การขอรับเงินอุดหนุนมีขั้นตอนดังนี้
1. เขียนโครงการที่เป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการชุมชนเพื่อขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาล โดยชุมชนต้องมีระเบียบ ข้อบังคับ หรือวิธีปฏิบัติในการ    ใช้จ่ายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ
2. จัดทำหนังสือเสนอโครงการให้เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์พิจารณา
3. เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์จะพิจารณาโครงการ โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้
		3.1  โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตามที่กฎหมายกำหนด
		3.2  ประชาชนในเขตพื้นที่ต้องได้รับประโยชน์จากโครงการ 
(พิจารณาว่าในโครงการขอรับเงินอุดหนุนได้ระบุหรือไม่ว่าประชาชนของผู้ให้เงินอุดหนุนได้ประโยชน์อย่างไร)
		3.3  ต้องให้ความสำคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตามแผนพัฒนาท้องถิ่นที่จะต้องดำเนินการเองและสถานะการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน
		3.4  ห้ามมิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน และโครงการที่มีลักษณะเป็นการจัดเลี้ยงอาหาร หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการ และการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะอุดหนุนการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
		3.5  โครงการขอรับเงินอุดหนุนต้องบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นและ       ตั้งงบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุน ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนสำรองเงินสะสม หรือเงินกู้
4. เมื่องบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับแล้ว เทศบาลจะแจ้งกรรมการชุมชนที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ และเทศบาลจะจัดทำบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน และลงนามบันทึกข้อตกลง ระหว่างเทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ในฐานะผู้ให้เงินอุดหนุน และ กรรมการชุมชนผู้ได้รับเงินอุดหนุน จำนวน 3 คน 
5. จ่ายเงินอุดหนุนให้กับคณะกรรมการชุมชน และชุมชนออกใบสำคัญรับเงิน
6. กรรมการชุมชนต้องดำเนินการตามโครงการเอง ไม่สามารถมอบหมายให้หน่วยงานอื่นดำเนินการแทนได้
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7. เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์จะแจ้งคณะกรรมการชุมชนที่ขอรับเงินอุดหนุน รายงานผลการดำเนินงานให้เทศบาลเมืองสนั่นรักษ์ทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนเทศบาลในคราวเดียวกัน
8. เทศบาลจะแต่งตั้งคณะทำงานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน        เพื่อติดตามผลการดำเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงานให้นายกเทศมนตรี    เมืองสนั่นรักษ์ทราบ หากคณะกรรมการชุมชนไม่ดำเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ เทศบาลสามารถเรียกเงินคืนเท่าจำนวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว
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