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ค ำน ำ 
 

 ตำมที่กระทรวงมหำดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙  โดยมีกำรประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 27 พฤษภำคม 2559  ซึ่งมีรำยละเอียดและข้ันตอน
ต่ำง ๆ แตกต่ำงไปจำกแนวทำงปฏิบัติเดิม ตำมหนังสือกระทรวงมหำดไทย ที ่0808.2/ว74 ลงวันที่ 8 มกรำคม 2553 เรื่อง
กำรตั้งงบประมำณรำยจ่ำยและกำรใช้จ่ำยงบประมำณหมวดเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และ หนังสือ
กระทรวงมหำดไทย ที่ 0808.2/ว2916 ลว 27 ก.ย.2553 เรื่อง แนวทำงกำรตั้งงบประมำณรำยจ่ำยหมวดเงินอุดหนุน
เพ่ิมเติม  ซึ่งได้ถูกยกเลิกไปแล้วโดยระเบียบฯ ฉบับนี้ 

 เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ  ได้เกิดควำมเข้ำใจในแนวทำงปฏิบัติตำมระเบียบ
ดังกล่ำว  จึงได้ด ำเนินกำรเรียบเรียง และสรุปสำระส ำคัญ ที่ต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้อง เพ่ือที่จะใช้เป็นเครื่องมือในกำร
ปฏิบัติงำนของพนักงำน เจ้ำหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำต่อไป 
 
 

        กองคลัง 
                             องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ  
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สำรบัญ 
 

                      หน้ำ 
สรุปสำระส ำคัญของระเบียบฯ 1 
สรุปวิธีกำรและขั้นตอน 3 
แบบโครงกำรขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 1) 4 
แบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยแนบโครงกำร 6   
แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุน ประเภท อปท. (แบบ 2) 7 
แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุน ประเภท ส่วนรำชกำร (แบบ 3) 8 
แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุน ประเภท รัฐวิสำหกิจ (แบบ 4) 9 
แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องค์กรประชำชน (แบบ 5) 10 
แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุน ประเภท องค์กรกำรกุศล (แบบ 6) 11 
แบบหนังสือแจ้งผลกำรขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 7) 12 
แบบตัวอย่ำงหนังสือที่หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน (แบบ 8) 13 
แบบบันทึกข้อตกลงกำรรับเงินอุดหนุน (แบบ 9) 14 
ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุน (แบบ 10) 16 
ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงิน (แบบ 11) 17 
ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งผลกำรด ำเนินกำรและหลักฐำนกำรใช่จ่ำยเงิน (แบบ 12) 18  
แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน (ใช้แนบกับหนังสือในแบบที่ 12)  (แบบ 13) 19 
แบบติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนของคณะท ำงำนติดตำมและประเมินผล 20 
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สรุปสำระส ำคัญของระเบียบ 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย วำ่ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

*************************** 
 
1. ระเบียบนี้ มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 28 พฤษภำคม 2559 

 

2. ระเบียบนี้ ประกำศเมื่อวันที่ 24 พฤษภำคม 2559 
 

3. มีผลท ำให้  หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ 0808.2/ว74 ลงวันที่ 8 มกรำคม 2553 เรื่องกำรตั้งงบประมำณรำยจ่ำยและ
กำรใช้จ่ำยงบประมำณหมวดเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สิ้นสุดลง 

 

4. หน่วยงำนที่จะขอรับเงินอุดหนุน มี 5 ประเภท  ได้แก่ 
  (1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมำยจัดตั้ง 
  (2) ส่วนรำชกำร ได้แก่ ส่วนรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
  (3) รัฐวิสำหกิจ ได้แก่ กำรไฟฟ้ำ และกำรประปำ 
     (4) องค์กรประชำชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นกำรรวมของประชำชนที่จัดตั้งโดยถูกต้อง และมีกำรด ำเนินกำรอย่ำง   
           ต่อเนื่องมำแล้วไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี   
   -ตำมกฎหมำยระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงำนของรัฐ หรือ 
   -ตำมหนังสือสั่งกำรของกระทรวงมหำดไทย  
  (5) องค์กรกำรกุศล ได้แก่ องค์กรทำงศำสนำ หรือองค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลัก เพ่ือด ำเนินงำนกำรกุศลหรือ    
           บ ำเพ็ญสำธำรณประโยชน์มิใช่กำรมุ่งแสวงหำก ำไรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง ตำมกฎหมำย หรอระเบียบ หรือ  
           ข้อบังคับของหน่วยงำนของรัฐ 

 

5. เงื่อนไข และหลักเกณฑ์ 
 1. โครงกำรที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภำรกิจที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของ อปท. ผู้ให้เงินอุดหนุน ตำมกฎหมำย 
 2. ต้องไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน  
 3. ประชำชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนต้องได้รับประโยชน์ จำกโครงกำรที่จะให้เงินอุดหนุน  
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ควำมส ำคัญกับโครงกำรอันเป็นภำรกิจหลัก ตำมแผนพัฒนำท้องถิ่นที่จะต้อง
ด ำเนินกำรเอง และสถำนะทำงกำรคลังก่อนที่จะพิจำรณำให้เงินอุดหนุน  
 5. หำก อปท. เห็นสมควรให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้น ำโครงกำรขอรับเงินอุดหนุนของ
หน่วยงำนดังกล่ำวบรรจุไว้ในแผนพัฒนำท้องถิ่น และตั้งงบประมำณไว้ ในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีหรืองบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม  
 6. ห้ำมจ่ำยจำกเงินสะสม ทุนส ำรองเงินสะสม หรือเงินกู้ 

6. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล สำมำรถตั้งงบประมำณให้เงินอุดหนุน ได้ไม่เกินอัตรำส่วนของรำยได้จริงในปีงบประมำณท่ี
ผ่ำนมำ (ไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรร) ไม่เกินร้อยละ 3  ทั้งนี้หำกจะตั้งเกินจำกนี้ ให้ขออนุมัติต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
และต้องไม่เกินอีก 1 เท่ำ 
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7. กำรอุดหนุนให้รัฐวิสำหกิจ (ไฟฟ้ำ ประปำ)  ให้แจ้งให้รัฐวิสำหกิจจัดท ำ ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยส่งให้ โดยถือเป็นกำร
ขอรับกำรอุดหนุนแล้ว   ทั้งนี้ ไม่น ำมำนับรวมค ำนวณอยู่ในอัตรำส่วนร้อยละ 3   

 

8. กรณีเงินอุดหนุนตำมแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ  (เช่น อำหำรกลำงวัน อำหำรเสริม) ให้แจ้งหน่วยงำนทีขอรับ
เงินอุดหนุน เสนอโครงกำรเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนดังกล่ำวโดยไม่ต้องมีเงินงบประมำณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ  
และไม่นับรวม ค ำนวณอยู่ในอัตรำส่วนร้อยละ 3 

 

9. หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุน จะต้องด ำเนินกำร 
 9.1  เสนอโครงกำรขอรับเงินอุดหนุนซึ่งต้องเป็นภำรกิจที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน ที่ขอรับเงินอุดหนุนตำม

กฎหมำย ระเบียบ ประกำศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็น และรำยละเอียดของกิจกรรมใน
โครงกำรดังกล่ำว 

  9.2  หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเป็น อปท. และส่วนรำชกำร ยกเว้นกรณีอุดหนุนตำมแผนและข้ันตอนกระจำย
อ ำนำจต้องมีงบประมำณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรโครงกำรขอรับ เงินอุดหนุน 

 

10.  เมื่อเทศบัญญัติงบประมำณมีผลใช้บังคับแล้ว ให้แจ้งหน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุนทรำบ โดยให้แจ้งห้ำม
 ด ำเนินกำร หรอืก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน   

 

11.  ก่อนที่ อปท. จะเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุน ให้มีกำรจัดท ำบันทึกข้อตกลง ตำมแบบ
 ที่ก ำหนด 

• ส่วนรำชกำร   →กับหัวหน้ำหน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุน  
• องค์กรประชำชนและองค์กรกำรกุศล → กับผู้แทน ไม่น้อยกว่ำสำมคน   
•  

12.  ให้ อปท.ตรวจสอบสถำนะกำรเงินและกำรคลัง หำกมีรำยได้เพียงพอ จึงจะพิจำรณำให้เงินอุดหนุน  
 

13.  ให้ อปท. ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินกำร โครงกำรของหน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุนให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้  

 

14.  เงินอุดหนุนใดที่ตั้งจ่ำยก่อนระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ ให้ด ำเนินกำรตำมเดิมจนแล้วเสร็จ 
 

15.  ปลัดกระทรวงมหำดไทยรักษำกำรตำมระเบียบนี้ และมีอ ำนำจตีควำมวินิจฉัยปัญหำ ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เพ่ือด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบนี้ 

 
 

************** 
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สรุปวิธีกำรขั้นตอน 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ในกำรด ำเนินในเรื่องกำรตั้งงบประมำณและเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน 

รำยละเอียดขั้นตอน 
ประเภทหน่วยงำน 

แบบฟอร์ม อปท. ส่วน
รำชกำร 

รัฐ 
วิสำหกิจ 

องค์กร 
ประชำชน 

องค์กร 
กำรกุศล 

1.แจ้งให้หน่วยงำน/องค์กรเสนอโครงกำร   
  (ส ำหรับรัฐวิสำหกิจให้ส่งประมำณกำรรำคำ) 

  -   แบบ 1 

2. ส ำนัก/กอง ที่ประสำนโครงกำร  ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง และเสนอเข้ำบรรจุในร่ำงเทศบัญญัติ 

     เลือกใช้ 
แบบ 2-6 

3. เมื่อเทศบัญญัติงบประมำณประกำศใช้แล้ว  ให้
ท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำน/องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน
ทรำบ  โดยให้แจ้งห้ำมด ำเนินกำร หรือก่อหนี้ผูกพัน
ก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน  

     แบบ 7 

4. เมื่อใกล้ถึงระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในโครงกำร 
หน่วยงำน/องค์กร แจ้งขอรับงบประมำณเพ่ือน ำไป
ด ำเนินกำรโครงกำรที่ขอรับเงินอุดหนุน 

  -   แบบ 8 

5. ก่อนที่จะเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงำนที่
ขอรับเงินอุดหนุน ให้จัดท ำบันทึกข้อตกลงกับ
หัวหน้ำหน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุน ส ำหรับ 
องค์กรประชำชนและองค์กรกำรกุศลให้จัดท ำบันทึก
ข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุน
ดังกล่ำว ไม่น้อยกว่ำ 3 คน 

     แบบ 9 

6. กองคลัง ตรวจสอบสถำนะกำรเงินและกำรคลัง 
หำกม ีรำยได้เพียงพอ จึงจะพิจำรณำให้เงินอุดหนุน
แก่หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุนได้ 

      

7. อบต. แจ้งหลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุน   -   แบบ 10 
8. แต่งตั้งคณะท ำงำนติดตำมและประเมินผลกำรใช้
จ่ำยเงิน 

     แบบ 11 

9.หน่วยงำน/องค์กรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร
โครงกำร  และคืนเงินที่เหลือจ่ำย ภำยใน 30 วัน นับ
แต่โครงกำรแล้วเสร็จ 

     แบบ 12-13 

10.คณะท ำงำนติดตำมและประเมินผลกำรใช้
จ่ำยเงิน รำยงำนผล ภำยใน 30 วัน นับแต่โครงกำร
แล้วเสร็จ  

     แบบ 14 

 
 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

 (แบบ1) 

 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

 
 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

(แบบท่ี 2) 
แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 

 หน่วยงำนท่ีขอรับเงินอุดหนุน ประเภท  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    . 
************************** 

 

ชื่อโครงกำร...........................................................................................................................................  
ชื่อ อปท. ขอรับกำรสนับสนุน............................................................................... .................................... 
งบประมำณท่ีขอรับกำรสนับสนุน.................................บำท (............................................................ .........) 

รำยละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมำยเหตุ 

1. โครงกำรที่เสนอเป็นภำรกิจในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 
   [  ] ตำม พรบ.เทศบำล ภำรกิจ..................................................................... 
   [  ] ตำมภำรกิจถ่ำยโอน ภำรกิจ......................................................... ........... 
   กรณีเป็นภำรกิจถ่ำยโอนให้แนบหลักฐำนประกอบ 

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

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

 

2. โครงกำรที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
3. รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยทุกรำยกำรสำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมระเบียบ/หนังสือสั่งกำร    
4. ประชำชนในต ำบลโนนข่ำ ได้รับประโยชน์ 
    [   ] ทำงตรง ได้แก่.................................................................................. 
          ..................................................................จ ำนวน..........................  
    [   ] ทำงอ้อม ได้แก่................................................................................ 
          ...................................................................จ ำนวน.......................... 

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

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

 

5. ปรำกฏในแผนพัฒนำสำมปี พ.ศ.2560-2562   
    หน้ำที่....................... ข้อ........................... 
    ยุทธศำสตร์............................................................................................  
    ด้ำน........................................................................... ........................... 
    แนวทำง.................................................................................................  

   

6. งบประมำณที่ อปท. เจ้ำของโครงกำร ตั้งไว้เพ่ือสมทบโครงกำร เป็นเงิน 
    .......................บำท (........................................................................) 
    ตำมหลักฐำน........................................................................................  
    ........................................................................................... ............... 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................) 
     ต ำแหน่ง................................................. 
     วันที่........................................................  



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

 
(แบบท่ี 3) 

แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 
 หน่วยงำนท่ีขอรับเงินอุดหนุน ประเภท   ส่วนรำชกำร    . 

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

ชื่อโครงกำร.................................................................. ......................................................................... 
ชื่อ ส่วนรำชกำร ขอรับกำรสนับสนุน......................................................................... ................................... 
งบประมำณท่ีขอรับกำรสนับสนุน.................................บำท (.....................................................................) 

รำยละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมำยเหตุ 

1. โครงกำรที่เสนอเป็นภำรกิจในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 
   [  ] ตำม พรบ.เทศบำล ภำรกิจ..................................................................... 
   [  ] ตำมภำรกิจถ่ำยโอน ภำรกิจ......................................................... ........... 
   กรณีเป็นภำรกิจถ่ำยโอนให้แนบหลักฐำนประกอบ 

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

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

 

2. โครงกำรทีเ่สนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
3. รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยทุกรำยกำรสำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมระเบียบ/หนังสือสั่งกำร    
4. ประชำชนในต ำบลโนนข่ำ ได้รับประโยชน์ 
    (  ) ทำงตรง ได้แก่...................................................................... ............ 
          ..................................................................จ ำนวน.......................... 
    (   ) ทำงอ้อม ได้แก่................................................................................  
          ...................................................................จ ำนวน.......................... 

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

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

 

5. ปรำกฏในแผนพัฒนำสำมปี พ.ศ.2560-2562   
    หน้ำที่....................... ข้อ........................... 
    ยุทธศำสตร์............................................................................................ 
    ด้ำน......................................................................................................  
    แนวทำง................................................................................................. 

   

6. งบประมำณที่ ส่วนรำชกำรเจ้ำของโครงกำร ตั้งไว้เพ่ือสมทบโครงกำร เป็นเงิน 
    ........................บำท (...........................................................................)  
    ตำมหลักฐำน........................................................................................ 
    ..........................................................................................................  

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................) 
     ต ำแหน่ง................................................. 
     วันที่........................................................  



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

 
(แบบท่ี 4) 

แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 
 หน่วยงำนท่ีขอรับเงินอุดหนุน ประเภท   รัฐวิสำหกิจ    . 
(กรณีท่ีเทศบำลเป็นผู้ร้องขอให้รัฐวิสำหกิจด ำเนินกำรให้) 

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

ชื่อโครงกำร.............................................................. ......................................................................... .... 
ชื่อ รัฐวิสำหกิจ......................................................................................... ............................................... 
งบประมำณท่ีตำมประมำณกำร.................................บำท (.....................................................................) 

รำยละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมำย
เหตุ 

1. โครงกำรที่เสนอเป็นภำรกิจในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนน
ข่ำ 
   [  ] ตำม พรบ.เทศบำล ภำรกิจ..................................................................... 
   [  ] ตำมภำรกิจถ่ำยโอน ภำรกิจ......................................................... ........... 
   กรณีเป็นภำรกิจถ่ำยโอนให้แนบหลักฐำนประกอบ 

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

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

 

2. ประชำชนในต ำบลโนนข่ำ ได้รับประโยชน์ 
    (  ) ทำงตรง ได้แก่..................................................................................  
          ..................................................................จ ำนวน..........................  
    (   ) ทำงอ้อม ได้แก่................................................................................ 
          ...................................................................จ ำนวน..........................  

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

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

 

3. ปรำกฏในแผนพัฒนำสำมปี พ.ศ.2560-2562   
    หน้ำที่....................... ข้อ........................... 
    ยุทธศำสตร์............................................................................................  
    ด้ำน...................................................................................................... 
    แนวทำง.................................................................................................  

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................) 
     ต ำแหน่ง................................................. 
     วันที่........................................................  

 
 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

  (แบบ 5) 
แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 

ประเภทหน่วยงำนท่ีขอรับเงินอุดหนุน      องค์กรประชำชน            . 
  

ชื่อโครงกำร.................................................................................................................. ........................ 
ชื่อองค์กรที่ขอรับกำรสนับสนุน............................................................................. .................................... 
งบประมำณท่ีขอรับกำรสนับสนุน................................บำท (......................................................................) 

รำยละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมำยเหตุ 

1.องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง   
   [  ] ตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงำนของรัฐ 
       ปรำกฎตำมหลักฐำน............................................................................. 
   [  ] ตำมหนังสือสั่งกำรของกระทรวงมหำดไทย 
       ปรำกฎตำมหลักฐำน............................................................................. 

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

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

 

2. องค์กรมีระเบียบข้อบังคับขององค์กร   
   ปรำกฏตำมหลักฐำน..................................................................................  

   

3. องค์กรมีกำรด ำเนินกำรต่อเนื่องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
   ปรำกฏตำมหลักฐำน............................................................................. .... 

   

4. โครงกำรที่เสนอเป็นภำรกิจในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 
   [  ] ตำม พรบ.เทศบำล ภำรกิจ............................................................. ........ 
   [  ] ตำมภำรกิจถ่ำยโอน ภำรกิจ.................................................................... 
   กรณีเป็นภำรกิจถ่ำยโอนให้แนบหลักฐำนประกอบ 

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

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

 

5. โครงกำรที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
6. รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยทุกรำยกำรสำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมระเบียบ/หนังสือสั่งกำร    
7. ประชำชนในต ำบลโนนข่ำ ได้รับประโยชน์ 
    (  ) ทำงตรง ได้แก่................................................................... ............... 
          ..................................................................จ ำนวน.......................... 
    (   ) ทำงอ้อม ได้แก่................................................................................  
          ...................................................................จ ำนวน.......................... 

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

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

 

8. ปรำกฏในแผนพัฒนำสำมปี พ.ศ.2560-2562  หน้ำที่........... ข้อ............ 
    ยุทธศำสตร์....................................................................... ..................... 
    ด้ำน......................................................................................................  
    แนวทำง................................................................................................. 

   

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

      (............................................) 
     ต ำแหน่ง................................................. 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

 (แบบท่ี 6) 
แบบรับรองกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอรับเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 

ประเภทหน่วยงำนท่ีขอรับเงินอุดหนุน      องค์กรกำรกุศล            . 
 ชื่อโครงกำร.................................................................................................................. ......................... 

ชื่อองค์กรที่ขอรับกำรสนับสนุน........................................................................... ....................................... 
งบประมำณท่ีขอรับกำรสนับสนุน...............................บำท (.............................................................. .........) 

รำยละเอียด ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมำยเหตุ 
1.องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นองค์กรที่จัดตั้งโดยถูกต้อง ตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับของหน่วยงำนใด......................................................................... 
ปรำกฎตำมหลักฐำน..................................................................................... 

 
........... 

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

 

3. องค์กรมีระเบียบข้อบังคับขององค์กร    
ปรำกฎตำมหลักฐำน......................................................................................  

   

4. องค์กรมีกำรด ำเนินกำรต่อเนื่องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
ปรำกฎตำมหลักฐำน......................................................................................  

   

5. โครงกำรที่เสนอเป็นภำรกิจในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 
   [  ] ตำม พรบ.เทศบำล ภำรกิจ..................................................................... 
   [  ] ตำมภำรกิจถ่ำยโอน ภำรกิจ.................................................................... 
   กรณีเป็นภำรกิจถ่ำยโอนให้แนบหลักฐำนประกอบ 

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

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

 

6. โครงกำรที่เสนอไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน    
7. รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยทุกรำยกำรสำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมระเบียบ/หนังสือสั่งกำร    
8. ประชำชนในต ำบลโนนข่ำ ได้รับประโยชน์ 
    (  ) ทำงตรง ได้แก่............................................................... ................... 
          ..................................................................จ ำนวน..........................  
    (   ) ทำงอ้อม ได้แก่................................................................................ 
          ...................................................................จ ำนวน.......................... 

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

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

 

9. ปรำกฏในแผนพัฒนำสำมปี พ.ศ.2560-2562  หน้ำที่............... ข้อ............... 
    ยุทธศำสตร์............................................................................................ 
    ด้ำน......................................................................................................  
    แนวทำง.......................................................... ....................................... 

   

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
      (............................................) 
     ต ำแหน่ง................................................. 
     วันที่........................................................  

 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

(แบบ 7) 
 (แบบตัวอย่ำงหนังสือแจ้งผลกำรขอรับเงินอุดหนุน) 

 
ที่   ขก .....................             องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 
               อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 40120 
          
      .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   แจ้งผลกำรขอรับเงินอุดหนุน 

เรียน   ....(หัวหน้ำหน่วยงำน/หัวหนำ้องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)...... 

อ้ำงถึง   โครงกำรขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด ำเนินกำรโครงกำร.......................................  

 ตำมท่ี...(หน่วยงำน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงกำร.................................................... เพื่อขอรับกำร
สนับสนุนงบประมำณจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ เป็นเงิน...........................บำท 
(.......................................................................)  ควำมละเอียดตำมโครงกำรที่อ้ำงถึง นั้น 
 

 บัดนี้ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ  ได้ตรวจสอบควำมถูกต้อง และบรรจุไว้ในเทศบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 2560 ในหมวดเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุน...(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ส่วนรำชกำร
รัฐวิสำหกิจ/องค์กรประชำชน/องค์กรกำรกุศล).....เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขอแจ้งผลกำรพิจำรณำให้กำรสนับสนุนอุดนหนุ
โครงกำรดังกล่ำวมำให้ท่ำนได้รับทรำบ   
 อนึ่ง เทศบำลขอแจ้งเงื่อนไขของกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน ดังนี้ 

1. ห้ำมมิให้หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุนด ำเนินกำรหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนจำก
เทศบำล 

2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล จะเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนดังกล่ำว เมื่อได้ตรวจสอบสถำนะกำรเงินและกำรคลัง
ของเทศบำลแล้ว ปรำกฎว่ำมีรำยได้เพียงพอ จึงจะพิจำรณำให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงำนของท่ำนต่อไป 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
    ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
          (..................................) 
            นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 

 
ส ำนัก/กอง.................. 
โทร............................ 
โทรสำร........................ 
 

 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

 (แบบ 8) 
(แบบตัวอย่ำงหนังสือท่ีหน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุน) 

 
ที่ .....................               หน่วยงำน/องค์กร..................... 
                 ............................................. 
                   
       .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด ำเนินกำรโครงกำร.......................................... 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 

อ้ำงถึง   หนังสือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ ที่ ชม................. ลงวันที่..........................  

สิ่งที่ส่งมำด้วย  1. ส ำเนำโครงกำรที่ขอรับกำรสนับสนุน   จ ำนวน  1  ชุด 
  2. บันทึกข้อตกลงกำรรับเงินอุดหนุน   จ ำนวน  2  ชุด 
  3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้แทนองค์กร  จ ำนวน  1  ชุด 
 
 ตำมท่ี...(หน่วยงำน/องค์กร)................. ได้เสนอโครงกำร.................................................... เพื่อขอรับกำร
สนับสนุนงบประมำณจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ เป็นเงิน.......................................บำท 
(...........................................................................) และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ ได้แจ้งว่ำโครงกำรดังกล่ำวได้รับ
ควำมเห็นชอบและบรรจุในเทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 2560    เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ควำมละเอียดตำมที่อ้ำง
ถึง นั้น 
 

 ...หน่วยงำน/องค์กร... ขอเรียนว่ำ ขณะนี้..หน่วยงำน/องค์กร...มีควำมพร้อมที่จะด ำเนิ นกำรโครงกำร
ดังกล่ำวแล้ว  จึงขอควำมอนุเครำะห์ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลได้ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณดังกล่ำว เพ่ือให้..
(หน่วยงำน/องค์กร....) น ำไปด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์ต่อไป  
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

 
    ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
          (..................................) 
      หัวหน้ำหน่วยงำน/ประธำนองค์กร 

 
  
 
 
 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

แบบ 9 

 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
  



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

(แบบ 10) 
(ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุน) 

 
ที่ ขก .....................             องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 
               อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 40120 
      .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   แจ้งหลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุน 

เรียน   ....(หัวหน้ำหน่วยงำน/หัวหนำ้องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)...... 

อ้ำงถึง   บันทึกข้อตกลงกำรรับเงินอุดหนุนโครงกำร...........................................   

สิ่งที่ส่งมำด้วย   แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรที่ได้รับเงินอุดหนุน จ ำนวน 1  ชุด 
 

 ตำมท่ี...(หน่วยงำน/องค์กร)................. ได้รับกำรอุดหนุนงบประมำณจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนน
ข่ำ  เพื่อด ำเนินกำรโครงกำร....................................................เป็นเงิน...........................บำท 
(.................................................................)  ควำมละเอียดตำมบันทึกข้อตกลง ที่อ้ำงถึง นั้น 
 

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ  ขอแจ้งหลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
1. หน่วยงำนที่รับเงินอุดหนุน จะต้องน ำเงินอุดหนุนที่ได้รับไปใช้จ่ำยตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร

เท่ำนั้น ไม่สำมำรถน ำไปใช้เพ่ือกำรอ่ืนได้  หำกพบว่ำกำรด ำเนินกำรไม่เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ หน่วยงำนที่รับเงินอุดหนุน
จะต้องคืนเงินที่รับไปเต็มจ ำนวนโดยเร็ว 

2. หน่วยงำนที่รับเงินอุดหนุน จะต้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร ตำมแบบที่ส่งมำด้วยพร้อมนี้ พร้อม
จัดส่งส ำเนำใบเสร็จรับเงิน และหรือเอกสำรหลักฐำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องในเอกสำรทุกฉบับ) ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่โครงกำรแล้วเสร็จ และหำกมีเงินเหลือให้ส่งคืนในครำวเดียวกัน   

3. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ได้มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลโครงกำรที่ท่ำนได้รับ
เงินอุดหนุน  จึงขอให้ท่ำนได้โปรดให้ข้อมูล และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประสำนงำนแก่คณะกรรมกำรดังกล่ำวด้วย 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

 
    ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
          (..................................) 
          นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 

ส ำนัก/กอง.................. 
โทร............................ 
โทรสำร........................ 

 
 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

(แบบ 11)  
 

(ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงิน) 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 

ที่............./2560 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะท ำงำนติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุน 

----------------------- 
 
 ตำมท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ  ได้อุดหนุนงบประมำณให้แก่..(หน่วยงำน/องค์กร)....  เพ่ือ
ด ำเนินกำรโครงกำร..................................................................................  เป็นเงิน................. ...บำท 
(.................................................................... ........)  นั้น 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้องเรียบร้อย  ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559  จึงแต่งตั้งคณะท ำงำนติดตำมและประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุน 
โครงกำร........................................................ ดังนี้ 

1. ..................................................... ต ำแหน่ง.............................  หัวหน้ำคณะท ำงำน 
2. ..................................................... ต ำแหน่ง.............................  คณะท ำงำน 
3. ..................................................... ต ำแหน่ง............................. คณะท ำงำน 

 
ให้ผู้ที่ได้กำรแต่งตั้ง ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรกำรด ำเนินกำรโครงกำร.................................... ของ..

(หน่วยงำน/องค์กร)..... จนแลว้เสร็จ แล้วให้รำยงำนผู้บริหำรทรำบ หำกหน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด ำเนินกำรให้
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร ให้เรียกเงินคืนเท่ำจ ำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว  

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  จนกว่ำกำรด ำเนินกำรจะแล้วเสร็จ 
  สั่ง  ณ  วันที่........................................................... ....... 
 
 
 
     (..........................................) 
          นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

(แบบ 12) 
(ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งผลกำรด ำเนินกำรและหลักฐำนกำรใช่จ่ำยเงินของหน่วยงำนที่รับเงินอุดหนุน) 

 
ที่ .....................               หน่วยงำน/องค์กร..................... 
                 ............................................. 
                   
       .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   ขอส่งรำยงำนและหลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนพร้อมรำยงำนกำรด ำเนินกำร 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ 

อ้ำงถึง   บันทึกข้อตกลงกำรรับเงินอุดหนุน ลงวันที่..........................  

สิ่งที่ส่งมำด้วย  1. แบบรำยงำนผล      จ ำนวน  1 ฉบับ   
  2. หลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงิน    จ ำนวน  1  ชุด 
  2. เอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินกำรโครงกำร   จ ำนวน  1  ชุด 
  
 ตำมท่ี...(หน่วยงำน/องค์กร).......... ได้รับอนุมัติเงินอุดหนุนจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ เพื่อ
ด ำเนินกำรโครงกำร.................................................... เป็นเงิน...........................บำท (................ ......... 
..............................................) ตำมบันทึกข้อตกลงกำรรับเงินอุดหนุนที่อ้ำงถึง นั้น 
 

 บัดนี้ กำรด ำเนินกำรโครงกำรดังกล่ำว ได้เสร็จสิ้นลงแล้ว  จึงขอจัดส่งแบบรำยงำนผล  หลักฐำนกำรใช้
จ่ำย และเอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินกำรโครงกำร เรียนมำพร้อมนี้   ทั้งนี้ ในกำรใช้จ่ำยเงินดังกล่ำว  ปรำกฏว่ำไม่มีเงินคงแต่
อย่ำงใด  / มีเงินคงเหลือ จ ำนวน.................บำท (.......................................) ซึ่งได้น ำส่งคืนพร้อมในครำวเดียวกั นนี้แล้ว  
 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

 
    ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
          (..................................) 
      หัวหน้ำหน่วยงำน/ประธำนองค์กร 

 
  
 
 
 
 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

แบบ 13 

 
 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

แบบ 14 
แบบติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.  2560 
ชื่อโครงกำร   …...............................................................……………………. 

ชื่อหน่วยงำน / กลุ่ม ……………...............….........................…………. 
วงเงินอุดหนุน ………………………….  บำท    (........................................................................... ......) 

---------------------------- 
  ตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนข่ำ ที่......./2560  ได้แต่งตั้งคณะท ำงำนติดตำมและประเมินผล
กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุน โครงกำร.......................................................  ซึ่งได้อุดหนุนให้แก่................... ................... 
บัดนี้ โครงกำรดังกล่ำวให้ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว  คณะท ำงำนฯ จึงได้ด ำเนินกำรประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนดังกล่ำว 
โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
ผลการติดตามและประเมินผล 

1. รำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่มีใช้จ่ำยเงิน ดังนี้ 

ที ่ รำยกำร 
จ ำนวน 

(หน่วย) 

เป็นเงิน 

(บำท) 

รวมเป็นเงิน 

(บำท) 

     

     

     

     

     

 รวมเป็นเงิน    

 

2. การตรวจสอบการใช้จ่ายเงินและการด าเนินกิจกรรม  
ที ่ รำยกำร ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมำยเหตุ 

1 รำยกำรค่ำใช้จ่ำยทุกรำยกำรถูกต้องตำมท่ีได้รับอนุมัติ    

2 มีหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยถูกต้อง ครบถ้วนทุกรำยกำร    

3 มีกำรด ำเนินกำรครบถ้วนทุกกิจกรรมและบรรลุตำม
วัตถุประสงค์แล้ว 

   



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

 
3. การตรวจสอบเงินเหลือจ่าย 

(   ) มีเงินเหลือจ่ำย......................บำท  (   ) ไม่มีเงินเหลือจ่ำย 
 
 

4.  ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
............................................................................................................................. .....................................................................
.............................................................. ............................................................................................................................. .......
............................................................................................................................ ......................................................................
............................................................................ .............................................................................................................. ........ 
 
 
คณะท ำงำนติดตำมและประเมินผล จึงลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลักฐำน  เมื่อวันที่.......................................... 
 
(ลงชื่อ)........................................ต ำแหน่ง........................................ หัวหน้ำคณะท ำงำน 
         (......................................) 
 
(ลงชื่อ)........................................ต ำแหน่ง........................................ คณะท ำงำน  
         (......................................) 
 
(ลงชื่อ)........................................ต ำแหน่ง.............. .......................... คณะท ำงำน 
         (......................................) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนข่า อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

แผนผังแสดงขัน้ตอนการจ่ายเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

รับเอกสารจากหน่วยต้นเร่ือง 

(2 นาที) 

งานการจัดท าเช็ค 

1.ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2.จดัท ารายงานจดัท าเช็คตามช่ือท่ีหน่วยงานของรับเงิน
อดุหนนุแจ้งมา 
3.เขียนเช็คสัง่จ่าย 

(ระยะเวลาประมาณ 30 นาท)ี 

เสนออนุมัตจ่ิายเช็ค 

(10 นาที) 

1.จา่ยเช็คเงินอดุหนนุให้แก่หนว่ยงานท่ีขอรับ 

2.ให้คณะกรรมการรับเงิน ลงลายมือช่ือในทะเบียนการจ่ายเงิน อ.จ.8 
3.ให้กรรมการรับเงินลงลายมือช่ือในรายงานจดัท าเช็ค 

4.หน่วยงานท่ีขอรับเงินอดุหนนุนออกใบเสร็จหรือใบส าคญัรับเงิน 

 (ระยะเวลาประมาณ 15 นาท)ี 


