
สารบัญ 
 
สรุปข้ันตอนการขอรับเงินอุดหนุนฯ  
 
ตัวอย่างเอกสารท่ีเก่ียวข้อง                 1 

- ตัวอย่างหนังสือน าส่งโครงการให้กับ อบต.             1 
- ตัวอย่างรูปแบบการเขียนโครงการ              2 
- ตัวอย่างหนังสือน าส่งการรายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ       5 
- ตัวอย่างหน้าปกรายงานผลการด าเนินงานฯ             6 
- ตัวอย่างการรายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ          7 
- ตัวอย่างหนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุนฯ           11 
- ตัวอย่างแบบสรุปรายงานการติดตามผลการด าเนินงานฯ                12 
- ตัวอย่างแบบรายงานความก้าวหน้าโครงการขอรับเงินอุดหนุนฯ         13 
- ตัวอย่างแบบรายงานผลส าเร็จโครงการขอรับเงินอุดหนุนฯ          14 
- ตัวอย่างแบบฟอร์มท่ีให้เก่ียวกับการใช้จ่ายเงินเงินอุดหนุนฯ          15 

1.  ใบเสนอราคา 
2.  บันทึกข้อตกลงการจ้าง 
3.  บันทึกตกลงซ้ือขาย 
4.  ตัวอย่างการเขียนใบส่งของ 
5.  ใบตรวจรับพัสดุหรือการจ้าง 
6.  ใบส าคัญรับเงิน 

  7.  ใบเสร็จรับเงิน 
  8.  ตัวอย่างการเขียนบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน           

- ตัวอย่างการประชุมของหน่วยรับเงินอุดหนุนฯ ท่ีมีการประชุมรับรอง         24 
โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนฯ 

1.  ตัวอย่างรายงานการประชุมท่ีขอมติอนุมัติโครงการฯ 
2.  ตัวอย่างรูปแบบการต้ังกรรมการรับเงินอุดหนุนฯ 
3.  ตัวอย่างรูปแบบรายช่ือคณะกรรมการ 
4.  ตัวอย่างการแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนฯ 
5.  ตัวอย่างหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีใช้ส าหรับโอนเงินอุดหนุนฯ 

    -    ตัวอย่างบันทึกข้อตกลง (อบต.เป็นผู้จัดท า)          35 
    -    ตัวอย่างแบบติดตามโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนนฯ แบบ ตอ.         37 

(คณะกรรมการติดตามผลของอบต.เป็นผู้จัดท าฯ)        
    -     ตัวอย่างแบบตรวจติดตามโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนนฯ แบบ ตก.       38 
(คณะกรรมการติดตามผลของอบต.เป็นผู้จัดท าฯ)   



ตัวอย่างหนังสือน าส่ง 

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

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

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

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  1) โครงการ......... .................................................... ......... จ านวน  2  ชุด                            
     2) ส าเนารายงานการประชุม           จ านวน  1  ชุด  

        3) รายชื่อคณะกรรมการฯ                       จ านวน  1  ชุด 
        4) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเบิกจ่ายเงินฯ   จ านวน  1  ชุด 

5) รายชื่อคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน                   จ านวน  1  ชุด 
        6) ส าเนาสมุดธนาคาร ..................................เลขท่ี ............    จ านวน  1  ชุด 
  7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการผู้รับเงิน จ านวน ......  ฉบับ 
  8) เอกสารอ่ืนๆ      จ านวน  .....  ชุด 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล................. อ าเภอ ..........................  จังหวัด...................................
ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ....................................  หมวด เงินอุดหนุน   ประเภท  
เงินอุดหนุนหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะประโยชน์ให้แก่ หน่วยงาน/
กลุ่ม/ชุมชน.................................................................................. หมู่ที่ ............ ต าบล ..... ..................  
อ าเภอ ....................... จังหวัด .................................. เป็นจ านวนเงิน .................. .......................... บาท   
(.............................................................................บาทถ้วน)    นั้น 

 บัดนี้  หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน .............................................................. หมู่ท่ี . .................................    
ต าบล ...................  อ าเภอ ................................ จังหวัด .................................................... ..จะด าเนินการ
จัดกิจกรรมดังกล่าวตามโครงการที่เสนอมานี้   จึงขอส่งโครงการ................................................................... 
เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ   รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 

      ขอแสดงความนับถือ 

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

 
หมายเลขโทรศัพท์ ................................... 



ตัวอย่างรูปแบบการเขียนโครงการ 
 

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

หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน .....................................................  
 

 
1. ชื่อโครงการ   : ............................................................................................................................. ............ 
 
2. หลักการและเหตุผล  :  
 ............................................................................................................................. ..............................
.........................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................
............................................................................................................................. ............................................
................................................................................. ........................................................................................ 
 
3. วัตถุประสงค์ของโครงการ  : 
 1. ..................................................................................................................................................... 
 2. ..................................................................................................................................................... 
 3. ..................................................................................................................................................... 
 4. ..................................................................................................................................................... 

  
4.  ลักษณะโครงการ 
 ......................................................................................................................................... ........ 
 
5. เป้าหมายของโครงการ  : 
 1. ...................................................................................................................................................... 
 2. ..................................................................................................................................................... 
 3. ...................................................................................................................................................... 
 4. ..................................................................................................................................................... 
 หรือ อาจแยกเป็นรูปแบบ  เชิงปริมาณ  หรือเชิงคุณภาพ ก็ได้ 

-  เช ิงปริมาณ   
(เป็นการก าหนดกลุ่มผู้เข้าร่วมตามเป้าหมายระบุเป็นจ านวนที่ชัดเจน เช่น  ประชาชนใน

พ้ืนที่เข้าร่วมจริง จ านวน  60 คน  จากกลุ่มเป้าหมายทั้งหมด 80  คน  เป็นต้น)   
  

-  เช ิงคณุภาพ   
๑.  ผู้เข้าร่วมโครงการ มีความรู้ความเข้าใจ ไม่น้อยกว่าร้อยละ .................................... 
๒.  ผู้เข้าร่วมโครงการ มีความพึงพอใจในภาพรวม ไม่น้อยกว่าร้อยละ.......................... 
 



6. ขั้นตอน และวิธีด าเนินการ  : 
 1.   ............................................................................................................................. ...................... 
 2. ..................................................................................................................................................... 
 3. ...................................................................................................... ................................................ 
 4. ..................................................................................................................................................... 

7. รายละเอียดค่าใช้จ่าย  : (ระบุค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน) 
 1.  ค่า................................................ เป็นเงิน ..................................... บาท  
 2.  ค่า................................................ เป็นเงิน ..................................... บาท  
 3.  ค่า................................................ เป็นเงิน ..................................... บาท  

  รวม    เป็นเงิน ..................................... บาท 

8.  งบประมาณด าเนินการ  : 

  ขอรับเงินงบประมาณส าหรับสนับสนุนด าเนินการตามโครงการฯ  จากองค์การบริหารส่วนต าบล
ช าแระ จ านวน  ..................................  บาท (  ............................................................บาทถ้วน) 

9.  ระยะเวลาในการด าเนินการ  : 
 ................................................................................................................................................... ........ 
 
10. สถานท่ี /พ้ืนท่ี ด าเนินการ  : 
 ...................................................................................... .....................................................................
............................................................................................................................. ............................................ 

11. หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ  : 
 ............................................................................................................................. ..............................
................................................................................. ........................................................................................ 

12.  การติดตามและประเมินผล  : 
 1.  โครงการนี้จะท าการติดตามและประเมินผล โดยวิธีการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน  
เพ่ือเสนอผลการด าเนินงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  และหน่วยงานที่เก่ียวข้องตรวจสอบ
ต่อไป 
 2.  .......................................................................................................................... .................... 
 3.  ........................................................... ................................................................................... 
 
13.  ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  : 
 1.   ............................................................................................................................. ..................... 
 2.   ....................................................................................................... ........................................... 
 3. ..................................................................................................................................................... 
 
 

 



14.  ผลจากโครงการใช้จ่ายเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระในปีท่ีผ่านมา 
 ............................................................................................................................. ..............................
......................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 
 

15.  หน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการ/หน่วยงาน และความจ าเป็นในการขอรับเงินอุดหนุน 
 ............................................................................................................................. ..........................   
............................................................................................................................. ............................................ 
...................................................................................... .................................................................................. 
 ในการด าเนินการตามโครงการดังกล่าวข้างต้นนี้   มีความจ าเป็นในการขอรับเงินงบประมาณ
ดังกล่าว  เพ่ือให้มีการด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์อย่างที่มีประโยชน์ต่อเนื่อง  จึงจ าเป็นต้อ งจัดท า
โครงการดังกล่าวขึ้น 
 

16.  ผู้เสนอโครงการ 

 

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

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

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

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

 

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

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

 

17.  ผู้เห็นชอบโครงการ 
 

( ลงชื่อ ) .............................................................  ผู้เห็นชอบโครงการ 
           (นางสาวณัฐธิดา  ดวงขวัญ) 

ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
      

18.  ผู้อนุมัติโครงการ 
 
          ( ลงชื่อ ) .............................................................. ผู้อนุมัติโครงการ 
              (นายบรรยง  อินทมาตย์) 

 ต าแหน่ง   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
  



ตัวอย่างรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม 
หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ...................................................................................... 

เม่ือวันที่ .......... เดือน..................................พ.ศ. ....................... 
สถานที่ประชุม .......................................................................................................... 

-------------------------------------------------- 
 
กรรมการท้ังหมด ........... คน 
ผู้มาประชุม        ........... คน 
 
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมลายมือชื่อ  ดังนี้ 
ล าดับ 

ท่ี 
ชื่อ  -   สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
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ระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   ประธานแจ้งเพ่ือทราบ 
   1.1  แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ   

พ.ศ. ............................  หมวดเงินอุดหนุนหน่วยงานภาครัฐหรือองค์กรเอกชนใน 
กิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์  ........................................................................ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   รับรองรายงานการประชุม 
2.1   ..................................................................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   เสนอเพ่ือพิจารณา 
3.1 ขอมติที่ประชุมอนุมัติโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจาก อบต.ช าแระ 
3.2  เสนอวิธีการด าเนินโครงการ 
3.3  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน/ แต่งต้ังคณะท างานผู้รับผิดชอบ 
      โครงการ ฯลฯ 
3.4  เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ-...................................................... 
3.5  ........................................................................ ............................................... 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง  อ่ืนๆ 
   4.1 ....................................................................................................................... 
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เริ่มประชุม  เวลา  ......................... น. 
เม่ือถึงเวลาประชุม ...............................................................น.  
ประธานหน่วยงานกลุ่ม/ชุมชน ........................................ 
นาย/นาง/นางสาว   ......................................................... ........   ได้แจ้งระเบียบ
วาระการประชุมและมอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว ........................... 
....................................................................................... ท าหนา้ท่ีเป็นเลขานกุาร
ฯในที่ประชุมครั้งนี้  โดยมีผู้เข้าประชุม  ........... คน   ถือเป็นอันครบองค์ประชุม
เริ่มการประชุมโดยมีรายละเอียดการประชุมดังนี้ 

 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   ประธานแจ้งเพ่ือทราบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  ได้ต้ังงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ  ..........................................  หมวด  เงินอุดหนุนฯ    ให้แก่ 
............................................................. จ านวนงบประมาณ ................................ 
บาท  เพ่ือด าเนินการในกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 

 
ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   รับรองรายงานการประชุม 
   
   - ไม่มี - 

 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   เสนอเพ่ือพิจารณา 
   ที่ประชุมได้พิจารณาโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบล 

ช าแระ   ประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ. ...................................   ดังนี้ 
1)  โครงการ ........................................................................................................ 
2) โครงการ .......................................................................................................... 

 
มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ให้เสนอโครงการ .......................................... 
   .............................................................................................. เพ่ือขอรบัเงิน 

อุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  
............................... และมอบหมายให้   .......................................................... 
เป็นผู้รับผิดชอบ 
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มติที่ประชุม   ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ก าหนดวิธีการด าเนินโครงการ  

 ( ท าอะไร  ที่ไหน   ท าอย่างไร   ระยะเวลาด าเนินการเท่าไร ) 
 -  จะด าเนินการท าโครงการ   ................................................................ 
 -  โครงการ   .......................................................................................... 
    จะด าเนินการที่   ............................................................................... 
 -   โครงการ   ........................................................................................... 
จะด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  เช่น    ระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2535  และ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  พ.ศ. ๒๕๕๓  จ้างเหมา โดยจะขอค าปรึกษาจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลช าแระ 

 -  โครงการ ....................................................................................................... 
    จะใช้ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  ................... วัน / เดือน / ปี 

 
มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์แต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน 

จากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  และเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร  
....................................................สาขา ...........................................  
อ าเภอ ....................................... จังหวัด ........................................    
จ านวน  ......................................................  คน  ดังนี้ 
 1. นาย/นาง/นางสาว ................................. ........................................................ 
     ต าแหน่ง ....................................................................................................... 
 2. นาย/นาง/นางสาว ............................................................... .......................... 
     ต าแหน่ง ....................................................................................................... 
3. นาย/นาง/นางสาว ............................ .............................................................. 
    ต าแหน่ง ......................................................................................................... 
 
โดยให้กรรมการรับเงินอุดหนุนมีเง่ือนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้  
..........  ใน  ..........  
 
แต่งต้ังกรรมการฯ  ด้านอ่ืน ๆ .......................................................................... 
.......................................................................................................................... 
 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ให้เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
   .............................................................................................................................  
   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระทราบ      หลังจากท่ีได้ด าเนินการตาม 
   โครงการเสร็จเรียบร้อยแล้วว่างบประมาณท่ีได้รับ น าไปด าเนินการกิจกรรม 

  ตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่  เพ่ือจะได้เป็นหลักฐานและตรวจสอบ 
จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 
 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง  อ่ืนๆ 
   - ไม่มี - 
 
ประธานฯ  ที่ประชุมจะเสนอเพ่ิมเติมอีกหรือไม่    หากไม่มีจะขอสรุปและ 

ให้ด าเนินการจัดท า 
โครงการ  .............................................................................................................. 
และจัดส่งเอสารดังต่อไป เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลช าแระ 
 1.  โครงการ ....................................................................................................... 
 2.  ส าเนารายงานการประชุมหน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ..................................... 

    3.  รายชื่อกรรมการ  หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน .............................................. . 
    4.  รายชื่อคณะกรรมการเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบล และ 

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

          5. ส าเนาสมุดธนาคาร ................................................หน่วยงาน / กลุ่ม /ชุมชน  
.................................................................................................................

.........  
6.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการฯ ผู้รับเงินอุดหนุนพร้อม

รับรองส าเนาถูกต้อง 
7.  เอกสารอ่ืนๆ  ( ถ้ามี ) 
 

ที่ประชุม  รับทราบตามที่ประธานแจ้ง 

ปิดประชุม  เวลา  ...................... น.  
    
            (ลงชื่อ) ........................................................ ผู้จดรายงานการประชุม  
           ( .................................................... ) 
           ต าแหน่ง  ................................................... 
 
                                       (ลงชื่อ) ........................................................ ผู้ตรวจรายงานการประชุม  
           ( .................................................... )    
                     ต าแหน่ง  ................................................... 
 
หมายเหตุ  วาระการประชุม และรายละเอียดต่าง ๆ สามารถปรับได้ตามความเหมาะสมในแต่ละพ้ืนที่  
 



ตัวอย่างรูปแบบรายชื่อคณะกรรมการ 
 

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

ล าดับ 
ท่ี 

ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง 
สถานท่ีติดต่อ หมายเลข 

หมายเหตุ 
บ้านเลขท่ี หมู่ท่ี โทรศัพท์ 

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       
13       
14       
15       
16       
17       
18       
19       
20       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างรูปแบบการต้ังกรรมการรับเงินอุดหนุน 

  
รายชื่อคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  และเบิกจ่ายเงินจาก 

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

 
ล าดับท่ี ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

1    
2    
3    

 
ให้กรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  และเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 

.....................................  สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวัด ..................................... 
 มีเง่ือนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้ ...........  ใน ...........  
 
 

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

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



ตัวอย่างการแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน   
( กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐท่ีไม่ใช่  กลุ่ม/ชมรม ) 

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

     ท่ี ........./…………… 
เรื่อง    แต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

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

  เนื่องด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ   ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ................ เพ่ืออุดหนุนให้  ...................... เพ่ือด าเนินการจ่ายเป็นค่า 
.....................................................................................................................................................   
จ านวนงบประมาณ ............................................... บาท  ( .........................................................................) 

 
 

ดังนั้น  เพ่ือให้การรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ..............( หน่วยงาน )..... ....... จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงิน
อุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ     ดังรายชื่อและต าแหน่งต่อไปนี้ 
 

  1. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................... .............. 
 2. ............................................................................ ต าแหนง่  ........................................ .......... 

3. ............................................................................ ต าแหน่ง  ............................... ................... 
 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ 
ราชการ และหน่วยงานได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันที 
 

ทั้งนี้     ต้ังแต่วันที่  ........... เดือน ............................. พ.ศ. ..............  
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างการแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน   
( กรณีเป็น  กลุ่ม/ชมรม ) 

 
ค าสั่ง ………( ชื่อกลุ่ม /ชมรม /องค์กรให้ระบุชื่อ  )...……… 

     ท่ี ........./…………… 
เรื่อง    แต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

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

  เนื่องด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ   ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ............. เพ่ืออุดหนุนให้  .......................... เพ่ือด าเนินการจ่ายเป็นค่า 
.....................................................................................................................................................   
จ านวนงบประมาณ ............................................... บาท  ( .........................................................................) 

 
 

ดังนั้น  เพ่ือให้การรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ตามระเบียบแบบแผนของกลุม่ / ชมรม /องค์กร  ..............( ชื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนฯ ).................. 
จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ     ดังรายชื่อและต าแหน่ง
ต่อไปนี้ 
 

  1. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................................. 
 2. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................... .............. 

3. ............................................................................ ต าแหน่ง  .................................................. 
 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ 
ราชการ และหน่วยงานได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันที 
 

ทั้งนี้     ต้ังแต่วันที่  ........... เดือน ............................. พ.ศ. ..............  
 

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

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

 
 
 

 
 



ตัวอย่างหน้าส าเนาสมุดธนาคาร 
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สาขา  ……………………. 

ธนาคารของรัฐบาล 

                                เลขท่ีบญัชี                XXX – X – XXXXX – X  

                                ชื่อบญัชี      หน่วยงาน / กลุ่ม ชุมชน .........................................  



ตัวอย่างหนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุน 
 

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

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

เรื่อง    ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการตามโครงการฯ 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  อ าเภอ โพธาราม  จังหวัดราชบุรี                 ได้
ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ..............................  หมวด เงินอุดหนุน   ประเภท  เงิน
อุดหนุนหน่วยงานของรัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะประโยชน์ให้แก่ หน่วยงาน/กลุ่ม/
ชุมชน.................................................................................. หมู่ท่ี ............ ต าบล .......................  อ าเภอ 
....................... จังหวัด ....................................... เป็นจ านวนเงิน ..................................... บ าท  
(..................................................................)   นั้น 

  บัดนี้  หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน .............................................................. หมู่ที่ .......... ต าบล 
...................  อ าเภอ ................................ จังหวัด ............ ..........................................จะด าเนินการจัด
กิจกรรมตามโครงการ  จึงขอสอบถามมายังองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  ว่างบประมาณได้จัดสรรมา
หรือยัง  หากผลเป็นประการใด  โปรดแจ้งให้ทราบด้วยเพ่ือจะได้ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป     จัก
ขอบพระคุณยิ่ง 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

                 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 
 
หมายเลขโทรศัพท์ ...........................  
E-mail. ……………………………………..  



ตัวอย่างใบเสนอราคา  
 

ใบเสนอราคา 
 
เรียน  ...................................................................... ..... 

 1.  ข้าพเจ้า                                                     อยู่บ้านเลขที่               หมู่ที ่                     
ต าบล                               อ าเภอ                                     จังหวัด                 
หมายเลขโทรศัพท์                เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร                           
เลขทะเบียนการค้า                                 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ  รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบดัง  ต่อไปนี้  

ล าดั
บท่ี 

รายการ 
ราคา/หน่วย 

(รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

จ านวน 
รวม 

(บาท) 
ก าหนดส่ง

มอบ 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

รวม    
ตัวอักษร  (                                           )    ซ่ึงเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  รวมทั้ง

อากรอ่ืนและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3.   ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา                   วัน  นับแต่วันที่ได้ท าการตกลงเสนอราคา 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
        

ขอแสดงความนับถือ 
 
                 (ลงชื่อ)               ผู้เสนอราคา 
 
         (                                                  ) 
            เสนอมา  ณ  วันที่                   เดือน                         พ.ศ.                 
.                                  

 
 



ตัวอย่าง 
 

บันทึกข้อตกลงการจ้าง 
 

เลขที่ ............................   
ชุมชน / กลุ่ม / ชมรม................................................... 

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

วันที่ .................เดือน ....................................พ.ศ. ............. 
 
 
เรียน  .....(.ผู้รับจ้าง..)................................................................ 
 
 ด้วยชุมชน / กลุ่ม / ชมรม ........................................................................มีความประสงค์จะจ้างผู้
รับจ้างท างาน 
............................................................................................................................. ....................................... 
............................................................................................................................. ............................................ 
....................................................... .................................................................................................................. 
ในราคาเป็นเงิน ......................................บาท (................................................................... .........) ก าหนด
แล้วเสร็จ ภายในวันที่ .......................  เดือน ..........................................................พ.ศ. ........................... 
 
 เม่ือคณะกรรมการตรวจการจ้างได้รับมอบงานแล้ว  หากมีเหตุช ารุดเสียหายเกิดขึ้นแก่งานจ้าง
ภายในก าหนด .......................................วัน นบัถดัจากวันท่ีได้รบัมอบงาน  ซ่ึงเหตุช ารุดเสียหายนั้นเกิดจาก
ความบกพร่องของผู้รับจ้าง  การใช้วัสดุไม่ถูกต้อง หรือท าไว้ไม่เรียบร้อย  หรือท าไม่ถูกต้องตามมาตรฐาน
แห่งหลักวิชาการผู้รับจางจะต้องรีบแก้ไขให้เรียบร้อยภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ 
ทั้งสิ้น 
 

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

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

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

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

 



 
ตัวอย่าง 

 
ใบตรวจรับพัสดุหรือการจ้าง 

 
วันท่ี ............  เดือน .......................................... พ.ศ. ...................   

 
เรียน   ประธานชุมชน / กลุ่ม / ชมรม .............................. 
 
 ตามท่ีชุมชน / กลุ่ม / ชมรม .................. ...................................................ได้ซ้ือหรือจ้าง 
......................................................................................................... ........................................... 
จาก ........................................................ท างาน ................................................................. ........ 
ตามบันทึกข้อตกลงหรือจ้าง เลขท่ี ..........  ลงวันท่ี ................. .เดือน .................................. .....
พ.ศ.    .............  แล้ว เมื่อวันท่ี ....................  เดือน ..................................  พ.ศ. .......................  
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือการจ้างได้ตรวจรับพัสดุ หรืองานจ้างไว้ถูกต้องตรงตา ม
ข้อตกลงแล้ว ในวันท่ี ............เดือน ...............................  พ.ศ. .................   จึงสมควรจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างต่อไป 
 
 

ลงช่ือ ...................................................ประธานกรรมการ 
     (....................................................) 
 
 

ลงช่ือ ...................................................... กรรมการ 
     (.......................................................)  
 
 

ลงช่ือ ................................... ......................... กรรมการ 
     (.......................................................)  
 
 
 
 
 
 



 
ใบส าคัญรับเงิน 

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

 
ชื่อ  - สกุล........................................................................................................................................................ 
ที่อยู่  และเบอร์โทรศัพท์ .................................................................................... ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
 

ล าดับ
ที ่

รายการ หน่วย 
นับ 

จ านวน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
บาท สต. บาท สต. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

    รวมเงิน    

    ภาษีมูลค่าเพ่ิม    

    รวมเป็นเงินทั้งส้ิน    

 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร) .........................................................................  
 
 

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

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

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



 

ตัวอย่าง 
ใบส าคัญรับเงิน 

 
ชื่อ หน่วยงาน /ส านักงาน .......................................................................... 

ที่อยู่ .............................ต าบล ...................อ าเภอ ..............................จงัหวัด ............................ ..... 
 

 
ใบส าคัญรับเงิน 

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

  
ข้าพเจ้า .......... ..................................    อยูบ้่านเลขท่ี  .................. หมู่ท่ี .......   ต าบล................  อ าเภอ
...........................จงัหวัด.................................   ได้รบัเงินจาก.......................................... ...........     
จังหวัด....................................   ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 
  

 
...............................................................................................................     เป็นเงิน 
...............................................................................................................     เป็นเงิน 
...............................................................................................................     เป็นเงิน 
 
 
 
 

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

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

    รวมเป็นเงิน
ทั้งส้ิน    

 
บาท 

........... 
 

...... 

    
จ านวนเงิน   (............................................................................บาทถ้วน) 
 

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

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

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



 
เล่มท่ี ..................... 
เลขท่ี ..................... 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
บ้านเลขท่ี ................  หมู่ท่ี............................  
ต าบล .............................................................  
อ าเภอ ...................  จังหวัด .........................  

 
วันท่ี .............  เดือน ..............................พ.ศ. 

................... 
 
 ชุมชน / กลุ่ม /ชมรม ............................................โดย 
........................................................ 
ได้รับเงินค่า 
..................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................
.... 
จาก 
.................................................................................................................................................. 
เป็นจ านวนเงิน ......................................บาท (...........................................................................) 
โดยได้รับเป็นเงินสด / เช็คท่ีธนาคารรองรับ / ดร๊าฟท์ /ตราสารอย่างอ่ืนท่ีธนารรับรองไว้         
เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 
 

ลงช่ือ ..........................................................ผู้รับเงิน  
                   (.......................................................) 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบบันทึกข้อตกลง 
การขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

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

บันทึกข้อตกลง 
การขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 

เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

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

  บันทึกนี้ท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อตกลงในการด าเนินงานโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลช าแระ  ระหว่าง  นาย/นาง/นางสาว ..........................  อยู่บ้านเลขท่ี .......... . . . . . . . . . .  
หมู่ท่ี .........................  ต าบล ......................... . .   อ าเภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   จังหวัด
............................................... ในฐานะประธาน  ........................................  หมู่ท่ี ............................  
ผู้รับผิดชอบโครงการ  และคณะกรรมการผู้รับผิดชอบโครงการซ่ึงมีรายชื่อท้ายบันทึกนี้ อีกจ านวน 
...................................  คน   ซ่ึงต่อไปในบันทึกนี้รวมเรียกว่า ” ผู้รับผิดชอบโครงการ ”  ฝ่ายหนึ่ง  กับ 
องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  โดย  นายบรรยง  อินทมาตย์  ในฐานะ นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลช าแระ  ซ่ึงต่อไปนี้ในบันทึกนี้เรียกว่า  ” ผู้สนับสนุนโครงการ ”  อีกฝ่ายหนึ่ง 

       ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกันดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

  ข้ อ   1   ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ โ ค ร ง ก า ร ต ก ล ง จ ะ ด า เ นิ น ก า ร โ ค ร ง ก า ร   
................................................  หมู่ท่ี  ................................................. ซ่ึงต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า  
“โ คร งกา ร  ”  ตา มที่ อ ง ค์ก า ร บริ ห า ร ส่ วนต า บ ล ช า แ ร ะ ไ ด้ ใ ห้ เ งิ น อุ ดหนุ น จ า น วน เ งิ น  
........................................... บาท (-....................................-) ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
แผนการด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกนี้ตลอดจนหลักเกณฑ์  เง่ือนไข วิธีการตาม
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย  ทุกประการ 
  ข้อ  2  หากผู้รับผิดชอบโครงการ  ไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไป
ตามโครงการและหลักเกณฑ์  เง่ือนไข   วิธีการ  และระยะเวลาที่ก าหนด  เว้นแต่  การไม่ด าเนินการหรือ
ด าเนินการไม่เป็นไปตามโครงการนั้น  เกิดจากเหตุสุดวิสัย  พ้นวิสัย  หรือเกิดภัยพิบัติ  ซ่ึงมิได้เกิดจากการ
กระท าของผู้รับผิดชอบโครงการผู้รับผิดชอบโครงการ  ยินยอมรับผิดช าระเงินที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว
รวมทั้งค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดอันเกิดจากการด าเนินการหรือไม่ด าเนินการดังกล่าว ให้แก่ผู้สนับสนุน
โครงการโดยผู้สนับสนุนโครงการมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใด 

 

  หากผู้รับผิดชอบโครงการ  ไม่ช าระเงินที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว  รวมทั้งค่าเสียหายหรือ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนใด  ให้แก่ผู้สนับสนุนโครงการ  ผู้รับผิดชอบโครงการ  ยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมาย
ก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินไปจากผู้สนับสนุนโครงการ  รวมทั้งยินยอมให้ผู้สนับสนุนโครงการด าเนินคดีได้
ตามกฎหมาย 
 

 ข้อ 3  เม่ือด าเนินตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการจะ
รายงานผลการด าเนินงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ  และหากมีเงินเหลือจ่ายจะส่งคืนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 



-2- 
 

 หากผู้รับผิดชอบโครงการไม่รายงานผลการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบโครงการพร้อมรับใน
หลักการที่ผู้สนับสนุนโครงการจะไม่พิจารณาสนับสนุนงบประมาณให้ในโอกาสต่อไปอีก  และหาก
ผู้รับผิดชอบโครงการไม่คืนเงินเหลือจ่าย  ผู้รับผิดชอบโครงการยินยอมให้ผู้สนับสนุนโครงการด าเนินคดีได้
ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ 
 
  บันทึกนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน   โดยมอบให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
หนึ่งฉบับผู้สนับสนุนโครงการหนึ่งฉบับ 
 
  ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจในเนื้อความตามบันทึกนี้โดยตลอดแล้ว  จึงลงลายมือ
ชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน 
 
(ลงชื่อ)………….……................ ผู้รับผิดชอบโครงการ       (ลงชื่อ)………………………... ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
       (............................................)             (............................................)     
ต าแหน่ง    ......................................                   ต าแหน่ง    ......................................                                       
 

(ลงชื่อ)………….…….……..…ผู้รับผิดชอบโครงการ       (ลงชื่อ)………………………... ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
           (......................................)                (...................................... )    
ต าแหน่ง    ......................................                   ต าแหน่ง    ......................................                                       
 

 (ลงชื่อ)………….…….……..…ผู้รับผิดชอบโครงการ       (ลงชื่อ)……………………... ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
           (……………………………….)                  (....................................)                                  
ต าแหน่ง    ......................................                   ต าแหน่ง    ......................................                                       
      

(ลงชื่อ)………….…….……..…ผู้รับผิดชอบโครงการ       (ลงชื่อ)……………………... ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
           ( ………………………...)                              ( ………………………….)    
ต าแหน่ง    ......................................                   ต าแหน่ง    ......................................                                       
 
 

        (ลงชื่อ)……………..............………………ผู้สนับสนุนโครงการ 
         ( นายบรรยง  อินทมาตย์ ) 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                
(ลงชื่อ)…………………………………….พยาน                           (ลงชื่อ)………………….…………..…………พยาน 
      (นางสาวณัฐธิดา  ดวงขวัญ)                                            (………………………………….) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ                        ผอ.กองคลัง / เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี 



ตัวอย่างหนังสือน าส่งรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ 
 

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

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

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

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

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑)  แบบรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหาร
ส่วน 

      ต าบลช าแระ                  จ านวน  1  เล่ม 

 ตามที่หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน ...................................................................... ..................... ได้รับ
งบประมาณ ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ..................  หมวด  เงิน
อุดหนุน  ประเภท  เงินอุดหนุนหน่วยงานของรัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะจาก
อง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ช า แ ร ะ  เ พ่ื อ ด า เ นิ น ก า ร ต า ม วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ข อ ง โ ค ร ง ก า ร 
.................................................... จ านวนเงิน .............................. บาท (........................ ...........................
บาทถ้วน)  ไปแล้วนั้น 
   

บัดนี้    หน่วยงาน / กลุ่ม / ชุมชน .......................................................................................... ......    
ขอส่งรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหาร ส่วนต าบลช าแระ   
อ าเภอโพธาราม    จังหวัดราชบุรี   เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  เก็บไว้เป็นหลักฐานและ
ตรวจสอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป   รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้  

 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
หมายเลขโทรศัพท์.................... 
E-mail. …………………………….. 



ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินงาน และการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของ อบต.ช าแระ 
 

รายงานผลการด าเนินงาน และการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. .......................................  

 

โครงการ .............(ระบุชื่อโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนของปีงบประมาณ พ.ศ. ................).........  
  

 

1. หลักการและเหตุผล   
........ ....เขียนจากหลักการและเหตุผลหรือความเป็นมาของโครงการที่ได้รับอนุมัติเงินอุดหนุนฯ

................  
(สามารถคัดลอกจากโครงการเดิมที่ส่งมาเม่ือขอรับเงินอุดหนุนฯ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖) 

 

2.  วัตถุประสงค์ของโครงการ  
 ........เขยีนจากวัตถปุระสงค์ของโครงการท่ีได้รบัอนมัุติเงินอุดหนนุฯ ปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๖).............. 
 

3.  ลักษณะของโครงการ 
 ........เขยีนจากโครงการฯ เช่น ด้านเป้าหมายของโครงการ  กลุ่มเป้าหมายของโครงการ  จ านวน
เงินที่ต้ังงบประมาณ  ระยะเวลาด าเนินการ  สถานที่ด าเนินงาน  ฯลฯ  
.............................................................................. 
 

4.   เป้าหมาย  (สรุปเป้าหมายของโครงการท่ีก าหนดไว้) 
 

 -  เชิงปริมาณ   
เช่น  ต้ังเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการฯ  ประมาณจ านวน ......๕๐.............  คน ซ่ึงในการ

ด าเนินการปรากฎว่ามีผู้เข้าร่วม  ๔๐ คน  คิดเป็น  .......๘๐ %......  ของเป้าหมายที่ก าหนดไว้   
 

   -  เชิงคุณภาพ   
๑.  ผู้เข้าร่วมโครงการ มีความรู้ความเข้าใจ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
๒.  ผู้เข้าร่วมโครงการ มีความพึงพอใจในภาพรวม ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
สร ุปผลทีไ่ดร้บัจรงิ   
-  เชิงปริมาณ    ...................................................................................... 

  -  เชิงคุณภาพ    ...................................................................................... 
 

5.  ขั้นตอน และวิธีด าเนินการ : 
 1.  ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2.  ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3.  ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 4.  ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 5.  ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 



6.   งบประมาณท่ีใช้ และผลการด าเนินงาน 
 ........ ผลจากการด าเนนิงานตามโครงการ อาจมีทั้งเป้าหมายเชิงปริมาณ เช่นผู้เข้าร่วมโครงการ .....
จ านวน............คน และ/หรือข้อมูลเชิงคุณภาพ เช่น ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับข้อมูล หรือมีความเข้าใจ ซ่ึง
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  (หากมีการคิดค่าร้อยละให้ระบุ  ร้อยละ.....................) 
 

 ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  (ให้ระบุแหล่งงบประมาณ และค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง)  เช่น 
 
 

 งบประมาณด าเนินการ 
-  ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ จ านวน ........................ บาท 
-  หน่วยงานอ่ืน (ถ้ามี )     จ านวน ........................ บาท 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     จ านวน .......................  บาท 
 

 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามโครงการฯ   
-  ค่า............................................................................... จ านวน .......................  บาท 
- ค่า............................................................................... จ านวน .......................  บาท 
- ค่า............................................................................... จ านวน .......................  บาท 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     จ านวน .......................  บาท 
 
(รายละเอียดปรากฏตามส าเนาเอกสารท่ีแนบท้ายประกอบภาคผนวก) 
 

7.  ระยะเวลาในการด าเนินการ : 
 …………….ระบุระยะเวลาที่ด าเนินการจริง ซ่ึงต้องตรงกับโครงการที่จัดส่งมาขอรับเงินครั้งแรก........ 
 
8.  สถานท่ี / พ้ืนท่ีในการด าเนินการ :  
 ………………………………………………………………………… 
 
9.  หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ   
 ………………………………………………………………………… 
 
10.  ผลการเก็บข้อมูลแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ฯ (ถ้ามี) 
  ..............โดยหาค่าเฉล่ียหรือค่ารอ้ยละและการแจงนบัจากความคิดเห็นอ่ืน ๆ หรอืขอ้เสนอแนะ
ของผู้เข้าร่วมโครงการฯ …………. 
 

 
11.  ประโยชน์ท่ีได้รับ  (ต้องสอดคล้องกับโครงการท่ีจัดส่งมาครั้งแรก) 
 1.  ....................................................................................... 
 2.  ....................................................................................... 
 3.  ....................................................................................... 
 4.  ....................................................................................... 
 

 
12.  สรุปผลและข้อเสนอแนะ 



 -     สรุปผลจากโครงการใช้จ่ายเงินอุดหนุน ท่ีขอรับจากปีท่ีผ่านมา  
 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

-  สรุปผลการด าเนินการตามโครงการ 
 ให้สรุปในภาพรวมของโครงการตามเป้าหมาย  เช่น มีผู้เข้าร่วมโครงการจ านวน ..............คน   และ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  …………………………….เปอร์เซ็นต์ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

-      สรุปข้อเปรียบเทียบให้ทราบว่าปีท่ีผ่านมากับปีปัจจุบันมีการพัฒนา / ข้อแตกต่างของ
ประโยชน์ท่ีได้รับอย่างไร  มีปัญหาหรืออุปสรรคอย่างไรบ้าง  เพ่ือจะได้น ามาพัฒนาหรือปรับปรุงต่อไป 

 
ข้อเสนอแนะ   
.....................อาจเป็นขอ้เสนอแนะของผู้เขา้รว่มโครงการ  และผู้รับผิดชอบโครงการท่ีได้จากการ

ด าเนินงานตามโครงการ หรือจากการประเมินแบบสอบถาม เพ่ือให้โครงการที่จะท าต่อไปประสบผลส าเร็จ
หรือขยายผลต่อไป ......................................   
 
 

ลงชื่อ .....................................................  ผู้รับผิดชอบโครงการ/
ผู้รายงาน  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารท่ีต้องแนบน าส่งพร้อมรายงานผลการใช้จ่ายเงินตามโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนฯ 
 
 
1.  หนังสือน าส่งรายงานผลการใช้จ่ายเงินตามโครงการฯ  
2.  รายงานผลการด าเนินงาน และการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
3.  แบบสรุปรายงานการติดตามผลการด าเนินงานตามโครงการ 
4.  แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
5.  แบบรายงานผลส าเร็จโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
6.  ภาคผนวกแนบท้าย  ประกอบด้วย 

-  ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติในครั้งแรกก่อนรับเงินอุดหนุน 
-  ส าเนาตามรางการท ากิจกรรม /ก าหนดการ /ตารางการฝึกอบรม / ตารางเวลาในการ

ด าเนินงาน    
-  ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ   หรือค าสั่งอ่ืนที่เก่ียวข้อง   
-  ส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินตามโครงการฯ  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อ – สกุล ก ากับ
ด้วย   
   ตัวบรรจง 
-  ส าเนารายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมในแต่ละโครงการ 
-  ส าเนารายงานการประชุม  
-  ภาพประกอบโครงการ ก่อนด าเนินการ/ระหว่างด าเนินการ/หลังด าเนินการ  (ประมาณ ๓-๔ 

รูป) 
-  ส าเนาเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับโครงการฯ  
-  รายละเอียดอ่ืน ๆ ให้แนบตามความเหมาะสม ของแต่ละโครงการที่ด าเนินการ 

 
 
 
หมายเหตุ   1.  ทั้งนี้การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ และ การใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ  

     ให้รายงานผลตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระก าหนดเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบสรุปรายงานการติดตามผลการด าเนินงานตามโครงการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
  

แบบสรุปรายงานการติดตามผลการด าเนินงานตามโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
อ าเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี  

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

 

รายงาน  ณ  วนัท่ี ............. เดือน ...................................... พ.ศ. ......................... 
  
 

1.  ชื่อโครงการ ...................................... ......................................................................................................... 
 
2.  ผู้รับผิดชอบโครงการ  ..................................................................................................... .......................... 
 
3.  ได้รับเงินอุดหนุนจาก องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  จ านวนเงิน ......(ระบุตัวเลข )...... ........ บาท 
     (..................จ านวนเงินเป็นตัวอักษร...........................) บาท 
 
4.  รายละเอียดการใช้จ่ายเงินตามโครงการ (ระบุค่าใช้จ่ายที่จ่ายจริงตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนฯ) 
 

 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามโครงการฯ  ประกอบด้วย 
-  ค่า...............................................................................  จ านวน .....................  บาท 
- ค่า...............................................................................  จ านวน .....................  บาท 
- ค่า...............................................................................  จ านวน .....................  บาท 

รวมเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น     จ านวน .....................  บาท 
 
5. ประโยชน์ที่ได้รับจากเงินอุดหนุนโครงการฯ 

 (เป็นไปตามที่ระบุในโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนฯและสอดคล้องกับรายงานผลโครงการฯ) 
 1.  ……………………………………………………………………………………… 
 2.  ……………………………………………………………………………………… 
 3.  ……………………………………………………………………………………… 
 
 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

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

 



ตัวอย่างแบบรายงานความก้าวหน้าโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
อ าเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี 

ชื่อโครงการ ............................................................................ 
ชื่อหน่วยงาน ..........................................................................  

ผลการด าเนินงานตามโครงการ ระหว่างวันท่ี ....... ..................ถึง วันท่ี .................. ..(ระบุวัน/เดือน/ปี) 
 

1.  งบประมาณ  
-  งบประมาณของโครงการที่ได้รับอุดหนุนจาก อบต.ช าแระ   ........................... บาท 
- งบประมาณของเจ้าของโครงการ    ........................... บาท 

รวมเงินงบประมาณของโครงการทั้งสิ้น    ........................... บาท 
 

- งบประมาณที่ใช้จ่ายไปตามโครงการถึงงวดรายงาน  ........................... บาท 
- งบประมาณคงเหลือจากการด าเนินการตามโครงการแล้ว  ........................... บาท 

2.  กิจกรรมท่ีด าเนินการ/ด าเนินงาน 
 ......................ให้ระบุกิจกรรมที่ได้กระท าตามโครงการฯ ที่ขอรับเงินอุดหนุนจากอบต.ช าแระ และ
ระบุถึงผลส าเร็จของกิจกรรมว่าได้ด าเนินการไปแล้ว มีผลประการใดสรุปข้อมูลพอสังเขป  มีผู้เข้ากิจกรรม
เป็นจ านวนก่ีคน ประโยชน์ที่ได้รับจากการด าเนินการ....................................................................... 
3.  ความก้าวหน้าของโครงการ 
 (.............) ตามที่ก าหนดไว้ 
 (.............) ช้ากว่าที่ก าหนดไว้ เนื่องจาก..................................................................................... 

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

(.............) เร็วกว่าที่ก าหนดไว้ เนื่องจาก..................................................................................... 
    ........................................................................................... 

4.  ปัญหา/อุปสรรค 
 ............................................................................................................................. ..............................
.............................................................................................................................................. ........................... 
 

5.  ข้อเสนอแนะ 
 ...................................................................................... .....................................................................
............................................................................................................................. ............................................ 

 
ลงชื่อ ....... ................................................ผู้รบัผิดชอบโครงการ 

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

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

หมายเหตุ  : จัดส่งรายงานความก้าวหน้าฯ ให้อบต.ทุกวันที่ ๑๐ ของเดือนจนกว่าโครงการด าเนินการเสร็จ
สิ้นเรียบร้อย 



ตัวอย่างแบบรายงานผลส าเร็จโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

แบบรายงานผลส าเร็จโครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
อ าเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี  

ประจ าปีประมาณ พ.ศ. ................................................... 
รายงาน ณ วันท่ี .......................  เดือน ................................................. พ.ศ. .................. 

 
 

ชื่อโครงการ  : ............................................................................................................................. . 
 
หน่วยงาน : ............................................................................................................................. . 
 
งบประมาณที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  ........................................ บาท 
 

งบประมาณเจ้าของโครงการฯสมทบ    ......................................... บาท 
 

งบประมาณที่ใช้จ่ายไปจริงตามโครงการฯ    ......................................... บาท 
 

งบประมาณเหลือจ่าย      ......................................... บาท 
 
 (.................) หน่วยงาน / กลุ่ม /ชุมชน /โรงเรียน ..................................................................... 
ได้ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว เม่ือวันที่ ........เดือน ....................พ.ศ. ........ 
โดยถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง พร้อมคืนเงินเหลือจ่าย .................................  บาท  
มาพร้อมนี้ และได้เก็บหลักฐานการด าเนินการเพ่ือให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องตรวจสอบต่อไป  
 
 

 (.................) หน่วยงาน / กลุ่ม /ชุมชน /โรงเรียน .................................................................... 
ไม่สามารถได้ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการได้  เพราะ  

1.  .................................................................................................................  
2.  ................................................................................................................. 
3.  ................................................................................................................. 

 
ดังนั้น  จึงขอจัดส่งเงินพร้อมหลักฐานที่เก่ียวข้องคืนมาพร้อมนี้ 
 
   (ลงชื่อ) ..........................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ   
    (.....................................................) 

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

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

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



 
          

แบบ ตอ. 

แบบติดตามโครงการทีไ่ด้รับเงินอุดหนุน จากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
ประจ าปีงบประมาณ ……………..  ครั้งที ่…………... /………..   วนัที…่………………………………. 

ชือ่โครงการ …………………………..      ชือ่หน่วยงาน / กลุ่ม ……………………………………. 
วงเงินอุดหนุน………………..บาท   ผูร้บัผดิชอบโครงการ  ………………………..     ลกัษณะเงิน  … ……………………………..... (ต ัง้จ่ายจากเงิน…………………………...) 

งบประมาณ เอกสารหลักฐานแสดงผลการด าเนินงานตามโครงการ เอกสารรายงาน 

เงินที ่ เงินทีเ่บกิ เงินทีต่อ้ง บันทึก  ใบเสร็จฯ / ใบตรวจรับ เอกสาร บัญช ี หลักเกณฑ ์ บัญช ี การ รายงาน รายงานผล 

ไดร้บั ไปแลว้ ส่งคนื ข้อตกลงซือ้ ใบส าคญัฯ/ พัสดุฯ/ รับรองผล การรับ - การใช ้ ควบคุม ประชาสัมพันธ์ ความก้าวหน้า ส าเร็จ 

      ขาย/จ้างหรือ ใบเบิกเงนิฯ การจ้าง งานของ จ่ายเงนิ พสัดุ การใช ้ โครงการ โครงการ โครงการ 

      สัญญา     ผ ู้รับจ้าง     พัสดุ ในชุมชนฯ     

                              

      (แบบฟอร์มนีเ้จ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระเป็นผู้จัดท าเท่านั้น หน่วยงานที่ขอรับ       

        เงนิไม่ต้องจัดท าคะ)       

                          

                          

                          

คณะท างานเพื่อตรวจสอบติดตามและประเมนิผลการด าเนนิงาน 

  

รับทราบการตรวจ 

    ลงชือ่ .................................................................................... ประธานกรรมการ ลงชือ่ .................................................................... 
  

 

                        (นายมาโนช  ศรีกิม้) 
    

       (นางสาวณฐัธิดา  ดวงขวญั) 
  ลงชือ่ .................................................................................... กรรมการ 

  

ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต  าบลช  าแระ 
 

 

                      (นายปัญญา  คงคากลุ) 
   

ลงชือ่ .................................................................... 
  ลงชือ่ .................................................................................... กรรมการ/เลขานุการ 

 

          (นายบรรยง  อินทมาตย์) 
  

 

                 (นางสาวจันทรชั  ปัจจมะ) 
    

นายกองคก์ารบริหารส่วนต  าบลช  าแระ 
  

 



         

แบบ ตก. 

แบบตรวจติดตามโครงการทีไ่ด้รับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.   ………...  คร้ังท่ี ………. /…………...  วนัท่ีตรวจ ………………………. 

ชื่อโครงการ   ………………………….      ชื่อหนว่ยงาน / กลุม่   ………………………………………………..  

วงเงินอุดหนุน ……………... บาท   ผูรั้บผิดชอบโครงการ    ……………….    ลกัษณะเงิน ……………………….........    (ตั้งจา่ยจากเงิน…………………….) 

    เป็นไป ไม่เป็นไป ขั้นตอน อตัรา ปัญหา/ วิธีการแก้ไข หลกัฐาน ขอ้แนะน า 

ล าดบั   ตามที ่ ตามที ่ การด าเนิน ความ อุปสรรค 
ของ

ผูรั้บผดิชอบ (ภาพถา่ย/รายชื่อ ของผูต้รวจ  

  รายละเอียด ก  าหนด ก  าหนด งาน ณ เวลา คืบหน้า     โครงการ ผูเ้ขา้อบรม/อ่ืนๆ ตดิตาม 

        ท่ีตรวจ (%)         

1 ลักษณะกิจกรรมในโครงการ                 

    (แบบฟอร์มนีเ้จ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระเป็นผู้จัดท าเท่านั้น หน่วยงานที่ขอรับ   

    เงนิไม่ต้องจัดท าคะ)   

2 ระยะเวลาในโครงการ /สัญญา                 

                    

3 พืน้ทีด่ าเนินการโครงการ                 

                    

คณะท างานเพื่อตรวจสอบติดตามและประเมนิผลการด าเนินงาน 
  

รับทราบกาตรวจ 
   ลงชือ่ .................................................................................... ประธานกรรมการ 

 

ลงชือ่ .................................................................... 
 

 

                        (นายมาโนช  ศรีกิม้) 
    

       (นางสาวณฐัธิดา  ดวงขวญั) 
 ลงชือ่ .................................................................................... กรรมการ 

   

ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต  าบลช  าแระ 
 

 

                      (นายปัญญา  คงคากลุ) 
   

ลงชือ่ .................................................................... 
 ลงชือ่ .................................................................................... กรรมการ/เลขานุการ 

  

          (นายบรรยง  อินทมาตย์) 
 

 

                      (นางสาวจันทรชั  ปัจจมะ) 
    

นายกองคก์ารบริหารส่วนต  าบลช  าแระ 
  


