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ค าน า 
ตามทีก่ระทรวงมหาดไทย ได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ โดยมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๕๙ เล่ม ๑๓๓ ตอน

พิเศษ ๑๒๓ ง และมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๙ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน

ต าบลศาลาด่าน ได้เกิดความเข้าใจในแนวทางปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว จึงได้ด าเนินการเรียบเรียง และสรุป

สาระส าคัญ ที่ต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้อง เพื่อที่จะใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของพนักงาน เจ้าหน้าที่ของ

องคก์ารบริหารสว่นต าบลศาลาด่าน ตอ่ไป 

 

นายสุรศักดิ์   ขาวเชือ้ 

                                                                                     ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๐  
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สรุปสาระส าคัญของระเบียบ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  

ว่าด้วยเงนิอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 

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

1. ระเบียบน้ี มผีลบังคับใช้เม่ือวันที่ 28 พฤษภาคม 2559 

2. ระเบียบน้ี ประกาศเมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม 2559 

3. มีผลท าให้ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 0808.2/ว.74 ลงวันที่ 8 มกราคม 2553 เรื่องการตั้ง

งบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น สิ้นสุดลง 

4. หนว่ยงานทีจ่ะขอรับเงินอุดหนุน มี 5 ประเภท ได้แก่ 

(1) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น และองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อื่นทีม่กีฎหมายจัดตั้ง 

(2) สว่นราชการ ได้แก่ สว่นราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

(3) รัฐวสิาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 

(4) องคก์รประชาชน ได้แก่ องคก์รซึง่เป็นการรวมของประชาชนทีจ่ัดต้ังโดยถูกต้อง และมีการด าเนินการ

อย่างต่อเนือ่งมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

-ตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหนว่ยงานของรัฐ หรือ 

-ตามหนังสือสัง่การของกระทรวงมหาดไทย 

(5) องคก์รการกุศล ได้แก่ องคก์รทางศาสนา หรือองค์กรซึ่งมวัีตถุประสงค์หลัก เพื่อด าเนินงานการกุศล

หรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือ

ข้อบังคับของหนว่ยงานของรัฐ 

5. เงือ่นไข และหลักเกณฑ์ 

5.1 โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อปท. ผู้ให้เงินอุดหนุน ตาม

กฎหมาย 

5.2 ตอ้งไมม่ลีักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน 

5.3 ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นผู้ใหเ้งินอุดหนุนต้องได้รับประโยชน์ จากโครงการที่จะให้

เงินอุดหนุน 

5.4 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลัก ตามแผนพัฒนา

ท้องถิ่นทีจ่ะตอ้งด าเนนิการเอง และสถานะทางการคลังกอ่นที่จะพิจารณาให้เงนิอุดหนุน 

5.5 หาก อปท. เห็นสมควรให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้น าโครงการขอรับเงิน

อุดหนุน 

ของหน่วยงานดังกล่าวบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้งงบประมาณไว้ ในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

5.6 ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนส ารองเงนิสะสม หรือเงนิกู ้
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6. องค์การบริหารส่วนต าบล สามารถตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุน ได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงในปี 

งบประมาณที่ผ่านมา(ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรร) ไม่เกินร้อยละ 5 ทั้งนี้หากจะตั้งเกินจากนี้ ให้ขออนุมัติต่อ

ผู้ว่าราชการจังหวัดและต้องไมเ่กินอกี 1 เท่า 

7. การอุดหนุนให้รัฐวิสาหกิจ (ไฟฟ้า ประปา) ให้แจ้งให้รัฐวิสาหกิจจัดท า ประมาณการค่าใช้จ่ายส่งให้ โดยถือ

เป็นการขอรับการอุดหนุนแล้ว ทั้งน้ี ไม่น ามานับรวมค านวณอยู่ในอัตราส่วนร้อยละ 5 

8. กรณเีงินอุดหนุนตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ (เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริม) ให้แจ้งหน่วยงาน

ทีขอรับเงินอุดหนุน เสนอโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวโดยไม่ต้องมีเงินงบประมาณในส่วนของตนเอง

ร่วมสมทบ และไมน่ับรวม ค านวณอยู่ในอัตราสว่นร้อยละ 5 

9. หนว่ยงานทีข่อรับเงินอุดหนุน จะตอ้งด าเนนิการ 

๙.1 เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนซึ่งต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน ที่ขอรับเงิน

อุดหนุนตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็น และรายละเอียดของ

กิจกรรมในโครงการดังกลา่ว 

9.2 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเป็น อปท. และส่วนราชการ ยกเว้นกรณีอุดหนุนตามแผนและ

ขั้นตอนกระจายอ านาจตอ้งมีงบประมาณในสว่นของตนเองร่วมสมทบเพื่อใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการขอรับ

เงินอุดหนุน 

10. เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณมีผลใช้บังคับแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้าม

ด าเนินการ หรือกอ่หนี้ผูกพันกอ่นที่จะได้รับเงินอุดหนุน 

11. ก่อนที่ อปท. จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้มีการจัดท าบันทึกข้อตกลง ตาม

แบบที่ก าหนด 

• สว่นราชการ กับหัวหนา้หนว่ยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

• องคก์รประชาชนและองค์กรการกุศล  กับผู้แทน ไม่น้อยกว่าสามคน 
• 

12.  ให ้อปท.ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง หากมรีายไดเ้พียงพอ จึงจะพิจารณาใหเ้งินอุดหนุน 

13.  ให้ อปท. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ โครงการของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑแ์ละวธิีปฏิบัติทีก่ าหนดไวใ้นระเบียบนี ้

14. เงินอุดหนุนใดที่ตัง้จ่ายก่อนระเบียบนี้ มผีลบังคับใช้ ให้ด าเนนิการตามเดมิจนแลว้เสร็จ 

15. ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอ านาจตีความวินิจฉัยปัญหา ก าหนดหลักเกณฑ์และ

วิธปีฏบิัตเิพือ่ด าเนนิการให้เป็นไปตามระเบียบน้ี 

 

 

**************************** 
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สรุปวิธีการและขั้นตอน 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ในการด าเนินการในเรื่องการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

รายละเอียด 
ประเภทหน่วยงาน 

แบบฟอร์ม 
อปท. 

ส่วน

ราชการ 

รัฐ 

วิสาหกิจ 

องค์กร

ประชาชน 

องค์กร

การกุศล 

1. แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอโครงการ 

(ส าหรับรัฐวิสาหกิจให้ส่งประมาณราคา)      แบบ 1 

2. ส านัก/กอง ที่ประสานโครงการ ตรวจสอบความถูกต้อง 

และเสนอคณะกรรมการพิจารณาโครงการที่หน่วยงานอื่น

ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบรหิารส่วนต าบลศาลาด่าน เพื่อ

น าเข้ากระบวนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ก่อนเสนอบรรจุใน

ข้อบัญญัติงบประมาณ  

     แบบ 2-6 

3. เมื่อข้อบัญญัติประกาศใช้แล้ว ให้ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน/

องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยแจ้งห้ามด าเนินการ หรือ

ก่อหนีผูกพันก่อนได้รับเงินอุดหนุน 
     แบบ 7 

4. ให้หน่วยงานที่มีก าหนดจัดท าโครงการ แจ้งหนังสือพร้อม

รายละเอียดโครงการและเอกสารประกอบการขอรับ

งบประมาณมายังองค์การบรหิารส่วนต าบลศาลาด่าน ก่อนวัน

จัดท าโครงการล่วงหน้าไม่นอ้ยกว่า 30 วัน 

     แบบ 8 

5. แจ้งกองคลัง ตรวจสอบสถานะการเงินการคลัง หากมี

รายได้เพียงพอ ให้ท าความเห็นแจ้งส านัก/กอง ที่ประสาน

โครงการ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนต่อไป 
     ระบุในน าสง่ 

6. ก่อนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้ส านัก/กอง ที่ประสาน

โครงการส่งเอกสารโครงการและส าเนาบัตรประจ าตัวที่ทาง

ราชการออกให้ของเจ้าของโครงการ แจ้งงานวิเคราะห์นโยบาย

และแผน ส านักงานปลัด เพื่อลงทะเบียน จัดท าบันทึกข้อตกลง

กับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน โดยแนบเอกสารผู้ที่

ด าเนินโครงการอย่างน้อยโครงการละ 3 ท่าน รวมหัวหน้า

หน่วยงานนั้นๆ ส าหรับองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศล 

ให้แนบเอกสารประธานหรือต าแหน่งเทียบเท่าที่เรียกเป็นอย่าง

อื่นและผูท้ี่ด าเนินโครงการอย่างน้อยโครงการละ 3 ท่าน  

     แบบ 9 

7. หน่วยงาน/องค์กรรับเงินอุดหนุนเพื่อด าเนินโครงการตาม

หลักเกณฑ์การจา่ยเงินอุดหนุน โดยแจ้งคณะกรรมการติดตาม

และประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วน

ต าบลศาลาด่านทราบ/เข้าร่วมโครงการ และให้รายงานผลการ

ด าเนินโครงการ และคืนเงินเหลือจา่ย ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่

โครงการแล้วเสร็จ 

     แบบ 10 

8. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน

อุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน รายงานผล

การติดตามให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบหรือติดตามทวงถาม 

แล้วแต่กรณี  

     แบบ 11 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๖ 

แบบ 1 

ตัวอยา่งหนังสือน าส่ง 

เขียนที่  .............................................................. 
         .............................................................. 
 ............................................................. 

วันที่ ............ เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
 

เรื่อง    ขอส่งโครงการ................................................................................................................. .............. 
เพ่ือขอรับเงินอุดหนุน  ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. .............. 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑) โครงการ.....................................................................................  จ านวน  ๑  ชุด                            
     ๒) ส าเนารายงานการประชุม       จ านวน  ๑  ชุด  

        ๓) รายชื่อคณะกรรมการ                                                  จ านวน  ๑  ชุด 
       ๔) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน     จ านวน  ๑  ชุด 

๕) รายชื่อคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน    จ านวน  ๑  ชุด 
        ๖) ส าเนาสมุดธนาคาร        จ านวน  ๑  ชุด 
  ๗) เอกสารอ่ืนๆ       จ านวน ..... ชุด 

                    ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล................. อ าเภอ ..........................  จังหวัด ...............ได้ตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ....................  หมวด เงินอุดหนุน   ประเภท  เงินอุดหนุนหน่วยงาน
ของรัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะประโยชน์ให้แก่ หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน
.................................................................................. หมู่ที่ ............ ต าบล ................ .......  อ าเภอ ....................... 
จังหวัด ............................. เปน็จ านวนเงิน ......................................... บาท   นั้น 

  บัดนี้  หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน .............................................................. หมู่ที่ .......... ต าบล 
...................  อ าเภอ ................................ จังหวัด ...........................  จะด าเนินการจัดกิจกรรมดังกล่าวตามโครงการที่
เสนอมานี้   จึงขอส่งโครงการ..................................................................... เพื่อขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหาร
ส่วนต าบลศาลาด่าน     รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

 (ลงชื่อ) ................................................................ 
         ( ............................................................ ) 
 ต าแหน่ง ............................................................... 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๗ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๘ 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๙ 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๐ 

ตัวอยา่งรายงานการประชมุ 
 

รายงานการประชุม 
หนว่ยงาน / กลุม่ / ชมุชน ...................................................................................... 

เมื่อวนัที่ .......... เดือน..................................พ.ศ. ....................... 
สถานทีป่ระชุม .......................................................................................................... 

-------------------------------------------------- 
กรรมการทั้งหมด ........... คน 
ผู้มาประชุม       ........... คน 
 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ  -   สกลุ ต าแหน่ง ลายมือชือ่ หมายเหต ุ

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๑ 

- ๒ - 
 

ระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่อง   ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
๑.๑  แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๓  หมวด

เงินอุดหนุนหน่วยงานภาครัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่อง   รับรองรายงานการประชุม 
๒.๑ .................................................................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่อง   เสนอเพื่อพิจารณา 
๓.๑ ขอมติที่ประชมุอนมุัตโิครงการเพ่ือขอรับเงนิอุดหนนุจาก อบต. ศาลาดา่น 
๓.๒ เสนอวิธกีารด าเนินโครงการ 
๓.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอดุหนุน 
๓.๔  เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ.................................................. 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง  อื่นๆ 
   ๔.๑ .................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๒ 

- ๓ - 

รายงานการประชุม 

เริ่มประชุม  เวลา  ......................... น. เมื่อถึงเวลาประชุม ...........น. ประธานหน่วยงานกลุ่ม/
ชุมชน ...........................นาย/นาง/นางสาว ............................................ ได้แจ้งระเบียบวาระ
การประชมุและมอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว ...................................... ท าหน้าทีเ่ป็น
เลขานกุารฯในทีป่ระชุมครั้งนี้  โดยมีผู้เข้าประชุม  ........... คน   ถือเป็นอนัครบองคป์ระชมุเริม่
การประชมุโดยมีรายละเอียดการประชุมดังนี้ 

 
ระเบียบวาระท่ี  ๑ เรื่อง   ประธานแจ้งเพื่อทราบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน ไดต้ั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปงีบประมาณ 
พ.ศ.  ๒๕๕๓ หมวด เงินอดุหนุนหนว่ยงานภาครัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจการอนัเปน็
สาธารณประโยชน์  ให้แก่ ................................................................... 
จ านวนงบประมาณ ...................................... บาท  เพื่อด าเนินการในกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ 

มติที่ประชมุ  ที่ประชมุรับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่อง   รับรองรายงานการประชุม 
- ไม่มี – 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่อง   เสนอเพื่อพิจารณา 
ที่ประชมุได้พิจารณาโครงการเพ่ือขอรบัเงนิอดุหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบล

ศาลาดา่น   ประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ.๒๕๕๓   ดังนี ้
๑)  โครงการ ...................................................................................................... 
๒) โครงการ ....................................................................................................... 

มติที่ประชมุ  ที่ประชมุมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉนัท์ให้เสนอโครงการ ....................................... 
 .............................................................................................. เพ่ือขอรับเงินอดุหนุนจาก 

องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน   ประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ. ๒๕๕๓  และมอบหมายให้  
...................................................................... เป็นผู้รบัผิดชอบ 

มติที่ประชมุ  ที่ประชมุมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉนัท์ก าหนดวธิีการด าเนนิโครงการ   
( ท าอะไร  ทีไ่หนท าอย่างไร   ระยะเวลาด าเนินการเท่าไร ) 

   -  จะด าเนนิการท าโครงการ ................................................................ 
 -  โครงการ .......................................................................................... 

    จะด าเนนิการที่ ............................................................................... 
................................................................................................... 

   
 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๓ 

- ๔ - 
 
 - โครงการ ............................................................................................ 

จะด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  เชน่    ระเบียกระทรวง มหาดไทยว่าด้วย
การพัสดขุององค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  ๒๕๓๘  และ แกไ้ขเพิ่มเตมิถึง   
ฉบับที ่ ๔   พ.ศ.  ๒๕๔๗  ในการจดัซือ้  จดัจ้าง  จา้งเหมา โดยจะขอค าปรึกษาจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  

 -  โครงการ .......................................................................................... 
จะใช้ระยะเวลาด าเนนิการประมาณ  ................... วนั / เดอืน / ปี 

มติที่ประชมุ  ที่ประชมุมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉนัท์แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอดุหนุนจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลศาลาด่าน และเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร ................................สาขา 
................................. อ าเภอ ............................ จงัหวัด ...................................... 

จ านวน  ๓  คน  ดังนี ้
 ๑. นาย/นาง/นางสาว 

......................................................................................... 
     ต าแหน่ง 

....................................................................................................... 
 ๒. นาย/นาง/นางสาว 

......................................................................................... 
     ต าแหน่ง 

....................................................................................................... 
๓. นาย/นาง/นางสาว

......................................................................................... 
     ต าแหน่ง 

....................................................................................................... 
โดยให้กรรมการรับเงินอดุหนุนมเีงื่อนไขเบิกจา่ยเงนิกับธนาคารทีไ่ดเ้ปดิบัญชีไว ้..........  

ใน  ..........  
มติที่ประชมุ  ที่ประชมุมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉนัท์ให้เสนอรายงานผลการด าเนนิงานโครงการ 
  .......................................................................................................................... 

 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาดา่นทราบหลังจากทีไ่ดด้ าเนินการตามโครงการเสร็จ 
เรียบร้อยแล้วว่างบประมาณที่ไดร้ับน าไปด าเนนิการกจิกรรมตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ
หรือไม่เพื่อจะไดเ้ป็นหลักฐานและตรวจสอบจากหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

ที่ประชมุ  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่อง  อื่นๆ 
- ไม่มี – 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๔ 

- ๕ - 
 

ประธานฯ  ที่ประชมุจะเสนอเพ่ิมเตมิอกีหรือไม ่   หากไม่มีจะขอสรุปและใหด้ าเนินการจดัท า
โครงการ ......................................................................................................... 
และจดัส่งเอสารดังต่อไป เพือ่เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงนิจากองคก์ารบริหารส่วน
ต าบลศาลาด่าน 

 ๑. โครงการ .......................................................................................... 
 ๒. ส าเนารายงานการประชมุหนว่ยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ...................... 

๓. รายชือ่กรรมการ  หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ........................... 
๔. รายชือ่คณะกรรมการเงนิอุดหนนุจากองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน

และเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร ..........................................................................สาขา 
...................... อ าเภอ ....................... จังหวดั ..........................................   

           ๕. ส าเนาสมดุธนาคาร ...................................หนว่ยงาน /กลุ่ม /ชุมชน  
........................................................................................................ 
๖.  เอกสารอื่นๆ  ( ถา้มี ) 

ที่ประชมุ  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ปิดประชมุ  เวลา  ...................... น.  
    
            (ลงชื่อ) ........................................................ ผู้จดรายงานการประชุม  
           ( .................................................... ) 
              ต าแหน่ง  ................................................... 
 
                                      (ลงชื่อ) ........................................................ ผู้ตรวจรายงานการประชุม  
           ( .................................................... )    
              ต าแหนง่  ................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๕ 

ตัวอยา่งรูปแบบรายชือ่คณะกรรมการ 
 

รายชื่อคณะกรรมการ  หน่วยงาน /กลุม่ / ชมุชน ..................................................................................... 
 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ  -  สกลุ ต าแหน่ง 
สถานทีต่ิดต่อ 

หมายเหต ุ
บ้านเลขที ่ หมู่ท่ี 

๑      
๒      
๓      
๔      
๕      
๖      
๗      
๘      
๙      

๑๐      
๑๑      
๑๒      
๑๓      
๑๔      
๑๕      
๑๖      
๑๗      
๑๘      
๑๙      
๒๐      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๖ 

ตัวอยา่งการแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน  ( กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐทีไ่ม่ใช่  กลุ่ม/ชมรม ) 
 

ค าสั่ง ……… ( หน่วยงานราชการ )...……… 
     ที่ ........./…………… 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองคก์ารบริหารสว่นต าบลศาลาดา่น 
........................................................ 

                         เนื่องดว้ยองคก์ารบริหารสว่นต าบลศาลาดา่น  ไดต้ั้งงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ................... เพ่ืออดุหนุนให้
........................................................................... เพ่ือด าเนินการจ่ายเป็นค่า............................................  
จ านวนงบประมาณ ............................................... บาท  ( ....................................................................) 

ดังนัน้  เพื่อให้การรบัเงนิอดุหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่านเปน็ไปด้วยความ
ถูกตอ้งตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ..............( หน่วยงาน )............ จงึขอแตง่ตั้งคณะกรรมการรับ
เงินอดุหนุนจากองค์การบรหิารสว่นต าบลศาลาด่าน   ดังรายชื่อและต าแหนง่ต่อไปนี้ 
  ๑. ............................................................................ ต าแหน่ง  ..................................... 
  ๒. ............................................................................ ต าแหน่ง  ..................................... 

๓. ............................................................................ ต าแหน่ง  ..................................... 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่

ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันที 
 

ทั้งนี้     ตั้งแตว่ันที ่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  
 

สั่ง ณ วันที ่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
 
 

(ลงชื่อ) ............................................................ 
            (........................................................) 
ต าแหนง่ .......................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๗ 

ตัวอยา่งรูปแบบการตั้งกรรมการรับเงินอดุหนุน 

  
รายชื่อคณะกรรมการรบัเงนิอุดหนุนจากองค์การบรหิารส่วนต าบลศาลาด่านและเบกิจ่ายเงนิจากธนาคาร

.........................  สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวัด ................................ 
 

ล าดับที ่ ชื่อ  -  สกลุ ต าแหน่ง ลายมือชือ่ 
๑    
๒    
๓    

 
ให้กรรมการเงนิอุดหนนุจากองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่านและเบกิจ่ายเงนิจากธนาคาร 

.................................  สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวดั .................................. 
 มีเงื่อนไขเบกิจ่ายเงนิกบัธนาคารทีไ่ดเ้ปิดบัญชไีว ้...........  ใน ...........  
    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๘ 

แบบ 2 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน 

หนว่ยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน   ประเภท  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   . 

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

ชื่อโครงการ............................................................................................................................................................... 

ชื่อ อปท.ขอรับการสนับสนุน...................................................................................................................................... 

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

รายละเอยีด ถูกต้อง ไมถู่กต้อง หมายเหต ุ

1. โครงการท่ีเสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลศาลาดา่น 

 {   } ตาม พรบ.สภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล  ภารกิจ.............................  

 {   } ตามภารกิจถา่ยโอน ภารกจิ.............................................................................. 

 กรณเีป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

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

 

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

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

 

2. โครงการท่ีเสนอไมม่ลีักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวยีน    

3. รายละเอยีดคา่ใชจ้่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    

4. ประชาชนในต าบลศาลาดา่น ได้รับประโยชน์ 

{   } ทางตรง ได้แก่.......................................................................................... 

...........................................................................จ านวน................................. 

{   } ทางอ้อม ได้แก่.......................................................................................... 

...........................................................................จ านวน................................. 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี พ.ศ..................................... 

    หนา้ที่......................................ข้อ.............................. 

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

    แผนงาน.................................................................................................... 

   

6. งบประมาณที่ อปท.เจ้าของโครงการ ตั้งไว้เพื่อสมทบโครงการ เป็นเงิน 

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

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

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

   

                              

 

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

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

                                                                       ต าแหนง่...................................................... 

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

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๑๙ 

แบบ 3 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน 

หนว่ยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน   ประเภท  ส่วนราชการ   . 

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

ชื่อโครงการ............................................................................................................................................................... 

ชื่อ ส่วนราชการ ขอรับการสนับสนุน.......................................................................................................................... 

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

รายละเอยีด ถูกต้อง ไมถู่กต้อง หมายเหต ุ

1. โครงการท่ีเสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลศาลาดา่น 

 {   } ตาม พรบ.สภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล  ภารกิจ........................... 

 {   } ตามภารกิจถา่ยโอน ภารกจิ........................................................................... 

 กรณเีป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

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

 

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

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

 

2. โครงการท่ีเสนอไมม่ลีักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวยีน    

3. รายละเอยีดคา่ใชจ้่ายทุกรายการสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    

4. ประชาชนในต าบลศาลาดา่น ได้รับประโยชน์ 

{   } ทางตรง ได้แก่.......................................................................................... 

...........................................................................จ านวน................................. 

{   } ทางอ้อม ได้แก่.......................................................................................... 

...........................................................................จ านวน................................. 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

5. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี พ.ศ..................................... 

    หนา้ที่......................................ข้อ.............................. 

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

    แผนงาน.................................................................................................... 

   

6. งบประมาณที่ ส่วนราชการเจ้าของโครงการ ตั้งไว้เพื่อสมทบโครงการ เป็นเงิน 

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

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

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

   

                              

 

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

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

                                                                       ต าแหนง่...................................................... 

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

 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๐ 

แบบ 4 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน 

หนว่ยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน   ประเภท  รัฐวิสาหกิจ   . 

( กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ร้องขอให้รัฐวิสาหกิจด าเนินการให้ ) 

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

ชื่อโครงการ............................................................................................................................................................... 

ชื่อ รัฐวิสาหกิจ .......................................................................................................................................................... 

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

รายละเอยีด ถูกต้อง ไมถู่กต้อง หมายเหต ุ

1. โครงการท่ีเสนอเป็นภารกิจในอ านาจหน้าท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลศาลาดา่น 

 {   } ตาม พรบ.สภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล  ภารกิจ.......................... 

 {   } ตามภารกิจถา่ยโอน ภารกจิ.......................................................................... 

 กรณเีป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

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

 

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

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

 

2. ประชาชนในต าบลศาลาดา่น ได้รับประโยชน์ 

{   } ทางตรง ได้แก่.......................................................................................... 

...........................................................................จ านวน................................. 

{   } ทางอ้อม ได้แก่.......................................................................................... 

...........................................................................จ านวน................................. 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

3. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี พ.ศ..................................... 

    หนา้ที่......................................ข้อ.............................. 

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

    แผนงาน.................................................................................................... 

   

 

                              

 

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

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

                                                                       ต าแหนง่...................................................... 

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

 

 

 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๑ 

แบบ 5 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน 

หนว่ยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน   ประเภท  องคก์รประชาชน   . 

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

ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ............................................. 

ชื่อองค์กรขอรับการสนับสนุน............................................................................................................. ......................... 

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

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1. องค์กรท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรท่ีจัดต้ังโดยถูกต้อง 

 {   } ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 

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

 {   } ตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย        

       ปรากกฎตามหลักฐาน................................................................................ 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

2. องค์กรมีระเบียบข้อบังคับขององค์กร 

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

   

3. องค์กรมกีารด าเนินการต่อเนื่องมาแลว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

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

   

4. โครงการที่เสนอเป็นภารกจิในอ านาจหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนต าบลศาลาดา่น  

       {   } ตาม พรบ.สภาต าบลและองคก์ารบรหิารสว่นต าบล  ภารกิจ ........................ 

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

       {   } ตามภารกจิถา่ยโอน   ภารกิจ....................................................................... 

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

      กรณีเป็นภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

5. โครงการที่เสนอไม่มลีักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    

6. รายละเอียดค่าใชจ้า่ยทุกรายการสามารถเบิกจา่ยได้ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    

7. ประชาชนในต าบลศาลาดา่น ไดร้ับประโยชน์ 

     (    ) ทางตรง   ไดแ้ก่............................................................................................ 

            .........................................................................จ านวน.................................  

      (    ) ทางออ้ม   ได้แก่...................................................................................... ..... 

            .........................................................................จ านวน.................................  

 

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

 

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

 

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

 

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

 

8. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี พ.ศ................................ หน้าที่..................ข้อ.............. 

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

    แผนงาน................................................................................................................ 

   

                                                                   

                                                                 (ลงชื่อ).........................................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

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

                                                                       ต าแหน่ง...................................................... 

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



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๒ 

แบบ 6 

แบบรับรองการตรวจสอบรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารสว่นต าบลศาลาดา่น 

ประเภทหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน   องค์กรการกุศล   . 

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

ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ............................................. 

ชื่อองค์กรขอรับการสนับสนุน......................................................................................................................................  

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

รายละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1.  องค์กรท่ีขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรท่ีจัดต้ังโดยถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ 

    หรอืข้อบังคับของหน่วยงานใด................................................................................. 

    ปรากกฎตามหลกัฐาน........................................................................................... 

 

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

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

 

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

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

 

2. องค์กรมีระเบียบข้อบังคับขององค์กร 

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

   

3. องค์กรมกีารด าเนินการต่อเนื่องมาแลว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

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

   

4. โครงการที่เสนอเป็นภารกจิในอ านาจหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนต าบลศาลาดา่น  

       {   } ตาม พรบ.สภาต าบลและองคก์ารบรหิารสว่นต าบล  ภารกิจ ........................ 

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

       {   } ตามภารกจิถา่ยโอน   ภารกิจ....................................................................... 

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

      กรณีเปน็ภารกิจถ่ายโอนให้แนบหลักฐานประกอบ 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

5. โครงการที่เสนอไม่มลีักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    

6. รายละเอียดค่าใชจ้า่ยทุกรายการสามารถเบิกจา่ยได้ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการ    

7. ประชาชนในต าบลศาลาดา่น ไดร้ับประโยชน์ 

     (    ) ทางตรง   ไดแ้ก่............................................................................................  

            .........................................................................จ านวน............................... .. 

      (    ) ทางออ้ม   ได้แก่...........................................................................................  

            .........................................................................จ านวน.................................  

 

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

 

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

 

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

 

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

 

8. ปรากฏในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี พ.ศ................................ หนา้ที่..................ข้อ.............. 

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

    แผนงาน...................................................................................... .......................... 

   

                            

                                                                       (ลงชื่อ).........................................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 

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

                                                                       ต าแหน่ง...................................................... 

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

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๓ 

แบบ 7 

(แบบตัวอย่างหนังสอืแจ้งผลการขอรับเงินอดุหนุน) 

ท่ี กบ ๗๕๘๐๑/ ว                   ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน 

        อ าเภอเกาะลันตา  จังหวัดกระบ่ี ๘๑๑๕๐ 

 

           ตุลาคม  ๒๕๖๐ 

เร่ือง     แจ้งโครงการหมวดเงินอุดหนุนประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑  

เรียน  

สิ่งท่ีสง่มาด้วย รายละเอยีดโครงการท่ีได้รับอนุมัตเิงินอุดหนุนฯ        จ านวน ๑ ฉบับ 

ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่านได้ด าเนินการจัดท าข้อบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑  โดยได้รับความเห็นชอบจากสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน ในสมัยประชุมสภาสมัยสามัญ 

สมัยท่ี ๓ คร้ังท่ี ๒ ประจ าปี ๒๕๖๐ เมื่อวันท่ี ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๐ และได้รับการอนุมัติจากนายอ าเภอเกาะลันตาให้ใช้

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ แลว้ 

  การนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  จึงขอแจ้งโครงการหมวดเงินอุดหนุนปีงบประมาณ พ.ศ.

๒๕๖๑ ซึ่งหนว่ยงานของท่านได้รับการอุดหนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน รายละเอียดตามสิ่งท่ีส่ง

มาด้วย ท้ังนีห้้ามมิให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนด าเนินการก่อหนี้ผูกพันก่อนท่ีจะได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วน

ต าบลศาลาด่าน และหากหน่วยงานของท่านพร้อมด าเนินงานโครงการดังกล่าว กรุณาส่งรายละเอียดโครงการ ซึ่งองค์การ

บริหารส่วนต าบลศาลาด่านจะด าเนนิการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนดังกล่าวเมื่อได้ตรวจสอบสถานะการเงินและการคลังแล้วปรากฏ

วา่มีรายได้เพยีงพอจึงจะพิจารณาให้อุดหนุนแก่หน่วยงานของท่านต่อไป  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการ 

         ขอแสดงความนับถือ 

    (นายสุกฤษฎิ์พงษ์   วะเจดยี)์ 

  รองนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลศาลาด่านปฏบัิตริาชการแทน 

      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน         

ส านักงานปลัด    

งานวเิคราะห์นโยบายและแผน 

โทร.  ๐๗๕ – ๖๖๗๒๓๑       

โทรสาร. ๐๗๕- ๖๖๗๒๓๑ 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล   บริการเพื่อประชาชน” 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๔ 

แบบ 8 

(แบบตัวอย่างหนังสอืที่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน) 

 

เขียนที ่ ...................................................... 
       ................................................................... 
       ................................................................... 

วันที ่........... เดือน ..................................... พ.ศ. ................. 

เรื่อง    ขอรับเงินอดุหนุนเพ่ือด าเนินการตามโครงการ 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล........... .............. ...อ าเภอ ....... ...................จังหวัด
...........................ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. .........................  หมวด เงินอุดหนุน   
ประเภท  เงินอุดหนุนหน่วยงานของรัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะประโยชน์ให้แก่ 
หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน...................... ............................................................ หมู่ที่ ............ ต าบล 
... .. .. ... .. .. .. ... .. ..  อ าเภอ ... ... .. .. ... .. .. .. ... . จังหวัด . .. .. .. ... .. .. ... .. .. .. ... .. .. .. ... .. .. เป็นจ านวนเงิน 
..................................... บาท   นัน้ 

  บัดนี้  หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน .............................................................. หมู่ที่ .......... ต าบล 
...................  อ าเภอ ................................ จังหวดั ......................................................จะด าเนินการจัดกิจกรรม
ตามโครงการ     จึงขอสอบถามมายังองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่านว่างบประมาณได้จัดสรรมาหรือยัง   
หากผลเป็นประการใด    โปรดแจ้งให้ทราบด้วยเพ่ือจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป   จักขอบพระคุณ
ยิ่ง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

 

                      ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ) ................................................................ 
         ( ............................................................ ) 
 ต าแหน่ง ............................................................... 

 

 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๕ 

แบบ 9 

 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๖ 

 
 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๗ 

แบบ 10 

ตัวอยา่งหนังสอืน าส่งรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ 

 

เขียนที ่ .............................................................. 
         .............................................................. 
 ............................................................. 

 
วันที ่................. เดือน ................................. พ.ศ. ........................ 

 
เรื่อง   รายงานผลการด าเนนิงานโครงการ........................................................................................ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน 

สิ่งที่ส่งมาดว้ย ๑.  แบบรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลศาลาด่าน อ าเภอเกาะลันตา จังหวัดกระบี่    จ านวน ๑ ฉบับ 

      ๒. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน      จ านวน ? ชุด 
  ๓. เอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ     จ านวน ? ชุด 

  ตามทีห่นว่ยงาน / กลุ่ม / ชมุชน ................................................................................. ได้รับ
งบประมาณ ตามข้อบญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ..................  หมวด  เงินอดุหนุน   
ประเภท  เงินอดุหนุนหนว่ยงานของรฐัหรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลศาลาด่าน เพ่ือด าเนนิการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
...................................................................................  จ านวนเงิน .............................. บาท  ไปแลว้นัน้ 
  บัดนี ้   หนว่ยงาน / กลุม่ / ชุมชน ..............................................................................    ขอสง่
รายงานผลการด าเนนิงานตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองคก์ารบรหิารสว่นต าบลศาลาด่าน อ าเภอเกาะ
ลันตา จังหวดักระบี ่เพื่อใหอ้งค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  เกบ็ไว้เปน็หลักฐานและตรวจสอบจาก
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป   รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 (ลงชื่อ) ................................................................ 
             ( ............................................................ ) 
 ต าแหน่ง ............................................................... 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๘ 

 
 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๒๙ 

แบบ 11 

แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์การบริหารสว่นต าบลศาลาด่าน 

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

ชื่อหน่วยงาน / กลุ่ม ……………...............….........................…………. 

วงเงินอุดหนุน …………………………. บาท (.................................................................................) 

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

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน ที่ 401/2559 ได้แต่งตั่งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล

การใช้จ่ายเงินอุดหนุน ขององค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  ซึ่ งได้อุดหนุนโครงการ 

................................................................... ให้แก่............................................................................... 

บัดนี้ โครงการดังกล่าวให้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว คณะกรรมการฯ จึงได้ด าเนินการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน

อุดหนุนดังกลา่ว โดยมรีายละเอยีดดังนี้ 

ผลการติดตามและประเมนิผล 

1. รายการค่าใช้จ่ายทีม่ใีช้จ่ายเงนิ ดังน้ี 

ที ่ รายการ 
จ านวน 

(หน่วย) 

เป็นเงิน 

(บาท) 
รวมเป็นเงิน 

     

     

     

     

     

     

รวมเป็นเงิน  

 

2. การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินและการด าเนินกิจกรรม 

ที ่ รายการ ถูกตอ้ง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

1 รายการค่าใช้จ่ายทุกรายการถูกต้องตามที่ได้รับอนุมัติ    

2 มหีลักฐานการเบิกจ่ายถูกตอ้ง ครบถ้วนทุกรายการ    

3 มีการด าเนินการครบถ้วนทุกกิจกรรมและบรรลุตาม

วัตถุประสงค ์

   

 

3. การตรวจสอบเงินเหลือจ่าย 

(  )มเีงินเหลือจ่าย .................................... บาท   (  ) ไมม่เีงินเหลือจ่าย 



คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลศาลาด่าน  หนา้ ๓๐ 

4. ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

 

คณะท างานตดิตามและประเมนิผล จึงลงลายมือชื่อไวเ้ป็นหลักฐาน เมื่อวันที่ .......................................... 

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่..................................................... ประธานคณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่..................................................... คณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่...................................................... คณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่..................................................... คณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่...................................................... คณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่..................................................... คณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่...................................................... คณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่..................................................... คณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่...................................................... คณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่..................................................... คณะกรรมการ 

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

(ลงชือ่)........................................ต าแหนง่...................................................... คณะกรรมการ 

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

 


