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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 
 

 

 

1.งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ ส านักปลัด               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก                                             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์: 042-315-850           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร : 042-315-850         
เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 
 

 
 

หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ดังนี้ 
1. องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มี

กฎหมายจัดตั้ง  
 2. ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 3. รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า การประปา และองค์การจัดการน้ าเสีย 
  4. องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมตัวกันของประชาชนในพ้ืนที่และจัดตั้งโดยถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือประโยชน์สาธารณะ และมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
 5. องค์กรทางศาสนาซึ่งจัดตั้งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่น วัด 
มัสยิด 
  6. องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือด าเนินงานการกุศลหรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ 
มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่น มูลนิธิ เหล่ากาชาดจังหวัด 
 

 

 
 

1. แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
2. แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
4. แบบรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 

งานที่ให้บริการ                   การขอรับเงินอุดหนุน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ          งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก
อก 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

http://www.nakoksao.go.th/


 

 
  

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 แจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรเสนอโครงการ 1 วัน 

2 ส านัก/กอง ที่ประสานโครงการตรวจสอบความถูกต้องและเสนอเข้าบรรจุในร่างข้อบัญญัติ 1 วัน 

3 เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณประกาศใช้แล้วให้ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน/องค์กรที่ขอรับเงิน
อุดหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้ามด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน 

1 วัน 

4 เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการ หน่วยงาน/องค์กร แจ้งขอรับงบประมาณเพ่ือ
น าไปด าเนินการโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

1 วัน 

5 ก่อนที่จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับ
หัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ส าหรับองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลให้จัดท า
บันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่า 3 คน 

1 วัน 

6 กองคลังตรวจสอบสถานะการเงินและการคลัง หากมีรายได้เพียงพอจึงจะพิจารณาให้เงิน
อุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้ 

10 นาที 

7 แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน 1 วัน 

8 หน่วยงาน/องค์กรรายงานผลการด าเนินโครงการ และคืนเงินที่เหลือจ่ายนับแต่โครงการ 
แล้วเสร็จ 

25 วัน 

9 คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินรายงานผลนับแต่โครงการแล้วเสร็จ 15 วัน 

 

 

 

ไม่มี 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก โทรศัพท์: 0-4231-5850 

หรือ เว็บไซต์ www.nakoksao.go.th 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.nakoksao.go.th/


 
 

(แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 
 

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

๑. หลักการและเหตุผล  (สาเหตุและความจ าเป็นต้องมีโครงการ) 
............................................................................................................................. ............................................................
..................................................................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................... ........................................................................ 
๒. วัตถุประสงค์ของโครงการ (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพื่อประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 
 ๑. ...........................................................................................................................................................  
 ๒. .......................................................................................................................... ................................. 
 ๓. .......................................................................................................................... ................................. 
 ๔. .................................................................................... ....................................................................... 
๓. เป้าหมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลที่ประชาชนในเขต 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับ) 
 ๑. ...........................................................................................................................................................  
 ๒. .......................................................................................................................... ................................. 
 ๓. .......................................................................................................................... ................................. 
 ๔. ..................................................................... ......................................................................................  
๔. วิธีด าเนินการ (การให้รายละเอียดในการด าเนินการ ท าอย่างไรเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลซึ่งรวมถึง
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 
................................................................................................................................. ........................................................
........................................................................... ..........................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................... 
๕. ระยะเวลาในการด าเนินการ (ควรมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการ) 
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
...................................................................................................................................................................... ................. 
๖. สถานที่ด าเนินการ (ควรระบุสถานที่ให้ชัดเจน) 
............................................................................................................................. ............................................................
....................................................................... .............................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................... 
๗. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ผู้ใดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ) 
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. .......................................................... 

/๘. งบประมาณ... 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  



 

๘. งบประมาณ 
 ๘.๑ ขอรับเงินอุดหนุนจาก (องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล) 
.......................................................จ านวนเงิน........................................บาท (................ ............................................) 
รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายปรากฏตามเอกสารแนบท้าย 
 ๘.๒ งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ จ านวน...........................................................บาท 
(.....................................................................................) (เฉพาะองค์กรปกครองท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงิน
อุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายซึ่งต้องตั้งงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕69 ข้อ 
๗) 
๙. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้ (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่ขอรับเงินอุดหนุน 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.๒๕69 หรือไม่ 

 



 (แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 

รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 

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

                                         

ล าดับที่ รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

๑   

๒   

๓   

๔   

๕   

๖   

๗   

๘   

๙   

๑๐   

๑๑   

๑๒   

๑๓   

๑๔   

15   

รวม  

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

 
 
หมายเหตุ ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พิจารณาว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 
 



 
แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

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

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

 บันทึกนี้ท าข้ึนเพื่อเป็นข้อตกลงในการด าเนินโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก (ชื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัด/
เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล)......................................ระหวา่ง (ชื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน) โดย 
 ๑. นาย/นาง/นางสาว........................................................บ้านเลขท่ี............หมู่ที่..........ต าบล............ ............ 
อ าเภอ...................................................จังหวัด.................................................  

๒. นาย/นาง/นางสาว........................................................บ้านเลขท่ี............หมู่ที่..........ต าบล............ ............ 
อ าเภอ..................................................จังหวัด.................................................  

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

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ๑. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ................................................................. ......ซึ่งต่อไปใน 
บันทึกนี้เรียกว่า“โครงการ”ตามท่ี (ชื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล) 
...............................ผู้ใหเ้งินอุดหนุน ได้ใหเ้งินอุดหนุน จ านวน....................................บาท (........................................) 
และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ จ านวน..................................................บาท (............................... ....................) ให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตลอดจน
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ๒. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้วหรือค่าใช้จ่ าย
อ่ืนใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการตามโครงการให้แก่ผู้ให้เงิน
อุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ให้เงินอุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้น เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการนั้น เกิดจาก
เหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจากการกระท าของผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
 ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่ผู้ให้เงิน
อุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจากผู้ให้เงินอุดหนุน 
รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 
 

 
 

/๓. ผู้ได้รับเงิน... 
 



 
-๒- 

 
๓. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน าเงินอุดหนุนที่

ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 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)........................................................พรอ้มการรายงานผลการด าเนนิการดังกลา่ว 
 หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณาสนับสนุน
งบประมาณให้โอกาสต่อไป 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).........................................พยาน ผู้ใหเ้งินอุดหนุน   (ลงชื่อ).........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
       (..........................................)                                    (.........................................) 
ต าแหน่ง.......................................                               ต าแหน่ง......................................  

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

 
 

 



 
(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................ได้รับด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  
เมื่อวันที่.........เดือน......................พ.ศ...............และเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่.........เดือน..................พ.ศ........... 
 ๓.๒ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งส าเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่น จ านวน...................ฉบับ 
จ านวนเงิน............................บาท (.............................................) ของการด าเนินการตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 
มาพร้อมหนังสือนี้เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 
 ๓.๓ ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ (ถ้ามี) จ านวน.......................................................บาท 
คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 
 ๓.๔ ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร)...................................................................................... .................................. 
............................................................................................................................................ ........................................... 
....................................................................................... ...............................................................................................  
๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้ เนื่องจาก................................................................ .......... 
จึงขอส่งเงินคืน จ านวน.....................................บาท (..............................................................) มาพร้อมหนังสือนี้  
 

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

 

หมายเหตุ กรณีองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลลงนามไม่น้อยกว่าสามคน 

 


