดัตั้งโดยถูกต้อง   

   [  ] ตามกฎหมาย ระเบยีบ หรือข้อบงัคบัของหน่วยงานของรัฐ 

       ปรากฎตามหลักฐาน............................................................................. 

   [  ] ตามหนังสอืสั่งการของกระทรวงมหาดไทย 

       ปรากฎตามหลักฐาน............................................................................. 

 

........... 

 

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

 

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

 

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

 

2. องค์กรมรีะเบยีบข้อบงัคับขององค์กร   

   ปรากฏตามหลักฐาน..................................................................................  

   

3. องค์กรมกีารดาํเนินการต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

   ปรากฏตามหลักฐาน................................................................................. 

   

4. โครงการที่เสนอเป็นภารกจิในอาํนาจหน้าที่ของ อบต.เขาขาว 

   [  ] ตาม พรบ. อบต.  ภารกจิ..................................................................... 

   [  ] ตามภารกจิถ่ายโอน ภารกจิ.................................................................... 

   กรณเีป็นภารกจิถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

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

 

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

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

 

5. โครงการที่เสนอไม่มลัีกษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    

6. รายละเอยีดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบกิจ่ายได้ตามระเบียบ/หนงัสอืสั่งการ    

7. ประชาชนในตาํบลเขาขาว ได้รับประโยชน ์

    (  ) ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 

          ..................................................................จาํนวน.......................... 

    (   ) ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 

          ...................................................................จาํนวน.......................... 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

8. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562  หน้าที่........... ข้อ............ 

    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 

    ด้าน...................................................................................................... 

    แนวทาง................................................................................................. 

   

 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

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

     ตาํแหน่ง................................................. 
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 (แบบที่ 6) 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอยีดการขอรับเงินอดุหนุนจากองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

ประเภทหน่วยงานที่ขอรับเงินอดุหนุน      องค์กรการกุศล            . 

 ช่ือโครงการ........................................................................................................................................... 

ช่ือองค์กรที่ขอรับการสนับสนุน.................................................................................................................. 

งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน...............................บาท (.......................................................................) 

รายละเอยีด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1.องค์กรที่ขอรับเงนิอดุหนุนเป็นองคก์รที่จดัตั้งโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบยีบ 

หรือข้อบงัคับของหน่วยงานใด......................................................................... 

ปรากฎตามหลักฐาน..................................................................................... 

 

........... 

 

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

 

 

3. องค์กรมรีะเบยีบข้อบงัคับขององค์กร    

ปรากฎตามหลักฐาน...................................................................................... 

   

4. องค์กรมกีารดาํเนินการต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ปรากฎตามหลักฐาน...................................................................................... 

   

5. โครงการที่เสนอเป็นภารกจิในอาํนาจหน้าที่ของ อบต.เขาขาว 

   [  ] ตาม พรบ.อบต. ภารกจิ..................................................................... 

   [  ] ตามภารกจิถ่ายโอน ภารกจิ.................................................................... 

   กรณเีป็นภารกจิถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

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

 

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

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

 

6. โครงการที่เสนอไม่มลัีกษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    

7. รายละเอยีดค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถเบกิจ่ายได้ตามระเบียบ/หนงัสอืสั่งการ    

8. ประชาชนในตาํบลเขาขาว ได้รับประโยชน ์

    (  ) ทางตรง ได้แก่.................................................................................. 

          ..................................................................จาํนวน.......................... 

    (   ) ทางอ้อม ได้แก่................................................................................ 

          ...................................................................จาํนวน.......................... 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

9. ปรากฏในแผนพัฒนาสามปี พ.ศ.2560-2562  หน้าที่............... ข้อ............... 

    ยุทธศาสตร์............................................................................................ 

    ด้าน...................................................................................................... 

    แนวทาง................................................................................................. 

   

 

 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

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

     ตาํแหน่ง................................................. 

     วันที่........................................................  
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(แบบ 7) 

 (แบบตวัอย่างหนังสอืแจ้งผลการขอรับเงนิอดุหนุน) 

 

ที่ ตง .....................       ที่ทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

         147 หมู่ที่ 6 ตาํบลเขาขาว 

                  อาํเภอห้วยยอด จงัหวดัตรัง 92130 

                   

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

 

เร่ือง   แจ้งผลการขอรับเงนิอดุหนุน 

เรียน   ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองคก์รที่ขอรับเงนิอดุหนุน)...... 

อ้างถงึ   โครงการขอรับเงนิอดุหนุนเพ่ือดาํเนินการโครงการ.......................................  

 ตามที่...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงการ.................................................... 

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว เป็นเงนิ...........................บาท 

(.......................................................................)  ความละเอยีดตามโครงการที่อ้างถงึ นั้น 

 

 บัดนี้  องค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว  ได้ตรวจสอบความถูกต้อง และบรรจุไว้ในข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ 2560 ในหมวดเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุน...(องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น/ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจ/องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล).....เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขอแจ้งผลการ

พิจารณาให้การสนับสนุนอดุหนุนโครงการดงักล่าวมาให้ท่านได้รับทราบ   

 อนึ่ง องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว ขอแจ้งเงื่อนไขของการเบกิจ่ายเงนิอดุหนุน ดงันี้  

1. ห้ามมใิห้หน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุนดาํเนนิการหรือก่อหนี้ ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงนิอดุหนุนจาก
องค์การบริหารส่วนตาํบล 

2. องค์การบริหารส่วนตาํบล จะเบิกจ่ายเงนิอดุหนุนดังกล่าว เมื่อได้ตรวจสอบสถานะการเงนิและ

การคลังของแล้ว ปรากฎว่ามรีายได้เพียงพอ จงึจะพิจารณาให้เงนิอดุหนุนแก่หน่วยงานของท่านต่อไป 

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

    ขอแสดงความนับถอื 

 

 

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

         นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

 

สาํนัก/กอง.................. 

โทร............................ 

โทรสาร........................ 
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 (แบบ 8) 

(แบบตวัอย่างหนังสอืที่หน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุน แจ้งขอรับเงินอดุหนุน) 

 

ที่ .....................               หน่วยงาน/องคก์ร..................... 

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

                   

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

 

เร่ือง   ขอรับเงนิอดุหนุนเพ่ือดาํเนนิการโครงการ.......................................... 

เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

อ้างถงึ   หนงัสอืองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว ที่ ตง................. ลงวันที่..........................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. สาํเนาโครงการที่ขอรับการสนับสนุน   จาํนวน  1  ชุด 

  2. บนัทกึข้อตกลงการรับเงนิอดุหนุน   จาํนวน  2  ชุด 

  3. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนผู้แทนองค์กร  จาํนวน  1  ชุด 

 

 ตามที่...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงการ.................................................... 

เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว เป็นเงนิ...........................บาท 

(.......................................................................) และ องค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว  ได้แจ้งว่าโครงการ

ดงักล่าวได้รับความเหน็ชอบและบรรจุในเทศบญัญัตงิบประมาณรายจ่ายประจาํปี 2560 เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ความ

ละเอยีดตามที่อ้างถงึ นั้น 
 

 ...หน่วยงาน/องค์กร... ขอเรียนว่า ขณะนี้ ..หน่วยงาน/องค์กร...มีความพร้อมที่จะดําเนินการ

โครงการดงักล่าวแล้ว  จึงขอความอนุเคราะห์ให้ องค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว  ได้ดาํเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ

ดงักล่าว เพ่ือให้..(หน่วยงาน/องค์กร....) นาํไปดาํเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไป  

 จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

    ขอแสดงความนับถอื 

 

 

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

      หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 
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(แบบ 10) 

                                    (ตวัอย่างหนังสอืแจ้งหลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงนิอดุหนุน) 

 ที่  ตง 72501/                 ที่ทาํการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

                                           147  หมู่ที่ 6 ตาํบลเขาขาว 

อาํเภอห้วยยอด  จังหวดัตรัง   92130 

          

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

 

เร่ือง   แจ้งหลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงินอดุหนุน 

เรียน   ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองคก์รที่ขอรับเงนิอดุหนุน)...... 

อ้างถงึ   บนัทกึข้อตกลงการรับเงนิอดุหนุนโครงการ...........................................   

สิ่งที่ส่งมาด้วย   แบบฟอร์มรายงานผลการดาํเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงนิอดุหนุน จาํนวน 1  ชุด 

 

 ตามที่...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้รับการอดุหนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วน

ตาํบลเขาขาว  เพ่ือดาํเนินการโครงการ....................................................เป็นเงนิ...........................บาท 

(.......................................................................)  ความละเอยีดตามบนัทกึข้อตกลง ที่อ้างถงึ นั้น   

 องค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว ขอแจง้หลกัเกณฑก์ารดําเนนิการ ดงัน้ี 

1. หน่วยงานที่รับเงินอดุหนุน จะต้องนาํเงินอดุหนุนที่ได้รับไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของโครงการ

เท่านั้น ไม่สามารถนาํไปใช้เพ่ือการอื่นได้  หากพบว่าการดาํเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หน่วยงานที่รับเงิน

อดุหนุนจะต้องคนืเงนิที่รับไปเตม็จาํนวนโดยเรว็ 

2. หน่วยงานที่ รับเงินอุดหนุน จะต้องรายงานผลการดําเนินการ ตามแบบที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้  

พร้อมจัดส่งสาํเนาใบเสรจ็รับเงิน และหรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองสาํเนาถูกต้องในเอกสารทุก

ฉบบั) ภายใน 30 วนั นับแต่วนัที่โครงการแล้วเสรจ็ และหากมเีงนิเหลือให้ส่งคืนในคราวเดยีวกนั   

3. องค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว ได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลโครงการ
ที่ท่านได้รับเงนิอดุหนุน  จึงขอให้ท่านได้โปรดให้ข้อมูล และอาํนวยความสะดวกในการประสานงานแก่คณะกรรมการ

ดงักล่าวด้วย 

 จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

    ขอแสดงความนับถอื 

 

 

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

           นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

สาํนัก/กอง.................. 

โทร............................ 

โทรสาร........................ 
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(แบบ 11)  

 

(ตวัอย่างคาํสั่งแต่งต้ังคณะทาํงานตดิตามและประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิ) 

 

 

คาํสั่งองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

ที่............./2560 

เร่ือง  แต่งตั้งคณะทาํงานตดิตามและประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิอดุหนุน 

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

 

 ตามที่ องค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว  ได้อดุหนุนงบประมาณให้แก่..(หน่วยงาน/องค์กร)....  

เพ่ือดาํเนนิการโครงการ.................................................................  เป็นเงนิ.................บาท 

(............................................................................)  นั้น 

 เพ่ือให้การดาํเนนิการเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย  ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงนิ

อดุหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559  จึงแต่งตั้งคณะทาํงานติดตามและประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิ

อดุหนุน โครงการ........................................................ ดงันี้  

1. ..................................................... ตาํแหน่ง............................. หัวหน้าคณะทาํงาน 

2. ..................................................... ตาํแหน่ง............................. คณะทาํงาน 

3. ..................................................... ตาํแหน่ง............................. คณะทาํงาน 

 

ให้ผู้ที่ได้การแต่งตั้ง ดาํเนินการติดตามผลการการดาํเนินการโครงการ.................................... 

ของ..(หน่วยงาน/องค์กร)..... จนแล้วเสรจ็ แล้วให้รายงานผู้บริหารทราบ หากหน่วยงานที่ขอรับเงนิอดุหนุนไม่

ดาํเนินการให้เป็นไปตามวตัถุประสงคข์องโครงการ ให้เรียกเงนิคืนเทา่จาํนวนที่อดุหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเรว็  

ทั้งน้ี ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป  จนกว่าการดาํเนนิการจะแล้วเสรจ็ 

  สั่ง  ณ  วนัที่.................................................................. 

 

 

 

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

            นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 
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(แบบ 12) 

(ตวัอย่างหนังสอืแจ้งผลการดาํเนนิการและหลักฐานการใช่จ่ายเงินของหน่วยงานที่รับเงนิอดุหนุน) 

 

ที่ .....................               หน่วยงาน/องคก์ร..................... 

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

                   

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

 

เร่ือง   ขอส่งรายงานและหลักฐานการใช้จ่ายเงนิอดุหนุนพร้อมรายงานการดาํเนินการ 

เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว  

อ้างถงึ   บนัทกึข้อตกลงการรับเงนิอดุหนุน ลงวันที่..........................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. แบบรายงานผล      จาํนวน  1 ฉบบั   

  2. หลักฐานการใช้จ่ายเงนิ    จาํนวน  1  ชุด 

  2. เอกสารสรปุผลการดาํเนนิการโครงการ   จาํนวน  1  ชุด 

  

 ตามที่...(หน่วยงาน/องค์กร)............. ได้รับอนุมตัเิงนิอดุหนุนจากองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว  

เพ่ือดาํเนนิการโครงการ.................................................... เป็นเงนิ...........................บาท (......................... 

..............................................) ตามบันทกึข้อตกลงการรับเงินอดุหนุนที่อ้างถงึ นั้น 
 

 บัดนี้  การดาํเนินการโครงการดังกล่าว ได้เสรจ็สิ้นลงแล้ว  จึงขอจัดส่งแบบรายงานผล  หลักฐานการ

ใช้จ่าย และเอกสารสรุปผลการดาํเนินการโครงการ เรียนมาพร้อมนี้    ทั้งนี้  ในการใช้จ่ายเงินดังกล่าว  ปรากฏว่าไม่มี

เงินคงแต่อย่างใด  / มีเงินคงเหลือ จาํนวน.................บาท (.......................................) ซ่ึงได้นาํส่งคืนพร้อมใน

คราวเดยีวกนันี้แล้ว  

 

 จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

    ขอแสดงความนับถอื 

 

 

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

      หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 
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แบบ 14 

แบบติดตามและประเมินผลการใชจ่้ายเงินอดุหนุนทีไ่ดร้บัจากองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาขาว  

ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ.  2560 

ชื่อโครงการ   …...............................................................……………………. 

ช่ือหน่วยงาน / กลุ่ม ……………...............….........................…………. 

วงเงนิอดุหนุน ………………………….  บาท    (.................................................................................) 

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

 

  ตามคาํสั่งองค์การบริหารส่วนตาํบล ที่......./2560  ได้แต่งตั้งคณะทาํงานติดตามและประเมินผล

การใช้จ่ายเงนิอดุหนุน โครงการ...............................................  ซ่ึงได้อดุหนุนให้แก่...................................... 

บดันี้ โครงการดงักล่าวให้ดาํเนินการเสรจ็สิ้นแล้ว  คณะทาํงานฯ จึงได้ดาํเนินการประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิอดุหนุน

ดงักล่าว โดยมรีายละเอยีดดงันี้ 

 

ผลการติดตามและประเมินผล 

1. รายการค่าใช้จ่ายที่มใีช้จ่ายเงนิ ดงันี้ 

ที่ รายการ 
จาํนวน 

(หน่วย) 

เป็นเงิน 

(บาท) 

รวมเป็นเงิน 

(บาท) 

     

     

     

     

     

 รวมเป็นเงนิ    

 

2. การตรวจสอบการใชจ่้ายเงินและการดําเนินกิจกรรม  

ที่ รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหต ุ

1 รายการค่าใช้จ่ายทุกรายการถูกต้องตามที่ได้รับอนุมติั    

2 มหีลักฐานการเบกิจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ    

3 มกีารดาํเนินการครบถ้วนทุกกจิกรรมและบรรลุตาม

วัตถุประสงค์แล้ว 

   

 

3. การตรวจสอบเงินเหลือจ่าย 

(   ) มเีงนิเหลือจ่าย......................บาท  (   ) ไม่มเีงนิเหลือจ่าย 
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4.  ขอ้เสนอแนะอ่ืน ๆ 

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

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

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

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

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

 

 

คณะทาํงานตดิตามและประเมนิผล จึงลงลายมอืช่ือไว้เป็นหลักฐาน  เมื่อวันที่.......................................... 

 

(ลงช่ือ)........................................ตาํแหน่ง........................................ หัวหน้าคณะทาํงาน 

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

 

(ลงช่ือ)........................................ตาํแหน่ง........................................ คณะทาํงาน 

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

 

(ลงช่ือ)........................................ตาํแหน่ง........................................ คณะทาํงาน 

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


