
คู่มือส ำหรับประชำชน เรื่องกำรขอรับเงินอุดหนุนทุกประเภท 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

1.ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรับเงินอุดหนุนทุกประเภท 

2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส ำนักงำนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  

5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศก.กระจายอ านาจฯเรื่องหลักเกณฑ์การสนับสนุนของอบจ.เทศบาลและอบต. ในการ

ให้บริการสาธารณะลงวันที่ 23 พ.ย. 2552 
  2) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว2611 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2547 
  3) หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 74  ลงวันที่  8  มกราคม  2553 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ-  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 

9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับเงินอุดหนุนทุกประเภท  20/07/2558 
8:30 

11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1)  สถานที่ให้บริการ ส ำนักงำนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
     หมายเลขโทรศัพท์ 035- 440 - 568 - 9 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
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12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ  
12.1หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุน 
หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมได ้ ได้แก่  หน่วยงานในลักษณะดังนี้ 
-  หน่วยงานของรัฐ    
-  รัฐวิสาหกิจ    
-  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
-  มูลนิธิ    
-  สมาคม    
-  องค์กรประชาชน เช่น  กลุ่มหรือชุมชนที่มีการบริหารภายในมีข้อระเบียบข้อบังคับ 
หรือข้อตกลงของกลุ่มหรือชุมชนและมีการด าเนินการจนเป็นที่ยอมรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กลุ่มหรือ
ชุมชนตั้งอยู่หรือเป็นองค์กรที่จัดตั้งตามระเบียบข้อบังคับที่ก าหนดขึ้นโดยหน่วยงานของรัฐ เช่น   อสม.  
กลุม่เกษตร  กลุ่มสตรีหรือองค์กรการกุศลที่จัดตั้งตามระเบียบกฎหมาย  เช่น   กิจการกาชาด   สภาวัฒนธรรม   เป็นต้น 
12.2  หลักเกณฑ์กำรตั้งงบประมำณรำยจ่ำยหมวดเงินอุดหนุน 
1. โครงการ/กิจกรรม  ที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องเป็นกิจการที่อยู่ในอ านาจหน้าที่แต่องค์การบริหารส่วนต าบลสระ
กระโจมไม่สามารถด าเนินการเองได้ 
  2. ประชาชนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมได้รับประโยชน์โดยตรง 
ในกิจการที่ขอรับงบประมาณเงินอุดหนุน  ซึ่งหากไม่ด าเนินการในกิจการนั้น  อาจท าให้เกิดความเสียหายแต่
ประชาชนได ้
   3. ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมพิจารณาสถานะทางการคลังซึ่งมีภาระด้านการ
บริหารงานทั่วไป   ด้านการพัฒนาท้องถิ่น  การพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมการรักษาความสงบเรียบร้อยและ
ศีลธรรมอันดีของประชาชน  ตลอดจนการแก้ไขปัญหาของประเทศชาติโดยรวมตามแนวนโยบายของรัฐเป็น 
เบื้องต้น  ก่อนที่จะพิจารณาจัดสรรงบประมาณเป็นการอุดหนุน 
ทั้งนี้   ให้หน่วยงานที่จะขอรับการอุดหนุนจัดท าโครงการพร้อมรายละเอียดวัตถุประสงค์และค่าใช้จ่ายให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น  เสนอองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมพิจารณาด าเนินการเพ่ือน าไปบรรจุ
แผนพัฒนาสามปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วให้ผู้บริหารประกาศใช้แผนพัฒนาสามปีภายใน
วันที่ 30  มิถุนายนของทุกปี   แล้วจึงน าโครงการในแผนพัฒนาสามปีไปจัดท าร่างงบประมาณประจ าปีเสนอเป็น
ข้อบัญญัติให้สภาท้องถิ่นพิจารณาเห็นชอบในวันที่   15  สิงหาคม  และเมื่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สระกระโจมพิจารณาเห็นชอบแล้ว  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมเสนอให้นายอ าเภอ
เห็นชอบต่อไป 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 

ยื่นเอกสาร
ประกอบ
โครงการใน
การขอรับ
เงินอุดหนุน
และ
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
เอกสาร 

  

ประธานกลุ่มฯยื่นเอกสาร
ประกอบโครงการฯในการขอรับ
เงินอุดหนุน และเอกสารประการ 
ต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบ
เอกสาร 

30นาท ี ส านักงานปลัด
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
สระกระโจม 

ระยะเวลา : 30
นาที  
 

2 

พิจารณา
เอกสาร
ประกอบ
โครงการ
และ
พิจารณา
ความเห็น 

เจ้าหน้าพิจารณาเอกสาร
ประกอบโครงการและให้ความ
เห็นชอบ 

  

 

ภายใน            
5 วัน 

 
  

ส านักงานปลัด
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
สระกระโจม 

ระยะเวลา:5วัน 
 
 
 

3 

พิจารณา
เอกสาร
และอนุมัติ
โครงการ 

เสนอเอกสารเพื่อขออนุมัติ
โครงการ 

ภายใน            
2 วัน 

 

ส านักงานปลัด
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
สระกระโจม 

ระยะเวลา:2วัน 
 
 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7วันท าการ 
 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอรับเงินอุดหนุน 
๑. หนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุน    จ านวน ๑ ชุด 
2. หนังสือน าส่ง       จ านวน 1 ชุด 
๒. โครงการ       จ านวน ๑ ชุด 
๓. ส าเนารายงานการประชุมพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ชุด 
4. รายชื่อคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง  เช่น  คณะกรรมการ  
    หน่วยงาน / กลุ่ม  / ชุมชน /ชมรม    จ านวน 1 ชุด 
5. ส าเนาสมุดธนาคารหน้าที่ปรากฏเลขที่บัญชีชัดเจน 
   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง     จ านวน 1 ชุด 
6. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
16.  ค่ำธรรมเนียม    - 
 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  หมายเลขโทรศัพท์ 0-3544-0568-9 
  

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1.ตัวอย่ำงหนังสือสอบถำมกำรขอรับเงินอุดหนุน 
2. ตัวอย่ำงหนังสือน ำส่ง 
3. ตัวอย่ำงรูแบบกำรเขียนโครงกำร 
4. ตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม 
5. ตัวอย่ำงรูปแบบรำยชื่อคณะกรรมกำร 
6. ตัวอย่ำงกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับเงินอุดหนุน(กรณีเป็นหน่วยงำนของรัฐที่ไม่ใช่ กลุ่ม/ชมรม ) 
7. ตัวอย่ำงรูปแบบกำรตั้งกรรมกำรรับเงินอุดหนุน 
 
19.    หมำยเหตุ 
-  

วันที่พิมพ์ 20/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์

แล้ว 
จัดท ำโดย ชาคิณี วจนะเสถียร 
อนุมัติโดย  

เผยแพร่
โดย 

 

 

 

 

 



 

 

 

คู่มือประชาชน 
เร่ือง    การขอรับเงินอุดหนุน 

ของ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

  



 

ตัวอย่ำงหนังสือสอบถำมกำรขอรับเงินอุดหนุน 
 

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

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

เรื่อง    ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการตามโครงการ 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล................อ าเภอ ........................จงัหวดั....................................
ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. .........................  หมวด เงินอุดหนุน   ประเภท  เงิน
อุดหนุนหน่วยงานของรัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะประโยชน์ให้แก่ หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน
.................................................................................. หมู่ท่ี ............ ต าบล .......................  อ าเภอ ....................... 
จังหวัด ....................................... เป็นจ านวนเงิน ....................... .............. บาท   นั้น 

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

                      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 
  

ภาคผนวก   
ก 

 



 
 

ตัวอย่ำงหนังสือน ำส่ง 

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

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

เร่ือง   ขอส่งโครงการ.......................................................................................................................เพื่อขอรับเงินอุดหนุน    
           ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปงีบประมาณ  พ.ศ. ........................ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) โครงการ.............................................................................................................. จ านวน  1  ชุด                            
     2) ส าเนารายงานการประชุม              จ านวน  1  ชุด  
        3) รายชื่อคณะกรรมการ                                                               
 จ านวน  1  ชุด 
        4) ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน      จ านวน  1  ชุด 
5) รายชื่อคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน                      จ านวน  1  ชุด 
        6) ส าเนาสมุดธนาคาร                    จ านวน  1  ชุด 
  7) เอกสารอ่ืนๆ        จ านวน  ....  ชุด 

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

  บัดนี้  หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน .............................................................. หมู่ที่ .......... ต าบล 
...................  อ าเภอ ................................ จังหวัด ......................................................จะด าเนินการจัดกิจกรรมดังกล่าว
ตามโครงการที่เสนอมานี้   จงึขอส่งโครงการ.......................................................................................................... เพื่อ
ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม     รายละเอียดปรากฏตามสิ่งทีส่่งมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาอนุมัติต่อไป 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
  

ภาคผนวก 
 



 
ตัวอย่ำงรูแบบกำรเขียนโครงกำร 

 
 โครงกำร............................................................................................................................. .........................  

 
1. ชื่อโครงกำร   : 
............................................................................................................................. .................... 
 
2. หลักกำรและเหตุผล  :  
 .................................................................................... ...............................................................................
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................... ..................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
........................................................... ......................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................................................................. ....................................................
..................................................................................................................................................................... ............ 
...................................................................................................................... ........................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................
................................................................................................................................................ .................................
.................................................................................................. ...............................................................................
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 
3. วัตถุประสงค์ของโครงกำร  : 
 1. 
...............................................................................................................................................................  
 2. 
............................................................................................................................. .................................. 
 3. 
............................................................................................................................. .................................. 
 4. 
................................................................ ...............................................................................................  
 5. 
............................................................................................................................. .................................. 
 

.../2.เป้าหมายของโครงการ 

ภาคผนวก 
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4. เป้ำหมำยของโครงกำร  : 
 1. 
............................................................................................................................. .................................. 
 2. 
............................................................................................................................. .................................. 
 3. 
............................................................................................ ................................................................... 
 4. 
............................................................................................................................. .................................. 
 5. 
................................................................................................................................................. .............. 

5. วิธีด ำเนินกำร  : 
 ............................................................................................................................. ......................................
............................................................................................. ....................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
......................................................................... ........................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................
.................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 

6. ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร  : 
 ............................................................................................................................. ......................................
............................................................................................. ....................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 
7. สถำนทีด่ ำเนินกำร  : 
 ............................................................................................................................. ......................................
.............................................................. ...................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 

8. หน่วยงำน/ผู้รับผิดชอบโครงกำร  : 
 ............................................................................................................................. ......................................
................................................................................................................................................. ................................
................................................................................................... ..............................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 

.../3.งบประมาณ 
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9. งบประมำณ  : 
 งบประมาณเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม   จ านวนเงิน  ........................... บาท 
( .......................................................................................................... )  

10.  กำรติดตำมและประเมินผล  : 
  โครงการนี้จะท าการติดตามและประเมินผลโดยวิธีการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานเพื่อ
เสนอผลการด าเนินงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 
 
11.  ผลที่คำดว่ำจะได้รับ  : 
 1. ............................................................................................................................. ................................. 
 2. ............................................................................................. ................................................................. 
 3. .......................................................................................................................... .................................... 
 4. .................................................................................................................................................... .......... 
 5. .................................................................................................................... .......................................... 

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

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

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

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

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

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

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

( นายอุทัย ไพโรจน์พัฒนกุล ) 
ต าแหน่ง   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

 
 
 
 
  



 
ตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม 

 
รายงานการประชุม 

หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ......................................................................................  
เมื่อวันที่ .......... เดือน..................................พ.ศ. ....................... 

สถานที่ประชุม ................................................................ .......................................... 
-------------------------------------------------- 

 
กรรมกำรทั้งหมด ........... คน 
ผู้มำประชุม        ........... คน 
 
ล ำดับ 

ที่ 
ชื่อ  -   สกุล ต ำแหน่ง ลำยมือชื่อ หมำยเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

ภาคผนวก 
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ระเบียบวำระกำรประชุม 

ระเบียบวำระท่ี 1  เรื่อง   ประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 
   1.1  แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ………… หมวด 
   เงินอุดหนุนหน่วยงานภาครัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 

ระเบียบวำระท่ี 2  เรื่อง   รับรองรำยงำนกำรประชุม 
2.1 ......................................................................................................................... ......... 

ระเบียบวำระท่ี 3  เรื่อง   เสนอเพื่อพิจำรณำ 
3.1 ขอมติที่ประชุมอนุมัติโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจาก อบต.สระกระโจม 
3.3  เสนอวิธีการด าเนินโครงการ 
3.4  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน 
3.5  เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ................................................................. 

ระเบียบวำระท่ี 4  เรื่อง  อ่ืนๆ 
   4.1 
............................................................................................................................. ..... 

เริ่มประชุม  เวลา  ......................... น. 
เมื่อถึงเวลาประชุม ...........น. ประธานหน่วยงานกลุ่ม/ชุมชน ........................................ 
นาย/นาง/นางสาว ...........................................................................................................   ได้แจ้งระเบียบวาระ
การประชุมและมอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว ........................... 
....................................................................................... ท าหน้าที่เป็นเลขานุการฯในที่ประชุมครั้ งนี้  โดยมีผู้เข้า
ประชุม  ........... คน   ถือเป็นอันครบองค์ประชุมเริ่มการประชุมโดยมีรายละเอียดการประชุมดังนี้ 
ระเบียบวำระท่ี 1  เรื่อง   ประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม   ได้ตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ  
พ.ศ.  ………….. หมวด เงินอุดหนุนหน่วยงานภาครัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจการอันเป็น 
สาธารณประโยชน์  ให้แก่ .............................................................................................  
จ านวนงบประมาณ ...................................... บาท  เพื่อด าเนินการในกิจการอันเป็น 
สาธารณประโยชน์ 
ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ระเบียบวำระท่ี 2  เรื่อง   รับรองรำยงำนกำรประชุม 
   - ไม่มี - 
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ระเบียบวำระท่ี 3  เรื่อง   เสนอเพื่อพิจำรณำ 
   ที่ประชุมได้พิจารณาโครงการเพื่อขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบล 
สระกระโจม   ประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ. …………….   ดังนี้ 
1)  โครงการ ...................................................................................................................  
2) โครงการ .................................................................................................................. .. 
มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ให้เสนอโครงการ .................................................. 
   .............................................................................................. เพื่อขอรับเงินอุดหนุน
จาก 
องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม   ประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ. …………….  และมอบหมายให้  
.............................................................. เป็นผู้รับผิดชอบ 
มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ก าหนดวิธีการด าเนินโครงการ  ( ท าอะไร  ที่ไหน   
ท าอย่างไร   ระยะเวลาด าเนินการเท่าไร ) 
   -  จะด าเนินการท าโครงการ .............................................................................  
 -  โครงการ .......................................................................................................  
     จะด าเนินการที่ .......................................................................... 
                .........................................................................................................  
  - โครงการ .............................................................. .......................................... 
จะด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  โดยจะขอค าปรึกษาจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระ
กระโจม  
 -  โครงการ .......................................................................................................  
     จะใช้ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  ................... วัน / เดือน / ปี 
มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การ 
บริหารส่วนต าบลสระกระโจมและเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร ...................................... 
สาขา ................................. อ าเภอ ............................ จังหวัด ........................................    
จ านวน  3  คน  ดังนี ้
 1. นาย/นาง/นางสาว .........................................................................................  
     ต าแหน่ง .......................................................................................................  
 2. นาย/นาง/นางสาว .........................................................................................  
     ต าแหน่ง .......................................................................................................  
3. นาย/นาง/นางสาว .........................................................................................  
     ต าแหน่ง ....................................................................................................... 
โดยให้กรรมการรับเงินอุดหนุนมีเงื่อนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้  
..................  ใน  ..................  
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มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ให้เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
   ............................................................................................................................. .. 
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมทราบหลังจากที่ได้ด าเนินการตามโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้วว่า
งบประมาณท่ีได้รับน าไปด าเนินการกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของ 
โครงการหรือไม่เพ่ือจะได้เป็นหลักฐานและตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ระเบียบวำระท่ี 4  เรื่อง  อ่ืนๆ 
   - ไม่มี - 
ประธานฯ  ที่ประชุมจะเสนอเพ่ิมเติมอีกหรือไม่    หากไม่มีจะขอสรุปและให้ด าเนินการจัดท า 
โครงการ ..................................................................................................................... ... 
และจัดส่งเอสารดังต่อไป เพื่อเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินจากองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลสระกระโจม 
 1. โครงการ .......................................................................................................  
 2. ส าเนารายงานการประชุมหน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ................................... 
    3. รายชื่อกรรมการ  หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน 
................................................ 
4. รายชื่อคณะกรรมการเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมและเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 
.........................................................สาขา ...................... อ าเภอ ....................... จังหวัด 
..........................................   
5. ส าเนาสมุดธนาคาร ................................................หนว่ยงาน / กลุ่ม /ชุมชน  
....................................................................................... .......  
6.  เอกสารอื่นๆ  ( ถ้ามี ) 
ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ปิดประชุม  เวลา  ...................... น.  
    

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
 

ตัวอย่ำงรูปแบบรำยชื่อคณะกรรมกำร 
 

รายชื่อคณะกรรมการ  หน่วยงาน /กลุ่ม / ชุมชน .................................................................................. ... 
 

ล ำดับ 
ที ่

ชื่อ  -  สกุล ต ำแหน่ง 
สถำนที่ติดต่อ 

หมำยเหตุ 
บ้ำนเลขที่ หมู่ที่ 

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      

10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      

 
  

ภาคผนวก 
 



 
 

ตัวอย่ำงกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับเงินอุดหนุน  ( กรณีเป็นหน่วยงำนของรัฐที่ไม่ใช่  กลุ่ม/ชมรม ) 
 

ค ำสั่ง ………( หน่วยงำนรำชกำร )...……… 
     ที่ ........./…………… 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมกำรรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระกระโจม 
........................................................ 

                         เนื่องด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ................... เพื่ออุดหนุนให้
........................................................................... เพื่อด าเนินการจ่ายเป็นค่า 
.......................................................................................................................................  จ านวนงบประมาณ 
............................................... บาท  ( ...................................................................... ...) 
ดังนั้น  เพื่อให้การรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ..............( หน่วยงาน )............ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน
จากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม   ดังรายชื่อและต าแหน่งต่อไปนี้ 
  1. ............................................................................ ต าแหน่ง  ..................................................  
  2. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................... .............. 
3. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................... .............. 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ 
ราชการได้  หากมีปัญหาอปุสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันที 
 
ทั้งนี้     ตั้งแต่วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  
 
สั่ง ณ วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
 
 

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

 
 
 

  

ภาคผนวก 
 



 

ตัวอย่ำงรูปแบบกำรตั้งกรรมกำรรับเงินอุดหนุน 

  
รายชื่อคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมและเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 
.....................................  สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวัด .....................................  

 
ล ำดับที่ ชื่อ  -  สกุล ต ำแหน่ง ลำยมือชื่อ 

1    
2    
3    

 
ให้กรรมการเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจมและเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 

.....................................  สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวัด ..................................... 
 มีเงื่อนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้ ...........  ใน ...........  
    

 
  

ภาคผนวก 
 



 
 
 

ตัวอย่ำงหน้ำส ำเนำสมุดธนำคำร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

  

ภาคผนวก 
 

                                                    11-222 

  
สาขา  ……………………. 

ธนาคารของรัฐบาล 

                                เลขท่ีบัญชี                777 – 8 – 99999 – 0  
                                ชือ่บัญชี      หน่วยงำน / กลุ่ม ชุมชน 
.........................................  



 
 

แบบบันทึกข้อตกลง 
กำรขอรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระกระโจม 

 
เลขที่ ................../.............. 

 

บันทึกข้อตกลง 
กำรขอรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระกระโจม 

 

เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
 

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

  บันทึกนี้ท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อตกลงในการด าเนินงานโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลสระกระโจม  ระหว่าง  นำงวำรี   ศรีสยำม  อยู่บ้ำนเลขที่ 1  หมู่ที่ 1  ต ำบล ก  อ ำเภอ ข  
จังหวัดสุพรรณบุรี  ในฐานะประธาน  กลุ่มเลี้ยงปลำ  บ้ำนสดสวย  หมู่ที่ 1  ผู้รับผิดชอบโครงการและ
คณะกรรมการผู้รับผิดชอบโครงการซึ่งมีรายชื่อท้ายบันทึกนี้อีกจ านวน  7  คน   ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้รวมเรียกว่า 
” ผู้รับผิดชอบโครงการ ”  ฝ่ายหนึ่ง  กับ องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  โดย  นำยดุสิต   ไทรทอง  ใน
ฐานะ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระกระโจม  ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกนี้เรียกว่า  ” ผู้สนับสนุนโครงการ ”  
อีกฝ่ายหนึ่ง 

       ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกันดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

  ข้อ  1  ผู้รับผิดชอบโครงการตกลงจะด าเนินการโครงการ   อุดหนุนกลุ่มเลี้ยงปลำ  บ้ำนสด
สวย  หมู่ที่  1 ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า  “โครงการ ”  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  ได้ให้
เงินอุดหนุนจ านวนเงิน  50,000 บาท (-ห้ำหม่ืนบำทถ้วน-) ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการ
ด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกนี้ตลอดจนหลักเกณฑ์  เงื่อนไข วิธีการตามหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย  ทุกประการ 
  ข้อ  2  หากผู้รับผิดชอบโครงการ  ไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตาม
โครงการและหลักเกณฑ์  เงื่อนไข   วิธีการ  และระยะเวลาที่ก าหนด  เว้นแต่  การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการ
ไม่เป็นไปตามโครงการนั้น  เกิดจากเหตุสุดวิสัย  พ้นวิสัย  หรือเกิดภัยพิบัติ  ซึ่งมิได้เกิดจากการกระท าของ
ผู้รับผิดชอบโครงการผู้รับผิดชอบโครงการ  ยินยอมรับผิดช าระเงินที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้วรวมทั้งค่าเสียหาย
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดอันเกิดจากการด าเนินการหรือไม่ด าเนินการดังกล่าว ให้แก่ผู้สนับสนุนโครงการโดย
ผู้สนับสนุนโครงการมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใด 

ภาคผนวก 
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  หากผู้รับผิดชอบโครงการ  ไม่ช าระเงินที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว  รวมทั้งค่าเสียหายหรือ
ค่าใช้จ่ายอื่นใด  ให้แก่ผู้สนับสนุนโครงการ  ผู้รับผิดชอบโครงการ  ยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมาย
ก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินไปจากผู้สนับสนุนโครงการ  รวมทั้งยินยอมให้ผู้สนับสนุนโครงการด าเนินคดีได้ตาม
กฎหมาย 
  บันทึกนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน   โดยมอบให้ผู้รับผิดชอบโครงการหนึ่ง
ฉบับผู้สนับสนุนโครงการหนึ่งฉบับ 
  ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจในเนื้อความตามบันทึกนี้โดยตลอดแล้ว  จึงลงลายมือชื่อไว้
เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน 
 
 
(ลงชื่อ)………….…….……..…ผู้รับผิดชอบโครงการ     (ลงชื่อ)………………………... ผู้รับผิดชอบโครงการ 
       (                     )                   (                       )                 
           ประธานกลุ่ม                                            รองประธานกลุ่ม     
   
 

(ลงชื่อ)………….…….……..…ผู้รับผิดชอบโครงการ     (ลงชื่อ)………………………... ผู้รับผิดชอบโครงการ 
       (                     )                   (                       )                 
             กรรมการ                                                   กรรมการ 
 

 (ลงชื่อ)………….…….……..…ผู้รับผิดชอบโครงการ     (ลงชื่อ)……………………... ผู้รับผิดชอบโครงการ 
       (                     )                   (                       )                 
             กรรมการ                                                   กรรมการ 
 
      
(ลงชื่อ)………….…….……..…ผู้รับผิดชอบโครงการ     (ลงชื่อ)……………………... ผู้รับผิดชอบโครงการ 
       (                     )                   (                       )                 
             กรรมการ                                                   กรรมการ 
 
 

        (ลงชื่อ)……………………………ผู้สนับสนุนโครงการ 
            (นายอุทัย  ไพโรจน์พัฒนกุล ) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
 
                
(ลงชื่อ)……………………………….พยาน                           (ลงชื่อ)…………………..…………พยาน 
          (                     )                   (                       )    
 
 
 
 
 
 
 
              



     
 
 

ตัวอย่ำงหนังสือน ำส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
 

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

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

 
เรื่อง   รายงานผลการด าเนินงานโครงการ......................................................................................... ...................... 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1)  แบบรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วน 
      ต าบลสระกระโจม   อ าเภอดอนเจดีย์    จังหวัดสุพรรณบุรี                           จ านวน  1  ฉบับ 

  ตามท่ีหน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน 
................................................................................................... ได้รับงบประมาณ ตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ..................  หมวด  เงนิอุดหนุน   ประเภท  เงินอุดหนุนหน่วยงานของรัฐ
หรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม เพื่อด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ...................................................................................  จ านวนเงิน ........ ...................... 
บาท  ไปแล้วนั้น 
  บัดนี้    หน่วยงาน / กลุ่ม / ชมุชน 
................................................................................................    ขอส่งรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่
ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม   อ าเภอดอนเจดีย์    จังหวัดสุพรรณบุรี   เพ่ือให้
องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  เก็บไว้เป็นหลักฐานและตรวจสอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป   
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

ภาคผนวก 
 



แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรที่ขอรับเงินอุดหนุน 
จำกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลสระกระโจม   อ ำเภอดอนเจดีย์    จังหวดัสุพรรณบุรี 

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

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

1. ชื่อโครงการ   
 ..........................................................................................................................  
2. ชื่อหน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน 
 ..........................................................................................................................  
2. งบประมารที่ได้รับ   .............................................................................................................. ...  
บาท 
3. งบประมาณที่ใช้ไป   .................................................................................................................  
บาท 
4. งบประมาณเหลือจ่าย   .................................................................................................................  
บาท 

    หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ............................................................................ ได้
ด าเนินการ 
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  เมื่อวันที่ ........... เดือน ............................. พ.ศ. 
................. 
โดยได้ถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง   พร้อมคืนเงินเหลือจ่าย   จ านวน ...................... 
บาท 
และได้ส่งหลักฐานการด าเนินการตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม   
อ าเภอดอนเจดีย์  จังหวัดสุพรรณบุรี มาพร้อมหนังสือน าส่งนี้เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไปแล้ว 
    หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ........................................................ .................... ไม่สามารถ
ด าเนินการตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม   อ าเภอดอนเจดีย์    
จังหวัดสุพรรณบุรี   ได้เพราะเหตุผลดังนี้ 
1. .......................................................................................... ..........................................    
2. .......................................................................................................................... ..........    
3. .................................................................... ................................................................  
4. .......................................................................................................................... ..........    
5. ....................................................................................................................................  
และขอจัดส่งเงินพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้องคืนมาพร้อม หนังสือน าส่งนี้เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ต่อไปแล้ว 
 

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

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

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



แบบรำยงำนควำมคืบหน้ำ 
ตำมโครงกำรที่ขอรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระกระโจม    

อ ำเภอดอนเจดีย์    จังหวัดสุพรรณบุรี 
โครงการ ................................................................................................................... 
หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ....................................................................................... 

ผลการด าเนนิงาน   ระหวา่ง ............................................  ถึง  ........................................... ( วัน / เดือน / ปี ) 
 

1.  งบประมาณ 
 1.1  งบประมาณของโครงการที่ได้รับอุดหนุน ................................................... บาท 
 1.2  งบประมาณที่ใช้ไปถึงงวดที่รายงาน  ................................................... บาท 
 1.3  งบประมาณคงเหลือ    ................................................... บาท 
2. กิจกรรมที่ด าเนินงาน 
 2.1...................................................................................................................................................................... 
 2.2 ...................................................................................................................................................................... 
 2.3 ...................................................................................................................................................................... 
 2.4 ...................................................................................................................................................................... 
 2.5 ...................................................................................................................................................................... 
3. ความก้าวหน้าของโครงการ 
   ตามที่ก าหนดไว ้   ช้ากว่าตามที่ก าหนดไว ้       เร็วกว่าตามที่ก าหนดไว้ 
4. ปัญหา / อุปสรรคที่ท าให้ด าเนินการชา้กว่าตามที่ก าหนดไว้ 
4.1 ........................................................................................................................................................................ 
 4.2 
........................................................................................................................................................................ 
 4.3 
........................................................................................................................................................................ 
 4.4 
........................................................................................................................................................................ 
 4.5 
........................................................................................................................................................................ 
5.  ข้อเสนอแนะ 
5.1 ........................................................................................................................................................................ 
 5.2 
........................................................................................................................................................................ 
 5.3 
........................................................................................................................................................................ 
 5.4 
........................................................................................................................................................................ 
 5.5 
........................................................................................................................................................................ 

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

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

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

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


