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 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ ได้จัดท าคู่มือการจ่ายเงิน
อุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าจ้างสอนให้โรงเรียนสังกัด สพฐ. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ซึ่งในการจัดท าคู่มือในครั้งนี้เป็นเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึง
วิธีและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนสามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดียิ่ง 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานในครั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและเป็นประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงานในด้านนี้อย่างดียิ่ง ถ้าหากมีส่วนหนึ่งส่วนใดผิดพลาดไป ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้  

 

            กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

อารีย์  ศรีสม 

     ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

เรื่อง                   หน้ำ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าจ้างครูสอน    1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏบิัติงำนเกี่ยวกับเงนิอุดหนุนส ำหรับสนับสนนุค่ำจ้ำงครูให้โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

1.  โรงเรียนเสนอแผนงาน/โครงการให้แก่ อปท.เพ่ือบรรจุไว้ในแผนพัฒนา อปท.ในช่วงเดือน 
กันยายน – ธันวาคม 

2. โรงเรียนจัดท าโครงการเสนอของบประมาณ และน าโครงการเสนอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบ ภายในเดือนมกราคม 

3. โรงเรียนจัดส่งโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้แก่ 
อปท.ภายในเดือน มีนาคม ของทุกปี 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดด าเนินการจัดตั้งงบประมาณ   หมวดเงินอุดหนุน เงินอุดหนุน
ส่วนราชการ เพื่อจ่ายเป็นเงินอุดหนุนโรงเรียนวัดกุ่มส าหรับจ้างครูสอนเด็ก  

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งผลการเสนอตั้งงบประมาณที่ผ่านมามติการประชุมและบรรจุ
ไว้ในแผนแล้ว ภายในเดือนสิงหาคม 

6.    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนให้แก่ทางโรงเรียนทราบ 
7. กองการศึกษาด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินอุดหนุนค่าจ้างครูสอนให้แก่ทาง

โรงเรียนเมื่อได้รับแจ้งยอดเงินจัดสรรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

8.    กองคลังด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนมารับเงินอุดหนุน 

9.    โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินเพ่ือมารับเงินที่กองคลังพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินให้แก่
ทาง อบต.หนองกะปุ 

10. โรงเรียนจะต้องมีการรายงานผลโครงการ  ต้องรายงานผลส าเร็จโครงการให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลทราบ  ภายใน 30 วัน  นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ พร้อมแนบส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน  หาก
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุจะไม่พิจารณา
ตั้งงบประมาณอุดหนุนในครั้งต่อไป 

11.  การส่งคืนเงิน (ถ้ามี)  หน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ เมื่อ
ด าเนินงานตามโครงการแล้วเสร็จ หากมีเงินเหลือจ่าย ซึ่งเข้าลักษณะลาภมิควรได้ตามกฎหมาย ให้ส่งคืน
องค์การบริหารส่วนต าบลภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ พร้อมกับเอกสารหลักฐานในการรายงาน 

12. การตรวจติดตาม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ  ได้แต่งตั้งคณะกรรมการออกตรวจ
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ โดยหลักเกณฑ์การตรวจติดตามจะพิจารณาจากการน าเงินไป
ใช้ตามวัตถุประสงค์ ระยะเวลา และเป้าหมายของโครงการเป็นส าคัญ   หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่
ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ องค์การบริหารส่วนต าบล สามารถเรียกเงินเท่าจ านวนที่
อุดหนุนไปทั้งหมดคืนได ้


