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ค าน า  
 

ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 โดยมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2563 ซึ่งมีรายละเอียดและขั้นตอนต่างๆ แตกต่างไปจากแนวทางปฏิบัติเดิม ตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  

 

เพ่ื อ ให้ ผู้ ปฏิบั ติ งานองค์การบริหารส่ วนจั งหวัดปทุมธานี  ใช้ ส าหรับด าเนินการตามระเบี ยบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2563 ได้เกิดความเข้าใจในแนวทางตามระเบียบดังกล่าว จึงได้ด าเนินการเรียบเรียง และสรุปสาระส าคัญ     
ที่ต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้อง เพ่ือที่จะใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานต่อไป 

 
 

กองแผนและงบประมาณ 
มีนาคม 2564 
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แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 1)          8 

แบบประมาณการค่าใช้จ่ายแนบโครงการ         10

ตัวอย่างหนังสือเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือบรรจุแผนพัฒนาท้องถิ่น  (แบบ 2)   11 

ตัวอย่างการแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน (กรณีหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่ กลุ่ม/ชมรม) (แบบ ๓)   1๒ 

แบบหนังสือแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน (แบบ ๔)        1๔ 

แบบตัวอย่างหนังสือที่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน (แบบ ๕)    ๑๕ 

แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน  (แบบ ๖)        1๖ 

แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน (แบบ ๗)      ๑๘ 

ตัวอย่างค าสั่งแตง่ตั้งคณะท างานติดตามและประเมนิผลการใช้จ่ายเงิน (แบบ ๘)   ๑๙ 

แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการด าเนินการและหลักฐานการใช้จ่ายเงินของหน่วยที่รับเงินอุดหนุน (แบบ ๙)          20 

แบบรายงานผลการด าเนินงาน (ใช้แนบกับหนังสือในแบบที่ ๘)  (แบบ 1๐)     21 
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แบบตดิตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของคณะท างานติดตามและประเมินผล (แบบ 12) 2๓ 
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สรุปสาระส าคัญของระเบียบกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

  
1. ระเบียบนี้  มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2563  
2. ระเบียบนี้  มีประกาศเม่ือวันที่ 9 มิถุนายน 2563  
3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นเงินเท่านั้น  
4. หน่วยงานที่จะขอรับเงนิอุดหนุน มี 6 ประเภท ได้แก่  

๑) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
2)  ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
๓) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า การประปา และองค์การจัดการน้ าเสีย 
๔) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 

หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์
สาธารณะ และมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  (เช่น กลุ่มอาชีพ ตรวจสอบว่ามีการจดทะเบียน
จัดตั้งกลุ่มถูกต้อง หรือไม ่กลุ่มชุมชนจะต้องมีการจัดตั้งถูกต้องตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย เป็นต้น) 

5) องค์กรทางศาสนาซึ่งจัดตั้งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่น วัด 
มัสยิด 

6) องค์กรการกุศล ได้แก่  องค์กรซึ่ งมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือด าเนินงานการกุศลหรือบ าเพ็ญ
สาธารณประโยชน์ มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่น 
มูลนิธิ เหล่ากาชาดจังหวัด 
5. หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
 ๑) โครงการทีจ่ะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงิน
อุดหนุนตามกฎหมาย ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียนและโครงการที่มีลักษณะเป็นการ
จัดเลี้ยงอาหาร หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ 

    ห้ามมิให้อุดหนุนหน่วยงานอ่ืนในการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะอุดหนุนให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒) ประชาชนในเขตพ้ืนทีต่้องได้รับประโยชน์จากโครงการที่จะให้เงินอุดหนุน (พิจารณาว่าในโครงการขอรับ
เงินอุดหนุนได้ระบุหรือไมว่่าประชาชนของผู้ให้เงินอุดหนุนไดป้ระโยชน์อย่างไร) 

3) ต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตามแผนพัฒนาท้องถิ่นท่ีจะต้องด าเนินการเองและ
สถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 

๔) ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน และโครงการที่มีลักษณะเป็นการจัดเลี้ยง
อาหาร หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ และการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะอุดหนุนการ
จัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    การจัดเลี้ยงอาหาร หมายถึง การจัดกิจกรรมที่มีลักษณะเป็นการจัดเลี้ยงอาหารอย่างใดอย่างหนึ่งเป็น
การเฉพาะ เช่น โรงทาน เทศกาลกินเจ งานปีใหม่ เป็นต้น หรือที่มีลักษณะเดียวกัน เว้นแต่การจัดอาหารที่ก าหนด
เป็นส่วนหนึ่งไว้ในโครงการทีม่ีลักษณะกิจกรรมเกี่ยวกบัการฝึกอบรม การจัดงาน และการแข่งขันกีฬา 

    นันทนาการ หมายถึง กิจกรรมที่ท าตามสมัครใจในยามว่างอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือให้เกิดความ
สนุกสนานเพลิดเพลินและผ่อนคลายความตึงเครียดเป็นการเฉพาะ หรือมีค่าใช้จ่ายกิจกรรมนันทนาการมากกว่า
กิจกรรมหลักปกติ เช่น การจัดงานสังสรรค์ โขน ละคร ลิเก ภาพยนต์ การจัดดนตรี เป็นต้น 
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5) โครงการขอรับเงินอุดหนุนต้องบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นและตั้งงบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุน 
หา้มจ่ายจากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 
6.อัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน  

    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนให้หน่วยงานอื่นได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริง
ในปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ ดังนี้    

    ๑)  องคก์ารบริหารส่วนจังหวัด ไม่เกินร้อยละสิบ 
    ๒) เทศบาลนคร ไม่เกินร้อยละสอง 
    ๓)  เทศบาลเมืองและเทศบาลต าบล ไม่เกินร้อยละสาม 
    ๔) องค์การบริหารส่วนต าบล ไม่เกินร้อยละห้า 
    กรณีจะตั้งเกินอัตราที่ก าหนด ให้ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อนการตั้งงบประมาณ โดยส่วนที่

เกินจะต้องไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราส่วน 
7. การให้เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจร้องขอให้รัฐวิสาหกิจ (การไฟฟ้า การประปา และ
องค์การจัดการน้ าเสีย) และหน่วยงานในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเป็นการเฉพาะ
ตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น อาหาร
กลางวัน 
      7.1 ใหจ้ดัท าประมาณการค่าใช้จ่าย โดยให้ถือว่าเป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
      7.2 น าไปบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้งงบประมาณในหมวดเงินอุดหนุน 
      7.3 ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
      7.4 ไม่ต้องน ามารวมในอัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน 
      7.5 ไมต้่องจัดท าบันทึกข้อตกลง 
      7.6 ให้รายงานผลการด าเนินงานเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
8. หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน   

8.1 โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเปน็ภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานทีข่อรับเงินอุดหนุน 
8.2 ให้หน่วยงานที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการ เพื่อใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พิจารณา 
8.3 ก่อนการตั้งงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมี

ระเบียบ ข้อบังคบั หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพหรือไม่ 
8.4 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่วนราชการที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นโครงการก่อสร้าง ปรับปรุง

หรือซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างตามจ าแนกงบประมาณ ต้องมงีบประมาณสมทบไมน่้อยกว่าร้อยละยี่สิบห้าของคา่ใช้จ่าย
โครงการ เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาล หรือกระทรวงมหาดไทย ส าหรับกรณีเงินสมทบโครงการอื่นๆ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่พิจารณาตามสถานะทางการคลัง แต่กรณีอุดหนุนหน่วยงานตามกฎหมายก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 

8.5 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องด าเนินการตามโครงการเอง ไม่สามารถมอบหมายให้หน่วยงานอื่น
ด าเนินการแทนได้ 
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9. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้  
 9.1 เมื่องบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่แจ้งหน่วยงานทีข่อรับเงิน
อุดหนุนทราบ และห้ามหน่วยงานทีข่อรับเงินอุดหนุนด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงนิอุดหนุนไป
พร้อมกนั เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือการอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนในลักษณะที่ก าหนดให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 9.2 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ตรวจสอบสถานะทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้
เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายใน
ปีงบประมาณ 
 9.3 ก่อนเบิกจ่ายให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบันทึกข้อตกลง
กับหวัหน้าหนว่ยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่กรณีการอุดหนุนรัฐวิสาหกิจและหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนโดย
ใช้เงินอุดหนุนที่ได้รับในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะกฎหมานว่า
ด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรณีองค์กรประชาชน 
องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศลให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงนิอุดหนุนดังกล่าว
ไม่น้อยกว่า 3 คน  

9.4 เมื่อได้รับเงินแล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินจากหน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนเกบ็ไว้เป็นหลักฐาน 

9.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการด าเนินงาน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในคราวเดียวกัน 
10. การติดตามประเมินผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งคณะท างานติดตามและ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนนุ เพ่ือติดตามผลการด าเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงานให้ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ หากหน่วยงานที่ขอรับเงนิอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียกเงินคืนเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว 
11. กรณีที่หน่วยงานขอรับเงินอุดหนุนได้เสนอโครงการของรับเงินอุดหนุน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้
น าไปตั้งงบประมาณไว้ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายแล้ว ถือว่าเป็นการเสนอโครงการก่อนระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 มีผลใช้บังคับ จึงมิ
ต้องถือปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว 
 กรณีท่ีหน่วยงานขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนใหม่ ตั้งแต่วันที่ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 มีผลใช้บังคับ ให้ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
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สรปุวิธีการขั้นตอน 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ในการด าเนนิในเรื่องการตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

รายละเอียดขั้นตอน ประเภทหน่วยงาน 
อปท. ส่วน 

ราชการ 
รัฐ 

วิสาหกิจ 
องค์กร

ประชาชน 
องค์กร
การ
กุศล 

แบบ 
ฟอร์ม 

1.แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอโครงการ 
(ส าหรับรฐัวิสาหกิจให้ส่งประมาณการราคา) 

✓ ✓ - ✓ ✓ แบบ 1 

2.ส านัก/กอง ที่ประสานโครงการ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และเสนอเข้าบรรจุในร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นและร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ เลือกใช้
แบบ  
2-๔ 

3.เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ประกาศใช้แล้ว  ให้ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน/
องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ  โดยให้แจ้ง
ห้ามด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับ
เงินอุดหนุน 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ แบบ ๕ 

4.เมือ่ใกล้ถึงระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการ
หน่วยงาน/องค์กร  แจ้งขอรับงบประมาณเพ่ือ
น าไปด าเนินการโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

✓ ✓ - ✓ ✓ แบบ ๖ 

5.ก่อนที่จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับ
หัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ส าหรับ
องค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลให้จัดท า
บันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่า 3 คน 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ แบบ ๗ 

6.กองคลัง ตรวจสอบสถานะการเงินและการ
คลัง  หากมีรายได้เพียงพอ  จึงจะพิจารณาให้
เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้ 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓  

7.องค์การบริหารส่วนต าบล แจ้งหลักเกณฑ์
การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

✓ ✓ - ✓ ✓ แบบ ๘ 

8. แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผล
การใช้จ่ายเงิน 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ แบบ ๙ 

9.หน่วยงาน/องค์กรรายงานผลการด าเนินการ
โครงการ และคืนเงินที่เหลือจ่าย ภายใน  30 
วันนับแต่โครงการแล้วเสร็จ 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ แบบ  
1๐-1๑ 

10.คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้
จ่ายเงิน  รายงานผลภายใน  30 วันนับแต่
โครงการแล้วเสร็จ 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ แบบ 1๒ 



๘ 
 
 (แบบ 1) 

 (แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 

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

๑. หลักการและเหตุผล  (สาเหตุและความจ าเป็นต้องมีโครงการ) 
 ........................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 

๒. วัตถุประสงค์ของโครงการ (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพื่อประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีให้เงินอุดหนุน) 
 ๑. ................................................................................................................................ ........................... 
 ๒. ........................................................................................................ ................................................... 
 ๓. ................................................................ ...........................................................................................  
 ๔. ........................................................................................................................................................... 

๓. เป้าหมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลที่ประชาชนในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ให้เงินอุดหนุนได้รับ) 
 ๑. .................................................................................................................... ....................................... 
 ๒. ............................................................................................ ............................................................... 
 ๓. ........................................................................................................................................................... 
 ๔. .................................................................................................................................................... ....... 

๔. วิธีด าเนินการ (การให้รายละเอียดในการด าเนินการ ท าอย่างไรเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซ่ึง
รวมถึงระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 
 ................................................................................. .............................................................................. . 
..............................................................................................................................................................................  

๕. ระยะเวลาในการด าเนินการ (ควรมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการ) 
 .................................................................. .............................................................................................. 
................................................................................................................................................................. ............. 

๖. สถานที่ด าเนินการ (ควรระบุสถานที่ให้ชัดเจน) 
 ........................................................... .....................................................................................................  
.......................................................................................................................................................... .................... 

๗. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ผู้ใดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ) 
 ................................................................... .............................................................................................  
.................................................................................................................................................................. ............ 
 

/๘. งบประมาณ... 
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๘. งบประมาณ 
 ๘.๑ ขอรับเงินอุดหนุนจาก (องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล) 
จ านวนเงิน...............................................บาท (............................................................................................) 
รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายปรากฏตามเอกสารแนบท้าย 
 ๘.๒ งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ จ านวน...............................................................บาท 
(............................................) (เฉพาะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงินอุดหนุนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายซึ่งต้องตั้งงบประมาณอุดหนุนให้ หน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม) 

๙. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้ (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ให้เงินอุดหนุน อย่างไร) 
 ๑. .......................................................................................................................... ................................. 
 ๒. ............................................................................................ ............................................................... 
 ๓. ............................................................................ ............................................................................... 
 ๔. ...........................................................................................................................................................  
 
 

ลงชื่อ.............................................................ผู้เสนอโครงการ 
                                     (............................................................) 
                                  ต าแหน่ง.................................................... 
                                                  (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
 

   ลงชื่อ.............................................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
                                     (............................................................) 
                                  ต าแหน่ง.................................................... 
                                                  (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
 

ลงชื่อ...........................................................ผู้อนุมัติโครงการ 
                                     (............................................................) 
                                  ต าแหน่ง.................................................... 
                                                  (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 

หมายเหตุ ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียดเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาว่าเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
หรือไม่ 



๑๐ 
 

(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 

รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 

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

ล าดับที่ รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 
๑   
๒   
๓   
๔   
๕   
๖   
๗   
๘   
๙   
๑๐   
๑๑   
๑๒   
๑๓   
๑๔   
๑๕   

รวม  
 

 
(ตัวหนังสือ) (............................................................................................................)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 



๑๑ 
 

(แบบ 2)  

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

วันที่ ............ เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
(หมายเหต ุ เสนอโครงการได้ตั้งแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนขอรับ – 30 เมษายนในปีที่ขอรับ) 

 
เรื่อง   เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือบรรจุแผนพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) แบบเสนอโครงการ (ตัวอย่างภาคผนวก ข)   จ านวน  ..... ชุด                            
     2) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ (กรณีไม่ใช่ส่วนราชการ)            จ านวน  ..... ชุด 

        3) หนังสือจากต้นสังกัด (กรณีส่วนราชการ)    จ านวน  1  ชุด 
        4) เอกสารอ่ืนๆ       จ านวน  ..... ชุด 

                     ด้วย หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร...................................... .........................มีความประสงค์ขอรับเงิน
อุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี เพ่ือด าเนินโครงการ จ านวน.....................โครงการ รายละเอียดดัง
ปรากฏตามแบบเสนอโครงการ    ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานีบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น
ประจ าปีงบประมาณ........................ และพิจารณาอนมัุติการต้ังข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่าย 

  ในการนี้ หากผลการพิจารณาเป็นประการใด หลังจากประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้ว โปรดแจ้งให้กับหน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร........................................ ....................ทราบด้วยต่อไป    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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



๑๒ 
 

(แบบ 3) 
 

-ตัวอย่าง- 
การแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน  ( กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่  กลุ่ม/ชมรม ) 

 
ค าสั่ง............................................................... 

     ที่ ........./พ.ศ. 
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 

........................................................ 
                         เนื่องด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี  ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย……………………………………  เพ่ืออุดหนุนให้.................................................. เพื่อด าเนินการจ่าย
เป็นค่า .............................................................. .......................................................................  จ านวนงบประมา ณ 
............................................... บาท  ( .........................................................................) 

ดังนั้น  เพื่อให้การรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานีเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ..............( หน่วยงาน )............ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน
จากองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี   ดังรายชื่อและต าแหน่งต่อไปนี้ 
  1. ............................................................................ ต าแหน่ง  ......................... ......................... 
  2. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................................. 

3. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................................. 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ 

ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันที 
 

ทั้งนี้     ตั้งแต่วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  
 

สั่ง ณ วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
 
 

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



๑๓ 
 

(แบบ 3) ต่อ 

การตั้งกรรมการรับเงินอุดหนุน 

  
รายชื่อคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานีและเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 

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

 
ล าดับที่ ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

1    
2    
3    

 
ให้ กรรมการรับ เงิน อุดหนุนจากองค์การบริหารส่ วนจั งหวัดปทุมธานี และเบิ กจ่ าย เงินจากธนาคาร
..................................................  สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวัด ..................................... 

 มีเงื่อนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้ ..................................................  
 

 
 
 



๑๔ 
 

(แบบ ๔)  

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

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

เรื่อง   แจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) แบบเสนอโครงการ      จ านวน  ..... ชุด                            
     2) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ (กรณีไม่ใช่ส่วนราชการ)            จ านวน  ..... ชุด 

        3) หนังสือจากต้นสังกัด (กรณีส่วนราชการ)    จ านวน   1  ชุด 
        4) เอกสารอ่ืนๆ       จ านวน  ..... ชุด 

                     ด้วย หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร...............................................................มีคว ามประสงค์ขอรับเงิน
อุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี เพ่ือด าเนินโครงการ จ านวน.....................โครงการ รายละเอียดดัง
ปรากฏตามแบบเสนอโครงการ ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานีบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น
ประจ าปีงบประมาณ........................ และพิจารณาอนุมัติการตั้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

  ในการนี้ หากผลการพิจารณาเป็นประการใด หลังจากประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีแล้ว โปรดแจ้งให้กับหน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร............................................................ทราบด้วยต่อไป    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 



๑๕ 
 

(แบบ ๕) 
 

(แบบตัวอย่างหนังสือที่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  แจ้งขอรับเงินอุดหนุน) 

ที่.......................       หนว่ยงาน/องค์กร.......................................... 
          ....................................................................... 

วันที่ ............ เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
(หมายเหต ุ เสนอโครงการได้ตั้งแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนขอรับ – 30 เมษายนในปีที่ขอรับ) 

 
เรื่อง   ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการโครงการ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 

อ้างถึง  หนังสือ  อบจ.ปทุมธานีที่  ปท  ...................ลงวันที่........................... 

สิ่งที่ส่งมาดว้ย  1) ส าเนาโครงการ      จ านวน  1  ชุด                            
     2) บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน              จ านวน  2  ชุด 

        3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ชุด 

  ตามที่  หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร.............................. ................................ได้เสนอโครงการ
.................................................................. ...........เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วน
จังหวัดปทุมธานี เป็นเงิน.....................บาท  (................................. ....................................... ......) และองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี  ได้แจ้งว่าโครงการดังกล่าวได้รับความเห็นชอบและบรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย…………………..  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ความละเอียดตามที่อ้างถึง  นั้น      

  .........หน่วยงาน/องค์กร........ขอเรียนว่า  ขณะนี้ .........หน่วยงาน/องค์กร........ มีความพร้อมที่จะ
ด าเนินการโครงการดังกล่าวแล้ว  จึงขอความอนุเคราะห์ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานีได้ด าเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณดังกล่าว  เพื่อให้.........หน่วยงาน/องค์กร........น าไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

        หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 

 
 
 
 
 



๑๖ 
 

(แบบ 6) 
 (แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน) 

เลขที่............../................ 
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

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

 บันทึกนี้ท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อตกลงในการด าเนินงานโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก (ชื่อองค์การบริหารส่วน
จังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล) ระหว่าง (ชื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน) โดย 
 ๑. นาย/นาง/นางสาว........................................................บา้นเลขท่ี............หมู่ที่..........ต าบล..............
อ าเภอ..........................จังหวดั.................................. 

๒. นาย/นาง/นางสาว........................................................บา้นเลขท่ี............หมู่ที่..........ต าบล......... .....
อ าเภอ..........................จังหวดั.................................. 

๓. นาย/นาง/นางสาว........................................................บา้นเลขท่ี............หมู่ที่..........ต าบล..............
อ าเภอ..........................จังหวดั.................................. 
ในฐานะ (ต าแหน่งผู้รับผิดชอบโครงการ) ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”ฝ่ายหนึ่ง กับ 
(ชื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล) โดย นาย/นาง/นางสาว........................... 
.................................ในฐานะ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล
...........................................ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า“ผู้ให้เงินอุดหนุน”อีกฝ่ายหนึ่ง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ๑. ผู้ได้รับเงินอดุหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ..............................................................ซึ่งต่อไปใน
บันทึกนี้เรียกว่า“โครงการ”ตามท่ี (ชื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล) 
...............................ผู้ให้เงินอุดหนุน ได้ให้เงินอุดหนุน จ านวน..........................บาท (........................................) และ
ผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ จ านวน.............................บาท (..........................................) ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตลอดจน
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ๒. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการตาม
โครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ ให้เงิน
อุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ที่ เกิดขึ้น เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจากการกระท าของผู้ได้รับ
เงินอุดหนุน 
 ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่ผู้ให้
เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจากผู้ให้เงิน
อุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

๓. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน าเงินอุดหนุนที่
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 

/๔. ผู้ได้รับ... 



๑๗ 
 

-๒- 
 

 ๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้องใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของตนเองก่อนเป็นล าดับแรก 
 ๕. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานที่ผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งเข้าร่วม
ติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 
 ๖. เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผลการ
ด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้เงินอุดหนุนทราบ 
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน (ชื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัด/
เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล) พร้อมการรายงานผลการด าเนินการดังกล่าว 
 หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณาสนับสนุน
งบประมาณให้ในโอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้ผู้ให้เงิน
อุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายก าหนด 
 บันทึกข้อตกลงนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ และ
ผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 
 ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 
(ลงชื่อ).........................................ผู้ให้เงินอุดหนุน           (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
       (..........................................)                                    (.........................................)    
ต าแหน่ง.......................................                              ต าแหน่ง...................................... 
 

(ลงชื่อ).........................................ผู้ให้เงนิอุดหนุน           (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
       (..........................................)                                    (.........................................)    
ต าแหน่ง.......................................                              ต าแหน่ง...................................... 
 

(ลงชื่อ).........................................ผู้ให้เงินอุดหนุน           (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
       (..........................................)                                    (.........................................)    
ต าแหน่ง.......................................                              ต าแหน่ง...................................... 
 
 
   



๑๘ 
 

(แบบ ๗)  
(แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน) 

ที่  ปท 51003/              องค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 
         ต.บ้านฉาง  อ.เมืองปทุมธานี  
 จ.ปทุมธานี  12000  
   

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

เรื่อง แจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

เรียน หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน 

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน   จ านวน  1  ชุด 
  2) บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน               จ านวน  2  ชุด 
        3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  1  ชุด 

  ตามที่  หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร.............................................................. ได้รับเงินอุดหนุน
งบประมาณจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี เพ่ือด าเนินการโครงการ.................................................. .......... 
เป็นเงิน.....................บาท  (..............................................................................) ความละเอียดตามบันทึกข้อตกลงที่
อ้างถึง นั้น องค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี ขอแจ้งหลักเกณฑ์การด าเนินการ ดังนี้   
  1. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  จะต้องน าเงินอุดหนุนที่ได้รับไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการเท่านั้น ไม่สามารถน าไปใช้เพ่ือการอื่นได้  หากพบว่าการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หน่วยงานที่
รับเงินอุดหนุนจะต้องคืนเงินที่ได้รับไปเต็มจ านวนโดยเร็ว 

 2. หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน จะต้องรายงานผลการด าเนินการ ตามแบบที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้  
พร้อมจัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงิน  และหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารทุก
ฉบับ) ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากเงินเหลือให้ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี ได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
โครงการที่ท่านได้รับเงินอุดหนุน จึงขอให้ท่านได้โปรดให้ข้อมูล และอ านวยความสะดวกในการประสานงานแก่
คณะกรรมการดังกล่าวด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
      ขอแสดงความนับถือ 

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

 
 

กองแผนและงบประมาณ 
โทร/โทรสาร 0-2975-8940 ต่อ 311 



๑๙ 
 

(แบบ  ๘) 
 

(ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน) 
 

ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 
     ที่ ........./พ.ศ. .................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
........................................................ 

ตามที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี  ได้อุดหนุนงบประมาณให้แก่ (หน่วยงาน/องค์กร)  
เพ่ือด าเนินการโครงการ............................................................................... ..........เป็นเงิน.........................บาท              
( ................................................ .........................)  นั้น 

เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
ต้ังคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายรับเงินอุดหนุน โครงการ ......................................................................ดังนี้  

1..............................................................ต าแหน่ง  .......................................หัวหน้าคณะท างาน  
2........................................................ ......ต าแหน่ง  ........................................คณะท างาน  
3..............................................................ต าแหน่ง  ........................................คณะท างาน  

 ให้ผู้ที่ได้นับการแต่งตั้ง  ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการโครงการ...........................................  

ของ......(หน่วยงาน/องค์กร)......จนแล้วเสร็จ  แล้วให้รายงานผู้บริหารทราบ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
ไม่ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้เรียกเงินคืนเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  จนกว่าการด าเนินการจะแล้วเสร็จ 

สั่ง ณ วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

 
 
 

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

          นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 



๒๐ 
 

(แบบ ๙) 
 

(แบบตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการด าเนินการและหลักฐานการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน) 

ที่.......................       หน่วยงาน/องค์กร.......................................... 
          ...................................................................... 

วันที่ ............ เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
(หมายเหตุ  รายงานผลโครงการภายใน 30 วันหลังการด าเนินงานโครงการแล้วเสร็จ) 

 
เรื่อง   ขอส่งรายงานและหลักฐานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนพร้อมรายงานการด าเนินการ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 

อ้างถึง  บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน  ลงวันที่........................................................................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) แบบรายงาน      จ านวน  1  ฉบบั                            
     2) หลักฐานการใช้จ่ายเงิน              จ านวน  1  ชุด 

        3) เอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ   จ านวน  1  ชุด 

  ตามที่  หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร.......................................................... ....ได้รับอนุมัติเงินอุดหนุน
จากองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี เพ่ือด าเนินการโครงการ...................................... ...................................... 
เป็นเงิน.....................บาท  (........................................................... ...................) ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงิน
อุดหนุนที่อ้างถึง  นั้น     

  บัดนี้  การด าเนินการโครงการดังกล่าว  ได้เสร็จลงแล้ว  จึงขอจัดส่งแบบรายงานผล  หลักฐาน
การใช้จ่ายและเอกสารสรุปผลการด าเนินการโครงการ  เรียนมาพร้อมนี้  ทั้งนี้  ในการจ่ายเงินดังกล่าว  ปรากฎว่า
ไม่มีเงินคงเหลือแต่อย่างใด/มีเงินคงเหลือ  จ านวน.....................บาท (.......................................... ...........................)
ซ่ึงได้น าส่งคืนพร้อมในคราวเดียวกันนี้แล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

        หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 

 

 

 

 
 



๒๑ 
 

(แบบ 10) 
 (แบบรายงานผลการด าเนินงาน) 

รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก 
(องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล........................................) 

โครงการ........................................................................................................ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ 

รายงาน ณ วันที่............เดือน..........................พ.ศ.................... 

๑. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน..........................................................................................................................  
๒. งบประมาณ 
 ๒.๑ งบประมาณของโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน..................................................บาท 
 ๒.๒ งบประมาณท่ีได้ใช้ไปในการด าเนินงานโครงการ............................................บาท 
 ๒.๓ งบประมาณคงเหลือ..............................................บาท (ถ้ามี) 
๓. ผลการด าเนินการ 
 ๓.๑ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
เลขที่.........../.............วันที่........เดือน.....................พ.ศ...............ได้ เริ่มด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
เมื่อวันที่.......เดือน...................พ.ศ.............และเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่.......เดือน.................พ.ศ........... 
 ๓.๒ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่น 
จ านวน............ฉบับ จ านวนเงนิ...................บาท (.............................................) ของการด าเนินการโครงการที่ได้รับ
เงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือนี้เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 
 ๓.๓ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ (ถ้ามี) จ านวน............................................บาทคืนมา
พร้อมหนังสือนี้ 
 ๓.๔ ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีใ่ห้เงินอุดหนุนอย่างไร)........................................................................................ ....................... 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้ เนื่องจาก................................................................จึงขอ
ส่งเงินคืน จ านวน.................................บาท (..............................................................) มาพร้อมหนังสือนี้ 
 

                             (ลงชือ่).........................................ผูร้ายงาน (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
                                               (..............................................) 
                                           ต าแหน่ง........................................ 

 

 

หมายเหตุ กรณีองค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศลลงนามไม่น้อยกว่าสามคน 



๒๒ 
 

(แบบ 11) 
 (แบบรายงานผลการด าเนินงาน ส าหรับรัฐวิสาหกิจ) 

รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก 
(องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล........................................) 

โครงการ........................................................................................................ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ 

รายงาน ณ วันที่............เดือน..........................พ.ศ.................... 

๑. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน.......................................................................................................................... 
๒. งบประมาณ 
 ๒.๑ งบประมาณของโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน..................................................บาท 
 ๒.๒ งบประมาณเงินอุดหนุนที่ได้ใช้ไปในการด าเนินงานโครงการ............................................บาท 
 ๒.๓ งบประมาณคงเหลือ..............................................บาท (ถ้ามี) 
๓. ผลการด าเนินการ 
 ๓.๑ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ โดยเริ่มด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ เมื่อวันที่.......เดือน...................พ.ศ.............และเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่.......เดือน.................พ.ศ
........... 
 ๓.๒ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงนิงบประมาณคงเหลือ (ถ้ามี) จ านวน....................................................บาท 
คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 
 ๓.๓ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้ เนื่องจาก.....................................................
จึงขอส่งเงินคืน จ านวน..................................บาท (....................................................) มาพร้อมหนังสือนี้ 
4. ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีใ่ห้
เงินอุดหนุนอย่างไร)...............................................................................................................  
.................................................................................................................. ........................................................... 
............................................................................................................. ................................................................ 
 
 

                             (ลงชือ่).........................................ผูร้ายงาน (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
                                               (...................................................) 
                                           ต าแหน่ง............................................. 

 

 

 

 

 



๒๓ 
 

 (แบบ 12) 

แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ..............................................  

ชื่อโครงการ.........................................................................................................................................  
ชื่อหน่วยงาน / กลุ่ม ................................................................................  

วงเงินอุดหนุน...............................บาท (.....................................................................................)  
------------------------------------------------------------------------  

 
 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดปทุมธานี ที่ ................/...................ได้แต่งตั้งคณะท างานติดตาม 
และประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน  โครงการ.............................................................ซึ่งได้อุดหนุนให้แ ก่
................................................ บัดนี้  โครงการดังกล่าวให้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  คณะท างานฯ จึงได้ด าเนินการ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนดังกล่าว  โดยมีรายละเอียดดังนี้  

ผลการติดตามและประเมินผล 

 1.รายการค่าใช้จ่ายที่มีใช้จ่ายเงิน  ดังนี้  

ที ่ รายการ จ านวน 

(หน่วย) 

เป็นเงิน 

(บาท) 

รวมเป็นเงิน 

(บาท) 

     

     

     

     

     

  รวมเป็นเงิน  

 2.การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินและการด าเนินกิจกรรม  

ที ่ รายการ ถูกต้อง ไม่
ถูกต้อง 

หมายเหตุ 

1 รายการค่าใช้จ่ายทุกรายการถูกต้องตามท่ีได้รับอนุมัติ    

2 มีหลักฐานการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ    

3 มีการด าเนินการครบถ้วนทุกกิจกรรมและบรรลุตามวัตถุประสงค์แล้ว    

3.การตรวจสอบเงินเหลือจ่าย  

 (   ) มีเงินเหลือจ่าย..........................บาท  (   ) ไม่มีเงินเหลือจ่าย 
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หนังสือสั่งการเกี่ยวกับการอุดหนุน 
และอ านาจหน้าที่ อบจ. 
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แนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 

 
ประเด็น แนวทางการพิจารณา 

1. เงินอุดหนุน เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณอุดหนุน
ให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้ด าเนินการ
ตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตามกฎหมาย (ต้องไม่ใช่การขอรับเงินอุดหนุน
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วไปมอบให้หน่วยงาน
อ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานผู้ขอรับเงินอุดหนุนไปด าเนินการ) 
เช่น สมาคมกีฬาจังหวัดขอรับไปให้ชมรมฟุตบอล 
 

2. หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุน มี 6 ประเภท ได้แก่ 2.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
2.2  ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
2.3 รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า การประปา และ
องค์การจัดการน้ าเสีย 
2.4 องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของ
ประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงมหาดไทย โดยมี วัตถุประสงค์ เพ่ื อ
ประโยชน์สาธารณะ และมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง
มาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี (เช่น กลุ่มอาชีพ ตรวจสอบว่ามีการ
จดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มถูกต้อง หรือไม่  กลุ่มชุมชนจะต้องมี
ก า ร จั ด ตั้ ง ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห นั ง สื อ สั่ ง ก า ร ข อ ง
กระทรวงมหาดไทย เป็นต้น) 
2.5 องค์กรทางศาสนาซึ่งจัดตั้งถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่น วัด 
มัสยิด 
2.6 องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลัก
เพ่ือด าเนินงานการกุศลหรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ 
มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่น มูลนิธิ เหล่า
กาชาดจังหวัด 
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ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
3. หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.1 โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ ให้ เงิน
อุดหนุนตามกฎหมาย ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะ
เป็นเงินทุนหมุนเวียนและโครงการที่มีลักษณะเป็นการจัด
เลี้ยงอาหาร หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ 
      ห้ามมิให้อุดหนุนหน่วยงานอ่ืนในการจัดหาครุภัณฑ์
ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะอุดหนุนให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ 
3.2 ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต้องได้รับประโยชน์จากโครงการ
ที่จะให้ เงินอุดหนุน (พิจารณาว่าในโครงการขอรับเงิน
อุดหนุนได้ระบุหรือไม่ว่าประชาชนของผู้ให้เงินอุดหนุนได้
ประโยชน์อย่างไร) 
3.3 ต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตาม
แผนพัฒนาท้องถิ่นที่จะต้องด าเนินการเองและสถานะ
ทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงนิอุดหนุน 
3.4 ห้ามมิให้ อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุน
หมุนเวียน และโครงการที่มีลักษณะเป็นการจัดเลี้ยงอาหาร 
หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ และการจัดหาครุภัณฑ์
ยานพาหนะและขนส่ ง เว้นแต่จะอุดหนุนการจัดหา
ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
      การจัดเลี้ยงอาหาร หมายถึง การจัดกิจกรรมที่มี
ลักษณะเป็นการจัดเลี้ยงอาหารอย่างใดอย่างหนึ่งเป็นการ
เฉพาะ เช่น โรงทาน เทศกาลกินเจ งานปีใหม่ เป็นต้น หรือ
ที่มีลักษณะเดียวกัน เว้นแต่การจัดอาหารที่ก าหนดเป็นส่วน
หนึ่งไว้ในโครงการที่มีลักษณะกิจกรรมเกี่ยวกับการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการแข่งขันกีฬา 
      นันทนาการ หมายถึง กิจกรรมที่ท าตามสมัครใจใน
ยามว่างอย่างใดอย่างหนึ่ ง เพ่ือให้ เกิดความสนุกสนาน
เพลิดเพลินและผ่อนคลายความตึงเครียดเป็นการเฉพาะ 
หรือมีค่าใช้จ่ายกิจกรรมนันทนาการมากกว่ากิจกรรมหลัก
ปกติ เช่น การจัดงานสังสรรค์ โขน ละคร ลิเก ภาพยนต์ 
การจัดดนตรี เป็นต้น 
3.5 โครงการขอรับเงินอุดหนุนต้องบรรจุไว้ในแผนพัฒนา
ท้องถิ่นและตั้งงบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุน ห้ามจ่าย
จากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม หรือเงินกู ้
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ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
4. อัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนให้

หน่วยงานอื่นได้ไม่เกินอัตราส่วนของรายได้จริงใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา โดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ 
ดังนี้    
      ๑)  องค์การบริหารส่วนจังหวัด ไม่เกินร้อยละสิบ 
      ๒) เทศบาลนคร ไม่เกินร้อยละสอง 
      ๓)  เทศบาลเมืองและเทศบาลต าบล ไมเ่กินร้อยละสาม 
      ๔) องค์การบริหารส่วนต าบล ไม่เกินร้อยละห้า 
      กรณีจะตั้งเกินอัตราที่ก าหนด ให้ขออนุมัติจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดก่อนการตั้งงบประมาณ โดยส่วนที่เกิน
จะต้องไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราส่วน 
 

5. การให้เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจร้องขอให้รัฐวิสาหกิจ (การ
ไฟฟ้า การประปา และองค์การจัดการน้ าเสีย) และ
หน่วยงานในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการเป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการ
ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น อาหารกลางวัน 
5.1 ให้จดัท าประมาณการค่าใช้จ่าย โดยให้ถือว่าเป็นการ
เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
5.2 น าไปบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้งงบประมาณใน
หมวดเงินอุดหนุน 
5.3 ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
5.4 ไม่ต้องน ามารวมในอัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน 
5.5 ไมต้่องจัดท าบันทกึข้อตกลง 
5.6 ให้รายงานผลการด าเนินงานเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
 

6. หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน   6.1 โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
6.2 ให้หน่วยงานที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเสนอ
โครงการ เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา 
6.3 ก่อนการตั้งงบประมาณให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมีระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายอย่าง
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพหรือไม่ 
6.4 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่วนราชการที่
ขอรับเงินอุดหนุนเป็นโครงการก่อสร้าง ปรับปรุงหรือ  
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ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
6. หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน (ต่อ) 6.4 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่วนราชการที่

ขอรับเงินอุดหนุนเป็นโครงการก่อสร้าง ปรับปรุงหรือ
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างตามจ าแนกงบประมาณ ต้องมี
งบประมาณสมทบไมน่้อยกว่าร้อยละยี่สิบห้าของค่าใช้จ่าย
โครงการ เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาล หรือ
กระทรวงมหาดไทย ส าหรับกรณีเงินสมทบโครงการอ่ืนๆ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่พิจารณาตามสถานะทางการ
คลัง แต่กรณีอุดหนุนหน่วยงานตามกฎหมายก าหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
6.5 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องด าเนินการตาม
โครงการเอง ไม่สามารถมอบหมายให้หน่วยงานอื่น
ด าเนินการแทนได้ 
 

7. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้  
 

7.1 เมื่องบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับแล้ว ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ 
และห้ามหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนด าเนินการหรือก่อหนี้
ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกนั เว้นแต่กรณีมี
ความจ าเป็นเร่งด่วน หรือการอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนด
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
7.2 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ตรวจสอบสถานะ
ทางการคลังของตนเองแล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 
7.3 ก่อนเบิกจ่ายให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบันทึกข้อตกลงกับหวัหน้า
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่กรณีการอุดหนุน
รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนโดยใช้เงิน
อุดหนุนที่ได้รับในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะกฎหมานว่าด้วยการ
ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น กรณีองค์กรประชาชน องค์กรทาง
ศาสนา และองค์กรการกุศลให้ 
 

 



๒๙ 
 
 

ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
7. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการ (ต่อ) 

จัดท าบันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่า 3 คน  
7.4 เมื่อได้รับเงินแล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียก
ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินจากหน่วยงานที่ขอรับเงิน
อุดหนุนเกบ็ไว้เป็นหลักฐาน 
7.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนรายงานผลการด าเนินงาน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้ว
เสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในคราวเดียวกนั 
 

8. การติดตามประเมินผล ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้ง
คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
เพ่ือติดตามผลการด าเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงาน
ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ หากหน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียกเงินคืนเท่า
จ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว 
 

9. กรณีอ่ืนๆ 9.1 กรณีท่ีหน่วยงานขอรับเงินอุดหนุนได้เสนอโครงการของ
รับเงินอุดหนุน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้น าไปตั้ง
งบประมาณไว้ในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
แล้ว ถือว่าเป็นการเสนอโครงการก่อนระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 มีผลใช้บังคับ จึงมิตอ้ง
ถือปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว 
9.2 กรณีท่ีหน่วยงานขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการขอรับ
เงินอุดหนุนใหม่ ตั้งแต่วันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2563 มีผลใช้บังคับ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

 


